GDPR KKV munkaflizet

Ez a munkafiizet a KKV szektor sajatos igényeihez igazitott GDPR megfelelést segit6 eszkoz, amelynek célja,
hogy az er6forrasaiban korlatozott vallalkozasok is kielégit6 modon megfeleljenek az adatvédelmi rendelet
alapvet6 elvarasainak. A munkafiizet olyan vallalkozasokat céloz meg, amelyek adatkezelésiikben jellemz6en
egyszeriiek, am a rendelet altalanos hatalya miatt mégis alanyai a szabalyozasnak. A jelenlegi szabalyok
alapjan a GDPR lényegében minden vallalkozast érint.

A munkafiizet Gnmagaban feldolgozhato, de a kapcsol6dé el6adas nagyban segiti a helyes hasznalatat, igy azt
javasoljuk megtekintésre. Ezeket az el6adasok jellemzden kamarai szervezésben elérhetdek, érdeklodjon a
helyi kamaranal vagy az tibor@zenit-services.com email cimen. A munkafiizet szabadon masolhato, de

kereskedelmi céllal nem hasznalhatd, azaz pénzért nem arusithato.

A munkafiizet kérdéseket tesz fel a vallalkozasnak, amelyeket az a munkafiizetben megvalaszol. A kérdések
vizsgalata és a felel6s valaszadas véleményliink szerint alkalmas eszkdz annak bizonyitasara, hogy a
vallalkozas érdemben foglalkozott az adatvédelmi rendelettel. Ez egy szerény adatkezelési portfolidval
rendelkez6 KKV esetén véleményiink szerint elégséges a GDPR megfeleléshez, de természetesen nem
alkalmas, 6sszetett és nagy 1éptékii adatkezelést megvalésité vallalkozasok felméréséhez.

A munkafiizet az altalanos adatvédelmi rendelet jelenlegi allasat veszi figyelemben (2018. marcius).

A munkafiizetben egyrészt IGEN/NEM kérdéseket talalhat az olvasd. Ezeknél kérjiik jelolje meg, vonatkozik-e
az adott allitas a vallalkozasara. Mashol kit6ltend6 adatokat talal, ott ezekrdl tajékoztatast adunk.

A munkafiizet kit6lt6je

Vallalkozas neve

Cime

Kitolto neve

Pozicioja
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I. Kiilénleges adatkezelési esetek

Az els6 fejezetben kizarjuk a kiilonleges adatkezelési eseteket. Ez csak a vallalkozasok kis részét érinti, de
fontos tisztaba lenniink veliik. Az alant felsorolt specialis esetek kiilonos figyelmet igényelnek adatkezelés
szempontjabol, igy ha barmelyik kérdésre a valasz IGEN, a munkafiizet nem lesz elégséges segitség,
javasoljuk hogy konzultaljon egy GDPR tanacsadéval.

Ila. Kiillbnleges kategdriaju adatok kezelése

Vannak olyan kiiléndsen érzékeny adatok, amelyeknek a kezelése mindenképpen specialis igényeket tamaszt,
példaul adatvédelmi tiszt alkalmazasat és szigoru adatvédelmi intézkedéseket, a vallalkozas méretétol
fiiggetleniil. Ez a 9. cikkely szerint:

A faji vagy etnikai szdrmazdsra, politikai véleményre, valldsi vagy vildgnézeti meggydzddésre vagy
szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi azonositdsat célzo
genetikai és biometrikus adatok, az egészségligyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexudlis iranyultsagdra vonatkozo személyes adatok.

Kezel az 6n vallalkozasa kiilénleges kategoriaju adatot? IGEN NEM

IIb. Blintet6joggal 6sszefligg6 adatkezelés

A 10. cikkely emliti a biintet6joggal kapcsolatos adatkezelést is. A biintetdjogi felel6sség megdllapitdsdra
vonatkozo hatdrozatokra és a biincselekményekre vonatkozé személyes adatok kezelése is kiilon intézkedéseket
kivan.

A 6n vallalkozasa kezel adatokat biintet6jogi felel6sség megallapitasaval vagy IGEN NEM
biincselekményekkel 6sszefiiggésben?

llc. Kbézhatalmi szervek vagy egyéb, kozfeladatot ellaté szervek
Az emlitett szervek, kivéve az igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben eljaré birésagokat, kiilon
rendelkezéseknek kell megfelelnie.

A 6n vallalkozasa lat el kozhatalmi funkciot vagy kozfeladatot? IGEN NEM

Ild. Az érintettek rendszeres és szisztematikus, nagymértékii megfigyelését teszik
szilkségessé

A rendelet szerint, kiilonleges eset, ha az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo f6 tevékenységei olyan
adatkezelési miiveleteket foglalnak magukban, amelyek jellegiiknél, hatokoriiknél és/vagy céljaikndl fogva az
érintettek rendszeres és szisztematikus, nagymértékii megfigyelését teszik sziikségessé.

A rendelet nem teljesen egyértelm, egyéb iranymutatasok alapjan, a nagymértéki tipikusan egy maganpraxis
ligyfélszamossagat meghaladé mennyiségben, a szisztematikus pedig a rendszeres, visszatérd, adott logikat
kovetd megfigyelést jelenti. Ilyen példaul telekommunikaciés rendszer tizemeltetése, profil alapi marketing
emailek kiildése, hitelképesség besorolas, biztositasi kedvezmény adasa, stb.

Végez-e az 6n vallalkozasa rendszeres, szisztematikus nagymértékii megfigyelést? IGEN NEM

lle. Magas kockazatu adatkezelés

Ha az adatkezelés valoszintisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira,
kiilonosképpen ha uj technoldgiakrol van sz, hatasvizsgalatra és hatosagi konzultaciora lehet sziikség. Ez a
hétk6znapi adatkezelésekre jellemz6en nem vonatkozik, ha a technologia és gyakorlati adatvédelmiink az
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altalanos gyakorlatnak megfelel. Ez a kitétel els6sorban az j technolégiak, profilozasok bevezetdire
vonatkozik.

Végez-e olyan adatkezelést, ami magas (és nem mérsékelhetd) kockazattal jar? IGEN NEM

IIf. Személyes adatok harmadik orszagba tovabbitasa
Amennyiben az adatokat kiilféldre vagy nemzetkozi szervezetnek tovabbitjuk, meg kell vizsgalni, hogy az
adott orszag vagy szervezet megfelel6-e az adatvédelmi elvarasoknak.

Nagyon leegyszerisitve, az Eurépai Unio6n beliil, az orszagok adatkezelése és demokracidjuk fejlettsége
megfelel6 ehhez. Ha az EU-n kiviilre tovabbitjuk a személyes adatokat, akkor vizsgalandd, hogy ez az orszag
megfelel-e az elvardsoknak. Ezt a adatvédelmi Bizottsag hatarozza meg. Természetesen a fejlett, demokratikus
orszagok ennek jellemz&en megfelelnek (pl USA), mig a kétséges kormanyzas alatt all6 orszagok kevésbé.

Tovabbit az Eurépai Unidn kiviilre, nem ,,megfelel6” orszagba személyes személyes IGEN NEM
adatokat?

Ilg. Automatizalt dontéshozatal

A rendelet kiilon foglalkozik az ugynevezett automatizalt dontéshozé rendszerekkel. Az olyan rendszerek,
amelyek emberi beavatkozas nélkiil dontenek a személyt jelentds mértékben érint6 dolgokrol, mint példaul
biztositasi besorolas, hitelbiralat, stb, kiilon szabalyoknak kell megfelelni.

Van 6nnek olyan rendszere ami automatizalt dontéseket hoz az adat alanyokrol? IGEN NEM

Ilh. Gyerekeknek nyujtott informacids tarsadalommal 6sszefiiggé szolgaltatas
A potencialisan gyerekeknek nyujtott online szolgaltatasok esetén kiilonleges eset lehet, ha az alabbiak
mindegyik igaz:

* Informaciés tarsadalommal 6sszefiiggd szolgaltatas (online szolgaltatas, pl kozosségi oldalak)

* 16 éven aluliak igénybe vehetik (Magyarorszagon 16, mas orszagokban esetenként alacsonyabb
korhatar)

* Hozzajarulason alapulé adatkezelésrdl van szé (és nem szerzdés alapti)

Ilyen szolgaltatas esetén, sziil6i hozzajarulasra lehet sziikség. Nagyon sok szolgaltatast és kapcsolodo
adatkezelést szerzddés teljesitésekor hajtunk végre (pl. webshop vasarlas), azokat ez nem érinti. Az is
el6fordulhat, hogy ha mégis hozzajarulast kériink valamihez, de kijelentjiik, hogy csak 16 éven feliiliek vehetik
igénybe azt a szolgaltatast.

Nyujt-e 16 éven aluliaknak hozzajarulas alapjan toérténé informdacios tarsadalommal IGEN NEM
Osszefiiggd szolgaltatast?

Ili. Elsé fejezet 6sszegzése

A fenti kérdések a GDPR specialis eseteivel vannak dsszefiiggésbe. Ha barmelyik kérdésre IGEN-nel
valaszoltunk, akkor érdemes GDPR tanacsadoét felkeresniink. Lehet, hogy a rendelkezés tekintetében elég egy
adatvédelmi tisztvisel6t kijeldlni, vagy hatasvizsgalatot elvégezni, am jellemzden az ilyen specialis esetek
kapcsan torténé adatkezelésnél az éppen hogy elégséges erdfeszitést nem fogja a hatdsag elfogadni. Ilyen
esetekben javasoljuk, hogy az érintett vallalkozasok kimerit6en dokumentaljak az adatvédelmi gyakorlatukat.

3/14



Il. Az adatkezelés lehetséges jogalapja

A rendelet megkdveteli, hogy a személyes adatok kezelése soran mindig meg tudjunk nevezni jogalapot. Ezek

listaja, a sor elején a leggyakoribb és legjobb jogalapokkal:

Szerz6dés teljesitése. Ilyen lehet a munkaltatéi szerz6dés, de egy vasarlas a webshopban is. A
legkevesebb problémaval jaré jogalap.

Jogi kotelezettség teljesitése. Ilyen lehet a szamviteli térvény (mennyi ideig tartjuk meg a szamlakat)
vagy mas helyi rendelkezés.

Hozzajarulas alapjan. Azaz az adat alany, valamikor, valamilyen bizonyithaté6 m6don hozzajarult az
adatkezeléshez. Tudnunk kell bizonyitani, hogy ez megtortént.

Jogos érdek alapjan. A vallalkozas azonosit valamilyen jogos érdeket (azaz a vallalkozas érdekét), amit
meérlegelés utan er6sebbnek itél az adat alany érdekeinél. Ez problémas jogalap, ennek kapcsan
javasoljuk, hogy konzultaljanak szakértdvel.

Létfontossagu érdek, példaul a személy biztonsaga, életvédelme kapcsan kezelt adat.

Kozérdekil vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasahoz kapcsolédé adatkezelés.

A jogalapot feltiintethetjiik az adatleltdrban, de adatleltart nem kételez6 késziteni. Szintén feltiintethetjiik a
lejjebb emlitett adatvédelmi tdjékoztatoban, de legfontosabb, hogy a hat6sag vizsgalata esetén meg tudjuk Oket

nevezni.

Az On vallalkozéséban milyen jogalap alapjan kezelnek adatokat?

Szerzddés teljesitése

Jogi kotelezettség teljesitése

Hozzajarulas alapjan

Egyéb:
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lll. GDPR jogok elérhetévé tétele

A rendelet legfontosabb tjdonsaga, hogy az adat alanyoknak (azaz a természetes személyeknek) szamos jol
meghatarozott Uj joga van és az adatkezel6nek felelssége, hogy ezeket a jogokat érvényesiteni tudjak. Ebben
a fejezetben ezeket a jogokat vizsgaljuk meg és azt, hogy miként tudunk ennek megfelelni.

A GDPR jogok, roviden 6sszefoglalva, arrél szélnak, hogy az adat alany a tulajdonosa a réla sz6l6 adatoknak.
Ennél fogva, kérheti, hogy mutassuk meg, milyen informacidink vannak réla, elrendelheti azok helyesbitését.
Bizonyos esetekben kérheti azok torlését (amennyiben ez lehetséges) vagy éppen az adatkezelés
felfiiggesztését, illetve tiltakozhat az adatkezelés ellen.

A jogok biztositasa bonyolultnak tlinhet els6 ranézésre, de valojaban béven elégséges lehet egy ezzel
foglalkoz6 munkatars elérhet6ségét megadni, aki akar manualis modon intézkedhet a jogérvényesitésrél (pl
adat torlésérdl). A varakozas az, hogy a legtobb KKV esetében a nullahoz kozelit6 mennyiségben fog ilyen
megkeresés torténni. gy azoknak a KKVéknak, akik nem kezelnek dsszetett és nagy léptékii személyes
adatbazisokat, pontosan ezt javasoljuk. Jeldljenek ki egy adminisztracios munkatarsat, aki elérhet6 a GDPR
jogok kapcsan. Err6l cégen beliil tdjékoztathatjuk a dolgozokat egy korlevélben, vagy falitijsagon, a vevdinket
pedig a honlapunkon, példaul egy adatvédelmi informdciok fiilon. Az intézkedésre a rendelet normalis esetben
egy honapot ad, ami béségesen elég ahhoz, hogy kézi modszerekkel megoldja a cég a kéréseket.

Természetesen komplex és nagy 1éptékii rendszerek esetén, ajanlott lehet az egyes funkciok automatizalasa.
lll/a. Rendelkezésre bocsatand6 informéacidk
Az adat alanynak lehet6séget kell biztositani arra, hogy tajékozédjon a jogairol és arrol, hogy mi térténik az

adataival. Ennek formai kdvetelménye nincs, lehet akar szobeli tajékoztatas is egy munkaszerz6dés alairasakor,
de altalaban érdemesebb ezt irasban megtenni, igy konnyen bizonyithat6, hogy a tajékoztatas megtortént.

Széles korben elérhet6 szolgaltatasok esetén (pl. webshop), szenteljiink egy oldalt az adatvédelmi
informdcioknak, ahol kimerit6en értekeziink cégiink gyakorlatarél.

A t4jékoztatas keretében az alabbi informacidkat kell atadnunk:
* Az adatkezel§ kiléte és elérhet6ségei (cégnév, cim, email, telefonszam)
* Ha van adatvédelmi tisztviseld, az 6 elérhetGségét (jellemz6en KKVéknal nincs)

* A személyes adatok tervezett kezelésének célja és jogalapja
Azaz jel6ljiik meg mire hasznaljuk az adatot, pl foglalkoztatassal dsszefiiggésben. Jogalaprdl lasd a
masodik fejezetet.

* Ha jogos érdek alapjan torténik az adatkezelés, akkor ennek az érdeknek a megjelolése.
A jogos érdekrdl a jogalapoknal beszéliink bévebben.

* A személyes adatok cimzettjeit (vagy azok kategoriait), ha azt valakinek tovabbitjuk
Példaul ha egy konyveld iroda végzi a bérszamfejtést, akkor részére a foglalkoztatassal kapcsolatos
adatokat tovabbitjuk.

* Harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezetnek torténd adattovabbitas ténye és cimzettjei.
Errél korabban beszéltiink a munkafiizetben.

A fentiek a kotelezd elemei a tajékoztatasnak, ezen feliil ajanlottak az alabbiak is, kiillondsen azért, mert a
kovetkez0 részben targyalt hozzdférési jog esetén egyébként is tajékoztatnunk kell az adat alanyt ezekrol.
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» Tajékoztatas az érintett azon jogarol, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a ra vonatkozo személyes
adatokhoz val6 hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az
ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatdsaghoz valé jogarél.

Ezt megtehetjiik egyszer( hivatkozassal a GDPR cikkelyekre, példaul tovabbi informdciéért olvassa el
a GDPR 13-19. cikkelyeit.

* Adatkezeléshez kapcsolodoé jogok kapcsan, hova kiildheti kérését.

* Ha hozzajarulas alapjan kezeljiik az adatait, akkor a hozzajarulas visszavonasanak lehet6ségérol és
madjarol.

* Az érintett személyes adatok kategoriai.

A kategoriakat nem hatarozza meg rendelet, helyette az adatok altalunk meghatarozott kdzérthetd
besorolasarél van sz, példaul foglalkoztatas céljabdl ,,elérhet6ségek” kezelése.

* Adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett idétartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatarozasanak szempontjai.
Példaul a szamlan szerepl6 név, cim tarolasa a szamviteli térvénynek megfelel6 id6tartamig fog
torténni.

* A valamely feliigyeleti hatsdghoz cimzett panasz benyujtasanak joga.
* Ha az adatokat nem az érintett6l gyijtotték, a forrasukra vonatkozé minden elérhet6 informacié.

frjunk a fenti pontoknak megfelels adatvédelmi tdjékoztatot.

Az adatkezeld kiléte és elérhetGségei

Ha van adatvédelmi tisztviseld, az ¢ elérhet6ségét

A személyes adatok tervezett kezelésének célja és
jogalapja

Jogos érdek alapjan tortén6 adatkezelés

A személyes adatok cimzettjei
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Harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezetnek
torténo adattovabbitas

Tajékoztatas a jogokrol

7, 77

Az adat alanya kérelmezheti az adatkezel6t6l a ra
vonatkozo személyes adatokhoz valo hozzdférést, azok
helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat,
és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése
ellen, valamint az érintett adathordozhatésdghoz valo
jogarol. Tovabbi informdcidért olvassa el a GDPR
13-19. cikkelyeit.

Hova kiildheti a személyes adatkezelési kérdéseit és
kéréseit

Hozzajarulas visszavonasanak modja

Az érintett személyes adatok kategoriai

Adott esetben a személyes adatok tarolasanak
tervezett idGtartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatarozasanak szempontjai.

A valamely feliigyeleti hat6saghoz cimzett panasz
benyujtasanak joga.

Ha az adatkezeléssel kapcsolatban panaszt szeretne
benytijtani az alabbi helyen teheti meg:

Nemzeti Adatvédelmi és Informdciészabadsdg
Hatésdg

H-1125 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22/c

Tel.: +36 (1) 391-1400

ugyfelszolgalat@naih.hu
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llllb. Hozzaférési jog

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6t6l visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy személyes
adatainak kezelése folyamatban van-e. Ha igen, jogosult tovabba arra, hogy a személyes adatokhoz és az
lejjebb olvashat6 informaciékhoz hozzaférést kapjon.

Ez sok tekintetben hasonl6 az el6z6 részben targyalt rendelkezésre bocsatando informacidkhoz, de azt az
adatkezelés kezdetekor tessziik elérhet6vé az adat alanynak, mig ezeket az adatokat, kiilon az 6 kérésére
allitjuk 6ssze. Ahogy ezt emlitettiik, ez lehet eseti valasz a megkeresésre, vagy egy automatizalt folyamat, amit
példaul egy weboldalon regisztralt felhasznal6, egy meniipont segitségével elérhet.

A hozzaférési jog gyakorlasa soran az el6z6 részben targyalt 6sszes informaciét rendelkezésre kell bocsatani,
az adatkezelési célokrdl, elérhetdségekrol, jogokrdl. (Ezt mar jo esetben megfogalmaztunk az adatvédelmi
tdjékoztatoban.)

Ezen feliil, hozzéaférést kell adnunk az adatkezelés targyat képezd személyes adatok masolatdhoz. Azaz a jogot
érvényesit6 ember szamara vilagossa tessziik mit tarolunk réla. Példaul nevét és cimét és hogy mit vett, ha
vasarolt t6liink valamit. Ha a kérelmet elektronikus tton nyujtottak be, akkor ezt konnyen olvashaté
elektronikus modon bocsatjuk rendelkezésre, példaul weboldalon vagy PDF dokumentumban.

Természetesen az adatok 6sszegy(jtése, ha nem automatizalt modon torténik, idéigényes lehet. A rendelet
alapvetGen azt irja el6, hogy ezt a szolgaltatast ingyenesen kell biztositani, de ha a koltségek indokolhatéak
akar a komplexitas vagy egyszerlien csak az ismétl6d6 adatigénylés miatt, akar dijat is szamithatunk fel.

Végiil figyeljiink ra, hogy a személyes adatokat annak adjuk ki, aki valéban az adat tulajdonos. Egy weboldal
esetén az elektronikus azonositas elég lehet (korabbi felhasznalénév / jelszo regisztracio), mig mondjuk egy
foglalkoztatassal 6sszefiiggd adatkezelés esetén elvarhatjuk azt, hogy az igényl6 hitelt érdeml6en bizonyitsa
személyazonossagat.

Gyakorlati javaslat:

Az el6z6 pontban elkészitett adatvédelmi tdjékoztatot azonnal csatolhatjuk valaszunkhoz. Ezen kiviil
gondoljuk at, hogy hol, milyen személyes adatokat tarolunk, irjuk fel magunknak, hogy a hozzaférési jog
gyakorlasa soran, honnan kell ezeket 6sszeszedniink. Nagyobb adathalmaz esetében ebben nagy
segitségiinkre lehet egy adatleltar (lasd kés6bb a munkafiizetben).

lll/c. Helyesbitéshez val6 jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozo
pontatlan személyes adatokat. Példaul, ha valaki észreveszi, hogy pontatlan cim szerepel a
nyilvantartasunkban, kérheti annak korrekciojat.

Hasonléan a hozzaférési joghoz, nagy 1éptékii rendszer esetén indokolt lehet ezt automatizalni, mig egyéb
esetekben elég, ha valaki ezt manudlis teszi meg.
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lll/d. Torléshez valé jog
A rendelet alapjan, amikor adatot kezeliink, annak mindig szilard jogalapja van. Egyuttal azt is kéri a rendelet,

hogy csak a meghatarozott céllal és ideig tartsuk meg az adatokat. Ha ennek megfeleliink, akkor adat torlésrol

tulajdonképpen nem beszélhetiink, hisz szilard indokunk van, ami miatt az nem tér6lhetd. Ennek ellenére

tekintsiik gyorsan at, hogy miikodik ez a gyakorlatban.

Az érintettek kérhetik a réluk sz6l6 adatok torlését, de azt csak abban az esetben kell megtenniink, ha az alabbi

indokok valamelyike fennall:

A személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbdl, amelybdl azokat gytijtétték vagy kezelték.

Ha hozzajarulas alapjan kezeltiik az adatot, az érintett visszavonja a hozzajarulasat.

Az adatok jelent6s részét nem hozzajarulas alapjan kezeljiik, hanem példaul szerzddés teljesitéséhez
vagy jogi megfeleléshez. Ezzel kapcsolatban nem lehet hozzajarulast visszavonni. Ha hozzajarulas
alapjan kezeltiik is az adatokat, a hozzajarulas megsziinésével még mindig lehet mas jogalap, példaul
jogi el6iras ami miatt az adat nem torélheto.

Az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, mivel azokat kdzvetlen {izletszerzés céljabél hasznaljak
(direct marketing) vagy mas sajatos indok miatt, ami er6sebb mint az adatkezeld indoka az adatkezelés
folytatasa mellett.

A sajatos indok nem kiiléndsebben definiélt a rendeletben, lehet barmilyen személyes helyzettel
kapcsolatos ok, ami miatt erre a dontésre jut az adat alany. Ha az adatkezel6 uigy dont, hogy nem torli
az adatot, akkor bizonyitania kell, hogy a térlés jogos okokbol nem tortént meg.

Az adatokat jogellenesen kezelik.

Jogi kotelezettség miatt tordlni kell azokat.

A rendelet a torlés kapcsan, amennyiben valamelyik fenti feltétel helytalld, az adatkezel6 oldalan ésszeriien

elvarhat6 mennyiségili er6feszitést feltételez. Ha az adatok tarolasanak jellege ezt kiilonosképpen megneheziti,

akkor a torléstol eltekinthetiink, de ezt alaposan indokolnunk kell.

Tovabba figyelniink kell arra, hogy ha az adatokat tovabbadtuk, akkor a tovabbi adatfeldolgozokat is — ésszerti

kereteken beliil — informalnunk kell az adattorlési kérelemrol.

A kisvallalkozasok esetén gyakran el6fordul, hogy az adatokat eleve csak jogi megfelelés keretein beliil

taroljuk, példaul a vevé elérhetGsége vasarlas és garancialis ligyintézés esetén, szamlainformaciok, stb. Ha

kizarolag ilyen jogalapokat azonositunk az adatkezelésnél, a torlésr6l semmilyen esetben nem eshet sz06, igy

kiilon ezzel nem kell foglalkoznunk, esetleg csak a vevd informalasaval arrol, hogy nem lehetséges a torlés.

Van-e olyan személyes adat a rendszeriinkben, amit IGEN NEM

kérésre torolhetiink. Ha nincs, akkor az adatvédelmi
tajékoztatoban ezt rogzitsiik.

Ha vannak jogilag és iizletileg torélhet6 adatok, akkor
azok tarolasa hol torténik, és hogyan tudjuk 6ket
egyszertien torolni.
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lllle. Adatkezelés korlatozasahoz valé jog

El6fordulhat, hogy az adat alanya ellene van az adatkezelésnek, de nem azt szeretné, hogy eltavolitsuk a
rendszerb6l, hanem hogy ne kezeljiik az adatait. Ez KKVék esetében rendkiviili ritka lesz, de tekintsiik at,
hogy mir6l is van szo.

* Az adatok pontatlanok, amig ez nincs javitva, azokat ne hasznaljuk.

* Az adatkezelés jogellenes, az adat alany azt kéri hogy ne hasznaljak, am ne is tor6ljék azokat.
(Egy esetleges kés6bbi jogvita miatt szeretné, ha megtartanank.)

* Az adatkezeld mar torolné az adatokat, de arra az adat alanynak sziiksége van.
(Példaul egy biztonsagi kamera felvétele, amire valakinek késébb sziiksége lesz jogi eljarasban.)

» Tiltakozott az adatkezelés ellen (lasd késébb).

A jogérvényesités itt bonyolult lehet. Altaldban bevélhat, ha a rendszereinkbél kimasoljuk az érintett adatokat
és onnan el is tavolitjuk azokat, igy nem torténhet semmilyen adatkezelés veliik kapcsolatban, de a személyes
adatok tovabbra is elérhet6ek. Példaul lemasoljuk a biztonsagi kamera felvételét és azt eltaroljuk, amig az adat
alanya kéri.

lll/f. Adathordozashoz valé jog

Kérheti az adat alany, hogy a réla meglévd informdcidinkat, gépi feldolgozasra alkalmas formaban adjuk at,
hogy 6 azt mas szolgaltatéval, mas rendszeren tudja hasznalni. Ennek a jognak akkor van értelme, ha valami
szisztematikus adathalmazt (elektronikusan) tarolunk a személyrol.

Az olyan adatok, amikbdl egy van, példaul az alany neve, cime, nem igazan szisztematikus, ezeknek az atadasa
egy sima lista. De kdnnyen lehet, hogy vannak szisztematikus, tablazat szer(i adataink is, példaul
bérszamfejtésnél az elmult évek bérhez kapcsolddé adati (mikor mennyit keresett, stb).

Elvileg az ilyen adatokat, gépi olvasasra alkalmas formatumban adjuk at, ilyen példaul az XML, JSON vagy
CSV. CSV formatumot Excelbdl barmikor tudunk exportalni. Ha el tudjuk érni, hogy az adatokat egy Excel
jellegii fajlba latjuk, akkor nyert tigylink van. Fél6, hogy nem minden szoftveres nyilvantartas kompatibilis
jelen pillanatban ezzel a kivanalommal, példaul nem minden kényvelési programbol lehet ilyen adatokat
konnyedén exportalni.

Gyakorlatban, tekintettel a valoszin{isitheten ritka megkereséseknek, a rendelkezésre allé egy hoénapos
hataridének, azt javasoljuk, hogy éatlagos esetekben erre kiilon ne késziiljon egy KKV. Ha a cég profiljaban
nagy mennyiségl adatot kezel, ahol az ilyen megkeresés gyakori lehet (példaul hivaslista egy
telefonszolgaltatasnal), akkor természetesen erre automatizalt eszk6zoket érdemes épiteni.

lll/lg. Tiltakozashoz valé jog
Az utolso6 jog amivel foglalkoznunk kell a tiltakozashoz kapcsolodik. Fontos esetei:

* Ha avallalkozas jogos érdeke alapjan kezeljiik az adatokat, ez ellen tiltakozhat az adat alany. Ha
nincsenek elsébbséget élvezd, kényszeritd erejl jog alapok, akkor nem kezelhetjiik tovabb az adatot. A
jogos érdekrdl a jogoknal a masodik fejezetben mar irtunk.

* Kozvetlen iizletszerzés esetén (direct marketing), az adat alany szeretne kikeriilni a rendszerb6l. Ez
esetben a megkeresésekkel fel kell hagynunk.
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liIh. Osszefoglalas a GDPR jogokrol

Jopar oldalon foglalkoztunk a kapcsol6do jogokrdél, amit valamilyen modon biztositanunk kell. De a
megfelelés sok esetben nem ilyen bonyolult. A fentebb vazolt adatvédelmi tdjékoztatot érdemes megirni és
elérhet6vé tenni. Ha ezt a dolgozok szamara készitjiik, akkor kifliggesztjiik a falidjsagra vagy mellékeljiik a
munkavallaloi szerzodés mellé. Ha a vev6ink szamara, akkor honlapunkon kozzétehetjiik.

Amikor valaki valamely jogat érvényesiteni akarja, akkor az kényelmetlen adminisztracios terhet jelenthet, de
nem teljesithetetlen. Ha a fenti jogokat alapvetden értjiik és van elképzelésiink réla, hogy mit tegyiink ha
valaki kapcsolodé kéréssel az ajtonkon kopogtat, nem keriilhetiink bajba.

A kicsit nagyobb vallalkozasoknak hatékony GDPR megfelelési demonstracio lehet, ha a GDPR jogok
elérhet6ségével kapcsolatban bels6 folyamatot hoznak létre és azt dokumentaljak. Leirjak néhany mondatban,
hogy mi fog torténni példaul, ha valaki kikéri az adatait. De az ilyen dokumentumok megirasa egyaltalan nem
kotelezd.

IV. Technikai és szervezési intézkedések

Az adatvédelem korunkra els6sorban (de nem kizarolag) technikai kérdés. Ebben a fejezetben egy egyszerii
ellendrzdlistat mutatunk be, amelyen egyszertien bejel6lhetd, hogy a vallalkozas mely intézkedéseket tette
eddig meg. A rendelet nem ir el6 kifejezett technolégidkat amiket alkalmaznunk kell, csupan azt mondja, hogy
az elérhet6 megoldasok koziil a kockazatoknak megfelel6t valasszunk.

A lista természetesen nem teljes és kifejezetten a KKVékra van szabva, egy nagyvallalat lehet6ségei ennél

joval tagabbak.

Zarhat6 iratszekrény Biztonsagi Or

Jelszoval védett WiFi (WPA2-PSK vagy jobb Iratmegsemmisitd hasznalata

titkositassal)

Felhasznalénév + jelszdval védett szamitogépek Csak definialt felhasznaléi csoport éltal elérhet6
adattarolo

Ttizfal a vallalati halozat és az internet kdzott Titkositott adattarolo

Fizikai beléptet6 rendszer Elzart szerverek

IT biztonsagi oktatas Hozzaférés kezelés (pl. Active Directory)

Virusirték Auditélas

Adattarolasi szabalyzat Biztonsagi masolat (backup)

Jelszoval vagy biometrikus azonositoval védett Egyéb:

mobil eszkdzok

Egyéb: Egyéb:
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V. Egyéb kapcsolodé iratok

Vannak egyéb dokumentaciok, amiket egyszeriiségiik miatt esetenként érdemes elkésziteniink. Ezek nem
kotelezGek, egy bonyolultabb adatkezelést megvaldsito vallalkozasnak ajanlott lehet.

Via. Adat leltar

Az adat leltar egy lista az altalunk kezelt személyes adatokrol és a hozza kapcsolodo gyakorlatunkrél. Ennek
rendeletileg definialt formai kovetelménye nincs, a kozkézen forgd GDPR leltdrmintak egyéb tanusitasi
eljarasokbdl kolcsonoznek mintakat. Az el6adason bemutatott egyszerii adatleltdr és az ICO Aaltal kozzétett
adatkezelési tevékenység nyilvantartdsa is dijmentesen elérhetd az alabbi honlapon, egyéb hasznos
dokumentumokkal, kitdltési utmutatéval:

» zenit-services.com/dokumentumok.html
VIb. Adatkezelési incidens nyilvantartas
A rendelet eldirja, hogy az illetékes hat6sagot (NAIH) az esetek tobbségében értesiteni kell az incidensekrél,

tovabba ezekrdl az incidensekrdl nyilvantartast kell vezetniink. Ilyen incidens lehet, ha az adatokat ellopjak,
azokat elveszitjiik vagy megsemmisiilnek.

Ezek nyilvanvaldan ritka események a KKV életében, de a hatosag kérheti az adatkezelési incidens
nyilvantartasunkat. Ez nagy val6sziniiséggel incidensek hijan egy iires lap lesz, a megfelel6 fejléccel. A
nyilvantartas elemei:

e Datum, idépont

* Incidens leirasa

+ Frintettek csoportja és szama

* Valoszintsithet6 kovetkezmények az érintettekre nézve

* Hatodsagi tajékoztatas tortént-e / mikor

* Az adat alanyok tajékoztatasa sziikséges-e, ha igen, mikor milyen formaban tortént ez meg
* A hasonl¢ incidens jovoben elkertiiléséhez tett intézkedések

A fenti tényeket rogzitd excel fajl tokéletesen alkalmas lehet ilyen nyilvantartasra. Ehhez talalhat mintat az
alabbi honlapon:

> zenit-services.com/dokumentumok.html

VI. Néhany gyakori eset

Vl/a. Foglalkoztatashoz kapcsol6do6 adatkezelés
Ha mds nem is, de a foglalkoztatas kapcsan biztos van személyes adatokat érint adatkezelésiink. Ezen adatok
tekintetében mi vagyunk az adatkezel6k.

A foglalkoztatas munkaszerz6dés alapjan torténik, igy a jogalapja az adatkezelésnek is ez. A kapcsolddo papir
alapu és elektronikus dokumentumokat valamilyen minimalis védelemmel lassuk el, az iratokat helyezziik
zarhat6 szekrénybe, a fajlok legyenek felhasznalonév és jelszo altal védett szamitégépen vagy halozati
meghajton.
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Harmadik félt is bevonunk az adatkezelésbe, ha nem hazon beliil, hanem kényvel6céggel végeztetjiik a
bérszamfejtést. Ilyen esetben a konyveld cég adatfeldolgozo:

* A konyvel6 cég, a mi irdsos utasitasunk alapjan kezelheti csak az adatokat. Az utasitdsunkban
meghatarozzuk, hogy milyen adatokat kapnak meg (vagy férnek hozzd) és azokat milyen céllal
kezelhetik.

* Ha adatfeldolgoz6t alkalmazunk, meg kell bizonyosodnunk arrél, hogy 6 is GDPR el6irasoknak
megfelel6en dolgozik. Ez ligyben elég, ha a konyvel6 cég irasos garanciat vallal, miszerint a megfelel6
belsd szabalyok és adatvédelmi intézkedések naluk ehhez megvannak.

A dolgozdkat tajékoztatnunk kell az adatkezelés tényérdl. Ez lényegében a korabban mar targyalt adatvédelmi
tajékoztatd, a foglalkoztatasra vetitve.

A foglalkoztatashoz kapcsol6dé dokumentumokat, mint maradando értékii iratokat, meg kell 6rizni,
tulajdonképpen 6rokre; a gyakorlatban amig eléviilnek. Az ilyen iratokra példaul a munkavallalonak, nyugdij
kapcsan késobb sziiksége lehet.

Vi/b. Szamlak

Az adatvédelmi rendeletnél a helyi torvénykezések mindig er6sebbek, ilyen példaul a szamviteli torvény.
Ennél fogva, bar a szamlak tartalmaznak személyes jellegli informaciokat, azoknak az adatait nem torolhetjiik
az el6irt 8+1 év el6tt, még ha valaki kifejezetten kéri is ezt.

Ellenben az id6 lejarta utan, mivel azok személyes informacidkat tartalmaznak és tovabbi sziikségiink nincs ra,
az adat minimalizalas értelmében selejtezniink kell.

Vlic. Allashirdetés
Ha 4j poziciot irunk ki a véllalkozasunkndl, van néhany egyszer(i dolog amire figyelniink kell:

* Bar az 6néletrajz személyes adat, az allashirdetés kapcsan nekiink kiildott 6néletrajzok kezelése a cég
jogos érdekkorébe tartozik, igy ahhoz kiilon nem kell engedélyt kérniink.

* Ellenben az 6néletrajzokat nem tarolhatjuk 6rokké. Ha a meghirdetett allast bet6ltotték, a beérkezett
onéletrajzokat torolniink kell, mivel az adatkezelés célja teljesiilt. Azonban az allas bet6ltése utan
potencialisan el6fordulhat diszkriminaciéval kapcsolatos panasz. Ilyen panaszok ellen, a jelentkez6k
adatait bizonyitékként felhasznalhatjuk. A torvényi hataridé hatranyos megkiilonboztetés kapcsan
indult eljarasnal 3 év. Ezért az 6néletrajzokat, ebbdl a célbél tovabbi, 3 évig érdekiinkben all tarolni és
ezt erre hivatkozva meg is tehetjiik.

* Ha szeretnék az 6néletrajzot hosszabb ideig megtartani és valamikor a jovOben ujra elbiralni a
jelentkez6k adatait egy Uj allaslehet6ség kapcsan, erre csak a hozzajarulasukkal van lehetdségiink. Ezt
kérhetjiik példaul e-mailben is. Vegyiik figyelembe, hogy éltalanos szabalyként az 6néletrajz 3 év utan
eléviiltnek tekintendd.

* Habar az 6néletrajz kezelése jogos érdek alapjan torténik, a transzparencia elve alapjan, ez tigyben is
érdemes kozzé tenni adatvédelmi tajékoztatot, amely hasonldéan a mar targyalt gyakorlathoz, leirja a
toborzas soran tortén6 adatkezelést.
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Vi/d. Céges e-mail fiok

Mégha egy e-mai fidk alapvet6en iizleti céllal késziil el, a dolgoz6 szandéka ellenére is keriilhet bele személyes
informacio, ennél fogva az e-mail fiokok mindig privat adatként kezeljiik. A fidk tulajdonosan kiviil, mas nem
olvashatja azokat.

Ha a dolgozo elhagyja a céget, egyetlen dolgunk van, az e-mail fi6kot minden tartalmaval egyiitt trolni.

Vlle. Céges eszkdzdk

A dolgozénak esetenként mindenféle eszkdzoket adunk (telefon, pc, laptop, tablet, stb), amikre a mindennapi
hasznalat soran személyes informacio keriilhet. Bar bels6 szabalyzattal a munkatdl eltér6 felhasznalast
tilthatjuk, ez az elvaras altalaban nem életszer(i. Ennél fogva, ha a dolgoz6 elhagyja a céget, a személyes
eszkozén talalhaté adatokat mérlegelés és betekintés nélkiil toroljiik.

VIIf. Felhé (cloud) szolgaltatasok

Nagyon sok cég hasznal kiilénféle felh6 szolgaltatasokat, mint példaul Google Mail, Amazon EC2, stb. Az
esetek jelentds részében keriilnek személyes adatok az ilyen szolgaltatohoz (példaul amikor e-mailt kiildiink
Gmail-en keresztiil), ilyenkor 6k adatfeldolgozonak szamitanak. A komolyabb szolgaltatok erre fel vannak
késziilve, egyrészt vallaljadk a GDPR garanciakat, masrészt a honlapjukon alé lehet irni valamilyen fajta
adatkezelési megbizast. Ez altalaban elégséges, kisebb szolgaltatoknal érdemes kozelrél szemiigyre venni a
szerzOdéseket.

VII. Zar6 gondolatok

Az adatvédelmi rendelet altal tamasztott kovetelmények egyszerre bonyolultak és egyszertiek is. AlapvetGen
azt kéri, hogy tisztességes adatkezelést valositsunk meg, élhessenek az emberek az adathoz kapcsolodo
jogaikkal, tegyiink megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket az adatok védelméért, végiil pedig, hogy
jelentstik az incidenseket.

Minden kisvallalkozas életében torténik adatkezelés, ha mas nem a foglalkoztatas kapcsan, de egy adatvédelmi
tdjékoztato, egy incidens nyilvdntartds és egy GDPR jogokkal tisztaba levé adatjogok kapcsdn elérhetd
személy megléte béségesen elég intézkedés lehet.

Reméljiik, hogy el6addsunk és munkafiizetiink hozzasegitette az On vallalkozasat is, hogy kdzelebb keriiljon a
GDPR megfeleléshez.

Az el6adés és a munkafiizet a Gyér-Moson-Sopron Megyei Kereskedelmi Es
Iparkamara, és a Zenit Services tamogatasaval késziilt.

Honlapunkon, az el6adassal megegyezd szellemiségben elkezdtiik kialakitani és
folyamatosan bdvitjiik az adatvédelmi rendelethez kapcsol6do tudnivalokat.
Keressen fel minket tovabbi informaciokért és programokeért:

» gymskik.hu

ALAPITVA: 1890

PARTNER KAMARA > zenit-services.com
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