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I. rész
Bevezeto rendelkezések

1. A Szabdlyzat tirgya

1. A természetes személyek személyes adataik kezelésével Osszefiigg védelme alapvetd
jog.

2. A természetes személyek személyes adatai kdvetkezetes és magas szintll védelménck
biztositisa érdekében az ND Nonprofit Zrt. maradéktalanul tiszteletben tartja a
jogszabalyi eléirdsokat, biztositja az informacios dnrendelkezési jognak — és ezen beliil is
kiiléndsen az adatvédelem alkotmanyos elveinek — az érvényre jutasat.

3. A jelen Szabdlyzat meghatirozza az ND Nonprofit Zrt. személyes adatok kezelésével és
adatbiztonsaggal kapcsolatos legfontosabb feladatait, az érintetteket megilletd jogokat, az
adatkezelés szervezet- és eljarasrendszerét.

4. A jelen Szabélyzathoz kapcsolédéan az ND Nonprofit Zrt. egyéb tevékenységeinek
kereteit meghatérozo belsé szabalyzatok, utasitdsok eseti jelleggel tartalmazhatnak az ND
Nonprofit Zrt. adatkezelési és adatbiztonsagi tevékenységére vonatkozo rendelkezéseket,
am ezek nem lehetnek ellentétesek a jelen Szabalyzatban foglaltakkal. Amennyiben ilyen
mégis eldfordulna, Ggy — az elientmondé szabalyok, utasitdsok modositasaig — a jelen
Szabalyzatban foglaltak irdnyaddak.

2. A Szabalyzat célja

5. Az ND Nonprofit Zrt. a jelen Szabdlyzattal kivanja biztositani, hogy adatkezelési
tevékenysége atlathato és szabélyozott keretek kozétt folyjon.

6. Jelen Szabélyzat az adatkezelési tevékenységre irdanyadd jogszabalyi rendelkezéseknek,

igy kiilondsen az alabbi jogszabélyokban foglaltaknak valé megfelelést szolgélja:

a) az Europai Parlament és a Tanacs 2016/679/EU rendelete a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérol és az ilyen adatok szabad
aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet),

a) az informéci6s dnrendelkezési jogrdl és az informicidszabadsdgrél szold 2011. évi
CXILI. térvény.

3. A Szabdlyzat hatalya

7. A jelen Szabélyzat alanyi hatalya kiterjed az ND Nonprofit Zrt. valamennyi, adatkezelési
tevékenységgel érintett szervezeti egységére, vele munkaviszonyban vagy mds,
munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban all6 személyre, tisztségviseldjére, illetve az ND
Nonprofit Zrt. adatkezelései 4ltal érintettekre,




8. A szabalyozés targyi hatélya kiterjed az ND Nonprofit Zrt. tulajdonaban 1év6 vagy altala
tizemeltetett barmely informatikai rendszerében vagy nem informatikai rendszer keretei
k6z6tt (papiralapon, manualisan) végzett valamennyi, személyes adatok kezelésével
kapcsolatos tevékenységre.

4. A Szabilyzat végrehajtisa

9. A jelen Szabalyzat végrehajtasa kapcsan az egyes szervezeti egységek és személyek
feladatait, feleldsségét az ND Nonprofit Zrt. szervezetére, miikodésére, tevékenységére
vonatkozo belsd szabalyok, utasitasok hatarozhatjdk meg,

10. A Szabélyzat végrehajtasival kapcsolatos feladatok ellendrzését az ND Nonprofit Zrt.
adatvédelmi tisztviseldje latja el.

5. Roviditések

11. A Szabélyzatban az alabbi r6viditések keriilnek alkalmazésra:

a) Infotv.: az informécidés Onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél szélé
2011. évi CXILI. térvény;

b) NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsag Hatdsag;

¢) ND Nonprofit Zrt.: ND Nemzeti Dohénykereskedelmi Nonprofit Zartkdrlien Miikédo
Részvénytarsasag;

d)} Rendelet: az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016/679/EU rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérol és az ilyen
adatok szabad aramldsardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérol
(altalanos adatvédelmi rendelet);

€) Szabdlyzat: a jelen Adatkezelési és adatbiztonsagi szabalyzat,

6. Ertelmezé rendelkezések

12. A Szabilyzat alkalmazisa soran - Osszhangban a vonatkozé jogszabalyokban
foglaltakkal - az alabbi fogalmak a kévetkezé értelemben hasznalatosak:

2)

b)
c)

d)

adat. az. adatkezel$ birtokdban 1évd vagy rendelkezése alatt ali6 valamennyi
informéacié figgetleniil attdl, hogy az nyilvanos vagy bizalmas, belsé hasznélati,
korlatozott terjesztésli vagy valamilyen titoknak mindsiild, illetve személyes adat-
€

adatdllomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok sszessége;

adatfeldolgozds: az adatkezeld megbizésédbél vagy rendelkezése alapjan eljar6
adatfeldolgozé éltal végzett adatkezelési miiveletek Ssszessége;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely - térvényben vagy az Eurépai Uni6
kételezd6 jogi aktusdban meghatirozott keretek kozott és feltételekkel - az
adatkezel6 megbizasabol vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel;
adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdlloményokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, igy a
gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, throlds, atalakitds vagy megvaltoztatis,
lekérdezés, betekintés, felhasznalds, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb




g)
h)

1)

k)

D

modon torténd hozzaférhetvé tétel tjan, 8sszehangolds vagy sszekapcsolds,
korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, iigynokség vagy
barmely egyéb szerv, igy kiilsndsen az ND Nonprofit Zrt., amely a személyes
adatok kezelésének céljait és eszkdzeit Onédlléan vagy mdasokkal egyiitt
meghatérozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unids vagy a tagallami jog
hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijel6lésére vonatkozd kiilonds
szempontokat az uniés vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;
adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazd adathordozd teljes fizikai
megsemmisitése;

adattovdbbitds: az adat meghatirozott harmadik személy sziméra torténd
hozzaférhetové tétele;

adattérlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyredllitdsa
tobbé nem lehetséges;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsig olyan sérelme, amely a tovébbitott, tarolt
vagy méas modon kezelt személyes adatok wvéletlen vagy jogellenes
megsemmisiilését, elvesztését, moddosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy
nyilvanossigra hozataldt, vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzéaférést
eredmeényezi,

dlnevesités: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informéciok felhaszndlasa nélkiil t5bbé mar nem
allapithaté meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre
vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informéciét kiilon taroljak, és technikai
€s szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy
azonosithaté természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet
kapcsolni;

biometrikus adat: egy természetes személy testi, fiziolégiai vagy viselkedési
jellemzbire vonatkozd minden olyan sajatos technikai eljardsokkal nyert
személyes adat, amely lehetévé teszi vagy megerOsiti a természetes személy
egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy a daktiloszképiai adat;

m) biiniigyi személyes adat: a blntetdeljaras sorin vagy azt megelbzben a

p)

biincselekménnyel vagy a biintetdeljarassal Osszefliggésben, a biintetdeljaras
lefolytatasara, illetve a blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél,
tovabba a biintetés-végrehajtis szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba
hozhato, valamint a biintetett elééletre vonatkozo6 személyes adat;

cimzeft: az a természetes vagy jogi személy, koézhatalmi szerv, {igyntkség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil
attol, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi
vizsgilat keretében az unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza
személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e
kézhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak
megfelelden az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak;

egészségligyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi
allapotdra vonatkozd személyes adat, ideértve a természetes személy szdmara
nyljtott egészségiigyi szolgaltatdsokra vonatkozé olyan adatot is, amely
informaciot hordoz a természetes személy egészségi allapotardl;

EGT-dllam: az Eurbpai Unié tagallama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrdl sz6lo
megallapodasban részes més éallam, tovabba az az 4llam, amelynek dllampolgara



Q)

az Eurépai Uni6 és tagallamai, valamint az Eurépai Gazdasigi Térségrél sz616
megallapodasban nem részes allam kzott 1étrejott nemzetkdzi szerz6dés alapjan
az Eurépai Gazdasagi Térségr6l sz6l6 megéllapoddsban részes 4llam
allampolgaraval azonos jogallast élvez;

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetleniil vagy kézvetve - azonosithatd természetes személy;

érintett hozzdjdruldsa: az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapulo €és egyértelmii kinyilvanitdsa, amellyel az érintett
nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejez6 cselekedet Gtjan jelzi,
hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

s) feligyeleti hatosdg: egy tagillam altal a Rendelet 51. cikkének megfelelden

1)

)
v)

létrehozott fiiggetlen kzhatalmi szerv, Magyarorszigon a NAIH;

¢ posta cim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

e cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

e Telefon: +36 (1) 391-1400

e Fax:+36 (1) 391-1410

e E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

e URL:http://naih.hu
genetikai adat: egy természetes személy oOrokolt vagy szerzett genetikai
jellemzéire vonatkozé minden olyan személyes adat, amely az adott személy
fiziolégiajara vagy egészségi allapotara vonatkozd egyedi informaciét hordoz, és
amely els6sorban az emlitett természetes személybdl vett biolégiai minta
elemzésébdl ered;
gvermek: aki a tizennyolcadik életévét nem tdltsite be (kiskord);
harmadik fél. az a természetes vagy jogi személy, kizhatalmi szerv, ligyndkség
vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az
adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyckkel, akik az adatkezelé vagy
adatfeldolgozé kozvetlen irdnyitdsa alatt a személyes adatok Kkezelésére
felhatalmazast kaptak;

W) kozos adatkezeld: az az adatkezeld, aki vagy amely - t6rvényben vagy az Eurdpai

Y)

Unid kdtelezd jogi aktusaban meghatérozott keretek kozott - az adatkezelés céljait
€s eszkozeit egy vagy t6bb maésik adatkezeldvel kdzdsen hatirozza meg, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznélt eszkdzt) vonatkozé dontéseket egy vagy
tobb masik adatkezeldvel kbzbsen hozza meg és hajtja végre vagy hajtatja végre
az adatfeldolgozoval,

kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoriajéba tartozé adat, azaz a
faji vagy etnikai szdrmazésra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggybzidesre vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a
genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzd biometrikus
adatok, az egészségligyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexudlis irAnyultsigara vonatkoz6 személyes adatok;

személyes adat: az érintettre vonatkozé barmely informacio; azonosithaté az a
természetes személy, aki kdzvetlen vagy kodzvetett médon, kiilsndsen valamely
azonositd, példaul név, szam, helymeghatiroz6 adat, online azonosité vagy a
természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis
vagy szocidlis azonossdgéra vonatkozd egy vagy t6bb tényezd alapjan
azonosithato;



z) tiliakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését
kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok t8rlését kéri.

; IL rész
Altalanos szabalyok

1. A személyes adatok kezelésének alapelvei

13. Az ND Nonprofit Zrt. adatkezelési tevékenysége soran — minden érintettre vonatkoz adat
esetében - tiszteletben tartja

a)

b)

d)

g)

a jogszeriiség és a tisztességes eljdrds elvét, amely arra kételezi az adatkezeld, hogy a
személyes adatok kezelése sordn a jogszabélyi elbirdsok betartasaval, és ligy az
adatkezelési tevékenysége, mint az érintette]l Osszefiiggésben minden esetben
tisztességesen jrjon el,

az atldthatésdg elvét, amelynek értelmében a személyes adatok kezelését jogszeriien
€s tisztességesen, valamint az érintett szdméra &tlathaté médon kell végezni, igy
atlathaténak kell lennie szdmukra, hogy a rijuk vonatkozé személyes adataikat
hogyan gyiijtik, kezelik, hasznaljak fel, azokba hogyan tekintenck bele. Az
atlathatésag elvének érvényestilése érdekében az ND Nonprofit Zrt. torekszik ra,
hogy a személyes adatok kezelésével Osszefliggd tajékoztatdsai, illetve
kommunikacioi konnyen hozziférhetdk és kizérthetdk legyenek, azokat vilagosan és
egyszerii nyelvezettel fogalmazza meg,

a célhoz kitottség elvét, amely szerint a személyes adatok gylijtése csak
meghatarozott, egyértelmii és jogszerli célbdl térténhet, és azok nem kezelhetok
ezekkel a célokkal dssze nem egyeztethetd modon,

az adattakarékossdg elvét, amely megkoveteli, hogy a kezelt személyes adatok az
adatkezelés céljai szempontjabol megfeleléek €s relevansak legyenek, és a célhoz
szilkséges minimumra kell korlatozddniuk, szem elStt tartva, hogy a személyes
adatok csak akkor keriiljenek kezelésre, ha az adatkezelés céljat egyéb eszkozzel
ésszerli moédon nem lehetséges elérni,

a pontossdg elvét, amely alapjan a személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén
naprakésznek kell lenniiik, s minden ésszer(i intézkedést meg kell tenni annak
érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan személyes adatok
haladéktalanul térlésre vagy helyesbitésre keriiljenek,

a korldtozott tdrolhatésdg elvét, amely megkoveteli, hogy a személyes adatok
tarolasanak olyan forméban kell torténnie, amely az érintettek azonositisat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé, s a
személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd taroldsara csak akkor keriilhet sor,
amennyiben a személyes adatok kezelésére kozérdekii archivalas céljabél,
tudomanyos és térténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbél keriil majd sor, az
érintettek jogainak és szabadsigainak védelme érdekében eldirt megfeleld technikai
és szervezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel,

az integritds és bizalmas jelleg elvét, amely szerint a személyes adatok kezelését oly
modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazaséval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga, az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével




vagy kdrosodasaval szembeni védelmet is ideértve, igy kiiléndsen megakadilyozva a
személyes adatokhoz és a személyes adatok kezeléséhez hasznalt eszk6zdkhoz vald
jogosulatlan hozzaférést, illetve azok jogosulatlan felhasznaldsat.

14. Az ND Nonprofit Zrt, azt szem el6tt tartva végzi adatkezelési tevékenységeit, hogy az
elszamoltathatosag elve alapjan feleldsséggel tartozik a fenti elveknek valé megfelelésért
és képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara.

15. Az ND Nonprofit Zrt. a személyes adatok jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével okozott karért, az érintett személyiségi jogainak
megsértéséért feleldsséggel tartozik, és azt, amennyiben a jogsértés jogerdsen
megallapitasra keriil, kbteles megtériteni (kartérités és/vagy sérelemdij). E feleldsség az
ND Nonprofit Zrt.-t az altala igénybe vett adatfeldolgozé altal okozott kérért is terheli,
kivéve, ha az adatfeldolgozé nem tartotta be a szerzédésben, vagy a jogszabalyokban
meghatarozott kotelezettségeit, vagy az adatkezelé jogszer(i utasitisait figyelmen kiviil
hagyta, vagy azokkal ellentétesen jart el. Az ND Nonprofit Zrt.-vel kéz6s adatkezel6i
viszonyban 1év6 adatkezel6 altal okozott kérért val6 feleldsség az ND Nonprofit Zrt.-t is
terheli, a karért valé feleldsség ND Nonprofit Zrt. és k6z6s adatkezeld kozétt
megoszlasat belsd viszonyukban meghatarozhatja az altaluk megkotétt szerzédés.

16. Az ND Nonprofit Zrt. az adatkezelés jogszeriiségének biztositdsa érdekében az
adatkezelés Osszes korlilményéhez, igy kiilondsen céljdhoz, valamint az érintettek
alapvet0 jogainak érvényesiilését az adatkezelés altal fenyegetd kockédzatokhoz igazodé
miiszaki és szervezési intézkedéseket tesz. Ezeket az intézkedéseket az ND Nonprofit Zrt.
rendszeresen feliilvizsgalja és sziikség esetén megfelelden mdédositja.

17. A miiszaki €s szervezési intézkedéseket az ND Nonprofit Zrt. Ggy alakitja ki, hogy azok

a) a tudomany €s technolégia mindenkori Allisénak és az intézkedések megvaldsitisa
koltségeinek figyelembevételével ésszerlien elérhetdé modon a személyes adatok
kezelésére vonatkoz6 kévetelmények, igy kiilondsen az adatkezelés alapelvei és az
érintettek jogai hatékony €rvényestilését szolgdljak, valamint

b) alkalmasak és megfeleloek legyenek annak biztositdsdra, hogy alapértelmezés szerint
kizarélag olyan €s annyi személyes adat kezelésére keriiljén sor, olyan mértékben és
idétartamban, amely az adatkezelés célja szempontjdbol sziikséges, és az ND
Nonprofit Zrt. altal kezelt személyes adatok az érintett erre iranyulé kifejezett akarata
hidnyaban ne valhassanak nyilvanosan hozzaférhetévé.

2. Az érintett

18. A jelen Szabalyzat birmely természetes személy személyes adatainak a kezelése esetén
alkalmazando.

19. Az érintettek t6bb kategdridba sorolhatok, igy kiillsndsen az aldbbiakba:
a) palyazé,
b) koncesszi6 jogosult,
c) peres fél,
d) érdeklddd, kdzérdekil adatot igényld, Gjsagird,




20.

€) a nem természetes személyek természetes személy képviselSi, meghatalmazottai,
tulajdonosai, kapcsolattartoi,

f) munkaviszonyt létrehozni kivand személy,

g) munkavéllalg,

h) a munkavallald hozzatartozoja, illetve

i) az ND Nonprofit Zrt. ligyfélszolgalatan, vagy székhelyén megjelend személyek.

Az ND Nonprofit Zrt. gyermekek adatait kizdrélag esetlegesen, a koncesszié jogosultak
orokosei és a munkavallalok gyermekei tekintetében kezeli. Az ND Nonprofit Zrt.
biztositja, hogy a koncesszi6 jogosultak gyermekeinek, mint Sr8kds6knek az adatai
kizdrolag a hagyatékdtaddé végzésekben keriiljenck az Orizetébe, adataikrol az ND
Nonprofit Zrt. strukturdlt nyilvantartast nem vezet. A munkavéllalék gyermekei adatainak
kezelésére a csaladi adokedvezmény és a gyermekek utdn jar6é potszabadsag kapesan
keriil sor.

3. Az elhunyt érintett adatainak kezelése

21,

22.

23.

Az érintett halalat kovetd 5 (6t) éven beliil az elhaltat életében megilletd

a) hozzaféréshez vald jogot,

b) helyesbitéshez valé jogot,

c) az adatkezelés korlatozasdhoz valo jogot,

d) torléshez valo jogot €s tiltakozashoz vald jogot

az érintett altal arra ligyintézési rendelkezéssel, illetve kizokiratban vagy teljes bizonyité
erejii maganokiratban foglalt, az ND Nonprofit Zrt.-nél mint adatkezelénél tett
nyilatkozattal - ha az érintett t6bb nyilatkozatot tett, a kés6bbi id6pontban tett
nyilatkozattal - meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni.

Ha az érintett nem tett az el6z6 pontban szerinti jognyilatkozatot, a Polgari Térvénykonyv

szerinti kdzeli hozzatartozoja annak hidnyaban is jogosult

a) a helyesbitéshez és a tiltakozashoz vald, valamint

b) (ha az adatkezelés mar az érintett ¢életében is jogellenes volt vagy az adatkezelés célja
az érintett halalaval megsziint) az adatkezelés korlatozasdhoz valé és a torléshez valo,

az elhaltat életében megilleté jogokat érvényesiteni az érintett halalat kdvetd 6t éven

belill. Az érintett jogainak e pont szerinti érvényesitésére az a kozeli hozzatartozé

Jjogosult, aki ezen jogosultsigat elsdként gyakorolja,

Az érintett jogait a fentiek szerint érvényesité személy az érintett haldlanak tényét és
idejét halotti anyakdnyvi kivonattal vagy bir6sagi hatdrozattal, valamint sajat
szemé€lyazonossagat - és adott esetben kdzeli hozzétartozdi mindségét - kdzokirattal
koteles igazolni,

24. Az ND Nonprofit Zrt. mint adatkezeld kérelemre tajékoztatja az érintett Polgari

Torvénykdnyv szerinti kdzeli hozzatartozojat a fentiek alapjan megtett intézkedésekrol,
kivéve, ha azt az érintett az ND Nonprofit Zrt.-nél mint adatkezeldnél tett nyilatkozatdban
megtiltotta.

4, Az adatkezelés célja



25.

26.

27,

28.

29,

A személyes adatok kezelésére csak meghatarozott, egyértelmii célbdl keriilhet sor, az
adatkezelést megeléz6en egyértelmiien sziikséges meghatarozni a megvalositani kivant
adatkezelés céljat.

Ha az adatkezelés célja nem hatérozhaté meg, akkor az adatkezelésre nem keriilhet sor.

A jelen Szabalyzat hatalya alé tartozo adatkezelések célja lehet kiilondsen
a) az érintett személy (partner, munkavallalo stb.) azonositésa,

b) szerzddés megkotése,

c) szerzodés teljesitése,

d) a partner tevékenysége dijazdsanak megfizetése,

e) peres eljarasok nyilvantartdsa,

f) kovetelések érvényesitése,

g) tajékoztatas nyujtasa,

h) kézérdekii adat kiadasa,

i) dohany-kiskereskedelmi forgalmi adatok gyiijtése.

Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak.

Az ND Nonprofit Zrt. csak jogszerl célokbdl kezel személyes adatokat. Ennek biztositasa
érdekében a tervezett adatkezelés céljdnak meghatirozdsat kévetben megvizsgalandd,
hogy az adatkezelés célja minden szempontbdl jogszeriinek minésiil-e. Ha az adatkezelés
célija nem jogszeri, akkor az adatkezelésre nem keriilhet sor. Az 0] adatkezelés
jogszeriiségérol ki kell kérni az adatvédelmi tisztviseld allaspontjat.

5. Kezelhet6 személyes adatok

30.

3L

32.

33.

34,

Az adatkezelés céljanak régzitését kovetben pontosan, egyértelmien meghatdrozandék a
kezelni tervezett adatok.

Az adatok meghatérozisa utén sziikséges azok minositése, annak megéllapitasa, hogy az
adott adat személyes adatnak mindsiil-e vagy sem. Személyes adatnak mindsiilnek
kiiléndsen a kévetkezok: név, sziiletési név, anyja neve, lakcim, levelezési cim, sziiletési
hely, sziletési id6, allampolgarsag, személyazonosité igazolvany (személyi igazolvéany,
atlevél, jogositvany) szdma, ad6azonosité jel, TAJ szam, telefonszdm (vezetékes, mobil),
e-mail cim (munkahelyi, privat), fax szam, bankszdmlaszdm, alairas.

Ha a kezelni tervezett adat nem mindsiil személyes adatnak, a kezelésére nem
vonatkoznak a jelen Szabalyzat rendelkezései.

Ha a kezelni tervezett adat személyes adatnak mindsiil, megvizsgaland6, hogy az adat

a) kiilénleges adatnak mindsiil-e,

b) az ND Nonprofit Zrt. altal kezelhetd személyes adatnak mindsiil-e. Ennek sorin
figyelembe veendd, hogy egyes személyes adatokat nem vagy csak kivételesen
kezelhet az ND Nonprofit Zrt., igy példaul biiniigyi személyes adatot.

A faji vagy etnikai szarmazdsra, politikai véleményre, valldsi vagy vilagnézeti
meggybzddésre vagy szakszervezeti tagsdgra utald személyes adatok, valamint a
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természetes személyek egyedi azonositdsit célzo genetikai és biometrikus adatok, az
egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis
irdnyultsigéra vonatkozé személyes adatok kezelése tilos. Az ilyen adatokat akkor is
haladéktalanul t6r6lni kell, ha ezeket az érintett erre vonatkozé felszélitas nélkiil, maga
adta meg.

35.Ha a kezelni tervezett személyes adat az ND Nonprofit Zrt. 4ltal nem kezelhetd, az
adatkezelésre nem keriilhet sor.

36. Az ND Nonprofit Zrt. kiiléndsen a kovetkez6 személyes adatokat kezeli:

a) az érintett egyértelmil azonositiséhoz és a vele t6rténd kapcesolattartashoz szilkséges
természetes személyazonosité adatok (név, sziiletési név, anyja neve, sziiletési hely,
sziiletési idd, lakcim, levelezési cim),

b) az érintette]l valé kapcsolattartshoz sziikséges telefonszdmok és egyéb elérhetdségi
adatok (elektronikus levelezési cim, fax szam),

c) az Crintettel t6rténd szerzodéskotéshez, a szerzddésrdl valé dontéshez szitkséges
adatok,

d) az érintette] megkotitt szerz6dés teljesitéséhez sziikséges adatok,

¢) a szerzddésekbdl szarmazé igényekre, ezek érvényesitésére vonatkozé adatok.

6. Az adatkezelés jogalapja

37. Az ND Nonprofit Zrt. személyes adatokat csak akkor kezel, ha az adatkezelésnek van a
jogszerdl jogalapja, igy ha

a) az érintett hozzajaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tébb konkrét célbol
torténd kezeléséhez,

b) az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerzOdés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd Iépések
megtételéhez szitkséges,

¢} az adatkezelés az ND Nonprofit Zrt.-re vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez
sziikséges,

d) az adatkezelés az érintett vagy egy mdsik természetes személy Iétfontossagi
érdekeinek védelme miatt sziikséges,

¢) az adatkezelés kozérdeki vagy az adatkezelSre ruhéazott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges,

f) az adatkezelés az ND Nonprofit Zrt. vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez szilkséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget
élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, killondsen, ha az érintett gyermek
(érdekmérlegelési jogalap).

6.1. Az érintett hozzajarulasa

38. Ha az adatkezelés jogalapja az érintett adatkezeléshez térténd hozzdjarulasa, akkor a
hozzajérulas csak abban az esetben jogszerli, amennyiben a hozzajarulas
a) Onkéntesen torténik, az érintett szdmdra biztositva a valés vagy szabad vélasztdsi
lehet6ségét, és azt, hogy a hozzajaruldst megtagadhatja vagy visszavonhatja anélkiil,
hogy ebbdl hatranya szarmazna,



39.

40.

4].

42,

43,

44,

45.
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b) egyérteimdi,

¢) konkrét,

d) megfeleld tajékoztatason alapul, igy kiiléndsen a tdjékoztatds tartalma a jogszabalyi
kovetelményeknek megfelel, nyelvezete az érintett szamara érthetd, vilidgos és
egyszer(,

e) forméja [ir4sbeli (ideértve az elektronikus ton torténd megtételt is) vagy szobeli]
nyilatkozat vagy a hozzijarulast félreérthetetlenill kifejezd cselekedet, igy kiiléndsen
ha az érintett az internetes honlap megtekintése soran bejeldl egy erre vonatkozd
négyzetet, az informécios tarsadalommal Osszefiiggé szolgaltatisok igénybevétele
soran erre vonatkozé technikai beallitdsokat hajt végre, valamint barmely egyéb olyan
nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott Osszefliggésben az érintett
hozzajérulasat személyes adatainak tervezett kezeléséhez egyértelmiien jelzi, A
hallgatds, az eldre bejeldlt négyzet vagy a nem cselekvés nem mindsiil
hozzajarulasnak.

A hozzéjarulds az ugyanazon adatkezelési cél vagy célok érdekében végzett 6sszes
adatkezelé€si tevékenységre Kiterjed.

Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgél, akkor a hozzajarulast

a) az Osszes adatkezelési célra vonatkozdan meg kell adni,

b) adatkezelési célonként szilkséges megadni, egy hozzajarulas nem vonatkozhat t&bb
adatkezelési célra.

Ha az érintett hozzajaruldsat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mads
igyekre is vonatkozik, a hozzijarulas iranti kérelmet ezeki6l a mds iigyektol
egyértelmiien megkiilonboztethetd médon kell elbadni, érthetd és kdnnyen hozzaférhetd
formaban, viladgos és egyszerli nyelvezettel.

Ha az érintett hozzajaruldsat elektronikus felkérést kovetben adja meg, a felkérésnek
egyértelmlnek és tomdrnek kell lennie, és az nem gatolhatja sziikségteleniil azon
szolgaltatas igénybevételét, amely vonatkozisdban a hozzajarulast kérik,

Ha az adatkezelés jogalapja az érintett adatkezeléshez tdrténd adott hozzajarulasa, az ND
Nonprofit Zrt.-nek képesnek kell lennie annak igazolasira, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzdjarult. Ennek érdekében az ND Nonprofit Zrt. a
hozzajarulasok beszerzése soran minden esetben olyan megoldast alkalmaz, amely
alapjan ut6lagosan igazolhaté a hozzajirulds jogszeriisége, igy kiiléndsen papir alapi
adatkezelés esetén a hozzdjarulast frasban szerzi be, mig elektronikus adatkezelés sordn az
adatkezelést érintd szolgaltatasai csak regisztracidéhoz kétotten vehetok igénybe.

Az ¢rintett jogosult arra, hogy hozzijarulasét barmikor visszavonja. A hozzajarulds
visszavondsa nem érinti a hozzajarulason alapulé, a visszavonas elbtti adatkezelés
Jjogszeriségét. A hozzdjérulds megadédsa el6tt az ND Nonprofit Zrt. az érintettet errdl
tdjékoztatja. Az ND Nonprofit Zrt. biztositja, hogy a hozzijarulds visszavondsat
ugyanolyan egyszerli médon tehesse meg az érintett, mint a hozz4jarulds megadasat.

Az ND Nonprofit Zrt. a személyes adatkezeléshez t6rtén6 hozzajarulast tartalmazé
nyilatkozatot az adatkezelés id6tartamaig 6rzi meg.
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6.2. Jogszabdlyi kotelezettség

46. Az adatkezelést megalapozhatja, ha az ND Nonprofit Zrt.-re vonatkozd jogi kotelezettség

47.

438.

49.

50.

teljesitéséhez sziikséges. Ebben az esetben nem &ll mérlegelési lehetéség az ND Nonprofit
Zrt. részére az adatkezelést illetden, nem dontheti el, teljesiti-e a kitelezettséget vagy
sem.

Ezen adatkezelési jogalap esetén a kezelend$ adatok fajtdit, az adatkezelés céljat és
feltételeit, az adatok megismerhctbségét, az adatkezelé személyét, valamint az
adatkezelés id6tartamat vagy szilkségessége id6szakos felillvizsgalatat az adatkezelést
elrendelé torvény, illetve Onkormanyzati rendelet hatirozza meg. Amennyiben a
jogszabély adatkezeléssel jar6é jogi kotelezettséget Allapit meg, de az adatkezelés
koriilményeit nem irja eld, ugy az ND Nonprofit Zrt. személyes adatok kezelésére
iranyado &ltaldnos szabélyok szerinti alapelveket és garancidkat figyelembe véve
hatdrozza meg az adatkezelés koriilményeit.

Ha a kotelezd adatkezelés idétartamat vagy szilkségessége iddszakos feliilvizsgilatat
térvény, helyi 6nkormanyzat rendelete vagy az Eurdpai Uni6 kitelez6 jogi aktusa nem
hatdrozza meg, az ND Nonprofit Zrt. mint adatkezelé az adatkezelés megkezdésétol
legalabb 3 (harom) évente feliilvizsgalja, hogy az altala, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozd Altal kezelt személyes adat kezelése az
adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz sziikséges-e. Ezen feliilvizsgalat koriilményeit és
eredményét az ND Nonprofit Zrt. dokumentdlja, e dokumentacit a feliilvizsgalat
elvégzeését kovetd 10 (tiz) évig megbrzi és azt a NAIH kérésére a NAIH rendelkezésére
bocsitja.

A jogi kotelezettség teljesitéséhez szilkséges adatkezelés megvalositdsanak nem feltétele

és ezé€rt az ND Nonprofit Zrt. részér6l nem is vizsgilhaté a jogszabaly célszerlisége,
szakszeriisége.

A jogalap nem all fenn, ha a jogi kotelezettséget szerz6dés rogziti.

6.3. A szerzGdés teljesitése

51.

52.

A személyes adatok kezelésére akkor is sor keriilhet, ha az olyan szerzddés teljesitéséhez
sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a szerz6dés megkstését megelézben
az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez szilkséges.

E jogalapot szigorfian kell értelmezni, igy kizardlag akkor alkalmazhat6, ha kézvetlen és
objektiv kapcsolat all fenn az adatkezelés és a szerzddés teljesitése kdzott. A jogalap a
szerz6dés megkotése elott elvégzett adatkezelésre, a szerz8déskostés elétti kapesolatokra is
kiterjed, feltéve, hogy arra nem az ND Nonprofit Zrt. vagy egy harmadik személy, hanem
az érintett kezdeményezésére kerlil sor.
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Nem alkalmazhaté ez a jogalap, ha az adatkezelés ténylegesen nem szerzédés
teljesitéséhez sziitkséges, igy killontsen, ha az adatkezelésre a szerz0dés nemteljesitésével
Osszefiiggésben keriil sor. Nem keriilhet sor ezen jogalapra alapitva olyan adatok
kezelésére sem, amely adatok a 6.4. cim alapjan is kezelhetdk.

6.4. Kozérdekii vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasianak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges adatkezelés

54.

55.

A személyes adatok kezelésének jogalapja lehet, ha az adatkezelés kézérdekii vagy az ND
Nonprofit Zrt.-re ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasénak keretében végzett feladat
végrehajtasdhoz sziikséges.

Ebben az esetben az adatkezelés jogalapjat az unids jog vagy a tagillami jog allapitja
meg. Az unids vagy tagallami jognak kozeérdekl célt kell szolgalnia, és aranyosnak kell
lennie az elémi kivant jogszer(i céllal.

6.5. Jogos érdek, az érdekmérlegelési teszt

36,

57.

58.

59.

Jogszer(i az adatkezelés akkor is, ha az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél
jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben
elsobbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai,
amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé. Nem keriilhet sor jogos érdek
jogalapra alapitva olyan adatok kezelésére, amely adatok a 6.4. cim alapjén is kezelhet6k.

A jogos ¢érdek fennallasanak megéllapitdsahoz érdekmérlegelési tesztet sziikséges
lefolytatni, amelynek keretei kozott egyebek kozott koriiltekintéen meg kell vizsgalni azt,
hogy az érintett a személyes adatok gyiijtésének idépontjaban és azzal 8sszefliggésben
szamithat-e ésszerlien arra, hogy adatkezelésre az adott ¢élbdl sor keriilhet. Az érintett
érdekei és alapvetd jogai elsdbbséget élvezhetnek az ND Nonprofit Zrt, érdekével
szemben, ha a személyes adatokat olyan korillmények kozétt kezelik, amelyek kbzepette
az érintettek nem szdmitanak tovabbi adatkezelésre.

Ha az ND Nonprofit Zrt. altal tervezett adatkezelés jogalapja valdsziniisithetben az ND
Nonprofit Zrt. jogos érdeke, akkor az érdekmérlegelést az a célra esetenként létrehozott,
az érdekmérlegelés lefolytatdsanak és eredményének dokumentaldsanak megtérténtéig
miikddé Erdekmérlegelési Bizottsag végzi el, amelynek tagja legalabb
a) az ND Nonprofit Zrt. altal tervezett adatkezelést megval6sité szakmai teriilet
vezetdje altal kijelolt személy,
b) az adatvédelmi tisztviseld.

Az ND Nonprofit Zrt. altal tervezett adatkezelést megvaldsité szakmai teriilet vezettje
elOzetesen tajékoztatast ad a tervezett adatkezelésrél az adatvédelmi tisztvisel® szdmara,
amely dont az Frdekmérlegelési Bizottsag létrehozdsarél. A létrehozandé testiilet
dontéseit szotobbséggel hozza, szavazategyenlGség esetén a vezérigazgatd dont az
érdekmérlegelés eredményérél. A szakmai terlilet vezetdje jeloli ki a bizottsdg nem
adatvédelmi tisztvisel® tagjat.
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60. Az érdekmérlegelést az ND Nonprofit Zrt. jogos érdekén alapulé adatkezelés
megkezdését megeldzGen kotelezd elvégezni, a jogszabalyi eldirdsoknak, és a jelen
Szabalyzatban megfelelden, amelyet az adatvédelmi tisztviseld hagy jova.

61. Az ND Nonprofit Zrt. jogos érdekére alapitott adatkezelés megkezdésére nem keriilhet
sor, ha az érdekmérlegelés nem keriilt lefolytatdsra.

62. Az Erdekmérlegelési Bizottsag az érdekmérlegelés lefolytatisit, annak eredményét
részletesen, irasban koteles dokumentélni, az érdekmérlegelés valamennyi lépésére
kitérve. Az érdekmérlegelési teszt részletes irasbeli dokumentaldsa nem szitkséges akkor,
ha az adatkezelést jogszabdly teszi lehet6vé,

63. Az ND Nonprofit Zrt. jogos érdekére alapitott adatkezelés csak akkor kezdhetd meg, ha
az Erdekmérlegelési Bizottsag az érdekmérlegelés lefolytatasat kdvetden megallapitotta,
hogy az ND Nonprofit Zrt. jogos érdeke jogalapot teremt az adatkezelésre, az ND
Nonprofit Zrt. érdekei elsGbbséget élveznek az érintett érdekeivel, alapvetd jogaival és
szabadsagaival szemben.

64.Ha az FErdekmérlegelési Bizottsig az érdekmérlegelés lefolytatasat kdvetden
egyértelmilen nem tud allast foglalni abban a kérdésben, hogy az ND Nonprofit Zrt. jogos
érdeke jogalapot teremt-¢ az adatkezelésre, megfontolhatja, hogy #llasfoglalas beszerzése
érdekében megkeresi a NAIH-ot.

65. Az adatvédelmi érdekmérlegelés folyamatdban az aldbbi 1épések kiilonithetdk el:
1. 1épés: az adatkezelés céljanak meghatarozasa
2. 1épés: az adatkezelés célja jogszer(iségének vizsgalata
3. 1épés: a kezelni tervezett adat meghatarozédsa, mindsitése
4. 1épés: az adatkezelés jogalapjanak vizsgilata
5. lépés: az adatkezelés akadalydnak azonositdsa
6. 1épés; az ND Nonprofit Zrt. adatkezeléshez fliz6d6 érdekének meghatérozasa
7. 1épés: az ND Nonprofit Zrt. érdeke jogszerliségének megéllapitisa
8. Ilépés: az ND Nonprofit Zrt. A4ltali adatkezelés sziikségességének,
elkeriilhetetlenségének a vizsgalata
9. Iépés: az ND Nonprofit Zrt. érdekének értékelése
10. lépés: az adatkezelés érintettekre gyakorolt hatdsdnak értékelése
11. 1épés: ideiglenes mérlegelés
12. 1épés: az ND Nonprofit Zrt. éltal alkalmazott kiegészité biztositékok
13. 1épés: végleges mérlegelés
14. Iépés: atlathatdsag biztositasa
15. 1épés: az érdekmérlegelési teszt megismétlése

7. Az adatkezelés iddtartama

66. Személyes adatok csak az adatkezelés céljainak eléréséhez sziikséges ideig kezelhetok az
érintettek azonositasat lehet6vé tevé modon.

67. Az ND Nonprofit Zrt. a rendelkezésére all6 személyes adatokat a kiilénbozd adatkezelési
célokhoz ¢€s jogalapokhoz igazoddan — jogszabdlyi elbirds esetén ennek megfelelen
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Orzi meg, majd — kiiléndsen ha nyilvanvald, hogy az adatok felhasznilasira a jov8ben
nem kerill sor, az adatkezelés célja megsziint - az adatokat az érintett és az ND Nonprofit
Zrt. érdekeinek figyelembe vételével torli, vagy — ha erre lehet8sége van — anonimizalja.

68. A meg6rzési idd lehet kiiléndsen
a) az érintett hozzajarulasin alapulé adatkezelés esetén a hozzajarulé nyilatkozat

b)

c)

visszavondsaig tarté ido,

az ND Nonprofit Zrt. jogos érdekékén alapulé adatkezelés esetén az
adatkezeléshez fliz6do érdek, illetve az adatkezelés c€ljdnak megsziinése, vagy az
érintettnek az adatkezeléssel szembeni sikercs tiltakozasa altal behatérolt
idOtartam,

az ND Nonprofit Zrt. és az érintett kdzotti szerzodéses jogviszony megsziinését
kbvetben az eléviilési id6 végéig tarté idd (kivéve, ha jogszabily ettdl eltéréen
rendelkezik),

d) jogszabélyon alapulé kotelezd adatkezelés esetén a vonatkozd jogszabalyban elbirt

hatarid6 lejarta, igy példaul az ad6zissal dsszefiiggben 5 (6t) év, a szamvitellel
Osszefliggésben foszabély szerint 8 (nyolc) év, az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl szold 2007, évi CLIIL. tdrvény alapjan torténdé adatkezelés
esetében a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony
megsziinésétdl szamitott 3 (harom) év.

69. Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok tarolasa a sziikséges id6tartamra
korlatozddjon, az ND Nonprofit Zrt. torlési vagy rendszeres feliilvizsgalati hataridoket
allapit meg.

70. A torlési id6 meghatirozdsa soran az ND Nonprofit Zrt. figyelemmel van a Magyar
Nemzeti Levéltdrnak a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a magéanlevéltari anyag
védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény alapjdn a torlési idokkel dsszefliggésben tett
megallapitasaira.

8. Az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa

71. Az ND Nonprofit Zrt. biztositja az érintetteket a személyes adataik ND Nonprofit Zrt,
altali kezelésével kapcsolatos alabbi jogainak érvényesiilését, a jogok gyakorldsa soran
egylittmiikddve az érintettekkel.

tajékoztatashoz vald jog,

hozzéférési jog,

helyesbitéshez valo jog,

72.

a)
b)
c)
d)
e)
f
g)
h)
i)
),

torléshez val6 jog,

elfeledtetéshez valo jog,

korlatozédshoz valoé jog,

a személyes adatok helyesbitésérdl, torlésérol, az adatkezelés korl4tozasarol,
adathordozhatésaghoz valo jog,

tiltakozashoz vald jog,

jogorvoslathoz valé jog.

Az ND Nonprofit Zrt. az érintett jogai érvényesiilésének eldscgitése érdekében megfeleld
miiszaki €s szervezési intézkedéseket tesz, igy kiilndsen
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a) az érintett részére nyujtandé barmely értesitést és tdjékoztatast torekszik kénnyen
hozzaférhetd &€s olvashaté formdban, lényegre tor8, viligos és kozérthetGen
megfogalmazott tartalommal teljesiteni, és

b) az érintett éltal benyijtott, az &t megilletd jogosultsigok érvényesitésére iranyuld
kérelmet a jogszabédlyban meghatdrozott hataridé tiszteletben tartasaval, a kérelem
benyujtisatol szamitott legrévidebb idé alatt biralja el, s dontésérdl az érintettet
irasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus aton nytjtotta be, elektronikus fiton
értesiti.

Ha az érintett az 6t megilletd jogok gyakorlasaval &sszefiiggésben megkeresi az ND
Nonprofit Zrt.-t, akkor az érintetti jogok érvényre juttatisanak eljarasrendjérdl szol6 és az
ND Nonprofit Zrt.-nél hatalyban 1év szabélyzat rendelkezései alkalmazanddak.

9, Az adatkezelés tartalma

74.

75.

76.

Az ND Nonprofit Zrt. adatkezelési tevékenysége magaban foglalja a személyes adatokon
¢s az adatdlloményokon végzett miiveleteket, igy killondsen a gyiijtést, a rogzitést, a
rendszerezést, a tagolast, a tdrolast, az 4talakitdst, a megvaltoztatist, a lekérdezést, a
betekintést, a felhasznalast, a kozlést tovabbitds, terjesztés vagy egyéb médon térténd
hozziférhet6vé tétel itjan, az §sszehangoldst, az 6sszekapcsolést, a korlatozast, a térlést, a
megsemmisités.

Az adatkezelés korlitozdsa esetén az ND Nonprofit Zrt. biztositja, hogy a személyes
adatokon tovabbi adatkezelési miiveleteket ne végezzenek el és azokat ne lehessen
megviltoztatni, Az adatkezelés korl4tozésa esetén sor keriilhet kiiléntsen a szoban forgd
személyes adatoknak

a) egy masik adatkezeld rendszerbe torténd ideiglenes athelyezésére,

b) afelhasznalok szamdra valé hozziférhetdségiiknek a megsziintetésére,

¢} ahonlaprél torténd ideiglenes eltavolitasara.

Szdmitastechnikai, tavkdzlési eszkdzok és programok helyességének ellendrzésére, a
felhasznalok betanitdsara, illetve oktatasi célra valés személyes adatokat felhasznalni nem
lehet. Informatikai (funkciondlis, integrécios) tesztkdrnyezetekben gondoskodni kell arrol,
hogy az éles rendszerben kezelt személyes adatok és a tesztkdrnyezetben hasznilt és
anonimizalt adatok kozotti kapcsolat technikai Gton ne legyen visszaallithatd.
Informatikai tesztk8rnyezetekben (funkciondlis, integraciés) a személyes adatok
anonimizalas nélkiili felhasznalésa f8szabély szerint tilos. Ez aldl kivételt tenni kizarélag
akkor lehetséges, ha enélkiil a tesztelés kivitelezhetetlen vagy megvalosithatatlan lenne.
Ebben az esetben azonban kockdzat elfogaddi nyilatkozat sziikséges az érintett iizleti
terillet vezet6jétdl. Ekkor is torckedni kell azonban a személyes adatok minimalis
felhaszndldsara, illetve lehetdség szerint ezeket nem valds adatokkal kell helyettesiteni
vagy valamilyen médon maszkolni, csonkolni, vagy mas modon anonimizalni szilkséges,
egyuttal gondoskodni kell arrdl, hogy az éles rendszerben kezelt személyes adatok és a
tesztkGrnyezetben hasznalt (anonim) adatok kdzotti kapcsolat lehetéség szerint technikai
uton ne legyen visszaallithato.

10. Ko6zids adatkezelés
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77. Kozos adatkezelés esetén az ND Nonprofit Zrt. az adatkezelés céljait és eszkdzeit més
adatkezeldvel kézosen hatarozza meg (k6z6s adatkezelok).

78. A megallapodasban atlathaté médon meg kell hatirozni a kizds adatkezeldk érintettekkel
szembeni szerepliket és a velilk valé kapcsolatukat, az adatkezeléssel kapcsolatos,
jogszabalyban meghatarozott kételezettségek teljesitéséért fennalld, kiilondsen az érintett
jogainak gyakorlasdval és adatkezelésr6l torténd tdjékoztatdsdval kapcsolatos
feladataikkal Osszefliggd felelosséglik megoszlasat, kivéve, ha azt jogszabily hatirozza
meg.

79. A megallapodasban sziikség esetén kapcsolattartét jelélnek ki az érintettek szamara.

80. A megéllapodas lényegét — a kozds adatkezeldk kozotti megallapoddsban
meghatarozottak szerint - az érintettek rendelkezésére kell bocsatani.

81. Az érintett a megallapodas feltételeitd] fiiggetleniil mindegyik adatkezel vonatkozasaban
¢és mindegyik adatkezelével szemben gyakorolhatja a jogszabélyok szerinti jogait.

82. Az ND Nonprofit Zrt. és a masik adatkezeld kbzdtti megallapoddsban a fentiekre
figyelemmel meg kell hatarozni kiiléndsen

a) az adatkezelés céljat,

b) akezelendo adatok korét,

c) az adatkezelés idbtartamat,

d) a kozos adatkezelésben dérintett egyes adatkezelok altal végzendd adatkezelési
miiveleteket (hozzajarulo nyilatkozatok felvétele, a felvett adatok térolasa),

e) az egyes adatkezeldk feladatait az érintettek részére nydjtandd adatkezelési
tajékoztatas teljesitése korében,

f) az egyes adatkezelSk feladatait az érintettek jogai érvényre juttatasa kérében,

g) az esetleges jogellenes adatkezelés kivetkezményei viselésének szabilyait,

h) az alkalmazando6 adatbiztonsagi intézkedéseket,

i) az adatvédelmi incidens veszélye vagy bekdvetkezése esetén kdvetendd eljaras
szabalyait,

J) az érintettek szamara Kkijelolheté kapcsolattartd kijellésének szabalyait, kijeldlés
esetén a Kkapcsolattarté személye, -elérhet6sége, a kapcsolattartd személye
mddositasanak szabalyait,

k) a kozbs adatkezel6k kozotti megallapodasrdl az érintettek rendelkezésére bocsitand6
Osszefoglalot.

11. Adatfeldolgozo altal az ND Nonprofit Zrt. részére végzett adatkezelés

83. Az ND Nonprofit Zrt. az adatkezel6i tevékenységének megvaldsitisa érdekében
adatfeldolgozot vehet igénybe.

84. Az adatfeldolgozé az ND Nonprofit Zrt. nevében kezeli a személyes adatokat.

85. Az adatfeldolgozé és barmely, az ND Nonprofit Zrt. vagy az adatfeldolgozé iranyitasa
alatt eljar6, a személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkezé személy ezcket az adatokat
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kizarélag az ND Nonprofit Zrt. utasitdsénak megfeleléen kezclheti, kivéve, ha az ettdl
val6 eltérésre 8t unids vagy tagallami jog kotelezi.

Az ND Nonprofit Zrt. kizérélag olyan adatfeldolgozét vesz igénybe, aki/amely megfelelé
garancidkat nyGjt az adatkezelés jogszabalyi kovetelményeinek valé megfelelését és az
érintettek jogainak védelmét biztositd, megfeleld technikai és szervezési intézkedések
végrehajtasara.

Az ND Nonprofit Zrt. és az adatfeldolgozdi szerz6désben rendelkezni kell az alabbiakrol:
az adatkezelés targya,

az adatkezelés id6tartama,

az adatkezelés jellege,

az adatkezelés célja,

a kezelt személyes adatok tipusa,

az érintettek kategoriai,

az adatkezeld kotelezettségei és jogai,

annak régzitése, hogy az adatfeldolgozé

a)
b)
€)
d)
€)
f)

g
h)

ha)

hb)

hc)

a személyes adatokat kizdrdlag az ND Nonprofit Zrt. frdsbeli utasitasai
alapjan kezeli - beleértve a személyes adatoknak valamely harmadik orszag
vagy nemzetkdzi szervezet szimdra vald tovabbitasat is -, kivéve akkor, ha
az adatkezelést az adatfeldolgozora alkalmazandé uni6s vagy tagallami jog
irja el6, amely esetben errdl a jogi eldirasrél az adatfeldolgozd az ND
Nonprofit Zrt.-t az adatkezelést megelézben értesiti, kivéve, ha az ND
Nonprofit Zrt. értesitését az adott jogszabdly fontos kézérdekbdl tiltja. Az
adatfeldolgoz6 haladéktalanul kételes t4jékoztatni az ND Nonprofit Zrt.-t,
ha ugy véli, hogy annak valamely utasitdsa sérti a tagallami vagy uniés
adatvédelmi rendelkezéseket.

biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek
titoktartasi kotelezettséget vallalnak vagy jogszabalyon alapulé megfeleld
titoktartasi kételezettség alatt 4llnak,

megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
érdekében, hogy az adatkezelés természetes személyek jogaira és
szabadsagaira jelentett, valtozé valdszinliségli és shlyossdgli kockizata
mértékének megfeleld szintli adatbiztonsdgot garantdlja, ideértve tSbbek
kozott adott esctben a személyes adatok alnevesitését és titkositdsat, a
személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek ¢és szolgaltatdsok
folyamatos bizalmas jellegének biztositdsat, integritasat, rendelkezésre
allasat €s ellendlld képességét, fizikai vagy miiszaki incidens esetén az arra
val6 képességet, hogy a személyes adatokhoz valé hozzaférést és az adatok
rendelkezésre A4lldsat kelldé idOben wvissza lehet Allitani, illetve az
adatkezelés biztonsdgénak garantildsira hozott technikai és szervezési
intézkedések hatékonysaganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és
értékelésére szolgald eljarast, tovabba adatfeldolgozd intézkedéseket hoz
annak biztositaséra, hogy az ND Nonprofit Zrt. vagy az adatfeldolgozo
iranyitésa alatt eljaré, a személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkezd
természetes személyek kizdrdlag az ND Nonprofit Zrt. utasitdsanak
megfelelden kezelhessék az emlitett adatokat, kivéve, ha az ettdl vald
eltérésre uniés vagy tagéllami jog kotelezi dket,
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hd) tiszteletben tartja a tovabbi adatfeldolgozé igénybevételével kapesolatos
jogszabalyi és szerzédéses feltételeket,

he) az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és
szervezési intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti a ND Nonprofit
Zrt-t abban, hogy teljesiteni tudja kotelezettségét az érintett jogainak
gyakorlasdhoz kapcsolddd kérelmek megvalaszolasa tekintetében,

hf)  segiti az ND Nonprofit Zrt.-t egyéb, az adatkezeléssel kapcsolatos
kételezettségeinek teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés jellegét
és az adatfeldolgozé rendelkezésére all6 informacidkat,

hg) az adatkezelési szolgaltatas nyujtasanak befejezését kovetden az ND
Nonprofit Zrt. déntése alapjdn minden személyes adatot tOrdl vagy
visszajuttat az ND Nonprofit Zrt.-nek, és torli a meglévé masolatokat,
kivéve, ha az unids vagy a tagéllami jog az személyes adatok tarolasat irja
eld,

hh) az ND Nonprofit Zrt. rendelkezésére bocsit minden olyan informéciét,
amely az adatkezeléssel kapcsolatos jogszabalyokban meghatarozott
kitelezettségek teljesitésének igazolasahoz szilkséges, tovabbé amely
lehetdvé teszi és elbsegiti az ND Nonprofit Zrt. altal vagy az 4ltala
megbizott mas ellendr altal végzett auditokat, beleértve a helyszini
vizsgélatokat is.

88. Az ND Nonprofit Zrt. és az adatfeldolgoz6i szerz8désben rendelkezni kell tovabba az
alabbiakrol:

a)

b)

d)

az adatfeldolgozé koteles indokolatlan késedelem nélkiil értesiteni az ND Nonprofit

Zrt.-t, ha valamely érintett

- azzal kereste meg, hogy élni kivan hozzaférési, helyesbitési, torlési, az adatkezelés
korlatozasaval kapcsolatos vagy hordozhatosédghoz valo jogaval,

- az adatkezelésre vonatkozd jogszabélyi rendelkezések megsértését sérelmezd
kifogassal fordul hozza,

az adatfeldolgozo koteles indokolatlan késedelem nélkiil értesiteni az ND Nonprofit

Zrt-t, ha valamely adatvédelmi feliigyeleti hat6sidg (NAIH) vagy barmely mds

hatésag, birdsag az ND Nonprofit Zrt. adatkezelési tevékenységét érintd

megkereséssel fordult hozza,

az adatfeldolgozé koteles egyiittmiikédni az ND Nonprofit Zrt.-vel az érintett vagy a

hatdsag, birésag megkeresésének megvalaszolasa érdekében,

az adatfeldolgozo koteles segitséget nytjtani az ND Nonprofit Zrt. részére az ND

Nonprofit Zrt.-t az adatkezelés biztonsiga, az adatvédelmi incidens adatvédelmi

feliigyeleti hatésagnak torténd bejelentése (https://www.naih.hu/adatvedelmi-

incidensbejelent--rendszer.html), az adatvédelmi hatasvizsgalat és az elzetes

konzultacié kapcsédn fennallé kotelezettségeinek teljesitésében, figyelembe véve az

adatkezelés jellegét és az adatfeldolgozd rendelkezésére allo informacidkat,

a segitségnyujtas keretében az adatfeldolgozé kételes kiilongsen az ND Nonprofit Zrt.

utasitasa szerint

a személyes adatok kezelésérol tijékoztatist adni az érintett részére,

az adatkezelés targyat képezd, az adatfeldolgozd birtokdban lévb személyes adatok

masolatat az érintett rendelkezésére bocsitani,

a személyes adatot helyesbiteni vagy t&rélni.
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89. Az adatfeldolgoz6 az ND Nonprofit Zrt. elézetesen irasban tett eseti vagy éltalanos
felhatalmazasa nélkiil tovabbi adatfeldolgozét nem vehet igénybe. Az altaldnos irasbeli
felhatalmazs esetén az adatfeldolgozé tdjékoztatja az ND Nonprofit Zrt.-t minden olyan
tervezett valtozasrol, amely tovabbi adatfeldolgozdk igénybevételét vagy azok cseréjét
érinti, ezzel biztositva lehetdséget az ND Nonprofit Zrt.-nek arra, hogy ezekkel a
véltoztatasokkal szemben kifogast emeljen.

90. Az ND Nonprofit Zrt. visszavonhat barmilyen jévahagyast, amely valamely konkrét
tovabbi adatfeldolgozé (alvallalkozd) igénybevételével kapcsolatos. Az ND Nonprofit
Zit, koteles ismertetni az adatfeldolgozdval a visszavonas indokat.

12. Az ND Nonprofit Zrt. mint adatfeldolgozé dltal mas adatkezelé részére végzett
adatkezelés

91. Az ND Nonprofit Zrt. mint adatfeldolgozé a megkotott adatfeldolgozdi szerzédés alapjan
az adatkezel® nevében kezel személyes adatokat.

92. Az ND Nonprofit Zrt. mint adatfeldolgoz6 az adatfeldolgozdi szerzédés szerint nyuijt
garancidkat az adatkezelés jogszabélyi kivetelményeinek valé megfelelés és az érintettek
Jogainak védelmét biztosité, megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtisa
érdekében.

93. Az ND Nonprofit Zrt. mint adatfeldolgozo és az adatkezel6 kozotti adatfeldolgozéi
szerzd6désben rigziteni kell, hogy

a)

b)

c)

az ND Nonprofit Zrt. mint adatfeldolgozé a személyes adatokat kizardlag az
adatkezeld utasitdsanak megfelelSen kezeli, kivéve, ha az ettél vald eltérésre 6t unids
vagy tagallami jog kdtelezi,

az ND Nonprofit Zrt, mint adatfeldolgozd csak abban az esetben tartozik felel3sséggel
az adatkezelés 4ltal okozott kérokért, ha nem tartotta be a Rendeletben meghatérozott,
kifejezetten az adatfeldolgozokat terheld kotelezettségeket, vagy ha az adatkezeld
jogszerl utasitasait figyelmen kiviil hagyta vagy azokkal ellentétesen jart el, azzal,
hogy az ND Nonprofit Zrt. mint adatfeldolgozé mentesiil a felelésség alél, ha
bizonyitja, hogy a kart el6idéz6 eseményért 6t semmilyen médon nem terheli
felelosség,

az ND Nonprofit Zrt. tovabbi adatfeldolgozdt a Rendeletben meghatérozott feltételek
teljesitése mellett vesz igénybe.

13. Adattovabbitas

94. Az ND Nonprofit Zrt. 4ltal kezelt személyes adatot Magyarorszagon belill, illetve EGT-
allamba tovabbitani csak a jelen Szabalyzatban meghatirozott valamely jogalap alapjén
lehet.

95. Az EGT-4llamba torténd adattovabbitast Gigy kell tekinteni, mintha az adattovabbitisra
Magyarorszag teriiletén keriilt volna sor.

96. Az EGT-allamon kiviili orszagban vagy nemzetkdzi szervezetben 1évé adatkezeld vagy
adatfeldolgozo részére személyes adatot 4tadni, hozzaférhetdvé tenni csak akkor lehet, ha
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a) a harmadik orszag vagy nemzetkozi szervezet éltal biztositott adatvédelmi szintrél az
Eurdpai Bizottsag megfeleldségi hatarozatot hozott, vagy

b) az a) pont szerinti megfeleldségi hatirozat hidnydban, ha a harmadik orszigbeli
adatkezeld vagy adatfeldolgozé megfelelé garancidkat nyujtott, beleértve a hatékony
jogorvoslati lehetdség biztositasat is az érintettek szamara,

¢) az érintett kifejezetten hozzajaruldsat adta a tervezett tovabbitashoz azt kdvetden,
hogy tijékoztattdk az adattovabbitasbdl eredd — a megfelel6ségi hatarozat és a
megfeleld garanciak hianyabol fakado — esetleges kockazatokrol,

d) az adattovabbitas az érintett és az ND Nonprofit Zrt. kdzotti szerzodés teljesitéséhez,
vagy az érintett kérésére hozott, szerzddést megel6zd intézkedések végrehajtisihoz
szlikséges,

¢) az adattovabbitds az adatkezelé és valamely mads természetes vagy jogi személy
kozotti, az érintett érdekét szolgalé szerzé6dés megkotéséhez vagy teljesitéséhez
szitkséges,

f) az adattovabbitas fontos kézérdekbél sziikséges,

g) az adattovabbitis jogi igények elbterjesztése, érvényesitése €s védelme miatt
sziikséges,

h) az adattovabbitas az érintett vagy valamely mas személy létfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges, és az érintett fizikailag vagy jogilag képtelen a hozzajirulas
megadasara,

i) a tovabbitott adatok olyan nyilvantartasbol szarmaznak, amely az unids vagy a
tagallami jog értelmében a nyilvanossdg tajekoztatasat szolgalja, és amely vagy
altaldban a nyilvanossig, vagy az ezzel kapcsolatos jogos érdekét igazolé barmely
személy szamara betekintés céljabol hozzaférhetd, de csak ha az unids vagy tagallami
jog altal a betekintésre megéllapitott feltételek az adott kiildnleges esetben teljesiilnek.

97. Az ND Nonprofit Zrt. torekszik arra, hogy az adattovabbitast, illetve a tovabbitott adatok
mennyiségét, kezelésének és felhasznéldsanak lehetséges céljait, kezelésének lehetséges
id6tartamat, tovabbitasanak lehetséges cimzettjeit korlatozza.

98. Az ND Nonprofit Zrt. az adattovébbitassal egyidejlileg az adatatvevét nyilatkoztatja arrdl,
hogy az adatatvevo az atvett és érintettre vonatkozdé személyes adatokat az alkalmazott
adatkezelési korlatozasnak megfeleld terjedelemben és méodon kezeli-e, illetve az érintett
jogait az  adatkezelési  korlatozasnak  megfeleléen  biztositja-e,  valamint
kotelezettségvallalasat igényli, hogy amennyiben ez valamely okbél fontossé valik az ND
Nonprofit Zrt. szamara, Ggy az adatatvevé kiilon is tajékoztatjia az ND Nonprofit Zrt.-t az
atvett személyes adatok kezelésérdl, felhasznalasardl,

99. Adattovabbitdsra — az adatkezelés céljahoz igazoddan — tBbbek kozodtt kiiléndsen a
kovetkezd esetekben keriilhet sor:
a) az ND Nonprofit Zrt. tevékenységénck kiszervezése,
b) az ND Nonprofit Zrt. tulajdonosa részére, kzérdekbol,
¢) statisztikai adatszolgéltatasi kotelezettség teljesitése érdekében,
d) kovetelés kezelése, illetve értékesitése keretében,
e) hatéségi, illetve birdsagi adatszolgéltatasi kitelezettség teljesitése érdekében.

14. Az adatkezelés megsziintetése, a személyes adatok torlése, megsemmisitése
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100. Ha az ND Nonprofit Zrt. altal végzett adatkezelés célja megvaldsult, a kezelt
adatokra az ND Nonprofit Zrt.-nek mar nincs sziiksége, jogszabalyi el6irds vagy hat6sagi,
illetve bir6sagi dontés alapjan vagy mas okbdl az adott személyes adat kezelését meg kell
sziintetni, az adatokat tor6lni vagy megsemmisiteni kell.

101. Az adatok informatikai médszerrel tirténd tarolasi médjat Ggy kell megvalasztani,
hogy azok torlése — az esetleg eltérd torlési hatdrid6re is tekintettel — az adattdrlési
hatérid6 lejrtakor, illetve ha az egyéb okbdl sziikséges, elvégezhetd legyen. A személyes
adatot oly médon kell térolni, hogy az adat felismerhetetlenné véljék és helyreallitasara
tobbé ne legyen mod, a torlés visszaallithatatlan és ellendrizhetd legyen.

102. A papir alapl adathordozékat iratmegsemmisité segitségével, vagy Kkiils6,
iratmegsemmisitésre szakosodott vallalkozé igénybevételével kell a személyes adatoktdl
megfosztani. Elektronikus adathordozok (merevlemezek, optikai adathordozék, magneses
adathordozok, nyomtaték, multifunkciés gépek hattértarai, flash (NAND) adathordozok,
SIM kartydk, mobileszkozok, telefonok, PDA-k, tablet-ek, laptopok, stb.) esetében az
elektronikus adathordozdk selejtezésére vonatkozd szabélyok szerint kell gondoskodni a
fizikai megsemmisitésrdl, illetve szitkség szerint eldzetesen az adatoknak a biztonsagos és
visszaéllithatatlan  torlésér6l. Az adathordozék megsemmisitését ellendrizni,
dokumentélni kell, valamint a dokumentdciét a vonatkozé szabélyzat rendelkezései
szerint kell visszakereshetd moédon megérizni, illetve selejtezni. Jelen szabalyzat
vonatkozasdban az Elektronikus adathordozékon szereplé személyes adatok
selejtezésénck moédja az adatot tartalmazé dokumentum teljes torlése, illetve ha az
iratkezelési, vagy selejtezési jogszabalyi rendelkezések miatt ez nem teheté meg, akkor a
személyes adatok oly mddon torténd felismerhetetlenné tétele, hogy azok tSbbé ne
legyenek helyreallithatdak.,

103. Az adattorlési kotelezettség nem teljesithetd nmagiban az 4lnevesitéssel, mivel
az alnevesitett személyes adatokat a késGbbiekben tovabbi informacié felhasznalasaval
valamely természetes személlyel kapcsolatba lehet hozni, s igy azokat azonosithatd
természetes személyre vonatkoz6 adatnak kell tekinteni.

104, A fizikai adattorléssel teljesitésre kerill az adattdrlési kotelezettség. Ekkor
megtdrténik az adatok fizikai torlése, a rekord tényleges torlésével vagy a térlendd adat
fizikai feltilirasaval (pl. ,,X” karaktereknek a megfelel6 mezébe beirasaval)

105. A logikai adattorlés akkor fogadhato el, ha a megoldés ténylegesen a személyes
adat felismerhetetlenségének biztositasat és az ismételt felhasznilds megakadalyozasat
eredmeényezi.

106. Nem fogadhat6 el az a torlési mod, amely még logikai térlésnek sem tekinthetd, a
torolt adatok halvanyan, de egyértelmiien olvashatéan megjelennck a feliileten, s az
informatikai rendszerben tovabbra is szerepel az adat, az tovdbbra is lathato,
megismerhetd formdban létezik az adatbdzisban - a torlés ezen technikdjdval az
adatkezelés nem sziinik meg,.

IIT. rész
Kiilinés szabalyok
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107. A Szabdlyzat jelen III. részében szabdlyozott adatkezelések esetén a Szabdlyzat
adatkezelések Altalanos szabalyait tartalmaz6 1I. részének rendelkezéseit is megfelelden
alkalmazni kell.

1. A munkavillalonak mindsiilé természetes személyek személyes adatai kezelésének
kiilonds szabalyai

108. Jelen fejezet vonatkozdsdban a munkavailalo esetében alkalmazando
rendelkezéseket megfelelden alkalmazni kell a személyes munkavégzésre irdnyuld
jogviszonyban foglalkoztatott, természetes személy megbizottra, gyakornokra, .

1.1. A munkavallalé személyes adatai munkaltaté altali kezelésének és a munkavallalé
ellendrzésének alapelvei

109, Az ND Nonprofit Zrt. mint munkaltaté a munkavéllal6tol csak olyan nyilatkozat
megtételét vagy adat kozlését kérheti, amely személyiségi jogat nem sérti és a
munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése szempontjabol lényeges.

110. Az ND Nonprofit Zrt. mint munkaltatd koteles a munkavallalot elézetesen, irasban
tdjékoztatni személyes adatainak kezelésérol.

111. Az ND Nonprofit Zrt. mint munkéltaté a munkavallaléra vonatkozd tényt, adatot,
véleményt harmadik személlyel csak torvényben meghatarozott esetben, szerzodés
teljesitése keretében, jogos érdekbdl vagy a munkavallalé hozzajarulasaval kozélhet.

112. A munkaviszonybdl szarmazd kotelezettségek teljesitése céljabol az ND Nonprofit
Zrt. mint munkaltaté a munkavallalé személyes adatait - az adatszolgaltatas céljanak
megjeldlésével, torvényben meghatarozottak szerint - adatfeldolgozd szdméra 4tadhatja.
Err6l a munkavallalét el6zetesen tdjékoztatni kell.

113. A  munkavallaléra vonatkozé adatok statisztikai célra felhasznilhaték és
statisztikai célu felhasznalasra - hozzajarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan
médon - atadhatok.

114, A munkavallaléi adatok kezelésének id6tartama a mindenkori munka-, ado- és
tarsadalombiztositasi jogszabalyokban meghatarozottak figyelembevételével térténik,

1.2. Az adatkezelés célja

115. A jelen Szabélyzat V. fejezetének hatalya ald tartozo adatkezelések célja az, hogy
a munkaviszony mind annak fennallasa soran, mind azt megel6zen, illetve azt kbvetden
megfeleljen a munkajogi szabalyoknak, valamint a munkaviszonyra, munkavégzésre
vonatkozé elveknek.

116. A Szabélyzat ala tartoz6 adatkezelések célja tovabba az ND Nonprofit Zrt.-t mint
munkaltatét megilletd jogok gyakorldsa, jogos érdekeinek érvényesitése és védelme,
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illetve az 6t terhel6 jogszabdlyi és szerzédéses kotelezettségek teljesitése, munkaiigyi,
bérszamfejtési és térsadalombiztositdsi adminisztriciés feladatok ellitisa, a
munkavallal6i teljesitmények mérése, humdn erbforras-gazdalkodas, toborzas, életpalya-
gondoz3s, juttatasok adminisztracidja.

117. A jogszabilyokon alapulo adatkezelések célja az adott jogszabalyban foglalt
kotelezettségek teljesitése, jogok gyakorlasa és érvényesitése. A jogszabalyban elrendelt
adatkezelések kotelezé adatkezeléseknek mindsiilnek, melyek mértékét és idGtartamat
minden esetben a vonatkozo jogszabalyok hatirozzik meg.

118. A nem konkrét adatkezelési kotelezettséget megallapité jogszabalyi
rendelkezéseken alapulé adatkezelések az ND Nonprofit Zrt. mint munkaltaté déntésétél
fiiggnek, és az alabbi célokat szolgalhatjak:

a) a megfeleld munkaerd kivédlasztisa érdekében az esetleges munkavéllalok — palyazok,
dnkéntesen jelentkezdk, kivalasztds sorn megkeresett jeldltek — alkalmassaganak
vizsgalata,

b) a kivalasztds eldscgitése érdekében a korabbi palydzék, énkéntesen jelentkezdk és
megkeresett jeloltek tdjékoztatisa a megiiresedé munkahelyekrl,

¢) a munkaviszony fenntartdsa érdekében a munkavallald értékelése, mindsitése,
munkakdrének megfelelé modon torténd kialakitésa, a munkavallalé alkalmassdganak
vizsgélata, bérezés kialakitdsa,

d) a munkavégzés, munkavéllal6i magatarts ellendrzése, ennek sorsn az ND Nonprofit
Zrt. mint munkaltatd pénziigyi, gazdasagi, tulajdonosi érdekeinek védelme,

e) a munkaviszony megsziinését kovetéen jogszabalyban eldirt kotelezettségek
teljesitése, esetleges igények érvényesitése, volt munkavallalé részére kérelemre
referencialevél kiadasa, kilépé iratok masolatanak biztositdsa.

119. A nem jogszabélyon alapulé adatkezelések kialakitasa sorén az ND Nonprofit Zrt.
mint munkéltaté minden esetben a célhoz kitsttség elvének megfelelden jar el, biztositva
azt, hogy adatkezelésre csak elére meghatérozott, térvényes és tisztességes cél érdekében,
csak a cél eléréséhez szitkséges mértékben vagy ideig és megfeleld jogalap megléte esetén
keriilhessen sor.

1.3. Az adatkezelés jogalapja

120. A munkaviszonnyal 6sszefliggt adatkezelés jogalapja lehet kiilonosen
a) az érintett hozzajarulasa,
b) aszerz6dés (a munkaszerzddés) teljesitése,
¢) az ND Nonprofit Zrt.-re mint munkaltatéra vonatkoz6 jogi kételezettség teljesitése,
d) az az adatkezeld ND Nonprofit Zrt. mint munkaltaté vagy harmadik személy jogos
érdekénck védelme,

121. Az érintett hozzdjarulasa csak a munkaviszony létesitése vagy megsziinése
kapcsan felmeriilé adatkezelések tekintetében lehet jogalap, a munkaviszony fennéllasa
alatti adatkezelés tekintetében nem.

1.4. A munkavallalé kezelt adatai
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122, Az ND Nonprofit Zrt. mint munkaltato kiilondsen a kdvetkezd adatkérékbe tartozd

személyes adatokat kezeli munkavallal6irél a munkaviszonnyal 8sszefiiggésben:

a) személyazonosité adatok,

b) kapcsolati, elérhetdségi adatok,

c) iskolai végzettségre, képzettségre, tovabbképzésre/oktatisra, vizsgékra, illetve ezek
teljesitésére, értékelésére vonatkoz6 adatok,

d) csaladi, rokoni kapcsolatokra, csaladi allapotra vonatkoz6 adatok,

¢) amunkavégzéssel 5sszefliggo alkalmassagi €s egészségiigyi adatok,

f) a korabbi munkavégzéssel Osszefliggd adatok — igy elsbsorban a korabbi —
munkahelyekre, munkakdrokre vonatkozé informéaciok,

g) tarsadalombiztositassal, adozassal, bérszamfejtéssel 6sszefiiggd adatok,

h) a munkakér bettltésével kapcsolatos Osszeférhetetienséggel, egyéb alkalmassaggal
Osszefliggd adatok,

i} a munkavégzéssel Osszefliggésben keletkezett adatok — igy példaul a munkavallalo
munkajanak értékelése, mindsitése, feladatteljesitésével Osszefliggésben keletkezett
adatok.

123. Az ND Nonprofit Zrt. mint munkaltatdé a munkavallalé azon személyes adatait,
amelyeket a bliniigyi nyilvantarté szerv altal kiéllitott hatdsagi bizonyitvany tartalmaz, a
munka térvénykdnyvérdl szolé 2012. évi 1. térvényben meghatérozott célbol kezelheti.

124. Egyes esetekben, igy kiilonosen Osszeférhetetlenségi kérdések, egyes
kedvezmények és tadmogatisok igénybevétele kapcsdn az ND Nonprofit Zrt., mint
munkaltaté a munkavallalé hozzitartozdéinak személyes adatait is kezeli (pl. iskolakezdési
tamogatas esetén).

1.5. A munkavillal6 kezelt személyes adatainak felhasznalasa, megismerhetésége

125, Az ND Nonprofit Zrt. mint munkaltaté a munkavallalora vonatkozé tényt, adatot,
véleményt vagy mas informéaciét harmadik személlyel csak jogszabalyban meghatérozott
esetben vagy a munkavallalé kifejezett kérésére, illetve hozzajarulasaval, szerzodés
teljesitése keretében, vagy jogos érdekbdl kozélhet, ennek hianyaban e személyek
szamara személyes adatokat nem tovabbit vagy ad at.

126. Jogszabdly eldirdsa alapjan a személyes adatok tovabbithatok példaul a
nyomozohatosag, ligyészség vagy birosag, az adohatésig, a tdrsadalombiztositési,
nyugdij- és egészségbiztositasi hatdsag, az egészségbiztositasi pénztar, illetve (a
cégjegyzésre jogosultak tekintetében) a cégbirdsig részére,

127. Az ND Nonprofit Zrt. mint munkéltaté altal a munkavallalorél kezelt személyes
adatokat az ND Nonprofit Zrt. mint munkaltaté mas munkavallaléi csak akkor €s csak
olyan mértékben ismerhetik meg, amennyiben ez a munkakériikbe tartozd feladataik
ellatasdhoz feltétleniil sziikséges ¢s nélkiilozhetetlen. Az igy megismert személyes
adatokat e munkavallalok kételesek bizalmasan kezelni.

1.6. A munkaviszony létesitéséhez kapcsolodo adatkezelés
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128. Az ND Nonprofit Zrt. a munkaviszony létesitését megeléz6en mindazon
személyes adatokat kezelheti, amelyek sziikségesek ahhoz, hogy a munkaviszony
létesitésérdl dontés sziilethessen, tovabba amelyek a munkajogviszony létrehozésahoz, a
munkaszerzédés megkotéséhez sziikségesek.

129, Az ND Nonprofit Zrt. az altala kozzétett palyazati felhivasokra, hirdetésekre
jelentkez6k adatait mindaddig nyilvantartja, amig a munkaviszony létesitéséré! déntés
nem sziiletik.

130. Az ND Nonprofit Zrt. mint munkaltaté az egyes munkakdrék tekintetében
alkalmassagi vizsgalatot végezhet és ennek eredménye alapjén donthet.

131. Az ND Nonprofit Zrt, kérés nélkiil, a munkaviszony létesitése céljabol kiildstt
jelentkezésekben szereplé személyes adatokat térli, ha megéllapithatd, hogy
munkaviszony létesitésére a jovoben nem keriilhet sor.

132. Az adatok tovibbi kezelésére keriilhet sor, ha a jelentkez az adatai tovébbi
kezelését egy késébbi munkaviszony létesitése céljabol kifejezetten kéri és az
adatkezeléshez hozzijarul a jelentkezésének az ND Nonprofit Zrt. 4ltal elérhetvé tett
mellékletén vagy mas médon. Az adatok tovabbi kezeléséhez adott hozzajarulas esetében
az ND Nonprofit Zrt. az érintett adatait a hozzajarulas visszavondsdig kezelheti, és e
célbol kizar6lag az érintett hozzajérulasa szerint adhatja it harmadik személynek. Az
érintett barmikor kérheti személyes adatai torlését, illetdleg visszavonhatja a
hozz4jérulasét, amely kérésnek az ND Nonprofit Zrt. mint munkaltaté eleget tesz. Az ND
Nonprofit Zrt. a torlésrol egyidejiileg mindazokat tajékoztatja, akiknek az érintett adatait
munkaviszony étesitése céli adatkezelés érdekében atadta.

133. Az ND Nonprofit Zrt. mint munkaéltaté altal megvaldsitott, a jelen pontban emlitett
adatkezelés jogalapja az érintettek elSzetes hozzdjirulasa, jogi kotelezettség teljesitése
vagy az ND Nonprofit Zrt. mint munkaltatd jogos érdeke.

1.7. A munkakorre val6 alkalmassag

134, A munkavéllaléval szemben csak olyan alkalmasségi vizsgalat alkalmazhatd,
amelyet munkaviszonyra vonatkozé szabaly ir el6, vagy amely munkaviszonyra
vonatkozé szabdlyban meghatérozott jog gyakorldsa, kotelezettség teljesitése érdekében
sziikséges.

135. A munkavéllalo egészségiigyi alkalmassiganak vizsgdlatit minden -esetben
foglalkozds-egészségligyi orvos végzi, az irdnyadé jogszabalyoknak megfelelden. Az ND
Nonprofit Zrt, mint munkaltaté csak a munkavallalé alkalmassagar6l kap t4jékoztatést,
egyebekben a munkavéllalra vonatkozd egészségiigyi adatot nem kezel, kivéve ha
jogszabdly ezt kitelezdvé teszi (pl. munkahelyi baleset).

136. Az ND Nonprofit Zrt. mint munkaltato fenntartja a jogot, hogy egyes
munkakorbkre nézve vizsgalja a munkavéllalé alkalmassagat, ennek érdekében
meghatarozott alkalmassagi vizsgalatokat irjon eld.
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137. Az ND Nonprofit Zrt. mint munkaltaté fenntartja a jogot, hogy egyes munkakorok
esetében meghatarozott készségekre irdnyuld vizsgdlatot, vagy kotelezd pszicholdgiai
allapotfelmérést frjon eld. Allapotfelmérésre csak abban az esetben kerill sor, ha azt a
munkakdr jellege egyértelmien indokoltta teszi. A pszicholégiai allapotfelmérés
alapelvei:

a) a felmérésre csak indokolt esetben keriil sor, akkor, ha adott munkakdr azt
egyértelmiien indokolja,

b) a felmérést csak megfelelben felkészitett szakember végezheti,

c) a felmérés céljardl, modjardl, esetleges kdvetkezményeir6l az ND Nonprofit Zrt. mint
munkaltaté a munkavallalét tajékoztatja,

d) a felmérés eredményérdl az ND Nonprofit Zrt. mint munkaltaté az indokolt és
szilkséges mértékben kap t4jékoztatast,

e) a felmérés, illetve az eredmény kezelése soran az ND Nonprofit Zrt. mint munkaltatd
biztositja, hogy a munkavallalét semmilyen hatrany ne érje,

f) a felméréssel Osszcfliggésben keletkezett adatokat az ND Nonprofit Zrt. mint
munkaltaté bizalmas, kiilondsen védett adatként kezeli, és biztositja, hogy azt
illetéktelen személyek ne ismerhessék meg. Az ND Nonprofit Zrt. mint munkaltat6 az
ellenbrzés rendszerét Ggy alakitja ki, hogy az adatokhoz a lehet6 legkevesebb személy
férhessen hozza. Az ND Nonprofit Zrt. mint munkaltatd ezen személyekkel megfeleld
titoktartasi kotelezettséget eldird szerzddéseket kot,

g) a pszicholdgiai allapotfelmérésrdl az érintettek a felmérés megkezdése elbtt részletes
tajékoztatast kapnak.

138. Ha az adott munkakdr ezt indokolja vagy azzal kapcsolatban jogszabily elbirja, az
ND Nonprofit Zrt. mint munkaltaté felhivja a munkavallalét a hatosagi erkdlesi
bizonyitvanyanak beszerzésére ¢s az ND Nonprofit Zrt. mint munkaltaté részére torténd
bemutatésra.

1.8. Képzettségre vonatkozé adatok

139. Az ND Nonprofit Zrt. mint munkaltaté nyilvantartja mindazon adatokat, amelyek
a munkavéllald képzettségére, iskolai végzettségére vonatkoznak, és amelyek a
munkavallalé munkakdrével, munkaviszonyaval Gsszefliggnek. Az ND Nonprofit Zrt.
mint munkaltatdé a munkavallalé tajékoztatisa alapjan nyilvantartja az egyéb,
képzettségre, iskolai végzettségre vonatkozé adatokat,

140. Az ND Nonprofit Zrt. mint munkaltatd jogosult a képzettséget, iskolai
végzettséget igazolé okiratok, dokumentumok kiallitjanak, az okirat szdmanak, és a
kiallitas datumanak tarolasara.

141. Az ND Nonprofit Zrt. mint munkaltaté jogosult arra, hogy a képzettséget, iskolai
végzettséget igazold okiratok, dokumentumok eredetiségének ellendrzése érdekében az
érintett oktatdsi intézményeket megkeresse, és tajékoztatist kérjen, az ellendrzés soran
szerzett adatokat kezelje.

142. A munkavallalé a munkavégzéshez kapcsolodd tovabbi képzettség, végzettség
megszerzésérdl koteles az ND Nonprofit Zrt. mint munkaltatét tdjékoztatni.
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143. Az ND Nonprofit Zrt. mint munkaltaté jogosult arra, hogy a munkavallalGval
kotétt tanulményi szerzdés alapjan folytatott tanulményokrél a munkavéllalétél
tajékoztatast kérjen. Amennyiben a képzésen a munkavallalé az ND Nonprofit Zrt. mint
munkaltaté dontése alapjan és koltségén vesz részt, az ND Nonprofit Zrt. mint munkaltaté
a képzéssel kapcsolatos adatokat megismerheti, ezckrél a munkavallalé kételes
tajékoztatast adni.

1.9. A munkavillal6 munkaviszonnyal dsszefiiggd ellenérzése

144, Az ND Nonprofit Zrt, mint munkaéltaté a munkavéllalot csak a munkaviszonnyal
Osszefliggh magatartasa kdrében ellendrizheti.

145, A munkaltaté ellenérzése és az annak soran alkalmazott eszkozok, médszerek nem
jérhatnak az emberi méltosag megsértésével.

146. A munkavallalé magénélete nem ellenérizheté.

147. Az ND Nonprofit Zrt. mint munkaltaté elézetesen tdjékoztatja a munkavallalét
azoknak a technikai eszkdzbknek az alkalmazdsardl, amelyek a munkavallal6
ellenérzésére szolgélnak.

148. A munkavillalonak jogdban all elzetesen megismerni az ellenbrzés céljat,
menetét, az ahhoz kapcsolodé adatkezeléseket. Az ND Nonprofit Zrt. mint munkaltat6
lehet(séget biztosit arra, hogy az érintett az ellenérzést megel6zben allaspontjat kifejtse.

149, Az cllenérzési tevékenység és adatkezelés sordn az ND Nonprofit Zrt. mint
munkiltaté koteles a munkavéllalé személyhez fliz6d6 jogait, j6 hirnevét tiszteletben
tartani, és a lehetd legkevesebb sérelemmel jars — a fokozatossag elvét figyelembe vevd -
ellen6rzési modot alkalmazni.

150. A munkaltaté éltal a munkavégzéshez biztositott informaciétechnolégiai vagy
szamitastechnikai eszkozt, rendszert — eltérd megallapodds hidnydban — kizardlag a
munkaviszony teljesitése érdekében hasznélhatja. A munkaltaté az ellenérzések soran a
munkaviszony teljesitéséhez hasznalt szdmitastechnikai eszk6zén  tarolt, a
munkaviszonnyal Osszefliggd adatokba tekinthet be. Az ellenbrzési jogosultsig
szempontjabol munkaviszonnyal Ssszefliggd adatnak mindsiil a munkaviszony teljesftése
érdekében torténd hasznalat ellendrzéséhez sziikséges adat.

151. Az ND Nonprofit Zrt. mint munkaltaté fenntartja a jogot arra, hogy
biincselekmény gyaniija esetén az adatllomanyokat elkiilonitetten tarolja, és azokat
hatésagi vagy biintetdeljaras soran az eljaré szervek rendelkezésére bocsassa.

152. Az ND Nonprofit Zrt. mint munkéltaté a jogellenes cselekmények adatait, a
jogellenes cselekményekhez tartozé egyéb bizonyitékokat tovabbithatja a jogellenes
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cselekmények kivizsgaldsara, a tdrvényben meghatarozott eljirdsok lefolytatasdra
hatéskdrrel és illetékességgel rendelkezd szervnek.

1.10. Munkira képes allapot ellenérzése

153. Az ND Nonprofit Zrt., mint munkaltaté fenntartja a jogot, hogy a munkavallal6
munkédra képes Aallapotit ellendrizze, amelyen beliill sor keriilhet az alkoholos
befolyasoltsdgtél mentes allapot ellendrzésére. Az ellendrzésre elsésorban akkor keriilhet
sor, ha a Kkiils6 jegyek — megjelenés, viselkedés, kommunikdcié6 — alapjén
val6sziniisithetd, hogy az érintett ittas Allapotban van. Az ellendrzés nem iranyulhat
valamely munkavallalé zaklatdséra.

154. A fentiek megfelelden irdnyaddk az érintett bddult (kébitoszer hatdsa alatti)
allapotanak ellenérzésére is, az ilyen vizsgalatot azonban csak erre feljogositott
szakember az érintett munkavéllalo hozzajarulasaval végezheti. Ha a munkavallalé bodult
allapota megalapozottan feltehetd, az ND Nonprofit Zrt. mint munkaltaté feljelentést tehet
kabitoszerrel visszaéiés bilincselekmény miatt az illetékes nyomoz6 hatdsagnal.

1.11. Postai levelezés ellenfrzése

155. A munkavillalé a munkahelyi cimén maganjellegl levelezést nem folytathat. A
munkavéllalé koteles megtenni minden tole elvarhatét annak érdekében, hogy
maganlevelei az ND Nonprofit Zrt. mint munkaltaté cimeire ne érkezzenek.

156. A munkavallal6 nevére érkezo kiildeményeket az édltalanos iratkezelési szabalyok
szerint kell kezelni, Amennyiben nyilvidnvald, hogy az adott levél maganjellegii, azt az
érintett munkavallalénak kell tovabbitani felbontéds nélkiil Az igy kézbesitett levelcket,
amennyiben azok hivatalosnak tekintendok, a cimzett munkavallal6é kételes az altalanos
iktatas menetébe visszaadni.

157. A felbontott maganjellegii ieveleket a cimzettnek kell tovabbitani, azok tartalmat
az ND Nonprofit Zrt. mint munkaltatd nem ismerheti meg, nem haszndlhatja fel,
ugyanakkor az érintett munkavéallalét felhivhatjdk arra, hogy a maganlevelezésektdl a
munkahelyi cimén tartézkodjon. Maganjellegli levél felbontasa esetén a munkavallal6t
tajékoztatni kell a levelet felbontd személy kilétérdl.

1.12. Az elektronikus levelezés ellendrzése, archivalasa

A) Ellen6rzés

158. Ha az elektronikus levelezés az ND Nonprofit Zrt., mint munkéltatd eszkdzein all
rendelkezésre, a munkavallalok a munkahelyi e-mail cimeiket nem hasznalhatjak
maganceld levelezés céljabol.

159. Az ND Nonprofit Zrt. mint munkaltat jogosult arra, hogy — a vezérigazgaté altal
meghatdrozott kdrben €s modon - a munkahelyi informatikai eszkézokon, a munkahelyi
elektronikus levelezési cimeken bonyolitott kimend levelezést ellendrizze.
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160. Az ellenérzés térténhet automatikus médon, vagy egyedileg.

161. Az elektronikus levelezés egyedi cllendrzésére indokolt esetben keriilhet sor,
elsosorban visszaélések megelézése, felderitése érdekében. Az ellendrzés céljat az ND
Nonprofit Zrt. hatdrozza meg elézetesen . A konkrét ellendrzés megkezdése eldtt kozli a
murnkavallaléval az ellendrzés céljat, és tajékoztatast ad a tiltakozashoz valé jogrél.

162. Az ellenérzés sordn ND Nonprofit Zrt. biztositia a munkavéllalé vagy
meghatalmazottja jelenlétét, illetve ha a munkavallalé nem érhetd el, vagy nem jelenik
meg sem személyesen, sem képvisel6je atjan, akkor tdvollétében, fiiggetlen harmadik
szemely alkalmazasaval fér hozzd a munkavallalé e-mail- fidkjahoz az ellendrzés, illetve
az azonnali intézkedések végrehajtisa érdekében.

163. Az ND Nonprofit Zrt,, mint munkéltaté lehetdséget biztosit a munkavallald
szamara, hogy munkavallalé a maganjellegii leveleit az ND Nonprofit Zrt., mint
munkaltaté képvisel6jének Munkaltaté jelenlétében tordlje, vagy nem ellenérzott helyre —
sajat adathordozéra — elmentse. Amennyiben a bejév levelek magéncéliak, és személyes
adatokat tartalmaznak, azokat a munkavallalé kételes haladéktalanul tordlni annak
érdekében, hogy az esetleges ellenérzés soran személyes adatok ne keriilhessenek az ND
Nonprofit Zrt. mint munkaltaté birtok4ba.

164. Az ellendrzés soran az ND Nonprofit Zrt., mint munkaltaté mind a kimené, mind a
bejovod levelek esetében torekszik arra, hogy részér6l magantitok megismerése csak a
leheté legsziikebb korben, az ellendrzés lefolytatisdhoz elengedhetetlen mértékben
torténhessen meg (pl. elsd lépésként csak az e-mail cimet és az e-mail targyat vizsgélja).

165. Az ellenGrzés koriilményeit rogziti az ND Nonprofit Zrt. olyan médon, hogy
annak pontos menete, az annak sordn megismert adatok kore, azaz a ténylegesen elvégzett

adatkezelési milveletek, és azok jogszerlisége utolag ellenbrizhet legyen.

B) Archivilas

166. Az ND Nonprofit Zrt. tdjékoztatia a munkavallalékat az archivalas
koériilményeirdl.
167. Az ND Zrt. jogos érdeke alapjan a milkddéséhez, munkavégzéshez szlikséges e-

maileket, dokumentumokat archivilhatja a munkafolyamatok folytonossaganak
biztositasa érdekében, meghatarozott ideig.

168. Ha az ND Nonprofit Zrt., mint munkaltaté az elektronikus postafiok tartalmat
archivalja, a munkavallalé az archivélast megeldzten koteles az esetleges magancéla
levelezést torolni. Az ND Nonprofit Zrt., mint munkiltaté erre kételes a munkavallalé
figyelmét elbzetesen felhivni. A magincéli e-mailek, dokumentumok tiroldsa akkor
lehetséges — minden més adatkezelési miiveletet kizérva — biztonsagi mentési célbél, ha a
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munkavégzési céli és a magancélu levelek egységes adatbazisként tirténd mentése
kovetkeztében a magancélu levelek levalogatdsa aranytalanul nagy, észszerfitlen
erbfeszitést igényelne az ND Nonprofit Zrt, részérdl.

169. A munkavallald munkaviszonyanak megsziinésekor vagy a munkavéllalé tartés
tavolléte (kiillondsen, de nem kizarélagosan betegség, sziilési szabadsag) esetén a
sziikséges nyilatkozatok beszerzését kovetden az ND Nonprofit Zrt. mint munkaltatd
jogosult a munkavéllalo elektronikus postafidkja tartalménak lemadsoldsdra, annak
érdekében, hogy az elérhetéve valjon egy vagy t6bb erre kijeldlt munkavallalé szamara az
{izletmenet folytonossaganak biztositasa érdekében.

170. Minden munkavallald a munkaviszony megsziinését megel6z6en kételes az
esetleges magancéll levelezését tordini.

1.13. Hozzaférés az e-mailekhez tavollét soran

171. Ha a munkavallalé akadélyoztatasa idején (killonSsen, de nem kizardlagosan
betegség, szabadsag) megalapozottan feltehetd, hogy a munkavaéllalé elektronikus
postafidkjdba az ND Nonprofit Zrt. mint munkaltatd tevékenységéhez tartozo, fontos
levél érkezett, a munkavéallalé A4ltal erre feljogositott més munkavillaldé jogosult
hozzaférni a postafidkhoz. Amennyiben a munkavéllal6 erre senkit sem jogositott fel, a
hozzaférésre a munkavallalé felettes vezetdje jogosult azzal, hogy a hozziférés a
lehetséges legsziikebb korben torténhet, és csak a hozzaférés céljaval kozvetleniil
Osszefliggd levelek megismerésére és felhasznalisara Keriilhet sor, kizardlag az
akadalyoztatés idejére. A munkavillao ellenorzésére ilyen esetben nem keriilhet sor.

1. 14. A munkabhelyi telefonok hasznalatinak ellenérzése

172. Ha az ND Nonprofit Zrt. mint munkaltaté altal a munkavallal6 részére biztositott
telefonok kizarélag a munkavégzéshez kapcsolddo hivasok bonyolitisara szolgalnak, az
ND- Nonprofit Zrt. fenntartja a jogot arra, hogy a telefonok hasznilatit a jelen
Szabalyzatban meghatérozott célok érdekében ¢és az ahhoz sziikséges mériékben
ellenérizze, ennek érdekében a hirkoziési szolgaltat6tol hivasrészletezét kérjen.

173. Az ND Nonprofit Zrt. mint munkaltaté fenntartja a jogot arra, hogy valamennyi
munkahelyi telefon vonatkozasaban ellenérizze a kimend hivasok idétartamét, a hivott
szamot, €s a hivas koltségét. A munkavallalé a részére az ND Nonprofit Zrt. mint
munkaltaté altal biztositott hirkozlési késziilékrol annak tudatdban indit hivast, hogy
annak jelen pont szerinti adataihoz az ND Nonprofit Zrt. mint munkaltatd hozzafér.

174. A munkahelyi telefonon térolt itzenetek, dokumentumok, és egyéb tartalmak
ellenbrzésére és archivalidsara az e-mailek ellendrzésére vonatkozé szabilyok
alkalmazandok megfeleléen.

1.14. Az Internet hasznalata
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175. Tekintettel arra, hogy az Internet-hozziférés az ND Nonprofit Zrt., mint
munkaltaté koltségére, az ND Nonprofit Zrt., mint munkaltaté eszkdzein 4ll
rendelkezésre, és kizdrolag a munkavégzés céljabél hasznalhatd, azaz a munkavallalok
altal személyes célokra nem hasznalhaté, az ND Nonprofit Zrt. mint munkaltatd fenntartja
a jogot arra, hogy a munkahelyi informatikai eszk6zékdn a jelen Szabslyzatban
meghatérozott célok érdekében az ahhoz sziikséges mértékben a munkavallalék Internet
hasznélatat ellendrizze, ennek sordn megismerje, hogy a munkavallalé mely oldalakat
tekint meg, és azokrél mekkora tarhelykapacitast igényld allomanyokat tolt le, illetve
azokra milyen alloményokat t5lt fel. A munkavéilalé az Internetet annak tudatdban
hasznélja, hogy a latogatott oldalalak adataihoz az ND Nonprofit Zrt. mint munkaltaté
hozzaférhet. Az ND Nonprofit Zrt. az ellen6rzést a fokozatossig elvének betartdsaval
végzi, a le- vagy feltsltott, magancéli tartalmak részletes megismerése nélkiil.

176. Az ND Nonprofit Zrt. mint munkdltatdé hozzaférési jogat a jogellenes, valamint az
ND Nonprofit Zrt. mint gazdasagi tarsasdg érdekeit sértd cselekmények megel6zése,
feltarasa érdekében gyakorolja.

177. Az ND Nonprofit Zrt., mint munkéltaté fenntartia maganak a jogot arra, hogy
egyes oldalak, oldaltipusok latogatasat, illetve egyes dllomanyok, file-tipusok, tartalmak
le-, illetve feltoltését korlatozza vagy megtiltsa. Az ND Nonprofit Zrt., mint munkaltaté
Jjogosult tovabb4 arra, hogy bizonyos szolgéltatdsokat nyijté honlapok — igy kiilsndsen
levelezérendszerek, kozosségi oldalak, on-line druhdzak — elérését korlatozza vagy
megtiltsa. Az ND Nonprofit Zrt, mint munkéltaté errdl hozott dontésérél a
munkavallalokat téjékoztatjia. Az ND Nonprofit Zrt., mint munkaltaté jogosult a dontés
végrehajtisahoz sziikséges szervezési és technikai intézkedések megtételére.

1.15. Az informatikai eszkézék hasznalatanak ellendrzése

178. A munkahelyi informatikai eszk6z6k tulajdonosa, ebb6l kifolydlag az eszkozokon
tarolt adatok kizéarélagos jogosultja az ND Nonprofit Zrt., mint munkaltatd. Az ND
Nonprofit Zrt., mint munkaltaté fenntartja maganak a jogot a munkahelyi informatikai
eszkdzok adathordozo6inak ellendrzésére. A munkavallal kételes tartozkodni attol, hogy a
munkahelyi informatikai eszkézokon maganjellegil tartalmat taroljon.

179. Az ND Nonprofit Zrt. mint munkaltaté fenntartja a jogot arra, hogy a munkahelyi
informatikai eszk6zokon olyan médositdsokat hajtson végre, amelyek megakadélyozzak
kiils6 adathordozék behelyezését, csatlakoztatdsat, valamint a halozatokhoz vald
hozzaférést.

180. Az ND Nonprofit Zrt. mint munkaltaté nem koteles az Gjonnan beszerzett
informatikai eszk6zokon lehetévé tenni a killsé adathordozok behelyezését,
csatlakoztatasat, valamint a halézatokhoz vald hozzaférést,

181. Az informatikai eszkdzdk ellendrzésére, és tartalmuk archivaldsira az e-mailek
ellendrzésére vonatkozo szabalyok alkalmazandok megfelelden.

1.16. A munkaid6 megtartasanak ellendrzése
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182. Az ND Nonprofit Zrt., mint munkaltatd a munkaidd megtartisdnak ellendrzése
céljabol jogosult adatkezelést végezni, igy killdndsen elektronikus beléptetd rendszert
miikddtethet.

183. Az ellenérzés soran megszerzett adatok a feltart szabalyellenes gyakorlat miatti
felel6sségre vonasra vagy egyéb intézkedésre hasznalhatok fel.

184. Az ND Nonprofit Zrt., mint munkaéltaté az érintett munkavéllalokat tajékoztatja az
adatkezelések részleteirdl, az ezzel kapesolatos jogokrdl és koételezettségekrol.

1.17. Osszeférhetetlenség ellendrzése

185. Az ND Nonprofit Zrt., mint munkaltaté az Osszeférhetetlenségre vonatkozé
szabédlyozds alapjan kezeli mindazon adatokat, amelyek sziikségesek annak
megallapitasahoz, hogy a munkavallalé tovabbi, munkavégzésre iranyulé jogviszonyai,
gazdalkodd szervezetben meglévd érdekeltségei Osszeegyeztethetbek-e az ND Nonprofit
Zrt.-vel, mint munkaltatoval fennallé munkaviszonnyal, nem sértik-e az ND Nonprofit

Zrt., mint munkaltatd jogait vagy jogos érdekeit.

1.18. Hatranyos jogkiovetkezményekre vonatkozé adatok kezelése

186. Az ND Nonprofit Zrt. mint munkaadé a munkavéllaléval szemben alkalmazott
hatranyos jogkévetkezményekre vonatkozé adatokat a munkavallalé személyi anyagaban
brzi.

1.19. A személyiigyi nyilvantartas rendszere, a dokumentumok Grzése

187. Az ND Nonprofit Zrt. mint munkaltatd biztositja, hogy a személyiigyi
nyilvantartds modja és adattartalma a mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfeleljen.
A jogszabélyon alapuld adatkezelések kotelezdek, azokrdl az érintettek tdjékoztatast
kérhetnek.

188. A személyiigyi nyilvantartas tagolt, annak érdekeében, hogy a jogalap, cél alapjan
elkiilonithetd adatkezelések egymastél elkiiloniiljenek. Az ND Nonprofit Zrt. mint
munkéltaté a személyiigyi nyilvantartds rendszerének felépitése, a jogosultsdgok
meghatdrozasa, és egyéb szervezeti intézkedések utjan gondoskodik arr6l, hogy a
személyiigyi nyilvantartdsban szereplé adatokat csak azok a munkavallalok ismerhessék
meg, akiknek erre munkakdriik ellatasa érdekében sziikséglik van.

189. Az ND Nonprofit Zrt. mint munkaltaté a személyligyi nyilvantartdshoz vald
hozzaférést az adatbiztonsag kdvetelményének érvényesiilése mellett biztositia azon
adatfeldolgozoként kézremilkédo harmadik személyek részére, akik az ND Nonprofit Zrt.
mint munkaltatdé szdméra olyan szolgaltatdst nyQjtanak, amely a személyzeti ligyek,
biztositasi ligyek intézésével 6sszefiigg.
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190. Az ND Nonprofit Zrt. mint munkdltaté a személyiigyi nyilvantartds papiralapi
dokumentumait az adatbiztonsag kivetelményeire tekintettel térolja, és gondoskodik azok
biztonsagos drzésérél.

191. Az ND Nonprofit Zrt, mint munkaltat6 az elektronikus nyilvéntartast oly médon
tizemelteti, hogy az megfeleljen az adatbiztonsdg kdvetelményeinek (pl. korlatozott
hozzaférés).

1.20. A megsziint munkaviszonyhoz kapcsoldé adatkezelés

192. A munkaviszony megsziinésével 5sszefiiggésben adatkezelésre kizirlag a Munka
torvénykonyvében vagy més jogszabalyban elirt igazoldsok és mindsitések elkészitése
céljabol keriil sor. Az érintett munkédjanak ettdl eltérd értékelésére, mindsitésére csak az
érintett erre iranyuld kifejezett kérése esetén van Ichetdség.

193. A munkaviszony megsziinését kévetBen személyes adatok taroldsira az
adatkezelést el6iré jogszabilyok rendelkezéseinek megfeleléen vagy egyéb megfeleld
jogalap alapjan kerlilhet sor. Ha az adatkezelés jogszabalyban eldirt id6tartama eltelt,
vagy az adatkezelés célja megsziint, az adatok torlésre keriilnek.

194, Az ND Nonprofit Zrt. mint munkaitaté fenntartja a jogot, hogy a munkaviszonybdl
szdrmazO vagy azzal Osszefligg, fennallo igények eléviilésének idotartamaig kezelje
mindazon adatokat, amelyck felhasznélasa esetleges késébbi jogvitiban szitkséges lehet.

195. A munkavéllalé elektronikus postafiékja a munkaviszony megsziinését kvetden
térlésre kerlil, kivéve ha a munkavégzés folytonossdganak biztositisa érdekében — az
esetleges magdanjellegli levelek torlését kovetben — az elektronikus postafick atmésoldsa
szilkségessé valik. Ha a munkavallalé munkakorébdl kovetkezden feltehetd, hogy az
elektronikus levelezési cimre az ND Nonprofit Zrt. mint munkaltaté tevékenységéhez
kapcsolddé levelek érkeznek, az ND Nonprofit Zrt. mint munkaltaté a postafickot elbre
meghatarozott ideig jogosult fenntartani. Az ND Nonprofit Zrt. mint munkaltato bejévé
leveleket megvizsgalhatja, a maganjellegli leveleket azonban koteles torolni. A
postafidkrol levél nem kiildhetd,

196. A munkaviszony megszlinését kivetéen az ND Nonprofit Zrt. mint munkaltaté a
munkavallalénak cimzett postai killdeményeket megvizsgilhatja, a magénjellegli
leveleket azonban — amennyiben erre lehetdség van — kételes eljuttatni a cimzett részére.

2. A honlappal kapcsolatos adatkezelés

197. Ha az ND Nonprofit Zrt. altal tizemeltetett szakmai képzési felillet, valamint
kdzponti hivatalos honlapjén, illetve a jogszabélyban eléirt feladat teljesitése korében
létrehozandé weboldalon taldlhaté szolgéltatasok, alkalmazisok hasznalata csak a
weboldalra vald belépés, regisztracié vagy adatok megaddsa, régzitése esetén toriénhet,
akkor ehhez adott weboldal, illetve alkalmazas felhasznalasi feltételeiben foglaltak
elfogadasa sziikséges. A weboldalra valé belépéssel, illetve az alkalmazis hasznalatanak
megkezdésével a weboldal latogatdja ezen feltételeket rautalé magatartdsaval, illetve —
amennyiben az sziikséges — tevbleges hozzdjaruldsaval elfogadja.
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198. Az ND Nonprofit Zrt. kézponti hivatalos weboldalan elhelyezett képzési feliiletre
jelszé és azonositd kod beirdsaval léphetnek be az arra jogosultak. Az ND Nonprofit Zrt.,
illetve a weboldal iizemeltetdje a képzési feliiletre torténd belépést, és az ott végzett
tevékenységet naplézza.

199. Az ND Nonprofit Zrt. kdzponti hivatalos weboldaléra, valamint a jogszabéalyban
eloirt feladat teljesitése korében létrehozandé weboldaldra valé belépéssel, ha ezt a
latogatd éltal hasznalt webb8ngészo beallitdsok engedik vagy azt a latogato az oldal els6
latogatasakor kifejezetten jovahagyta, a weboldal automatikusan elmenthet informacidkat
a latogatd szamitégépérdl, illetve a bdngészésre hasznalt eszk$zérdl (tablet, okostelefon),
illetve azon ilyen célbél un. szamitogépes ,siitiket” (cookie) vagy mas hasonlé
programokat helyezhet el.

200. Az 0n. szamitégépes ,siitik” (cookie) vagy maés hasonlé programoknak
elhelyezésére csak statisztikai adatgylijtés céljabol keriil sor.

201. Az ND Nonprofit Zrt., illetve a weboldal tizemeltetdje a latogatérél, a latogatd
szamit6gépérdl, illetve a bongészésre hasznalt eszkdzérol a kdvetkezd adatokat rogziti és
kezeli:

a) a latogatd 4ltal hasznélt IP-cim, a bdngész6 tipusa, a bongészésre hasznalt eszkoz
operacios rendszerének jellemz6i (példaul tipus, beillitott nyelv),

b) a latogatas pontos idopontja,

c) az elozbleg latogatott oldal cime,

d) a meglatogatott oldal, al-oldal, hasznéalt funkcié vagy szolgiltatas,

¢) az oldalon tolt5tt ido.

202. A weboldalon elhelyezett képzési fellilet ezen adatokat a belépéskor, illetve
kilépéskor automatikusan naplozza, a naplofajlokat a weboldal lizemeltetdje 7 (hét) nap
elteltével torli, illetve anonimizdlja.

203. A rendszerben rogzitett adatokhoz kizarélag a weboldal {izemeltet6jének
munkatarsai férhetnek hozz4 a fenti célok biztositasa érdekében.

204. A rendszerben rogzitett adatok tovabbitasara csak a jogszabédlyokban rdgzitett
esetekben, célokbdl és felhatalmazottak részére (tipikusan biiniilddzési célbdl, stb.) van
lehet6ség.

205. A rendszer anonimizalt adatai statisztikai adatszolgaltatasi célokra
felhasznélhaték.

206. A weboldalak tizemeltetésébe az ND Nonprofit Zrt. adatfeldolgozét vonhat be. Az
adatfeldolgozé megnevezését ¢és a honlapok és az azon elhelyezett ,siitik”
adatkezelésének részletes feltételeit az ND Nonprofit Zrt. honlapjin elhelyezett
tajékoztatd az ugynevezett siitik hasznélatardl (Cookie Policy) tartalmazza.

3. Személy- és vagyonvédelemmel, beléptetéssel kapcsolatos adatkezelés
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207. Az ND Nonprofit Zrt. jogosult a Szabalyzat jelen fejezetének hatalya alétartozé
érintettek szdmdara nyitva 4ll6 helyiségeiben az ott megjelens érintettrdl képfelvételt
késziteni, s a felvételt biztonsagi célbdl tarolni és felhasznalni.

208. Az ND Nonprofit Zrt. az elektronikus megfigyelérendszer miikédése Gtjan kép-,
hang-, valamint kép- és hangfelvételt a koézérdekl feladatai ellatdsa érdekében, az
adatvédelmi jogok érvényesitése mellett, illetve a vonatkozé jogszabalyokban
meghatarozott korlatozé rendelkezések betartdsaval készithet, illetve kezelhet. E
tevékenysége soran vagyonérzési feladatokat ellaté személy adatfeldolgozénak mindsiil.

209. Nem alkalmazhaté elektronikus megfigyelérendszer olyan helyen, ahol a
megfigyelés az emberi méltdsigot sértheti, igy kiilondsen oltozében, mosdéban,
illemhelyen, orvosi szoba, szolrium.

210. A rOgzitett kép-, hang-, valamint kép- és hangfelvételt felhasznalds hianyéban
legfeljebb a rogzitéstdl szamitott 15 (tizendt) nap elteltével meg kell semmisiteni, illetve
tor6lni kell.

211, A rogzitett kép-, hang-, valamint kép- és hangfelvételt, valamint mas személyes
adatot csak az a személy- és vagyonvédelmi tevékenységet végzd személy jogosult
megismerni, akinek ez a szerzddésbdl fakadé kotelezettségei érvényesitéséhez sziikséges,
¢s a jogsértd cselekmény megelézése vagy megszakitisa érdekében melldzhetetien. A
régzitett kép-, hang-, valamint kép- és hangfelvételt, valamint személyes adatot kezeld,
vagy egyéb okbdél annak megismerésére jogosult személy- és vagyonvédelmi
tevékenységet végzé személy nevét, az adatok megismerésének okat és idejét
jegyzdkonyvben kell rogziteni,

212. A kameras megfigyelés tényét jol lathatd helyen fel kell tiintetni.

213. Az ND Nonprofit Zrt. elektronikus beléptetd rendszer alkalmazhat, ha a védett
teriiletre csak arra jogosultak léphetnek be, illetdleg tartdzkodhatnak ott. Ha az ND
Nonprofit Zrt. elektronikus beléptetd rendszert miikodtet, akkor az ehhez felhasznalt
személyes adatok kezelése sordn biztositani kell az adatvédelmi jogok érvényestilését,
valamint tajékoztatast kell elhelyezni az adatkezeld személyérél és az adatok kezelésének
modjardl,

214, Az elcktronikus beléptetd rendszer esetleges mikodtetése esetén a belépésre
jogosultak azonositasara e személyek neve és lakcime kezelhetd.

215, A belépésre jogosultaknak az elektronikus beléptetd rendszer miikodtetéséhez
kezelt azonosito adatait (nevét és lakcimét)
a) rendszeres belépés esetén a belépésre valé jogosultsag megsziinésekor haladéktalanul,
b) alkalmi belépés esetén a tAvozdstdl szamitott huszonnégy 6ra elteltével
meg kell semmisiteni.

216. Az elekironikus belépteté rendszer miikddtetése soran keletkezett adatokat (pl. a
belépés idépontja)
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a) rendszeres belépés esetén a belépésre val6 jogosultsidg megsziinésekor, de legkésébb
az adat keletkezésétol szamitott hat honap elteltével,

b) alkalmi belépés esetén a tavozastol szamitott huszonnégy oOra elteltével

meg kell semmisiteni.

217. A belépési adatbézis adatai csak - biincselekmény vagy szabalysértés gyanujanak
¢szlelése esetén, tovabba megkeresés alapjan - a nyomozd hatésagnak, valamint a
szabalysértés miatt eljaré hatésagnak és a szabalysértés miatt elékészitd eljarast folytatd
szervnek adhatok at.

IV. rész
Adatvédelmi szervezetrendszer

1. Adatvédelmi szervezetrendszer

218. Az adatvédelmi tevékenység irdnyitasdban és ellatasdban a kovetkezbk vesznek
részt:

e Vezérigazgatd

e adatvédelmi tisztvisel&

2. A vezérigazgato

219. A Vezérigazgat6
a) kiadja az ND Nonprofit Zrt. adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatat,
b) kinevezi az ND Nonprofit Zrt. adatvédelmi tisztviseldjét, és az adatvédelmi tisztviseld
nevét és elérhetdségét bejelenti a NAIH-nak (Adatvédelmi Tisztvisel6 Bejelentd Rendszer
- NEMZETI ADATVEDELMI ES INFORMACIOSZABADSAG HATGSAG (naih.hu)).

3. Az adatvédelmi tisztviseld

220. Az ND Nonprofit Zrt. adatvédelmi tisztviselst megbizasi szerzodés vagy
munkaszerzodés keretében foglalkoztathat.

221. Az adatvédelmi tisztviseld feladatkorében (feladatai ellatasa) 6nallé alairési joggal
rendelkezik. Akadalyoztatasa esetén az altala irasban kijelolt munkavallalo rendelkezik
alairasi joggal az adatvédelmi tisztvisel$ nevében.

222, Az ND Nonprofit Zrt. kelld iddében bevonja az adatvédelmi tisztvisel6t
valamennyi, a személyes adatok védelmét érintd dontés elékészitésébe, tovabba biztositja
az adatvédelmi tisztviseld szaméara mindazon feltételeket, jogosultsagokat és
eroforrasokat, tovabbad hozzaférést biztosit mindazon adatokhoz és informécidékhoz,
amelyek az adatvédelmi tisztviseld éltal ellatando feladatok végrehajtasdhoz, valamint az
adatvédelmi tisztvisel6 szakmai ismereteinek naprakészen tartasdhoz sziikségesek.
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223. Az ND Nonprofit Zrt, timogatja az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai elltasaban,
biztositja szamdra azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtaséhoz, a személyes
adatokhoz és az adatkezeldsi miiveletekhez valé hozziféréshez, valamint az adatvédelmi
tisztviseld szakértdi szintli ismereteinek fenntartdsahoz szitkségesek.

224. Az ND Nonprofit Zrt. biztositja az adatvédelmi tisztviselé fiiggetlenségét, igy
kiiléndsen azaltal, hogy adatvédelmi feladatai ellatisdval kapcsolatban utasitdsokat
senkitdl nem fogadhat el.

225. Az ND Nonprofit Zrt. az adatvédelmi tisztviselét feladatai ellatasaval
Osszefliggésben a szerzGdést nem mondhatja fel és szankciéval nem stijthatja,

226. Az adatvédelmi tisztviseld, adatvédelmi, illetve a vonatkozd szabalyzatokban
szamara meghatérozott feladatok ellatasat illetben, kdzvetlenill az ND Nonprofit Zrt.
vezérigazgatdjanak tartozik feleldsséggel.

227. Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és jogaik gyakorldsahoz kapcsolédo
valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztviseldhdz fordulhatnak.

228. Az adatvédelmi tisztvisel$ jogviszonydnak fennélldsa alatt és annak megsziinését
kovetden is titokként megGrzi a tevékenységével, annak ellitisdval kapcsolatban
tudomasdra jutott személyes adatot, mindsitett adatot, illetve térvény altal védett titoknak
és hivatas gyakorldsdhoz kotétt titoknak mindsiilé adatot, valamint minden olyan adatot,
tényt vagy korillményt, amelyet az 6t alkalmazé ND Nonprofit Zrt. nem koteles trvény

eldirasai szerint a nyilvdnossag szamara hozzaférhet6vé tenni.

229, Az adatvédelmi tisztvisel® més feladatokat is ellathat, azzal, hogy biztositani kell,
hogy az ND Nonprofit Zrt. szdémdra végzett feladatokbdl ne fakadjon dsszeférhetetlenség,

230. Az adatvédelmi tisztviseld egyebek kozott a kvetkezd feladatokat l4tja el:

a) a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi elbirdsokrdl naprakész tdjékoztatast
nyujt és azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad az ND Nonprofit
Zrt. és az altala foglalkoztatott, az adatkezelési miveleteket végz6 személyek részére;

b) folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzési terv szerint, illetve ad hoc ellenérzés
keretében ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozéd jogi eldirasok, igy
kiiléndsen a jogszabidlyok és belsd adatvédelmi és adatbiztonsigi szabilyzatok
érvényesiilését, ennek keretei kozitt az egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsol6dé
egyértelmii feladatmeghatirozds, az adatkezelési miiveletekben kozremiikodd
foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bovitése és tudatossagnovelése, valamint a
rendszeres id6kdzonként lefolytatandd vizsgalatok megvaldsulasat;

c) elésegiti az ¢érintettet megilletd jogok gyakorldst, igy kiiléndsen kivizsgilja az
érintettek panaszait és kezdeményezi az adatkezel6nél, illetve az adatfeldolgozénal a
panasz orvoslasahoz szlikséges intézkedések megtételét,

d) elvégzi az ND Nonprofit Zrt.-nél hatilyban 1év8 Adatvédelmi hatisvizsgalati
szabalyzatnak megfelelGen az adatvédelmi hatdsvizsgélatot,

e) egylittmiikddik az adatkezelés jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara
jogosult szervekkel és személyekkel, igy killénésen az adatkezeléssel Osszefliggd
ligyekben - ideértve az elbzetes konzulticiot is - kapcsolattarté pontként szolgil a
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feliigyeleti hatsag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot
folytat vele,

f) a felligyeleti hatésagot ¢értesiti az adatvédelmi incidensrdl (Adatvédelmi
Incidensbejelentd Rendszer - NEMZETI ADATVEDELMI ES INFORMACIOSZABADSAG HATOSAG
- naih.hu).

g) kozremiikddik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasaban,
modositasaban,

h) ha a kitelez6 adatkezelés id6tartamat vagy szilkségessége id6szakos feliilvizsgalatat
torvény, helyi nkorményzat rendelete vagy az Eurdpai Unid kbtelezd jogi aktusa nem
hatarozza meg, az jelen szabalyzat hatalybalépésétdl szamitott legalabb 3 (harom)
évente feliilvizsgalja, hogy az ND Nonprofit Zrt. Altal kezelt személyes adat kezelése
az adatkezelés céljanak megval6sulasahoz sziikséges-e.

231. Az adatvédelmi tisztviselo feladatait az adatkezelési miiveletekhez flizodé
kockdzat megfeleld figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatdkorére,
korillményére és céljara is tekintettel végzi.

232. Az adatvédelmi tisztviseld altal kért adatot, informaciét az adatvédelmi tisztviseld
altal megjelslt hatariddben és médon kell az adatvédelmi tisztviseld rendelkezésére
bocséatani.

V. rész
Adatvédelmi eljarasrend

1. Az érintett kérelmei kapcsan kévetendd eljaras

233. Ha az érintett az 6t megilletd jogok gyakorlasdval dsszefliggésben megkeresi az
ND Nonprofit Zrt.-t, igy kiilondsen ha tajékoztatast kér az ND Nonprofit Zrt. altal kezelt
adatairdl, kéri azok madsolatdt, kéri az ND Nonprofit Zrt. altal kezelt adatainak a
helyesbitését vagy torlését, az adatkezelés korlatozasat, tiltakozik az adatkezelés ellen,
vagy élni kivan az adathordozhatosaghoz valé jogaval, akkor az ND Nonprofit Zrt.-nél
hatalyban 1év§ érintetti jogok érvényre juttatisadnak eljarisrendjérél sz6lé6 szabalyzat
rendelkezései alkalmazanddak.

2. Dokumentilisi kételezettség

234, Az ND Nonprofit Zrt.-nek képesnek kell lennie a személyes adatok kezelésére
vonatkozé alapelvek betartdsdnak igazolasara. A megfeleldség igazolasa kiiléndsen az
adatkezeléshez kapcsolodé dontéseket megalapozd kérillmények és a dontések, az
érintetteknek sz616 tdjékoztatdsok €s nyilatkozatok, valamint az érintettd]l szarmazd
nyilatkozatok megfelelé dokumentalasaval térténik.

235. Az ND Nonprofit Zrt. dokumentilhatd és visszakeresheté formaban rogziti és
tarolja az adatkezelést érinté minden tevékenységre, dontésre vonatkoz6 informacidkat.




40

236. Ha az adatkezelésre érdekmérlegelés elvégzését kdvetéen jogos érdek alapjan
kerill sor, az ND Nonprofit Zrt. irasban, dokumentélhaté és visszakeresheté formdban
régziti és térolja az érdekmérlegelés megallapitasait, eredményét és az arrdl késziilt egyéb

dokumentéciot.
237, Ha az adatkezelésre az érintett hozzajéruldsa alapjén keriil sor, az ND Nonprofit
Zrt. — a hozzdjarulds megtorténtének mindenkori igazolhatésiga érdekében - az

érintetteknek az egyes adatkezelési tevékenységekhez hozzajarulé valamennyi (irdsban,
online felilleten, elektronikus iizepet, illetve videochat Gtjdn és egyéb dton tett)
nyilatkozatat dokumentalhato és visszakeresheté formaban rogziti, nyilvantartja és tarolja.
Ha a hozzajérulas megadédsara szoban, telefonos (ton keriilt sor, akkor az ND Nonprofit
Zrt. az érintett e mdédon tett nyilatkozatdt hangfelvétel Gtjan rogziti, a rogzitett
hangfelvételt dokumentalhaté €s visszakereshetd formaban nyilvantartja, tarolja.

238. Az ND Nonprofit Zrt. az érintettek részére nytjtott adatkezelési tjékoztatas
megtdrténtét, annak tartalmét dokumentalhatd és visszakereshetd formaban rogziti.

3. A személyes adatok nyilvantartisa

239, Az ND Nonprofit Zrt. biztositja, hogy a személyes adatok nyilvantartisanak médja
€s adattartalma a mindenkor hatélyos jogszabalyoknak megfeleljen.

240. Az ND Nonprofit Zrt. gondoskodik az eltérd céla adatkezelések megfeleld, logikai
és sziikség szerinti fizikai elkiilonitésérol.

241. Az ND Nonprofit Zrt. az elektronikus és a papiralapt nyilvantartasokat egységes
elvek alapjan, a nyilvantartdsok adathordozéinak killonbozdségébsl adédé jellemzdk
figyelembe vételével kezeli. A jelen Szabalyzat szerinti elvek és kotelezettségek az
elektronikus €s a papiralapi nyilvéantartasok esetében egyarant érvényesiilnek.

242, Az ND Nonprofit Zrt. a nyilvantartds rendszerének felépitése, a jogosultsagok
meghatdrozasa, és egy¢b szervezeti intézkedések utjan gondoskodik arrél, hogy a
nyilvantartasokban szerepld adatokat csak azok a munkavéllalék, és egyéb, az ND
Nonprofit Zrt. érdekkdrében eljdr6 személyek ismerhessék meg, akiknek erre
munkakoriik, feladatuk ellatasa érdekében sziikségiik van.

243, Az ND Nonprofit Zrt. a nyilvantartasokhoz valé hozzaférést az adatbiztonsig
kdvetelményének érvényesiiiése mellett biztositja azon adatfeldolgozoként kdzremiikodd
harmadik személyek részére, akik az ND Nonprofit Zrt. szdmara olyan szolgaltatést
nyuljtanak, amely az adatok kezelésével dsszefiigg.

244, Az ND Nonprofit Zrt. elektronikus nyilvéantartisai megfelelnek az adatbiztonsag

kdvetelményeinek, biztositjdk, hogy az adatokhoz csak célhoz kotdtten, csak azon
személyek férjenek hozzs, akiknek a feladataik ellatdsa érdekében erre sziikségiik van.

4. Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartisa
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245. Az ND Nonprofit Zrt. a felel6sségébe tartozdan végzett adatkezelési
tevékenységekrdl irasban (ideértve az elektronikus formatumot is) nyilvantartast vezet.

246. Az ND Nonprofit Zrt. mint adatkezelé adatkezelési nyilvantartdsa a jelen
szabalyzat 1. sz. mell¢klete.

247. Az adatkezelési tevékenységek nyilvintartdsa kiilondsen a kovetkezo
informaciokat tartalmazza:

a) az ND Nonprofit Zrt. neve és elérhetosége,

b) az ND Nonprofit Zrt. képviseldjének a neve és elérhetdsége,

¢) az ND Nonprofit Zrt. adatvédelmi tisztvisel6jének a neve és elérhetOsége,

d) adatkezelési folyamat,

e) folyamat résztvevdi jogai,

f) érintett folyamathoz kapcsolddo belsé szabélyzat,

g) személyes adat kategéridja,

h) érintett kategdridja,

i} adatkezelés célja,

j) adatkezelés jogalapja,

k) ha lehetséges, a kiilonb6z6 adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridok,

1) olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kézolni fogjak,
ideértve a harmadik orszégbeli cimzetteket vagy nemzetkdzi szervezeteket;

m) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkézi szervezet
részére tOrténd tovabbitdsara vonatkozd informacidk, beleértve a harmadik orszag
vagy a nemzetkdzi szervezet azonositasit, valamint tovabbitas esetében a megfeleld
garancidk leirasa,

n) érintett informatikai alkalmazasok,

0) ko&zos adatkezelésre vonatkozé adatok,

p) adatfeldolgozdkra vonatkozé adatok,

q) al-adatfeldolgozokra vonatkozé adatok,

r) adathordozhatdsigra vonatkozo adatok.

248, Az ND Nonprofit Zrt. megkeresés alapjan a feliigyeleti hatdsag részére
rendelkezésére bocsatja a nyilvantartast.

7. Az adatfeldolgozéi tevékenységek nyilvantartasa

249, Az ND Nonprofit Zrt. az éltala egy adatkezel6 megbizasabdl, annak nevében
adatfeldolgozdként végzett adatkezelési tevékenységekrél irdsban (ideértve az
elektronikus formatumot is) nyilvantartast vezet. Az ND Nonprofit Zrt. adatfeldolgozoi
tevékenységeinek nyilvéntartasa a jelen szabalyzat 2. sz. melléklete.

250. Az adatfeldolgozasi tevékenységek nyilvantartiasa kiilondsen a kovetkezd
informéacidkat tartalmazza:
a) az adatfeldolgozésra feljogosit6 adatkezeld neve, elérhetdsége,
b) adatkezelési folyamat,
¢) folyamat gazda,
d) személyes adat kategdrijja,
e) ‘érintett kategdriaja,
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f) adatkezelés célja,

g) adatkezelés jogalapja,

h) halehetséges, a kiilonbsz6 adatkategériak torlésére eldiranyzott hatarid6k,
i) az adat forrasdra vonatkoz6 informacidk,

j) az adat rogzitésének médja,

k) adatfeldolgozokra vonatkozo adatok,

I) adathordozhatdsagra vonatkozé adatok.

251. Az ND Nonprofit Zrt. megkeresés alapjan a felligyeleti hatésag részére
rendelkezésére bocsatja a nyilvantartast.

8. Az adatvédelmi incidens esetén kéivetend6 eljaris
252. Az  adatvédelmi incidens bekovetkezésének megeldzése, az incidens

bekévetkezésének veszélye, illetdleg bekdvetkezése kapcsan az ND Nonprofit Zrt.-nél
hatalyban lévd adatvédelmi incidens szabélyzat rendelkezései alkalmazanddak.

V. rész
Adatbiztonsag
1. Adatbiztonsag
253. Az ND Nonprofit Zrt, adatkezelési tevékenysége sordn szem elbtt tartja, hogy a

személyes adatokat olyan médon kell kezelni, amely biztositja azok megfelels szintii
biztonsagit ¢s bizalmas kezelését, t8bbek kézdtt annak érdekében, hogy megakadalyozza
a személyes adatokhoz és a személyes adatok kezeléséhez hasznalt eszkozokhdz vald
Jjogosulatlan hozzaférést, illetve azok jogosulatlan felhasznalasat.

254, Az ND Nonprofit Zrt. gondoskodik az 4&ltala kezelt személyes adatok
biztonsagarol.
255. Az adatbiztonsag érdekében az ND Nonprofit Zrt. megteszi a sziikséges technikai

€s szervezési intézkedéseket mind az informatikai eszkozok utjan térolt, mind a
hagyomaényos, papiralapi adathordozdékon térolt adatallomanyok tekintetében.

256. Az ND Nonprofit Zrt. a tudomany és technologia éllisa és a megvalositis
koltségei, tovabbd az adatkezelés jellege, hatékore, kériilményei és céljai, valamint a
természetes személyek jogaira és szabadsdgaira jelentett, valtozé valésziniiségl és
sulyossdgli  kockazat figyelembevételével megfeleldé technikai és  szervezési
intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a kockézat mértékének megfeleld szintii
adatbiztonsagot garantélja. Ezek az intézkedések magukban foglalhatjak kiilsndsen
a) aszemélyes adatok alnevesitését és titkositasat,

b) a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatdsok folyamatos
bizalmas jellegének biztositasit, integritdsat, rendelkezésre &llasat és ellenalld
képességét,
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c) fizikai vagy miiszaki incidens esetén az arra valdé képességet, hogy a személyes
adatokhoz valé hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kellé idében vissza lehet
allitani,

d) az adatkezelés biztonsdganak garantdlasira hozott technikai és szervezési
intézkedések hatékonysidginak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére
szolgalo eljarast.

257. A megvalositandé intézkedés meghatdrozdsa soran az ND Nonprofit Zrt. a
biztonsdg megfeleld szintjének meghatarozasakor kifejezetten figyelembe veszi az
adatkezelésb6l eredd olyan kockazatokat, amelyck kiiléndsen a tovabbitott, tarolt vagy
mas médon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitésébol,
elvesztésébol, megvaltoztatdsabdl, jogosulatlan nyilvanossiagra hozatalabdl vagy az
azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférésbol erednek.

258. Az ND Nonprofit Zrt. meghozza az ahhoz sziikséges intézkedéseket, hogy az
irAnyitisa alatt eljar6, a személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkezd természetes
személyek kizarolag utasitasanak megfeleléen a célhozkotbttség elvének megfeleloen
kezelhessék az adatokat, kivéve, ha az ettdl val6 eltérésre unidés vagy tagillami jog
kételezi Sket.

259. Az ND Nonprofit Zrt. meghozza az ahhoz sziikséges intézkedéseket, hogy az
adatokhoz csak célhoz kétdtten, csak azon személyek férjenek hozz4, akiknek a feladataik
ellatasa érdekében erre sziikségiik van.

260. Az ND Nonprofit Zrt. az adatbiztonsag szabdlyainak érvényesiilésérol kiilon
szabalyzatok, utasitisok, eljardsi rendek utjaAn gondoskodik. Az adatbiztonsig
feltételeinek érvényesitése €rdekében gondoskodik az érintett munkatarsak megfeleld
felkészitésérol.

261. Az ND Nonprofit Zrt. kézvetleniil, illetve az altala igénybe vett szolgaltat6 atjan
az informatikai védelemmel kapcsolatos feladatai kérében gondoskodik kiilénosen:

a) a jogosulatlan hozzaférés elleni védelmet biztosité intézkedésekrdl, ezen beliil a
szoftver €s hardver eszkdzok védelmeérdl, illetve a fizikai védelemrdl (hozzaférés
védelem, hal6zati védelem),

b) az adatdlloméanyok helyredllitisdnak lehetdségét biztosité intézkedésekrol, ezen beliil
a rendszeres biztonsdgi mentésrol €s a masolatok elkiilonitett, biztonsagos kezelésér6l
(tlikr6zés, biztonsagi mentés),

¢} az adatallomanyok virusok elleni védelmérdl (virusvédelem),

d) az adatdlloményok, illetve az azokat hordozd eszkozok fizikai védelmérdl, ezen beliil
a tlzkar, vizkér, villamcsapas, egyéb elemi kéar elleni védelemrdl, illetve az ilyen
események  kovetkeztében  bekovetkezé6  karosoddsok  helyreallithat6sagarol
(archivalas, tiizvédelem).

262. Az ND Nonprofit Zrt. a papiralapi nyilvantartasok védelme érdekében megteszi a
szilkséges intézkedéseket kiildndsen a fizikai biztonsag, illetve tlizvédelem tekintetében.

263. A munkavillalék, és egyéb, az ND Nonprofit Zrt. érdekében eljaré személyek



a)

b)

264.

g)

h)

265.
érdekében az ND Nonprofit Zrt. megfeleld miiszaki megolddssal biztositja, hogy a
nyilvéntartasokban tarolt adatok - kivéve, ha azt jogszabaly lehetévé teszi - kozvetleniil ne
legyenek dsszekapcsolhatdk és az érintetthez rendelhetok.
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az daltaluk haszndlt vagy birtokukban 1évé, személyes adatokat is tartalmazé
adathordozokat, fliggetleniil az adatok régzitésének modjatol, kotelesek biztonsagosan
drizni, és védeni a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatss, tovabbitas, nyilvanossigra
hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés &s sériilés
ellen,

a személyes adatokat kotelesek olyan moddon kell kezelni, amely biztositja azok
megfeleld szintii biztonsagat és bizalmas kezelését, tobbek kozétt annak érdekében,
hogy megakadalyozza a személyes adatokhoz és a személyes adatok kezeléséhez
haszndlt eszk6z6khdz valé jogosulatlan hozzaférést, illetve azok jogosulatlan
felhasznélasat.

Az ND Nonprofit Zrt. biztositja
az adatkezeléshez hasznélt eszk$zok (adatkezelé rendszer) jogosulatlan személyek
altali hozzaférésének megtagadasat,
az adatkezeld rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitelének, valamint az
abban tarolt személyes adatok jogosulatlan megismerésének, mdédositasanak vagy
torlésének megakadalyozasat,
az adatkezel® rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés fitjan
torténd hasznalatanak megakadalyozasat,
azt, hogy az adatkezelé rendszer hasznélatira jogosult személyek kizarolag a
hozziférési engedélyben meghatérozott személyes adatokhoz férjenek hozza,
azt, hogy ellen6rizhetd ¢és megallapithaté legyen, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés Utj4n mely cimzettnek tovabbitottdk vagy tovabbithatjak,
illetve bocsatottdk vagy bocsathatjak rendelkezésére,
azt, hogy utblag ellendrizhetd és megdllapithaté legyen, hogy mely személyes
adatokat, mely idopontban, ki vitt be az adatkezeld rendszerbe,
a személyes adatoknak azok tovabbitisa sordn vagy az adathordozé szallitdsa kézben
torténd jogosulatlan megismerésének, masoldsdnak, modositasdnak vagy torlésének
megakadalyozasat,
azt, hogy lizemzavar esetén az adatkezeld rendszer helyreallithaté legyen, valamint
azt, hogy az adatkezeld rendszer miikdd6képes legyen, a mitkddése soran fellépd
hibakrél jelentés késziiljon, tovdbba a tarolt személyes adatokat a rendszer hibés
mikdodtetésével se lehessen megvaltoztatni,

A kilonbdzé nyilvantartdsokban elektronikusan kezelt adatilloméanyok védelme

V1. rész
Zaroé rendelkezések

266.
nél hatalyban lév6 és alabb megnevezett szabalyzatokra:

Jelen Szabalyzat alkalmazésa sordn figyelemmel kell lenni az ND Nonprofit Zrt.-

Melléklet #3: Szabalyzat az érintetti jogok érvényre juttatdsanak eljarasrendjérél
Melléklet #4: Adatvédelmi hatasvizsgalati szabilyzat
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Melléklet #5: Adatvédelmi incidens szabalyzat

267. Jelen Szabalyzat az aldbbi mellékletekkel egyiitt értelmezendd és alkalmazandd
Melléklet #1: Adatkezelési nyilvantartas
Melléklet #2: Adatfeldolgozoi nyilvantartas

268. Jelen utasitas az aldiras napjan 1ép hatalyba. Jelen - modositasokkal egybe foglalt -
egységes szerkezetli szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg a kordbbi utasitds hatédlyat
vesziti.

269. A jelen szabalyzat hatdlyba 1épését kovetben a szabdlyzat egyes rendelkezéseit
érintd  vonatkozd adatvédelmi jogszabilyi rendelkezések modositdsanak jelen
szabélyzatban t&rténd atvezetéséig az NI Nonprofit Zrt. a mindenkor hatélyos vonatkozé
adatvédelmi jogszabalyi rendelkezések, valamint a jelen szabalyzatnak a vonatkozo6
jogszabalyok modositasaval nem érintett rendelkezései alapjan jér el.






