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Belsd adatkezelési és adatbiztonsagi szabalyzat

1. A SZABALYZAT TARGYI ES SZEMELYI HATALYA

Jelen szabalyzat kiterjed a MAFE teljes egészére, valamennyi szervezeti egységére €s az
Osszes foglalkoztatottjara.

2. A szabalyzat célja

A Szabélyzat célja, hogy biztositsa a személyes adatok alaptdrvény szerinti védelmének
érvényesiilését, az informdcios onrendelkezés megvaldsulasat, tovabba, hogy a MAFE altal
kezelt személyes adatok tekintetében meghatdrozza az adatkezelés sordn irdnyadod
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyokat.

3. Adatvédelmi felel6s
Adatvédelemmel kapcsolatos kérdések kezelése érdekében a MAFE esetében adatvédelmi

felelés keriilt meghatdrozasra. Az az adatvédelmi felelési feladatokat visszavonasig Andor
Endre f6titkar latja el.

4. Ertelmez6 rendelkezések

A GDPR-ben meghatdrozott fogalmak, amelyek koézil jelen belsé szabalyzat jellegével
osszhangban az aldbbi fogalmak emelendék ki:

a) személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre

(,érintett”) vonatkozé barmely informacié; azonosithaté az a természetes
személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kilonGsen valamely azonosito,
példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a természetes
személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithatd.

b) adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy
nem automatizélt médon végzett barmely miivelet vagy miveletek 6sszessége,
igy a gy(jtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tdrolds, atalakitds vagy
megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés, felhasznalds, kozlés, tovabbitas,
terjesztés vagy egyéb mddon térténd hozzaférhet6vé tétel utjan, 6sszehangolas
vagy 6sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.
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d)

e)

f)

g)

h)

adatkezel§: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, lgynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és
eszkozeit 6nalldan vagy masokkal egyiitt meghatdrozza; ha az adatkezelés céljait
és eszkdzeit az unids vagy a tagéllami jog hatarozza meg, az adatkezeldt vagy az
adatkezel6 kijelolésére vonatkozd kiilonés szempontokat az uniés vagy a
tagallami jog is meghatarozhatja.

adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat
kezel.

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kbzhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az
adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy
adatfeldolgozé kézvetlen irdnyitésa alatt a személyes adatok kezelésére
felhatalmazast kaptak.

adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy

mas médon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzéférést eredményezi.

képvisels: az az Eurdpai Uniban tevékenységi hellyel, illetve lakéhellyel
rendelkezd és az adatkezel6 vagy adatfeldolgozo éltal a 27. cikk alapjén irashan
megjeldlt természetes vagy jogi személy, aki, illetve amely az adatkezel6t vagy
adatfeldolgozét képviseli az adatkezelére vagy adatfeldolgozéra az e rendelet
értelmében haruld kételezettségek vonatkozasaban.

véllalkozds: gazdasagi tevékenységet folytatd természetes vagy jogi személy,
fuggetleniil a jogi formajatdl, ideértve a rendszeres gazdasagi tevékenységet
folytatd személyegyesit6 tarsasagokat és egyesiileteket is.

5. Adatkezelési alapelvek

A szabdlyozas alapjan az alabbi alapelveket sziikséges kiemelni, melyeket figyelembe kell
venni a kiilsé és belsé igyfelekkel torténé kommunikacid soran:

1. Jogszeriiség, tisztességes elidras és dtldthatosag: Az adatok kezelését jogszer(ien és
tisztességesen, valamint az érintett szamadra atlathaté modon sziikséges végezni.

2. Célhoz kotottség: Személyes adatok gydjtését csak meghatarozott, egyértelmd és

jogszer( célbdl sziikséges végezni és azokat nem lehet ezekkel a célokkal Gssze nem
egyeztetheté mddon kezelni.
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3. Adattakarékossdg: Az adatkezelést annak célja(i) szempontjabol megfelel6en és

relevansan, és a szikségesre korlatozva kell végezni. Ennek megfelel6en nem
gyljtheté és nem tarolhaté tobb adat, mint amennyi az adatkezelés céljanak a
megvaldsulasahoz feltétleniil sziikséges.

4, Pontossag: Az adatkezelésnek pontosnak és naprakésznek kell lenni. Szikséges
minden ésszer(i intézkedést megtenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabdl pontatlan személyes adatok haladéktalanul torlésre vagy
helyesbitésre keriiljenek.

5. Korlatozott térolhatdsag: A személyes adatokat olyan formaban kell tarolni, amely az

érintettek azonositdsat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez
szilkséges ideig teszi lehet6vé, figyelemmel a vonatkozd jogszabalyokban
meghatdrozott taroldsi kdtelezettségre. Kiilénosen ide értendS a bizonylatolasi és
bizonylat megtartdsara vonatkozo kotelezettségeket is.

6. Integritas és bizalmas jelleg: Minden koriilmények kozott torekedni kell a megfeleld

technikai vagy szervezési intézkedések kialakitdsira és azok alkalmazasaval a
személyes adatok megfelelé biztonsagra, ideértve a személyes adatok jogosulatlan
vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
karosodasaval szembeni védelemre.

7. Elszdmoltathatdsdg: A véllalkozas felelés a fentiekben részletezett alapelveknek valé

megfelelésért, tovabba a vallalkozas igazolja ezen megfelelést. Ennek érteimében a
véllalkozas gondoskodik a jelen bels6 szabalyzatban foglaltak folyamatos
érvényesiilésérdl, az adatkezelésének folyamatos fellilvizsgalatarol és sziikség esetén
az adatkezelési eljarasok modositasardl, kiegészitésérdl. A vallalkozds a jogszabalyi
kotelezettségeknek valé megfelelés igazolasara dokumentaciot készit.

6. Adatkezelési jogalapok
A személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszer(, amennyiben legaldbb a
kovetkezd pontokban meghatarozott jogalapok egyike teljesiil:

1. Hozzajaruldson alapuld adatkezelés: Az érintett hozzajaruldsat adta személyes
adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd kezeléséhez.

2. Szerz8désen alapuld adatkezelés: Az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez
sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését

megel6z6en az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges.
3. Jogi kotelezettségen alapuld adatkezelés: Az adatkezelés a MAFE-re vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges.
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4. Jogos érdeken alapuld adatkezelés: Az adatkezelés a MAFE vagy egy harmadik fél

jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben
els6bbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapveté jogai €és szabadsagai,
amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé.
Egy adott személyes adatkdr kezelése vonatkozasaban mindig csak egy jogalap alapjan
végzi az adatkezelést. Az adatkezelés jogalapja az adatkezelés sordn valtozhat.

7. Az érintett jogai és azok érvényesitése

A GDPR rendelkezéseivel 6sszhangban az aldbbiakat sziikséges biztositani az érintettek
szamara:
Tajékoztatdshoz vald jog: A tajékoztatdshoz valdé jog minden adatkezelési jogalap

vonatkozasaban megilleti az érintettet. Igény szerint témor, atldthato, érthetd és
kénnyen hozzaférhetd formaban, vildgosan és kozérthetéen megfogalmazva kell
tajékoztatast nyujtani az érintettek szamdra. Ezen informécidkat irasban vagy mas
moédon — ideértve adott esetben az elektronikus utat is — kell megadni. Szdbeli
tajékoztatds is adhatd, feltéve, hogy mas modon igazolték az érintett
személyazonossagat.

A tajékoztatast indokolatlan késedelem nélkil, de mindenféleképpen a kérelem
beérkezésétsl szamitott 30 napon beliil kell tajékoztatni az érintettet.
Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem osszetettségét és a kérelmek szamat, a 30 napos
hatarid6 tovabbi 60 nappal meghosszabbithaté. A hatarid6 meghosszabbitdsarol a
véllalkozas a késedelem okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott 30
napon beliil sziikséges tajékoztatni az érintettet. Ha az érintett elektronikus uton nyujtotta
be a kérelmet, a tajékoztatast lehetdség szerint elektronikus Uton kell megadni, kivéve, ha az
érintett azt masként kéri.
A tajékoztatast és intézkedést dijmentesen kell biztositani.
Ha az érintett kérelme egyértelmlien megalapozatlan vagy — kiilonésen ismétl6dé jellege
miatt — tulzo, Ugy az egyesiilet, figyelemmel a kért informdci6 vagy tajékoztatéds nyujtdsaval
vagy a kért intézkedés meghozataldval jaré adminisztrativ koltségekre:

a) ésszer( Osszegl dijat szamithat fel, vagy

b) megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést.
Ebben az esetben a megalapozatlan vagy tulzé jellegének bizonyitdsa a véllalkozast terheli.
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Kotelez8 tajékoztatds: Amennyiben a fentiekben megjel6lt adatokat munkavégzés soran

koézvetleniil az érintettsl szereztik meg, mindenképpen tdjékoztatdst kell nyujtani az
aldbbiakrol:

a) a MAFE képviselGjének a kiléte és elérhetbségei;

b) az adatvédelmi tisztvisel6 elérhet&ségei;

c) a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés
jogalapja;

d) a jogos érdeken alapulé adatkezelés esetén, a vallalkozas vagy harmadik fél
jogos érdekei (mihez sziikséges a megszerezni kért adat);

A személyes adatok els6 megszerzésének id6pontjdban a fentieken tul az érintetteket
tdjékoztatja az alabbiakrdl is:

a) a személyes adatok tdroldsdnak id6tartamardl (az lgylet lebonyolitdsahoz
sziikséges bizonylatok megdrzésének ideje 5-10 év)

b) az érintett azon jogdardl, hogy kérelmezheti a rd vonatkozdé személyes
adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, egyes jogalapokhoz tartozo
adatkezelés esetében torlését vagy kezelésének korlatozasat, és egyes
jogalapokhoz tartozé adatkezelés esetében tiltakozhat az ilyen személyes
adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatdsiaghoz vald
jogarol;

c) a hozzéjaruldson alapulé adatkezelés barmely id6pontban torténd
visszavonasahoz vald jog, amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzéjarulds
alapjan végrehajtott adatkezelés jogszer(iségét;

d) a fellugyeleti hatdsaghoz (Nemzeti Adatvédelmi Hatdsag, tovabbiakban:
Hatdsag vagy NAIH) cimzett panasz benyujtdsanak jogardl;

e) arrél, hogy a személyes adat szolgaltatdsa jogszabalyon vagy szerz6déses
kotelezettségen alapul vagy szerz6dés kotésének eldfeltétele-e, valamint
hogy az érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy
milyen lehetséges kdvetkezményekkel jarhat az adatszolgdltatas elmaradasa.

A MAFE munkavallaldinak a napi munkavégzés soran legalabb az aldbbi fizikai kontrollokat
kell alkalmaznia:

a) Biztositani kell, hogy a MAFE irodaiba jogosulatlan személyek ne Iéphessenek
be, vagy felligyelet nélkil ne tartdzkodhassanak.

b) Biztositani kell, MAFE munkavallaléi dltala mind elektronikusan, mind pedig
papir alapon kezelt adatokhoz valé jogosulatlan hozzaférés elkeriilése
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érdekében biztositja, hogy a kezelt adatokhoz fizikailag ne férhessen hozza
arra jogosulatlan személy. Erzékeny adatokat tartalmazé dokumentumok
lehet8ség szerint nem maradhatnak olyan helyen, ahol illetéktelen személy
ahhoz hozzaférhet Ggy papir, mint elektronikus formaban.

8. Adatvédelmi incidensek kezelése

Az adatvédelmi incidens megfeleld és kell§ idejl intézkedés hianyaban fizikai, vagyoni vagy
nem vagyoni kdrokat okozhat a természetes személyeknek, tobbek kozott a személyes
adataik feletti rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korldtozasat, a hatranyos
megkiilonboztetést, a személyazonossag-lopast vagy a személyazonossaggal valé visszaélést,
a pénziigyi veszteséget, a j6 hirnév sérelmét, a szakmai titoktartasi kotelezettség altal védett
személyes adatok bizalmas jellegének sériilését, illetve a szdban forgd természetes
személyeket sujto egyéb jelentds gazdasagi vagy szocialis hatranyt.

Az adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges, legkésébb 72
6raval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomdsara jutott, bejelenti a hatésagnak.

Az adatvédelmi incidenst nem kell a hatésagnak bejelenteni, ha az adatvédelmi incidens
valészinGsithetéen nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira
nézve.

Amennyiben a bejelentés nem térténik meg 72 6ran beliil, mellékelni kell hozza a késedelem
igazolasara szolgald indokokat is.

Amennyiben az adatvédelmi incidens hatésag szamara torténd bejelentése sziikséges, ugy a
bejelentésben:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az
érintettek kategdridit és hozzavetGleges szamdt, valamint az incidenssel
érintett adatok kategdriait és hozzavetbleges szamat;

b) k6z6Ini kell az adatvédelmi tisztvisel vagy a tovabbi tdjékoztatast nyujto
egyéb kapcsolattarto nevét és elérhetfségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbél eredd, valészinGsithetd
kovetkezményeket;

d) ismertetni kell a MAFE altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi
incidensbdl eredé esetleges hatranyos kévetkezmények enyhitését célzo
intézkedéseket.
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Irdnyado jogszabalyok
Minden egyéb, jelen vezérigazgatdi utasitdsba nem foglalt koriilmények esetén az
alabbi jogszabalyokban rogzitettek szerint sziikséges eljarni:
— Az Eurépai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.)
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatdlyon kiviil helyezésérél (altaldnos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

az informacids énrendelkezési jogrol és az informécidszabadségrol sz6l6 2011.
évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.)

a polgari térvénykdnyvrél sz616 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.)

a munka térvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi |. torvény (a tovabbiakban: Mt.)

a Magyar Konywvizsgdléi Kamarardl, a kdnywvizsgaloi tevékenységrél, valamint
a konywizsgaloéi kozfeliigyeletrsl szolé a 2007. évi LXXV. térvény (a
tovabbiakban: Kkt.)



