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1. Általános alapelvek 

1.1. A szabályzat tárgya 

Ez a szabályzat a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő 
védelmére és a személyes adatok szabad áramlására vonatkozó szabályokat állapít meg. A 
szabályzatban foglaltakat kell alkalmazni a konkrét adatkezelési tevékenységek során, valamint 
az adatkezelést szabályozó utasítások és tájékoztatások kiadásakor. 

1.2. A szabályzat hatálya 

E szabályzat visszavonásig érvényes, hatálya kiterjed a szervezet tisztségviselőire és 
alkalmazottjaira. 

1.3. A szabályzat célja 

E szabályzat célja, hogy harmonizálja az adatkezelési tevékenységek tekintetében a szervezet 
egyéb belső szabályzatainak előírásait a természetes személyek alapvető jogainak és 
szabadságainak védelme érdekében, valamint biztosítsa a személyes adatok megfelelő 
kezelését. 
 
A szervezet tevékenysége során teljes mértékben meg kíván felelni a személyes adatok 
kezelésére vonatkozó jogszabályi előírásoknak, különösen az Európai Parlament és a Tanács 
(EU) 2016/679 rendeletében foglaltaknak. 
 
A szabályzat kiadásának fontos célja továbbá, hogy megismerésével és betartásával a szervezet 
alkalmazottai képesek legyenek a természetes személyek adatainak kezelését jogszerűen 
végezni. 

1.4. Fogalom meghatározások 

GDPR (General Data Protection Regulation): az Európai Unió új Adatvédelmi Rendelete; 
 
Személyes adat: azonosított vagy azonosítható természetes személyre („érintett”) vonatkozó 
bármely információ; azonosítható az a természetes személy, aki közvetlen vagy közvetett 
módon, különösen valamely azonosító, például név, szám, helymeghatározó adat, online 
azonosító vagy a természetes személy, testi, fiziológiai, genetikai, szellemi, gazdasági, 
kulturális vagy szociális azonosságára vonatkozó egy vagy több tényező alapján azonosítható;  
 
Adatkezelő: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy bármely 
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszközeit önállóan vagy másokkal 
együtt meghatározza; ha az adatkezelés céljait és eszközeit az uniós vagy a tagállami jog 
határozza meg, az adatkezelőt vagy az adatkezelő kijelölésére vonatkozó különös szempontokat 
az uniós vagy a tagállami jog is meghatározhatja; 
 
Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatállományokon automatizált vagy nem 
automatizált módon végzett bármely művelet vagy műveletek összessége, így a gyűjtés, 
rögzítés, rendszerezés, tagolás, tárolás, átalakítás vagy megváltoztatás, lekérdezés, betekintés, 
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felhasználás, közlés, továbbítás, terjesztés vagy egyéb módon történő hozzáférhetővé tétel 
útján, összehangolás vagy összekapcsolás, korlátozás, törlés, illetve megsemmisítés; 
 
Adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy 
bármely egyéb szerv, amely az adatkezelő nevében személyes adatokat kezel; 
 
Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy bármely 
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelővel, az adatfeldolgozóval vagy 
azokkal a személyekkel, akik az adatkezelő vagy adatfeldolgozó közvetlen irányítása alatt a 
személyes adatok kezelésére felhatalmazást kaptak; 
 
Az érintett hozzájárulása: az érintett akaratának önkéntes, konkrét és megfelelő tájékoztatáson 
alapuló és egyértelmű kinyilvánítása, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerősítést 
félreérthetetlenül kifejező cselekedet útján jelzi, hogy beleegyezését adja az őt érintő személyes 
adatok kezeléséhez; 
 
Az adatkezelés korlátozása: a tárolt személyes adatok megjelölése jövőbeli kezelésük 
korlátozása céljából; 
 
Álnevesítés: a személyes adatok olyan módon történő kezelése, amelynek következtében 
további információk felhasználása nélkül többé már nem állapítható meg, hogy a személyes 
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen további információt 
külön tárolják, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztosított, hogy 
azonosított vagy azonosítható természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet 
kapcsolni;   
 
Nyilvántartási rendszer: a személyes adatok bármely módon – centralizált, decentralizált vagy 
funkcionális, vagy földrajzi szempontok szerint – tagolt állománya, amely meghatározott 
ismérvek alapján hozzáférhető; 
 
Adatvédelmi incidens: a biztonság olyan sérülése, amely a továbbított, tárolt vagy más módon 
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítését, elvesztését, 
megváltoztatását, jogosulatlan közlését vagy az azokhoz való jogosulatlan hozzáférést 
eredményezi. 

1.5. Irányelvek 

 A személyes adatok gyűjtése csak meghatározott, egyértelmű és jogszerű célból történhet. 
 
A személyes adatok kezelésének célja megfelelő és releváns legyen, és csak a szükséges 
mértékű lehet. 
 
A személyes adatoknak pontosnak és naprakésznek kell lenniük. A pontatlan személyes 
adatokat haladéktalanul törölni kell. 
 
A személyes adatok tárolásának olyan formában kell történnie, hogy az érintettek azonosítását 
csak szükséges ideig tegye lehetővé. A személyes adatok ennél hosszabb ideig történő 
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tárolására csak akkor kerülhet sor, ha a tárolás közérdekű archiválás céljából, tudományos és 
történelmi kutatási célból vagy statisztikai célból történik. 
 
A személyes adatok kezelését oly módon kell végezni, hogy megfelelő technikai vagy 
szervezési intézkedések alkalmazásával biztosítva legyen a személyes adatok megfelelő 
biztonsága, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, 
megsemmisítésével vagy károsodásával szembeni védelmet is ideértve. 
 
Az adatvédelem elveit minden azonosított vagy azonosítható természetes személyre vonatkozó 
információ esetében alkalmazni kell. 
 
A szervezet adatkezelést végző alkalmazottja fegyelmi, kártérítési, szabálysértési és büntetőjogi 
felelősséggel tartozik a személyes adatok jogszerű kezeléséért. Amennyiben az alkalmazott 
tudomást szerez arról, hogy az általa kezelt személyes adat hibás, hiányos, vagy időszerűtlen, 
köteles azt helyesbíteni, vagy helyesbítését az adat rögzítéséért felelős munkatársnál 
kezdeményezni. 
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2. Személyes adatok kezelése 

2.1. Kezelt adatvagyon felmérése 

A szervezet elsősorban a munkavállalók, illetve partnerek, mint magánszemélyek személyes 
adatait tárolja és kezeli.  
A nyilvántartott adatok alkalmazottak esetén az alábbiak:  

• Név 
• Születési idő 
• Születési hely 
• Lakcím 
• Édesanyja neve 
• Bankszámlaszám 
• Adóazonosító 
• TAJ szám 
• Telefonszám 
• Email cím 
• Eltartottak adatai 

 
A munkavégzéshez szükséges iratok másolatai: 

• Bizonyítványok, engedélyek 
• Jogosítvány 
• Személyigazolvány 
• Lakcímkártya 
• TAJ kártya 
• Adókártya 

 
Magánszemélyként jelentkező partnerek esetén tárolt adatok: 

• Név 
• Lakcím 
• Adóazonosító 
• Telefonszám 
• Email cím 

2.2. Adatkezelésre vonatkozó irányelvek 

Az adatkezelésre csak akkor kerülhet sor, ha az érintett személy egyértelmű megerősítő 
cselekedettel, például írásbeli - ideértve az elektronikus úton tett - vagy szóbeli nyilatkozattal 
önkéntes, konkrét, tájékoztatáson alapuló és egyértelmű hozzájárulását adja az adatok 
kezeléséhez. 
 
A személyes adatokat olyan módon kell kezelni, amely biztosítja azok megfelelő szintű 
biztonságát és bizalmas kezelését, többek között annak érdekében, hogy megakadályozza a 
személyes adatokhoz és a személyes adatok kezeléséhez használt eszközökhöz való 
jogosulatlan hozzáférést, illetve azok jogosulatlan felhasználását.  
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A pontatlan személyes adatok helyesbítése vagy törlése érdekében az adatkezelőnek minden 
ésszerű lépést meg kell tenni. 
 
Adatok átadása az adatfeldolgozónak (pl. könyvelés) csak erre irányuló szerződésben foglaltak 
alapján az érintett beleegyezésével történhet és a folyamatot világossá kell tenni az érintett 
számára.  

2.3. Az adatkezelő feladatai 

Az adatkezelő a jogszerű adatkezelés érdekében megfelelő belső adatvédelmi szabályokat 
alkalmaz. Ez a szabályozás kiterjed az adatkezelő hatáskörére és felelősségére.  
 
Az adatkezelő kötelessége, hogy megfelelő és hatékony intézkedéseket hajtson végre, valamint 
hogy képes legyen igazolni azt, hogy az adatkezelési tevékenységek a hatályos jogszabályoknak 
megfelelnek. 
 
Ezt a szabályozást az adatkezelés jellegének, hatókörének, körülményeinek és céljainak, 
valamint a természetes személyek jogait és szabadságait érintő kockázatnak a 
figyelembevételével kell meghozni. 
 
Az adatkezelő az adatkezelés jellege, hatóköre, körülményei és céljai, valamint a természetes 
személyek jogaira és szabadságaira jelentett, változó valószínűségű és súlyosságú kockázat 
figyelembevételével megfelelő technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre. E szabályzat 
alapján az egyéb belső szabályzatokat felülvizsgálja és szükség esetén naprakésszé teszi. 
 
Az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó megfelelő nyilvántartást vezet a hatásköre alapján 
végzett adatkezelési tevékenységekről. Minden adatkezelő és adatfeldolgozó köteles a 
felügyeleti hatósággal együttműködni és ezeket a nyilvántartásokat kérésre hozzáférhetővé 
tenni az érintett adatkezelési műveletek ellenőrzése érdekében. 

2.4. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok 

A tájékoztatás kéréshez való jog 
 
Bármely személy a megadott elérhetőségeken keresztül tájékoztatást kérhet arról, hogy a 
szervezet milyen adatait, milyen jogalapon, milyen adatkezelési cél miatt, milyen forrásból, 
mennyi ideig kezeli. A kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon belül, a megadott 
elérhetőségre tájékoztatást kell küldeni. 
  
A helyesbítéshez való jog 
 
Bármely személy a megadott elérhetőségeken keresztül kérheti bármely adatának módosítását. 
Erről kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon belül intézkedni kell és a megadott 
elérhetőségre tájékoztatást kell küldeni. 
 



Adatvédelmi és Adatkezelési 
Szabályzat 

Készítette:  
 

Jóváhagyta:  

 

 

7/12 
 

 
 
A törléshez való jog 
 
Bármely személy a megadott elérhetőségeken keresztül kérheti adatának törlését. Kérelmére 
ezt haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon belül meg kell tenni és a megadott elérhetőségre 
tájékoztatást kell küldeni. 
 
A zároláshoz, korlátozáshoz való jog 
 
Bármely személy a megadott elérhetőségeken keresztül kérheti adatának zárolását. A zárolás 
addig tart, amíg a megjelölt indok szükségessé teszi az adatok tárolását. A kérelemre ezt 
haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon belül meg kell tenni és a megadott elérhetőségre 
tájékoztatást kell küldeni. 
 
A tiltakozáshoz való jog 
 
Bármely személy a megadott elérhetőségeken keresztül tiltakozhat az adatkezelés ellen. A 
tiltakozást a kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 15 napon 
belül meg kell vizsgálni, annak megalapozottsága kérdésében döntést kell hozni és a döntésről 
a megadott elérhetőségre tájékoztatást kell küldeni. 
 
Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesítési lehetőség 
 
Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság 
Postacím: 1530 Budapest, Pf.: 5. 
Cím: 1125 Budapest, Szilágyi Erzsébet fasor 22/c  
Telefon: +36 (1) 391-1400  
Fax: +36 (1) 391-1410  
E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu  
Weboldal: https://naih.hu  
 
Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatátvevő az adatkezelő ellen bírósághoz fordulhat. 
A bíróság az ügyben soron kívül jár el. A pert az érintett - választása szerint - a lakóhelye vagy 
tartózkodási helye szerint illetékes törvényszék előtt is megindíthatja. 

2.5. Ügyviteli és nyilvántartás célú adatkezelés 

A szervezet a tevékenységéhez tartozó esetekben, illetve ügyviteli és nyilvántartási célból 
személyes adatokat is kezelhet. 
 
Az adatkezelés alapjául az érintett személy megfelelő tájékoztatásán alapuló önkéntes és 
határozott hozzájárulás szolgál. A részletes tájékoztatás – amely kiterjed az adatkezelés céljára, 
jogalapjára és időtartamára valamint az érintett személy jogaira - után az érintettet 
figyelmeztetni kell az adatkezelés önkéntes jellegére. Az adatkezeléshez való hozzájárulást 
írásban rögzíteni kell. 
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Az ügyviteli és nyilvántartási célból történő adatkezelés az alábbi célokat szolgálja: 
 

• a szervezet tagjainak és munkavállalóinak adatkezelése, amely jogszabályi 
kötelezettségen alapul; 

 
• a szervezettel megbízási jogviszonyban álló személyek adatkezelése kapcsolattartási, 

elszámolási és nyilvántartási célból; 
 

• a szervezettel üzleti kapcsolatban álló más szervezetek, intézmények és vállalkozások 
kapcsolattartói adatai, amelyek természetes személyek elérhetőségi és azonosítási adatai 
is lehetnek; 

 
A fentiek szerinti adatkezelés egyrészről jogszabályi kötelezettségen alapul, másrészről pedig 
az érintett személy kifejezetten hozzájárult adatai kezeléséhez (például munkaszerződés 
céljából vagy weboldalon partnerként regisztrált (ajánlatot kért), stb.) 
 
A szervezethez írásos formában eljuttatott – személyes adatokat is tartalmazó – dokumentumok 
(például önéletrajz, álláskeresési jelentkezés, egyéb beadvány, stb.) esetében az érintett személy 
hozzájárulását vélelmezni kell. Az ügy lezárulta után – további felhasználásra vonatkozó 
hozzájárulás hiányában – az iratokat meg kell semmisíteni. A megsemmisítés tényét 
jegyzőkönyvben kell rögzíteni. 
 
Az ügyviteli célú adatkezelés esetében a személyes adatok kizárólag az adott ügy irataiban és a 
nyilvántartásokban szerepelnek. Ezen adatok kezelése a kezelés alapjául szolgáló irat 
selejtezéséig tart. 
 
Az ügyviteli és nyilvántartási célból történő adatkezelést - annak biztosítása érdekében, hogy a 
személyes adatok tárolása a szükséges időtartamra korlátozódjon, - évente felül kell vizsgálni, 
a pontatlan személyes adatokat haladéktalanul törölni kell. 
 
Az ügyviteli és nyilvántartási célból történő adatkezelés esetében is biztosítani kell a 
jogszabályoknak való megfelelést. 

2.6. Egyéb célból történő adatkezelés 

Amennyiben a szervezet olyan adatkezelést kíván végezni, amely ebben a szabályzatban nem 
szerepel, előzetesen ezen belső szabályzatát kell megfelelően kiegészíteni, illetve az új 
adatkezelési célnak megfelelő rész-szabályokat hozzákapcsolni. 

2.7. A személyes adatok felülvizsgálata 

Annak biztosítása érdekében, hogy a személyes adatok tárolása a szükséges időtartamra 
korlátozódjon, az adatkezelő törlési vagy rendszeres felülvizsgálati határidőket állapít meg. 
 
A szervezet vezetője által megállapított rendszeres felülvizsgálati határidő: 1 év. 
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2.8. Az adatkezelés alapjául szolgáló jogszabályok 

• AZ EURÓPAI PARLAMENT ÉS A TANÁCS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. 
április 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében 
történő védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK rendelet 
hatályon kívül helyezéséről (általános adatvédelmi rendelet). 

 
• 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról. 
 

• A köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi 
LXVI. törvény. 

 
• A közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet. 
 

• 2001. évi CVIII. törvény az elektronikus kereskedelmi szolgáltatások, valamint az 
információs társadalommal összefüggő szolgáltatások egyes kérdéseiről. 

 
• 2003. évi C. törvény az elektronikus hírközlésről. 
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3. Adatbiztonság 

Az adatokat megfelelő intézkedésekkel védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, 
megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a 
véletlen megsemmisülés és sérülés, továbbá az alkalmazott technika megváltozásából fakadó 
hozzáférhetetlenné válás ellen. 
 
A nyilvántartásokban elektronikusan kezelt adatállományok védelme érdekében megfelelő 
technikai megoldással biztosítani kell, hogy a nyilvántartásokban tárolt adatok közvetlenül ne 
legyenek összekapcsolhatók és az érintetthez rendelhetők. 
 
Az adatbiztonság megtervezésekor és alkalmazásakor tekintettel kell lenni a technika 
mindenkori fejlettségére. Több lehetséges adatkezelési megoldás közül azt kell választani, 
amely a személyes adatok magasabb szintű védelmét biztosítja, kivéve, ha az aránytalan 
nehézséget jelentene az adatkezelőnek. 

3.1. A szervezet feladatai a megfelelő adatvédelem érdekében  

Az adatvédelmi tudatosság. Biztosítani kell a szakmai felkészültséget a jogszabályoknak való 
megfeleléshez. Elengedhetetlen a munkatársak szakmai felkészítése és a szabályzat 
megismerése. 
 
Át kell tekinteni az adatkezelés célját, szempontrendszerét, a személyes adatkezelés 
koncepcióját. Az adatvédelmi és adatkezelési szabályzattal összhangban kell biztosítani 
jogszerű adatkezelést és adatfeldolgozást.  
 
Az adatkezelésben érintett személy megfelelő tájékoztatása. Figyelni kell arra, hogy - ha az 
adatkezelés az érintett hozzájárulásán alapul, - kétség esetén az adatkezelőnek kell 
bizonyítania, hogy az adatkezeléshez az érintett személy hozzájárult.  
Az érintett személyek egy nyilatkozatban aláírásukkal igazolják, hogy a személyes adataik 
kezeléséhez és a szükséges szerveknek (könyvelés, bérszámfejtés, hatóságok) történő 
továbbításához hozzájárulásukat adják. Továbbá a személyes irataikról készült másolatokat 
aláírásukkal hitelesítik, hogy az azon szereplő adatok megfelelnek a valóságnak. 
 
Az érintett személynek nyújtott tájékoztatás tömör, könnyen hozzáférhető és könnyen érthető 
legyen, ezért azt világos és közérthető nyelven kell megfogalmazni és megjeleníteni. 
 
Az átlátható adatkezelés követelménye, hogy az érintett személy tájékoztatást kapjon az 
adatkezelés tényéről és céljairól. A tájékoztatást az adatkezelés megkezdése előtt kell megadni 
és a tájékoztatáshoz való jog az adatkezelés során annak megszűnéséig megilleti az érintettet. 
Az adatkezelésben érintett személy főbb jogai a következők: 

• a rá vonatkozó személyes adatokhoz való hozzáférés; 
• a személyes adatok helyesbítése; 
• a személyes adatok törlése; 
• a személyes adatok kezelésének korlátozása; 
• az adathordozhatósághoz való jog. 
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3.2. Adatvédelmi incidens 

Az adatvédelmi incidens a biztonság olyan sérülése, amely a továbbított, tárolt vagy más módon 
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítését, elvesztését, 
megváltoztatását, jogosulatlan közlését vagy az azokhoz való jogosulatlan hozzáférést 
eredményezi. 
 
Az adatvédelmi incidens megfelelő és kellő idejű intézkedés hiányában fizikai, vagyoni vagy 
nem vagyoni károkat okozhat a természetes személyeknek, többek között a személyes adataik 
feletti rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korlátozását, a hátrányos megkülönböztetést, a 
személyazonosság-lopást vagy a személyazonossággal való visszaélést. 
 
Az adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem nélkül, legkésőbb 72 órán belül be kell 
jelenteni az illetékes felügyeleti hatóságnál, kivéve, ha az elszámoltathatóság elvével 
összhangban bizonyítani lehet, hogy az adatvédelmi incidens valószínűleg nem jár kockázattal 
a természetes személyek jogaira és szabadságaira nézve.  
 
Az érintett személyt késedelem nélkül tájékoztatni kell, ha az adatvédelmi incidens 
valószínűsíthetően magas kockázattal jár a természetes személy jogaira és szabadságára nézve, 
annak érdekében, hogy megtehesse a szükséges óvintézkedéseket. 

3.3. Munkahelyi számítógépek, hordozható elektronikai eszközök  

Az irodai számítógépeken, illetve a szervezet által biztosított adattárolásra és átvitelre képes 
elektronikai eszközökön (laptop, mobiltelefon, pendrive, memóriakártya stb.) csak és kizárólag 
a mindenkori munkavégzéshez szükséges adatok tárolhatóak, így csökkentve a külső forrásból 
származó kéretlen programok, vírusok, kémprogramok stb. telepítésének kockázatát, melyek 
adatvédelmi incidens bekövetkezéséhez vezethetnek. 
Az irodai hálózat védelmének megtervezése, karbantartása, ellenőrzése a rendszergazda 
hatáskörébe tartozik. 

3.4. Kamerarendszer 

A szervezet telephelyén (4031 Debrecen-Szikgát, 15007 hrsz.) hőkamerás megfigyelő rendszer 
működik. Célja a telephelyen tárolt veszélyes hulladékok hőmérsékletének folyamatos 
ellenőrzése. A kamerarendszer felvételt nem készít, arcfelismerésre, azonosításra nem 
alkalmas.  

3.5. Weboldalon található adatok 

A szervezet weblapján a vezetők adatai az érintett személyek szóbeli beleegyezésével kerültek 
felvitelre.  
Az elektronikus ajánlatkérés során megadott adatok közvetlenül az értékesítési vezetőhöz 
érkeznek meg, aki továbbítja a megfelelő ágazat vezetőjének. 
A weboldal védelme és az adatvédelmi incidensek elkerüléséhez szükséges intézkedések 
ellátása a weboldal üzemeltetőjének feladata, aki rendelkezik adatvédelmi és kezelési 
szabályzattal. 
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4. A szabályzathoz tartozó egyéb dokumentumok 

Az adatvédelmi és adatkezelési szabályzathoz kell kapcsolni és azzal együtt kezelni azokat a 
dokumentumokat és szabályozásokat, amelyek például az adatkezeléshez hozzájáruló írásbeli 
nyilatkozatot tartalmazzák vagy például weboldalak esetén a kötelező adatkezelési tájékoztatót 
írják le. 
 
Csatolt dokumentumok:  

• Nyilatkozat adatkezeléshez való hozzájárulásról 
• Weboldal üzemeltetőjének adatvédelmi és kezelési szabályzata 
• Adat feldolgozóval kötött adattovábbításról szóló szerződés 

 
 


