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1. Tartalomjegyzék, mellékletek jegyzéke, leirasa - Adobe Acrobat Document
(.pdf - 7 oldal)

Jelen melléklet arra szolgdl, hogy szamba vehessiik a csomag tartalmat, illetve a
mellékletek szamat, terjedelmét.

2. GDPR kérdezz-felelek — Adobe Acrobat Document (.pdf - 2 oldal)

Ez a dokumentum GDPR megfeleléssel kapcsolatos gyakran ismételt kérdéseket és
valaszokat tartalmaz. Vannak bizonyos kérdések, melyek a GDPR témaban a legtobb
vallalkozasnal felmerilnek, igy hasznosnak tartottuk ezeket egy dokumentumba
Osszegydjteni.

A GDPR kérdezz-felelek egy olyan anyag, mely alapveté GDPR megfeleléssel kapcsolatos
kérdéseket tartalmaz, illetve tisztdz. Ez a dokumentum azon tapasztalataink alapjan készilt,
hogy mely teriletei ismertek a legkevésbé a GDPR-nak, mely informacidokkal kell
mindenképp tisztaban lennink, ha biztositani szeretnénk cégink GDPR megfelelését.

3. Uj id6szamitds a véllalkozdsok életében, 2018. majus 25-én életbe Iép az EU
Adatvédelmi Rendelete ciml kézikonyv — Adobe Acrobat Document (.pdf - 23
oldal)

Az Uj id6szamitas a vallalkozasok életében, 2018. majus 25-én életbe 1ép az EU Adatvédelmi
Rendelete cimi{ 23 oldalas kézikonyv egy olyan hasznos dokumentum, mely lépésrdl Iépésre
veszi at a GDPR megfelelést, igy tisztazva az alapveté feladatokat és célokat a cégek
szamara. Ez az adatvédelmi jogban és informatikai biztonsagban egyarant jartas
szakembereink altal készitett segédlet konkrét GDPR megfelelési projektek tapasztalatai
alapjan készilt, igy gyakorlati dtmutatdként szolgdl a GDPR megfelelés I1épéseihez.

4. GDPR cselekvési terv - Adobe Acrobat Document (.pdf - 7 oldal)

Ez a melléklet tartalmaz egy 12 |épéses cselekvési tervet a GDPR megfeleléshez, illetve a
kilonbozd |épésekhez kapcsoldoddoan az altalunk csatolt, adott pontnal alkalmazando
mellékletek megjelolését. Ennél a dokumentumnal a NAIH GDPR megfelelési Iépésekre tett
ajanlasat vettik alapul, és minden egyes |épésnél megjel6ltik, mely altalunk csatolt
anyagok hasznalhatdk fel az adott pont teljesitéséhez.

5. Munkavallaléi adatvédelmi szabalyzat - Microsoft Word-dokumentum (.docx
17 oldal)

A GDPR altal lefektetett elszamoltathatosag elvének és a jogszerli adatkezelés illetve
adatfeldolgozas kdvetelményének valé megfelelés mindenkit kotelez, aki a GDPR hatalya ala
tartozik, ezzel Osszhangban sziikség lehet adatvédelmi szabdlyzatok megalkotasara.
Természetesen ezen szabalyzatok létrehozdsa jogi szaktuddst és a GDPR részletes ismeretét
igényli, mely kompetencidkkal nem minden vaéllalkozas rendelkezik.

A GDPR e kovetelményének valé megfelelést tessziik kénnyebbé jogi szakértelemmel
rendelkez6 kollégdink altal megalkotott, mind a GDPR rendelkezéseit, mind egyéb
jogszabalyokat figyelembe vevé adatvédelmi szabalyzat mintank segitségével.
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6. Munkavallaléi titoktartasi nyilatkozat - Microsoft Word-dokumentum (.docx - 1
oldal)

A GDPR 3altal kovetelményként megfogalmazott elszamoltathatdésag elvébdl kovetkezik,
hogy az adatkezelének és adatfeldolgozonak kell bizonyitania adatkezelésének
jogszerlségét, igy azt is, hogy munkavallaldéik megfelel6 tajékoztatast kaptak a személyes
adatok kezelésérdl, annak elveirdl, és hogy ezek tudataban titoktartasi kotelezettséget
vallaltak azon személyes adatokra vonatkozdan, melyekkel munkajuk soran kapcsolatba
kertlhetnek.

Az titoktartasi nyilatkozatot az Ujonnan belépé munkavallalékkal munkaba Iépésiik idején,
illetve a mar alkalmazasban Iévé munkavallaldkkal kell alairatni.

Csomagunkban egy olyan titoktartasi nyilatkozat sablon taldlhatdé, amely altalanosan
alkalmazhaté a munkaltatok altal, hogy biztositsdk és bizonyitsak, személyes adatokkal
kapcsolatba kerlil6 munkavallaléik megfeleld titoktartasi kotelezettséget vallaltak.

7. Abra annak eldontésére, hogy mely esetekben sziikséges adatvédelmi
tisztviselo kijeldlése - Adobe Acrobat Document (.pdf)

A GDPR 37. cikke szerint meghatarozott bizonyos esetekben az adatkezel6nek és
adatfeldolgozdénak adatvédelmi tisztvisel6t kell kijel6Inie.

Az adatvédelmi tisztvisel6 személye kozponti eleme a GDPR-nak, igy sokunkat
foglalkoztatnak a kijelolésével kapcsolatos kérdések.

Annak ellenére, hogy a GDPR meghatarozza, hogy mely esetekben sziikséges adatvédelmi
tisztvisel6 kijelolése, ennek eldontése, igy sem egyértelmli feladat. E dontés
megkonnyitésére hoztunk létre egy abrat, mely kicsit vizualizalva, érthetébb moddszerrel
segit eligazodni ebben a kérdésben.

8. Adatregiszter sablon - Microsoft Excel-munkalap (.xIsx)

A GDPR szerint minden adatkezel6nek kotelessége adatkezelési tevékenységeirdl
nyilvantartast vezetni. Ahhoz, hogy ez a nyilvantartas jogilag megfelel6 legyen, tartalmaznia
kell a rendeletben meghatarozott kotelez6 elemeket. Eppen ezért |étrehoztunk egy olyan
adatregiszter sablont Ugyfeleink részére, melynek helyes kitoltésével megfelelhetnek a
GDPR altal tAmasztott nyilvantartasi kotelezettségliknek.

9. Adattérkép sablon - VSDX fajl (.vsdx) / JPG fajl (.jpg)

A GDPR ugyan nem irja el6 kotelez6en adattérkép készitését, az mégis a NAIH
allasfoglalasaban is megjelen6 jo gyakorlatnak tekinthet6. Adattérkép készitése
bonyolultabb, Osszetettebb adatkezelési folyamatok esetében ajanlott annak érdekében,
hogy az adott folyamat, a személyes adat aramlasa, kezelése kdnnyebben atlathato legyen.
Az adatkezelési folyamatok feltérképezése biztositja az adatkezelés atlathatésagat, illetve
segitséget nyujthat a GDPR megfelelés Iépéseinek kidolgozasaban is.

Az adattérkép elkészitéséhez biztositunk egy olyan altaldnos sablont, amely akar kisebb
valtoztatasokkal is rdszabhaté a cégek kilénb6z6 adatkezelési folyamataira.
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10. Magas kockazata folyamatokat megallapitdé moédszertan - Microsoft Excel-
munkalap (.xIsx)

Sok szempontbdl fontos lehet, hogy tisztaban legylink vele, mely adatkezelési folyamataink
szamitanak magas kockazatunak. El6szor is tisztaznunk kell egy fontos kérdést, amely felett
sok esetben hajlamosak vagyunk atsiklani: az, hogy egy folyamat magas kockazatu, az nem
a vallalkozasra jelentett kockazat mértékét jeloli, hanem azt a kockazatot, amely a
természetes személyek jogaira és szabadsagait érinti. Ennek a ténynek a figyelembe
vételével kell tehat megvizsgalnunk a kérdést.

Miért is fontos tehat tudnunk, hogy mely adatkezelési folyamataink szamitanak magas
kockazatunak?

Egyrészt ez egy fontos szempont lehet a prioritasi sorrend megallapitdsaban, hiszen a
magas kockazatu folyamatok mindenképp el6térbe helyezendék az alacsonyabb
kockazatuakkal szemben, amikor akar GDPR megfelelésr6l van szd, akar az adatvédelmi
tisztvisel6 tevékenységének, feladatainak meghatarozasardl. Természetesen ez nem azt
jelenti, hogy az alacsonyabb kockazatli folyamatokkal nem kell GDPR szempontbdl
foglalkoznunk, hanem azt, hogy a magas kockazatlakat célszer( sorrendben el6rébb venni
az intézkedések kapcsan, hiszen ezek a folyamatok magasabb veszélyt jelenthetnek a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

Masrészt, ha megvalaszoljuk azt a kérdést, melyek a magas kockazatl adatkezelési
folyamataink, megvalaszoltuk azt is, mely esetekben szikséges az adatvédelmi
hatdsvizsgalat elvégzése. Hiszen a GDPR 35. cikke szerint olyan adatkezelés esetén, mely
valdészinlsithet6en magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
nézve, az adatkezel6nek az adatkezelés megkezdése el6tt hatdsvizsgalatot kell végeznie
annak megallapitdsdra, hogy a tervezett adatkezelés hogyan érintik a személyes adatok
védelmét.

Annak megallapitasara, hogy mely adatkezelési folyamatok szamitanak magas
kockazatunak, létrehoztunk egy mddszertant, mely a GDPR rendelkezései, illetve a W29-es
munkacsoport ajanlasai alapjan késziilt.

11. A NAIH iranymutatasa az adatvédelmi hatasvizsgalatréol - Adobe Acrobat
Document (.pdf - 7 oldal)

Ez a dokumentum a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag (NAIH)
irAnymutatasait tartalmazza az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzésérol.

12. Hatasvizsgalat modszertan, sablon - Makrébarat Microsoft Excel-munkalap
(.xIsm)

A GDPR 35. cikke szerint olyan adatkezelés esetén, mely valodszin(isithetéen magas
kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az adatkezel6nek
az adatkezelés megkezdése el6tt hatdsvizsgalatot kell végeznie annak megallapitasara, hogy
a tervezett adatkezelés hogyan érintik a személyes adatok védelmét.

A hatdsvizsgalat Iényege, hogy a magas kockazatunak mindsitett tervezett adatkezeléseket
egyenként  megvizsgdljuk olyan szempontbdl, hogy megfelelnek-e a GDPR
kovetelményrendszerének, illetve, hogy a tervezett biztonsagi intézkedések és az
érintettekre  jelentett kockdzatok Osszevetésével megfeleléen alacsony mértéki
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maradvanykockazattal szdmolhatunk e, igy az adatkezelés elvégezhetd, vagy a feligyeleti
hatdsagok altali el6zetes konzultaciora szlikséges bocsatani.

Az adatvédelmi hatdsvizsgalat fontos eszkbdze az elszamoltathatésagnak, hiszen ennek
elvégzésével, meglbrzésével és szilkség esetén eredményeinek rendelkezésre bocsatasaval
tudjak az adatkezel6k bizonyitani a feligyeleti hatésagok felé, hogy adatkezelésiik megfelel
a torvényi kovetelményeknek, és hogy megfelel6 biztonsagi intézkedésekkel hatékonyan
csokkentik az adatkezeléssel jard kockazatokat.

A GDPR meghatarozza ugyan, hogy bizonyos esetekben hatasvizsgalatot kell végezni,
azonban annak mddszertanara nem kapunk egyértelmd irdnymutatast, ennek kidolgozasat a
hatasvizsgalat elvégzéséért felelds cégekre bizza. Ennek kdszonhetéen nincs egy konkrét
altaldnos maddszertan, amely mindenki altal alkalmazandd, viszont tobb féle megkozelités
létezik.

Céglink kialakitott egy moddszertant, és erre épitve egy sablont, amely megfelel a GDPR
kovetelményrendszerének, illetve a kitoltendé részek mindegyike olyan magyarazatokkal
van ellatva, amely lehet6vé teszi annak megfelel6 kitoltését.

Annak megallapitdsa sem minden esetben egyértelm(, hogy mely adatkezelések esetén
szikséges az adatvédelmi hatdsvizsgalat elvégzése, igy a hatdsvizsgalat részeként
mellékeltink egy magas kockazati folyamatok megallapitdsaban segitséget nyujtd
madszertant is.

13. Erdekmérlegelési teszt médszertan, sablon — Microsoft Excel-munkalap (.xIsx)

A GDPR szerint csak meghatarozott jogalapokbdl valé adatfeldolgozas szamit jogszeriinek.
Az adatkezelés jogalapjat a legtébb helyen fel kell tlntetni, igy az adatkezelési
nyilvantartasokban, hatasvizsgalatokban, az érintettek tajékoztatasakor. Azokban az
esetekben, amikor az adatkezelés jogalapjaként kizarolag az adatkezeld, vagy egy harmadik
fél jogos érdekét tudjuk megjeldlni, sziikséges egy érdekmérlegelési teszt lefuttatdsa annak
bizonyitdsadra, hogy ezen érdekkel szemben nem élveznek elsébbséget az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek a személyes adatok védelmét teszik
szlikségessé. Azzal szemben ugyan konkrét kovetelményeket tamaszt a GDPR, hogy ahhoz,
hogy az adatkezelés jogszerli legyen, a jogos érdekkel szemben nem élvezhetnek
els6bbséget az érintettek személyes adatok védelméhez f(iz6d6 jogai, de arra nem tartalmaz
egyértelmd utasitast, hogy ezt milyen mddszerrel tudjuk eldénteni.

Ennek koOvetkeztében az érdekmérlegelési teszt egy kényes terilete a GDPR-nak, nem
létezik még rd egy mindenki altal elfogadott, hozzaférhet6, altaldanos mddszertan. Ennek a
kovetelménynek valé megdfelelésre is van azonban kidolgozott megolddsunk. Jogi
szakértelemmel rendelkez6 kollégaink kidolgoztak egy érdek-mérlegelés moddszertant és
sablont, hogy még ezt a nehezen megfoghatd terlltét is atlathassuk a rendeletnek, és
megfelelhessiink neki.

14. A NAIH iranymutatasa az adatvédelmi incidenskezelésr6l - Adobe Acrobat
Document (.pdf - 9 oldal)

Ez a dokumentum a Nemzeti Adatvédelmi és Informdciészabadsdg Hatdésag (NAIH)
irdnymutatasait tartalmazza az adatvédelmi incidensek kezelésével, nyilvantartasaval és
kotelezd bejelentésével kapcsolatban.

15. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa - Microsoft Excel-munkalap (.xlsx)
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A GDPR 33. cikke kimondja, hogy az adatkezel6t az adatvédelmi incidensrél vald
tudomasszerzést kovetben bejelentési kotelezettség terheli az illetékes hatésaghoz, mely
kotelezettségnek indokolatlan késedelem nélkil eleget kell tennie. Az adatfeldolgozot
ugyanez a bejelentési kotelezettség az adatkezelovel szemben terheli. Az emlitett
bejelentésnek meg kell felelnie a GDPR altal tdmasztott tartalmi kovetelményeknek. A
rendelet kimondja tovabba azt is, hogy az adatkezel6 koételes nyilvantartani az adatvédelmi
incidenseket szintén bizonyos tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen, mely lehetové teszi a
feligyeleti hatdsag szamara, hogy ellenérizze e cikknek valé megfelelést.

A GDPR szerint tehat torvényi kotelezettség terheli az adatkezel6t az adatvédelmi incidensek
nyilvantartasara vonatkozéan. Ennek a koévetelménynek valé megfelelést segitjik azzal,
hogy biztositunk egy sablont az incidensek nyilvantartdsdhoz, mely a GDPR
kovetelményrendszerének figyelembe vételével készilt kdzérthetdé modon, igy kitéltése nem
jelent majd komoly terhet az adott vallalkozds szamara. Az adott sablon tovabba segitséget
nyujt az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos bejelentési kotelezettség teljesitéséhez is,
hiszen tartalmazza a hatésagnak tortén6 bejelentés GDPR szerinti kotelezd elemeit is.

16. Erdekelt felek - abra annak eldontésére, ki adatkezeld, kézbs adatkezeld,
adatfeldolgozo, al-adatfeldolgoz6 - Adobe Acrobat Document (.pdf)

Az adatkezelésben az adatkezel6n kivil mas érdekelt felek is részt vesznek, akik
tevékenységlikkel maguk is kézrem(ikodnek az adatkezelésben. Annak eldontése, hogy mely
felek pontosan mely érdekelt feleknek szamitanak olyan szempontbdl nagyon fontos, hogy
tisztdban lehesslink felel6sségiik megoszlasaval. Ennek meghatdrozasa, atlathatdsaga
egyszerlnek tlnik ugyan egy olyan vallalkozasnal, ahol maximum egy adatkezel6 és egy
adatfeldolgozé allnak egymassal kapcsolatban, bonyolddhat azonban a kérdés bonyolultabb,
nagyobb adatkezel6i adatfeldolgozoi haldzattal rendelkezé vallalkozasoknal, ahol azonban
ezeknek a feleknek a felel6sségét a GDPR kovetelményeinek megfeleléen rendezni kell.

Ebben a kérdésben nyujthat segitséget ez az altalunk alkotott egyszer(i dbra, mely kénnyen
atlathatova teszi az adatkezelésben résztvevok statuszanak meghatarozasat.

17. Adatfeldolgozdi szerzédés minta - Microsoft Word-dokumentum (.docx 19
oldal)

Amennyiben az adatkezel6 nevében az adatkezelést mas végzi, az adatkezel6 felelGssége,
hogy csak olyan adatfeldolgozot vehet igénybe, amely megfelel6 garanciakat nyujt a GDPR
kovetelményeinek valé megfelelésre. Ez azért fontos, mert a természetes személyek
jogainak védelme indokolja, hogy 6nmagaban azért, mert az adatkezel6 tovabbit bizonyos
személyes adatokat egy adatfeldolgozdnak, ett6l még az 6 felel6ssége nem szilinik meg az
emlitett adatok védelmével kapcsolatban.

A GDPR kimondja, hogy az adatfeldolgoz6 altal végzett adatkezelést az alkalmazandé jog
alapjan létrejott olyan, a kotelezé tartalmi elemeknek megfelel6 szerz6désnek, vagy mas jogi
aktusnak kell szabalyoznia, mely koti az adatfeldolgozot az adatkezelGvel szemben. Abban az
esetben pedig, amikor az EGT-n kivilre is torténik adattovabbitas, még inkabb felértékel6dik
az adatfeldolgozdk és adatkezel6k felel6sségét szabalyozd szerzédések.

Ezen szerz6dések megalkotdsa komoly jogi munka, igényli mind a GDPR, illetve mas
jogszabalyok ismeretét egyarant. Jogi szakértelemmel rendelkezd kollégdink megalkottak
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ezért egy olyan adatfeldolgozdéi szerz6dés mintat, mely tartalmazza a jogszabalyi
kovetelményeket, és segitségére lehet a vallalkozasoknak abban, hogy rendezze az
adatkezel6k és adatfeldolgozdék kozotti felelésség megoszlast.

18. Adatkezel6i szerzodés minta - Microsoft Word-dokumentum (.docx- 9 oldal)

Amikor az adatkezel6 adatfeldolgozdokat vesz igénybe, kicsit egyszer(ibb a felel6sségek
megallapitasa, hiszen ezt a GDPR sok helyen rendezi. Abban az esetben azonban, amikor
tobb adatkezel6 mikddik egyitt (kdzos, illetve egylttes adatkezelés esetén), mar nem ilyen
egyértelml a felelésség megoszlas, hiszen alapvetéen azonos felelGsségi szinten |évd
érdekelt felekrél beszéllink.

A GDPR kovetelményként fogalmazza meg, hogy koz0s adatkezelés esetén az adatkezel6k
megallapodasban kotelesek rendezni feladataikkal 6sszefliggd feleldsségiik megoszlasat.

E kovetelménynek valé megfelelés segitésére létrehoztunk egy adatkezeldi szerz6dés mintat,
mely megfelel a GDPR kévetelményeinek.

19. GDPR ellenorzé lista - Adobe Acrobat Document (.pdf - 4 oldal)

A GDPR ellen6rzé lista arra szolgal, hogy a GDPR megfelelés |épései elbtt, kdzben, illetve
annak végén is rendelkezésiinkre alljon egy lista, mellyel folyamatosan ellenérizhetjik, hol
tartunk a megfelelésben, és hogy biztosan nem maradt-e ki, valamely elmaradhatatlan
szakasz.

20. Hasznos linkek - Microsoft Word-dokumentum (.docx - 1 oldal)

Ebben a mellékletben a GDPR megfeleléshez segitséget nyujtd internetes anyagok
gyljteménye talalhato, illetve a GDPR szovege. Olyan anyagokat gydjtottink 6ssze,
amelyek szétszértan érhetbek el az interneten, igy ugy gondoltuk, megkénnyitjik ezeknek
az anyagoknak a megismerését azzal, hogy Osszegylijtjik elérhetGségeiket egy
dokumentumba. A hasznos linkek kozott megtaldlhatéak a NAIH altal publikdlt GDPR
felkészllést segité anyagok, illetve Ugyvédi irodak, cégek altal kozzétett hasznos
dokumentumok.



