lll. fejezet

Belso Adatvédelmi
Szabalyzat*

* 34. modositas

Szakmai témafelelbs: Telefon: E-mail:
dr. Hencz Janos Laszl6 +36 30/771-3416  Hencz.JanoslLaszlo@posta.hu



Tartalomjegyzék

S 4= 4 1= 0 =1 =1 SR 3
2. TArGYi NALAIY ... e et e e e e 3
3. EreIMezO reNAEIKEZESEK ........oceeveeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt ee et es sttt en s st eee s aeeeee e 3
4. AZ AdAtKEZEIES EIVEI .....eeeeiiiei e e s 7
LT 4 - T b= Y i (oY= (= YST=Y Qoo =1 = T - L 9
6. A Magyar Posta Zrt. adatvédelmi szervezetrendszere............couveiiiiiiiii i 11
6.2. Adatvedelmi tISZIVISEIO ........cooiiieiiieiiee e 12
6.3. Az adatvédelmi megbizottak kijeldléséért felelds személyek........cccccevvviiiiiiiineeeniviiiinnnee, 13
6.4. Adatvédelmi megbizottak ... 14
6.5. Szervezeti gYSEQ VEZEIOK ........couiiiiiiiiii e 15
6.6. MUNKAVAITAIOK ......eeeeiiiiie ettt s et st e e et e e e s et e e e s ntaeeessntaeeesnnnneeas 15
7. Személyes adatok kezelésével jaréd folyamatok kialakitasanak adatvédelmi kovetelményei ... 16
8. Adatkezelési tajékoztatassal kapcsolatos kdvetelmeények .............uvvvvviviviviiiiiiiiiiininiiiniieieininnn, 18
9. Adatfeldolgoz6 igénybevételével kapcsolatos kdvetelmeényekK..........cccvveveveeiiiiiiiiiieie e 21
10. F e L= 11 (0 )Y = o] o1 =T SO PERPR 22
11. Eseti adatszolgaltatasok Kezel€se............ccoooeiiiiii i, 24
12. Személyes adatok kezelésével jar6 folyamatok megvaltoztatasanak adatvédelmi
KOVEIEIMENYEI ...ttt s bbbt e st e s kbe et e s bt e e e s nbn e e e s ennneeas 25
13.  Erintetti JOGOK KEZEIESE..........c.cvveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt nanas 26
13.18. HOZZAJArulas VISSZAVONASA ...........uviiiiiii it 28
13.19. HOZZAFErEShEZ VaIO JOG ...eveeiiiiiiiiee e 28
13.20. HelyesbiteShez vall JOg.........cooiiiiiiiiiii e 29
13.21. TOMESNEZ VAIO JOG.....ceiiiitiiiieiiii ettt ettt 30
13.22. Az adatkezelés korlatozasahoz vald JOg ... 31
13.23. TitaKOZAShOZ VAlO JOG ..eeeieiiiiiiieii et e e 32
13.24.  Automatizalt dontéshozatal esetében emberi beavatkozas kérése .............cccoovrennnn 33
13.25. Adathordozhatdsaghoz Vald JOg .........eeiiiiiiiiiiii e 34
13.26. Cimzettek tAJEKOZIAtASA ......uveeiiiieie 34
14. Adatvédelmi hatdsViZSAIat ........cooo i 34
15. Adatvédelmi iNCIdeNSEK KEZEIESE...........uviiiiie et 35
15.1. Az adatvédelmi incidenssé minGsités SZeMPONtai .......c..evevriviieiiiiiieiie e 35
15.2. Az adatvédelmiinCidens JEIZESE........cooui it 35
15.3. Az adatvédelmi tisztvisel® altal értesitenddk KOre............cvviiiiiiiiiiiiiiiie e, 36
15.4. Az adatvédelmiinCidens KEZEIESE............occvvviiiiiie i 36
15.5. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa............cccoouuiiiiiiiii i 37
15.6. Adatvédelmi incidensek bejelentése a Hatdsagnak ..o 38
15.7.  Erintettek tAJEKOZIAtASA .........ceviveveeeeeeeeeeeeee ettt n ettt en et eneaenens 38
16. F e E= 11 o (0] oIS To [PPSR PPSPI 39
17. SzZemElyes adatoK tOFESE ......coiiiiiiiiiiiiei e 40

18. ZATO FENUEIKEZESEK ...ttt e et e e e e et e e e e et s eesraa e e s st e e esaaasss 41



1. Személyi hataly

A Bels6 Adatvédelmi Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) személyi hatalya kiterjed a Magyar Posta
Zrt. valamennyi munkavallalojara.

2. Targyi hataly

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Magyar Posta Zrt.-nél személyes adatokkal végzett valamennyi
tevékenységre, folyamatra.

3. Ertelmezé rendelkezések

Jelen Szabalyzat alkalmazasaban:

3.1

3.2.
3.3.

Altalanos Adatvédelmi Rendelet: az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU), a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérél és az ilyen
adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivil helyezésérdl szolé
2016/679 rendelete (GDPR)

Erintett: azonositott vagy azonosithaté természetes személy

Személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,érintett”) vonatkozo
barmely informacio

Azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett modon, kiléndsen
valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghataroz6 adat, online azonosité vagy a
természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara vonatkozé egy vagy tébb tényezé alapjan azonosithato.

Kozvetett modon azonosithaténak mindsil valamely természetes személy, ha ugyan az
adatbdl els6re nem tiinik azonosithatonak, de az adatot mas informaciokkal 6sszekapcsolva
az az egyént masoktol megkuildonbdztethetévé teszi.

Az azonosithatésaganak meghatarozasakor minden olyan médszert figyelembe kell venni,
amelyet az adatkezel6 vagy mas személy — figyelembe véve az azonositas koltségeit és
idéigényét, szamitasba véve az adatkezeléskor rendelkezésre &ll6 technoldgiakat, és a
technolégia fejlédését — a természetes személy kdzvetlen vagy kozvetett azonositasara
felhasznalhat.

Kizardlag az él6 természetes személyre vonatkoz6 adat tekintendd személyes adatnak.
Az adat akkor vonatkozik az érintettre:

a) ha az az érintettrél szdl (példaul: név, sziletési hely, szlletési idd, ligyfélazonosito,
az érintett testi, fizioldgiai jellemzdje stb.) vagy

b) az adatot abbdl a célbdl hasznaljak vagy hasznalhatjak fel, hogy az egyén helyzetét
vagy viselkedését értékeljek vagy befolyasoljak (példaul: Uzletszerzési célu
adatkezelésnél a hazastars jovedelmére vonatkozé adat vagy a gyermekek
életkorara vonatkoz6 adat), vagy

c) az adat felhasznaldsa hatassal van az adott személyre ra nézve eredmeényt
keletkeztet(het) (példaul: a gépjarmiibe vagy mobil eszkézbe szerelt GPS az eszkdz
helymeghatarozasi adatat jelzi, de ez kovetkezésképpen az eszkdzt hasznald
személy helymeghatarozé adata is)

A személyes adatnak nem feltétele az, hogy valés vagy objektiv legyen. A valétlan vagy
szubjektiv adat is személyes adat.

A munkavallalé adatai is személyes adatok.

A személyes adat megjelenhet barmely formaban, igy példaul személyes adat egy
személyiségjegyeket mutaté gyermekrajz is.

3.4. Kiildénleges adat: a személyes adatok kildnleges kategériaiba tartozé minden adat, azaz a

faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z8&désre
vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositédsat célzé biometrikus adatok, az egészségugyi



adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy szexualis iranyultsagara
vonatkozd személyes adatok.

3.5. Genetikai adat: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire
vonatkozd6 minden olyan személyes adat, amely az adott személy fizioldgigjara vagy
egészségi allapotara vonatkozé egyedi informaciot hordoz, és amely elsésorban az emlitett
természetes személybdl vett bioldgiai minta elemzésébdl ered.

3.6. Biometrikus adat: egy természetes személy testi, fiziolégiai vagy viselkedési jellemzGire
vonatkozd minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetévé
teszi vagy megerésiti a természetes személy egyedi azonositasat. llyen adat példaul az
arckép vagy ujjlenyomat, irisz kép, vénalenyomat, az alairaskép egyltt annak dinamikus
elemeivel (nyomas, szdg, sebesség, stb.).

3.7. Egészséqiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkozd személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségugyi
szolgaltatasokra vonatkozé olyan adatot is, amely informaciét hordoz a természetes személy
egészségi allapotardl.

3.8. Blintigyi személyes adat: a bluntetbeljaras soran vagy azt megel6zéen a biincselekménnyel
vagy a bulntetéeljarassal 0Osszefliggésben, a bintetbeljaras lefolytatasara, illetve a
blncselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a bintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a blntetett elééletre
vonatkoz6 személyes adat.

3.9. Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely mivelet vagy miiveletek 0sszessége, igy a gyijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetévé tétel utjan, dsszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

3.10. Adatfeldolgozas: az Adatkezel6 megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozé altal végzett adatkezelési mlveletek 6sszessége.

3.11. Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik fél szamara térténé hozzaférhetéve
tétele.

3.12. Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzaférhetéveé tétele.

3.13. Adattériés: az adat felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyredllitasa tdbbé
nem lehetséges.

A személyes adatok helyredllithatatlan térlése az adathordozé fizikai megsemmisitését
(Adatmegsemmisités), a magneses adattarolas elvén miikddéd adathordozé esetében annak
demagnetizaldsat, valamint az adathordoz6 tébbmenetes felllirassal torténd torlését foglalja

magaba.
3.14. Adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.
3.15. Az adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovébeli kezelésiik

korlatozasa céljabal.

3.16. Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, UgynOkség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit
meghatarozza. Az adatok kezelési céljanak meghatarozéjaként azt a személyt kell
figyelembe venni, aki érdemben dont arrél, hogy milyen eredményt kell elérni az adatok
felhasznalasaval.

Amikor jogszabaly jeldli ki az adatkezel6t, akkor a jogszabalyban meghatarozott természetes
vagy jogi személyt, kézhatalmi szervet, UgynOkséget vagy barmely egyéb szervet kell,
adatkezel6nek tekinteni.

Ha a jogszabaly nem jeldl ki adatkezel6 személyt, de a jogszabalyi rendelkezések alapjan
azonosithat6 az adatok kezelésének céljat meghataroz6 szerepkér, akkor ezen szerepkdrben
megjelend személyt kell adatkezelének tekinteni (példaul: munkaviszonyban a munkavallalé
adatainak kezelése tekintetében a munkaltatd).



Ha sem szerepkdr sem jogszabalyi kijelolés alapjan nem lehet adatkezel6t meghatarozni,
akkor adatkezel6nek a ténylegesen a célt, az adatokkal elérendd eredményt meghatarozo
természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, lgyndkség vagy barmely egyéb szerv
mindsl.

Adatkezelbnek mindsulhet valamely természetes vagy jogi személy, kodzhatalmi szerv,
Ugynodkség vagy barmely egyéb szerv akkor is, ha az adat nem keriil a birtokaba, feltéve, ha
adatok kezelésének céljait és eszkdzeit ez a személy hatarozza meg. (példaul: A Magyar
Posta Zrt. nyereményjaték lebonyolitdsdval megbiz egy marketing Ugyndkséget
meghatarozva a regisztracidos oldal létrehozasanak kotelezettségét és feltételeit, ahol az
adatokat a marketing ugyndkség gyljti, a nyereményeket, a regisztraciohoz szikséges
adatok korét a jaték feltételeit a Magyar Posta Zrt. hatarozza meg. A sorsolast és a
nyeremények atadasat azonban a marketing Ggynokség végzi, és ezt kovetden torli az
adatokat, tehat az adatok nem keriilnek at a Magyar Posta Zrt.-hez. Ebben az esetben a
Magyar Posta Zrt. az adatkezeld.)

A Magyar Posta Zrt. szervezeti egységei nem tekintendék adatkezelének ugyanis nem
rendelkeznek 6nallé személyiséggel.

3.17. Koézbs adatkezelbk: azok a természetes vagy jogi személyek, kdzhatalmi szervek,
ugyndkségek vagy barmely egyéb szervek, amelyek egyitt hatarozzak meg a személyes
adatok kezelésének céljait és eszkdzeit.

3.18. Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, Ugynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezel& nevében személyes adatokat kezel;

Az adatfeldolgoz6 nem hatarozhatjia meg az adatok kezelésének céljat, nem hozhat
érdemben dontést arrdl, hogy milyen eredményt kell elérni az adatok felhasznalasaval, az
adatkezel® utasitasai szerint koteles eljarni.

A Magyar Posta Zrt. szervezeti egységei nem tekintendék adatfeldolgozénak ugyanis nem
rendelkeznek 6nallé személyiséggel.

3.19. Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, Ugyndkség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kdzlik, figgetlendl attél, hogy
harmadik fél-e.

Azok a koézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az uniés vagy a
tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiinek
cimzettnek.

3.20. Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, tigyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos

a) az érintettel,
b) az adatkezelbvel,
c) az adatfeldolgozéval vagy

d) azokkal a személyekkel, akik az adatkezel§ vagy adatfeldolgozé kdzvetlen iranyitasa
alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak.

3.21. Adatvédelmi Megbizotti Halézat: Az adatvédelmi szempontbdl megfeleld technikai és
szervezési intézkedések megtétele és fenntartasa érdekében sziikséges feladatoknak és az
adatvédelmi tudatossagnak a Magyar Posta Zrt. szervezeti egységeiben torténé
érvényesitéséhez létrehozott belsé munkavallaléi haldzat.

3.22. Adatvédelmi megbizott kijelbléséért felelds: a Magyar Posta Zrt. vezérigazgatéjanak, a
vezérigazgatd-helyetteseinek, vagy a féigazgatoinak kézvetlen iranyitasaba tartozé igazgato,
kdzpontvezetd, vagy osztalyvezetd, aki felelés a szervezeti egysége altal kezelt valamennyi
személyes adat mindenkor hatalyos belsé adatvédelmi szabalyzatnak megfelel6 kezelésért.

3.23. Adatvédelmi megbizott: az adatvédelmi megbizott kijeloléséért felelés személy altal
kijelolt munkavallalé, aki az adott szervezeti egység Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
szerinti kompetenciajaba tartozé feladatok soran végzett adatkezelésekkel kapcsolatban a
6.4. pontban meghatérozott feladatokat latja el.




3.24. Automatizalt déntéshozatallal meqvalésuld adatkezelés: Az az adatkezelés, amelynek
soran az adatkezel® kizardlag emberi beavatkozas nélkll, technolégiai eszkdzokkel hoz
dontést és keletkeztet valamely eredményt az érintettre nézve az érintett személyes
adatainak felhasznalasaval.

3.25. Profilalkotas: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja,
amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez f(iz6dé bizonyos
személyes jellemz8k értékelésére, kuléndsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi
helyzethez, egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdeklédéshez,
megbizhatésaghoz, viselkedéshez, tartézkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolédo
jellemz8k elemzésére vagy elbrejelzésére hasznaljak.

3.26. Alnevesités (Pszeudonimizalés): a személyes adatok olyan médon térténd kezelése,
amelynek kovetkeztében tovabbi informaciok felhasznalasa nélkil tébbé mar nem allapithaté
meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy
az ilyen tovabbi informaciot kilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések
megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithaté természetes személyekhez ezt a
személyes adatot nem lehet kapcsolni.

Az alnevesités 6nmagaban vald hasznalata nem hoz Iétre anonim adatallomanyt.

Alnevesitésnek mindsiil kiildndsen: a titkositas titkos kulcs segitségével, hash fiiggvény
alkalmazasa, kulcsolt hash fliggvény a kulcs tarolasaval vagy a kulcs térlésével.

3.27. Anonimizalas: a személyes adatokon végzett olyan adatkezelési muivelet, amelynek
kovetkeztében az érintett nem vagy tébbé nem azonosithaté sem kdzvetlenil, sem kozvetett
modon, azaz mas informacidkkal 6sszekapcsolva sem teszi az adat az egyént masoktdl
megkulénbdztethetdveé.

3.28. Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége
3.29. Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sérllése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas

modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan koézlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

3.30. EGT-allam: az Eurdpai Uni6 tagallama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrdl szoélo
megallapodasban részes mas allam (Lichtenstein, Norvégia, Izland), tovabba az az allam,
amelynek allampolgara az Eurdpai Unié és tagallamai, valamint az Eurdpai Gazdasagi
Térségrol szol6 megallapodasban nem részes allam kozott létrejott nemzetkdzi szerz6dés
alapjan az Eurdépai Gazdasagi Térségrél szolé6 megallapodasban részes allam
allampolgaraval azonos jogallast élvez.

3.31. Harmadik orszag: minden olyan allam, amely nem EGT-allam.

3.32. Megfelelé védelmi szintet biztosité allam: azok az allamok, ahova a személyes adatok
tovébbitasara az Eurdpai Bizottsdg hatarozata alapjan kulén tovabbi engedély nélkul
lehet8ség van [Andorra, Argentina, Kanada (kereskedelmi szervezetek), a Ferder-szigetek,
Guernsey, Izrael, Man-sziget, Jersey, Uj-Zéland, Svajc, Uruguay és az Amerikai Egyesiilt
Allamok (a Privacy Shield kereteire korlatozva)].

3.33. Gazdaséagi reklam: olyan kozlés, tajékoztatas, illetve megjelenitési mod, amely
valamely birtokba vehetd forgalomképes ingd dolog - ideértve a pénzt, az értékpapirt és a
pénzigyi eszkozt, valamint a dolog moddjara hasznosithatdé természeti erbket - (a
tovabbiakban egyiitt: termék), szolgaltatas, ingatlan, vagyoni értéklii jog (a tovabbiakban
mindezek egyltt: aru) értékesitésének vagy mas modon toérténd igénybevételének
elémozditasara, vagy e céllal 0Osszefliggésben a vallalkozas neve, megjeldlése,
tevékenysége népszerlsitésére vagy aru, arujelz6 ismertségének ndévelésére iranyul (a
tovabbiakban: reklam)

3.34. Koézvetlen lizletszerzés (direkt marketing): azoknak a kodzvetlen megkeresés
modszerével végzett, tajékoztatd tevékenységeknek és kiegészitdé szolgaltatasoknak az
Osszessége, amelyeknek célja termékek vagy szolgaltatasok értékesitésével,
szolgaltatasaval vagy eladasésztonzésével kdzvetlen kapcsolatban allé gazdaséagi reklam
tovabbitasa a fogyasztok vagy kereskedelmi partnerek (egyutt: igyfelek) részére.




3.35. Informéciés tarsadalommal 6sszefiigqd szolgaltatas: barmely, altaldban térités
ellenében, tavolrdl, elektronikus uton és a szolgaltatast igénybe vevd egyéni kérelmére
nyujtott szolgaltatas

a. tavolrdl azt jelenti, a szolgaltatast a felek egyidejli jelenléte nélkil nyujtjak.

b. elektronikus Uton azt jelenti, hogy a szolgaltatas kezdépontjatdl vald elkiildése és
célallomasan valé fogadasa adatok feldolgozasara (beleértve a digitalis tomoritést is)
és tarolasara szolgalod elektronikus berendezés utjan torténik, valamint annak
elklldése, tovabbitasa és vétele teljes egészében vezetéken, radion, optikai vagy
egyeb elektromagneses eszkdz utjan torténik.

Cc. a szolgaltatast igénybe vevd egyéni kérelmére azt jelenti, hogy az adatok
tovabbitasaval nyujtott szolgaltatas egyéni kérelemre toérténik.

3.36. Adatkezelésért felel6s szervezeti egyséq: A Magyar Posta Zrt. Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata alapjan meghatarozott egyes szervezeti célok szerinti feladatokat,
tevékenységeket ellatd szervezeti egységek a szervezeti célok szerinti feladataik,
tevékenységeik elvégzéséhez szilkséges, az iranyitasi és szabalyozasi korikbe tartozo
adatkezelések vonatkozasaban. Ahol a jelen Szabalyzat adatkezeléssel jard folyamat
kialakitasaért, szabalyozasaért felelés szakteriiletet emlit, azon az adatkezelésért felel6s
szervezeti egységet kell érteni. Amennyiben informatikai rendszerben kezelt személyes
adattal kapcsolatos dontés meghozatala sziikséges, és az érinti az Informatikai Biztonsagi
Szabalyzat' szerinti adatgazda felel6sségét, akkor az adatkezelésért felelés szervezeti
egység az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat alapjan kijelolt adatgazda egyetértésével hozza
meg dontését.

4. Az adatkezelés elvei

4.1. A Magyar Posta Zrt. valamennyi munkavallaléja koteles a Magyar Posta Zrt. személyes
adatok kezelésével jard tevékenysége soran az alabbi elvek szerint eljarni:

4.1.1.Kizardlag olyan adatkezelés végezhetd, ami jogszer( és tisztességes. (,jogszerliség és
tisztességes eljaras”)

Valamennyi munkavéllalé koteles a munkavégzése soran betartani a vonatkozé
jogszabalyokat.

Adatkezelés csak akkor folytathatd, személyes adat az érintett6l vagy mas személytdl
csak akkor kérhet6, ha arra a Magyar Posta Zrt. jogalappal rendelkezik.

A Magyar Posta Zrt. munkavallaldja feladatainak ellatasa soran tisztességesen koteles
eljarni, az érintettet adatainak felvétele érdekében nem tévesztheti meg, nem tarthatja
tévedésben, a jogszabalyokban és bels§ szabalyozasokban elSirtakon kivil — az
ugyfelek bizalméra alapozva, azt kihasznélva — sem az érintett6l, sem az érintettrél mas
személytdl személyes adatot nem kérhet.

4.1.2.Az adatkezelések soran biztositani kell az adatkezelés atlathatésagat (,atlathatésag”).

Az adatkezelési tajékoztatokat osszedllit6 munkavéllaléknak és az érintettekkel
kommunikaciot folytaté munkavallaléknak a nyilvdnossagnak vagy az érintettnek nyujtott
tajékoztatasokat tomor, kdnnyen hozzaférheté és kdnnyen érthet6 moddon kell
kialakitani, valamint azt vilagos és kdzértheté nyelven kell megfogalmazni.

4.1.3.Személyes adatot gy(jteni csak meghatarozott, egyértelmi és jogszerl célbdl lehet, és
azok nem kezelhet6ék ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté moddon (,célhoz
kotottség”).

Az adatkezeléssel jar6 folyamat kialakitasaért, szabalyozasaért felelés szakterilet
kdteles az adatkezelés céljat a személyes adatok kezelésével jar6 folyamat
kialakitasakor, a személyes adatok kezelésének megkezdését megel6z6en
meghatarozni. A célt részletesen kell meghatarozni ugy, hogy abbdl egyértelmiien
azonosithaté legyen az az eredmény, amit a személyes adatok kezelésével az
Adatkezel6 el kivan érni.

! Az 58/2012. vezérigazgatoi utasitassal kozzétett Biztonsagi Kodex VI. fejezete.



Az adatkezeléssel jard folyamat kialakitasaért, szabalyozasaért felel6s szakterilet a
folyamatot Ugy koteles kialakitani, hogy az minden szakaszaban megfeleljen az
adatkezelés céljanak.

Nem alakithatd ki olyan folyamat, amelyben a személyes adatok kezelésének nincs
egyértelmilen és konkrétan meghatarozott, jogszeri célja.

A ,felhasznaléi élmény fokozasa céljabdl”, ,marketing célokbdl”, ,minéségbiztositasi
célbdl”, ,jovébeni elemzések céljabdl”, ,IT biztonsagi célbdl” megfogalmazasok tovabbi
részletek nélkil nem felelnek meg az egyérteim(i és konkrét célmeghatarozas
kdvetelményének.

4.1.4.Kizardlag olyan személyes adat kezelhetd, ami az adatkezelés céljai szempontjabdl
megfeleld, relevans és sziikséges (,adattakarékossag”).

A Magyar Posta Zrt. munkavallaloja nem kezelhet — ideértve a mas munkavallalétél,
szervezeti egységtél valé adatkérést is — olyan személyes adatot, amely a
jogszabalyban vagy a belsd szabalyozasban szabalyozott folyamatban meghatarozott
vagy abbdl kovetkezd feladatainak ellatdsahoz nem sziikséges.

Amennyiben ugyanazon cél kevesebb személyes adat kezelésével is biztosithaté akkor
a folyamat kialakitasaért, szabalyozasaért felelés szakterlletnek azt a megoldast,
eljarast kell valasztani, ami a kevesebb személyes adat kezelésével jar.

4.1.5.A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lennitk
(,pontossag”).

Az adatkezeléssel jar6 folyamat kialakitasaért, szabalyozasaért felelés szakterilet
koteles a személyes adatok kezelésével jar6 folyamat kialakitasakor, a személyes
adatok kezelésének megkezdését megel6z6en meghatarozni azokat az eljarasokat,
amelyek biztositjak, hogy a személyes adatok az adatkezelés idétartama alatt pontosak
€s naprakészek maradjanak.

A munkavallalé a feladatai ellatdsa soran koteles az érintett altal megadott adatokat
pontosan, amennyiben a bels6 szabdalyozds a személyes adatok okméanyok, okiratok
segitéségével vald ellendrzését irja eld, akkor az okiratokban, okmanyokban foglaltak
szerint régziteni.

Amennyiben a bemutatott okmanyokban, okiratokban vagy a megadott nyilatkozatokban
szereplé személyes adatok kozott eltérés van, akkor a személyes adatokat az alabbiak
alapjan kell régziteni:

a) kozokiratban, személyazonositdsra alkalmas hatésagi igazolvanyokban
meghatarozott személyes adatok, ennek hianyaban,

b) teljes bizonyitdé ereji magéanokiratban meghatarozott személyes adatok, ennek
hianyaban,

c) érintett altal egyszerli okiratban, nyilatkozatban megadott személyes adatok,
vagy ha az adatokat nem az érintettdl veszi fel a Magyar Posta Zrt. akkor az
adatokat tovabbito altal megadott személyes adatok.

4.1.6. A személyes adatok tarolasat ugy kell megvaldsitani, hogy az érintettek azonositasat
csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig tegye lehetévé
(,korlatozott tarolhatésag”).

Az adatkezeléssel jar6 folyamat kialakitasaért, szabalyozasaért felelés szakterilet
koteles a személyes adatok kezelésével jaré folyamat kialakitasakor, a személyes
adatok kezelésének megkezdését megel6z6en meghatarozni azt a hataridét, ameddig a
Magyar Posta Zrt. az adatokat kezeli. A hatarid6 meghatarozasaval egyidejlleg a
szakterulet koteles meghatarozni az adatok tdrlésének madjat és folyamatat.
Amennyiben az adatok torlésére az adathordozé megsemmisitése utjan kerdl sor, az
adathordozé megsemmisitésének folyamatat is meg kell hatarozni.

4.1.7.A személyes adatok tarolasat ugy kell megvalésitani, hogy az adatkezeléssel jaro teljes
folyamatban biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga, az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével
vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve (,integritas és bizalmas jelleg”).
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4.2.

4.3.

4.4,

4.5,

4.1.8.A személyes adatok kezelésével kapcsolatos miiveleteket, dontéseket és folyamatokat
ugy kell dokumentalni, hogy a Magyar Posta Zrt. mindenkor igazolni tudja az
adatkezelésnek a jogszabalyi kovetelményeknek valé megfelelését (,elszamoltathatésag
elve”).

A Magyar Posta Zrt. munkavallaléja kizardlag olyan személyes adatot kezelhet, amelyet a
Magyar Posta Zrt. belsd szabalyozasaiban foglaltak eléirnak.

Amennyiben a Magyar Posta Zrt. munkavéllaléja mas munkavallalotol vagy szervezeti
egységtdél személyes adat atadasat kéri, koteles az adatkérésben megjeldini az adatkérés
alapjat, céljat, és annak indokait feltéve, hogy az adatkérésre nem valamely bels6
szabalyozasban szabalyozott és bels6 folyamatban rogzitett adatatadas keretében kerdl sor.
A bels6 szabalyozasban szabalyozott és belsd folyamatban régzitett adatatadas esetében az
adatatadas céljat és annak indokait megadottnak és az adatszolgaltatd altal ismertnek kell
tekinteni.

Az adatszolgaltatd koteles mérlegelni, hogy az adatkérés megfelel-e a 4.1. pontban foglalt
alapelveknek, igy kiléndsen sziikséges-e a megjeldlt cél eléréséhez vagy sem.

Amennyiben egyértelmliien megallapithatdé, hogy az adatkérés a 4.1. pontban foglalt
alapelveknek nem felel meg, az adatszolgaltatasra felkért munkavallalé az adatszolgaltatast
megtagadhatja. Kétség esetén allasfoglalast kérhet az adatvédelmi tisztvisel6tdl az adatkérés
4.1. pontban meghatarozott alapelveknek valé megfelelésérél.

Az adatkezelések jogalapjai

5.1.

A Magyar Posta Zrt. barmely munkavallaléja személyes adatokat kizardlag az alabbi — az
adatkezelés céljaval O6sszhangban 1évd — jogalapok valamelyikének fennallasa esetén
kezelhet:

5.1.1. Az érinttet hozzajarulasa alapjan kizarolag olyan adatkezelés folytathatd, amelynek
teljes id6tartama alatt biztosithatdk a hozzajarulas érvényesilésének alabbi feltételei:

a) Onkéntesség

A hozzajarulds nem minésul Onkéntesnek, ha az érintett nem tudja annak
megadaséat visszautasitani vagy a beleegyezését visszavonni anélkil, hogy
valamely hatrany ne érné.

i. Nem all fenn az Onkéntesség, ha az érintett és az adatkezel$
egyenlétlen viszonyban van egymassal, igy példaul a munkavallald
munkaltato ala-folérendeltségi viszonyaban.

ii. Nem all fenn az énkéntesség akkor sem, ha a szerz6dés teljesitésének
— beleértve a szolgaltatasok nyujtasat is — feltételéll szabtak olyan
személyes adatok kezeléséhez valé hozzajarulast, amelyek nem
szikségesek a szerz8dés teljesitéséhez.

b) a hozzajarulast konkrét, egyértelmil és jogszer( célbdl adta az érintett és ebbdl
a célbdl torténik az adatkezelés

c) biztositott volt a megfelels tajékoztatds a hozzajarulas megadasat megelé6zden

Mind a cél, mind az adatkezelés korilményei pontosan és érthetéen
meghatarozasra keriliek és ismertek is az érintettek szamara. Ha az
adatkezelésre vonatkoz6 tajékoztatdas nem felel meg a 8. pontban
meghatarozott kdévetelményeknek, akkor az érintett rendelkezési joga nem
érvényesll, azaz a hozzajarulas sem lesz érvényes.

d) az érintett vilagosan és egyértelmien kifejezte, hogy kéri az adatkezelést.

A hallgatas, a hozzajarulé nyilatkozaton az igen valasz el6re bejelolése, vagy
olyan folyamat kialakitasa, amiben az érintett csak az adatkezelés megkezdését
kovetéen tiltakozhat az adatkezelés ellen, de el6zetesen nincs maddja
nyilatkozni, nem tekinthetd hozzajarulasnak.

5.1.1.1. Az adatkezeléssel jar6 folyamat kialakitdsdért, szabdlyozasaért felelds
szaktertletnek minden adatkezelési célra kildn biztositani kell az érintett
hozzajarulasanak lehetéségét, nem tekintheté ugyanis érvényes hozzajarulasnak



az, amelynek megadasakor az érintett nem donthetett szabadon, hogy mely célbdl
kivanja személyes adatainak kezelését. Amennyiben tehat egy nyilatkozaton tébb
adatkezelési célt kivan megjeleniteni az adatkezel6, akkor biztositani kell (példaul
kilon checkboxok alkalmazasaval) az egyes célokhoz valé kilén hozzajarulast.

5.1.1.2. Amennyiben az adatkezeléssel jaré folyamat kialakitasaért, szabalyozasaért
felelés szakterilet valamely adatkezelést hozzajarulasra kivan alapozni, a
hozzajarulas megadasanak feltételeit ugy koteles megtervezni, hogy egyértelmien
igazolhaté legyen:

a) a hozzjarulas az érintettél szarmazik,
b) a hozzajarulas megadasanak idépontja,
c) az érintett altal tett hozzajarul6 nyilatkozat tartalma.

5.1.1.3. Az adatkezeléssel jaré folyamat kialakitasaért, szabalyozasaért felel6s
szakterlilet az adatkezelés folyamatat ugy koteles kialakitani, hogy az érintett
hozzajarulasat barmikor — ugyanolyan egyszerl modon, mint ahogy azt megadta —
visszavonhassa anélkll, hogy valamely hatrany érné. Amennyiben az érintett
hozzajarulasat online fellleten adta meg, ugyanazon az online fellleten biztositani
kell szamara hozzajarulasanak visszavonasat.

5.1.1.4. A hozzdjarulé nyilatkozatot, ideértve az elektronikusan adott hozzajarulas
esetében az annak megadasat igazolé adatallomanyt a Magyar Posta Zrt. az
érintett hozzajarulasanak visszavonasaig, de legkés6bb az adatkezelés
megsziintetéséig koteles megbrizni.

5.1.1.5. A hozzajarulasok megadasat igazold nyilatkozatokat, adatallomanyokat ugy
kell tarolni, hogy az érintett hozzajarulasanak visszavonasa esetén a nyilatkozat
visszakeresheté és a tarolt adatkezelési hozzajaruld nyilatkozatok kozul
kiemelhetd legyen a tdbbi hozzajarulas megadasat bizonyité dokumentum sérelme
nélkal.

5.1.2.Amennyiben az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben
az érintett az egyik fél, vagy az a szerz6dés megko6tését megel6zéen az érintett
kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges, akkor erre a jogalapra kizardlag
olyan adatok kezelése esetében lehet hivatkozni, amelyek

a) a szerz6dést kétd vagy kotni szandékozo érintett személyes adatai és

b) felhasznalasa a szerz6dés létrehozasahoz, szerzédésszeri teljesitéséhez és
megszlinéséhez vagy megszintetéséhez elengedhetetlen.

5.1.2.1. Ez a jogalap nem alkalmazhaté olyan adatkezelésekre, amelyek nem
kozvetlendl a szerzédés teljesitéséhez sziikségesek, igy kuléndsen:

a) a szerz6désbdl fakado kdvetelések kezelése, behajtdsa, vagy
b) anem szerz8désszeri teljesités kdvetkeztében jogi eljarasok kezdeményezése,

c) szerz6dés teljesitése sordn az érintettrdl gydjtétt adatok Uzletszerzési célu
elemzése, az érintett, mint szerz6dd fél tevékenységének, szokasainak
monitorozdsa, még akkor sem, ha a szerz6dés teljesitésével kdzvetlenul
Osszefliggd adatokon alapul.

5.1.2.2. Tilos ennek a jogalapnak az alkalmazasa érdekében valamely olyan
adatkezeléssel jard jogviszony szerzddéssel valé lefedése, amelyb8l nem
keletkezik kotelezettség szolgaltatas teljesitésére és jogosultsag szolgaltatas
kovetelésére.

5.1.3.Személyes adat kezelhetd, amennyiben az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozé
jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges, azaz van olyan az Eurdpai Unié vagy
valamely tagallama altal megallapitott — a konkrét adatkezelési cél szempontjabdl
alkalmazandé - jogszabalyi kotelezettség, amely személyes adatok kezelését
szikségessé teszi.

5.1.3.1. A jogi kotelezettség kizardélag a jogszabalyban tételesen meghatarozott vagy
amennyiben a jogszabaly az adatokat tételesen nem sorolja fel, akkor az annak
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teljesitéséhez szikséges személyes adatokra nézve teremt adatkezelési
kotelezettséget, ezért az adatkezelést végz6 nem hivatkozhat olyan személyes
adat tekintetében a jogi kotelezettségre, amely a megfogalmazott kbtelezettséghez
elengedhetetlendl nem szikséges. A Magyar Posta Zrt. munkavallaléja a jogi
kotelezettség teljesitéséhez elengedhetetlenll nem szikséges személyes adat
megadasat a jogi kotelezettségre hivatkozva nem kérheti, a személyes adat
megadasara iranyulé adatszolgaltatasi kérelmet pedig koteles ezen személyes
adatok tekintetében megtagadni.

5.1.4.Személyes adat kezelhetd, amennyiben az adatkezelés az érintett vagy egy masik
természetes személy létfontossagu érdekeinek védelme miatt sziikséges, azaz
valamely személy életének, testi épségének, egészségének védelméhez
elengedhetetlen.

5.1.4.1. Mas természetes személy létfontossagu érdekeire hivatkozassal személyes
adatkezelésre csak akkor keriilhet sor, ha a széban forgé adatkezelés egyéb
jogalapon nem végezheté.

5.1.5.Személyes adat kezelhetd, amennyiben az adatkezelés
a) kozérdekii vagy

b) az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett

feladat végrehajtasahoz sziikséges.
5.1.5.1. Ez a jogalap alkalmazhaté kuléndsen olyan adatkezelésekre:

a) ahol maga az adatkezel6 rendelkezik valamely ko&zérdekli feladat
végrehajtasara felhatalmazassal és az adatkezelés ennek a feladatnak az
elvégzéséhez szilkséges;

b) ahol az adatkezel6 ugyan nem rendelkezik kdzérdekil feladat végrehajtdsara
felhatalmazassal, de egy kbézérdekl feladat végrehajtdsara hataskorrel
rendelkezd szervvel val6 egyuttmikoédéshez szikséges.

5.1.6.Személyes adat kezelhet§, amennyiben az adatkezelés az adatkezelé vagy egy
harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen
érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai
és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiiléndsen,
ha az érintett gyermek.

5.1.6.1. Ez a jogalap kizarolag azokra az adatkezelésekre alkalmazhatd, amelyek
esetében az adatkezel§ vagy harmadik fél jogos érdeke egyensulyban van az
érintett alapvet6 jogaival és szabadsagaival, azaz nem kizardlag az érintett
személyes adatainak védelméhez fliz6d6 érdekeivel, hanem valamennyi olyan
hatdssal, ami az érintettre kiterjed.

5.1.6.2. Az adatkezeléssel jaré folyamat kialakitasaért, szabalyozasaért felel6s
szakterilet az adatkezelés megkezdését megel6z8en, amennyiben az
adatkezelést ezen jogalapra hivatkozassal kivanja megkezdeni, koteles a
Szabalyzat I1l.1. mellékletében foglaltak szerint érdekmérlegelési tesztet végezni.

5.1.6.3. Az adatkezelés ezen jogalapra hivatkozassal nem kezdhetd meg mindaddig,
amig az érdekmérlegelési teszt eredményeként az adatkezel6 vagy a harmadik fél
jogos érdekei nem allnak egyensulyba az érintettekre gyakorolt hatasokkal. Az
egyensuly megteremtése érdekében az adatkezeléssel jar6 folyamat
kialakitasaért, szabalyozasaért felelés szakterilet kdteles valamennyi intézkedést
megtenni.

A Magyar Posta Zrt. adatvédelmi szervezetrendszere

6.1. A Magyar Posta Zrt. az Altalanos Adatvédelmi Rendelet kdvetelményeinek valé megfelelés
érdekében szervezeti rendszerébe integraltan az alabbi adatvédelmi feladatokat és
szerepkordket alakitja ki és tartja fenn:



6.2. Adatvédelmi tisztvisel6

6.2.1.A Magyar Posta Zrt.,, mint az egyetemes postai szolgaltatas ellatasa tekintetében
kdzfeladatot ellatd szerv az Altalanos Adatvédelmi Rendelet 37. cikk (1) bekezdés a)
pontja alapjan adatvédelmi tisztvisel6 kijeldlésére koteles. A Magyar Posta Zrt. az
adatvédelmi tisztvisel6i feladatokat ellatdé személyt 6nallé, mas tarsasagi feladatoktol
elkllondlt adatvédelmi tisztvisel6 munkakorben koteles foglalkoztatni.

6.2.2.A Magyar Posta Zrt. adatvédelmi tisztvisel6je tevékenysége soran az alabbi feladatokat

latja el:

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

m)

Tajékoztatast és szakmai tandcsot ad a Magyar Posta Zrt., tovabba az
adatkezelést végz6 alkalmazottak részére az uniés és magyar adatvédelmi
rendelkezések szerinti kdtelezettségeikkel kapcsolatban.

Ellen6rzi és elemzi a Magyar Posta Zrt. adatkezelési és adatfeldolgozasi
tevékenységeinek az uniés és magyar adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba
a Magyar Posta Zrt. személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé
szabalyainak valé megfelelését, ideértve a feladatkorok kijeldlését, az
adatkezelési miveletekben részt vevé személyzet tudatossag-ndvelését és
képzését, valamint a kapcsolddo auditokat is.

Szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatok megvalositasara, annak
modszereire, a kulsé szakértd igénybe vételének szikségességére, az
érintettekre iranyadd hatas csokkentését szolgalé garanciakra, ideértve a
szukséges technikai, szervezési intézkedéseket is. Szakmai tanacsot ad az
adatkezelések kockazatelemzéseinek megvaldsitasara, annak modszereire.

Szakmai tanacsot ad az incidensek kezelése soran az uniés és magyar
adatvédelmi rendelkezéseknek vald megfelelés biztositasahoz sziikséges
intézkedésekrol.

Részt vesz — meghivasra — az adatkezeléssel jaré folyamatok kialakitasara vagy
modositasara vonatkozo dontéselbkészité forumokon, kdzép- és felsévezetdi
egyeztetésekben és szakmai tanacsot ad az uniés és magyar adatvédelmi
rendelkezéseknek val6 megfelelés biztositasahoz.

Az Uzleti igény el6készitésének kezdetétdl az unids és magyar adatvédelmi
rendelkezéseknek valé megfelelés biztositasara vonatkozé szakmai tanacsokkal
tamogatja az informatikai fejlesztések megvaldsitasat, ideértve a személyes
adatok kezelésével jaré informatikai megvalosithatosagi dokumentumok
véleményezését.

Figyelemmel kiséri az unidés és magyar adatvédelmi rendelkezések valtozasat,
sziukség esetén javaslatot tesz a Magyar Posta Zrt. adatkezelést szabalyoz6
belsé szabélyainak, folyamatainak modositasara.

Fogadja és kivizsgalja a személyes adatok kezelésével (feldolgozasaval,
tovabbitasaval) kapcsolatban az érintettektdl hozza érkezett bejelentéseket és
panaszokat.

Amennyiben jogosulatlan adatkezelést észlel, annak megszintetésére hivja fel
az adatgazdat vagy az adatfeldolgozot.

Intézkedik az uniés és magyar adatvédelmi rendelkezések alkalmazasaval
kapcsolatos adatvédelmi felkészitésrdl, oktatasrél és az adatvédelmi targyu
tajékoztatd kiadvanyok kibocsatasardl.

Egyittmlikoédik a Magyar Posta Zrt. szervezeti egységeivel a felmerilé
adatvédelmi targyu kérdések megoldasaban.

Egyiuttmikodik és konzultaciot folytat a Magyar Posta Zrt. altal igénybe vett
adatfeldolgozdk, valamint a Magyar Posta Zrt.-t adatfeldolgozdként igénybe
vevl adatkezel6k adatvédelmi tisztviselGivel.

Az adatkezeléssel 6sszefiiggé tgyekben kapcsolatot tart és sziikséges esetben
konzultaciot folytat a fellgyeleti hatésaggal.



n) Tevékenységérdl, illetve az unidés és magyar adatvédelmi rendelkezéseknek
valé megfelelés szempontjabol Iényeges ligyekrél évente beszamol a Magyar
Posta Zrt. felsé vezetésének.

o) Ellatja az Adatvédelmi Megbizotti Halézat mikédésének adatvédelmi szakmai
tamogatasat.

p) Fogadja az Adatvédelmi Megbizotti Halézatba kijelolt adatvédelmi megbizottak
és helyetteseik kijeldlésérél az informaciokat.

g) Nyilvantartja az adatvédelmi megbizottak mindenkor hatalyos listajat.

r) Fogadja az adatvédelmi nyilvantartdsban bekdvetkezett valtozasokkal
kapcsolatos adatvédelmi megbizotti adatszolgaltatasokat.

s) Az adatvédelmi megbizottak adatszolgaltatasa alapjan vezeti a Magyar Posta
Zrt. adatkezeléseinek és adatfeldolgozasainak nyilvantartasat.

t) Fogadja és kezeli az adatvédelmi megbizottaktél és az adatkezelésért felel6s
szervezeti egységektél érkez6 adatvédelmi jelzéseket.

6.2.3.Az adatvédelmi tisztviseld jogallasa:

a) adatkezelésre vonatkozé dontést nem hozhat, nem hatarozhatia meg a
személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit,

b) nem utasithaté arra, hogy az adatvédelmi joggal kapcsolatos valamely tigyben —
példaul a jogszabaly egy adott értelmezését illetéen — egy bizonyos allaspontot
képviseljen,

¢) nem utasithatd arra, hogyan kezeljen egy lgyet (példaul milyen eredményeket
kell elérni, hogyan kell kivizsgalni egy panaszt, vagy kell-e konzultalni a
feligyeleti hatésaggal),

d) az adatvédelmi tisztvisel6ként végzett feladatainak ellatasa kévetkezményeként
nem szankcionalhatd, ideértve a kdzvetett szankcidkat is, fuggetlendl attdl, hogy
a szankciokat ténylegesen alkalmaztédk vagy csak azzal fenyegetett helyzetbe
kerult,

e) adatvédelmi kérdéseket érintd Ugyekben birésag elétt nem képviselheti a
Magyar Posta Zrt.-t.

6.2.4.Az adatvédelmi tisztviseld jogosult feladatellatdsa soran az Ugyeket rangsorolni
rendelkezésre allé informacidkbdl elbre lathatd adatvédelmi kockazatok szerint.

6.2.5.Az adatvédelmi tisztvisel6 adatvédelmi megfelelés tekintetében végzett ellendrzése,
véleményezése nem jelenti azt, hogy az adatvédelmi tisztvisel§ személyesen felelés az
adatvédelmi rendelkezések be nem tartasaért. Az adatvédelmi rendelkezések betartasa
nem az adatvédelmi tisztviseld, hanem az adatkezeld szervezeti felel6ssége.

6.2.6.Az adatvédelmi tisztviseld nevét, postai és elektronikus levelezési cimét és a Magyar
Posta Zrt.,, mint képviselt adatkezeld azonosité adatait az adatvédelmi tisztvisel®
munkaltatéi  jogkérgyakorldja kezdeményezésére az adatvédelmi tisztvisel
munkaszervezetében cégjegyzésre jogosult személy jelenti be a felligyeleti hatésag
adatvédelmi nyilvantartasaba az elektronikus tgyintézési térvénnyel 6sszefij%gé postai
feladatok keretszabalyairdl sz6l6 mindenkor hatalyos belsé szabalyozasban® foglaltak
szerint.

6.3. Az adatvédelmi megbizottak kijeloléséért felel6s személyek

6.3.1.A Magyar Posta Zrt. az Adatvédelmi Megbizotti Halézat létrehozasa és fenntartasa
valamint az adatvédelmi megfelelésnek a belsd szervezeti egységeknél valé biztositasa
erdekében a 3.22. pontban meghatarozott vezetbket a jelen Szabalyzat atjan kijeloli
adatvédelmi megbizottak kijeldléséért felelés személynek.

2 4/2017. térzskari féigazgatoi rendelkezés.



6.3.2.Az adatvédelmi megbizottak kijeldléséért felelés személy feladatai, feleléssége:

a) Szervezeti egységében érvényesiti a személyes adatok jelen Szabalyzat
mindenkor hatalyos el6irasainak megfelel kezelését.

b) Kijeloli az iranyitasa alatt allé6 szervezeti egységének adatvédelmi megbizottjat
és a helyettesitését ellatdé személyt a jelen szabalyzat 111.5. mellékletben foglalt
,KIJELOLES/VISSZAVONAS Adatvédelmi megbizotti feladatkér ellatasara”
cima kijelol6 levéllel, amely kizarélag elektronikus formaban kerul kézzétételre,
és az Intranet — Szabalyozastarban érhetd el.

A Magyar Posta Zrt. vezérigazgatd-helyetteseinek, vagy a f6igazgatoinak
dontése alapjan az iranyitdsuk ala tartozé szervezeti egységekhez egy (1)
adatvédelmi megbizott és annak helyettesitését ellaté személy is kijeldlheté.

A Kijel6lésrél szold dokumentum 1 példanyat a kijeldlt munkavallalo részére at
kell adni, a masik példanyt pedig — a kijeldlt munkavallalé személyi anyagaban
torténd elhelyezése érdekében — a Human Eréforras Szolgaltaté Kozpont
munkatigyi csoportja részére kell eljuttatni.

c) Az adatvédelmi megbizott és a helyettesitését ellaté személy kijeldlésérdl annak
valtozasarol haladéktalanul tajékoztatja az adatvédelmi tisztvisel6t.

d) Biztositja, hogy az adatvédelmi megbizott és a helyettesitését ellaté személy
minden a jelen szabalyozasban meghatarozott feladata ellatdsahoz szikséges
informacioval rendelkezzen.

6.3.3.Az adatvédelmi megbizottak kijeldléséért felelés személy feladata és felel6ssége nem
mentesiti a Magyar Posta Zrt. valamennyi munkavallaléjat az Altalanos Adatvédelmi
Rendeletben és az adatvédelemre vonatkozd jogszabalyokban meghatarozottak,
valamint a jelen Szabalyzatban és az ezzel 6sszhangban az egyes adatkezelésekkel
jaro folyamatokra, tevékenységekre kiadott belsd szabalyozasokban foglaltaknak valé
megfelelési kbtelezettsége és felelssége aldl.

6.4. Adatvédelmi megbizottak

6.4.1.Az adatvédelmi megbizottak feladatai, felel6ssége:

a) kezeli az Ugyfélszolgalati Igazgatdsagtol, a Humaneréforras Féigazgatésag HR
ugyfélszolgalatatol vagy az adatvédelmi tisztvisel6tdl érkezett azon kérelmeket,
amelyek az érintett természetes személyek jogainak gyakorlasara iranyulnak és
annak eredményéré| visszajelez az adatvédelmi tisztvisel6, a Humaner6forras
Féigazgatdsag HR Ugyfélszolgalat vagy az Ugyfélszolgalati Igazgatosag részére
a személyes adatokkal kapcsolatos érintetti rendelkezések kezelésérdl szolo
mindenkor hatalyos belsé szabélyozésokban3 meghatérozott elirdsok szerint,

b) az adatvédelmi tisztviselének bejelenti legkésdbb a valtozas hatalyba |épését
megel6z8 30 nappal az adatkezelések és adatfeldolgozoi tevékenységek
nyilvantartasaban bekdvetkezd tervezett valtozasokat,

c) kdézremikodik az adatvédelmi incidensek kezelésében,

d) az adatvédelmi tisztvisel§ kérésére adatot szolgaltat a szervezeti egysége
felelésségi korébe tartozd adatkezelésekre, adatfeldolgozéi tevékenységekre
vonatkozdan,

e) kapcsolatot tart az adatvédelmi tisztviselével és az altala képviselt szervezet
valamennyi egységével,

f) képviseli az adatvédelmi szempontokat a szervezeti egysége folyamatainak és
fejlesztéseinek megtervezése, kialakitasa és moédositasa soran.

6.4.2.Az adatvédelmi megbizottak és a helyettesitésiiket ellaté személy feladata és
feleléssége nem mentesiti a munkavallalokat az Altalanos Adatvédelmi Rendeletben és
az adatvédelemre vonatkozdé jogszabalyokban meghatarozottak, valamint a jelen
Szabalyzatban és az ezzel 6sszhangban az egyes adatkezelésekkel jard folyamatokra,

3 20/2017. lakossagi vezérigazgato-helyettesi rendelkezés - Személyes adatokkal kapcsolatos ugyfél rendelkezések kezelése.



tevékenységekre kiadott belsé szabalyozasokban foglaltaknak valé megfelelési
kotelezettsége és felel6ssége aldl.

6.4.3.Az adatvedelmi megbizottak és a helyettesitésiket ellatéo személyek mindenkor hatalyos
listajat az adatvédelmi tisztviseld a Magyar Posta Zrt. Teamweb — Altalanos Adatvédelmi
Rendelet — Adatvédelmi megbizottak elérhetéségen teszi kozzé.

6.5. Szervezeti eqyséqg vezetdk

6.5.1.Feladatai és felel6ssége:

a) Ervényesiti szervezeti egységében az Altalanos Adatvédelmi Rendeletben és az
adatvédelemre vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozottak, valamint a jelen
Szabalyzatban és az ezzel dsszhangban az egyes adatkezelésekkel jaro
folyamatokra, tevékenységekre kiadott bels§ szabalyozasokban foglalt
kovetelményeket. Vezet6i ellen6rzés keretében ellenérzi a szervezeti
egységeben ezen kbvetelmények betartasat.

b) A Magyar Posta Zrt. Szervezeti és Milkodési Szabalyzat valamint a belsd
szabalyozasok alapjan hataskorébe tartozéd adatkezeléssel jaré folyamatok
kialakitasara vagy moddositasara vonatkozd tervek felmeriilésekor az
adatvédelmi megfelelés érdekében kikéri az adatvédelmi tisztvisel®
allasfoglalasat, biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok
védelmével kapcsolatos 0Osszes Ugybe megfeleld6 moédon és idében
bekapcsolédhasson.

c) Biztositja szervezeti egységében az adatvédelmi tisztvisel6 ellenérzési joganak
gyakorlasahoz sziikséges feltételeket, igy kiiléndsen

i. az adatvédelmi tisztvisel6 feladatellatasahoz sziikséges adatokhoz,
dokumentumokhoz, helyiségekhez valo teljes kor(i hozzaférést,

ii. a munkavéllaléknak, az adatfeldolgozék képvisel6inek rendelkezésre
allasat és nyilatkozattételét.

6.5.2.A szervezeti egység vezet6k feladata és feleléssége nem mentesiti a Magyar Posta Zrt.
valamennyi munkavallaléjat az Altalanos Adatvédelmi Rendeletben és az
adatvédelemre vonatkozé jogszabdlyokban meghatdrozottak, valamint jelen
Szabalyzatban és az ezzel 6sszhangban az egyes adatkezelésekkel jard folyamatokra,
tevékenységekre kiadott bels6 szabalyozasokban foglaltaknak valé megfelelési
kotelezettsége és feleléssége aldl.

6.6. Munkavallalok
6.6.1.Feladatai és felel6ssége:

Feladatkérében az Altalanos Adatvédelmi Rendeletben és az adatvédelemre vonatkozo
jogszabdalyokban meghatarozottak, valamint a Magyar Posta Zrt. Bels6é Adatvédelmi
Szabalyzataban és az ezzel 6sszhangban az egyes adatkezelésekkel jaré folyamatokra,
tevékenységekre kiadott belsé szabalyozdsokban foglaltak szerint koteles eljarni, igy
kaléndsen:

a) A személyes adatokhoz kizarélag a munkavégzési kotelezettségének
ellatasahoz sziikséges mértékben és ideig fér hozza.

b) Személyes adatokat jogosulatlan személynek nem hoz tudomasara, ideértve a
Magyar Posta Zrt. azon munkavallaléit is, akiknek a konkrét személyes
adatokkal nincs munkavégzési kotelezetisége. Személyes adatrol tajékoztatast
kizardlag olyan személynek ad, aki az adatokhoz val6 hozzaférési jogosultsagat
igazolta.

c) Személyes adatokat nem hozza nyilvdnossagra, kivéve, ha azt a Magyar Posta
Zrt. belsé szabdalyozasa kifejezetten elGirja, ideértve kuldndsen kdzzétételi
kotelezettséggel érintett kdzérdekbdl nyilvanos adatok nyilvanossagra hozatalat.

d) A Magyar Posta Zrt. kezelésében lév6é személyes adatokat sajat cimére, magan
e-mail cimére, tarhelyére nem tovabbitja, azokrdl méasolatot sajat adathordozéra
nem készit.



e) Személyes adatokat tartalmazd iratokat, dokumentumokat, elektronikus
allomanyokat a jogosulatlan hozzaféréstd6l védve kezeli, a papir alapu
dokumentumokat a személyes adatokkal vald6 munkavégzéshez sziikséges id6t
meghaladdan elzartan tarolja, az elektronikus allomanyok eléréséhez hasznalt
munkaallomast zarolja.

f) Bels6 szabalyozasban, a feladat ellatasara vonatkozé jogszabalyokban el nem
irt személyes adatokat még munkavégzése megkonnyitése érdekében sem kér
sem az érintettél sem mas személytél az érintettrél, ezekrél nyilvantartdst nem
vezet.

7. Személyes adatok kezelésével jaré folyamatok kialakitasanak adatvédelmi kovetelményei

7.1. Az adatkezeléssel jar6 folyamat kialakitasaért, szabalyozdséért felelés szakterulet koteles Uj
adatkezeléssel jard folyamat kialakitasa esetén az adatkezelés megkezdését és az
adatkezelésre vonatkozo belsé szabalyozas elkészitését megel6zéen az alabbiakat
meghatarozni:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

)

h)

)

k)

A személyes adatok kezelésének céljat, azaz azt az eredményt, amit az adatok
felhasznalasaval a Magyar Posta Zrt. el kivan érni.

A kezelt személyes adatok kategoriait (példaul: név, levelezési cim, telefonszam,
ugyfélazonosité stb.) és azok szamossagat.

Az egyes személyes adatot milyen célbdl fogja kezelni a Magyar Posta Zrt., mire
hasznalja fel az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz.

A személyes adat kezelése miért elengedhetetlen a cél megvaldsulasa
szempontjabal.

Az adatkezelés jogalapjat.
Az érintett személyek korét, és potencialis szamat.

Ennek keretében meg kell hatérozni, hogy az érintettek k6z6tt lehet-e 16. életévet be
nem toltdétt személy és az adatkezelés informacios tarsadalommal &sszefliggd
szolgaltatas nyujtasara iranyul-e. Amennyiben igen, akkor az adatkezeléssel jar6
folyamat kialakitasaért, szabalyozasaért felelés szakterulet kbteles olyan megoldast,
folyamatot kialakitani, ami biztositja a 16 éven aluli személyek térvényes képviseldi
engedélyének a megadasat.

A személyes adat forrasat.

Ennek keretében meg kell hatarozni, hogy az adatot magatdl az érintettdl veszi-e fel
a Magyar Posta Zrt. vagy valamely mas személytél — ide nem értve a Magyar Posta
Zrt. belsd szervezeti egységét — kerlil az adat a Magyar Posta Zrt. kezelésébe.

A személyes adat megérzési idejét, azaz a személyes adatok térlésének hataridejét
és annak indokat.

Amennyiben a személyes adatokat a Magyar Posta Zrt. nem dnalléan, hanem
valamely mas személlyel kézdsen kezeli (k6zbs adatkezelés) akkor a kbzos
adatkezelésben résztvev® adatkezel6k nevét, nyilvantartasi szamat, képviseletére
jogosult személyek nevét és elérhetdségét. Amennyiben a kézds adatkezelésben
résztvevé Magyar Posta Zrt.-n kivili személyeknél adatvédelmi tisztvisel6 van
kijelolve akkor az adatvédelmi tisztvisel§ elérhetdsegét.

Kik férhetnek hozza az adathoz (munkakor, tevékenységi kér mélységig vagy ugy
meghatarozva, hogy a hozzafér§ személyi kor személyes adataik nélkal
azonosithato legyen)?

Fog-e igénybe venni a Magyar Posta Zrt. adatfeldolgoz6t? Amennyiben a Magyar
Posta Zrt. adatfeldolgozét vesz igénybe, akkor a 7.2. pontban foglaltakat is
szukséges meghatarozni.

A személyes adatok kezelésével jard folyamatban keril-e sor adattovabbitasra?
Amennyiben a Magyar Posta Zrt. tovabbitja az adatokat, akkor a 7.3. pontban
foglaltakat is szikséges meghatarozni.



m)

Ennek keretében sziikséges meghatarozni, hogy EGT tagallamon kivilre vagy
nemzetkozi szervezethez keriil-e tovabbitasra a személyes adat? Amennyiben a
Magyar Posta Zrt. tovabbitja az adatokat, akkor a 10.8 pontban és a nemzetkdzi
adattovabbitasi szabalyokra vonatkozé II.2. mellékletben foglalt megfelel6ségi
garanciakat és az azokhoz val6 hozzaférés szabalyait is szliikséges meghatarozni.

Azt, hogy az adatkezelés profilalkotasra iranyul-e vagy automatikus déntéshozatallal
fog-e megvalosulni.

7.2. Amennyiben a Magyar Posta Zrt. a 7.1. pont k) alpont alapjan adatfeldolgozét vesz igénybe,
akkor az adatkezeléssel jaré folyamat kialakitasaért, szabalyozasaért felelés szakterllet
koteles meghatarozni tovabba az alabbiakat:

a)

b)

d)

e)

f)

Az adatfeldolgoz6 nyilvantartasi szamat, képviseletére jogosult személyek nevét és
elérhetéségét. Amennyiben a k6z0s adatkezelésben résztvevé Magyar Posta Zrt.-n
kivali személyeknél adatvédelmi tisztvisel6 van kijeldlve akkor az adatvédelmi
tisztvisel6 elérhetéségét.

A feldolgozott személyes adat(ok) kategoriait (példaul: név, levelezési cim,
telefonszam, tgyfélazonosité stb.) és azok szamossagat.

Az adatfeldolgozasi tevékenységeket.

Ennek keretében meg kell hatarozni az adatfeldolgozoi tevékenység részletes
technikai és szervezési feltételeit, hogy az adatfeldolgoz6é milyen folyamat szerint
dolgozza fel az adatokat, hogyan keril az adat a birtokdba, azt milyen
adatbiztonsagi intézkedések mellett koteles kezelni és mit tesz vele az
adatfeldolgozéi jogviszony megsziinésekor.

Az adatfeldolgozas idétartamat, ideértve azt is, hogy a feldolgozott személyes adat
meddig lesz az adatfeldolgozénal?

Az adatfeldolgozdi tevékenység EGT tagallamon kivil vagy nemzetkdzi szervezetnél
valésul-e meg?

Vesz-e igénybe az adatfeldolgozd tovabbi adatfeldolgozdkat. Amennyiben az
adatfeldolgoz6 tovabbi adatfeldolgozdkat vesz igénybe, akkor a jelen pontban
foglaltakat a tovabbi adatfeldolgozék mindegyikére vonatkozéan meg kell hatarozni.

7.3. Amennyiben a Magyar Posta Zrt. a 7.1. pont |) alpont alapjan tovabbitja az adatokat, akkor az
adatkezeléssel jard folyamat kialakitasaért, szabalyozasaért felelés szakterilet koteles
meghatarozni az alabbiakat is:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

Az adattovabbitas céljat
Az adattovabbitas jogalapjat

A tovabbitott személyes adat(ok) kategériait (példaul: név, levelezési cim,
telefonszam, dgyfélazonositd stb.) és azok szamossagat

Az egyes tovabbitott személyes adato(ka)t milyen célbdl kezel(het)i az atvevd
adatkezel6, mire hasznal(hat)ja fel?

Az adattovabbitas idépontjat, gyakorisagat

Az atvev adatkezeld adatokon végzett tevékenységét

7.4. A 7.1-7.3. pontban foglaltak alapjan az adatkezeléssel jaro folyamat kialakitasaert,
szabalyozasaért felelés szakterllet koteles vizsgalni, hogy a tervezett adatkezelés megfelel-e
az Altalanos Adatvédelmi Rendeletben, az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyokban és a
Magyar Posta Zrt. belsd szabalyozasaiban, koztik a jelen Szabalyzatban foglaltaknak.

7.5.

7.6.

Szilkség esetén az adatkezeléssel jard folyamat kialakitasaért, szabalyozasaért felel6s
szakterilet tajékoztatast és adatvédelmi szakmai tanacsot kér az adatvédelmi tisztvisel6tol
az Altalanos Adatvédelmi Rendeletben és az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyokban
foglalt kotelezettségekrol.

Az adatkezeléssel jar6 folyamat kialakitasaért, szabalyozasaért felel6s szakterllet az
adatkezelésnek a 7.1-7.3. pontban foglaltak szerint meghatérozott jellemzéit és az



adatkezelésbdl érintettekre fakadd kockazatokat figyelembe véve koteles az adatkezelési
folyamatot megtervezni és kialakitani a személyes adat felvételétél annak teljes
életciklusaban a személyes adatok visszaallithatatlan toérléséig.

7.7. Az adatkezeléssel jaro folyamat kialakitasat — ideértve az alkalmazott informatikai rendszer
funkcionalitasanak, jellemzéinek meghatarozasat is — az alabbiak szerint kell megvalésitani:

a)

b)

c)

d)

f)

Proaktiv, nem reaktiv intézkedéseket kell kialakitani, olyanokat tehat, amelyek
megel6zik, és nem kezelik a személyes adatok kezelésével kapcsolatban az
érintetteket ért esetleges hatranyos kdévetkezményeket, jogsérelmeket. A
kovetelmény teljesitése azonban nem mentesit az esetlegesen bekdvetkezett
jogsérelmek kezelésére vonatkozo kotelezettségek rogzitése aldl.

A személyes adatok védelmének anélkul kell érvényesulnie a folyamatban, hogy az
érintett személyeknek azt kilén kifejezetten kérnilik kellene, igy az adatkezelést
alapértelmezetten az adattakarékossag elve szerint kell kialakitani, a hozzaféréseket
a minimumra kell korlatozni érvényesitve azt, hogy a személyes adathoz csak az és
csak akkor férhet hozza, akinek, és amikor azzal az adatkezelés céljanak megfelelé
feladata van.

Az adatkezeléssel elérend6 — Uzleti, biztonsagi stb. — cél és az adatvédelmi
kovetelmények kozotti 6sszhangot biztositani kell ugy, hogy egyik se seériljon a
masik rovasara. Az adatkezeléssel elérendd jogszer( — Uizleti, biztonsagi stb. — célok
nem vezethetnek a személyes adatok védelmére vonatkozd kovetelmények
sérelméhez, az adatvédelem pedig nem lehet akadalya a jogszerli célok
megvaldsulasanak.

A személyes adatok védelmét, ideértve az informatikai és fizikai biztonsagi
intézkedéseket a személyes adatok teljes életciklusara ki kell alakitani és
érvényesiteni kell a személyes adatok felvételétél azok kezelésén at a végleges és
visszaallithatatlan torlésig.

Amennyiben azt jogszabaly nem zarja ki, biztositani kell a folyamat atlathatésagat az
érintettek szamara, biztositva a megfelel6 adatkezelési tajékoztatasokat és azok
elérhet8ségét.

Az érintettek szamara biztositani kell, hogy adataikkal rendelkezhessenek, az érintetti
jogokat gyakorolhassak.

7.8. Az adatkezeléssel jar6 folyamat kialakitasaért, szabalyozasaért felelés szakterilet

koteles kialakitani:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

a)

adatkezelési folyamat belsd szabalyozasat,

adatkezelési tajékoztatét,

hozzajarulason alapuld adatkezelés esetében hozzajaruld nyilatkozatot,
adatfeldolgozé igénybevétele esetén adatfeldolgozdi szerz8déses rendelkezéseket,
adattovabbitas esetén az adattovabbitds szerz6déses feltételeit,

a Magyar Posta Zrt. vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szukséges adatkezelés esetén az érdekmérlegelési tesztet,

valoszinlsithetéen magas kockazatu adatkezelés esetében az adatvédelmi
hatasvizsgalati dokumentaciot.

7.9. Az adatkezeléssel jard folyamat kialakitasaért, szabalyozasaért felelés szakterllet az
adatkezelés megkezdése el6tt koteles kialakitani az érintettek jogainak gyakorlasahoz
szlkséges folyamatot, informatikai rendszertamogatas esetén az informatikai rendszer
funkcionalitasat is megteremtve.

8. Adatkezelési tajékoztatassal kapcsolatos kovetelmények

8.1. Az adatkezeléssel jaré folyamat kialakitasaért, szabalyozdsédért felelés szakterllet az
adatkezelés megkezdése elbtt koteles kialakitani és az érintettek szdmara megismerhetévé
tenni az adatkezelésre vonatkozo tajékoztatot.



8.2. A tajékoztatdt ugy kell kialakitani, hogy az egyértelmien kozérthetbéen tartalmazza az
érintettek adatainak kezelésére vonatkoz6 alabbi informaciokat:

a)

b)

d)

f)

a)
h)

k)

az adatkezel6 nevét, postai cimét, e-mail cimét, honlap cimét, telefonszamat,
azonosito adatait
i. az adatkezeld képviselbjének a kilétét és elérhetdségeit,

ii. az adatvédelmi tisztvisel® elérhetdségeit

a személyes adatok tervezett kezelésének céljat (Milyen célbdl kezeljk az
adatokat?)

az adatkezelés jogalapjat,

i. szilkséges megjeldlni az Altalanos Adatvédelmi Rendelet azon pontjat,
amely az adott jogalapot szabalyozza

ii. jogi kotelezettségen alapuld adatkezelés esetében a jogi kotelezettséget
megalapozo jogszabalyhelyet is meg kell jel6lni

a Magyar Posta Zrt. vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szilkséges adatkezelés esetében a Magyar Posta Zrt. vagy a harmadik fél jogos
érdekének ismertetését

a kezelt személyes adatok korét

a személyes adatok forrasat és adott esetben azt, hogy az adatok nyilvanosan
hozzaférhet6 forrasokbdl szarmaznak

a személyes adatok cimzettjeit, illetve a cimzettek kategoriait, ha van ilyen

amennyiben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet
részére kerllnek tovabbitasra,

i. megfeleld védelmi szintet biztositd allamba térténik a tovabbitas ténye, vagy

ii. a 10.8. pontban meghatérozott nemzetkdzi adattovabbitas megfelel6 és
alkalmas garanciainak megjel6lése, valamint az azok masolatdnak
megszerzésére szolgaldé modokra vagy az azok elérhetéségére vald
hivatkozas

a személyes adatok taroldsanak id6tartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
idétartam meghatérozasanak szempontjai

az érintett azon jogainak ismertetése, hogy kérelmezheti az adatkezel6tél a ra
vonatkozd személyes adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy
kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,
valamint az érintett adathordozhatésaghoz valé jogardl

i. elérhetéségek megjeldlése
i. elintézési id6k feltintetése
iii.  jogok tartalmanak bemutatdsa
a fellgyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtdsanak jogarél valé tajékoztatast

i. els6ként a Magyar Posta Zrt.-nél fennall6 panasztételi lehetéségrdl kell a
tajékoztatast megadni

ii. a tajékoztatoban fel kell tintetni tovabbd a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatésag (tovabbiakban: Hatdésag) hivatalos
elektronikus levezési cimét, postai elérhetéségét, telefonszamat, illetve a
Hatésag honlapjanak a cimét

kifejezett tajékoztatast arrél, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy
szerz8déses kotelezettségen alapul vagy szerzédés kotésének elbfeltétele-e,
valamint hogy az érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy
milyen lehetséges kdvetkezményekkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradésa



Ezt a tdjékoztatasi elemet nem kell szerepeltetni, amennyiben a személyes adatokat
nem kozvetlenll az érintettél veszi fel a Magyar Posta Zrt.

m) kifejezett tajékoztatast arrél, hogy az adatkezelés automatizalt déntéshozatallal
valosul meg, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az esetekben az
alkalmazott logikara és arra vonatkozdan értheté informacidkat, hogy az ilyen
adatkezelés milyen jelentéséggel, és az érintettre nézve milyen varhaté
kovetkezményekkel bir.

8.3. A tajékoztatot ugy kell kbzzétenni, hogy az érintettek az adataik kezelését megel6z6en ahhoz
kénnyen hozzaférjenek és tajékozdédhassanak személyes adataik kezelésérdl.

8.4. A Magyar Posta Zrt. Ugyfeleinek sz6l6 Adatkezelési Tajékoztatét a Magyar Posta Zrt.
kommunikacids szakteriilete’ a Magyar Posta Zrt. honlapjan, a féoldalon az Adatkezelési
Tajékoztatdé menlpont alatt kdteles kézzétenni ugy, hogy biztositott legyen a tajékoztato
reszponzivitasa (kdnny( olvashatésaga), vakok és gyengénlaték szamara annak kontrasztos
nézete, és felolvaso szoftverrel valo felolvastathatésaga.

8.5. Mindazokat az adatkezelési tajékoztatasokat, amelyek kizarélag olyan adatkezelésre
vonatkoznak, amelyek elektronikus fellileten keresztiil érheték el, elegendd az adatok
felvételére szolgalo elektronikus fellileten vagy ott hivatkozas elhelyezésével a Magyar Posta
Zrt. honlapjan, a féoldalon az Adatkezelési Tajékoztat6 menipont alatt kbézzétenni. A
kdzzétételt ebben az esetben is a Magyar Posta Zrt. kommunikacids szakteriilete® végzi.

8.6. A Magyar Posta Zrt. ugyfeleinek sz6l6 Adatkezelési Téajékoztatot az tgyfélforgalom szamara
nyitva allé helyiségeiben papir alapon is kételes kozzétenni.

8.7. A Magyar Posta Zrt. Ugyfeleinek sz6l6 Adatkezelési Tajékoztatét az adatkezeléssel jaro
folyamat kialakitasaért, szabalyozasaért felelés szakterlilet altal megadott adatok és
informaciok alapjan a Magyar Posta Zrt. Compliance Onallé Osztaly osztalyvezetéje adja ki
és intézkedik a kdozzétételt végz6 szakteriiletek felé annak kdzzétételérdl.

8.8. Mindazon adatkezelési tajékoztatdsok megadasat, amelyek a Magyar Posta Zrt. olyan
adatkezelésére vonatkoznak, amelyek nem kizardlag elektronikus csatornan keresztil
valésulnak meg, és

8.8.1.az adatkezelés folyamata biztositja el6zetes tajékoztatds kdzvetlenll az érintettnek valo
megadasanak lehetéségét, vagy

8.8.2.¢rintetti kore pontosan koérllhatarolhaté és valamely elérési helyhez koéthetd (pl.
meghatarozott féldrajzi helyhez, szolgaltatdhely tipushoz stb.)

az adatkezeléssel jar6é folyamat kialakitasaért, szabalyozasaért felelés szakterilet maga
koételes biztositani ugy, hogy az elézetes tajékoztatas megvalosuljon.

8.9. Amennyiben a Magyar Posta Zrt. az adatokat nem az érintettdl szerezte meg, akkor
8.9.1.a t4jékoztatasban nem kell feltiintetni a 8.2. pont I) alpontjaban foglaltakat.
8.9.2.a tgjékoztatast az alabbiak kozlil a legkorabbi id6pontban kell megadni:

a) a személyes adatok kezelésének konkrét kdriilményeit tekintetbe véve, a személyes
adatok megszerzésétdl szamitott ésszerli hataridén, de legkésdbb egy hoénapon
belll;

b) ha a személyes adatokat az érintettel valé kapcsolattartas céljara hasznaljak,
legalabb az érintettel valo els6 kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy

c) ha varhatéan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésébb a személyes adatok
elsd alkalommal valé kozlésekor.

8.9.3.a tajékoztatas teljes egészében mell6zhetd vagy legalabb az érintettek rendelkezésére
allé informaciodkra korlatozédva adandé meg, feltéve ha

a) az érintett mar rendelkezik az informaciokkal

4 a jelen szabalyzat hatalyba lIépésének id6pontjaban a Marketingkommunikacids Igazgatésag.
a jelen szabalyzat hatalyba lIépésének id6pontjaban a Marketingkommunikacids Igazgatésag.



b)

<)
d)

f)

8.10.

az informaciok rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul, azaz objektive kizart
annak megvaldsitasa. Nem létezik tehat olyan lehet6ség, amit alkalmazva az érintett
tajékoztatasa megvaldsithato.

Amennyiben egy bizonyos id§ elteltével a "lehetetlenséget" megalapozé tényezék
mar nem allnak fenn, és lehet6vé valik az informacié atadasa az érintetteknek, akkor
azt az adatkezeléssel jar6 folyamat kialakitasaért, szabalyozasaért felelés
szakteriletnek haladéktalanul meg kell tennie.

az informaciok rendelkezésre bocsatasa aranytalanul nagy eréfeszitést igényelne,

az informaciok rendelkezésre bocsatasa a tajékoztatast lehetetlenné tenné vagy
komolyan veszélyeztetné az adatkezelés céljainak elérését

az adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten eldirja a Magyar Posta Zrt.-re
alkalmazando6 jogszabaly, amely az érintett jogos érdekeinek védelmét szolgald
megfelelé intézkedésekrdl rendelkezik

a személyes adatoknak valamely uniés vagy magyar jogszabalyban el6irt szakmai
titoktartasi kotelezettség alapjan, ideértve a jogszabalyon alapuld titoktartasi
kotelezettséget is, bizalmasnak kell maradnia.

Az adatkezeléssel jard folyamat kialakitasaért, szabalyozasaért felelés szakteriilet az

adatkezelési tajékoztatd mindenkor hatalyos valtozatat kételes megkildeni a Magyar Posta
Zrt. adatvédelmi tisztviselGje részére, amelyekrél az adatvédelmi tisztvisel6 nyilvantartast

vezet.

A nyilvantartas vezetése nem jelenti az adatkezelési tajékoztatok megfeleléségének

ellendrzését és az adatvédelmi tisztvisel6 altali jévahagyasat a 6.2.3. pontban foglaltakkal
6sszhangban.

9. Adatfeldolgozoé igénybevételével kapcsolatos kdvetelmények

9.1. Az adatkezeléssel jar6 folyamat kialakitasaért, szabalyozasaért felelés szakterilet koteles az
adatok feldolgozasat megel6z6en az adatfeldolgozéval az alabbi tartalommal adatfeldolgozoi
szerz6édést kotni:

a)

b)
c)

d)
e)
)
9)
h)

i)

)

Az adatfeldolgoz6 altal végzett tevékenység meghatarozasa ideértve annak jellegét
és céljat is.
Az adatfeldolgozas idétartama.

A feldolgozandd személyes adat(ok) kategoériai (példaul: név, levelezési cim,
telefonszam, tgyfélazonosité stb.) és azok szamossaga.

Az adatfeldolgozé tevékenységével érintettek kore.
Az adatfeldolgozé konkrét feladatai és feleléssége.
Adatkezel§ utasitésai szerinti feladatellatas.
Titoktartasi kodtelezettség vallalasa.

Megfelelb adatbiztonsag vallalasa.

Tovabbi adatfeldolgozé igénybe vételekor a tovabbi adatfeldolgozé Magyar Posta
Zrt.-vel valo el6zetes jovahagyatasanak vallalasa.

A szerz6dés megkotésekor ismert tovabbi adatfeldolgozok listaja az alabbi
adatokkal:

i. Tovabbi adatfeldolgozé adatai (név, cim, honlap cim, e-mail, nyilvantartasi
szam).

ii. Ellatott tevékenység.

iii.  Tevekenység végzésének helye.
iv.  Erintettek kategoriai.

V. Adatok kore.

vi.  Tevékenység végzésének idétartama.



k) Tovabbi adatfeldolgozok felé a Magyar Posta Zrt.-vel koététt adatfeldolgozoi
szerz8désben foglalt kotelezettségek, garanciak érvényesitésének vallalasa.

) Erintetti jogok teljesitéséhez az adatkezelével valé egyittmiikddés vallalasa.
m) Adatbiztonsag biztositasaban valé egyltimikodés vallalasa.
n) Incidensek kezelésében valo egyittmikodés vallalasa.

0) Adatvédelmi hatasvizsgalatban és el6zetes konzultacidban valé egyilttmikodés
vallalasa.

p) Adatok torlésének vagy visszaadasanak kotelezettsége.

g) Adatfeldolgozoi kotelezettségek igazolasahoz szikséges informacidk rendelkezésre
bocsatasanak vallalasa.

r) Ellen8rzési jog biztositasa (informacidk megadasa és helyszini vizsgalatok is).

s) Tajékoztatasi kotelezettségvallalas, ha az adatkezel6 utasitasa adatvédelmi jogot
sért.

t) Az adatfeldolgozas részletes technikai és szervezési feltételeit, igy kiilénésen
i. az adatfeldolgozénak val6 adatatadas maédjat, csatornajat, eszkozeit,

ii. az atadandd személyes adatok atadasa, és tarolasa soran alkalmazott
adatbiztonsagi intézkedéseket (titkositas, alnevesités),

iii. az adatok torlésének madjat, eszkozeit.

9.2. Mindaddig, amig az adatfeldolgoz6i szerz6dés megkotésére nem keril sor, személyes
adatokat az adatfeldolgozéként igénybe venni tervezett személynek atadni tilos, az
adatfeldolgozéi tevékenység nem kezdhetd meg.

9.3. Adatfeldolgozéként nem kotheté szerz6dés olyan személlyel, aki nem tud megfelel
garanciakat nyujtani az adatkezelés Altalanos Adatvédelmi Rendeletnek, az adatkezelésre
vonatkozd mas jogszabalyoknak és a Magyar Posta Zrt. Belsé Adatvédelmi Szabalyzatanak
valé megfelelését és az érintettek jogainak védelmét biztositdé, megfelelé technikai és
szervezési intézkedések végrehajtasara.

9.4. A Magyar Posta Zrt. adatfeldolgozéjaval kotott szerz8désben eldirt kotelezettségeket és
felelésségeket a tovabbi adatfeldolgozdkra is érvényesiteni kell, ezért az adatkezeléssel jard
folyamat kialakitdsdért, szabdlyozaséért felelés szakterllet koteles az adatfeldolgozoi
szerz8dés megkotését vagy a tovabbi adatfeldolgozé igénybevételének jovahagyasat
megelézéen ennek teljestlésérél meggybéz6dni. Ez megvaldsithatd kilondsen a tovabbi
adatfeldolgozokkal kotott szerz6dés, az altala vallalt adatbiztonsagi kdvetelmények
telieslilését alatamasztd fliggetlen auditjelentések eredményének bekérése vagy abba
betekintés, vagy a tovabbi adatfeldolgoz6 cégszerlien alairt, a feltételek megismerésérdél és
vallaladsardl sz6l6 nyilatkozatdnak bekérése utjan.

9.5. Az adatfeldolgozdi szerz6dést irasban kell megkdtni, széban vagy rautald6 magtartassal
adatfeldolgozéi szerz8dés nem kothetd.

9.6. Amennyiben az adatfeldolgozasra valamely szolgaltatashoz, tevékenységhez kapcsoléddéan
kerll sor, amelyrél a felek szerz8désben allapodnak meg, akkor az adatfeldolgozas 9.1.
pontban meghatarozott tartalmi elemeit nem sziikséges kilonallé szerz6désben szabalyozni,
hanem arra lehet6ség van a szolgaltatasra, tevékenység ellatasara kotott szerzddés
részeként.

9.7. Az adatfeldolgoz6 szerzddés mintaja a Postaweb — Letoltések — Szerz6dések és mintak —
GDPR partneri szerz6dések elérhetéségen kertl kozzétételre.

10. Adattovabbitas

10.1. A személyes adatok tovabbitasa esetén az adatkezeléssel jar6 folyamat
kialakitasaért, szabdlyozasaért felelés szakterllet az adattovabbitasban résztvevd
adatkezel6kkel koteles adattovabbitasi szerzddést kotni.



10.2. Adattovabbitasi szerz6dés megkotésének kotelezettsége nem all fenn, ha az adatok
tovabbitasara

a) jogi kotelezettség vagy

b) az adatkezel6 kozérdekl feladata vagy az adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvanya
vagy

C) az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek védelme

alapjan kerul sor és az adatkezel6re kotelezd jogszabaly az adattovabbitas kdvetelményeit
rogziti.
10.3. Nem all fenn adattovabbitasi szerz6dés kotésére kotelezettség azokban az

esetekben, amikor a kdzhatalmi szervek egy egyedi vizsgalat keretében az uniés vagy a
tagallami joggal 6sszhangban férnek hozza személyes adatokhoz.

10.4. Az adattovabbitasi szerz6désben az adatkezel6knek meg kell allapodniuk
a) az adattovabbitas céljardl és jogalapjardl,

A cél meghatarozasara az adatkezelési cél kapcsan a szabalyzatban leirtak itt is
iranyadok.

b) az adattovabbitasban részt vevé valamennyi adatkezeld és adatfeldolgozo
személyérél, pontosan megjeldlve az egyes személyek azonositasat lehetévé tevd
adatokat (név, cim, honlap cim, e-mail, nyilvantartasi szam) valamint szerepuiket az
adattovabbitasi folyamatban,

c) az adattovabbitas gyakorisagarol, itemezésérdl,

d) a tovabbitand6 személyes adat(ok) kategériairdl (példaul: név, levelezési cim,
telefonszam, lgyfélazonosito stb.),

e) aszemélyes adatoknak az atvevd adatkezel§ altali kezelésének idétartamaral,

f) az adattovabbitas részletes szervezési, technikai és biztonsagi kdvetelményeirél, igy
kaléndsen

i. adatkapcsolati abra,
ii. az adattovabbitas csatornaja,
iii. a tovabbitott adatok titkositasanak médja,
iv. a tovabbitott adatokhoz hozzaférd személyek koére (munkakdr, tevékenységi
kor szinten),
V. a tovabbitott adatokhoz hozzaféré személyek szama,

Vi. az adatokhoz valé hozzaférési jogosultsag kiosztasanak eljarasa,
jévahagyok kore,
Vii. a hozzaférésre jogosultak dsszeférhetetlenségére vonatkozé rendelkezések,
viii. a tovabbitott adatok nyilvantartasanak madja, eljarasa.

g) az érintett személyek jogainak gyakorlasdval kapcsolatos feladatokrél és
felel6sségekrdl, ideértve a nyilatkozattételi és az értesitési kotelezettségeket is,

Ennek keretében biztositani kell, hogy mindegyik fél megadja a mésik fél részére az
Osszes ahhoz szikséges informéciot, hogy az érintett személynek a személyes
adataival kapcsolatos jogérvényesitési kérelmeit a nyilatkozattevd adatkezeld
megvalaszolja.

h) az atadd adatkezelének a megfelel6 adatvédelmi feltételek biztositasanak
ellenérzéséhez valé jogarol és annak terjedelmérdl.

10.5. Az adattovabbitasi szerz6dés megkotésének folyamatara a Magyar Posta Zrt.
mindenkor hatalyos szerz6déskotési szabalyzataban foglaltakat kell alkalmazni.

10.6. Amennyiben az adattovabbitasra valamely szolgaltatashoz, tevékenységhez
kapcsoléddan kerul sor, amelyr6l a felek szerz6désben allapodnak meg, akkor az
adattovabbitas 10.4. pontban meghatarozott tartalmi elemeit nem szlkséges kulonallo
szerz8désben szabalyozni, hanem arra lehet8ség van a szolgéltatasra, tevékenység
ellatasara kotott szerz6dés részeként.



10.7. Az adattovabbitasi szerz6dés mintaja a Postaweb — Letdltések — Szerzédések és
mintak — GDPR partneri szerzédések elérhetéségen kerll kbzzétételre.

10.8. A nemzetkdzi adattovabbitassal jaré adatkezelési folyamatok esetében a nemzetkozi
adattovabbitasra alkalmazandd tovabbi specialis kovetelményeket a Szabalyzat 111.2.
melléklete tartalmazza, amely kizardlag elektronikus formaban keril kézzétételre, és az
Intranet — Szabalyozastarban érhet6 el.

11. Eseti adatszolgaltatasok kezelése

11.1. Személyes adatoknak harmadik személyek részére torténd kiadasara iranyuld eseti
kérelmek befogadasakor az adatszolgaltatas teljesitéséért felel6s szervezeti egység koteles
vizsgalni, hogy az adatkér6 megjeldlte-e a kérelmében, az adatszolgdltatasra vald
felhivasaban pontosan és egyértelmien:

a) a kért személyes adatok korét,
b) az adatkérés jogalapjat,

Amennyiben az adatkérés jogalapja
i. jogi kotelezettség vagy
ii. az adatkezel6 kozérdekl feladata vagy az adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi
jogositvanya
az ezeket megalapozé pontos jogszabalyi hivatkozas megjeldlését szikséges
vizsgalni.

c) az adatkérés céljat
d) az adatkér személyét az adatkérd azonositasat lehetdévé tevé adatok megjeldlésével

e) az adatkérés teljesitése esetén az adatot kezel6 atvevé adatkezeld(k) személyét az
azonositasat lehetévé tev6 adatok megjeldlésével

11.2. Amennyiben a fenti tartalmi elemek barmelyike nem vagy nem kelléen pontosan és
egyértelmiien kerllt meghatarozasra, az adatszolgaltatas teljesitéséért felelés szervezeti
egység hidnypétlasra koteles felhivni az adatkérét.

11.3. Amennyiben a hianypaétlasi felhivasra valasz nem érkezik, vagy a hidnyz6 adatok nem
kerllnek megjeldlésre, akkor az adatszolgaltatas teljesitéséért felel6s szervezeti egység
koteles az adatkérési kérelmet elutasitani és az adatszolgéltatast megtagadni.

11.4. Az adatkérés teljesitését megel6z6en az adatszolgaltatas teljesitéséért felelds
szervezeti egység koteles vizsgalni, hogy az adatkérést benyujtdé jogosult-e az adatkérd
szemeély képviseletére.

11.5. A képviseleti jog ellendrzését

a) a rendelkezésre allé kdzhiteles nyilvantartasok (cégnyilvantartas, Magyar Allamkincstar
Toérzskonyvi nyilvantartasa),

b) a kérelmen feltiintetett elektronikus alairas tanusitvanyanak adatai,

c) a kérelemhez csatolt képviseletre jogositd okirat, vagy

d) a Magyar Posta Zrt. részére el6zetesen az adatszolgéltatast kérd altal bejelentett
kapcsolattartasra jogosultak adatai

alapjan koételes elvégezni az adatszolgaltatas teljesitéséért felelés szervezeti egység.

11.6. A képviseleti jogosultsagot nem kell ellendrizni, amennyiben a kérelem az
adatszolgaltatast kérd Hivatali Tarhelyérdl vagy a Magyar Posta Zrt. altal nyilvantartott mas
elektronikus elérhetéségérdl érkezik.

11.7. Amennyiben a képviseleti jogosultsaggal kapcsolatban kétség meril fel, az
adatszolgaltatas teljesitéséért felelés szervezeti egység koteles felhivni a képviselet
igazolasara az adatszolgaltatast kérét.

11.8. Az adatszolgaltatas teljesitéséért felelés szervezeti egység koételes vizsgalni, hogy az
adatszolgaltatast kérd altal megjeldlt adatkezelési jogalap alapjan az adatszolgaltatas
teljesithetd-e.



11.9. Amennyiben az adatszolgaltatas jogalapja egyértelmiien nem azonosithato, vagy a
megjeldlt jogalap nem teremt alapot az adat szolgaltatasara, akkor az adatszolgaltatast az
adatszolgaltatas teljesitéséért felelés szervezeti egység koteles megtagadni.

11.10. Az adatszolgaltatas teljesitéséért felelés szervezeti egység a jogalap fennallasa
esetén koteles vizsgalni az adatszolgaltatas kérés céljanak jogszerliségét, tisztességességét
és azt, hogy a kért adatok a megjeldlt cél eléréséhez elengedhetetlenil szikségesek-e.
Amennyiben az adatszolgaltatas kérés célja jogszabalyba Utkdzik, vagy tisztességtelen,
akkor az adatszolgaltatast az adatszolgaltatas teljesitéséért felels szervezeti egység koteles
megtagadni.

11.11. Ha az adatszolgaltatas teljesitéséért felelés szervezeti egység megallapitja, hogy az
adatszolgaltatas kérés, annak céljat figyelembe véve olyan személyes adatokra is kiterjedne,
amelyek a megjeldlt cél eléréséhez elengedhetetlenil nem szikségesek, akkor az
adatszolgaltatast kizardlag az elengedhetetlentl szikséges adatokra és érintettekre
vonatkozdan, részlegesen koteles csak teljesiteni, a szikségtelen személyes adatok
szolgaltatasat meg kell tagadnia.

11.12. Az adatszolgaltatast az adatszolgaltatast kéré hivatalos elérhetéségére kell eljuttatni.
11.13. A hivatalos elérhet6ség ellenérzését

a) a rendelkezésre allé kdzhiteles nyilvantartasok (cégnyilvantartas, Magyar Allamkincstar
Torzskonyvi nyilvantartasa),

b) koézzétételre kotelezett szervek esetében a kozérdekl adatok kozodtt kozzétett
elérhet8ségi adatok
c) a kérelemhez csatolt képviseletre jogositd okirat vagy

d) a Magyar Posta Zrt. részére el6zetesen az adatszolgaltatast kérd altal bejelentett
kapcsolattartasra jogosultak adatai

alapjan koteles elvégezni az adatszolgéltatas teljesitéséért felels szervezeti egység.

11.14. Amennyiben az adatszolgaltatas papir alapon kerul tovabbitasra, akkor azt olyan
modon  kell  tovabbitani, hogy az atvétel ténye igazolhatd legyen (tértivevény
tobbletszolgaltatassal, futar utjan térténé tovabbitas esetén atadas atvételi jegyz6kdnyv vagy
atvételi nyilatkozat atvevé altali alairatdsaval).

11.15. Amennyiben az adatszolgaltatas elektronikusan kerll tovabbitasra a személyes
adatokat biztonsagos csatornan vagy a személyes adatokat tartalmazé allomany
titkositasaval kell tovabbitani.

12. Személyes adatok kezelésével jaré folyamatok megvaltoztatasanak adatvédelmi

kovetelményei

12.1. Az adatkezeléssel jar6 folyamat kialakitasaért, szabalyozasaért felel6s szakterulet
koteles a 7.1.-7.3. pontban megjeldlt jellemz&kben tervezett valtozdsok esetében — a
valtozastdl figgben —

a) a7.1.-7.3. pontban feltiintetett Uj jellemz&ket meghatarozni,

b) a véltozasokat az adatvédelmi megbizott utjdn a Magyar Posta Zrt. adatkezeléseinek
nyilvantartasaban atvezetni,

c) az adatkezelési tajékoztatot modositani,

d) hozzajarulason alapulé adatkezelés esetében hozzajaruld nyilatkozatot modositani és a
korabban hozzajarulast adott személyektdl a valtozasoknak megfeleléen Uj nyilatkozatot
bekérni,

e) az adatkezeléssel jar6 folyamat belsd szabalyozasaiban a valtoztatasokat atvezetni, az
érintett belsd szabalyozas mddositasat kezdeményezni,

f) a Magyar Posta Zrt. vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez szikséges
adatkezelés esetén az elkészitett érdekmérlegelési tesztet felllvizsgalni, ennek soran
pedig kiértékelni a valtozasok érintett személyekre gyakorolt hatasait és azt, hogy azok



aranyban allnak-e a Magyar Posta Zrt. vagy a harmadik személy azonositott jogos
érdekeivel,

g) amennyiben az adatkezelésre készilt adatvédelmi hatasvizsgalat, a valtozasokat
figyelembe véve a korabbi adatvédelmi hatasvizsgalat eredményeit fellilvizsgalni, ennek
soran pedig kiértékelni a valtozasok érintett személyekre gyakorolt hatasait,

h) amennyiben az adatkezelésre nem készilt adatvédelmi hatasvizsgalat, de az adatkezelés
az adatvédelmi hatasvizsgalat moddszertana alapjan valdszinlsithetéen magas
kockazattal jar, a valtozasokat is figyelembe vevé adatvédelmi hatasvizsgalatot végezni,

i) Uj adatfeldolgoz6 igénybe vétele esetén adatfeldolgozéi szerz6dést koétni vagy meglévd
adatfeldolgoz6 esetén a mar hatalyos adatfeldolgozdi szerz8dést a valtozasoknak
megfeleldn modositani,

i) Uj adattovabbitas esetén adattovabbitasi szerzédést kétni vagy meglévd adattovabbitas
esetén a mar hatalyos adattovabbitasi szerz6dést a valtozasoknak megfelelén
maodositani,

k) az adatkezelést megfeleltetni az Altalanos Adatvédelmi Rendeletben, az uniés és magyar
jogszabalyokban valamint a jelen Szabalyzatban foglalt kdvetelményeknek.

12.2. A személyes adatok kezelésével jar6 folyamat megvaltoztatasanak eredményeként
szukségtelenné valt személyes adatokat a valtozas hatalyba |épésével egyidejlleg
véglegesen és visszaallithatatlanul t6roini kell, amelyet az adatkezelésért felel6s szakterilet
koteles elvégezni vagy azt kezdeményezni a 17. pontban foglaltaknak megfeleléen.

13. Erintetti jogok kezelése

13.1. Az adatkezeléssel jard folyamat kialakitasaért, szabalyozasaért felelés szaktertilet az
adatkezelés teljes életciklusaban koteles biztositani, hogy az érintettek — a jogszabalyban
meghatarozott feltételek fennallasa esetén — alabbi jogaikat gyakorolhassak:

a) hozzjarulas visszavonashoz valé jog,

b) hozzaféréshez vald jog,

c) helyesbitéshez valé jog,

d) torléshez vald jog,

e) korladtozashoz valé jog,

f) tiltakozashoz valé jog,

g) automatizalt dontéshozatal esetében emberi beavatkozas kérése,
h) hordozhatésaghoz val6 jog.

13.2. Az adatkezeléssel jar6 folyamat kialakitasaért, szabalyozasaért felelés szakterilet
koteles meghatarozni a jogok gyakorlasara vonatkozo érintetti kérelmek fogadasara szolgald
elérhet6ségeket, biztositva legalabb a kérelem elektronikus és levélben torténd
benyujtasanak lehetéségét.

13.3. Az adatkezeléssel jard folyamat kialakitasaért, szabalyozasaért felelés szaktertlet az
érintettek szamara — ide nem értve a Magyar Posta Zrt. munkavallal6éi adatkezeléseit —
koteles a Magyar Posta Zrt. Ugyfélszolgalatanak elérhetéségein a kérelmek fogadasat
biztositani és ehhez az adatvédelmi megbizott személyét az Ugyfélszolgalati Igazgatosag
részére bejelenteni, de az adatkezelés jellegére, hatdkorére a gyakorolt érintetti jogra
tekintettel jogosult ettdl eltéré elérhetéséget is meghatarozni.

13.4. Az adatkezeléssel jaro folyamat kialakitasaért, szabalyozasaért felelés szakterilet a
kérelmek fogadasara meghatarozhat olyan formanyomtatvanyt vagy elektronikus adatrogzité
fellletet, amely a kérelem benyujtasat és annak feldolgozasat megkonnyiti, de a kérelem
befogadasa nem kéthetd

13.4.1. az el6re meghatarozott formanyomtatvanyon vagy adatrogzité fellleten vald
benyujtashoz, annak alkalmazasa nem tehet6 kotelezbvé,



13.4.2. az Altaldnos Adatvédelmi Rendeletre vald hivatkozashoz vagy olyan
megfogalmazashoz, amiben kifejezetten megjelenik az érintetti jogra valé sz6 szerinti
hivatkozas,

13.4.3. ahhoz, hogy azt kifejezetten ahhoz a személyhez, szervezeti egységhez kildték-e
meg, akit a Magyar Posta Zrt. megjeldlt a kérelmek fogadasara.

13.5. A kérelem teljesitésére kizardlag akkor kerilhet sor, ha a kérelmezbét vagy —
amennyiben képvisel§ utjan jar el (meghatalmazott, térvényes képviseld) — a képviselbjét a
Magyar Posta Zrt. azonositotta, és megallapitotta, hogy az érintetti jog gyakorlaséara
jogosultsaggal rendelkezik. Az azonositast és a jogosultsag megallapitasat legkésdbb a
kérelem teljesitését megel6z6en kell elvégezni.

13.6. Amennyiben a kérelmez8d olyan e-mail cimrél nyujtia be a kérelmét, amelyet vele
kapcsolatban a Magyar Posta Zrt. korabban mar nyilvantartasba vett, akkor a kérelem a
kérelmez6tdl szarmazonak tekinthetd.

13.7. Olyan személyes adat megadasa nem kérhet6 a kérelmet benyujtétél, amit az
adatigénylé a kérelmével érintett adatkezelés soran nem adott meg, vagy az adatigénylé
azonositasahoz nem elengedhetetlentl sziikséges.

13.8. Az adatkezeléssel jaroé folyamat kialakitasaért, szabalyozasaért felelés szakterilet a
befogadott kérelmeket indokolatlan késedelem nélkil, de legfeljebb egy hdnapon belil
koteles teljesiteni, kivéve, ha a kérelem Osszetettsége vagy a kérelmek szama kovetkeztében
a hatarid6 meghosszabbitasa szikséges. A hatarid6 meghosszabbitasardl a kérelmezét
vagy — amennyiben képvisel§ utjan jar el (meghatalmazott, térvényes képviseld) — a
képvisel6jét a kérelem beérkezését kdvetd egy (1) hdnapon belll értesiteni kell. A hataridé
meghosszabbitasa a két (2) honapot nem haladhatja meg.

13.9. Amennyiben a kérelem tartalma alapjan a kérelem targya és/vagy a kérelemmel
érintett adatkezelések kore nem allapithatdé meg, az adatkezeléssel jaré folyamat
kialakitasaért, szabalyozasaért felelés szakterilet koteles kezdeményezni a kérelem
pontositasat.

13.10. A kérelem pontositasara a kérelem beérkezését kdveté 5 munkanapon beldl kell
felhivni a kérelmez6t az altala megadott, vagy a Magyar Posta Zrt. éltal nyilvantartott adatok
alapjan telefonon, e-mailen vagy levélben tajékoztatva a kérelem pontositasara nyitva allé
hataridérél. A hataridét ugy kell megallapitani, hogy elegendd idé alljon rendelkezésre a
kérelmezdnek a kérelem pontositasara (legalabb 7 munkanap) és annak pontositasa esetén
az eredeti kérelem benyujtasatol szamitott 1 hénapon bellli teljesitésére.

13.11. Amennyiben a kérelmezd a kérelmet nem pontositja a kérelem 1 hoénapon bellli
teliesitéséhez szikséges hataridére, akkor a kérelmez6t tajékoztatni kell arrdl, hogy a
kérelmének teljesitési hataridejét a Magyar Posta Zrt. meghosszabbitja, amelynek indoka,
hogy a kérelmének tartalma alapjan a kérelem targya és/vagy a kérelemmel érintett
adatkezelések kére nem hatdrozhaté meg, igy a kérelmének pontositasa el6feltétele annak,
hogy a kérelmét a Magyar Posta Zrt. teljesiteni tudja. A hataridé meghosszabbitasarél sz6l6
tajékoztatasban tajékoztatni szikséges a kérelmezbt arrél az Ujabb pontositasi hataridérél,
amire a pontositas megadasa a meghosszabbitott 2 hénapos hataridére valo teljesitéshez
elengedhetetlen.

13.12. Nem tekinthet6 a kérelem pontatlannak akkor, ha az egyes adatkezelések,
adatkezeléssel jaro tevékenységek meghatarozasa nélkiil

a) az érintett valamennyi személyes adata kezelésére, vagy
b) az érintett valamennyi hozzajarulasanak visszavonasara
iranyul.

13.13. Ha az érintett elektronikus uton nyujtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehetdség
szerint elektronikus Uton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

13.14. Amennyiben a kérelem teljesitésének eredményeként személyes adatok kiadasara
kerul sor, akkor

a) az elektronikus uton torténd teljesités esetében a személyes adatokat tartalmazé
elektronikus allomanyt titkositva,



b) postai uton torténd teljesités esetében pedig tértivevényes postai kildeményben a
cimzett kezébe tobbletszolgaltatassal
kell eljuttatni.

13.15. Az adatkezelésért felelés szervezeti egység koteles megtagadni a kérelmet,
amennyiben

a) a kérelmezbé nem azonosithaté vagy a kérelem benyujtasara vald jogosultsaga nem
allapithaté meg, vagy

b) a kérelmet a kérelmez6 nem pontositja és a pontositas hidnya a kérelem teljesitését
kizarja vagy

c) a kérelem teljesitését a Magyar Posta Zrt.-re kotelez6 jogszabalyi rendelkezés
kizarja.

13.16. Amennyiben adatkezelésért felel6s szervezeti egység a kérelemre vonatkozéan nem
teszi meg a kért intézkedéseket, a kérelmet elutasitja, akkor annak indokairél koteles a
tajékoztatast megadni az érintett szamara, valamint koteles k6zoélni, hogy az érintett panaszt
nyujthat be a felligyeleti hatésaghoz vagy élhet a birésagi jogorvoslat lehetéségével.

13.17. A tajékoztatast adatkezelésért felelds szervezeti egység késedelem nélkil, de
legkés6bb a kérelmezd kérelmének beérkezését kdvetd 1 hdnapon belil koteles megadni,
ide nem értve azt, amikor a kérelem teljesitésére azért nem kerll sor, mert a kérelmet a
kérelmezd nem pontositja és a pontositas hianya a kérelem teljesitését kizarja. Ebben az
esetben a tajékoztatasnak a meghosszabbitott hataridd lejartakor kell megtérténnie.

13.18. Hozzajarulas visszavonasa

13.18.1. Az adatkezeléssel jaré folyamat kialakitasaért, szabalyozasaért felel6s
szakterlilet az adatkezeléssel jard folyamatot Ugy koteles megtervezni és kialakitani,
hogy a hozzajarulason alapulé adatkezelések esetében a hozzajarulas visszavonasa
ugyanolyan egyszer(i modon biztositott legyen, mint a hozzajarulds megadasa.

13.18.2. Az adatkezeléssel jaré folyamat kialakitasaért, szabalyozasaért felel6s
szakterulet az elektronikus fellleten keresztil megval6suld, hozzajarulason alapuld
adatfelvétel esetében az elektronikus fellileten keresztlil koteles biztositani a
hozzajarulas visszavonasanak lehet8ségét is ugy, hogy az az érintettek szdmara lathato
és kénnyen hozzaférhetd legyen.

13.18.3. A hozzajarulas visszavonasara szolgalo fellletnél ugyanazt az informatikai —
igy kuléntsen a bdngész6, operaciés rendszer — kompatibilitast kell biztositani, mint a
hozzajarulas megadasara szolgalo felllet esetében.

13.18.4. A hozzajarulason alapulé e-mailes kozvetlen megkeresés esetén az e-
mailben elhelyezett hozzajarulds visszavonaséara szolgal6 elektronikus hivatkozasra valé
kattintassal kezdeményezett hozzajarulas visszavonas iranti kérelem az érintettdl
szarmazonak tekinthetd.

13.19. Hozzaféréshez vald jog

13.19.1. Az adatkezeléssel jaré folyamat kialakitasaért, szabalyozasaért felel6s
szakterulet koteles biztositani, hogy az érintett erre iranyulé kérelme esetén informacioét
kapjon arrol, hogy

a) kezeli-e a Magyar Posta Zrt. az adatait,

b)  milyen forrasbdl szarmaznak az érintett adatai, amennyiben nem magatdl az
erintettdl kerultek felvételre,

Cc) miaz adatai kezelésének célja,

d) kik azok a cimzettek, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat kdzoltek
vagy kozdlni fogjak,

Amennyiben a cimzettek konkrétan nem jeldlheték meg, akkor a tajékoztatas

e) meddig kezeli a Magyar Posta Zrt. az adatait,



f) milyen jogok illetik meg az adatai kezelésével kapcsolatban
i. elérhetéségek megjeldlése,
ii. elintézési id6k feltlintetése,
iii.  jogok tartalmanak bemutatasa,
g) panaszt nyujthat be a felligyeleti hatésagnak,

i. els6ként a Magyar Posta Zrt.-nél fennallé panasztételi lehetéségrél
kell a tajékoztatdst megadni,

ii. a tajékoztatasban fel kell tintetni tovabba a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatésag hivatalos elektronikus levezési cimét,
postai elérhetdségét, telefonszamat, illetve a Hatdésag honlapjanak a
cimét.
h)  amennyiben az adatkezelés automatizalt déntéshozatallal valésul meg, ideértve a
profilalkotast is, akkor mi az alkalmazott logika és az ilyen adatkezelés milyen
jelentdséggel, és varhato kdvetkezményekkel jar a kérelmezdre (érintett) nézve,

i) amennyiben a személyes adatok EGT tagallamokon kiviilre vagy nemzetkdzi
szervezethez kerlinek tovabbitasra, akkor mi biztositja az adatai megfelelé szinti
védelmét a Szabalyzat I11.2. mellékletében foglalt garanciak kozdil.

13.19.2. Az adatkezeléssel jaré folyamat kialakitasaért, szabalyozasaért felel6s
szakterllet koteles az érintett személyes adatainak masolatat rendelkezésre bocsatani a
kérelmezd altal kérteknek megfeleléen papir vagy elektronikus formatumban.

13.19.3. Ha az érintett a kérelemben nem nyilatkozott arrél, hogy milyen formatumban
kéri a személyes adatai masolatat, akkor elektronikus uton benyuijtott kérelem esetében,
az informacidkat elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani.

13.19.4. A személyes adatok elektronikus maésolatat széles koérben hasznalt
formatumban kell az érintett rendelkezésére bocsatani, igy az adatkezelés jellegére és
kéralményeire tekintettel példaul az aldbbi formatumok valamelyikében:

a) irott anyagok esetében: .doc,.docx, .xIs, .xIsx, .odt, .ods, .odb, .pdf, .tiff
b) képfajlok esetében: .jpeg, .gif, .tiff

¢) hanganyagok esetében: .mp3, .wav

d) video fajlok esetében: .mpeg4, .avi

13.19.5. A személyes adatok masolatanak kiadasa esetén mas személyek személyes
adatai nem adhaték ki, a dokumentumokban, kép- vagy video fajlokban a mas
személyeket és adataikat ki kell takarni ugy, hogy az a kérelmez6 szamara ne legyen
visszaallithato. A mas személyek személyes adatai kiadasanak tilalma nem vonatkozik a
kérelmet megvalaszolé munkavallalé kérelemben szerepl§ személyes adataira, illetve
hangfelvétel kiadasa esetén a hangfelvételen szerepld postai munkavallalé hangjara.

13.19.6. Az érintetthnek a személyes adataihoz valé hozzéaférése biztosithatd a
kézvetlen hozzéférés mobdszerével, azaz ugy, hogy azt az érintett sajat maga
kozvetlendl elérje és arrél masolatot készithessen. A felllet kialakitasaért felelés postai
szervezeti egység koteles biztositani az adatokhoz valé hozzaférés el6tt az érintett
megfelelé azonositasat, hozzaférési jogosultsaganak ellenérzését. Enélkil a kdzvetlen
hozzaférés nem biztosithato.

13.20. Helyesbitéshez vald jog

13.20.1. Az adatkezeléssel jard folyamat kialakitasaért, szabalyozasaért felel6s
szakterilet koteles biztositani, hogy az érintett erre iranyuld kérelme esetén adatai
helyesbitésre keriljenek.

13.20.2. Amennyiben a kérelmezb a kérelmében nem tinteti fel egyértelmien, hogy
mely személyes adatat kivanja helyesbiteni vagy az a kérelemben megfogalmazottak
alapjan nem hatarozhaté meg és nem jeldli meg egyértelmien a helyesbitésnek



megfelelé személyes adatat, akkor az adatkezelésért felelés szervezeti egység koteles
kezdeményezni a kérelem pontositasat.

13.20.3. Amennyiben a kérelmezdé a kérelmében nem valamely nyilvantartott adat
helyesbitését kéri, hanem a Magyar Posta Zrt. altal kezelt személyes adatait kivanja
kiegészittetni, akkor az adatkezelésért felel6s szervezeti egység koteles vizsgalni:

a) a kérelem tartalma alapjan meghatarozhato-e egyértelmiien, hogy a kérelmezé
mely adatkezelés esetében kéri személyes adatainak a kiegészitését

b) a kérelem tartalmazza-e egyértelmlen a kiegészités eredményeként kezelendd
személyes adato(ka)t

C) a kiegészités eredményeként kezelend6 személyes adat(ok) elengedhetetlendl
szukséges(ek)-e az adatkezeléshez.

13.20.4. Amennyiben a kérelemben a 13.20.3. pont a) és/vagy b) pontjaban
meghatarozott informaciok nem vagy nem egyértelmiien keriiltek meghatarozasra,
akkor az adatkezelésért felelés szervezeti egység koteles a kérelem pontositasat
kezdeményezni.

13.20.5. Amennyiben az adatkezelésért felelés szervezeti egység a 13.20.3. pont c)
pontjaban foglaltak mérlegelését kovetén megallapitia, hogy a kiegésziteni kért
személyes adat(ok) nem szikséges(ek) az adatkezelés céljanak az eléréséhez, akkor
err6l koteles a kérelmez6t tajékoztatni és a kérelmet elutasitani.

13.21. Torléshez vald jog

13.21.1. Amennyiben a kérelmezd személyes adatainak torlését kéri, az adatkezelésért
felel6s szervezeti egység kételes megvizsgalni, hogy a kérelem teljesitésének feltételei
fennallnak-e, azaz az érintett személyes adatai térélhetdk, mivel

a) a személyes adatokat a Magyar Posta Zrt. hozzajarulas alapjan kezeli és a
személyes adatok kezelésére nincsen szikség

i. olyan szerz6dés teljesitéséhez, amelyben az érintett az egyik fél, vagy a
szerz6dés megkotését megelézden az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez, vagy

ii.  jogi kotelezettség teljesitéséhez, vagy

iii. maganak az érintettnek vagy mas személynek a létfontossagu érdekeinek
védelméhez, vagy

iv. kozérdeki feladat végrehajtasahoz, vagy

V. Magyar Posta Zrt. vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez, feltéve, ha ez a jogos érdek elsébbséget élvez az érintett
érdekeivel és jogaival szemben (Erdekmérlegelési teszt szilkséges) és ebbél
fakaddan van olyan kényszeritd jogszer(i ok, ami miatt a személyes adatnak
a kezelése feltétlenll szikséges.

b) az érintett kérelme tiltakozas az adatkezeléssel szemben, és

i. nincsen olyan jogszerli ok, ami miatt a személyes adatnak a kezelése
feltétlenul szikséges, vagy

ii. a személyes adatokat a Magyar Posta Zrt. kozvetlen izletszerzés céljabol
kezeli, ebben az esetben ugyanis a tiltakozas minden esetben az adat
torlését kell, hogy eredményezze

c) 16 év alatti személyeknek is nyujtotta a Magyar Posta Zrt. azt az informacios
tarsadalommal 6sszefiiggb szolgaltatast, amelyhez kapcsolédéan a 16 év alatti
személy személyes adatainak a kezelésére hozzajarulas alapjan kerul sor.

13.21.2. Amennyiben az érintett kérelmében hozzdjarulasanak visszavonasarol
rendelkezik, de személyes adatainak kezelése nem hozzajaruldson, hanem a Magyar
Posta Zrt. vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitésén alapul, akkor
kérelmét tiltakozasnak kell tekinteni. A kérelem nem utasithatd el arra hivatkozassal,



hogy a Magyar Posta Zrt. vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitésén
alapul6 adatkezelésnél a hozzajarulas visszavonasa nem értelmezhetd.

13.21.3.

Amennyiben az érintett kérelmében tiltakozik az adatkezeléssel szemben

annak ellenére, hogy adatait hozzajarulas alapjan kezeli a Magyar Posta Zrt., a kérelmét
a hozzajarulasa visszavonasanak kell tekinteni. A kérelem nem utasithaté el arra
hivatkozassal, hogy a Magyar Posta Zrt. hozzajarulason alapulé adatkezelésénél a
tiltakozas nem értelmezhetd.

13.21.4.

Az az adatkezelésért felelés szervezeti egység, amely a személyes adatokat

nyilvanossagra hozta, kételes a torlési kérelem teljesitése esetén a nyilvanossagra
hozatalra szolgal6é online felUletr6l a személyes adatokat t6rdlni. Koteles tovabba az
érintett kérelme alapjan bejelentést kezdeményezni a keres@szolgaltatok erre a célra
kialakitott fellletén, hogy a Magyar Posta Zrt. nyilvanos oldalara mutaté az érintett
adataira vonatkozo keresési talalatok ne jelenjenek meg.

13.21.5.

A személyes adatok torlését az adatkezelésért felelés szervezeti egység

koteles megtagadni, ha

a)

b)

c)
d)

e)

f)

a Magyar Posta Zrt. valamely eurdpai uniés vagy tagallami jogi kotelezettség
teliesitése vagy kozérdeki feladat végrehajtasa miatt a személyes adatnak a
kezelésére koteles, igy kuléndsen amikor térvény a személyes adatok
meghatarozott hatarid6ig val6 érzését irja eld, vagy

egészségugyi és foglalkozas-egészségugyi célokbdl elengedhetetlen a
személyes adatok kezelése, vagy

népegészségugyi kozérdekbdl sziikséges a személyes adatok kezelése, vagy

jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges
a személyes adatok kezelése, vagy

a kézérdekl archivalas céljabdl, tudomanyos és térténelmi kutatasi célbdl vagy
statisztikai célbdl szikséges a személyes adatok kezelése, és eurdpai unios
vagy magyar jogszabaly nem teszi lehet6vé az adatok torlését, vagy

a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozdédashoz vald jog gyakorlasa
céljabdl szikséges a személyes adatok kezelése.

13.22. Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog

13.22.1.

Az adatkezelésért felel6s szervezeti egység koteles biztositani az adatkezelés

korlatozasat, az alabbi esetekben

13.22.2.

a)

b)

d)

e)

az érintett vitatja a személyes adatai pontossagat, vagy

Ebben az esetben a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik, amely lehetévé
teszi, hogy a Magyar Posta Zrt. ellendrizze a személyes adatok pontossagat.

az adatkezelés jogellenes, de az érintett ellenzi a személyes adatainak a
torlését, és ehelyett kéri azok felhasznalasanak korlatozasat, vagy

a Magyar Posta Zrt.-nek mar nincs sziksége a személyes adatokra, de az
érintett igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy

az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen

Ebben az esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem kerll, hogy az adatkezel§ jogos indokai els6bbséget
élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag elrendeli az
adatkezelés korlatozasat.

Az adatkezelésért felelés szervezeti egység a 13.22.1. b) és c) pontban foglalt

esetekben egyeztetést kezdemeényezhet a kérelmezdvel arrdl, hogy a személyes adatok
6rzése helyett a Magyar Posta Zrt. rendelkezésére bocséatja az érintett személyes
adatait, amennyiben



a) az érintett szamara ez elfogadhaté és

b) jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez igényelt
korlatozas esetében a rendelkezésre bocsatas a jogi igények elbterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez alkalmas modon biztosithato, és

C) az érintett jogi igényeinek el6terjesztése, érvényesitése vagy védelme nem a
Magyar Posta Zrt.-vel szemben fennallo jogvitaban sziikséges.

13.22.3. Az adatkezelésért felel6s szervezeti egység a korlatozas ala esé személyes

adatokat kizardlag tarolhatja, azokat nem hasznalhatja fel, kivéve ha
a) jogiigények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy
b) mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy
¢) unids vagy tagallami jog altal meghatarozott kézérdekbdl

elengedhetetlentl sziikséges.

13.22.4. A Kkorlatozas ala es6é személyes adatokat az adatkezelést tamogato

informatikai rendszerben vagy papir alapu nyilvantartasban meg kell jelolni olyan
modon, hogy az adatot felhasznald rendszerek és személyek szamara egyértelmiien
azonosithaté legyen az adatok kezelésének korlatozottsaga. Amennyiben informatikai
rendszerben toérténik az adatok korlatozasa a megjeldlés modszerével, akkor a
funkcionalitasnak biztositani kell, hogy a forrasrendszerbdl az adatok ne keriljenek
atadasra a célrendszerbe vagy a személyes adatoknak a célrendszerbe, az
adatintegritas megbérzése érdekében valé atadasa esetén a célrendszerben is
érvényesuljon a személyes adat korlatozottsaga.

13.22.5. Amennyiben a nyilvantartas kezelésének illetve az informatikai rendszer

funkcionalitdsanak sajatossagai lehetévé teszik, a korlatozas megvaldsithaté az adatok
nyilvantartasbol, rendszerbél vald kiemelésével és kilén erre a célra létrehozott
nyilvantartasban, tarhelyen vald taroldsaval. Ebben az esetben biztositani kell az
adatoknak a nyilvantartasba, informatikai rendszerbe val6 visszatoltését a korlatozas
feloldasa esetén. Informatikai rendszer esetében ehhez a korlatozas ala es6é adatok
exportélasat a visszatoltést is lehetévé tevé formatumban kell elvégezni.

13.22.6. Az adatkezelésért felel8s szervezeti egység koteles elézetesen tdjékoztatni az

érintettet, amennyiben a személyes adatai kezelésének korlatozasa feloldasra kertl. A
tajékoztatast ugy kell megadni, hogy postai kiildeményben valé tajékoztatas esetén az
legkésébb a korlatozas feloldasat megel6zéen 3 munkanappal postara adasra kertljon,
elektronikus uUton val6 tajékoztatas esetében pedig legkésébb a korlatozas feloldasat
megelézden 1 nappal az érintett felé megkuldésre kerdljon.

13.23. Tiltakozashoz vald jog
13.23.1. Az adatkezelésért felel6s szervezeti egység az érintett tiltakozasa esetén
koteles vizsgalni, hogy az érintett k6zérdekl feladat végrehajtasanak szikségességén
vagy a Magyar Posta Zrt. vagy harmadik személy jogos érdekén alapulé adatkezelés
kapcsan nyujtotta-e be tiltakozasat.
13.23.2. Amennyiben az érintett olyan adatkezeléssel szemben tiltakozott, amely
a) olyan szerzddés teljesitéséhez, amelyben az érintett az egyik fél, vagy a
szerz8dés megkotését megelé6zéen az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez, vagy
b) jogi kotelezettség teljesitéséhez, vagy
c) maganak az érintettnek vagy mas személynek a l|étfontossagu érdekeinek
védelméhez
szukséges az adatkezelésért felelés szervezeti egység a tiltakozasi kérelmet koteles
elutasitani.
13.23.3. Amennyiben az érintett olyan adatkezeléssel szemben tiltakozott, amely a

hozzdjarulasan alapul, az adatkezelésért felels szervezeti egység a tiltakozasat a



hozzajarulas visszavonasaként koteles értékelni és ennek megfeleléen koteles a 13.18.
pontban meghatarozott intézkedéseket megtenni.

13.23.4. Amennyiben az érintett kdzérdeki feladat végrehajtasanak sziikségességén
vagy a Magyar Posta Zrt. vagy harmadik személy jogos érdekén alapulé adatkezelés
kapcsan nyujtotta-e be tiltakozasat, az adatkezelésért felelés szervezeti egység koteles
vizsgalni, hogy van-e a Magyar Posta Zrt.-nek valamely kényszerit6 jogos oka az
adatkezelés folytatasara.

13.23.5. A kényszeritdé jogos ok vizsgalatakor az adatkezelésért felelés szervezeti
egység koteles figyelembe venni a Magyar Posta Zrt. vagy harmadik személy jogos
érdekén alapul6 adatkezelés esetében az érdekmérlegelési tesztben foglaltakat,
kozérdeki feladat végrehajtasahoz val6 szikségességen alapulé adatkezelés esetében
pedig a kozérdek fennallasat.

13.23.6. Amennyiben a személyes adatok kezelése kdzvetlen Uzletszerzés érdekében
torténik, akkor az adatkezelésért felelés szervezeti egység a kényszerit§ jogos ok
fennallasanak vizsgalata nélkil koteles a kérelmez6é személyes adatainak kezelését
megszintetni.

13.23.7. Amennyiben a személyes adat kezelésére nem all fenn kényszerité jogos ok
vagy az kozvetlen uUzletszerzés céljabol torténik, akkor az adatkezelésért felelés
szervezeti egység koteles intézkedni a személyes adatok térlése végett.

13.24. Automatizalt dontéshozatal esetében emberi beavatkozas kérése

13.24.1. Amennyiben az adatkezelésért felel6s szervezeti egység felelésségi korébe
tartoz6 adatkezelés automatizalt dontéshozatallal valésul meg, a szervezeti egység
koteles a folyamatban biztositani az érintettnek azon joganak a gyakorlasat, hogy azt
kérije, hogy az automatizalt dontéshozatallal hozott déntés ne terjedjen ki ra, és
kifejthesse kifogasait, valamint allaspontjat a dontéssel kapcsolatban, feltéve ha

a) a dontés az ‘érintettre nézve joghatdssal jarna (példaul: szerz6déskotés
elmaradésa, valamely juttatdsbdl val6é kizéras, valamely belépési jogosultsag
megtagadasa, vagy munkaviszony megszintetése stb.), vagy

b) az érintettet jelentds mértékben érintené.

13.24.2. Az érintett kérelmét el kell utasitani, amennyiben a déntés meghozatalat az
adatkezel6re alkalmazandd olyan unids vagy tagallami jog teszi lehetéve, amely az
érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgald
megfeleld intézkedéseket is megallapit.

13.24.3. Az érintett kérelmét a dontés felllvizsgalataként kell értelmezni és biztositani
kell, hogy az automatizalt dontéshozatallal hozott déntést a Magyar Posta Zrt. emberi
beavatkozassal felllvizsgélja, amennyiben a déntés

a) az érintett és a Magyar Posta Zrt. k6z6tti szerz6dés megkotése vagy teljesitése
érdekében szlikséges; vagy

b) az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

13.24.4. Az adatkezelésért felel6s szervezeti egység koteles az adatkezelési folyamat
szabalyozasaban meghatarozni, hogy mely személy (munkakoért betdltd) jogosult a
dontés megvaltoztatasat jévahagyni.

13.24.5. Az adatkezelésért felels szervezeti egység erre iranyuld kérelem esetében
kdteles az automatizalt dontés eredményét érdemben felllvizsgalni. Az érdemi
felUlvizsgalatnak ki kell terjednie a dontés alapjaul szolgalé adatok pontossaganak,
valésaganak vizsgalatara, arra, hogy az automatizalt doéntéshozatalt tamogatd
algoritmus ,fals positive”, azaz hamis pozitiv eredményt hozott-e vagy sem. Nem jelenti
az automatizalt déntéshozatallal hozott déntés érdemi fellilvizsgalatat az automatikus
dontéshozatalt megalapozd algoritmus ismételt futtatdésa és az eredmény
Osszehasonlitasa.

13.24.6. Amennyiben az adatkezelésért felelés szervezeti egység a dontés
megvaltoztatasanak sziikségességét allapitia meg, akkor jogosult és koteles a dontés
megvaltoztatasara.



13.25. Adathordozhatésaghoz vald jog

13.25.1. Az adatkezeléseért felel6s szakterilet koteles biztositani az érintett szamara
xml vagy .csv formatumban azokat a személyes adatait, amit az érintett kézvetlendil
maga adott meg, vagy a szolgaltatas vagy készilék hasznalataval tevékenyégébdl
fakaddan bocsatott rendelkezésre (példaul az EnPostam kartyaja vonalkddjanak
leolvastatasa eredményeként), amennyiben

a) az adatkezelés automatizalt médon, azaz informatikai rendszerben valésul meg
€s nem papir alapon, és

b) az adatkezelés olyan szerz8dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett
az egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését megeld6zéen az érintett kérésére
torténd lépések megtételéhez sziikséges, vagy

C) az érintett hozzajarulasan alapul.

13.25.2. Az adatkezelésért felelds szervezet az érintett erre iranyulo kifejezett kérelme
esetén a személyes adatokat kozvetlenll az atvevd adatkezeld részére adja at,
amennyiben az atvevd adatkezel6vel miiszakilag kompatibilis és a személyes adatok
megfeleléd védelmét, biztonsagat biztositd adatkapcsolat van kiépitve (példaul
biztonsagos Uzenetvaltas, SFTP-szerver, biztonsagos WebAPI vagy webportal).
Amennyiben ilyen adatkapcsolat nincs kiépitve, akkor a személyes adatokat az érintett
részére kell rendelkezésre bocsatani.

13.25.3. Onmagaban a kdzvetlen adattovabbitas feltételeinek hianya nem szolgalhat
alapul az érintett kérelmének megtagadasara.

13.25.4. A hordozasra atadandd személyes adatokat a lehetséges legjobb
részletezettségli olyan meta adatokkal egyutt kell atadni, amelyek alkalmasak az adatok
jellemzdinek leirasara, amennyiben ilyen metaadatok rendelkezésre allnak.

13.26. Cimzettek tajékoztatasa

13.26.1. Az adatkezelésért felel6s szervezeti egység a 13.1. pont c)-e) pontjai alapjan
megtett kérelmekrél tajékoztatja azokat a cimzetteket, akiknek a személyes adatok az
adatkezelés soran atadasra kerultek.

13.26.2. Nem kell a tdjékoztatast megtenni, amennyiben ez

a) lehetetlen, igy kuléndsen, ha a Magyar Posta Zrt. nem rendelkezik a cimzett
semmilyen elérhetéségével és az nyilvanos és koézhiteles adatokbdl sem
derithet6 fel, vagy a cimzett jogutdd nélkil megszlint vagy meghalt

b) aranytalanul nagy eréfeszitést igényel.

13.26.3. Amennyiben az érintett azt kérte, az adatkezelésért felel6s szervezeti egység
koteles megadni a tdjékoztatast azokrdl a cimzettekrdl, akiket a 13.26.1. pont alapjan
értesitett. A tajékoztatdsban meg kell adni a cimzettek azonositasat lehetévé tevd
adatokat és a cimzettek elérhetdségeit.

14. Adatvédelmi hatasvizsgalat
14.1. Az adatkezeléssel jaro6 folyamat kialakitasaért, szabalyozasaért felel8s szakterllet
a) Uj adatkezeléssel jar6 folyamat tervezésének megkezdésekor
b) meglévé adatkezeléssel jaré folyamat megvaltoztatasakor

c) meglévd adatkezeléssel jard folyamat valtozatlansaga esetén pedig 2018. majus 25-
étél vagy az el6z6 hatasvizsgalat elvégzésétdl szamitott harom éven bellil

koteles a Szabalyzat 111.3. mellékletében meghatarozott Adatvédelmi hatasvizsgalati
modszertan szerint mérlegelni az adatvédelmi hatasvizsgalat sziikségessegét.

14.2. Az adatkezeléssel jard folyamat kialakitasaért, szabalyozasaért felelés szakterilet az
adatvédelmi hatasvizsgélat szikségességével kapcsolatos kétség felmerllése esetén
allasfoglalast kérhet az adatvédelmi tisztvisel6tdl.



14.3. Az adatvédelmi hatasvizsgalatot az adatkezeléssel jaré folyamat kialakitasaért,
szabalyozasaért felelés szakteriilet a Szabalyzat 111.3. mellékletét képezé mddszertanban
foglaltak szerint koteles lefolytatni és dokumentalni. A modszertanhoz tartozé mellékletek
kbzzétételére kizardlag elektronikus formaban kerlil sor és az Intranet — Szabalyozastarban
érheték el.

14.4, Az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményét az adatkezeléssel jar6 folyamat
kialakitasaért, szabalyozasaért felelés szakterilet 1 példanyban kételes megérizni, egy
példanyt pedig kételes atadni az adatvédelmi tisztviselének.

14.5. Az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményét az adatkezeléssel jar6 folyamat
kialakitasaért, szabdlyozasaért felelés szakterllet és az adatvédelmi tisztvisel§ az
adatkezelés megsziinését kdvetd 5 évig kodteles megdrizni.

15. Adatvédelmi incidensek kezelése

15.1. Az adatvédelmi incidenssé mindsités szempontjai

15.1.1. Az adatvédelmi incidens bekdvetkezésének elbfeltétele a biztonsag sérilése, azaz a
biztonsagi incidens, igy kiléndsen, de nem kizarélagosan adathordozé (USB, CD, DVD,
HDD), laptop elveszése vagy ellopasa; hekkertamadas; jelszé elveszése, jogosulatlan
személy altali megismerése; dokumentum elveszése, jogosulatlanok szamara
elérhetdvé valasa.

15.1.2. A biztonsag sérilése nem egyenl§ az adatvédelmi incidens bekovetkezésével.
Adatvédelmi incidens akkor kovetkezik be, ha a biztonsag sériilésébdl fakaddan a
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitése, elvesztése,
megvaltoztatasa, jogosulatlan kézlése vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférés
kovetkezik be.

Adatvédelmi incidens tehat az, ha a személyes adatoknak
a) bizalmasséaga: a személyes adatokhoz jogosulatlan személyek hozzé&fértek,

b) sértetlensége: a személyes adatokat jogellenes vagy véletlen megvaltoztatasa,
aminek kovetkeztében a személyes adatok mar nem alkalmasak arra a célra,
amire azt kezelték,

c) rendelkezésre dllasa: személyes adatokhoz valé hozzaférése az adatkezelének
tartésan megszlint vagy az adatok véglegesen elvesztek

egylttesen, vagy ezek kézil barmelyik dnalldan, vagy barmely kombinaciéban sértil.

15.1.3. Ha a biztonsag sérilése bekovetkezett, de kizarhaté a személyes adatok sérilése,
akkor adatvédelmi incidens nem kdvetkezik be, incidensrdl nem beszélhetiink.

15.2. Az adatvédelmi incidens jelzése

15.2.1. Amennyiben az Ugyfélszolgalati lgazgatosag, a Félgyelet, a Forgalommenedzselési
Osztaly, vagy a HelpDesk részére a Magyar Posta Zrt. belsé szabalyozasai alapjan a
bejelentett esemény valészinlsithetéen adatvédelmi incidensnek mindsulhet, akkor azt
kotelesek az adatvédelmi tisztviselének bejelenteni.

15.2.2. Az a munkavallalé, aki a Tarsasag altal kezelt — ideértve az adatfeldolgozéi
tevékenység keretében a Tarsasag altal feldolgozott adatokat is — személyes adatokkal
kapcsolatban valészinisithetéen adatvédelmi incidensnek mindsulé eseményrdl szerez
tudomast, és az nem tartozik a Magyar Posta Zrt. mas belsd szabalyozasai szerint az
Ugyfélszolgalati Igazgatésag, a Féligyelet, a Forgalommenedzselési Osztaly, vagy a
HelpDesk részére bejelentendé események kézé, koteles azt haladéktalanul a kdzvetlen
vezetdjének bejelenteni.

15.2.3. A kozvetlen vezet6 a valoszinlsithetéen adatvédelmi incidensnek minésulé eseményt
koételes bejelenteni az adatvédelmi tisztvisel6nek.

15.2.4. A bejelent6 a bejelentésben koteles megadni
a) telefonszaméat és/vagy e-mail cimét,

b) aszervezeti egységét,



c) a valoszinUsithetéen adatvédelmi incidensnek mindsilé esemény targyat,
valamint azt, hogy

d) a valoszinUsithetéen adatvédelmi incidensnek mingsiilé esemény informatikai
rendszert érint-e,

e) a valbészinlUsithetéen adatvédelmi incidensnek minésild eseményre
vonatkozo egyéb rendelkezésre allo informaciokat.

15.2.5. A 15.2.1. pont szerint bejelentést fogadd munkavallalé valamint a 15.2.2. pont szerinti
kozvetlen vezetd az adatvédelmi incidensek mindésitésére vonatkozé szempontok
alapjan koteles a tudomasara jutott eseményrél megitélni, hogy az valdészinUsithetéen
adatvédelmi incidensnek mindsuldé eseménynek minésulhet-e.

15.2.6. A 15.2.1. pont szerint valészinlsithetéen adatvédelmi incidensnek min&sulé
eseményrél bejelentést fogadd szervezeti egység a Magyar Posta Zrt. bels6
szabalyozasaiban meghatarozott kivizsgalasi hataskorok szerint kételes a bejelentést
kivizsgalasra atadni a kivizsgalas lefolytatasara jogosult szervezeti egységnek.

15.3. Az adatvédelmi tisztviseld altal értesitend6k kore

15.3.1. Az adatvédelmi tisztvisel6 a valoszinUsithetéen adatvédelmi incidensnek mindsuld
esemény bejelentését kdvetden haladéktalanul értesiti:

a) az incidenssel érintett adatkezelés vagy adatfeldolgoz6i tevékenység
adatvédelmi megbizottjat,

b) eszkdzelveszés/ellopas esetén az eszkdzgazdat,

c) informatikai rendszert, eszkdzt érintd incidens esetében,
i. az informatikai Uzemeltetési igazgatot,
ii. az Informaciobiztonsagi Osztaly vezetéjét,

15.3.2. Az adatvédelmi tisztviseld az értesitésében megadja a bejelentd telefonszamat
és/vagy e-mail cimét, szervezeti egységét, tovabba a bejelentett valészinlsithetéen
adatvédelmi incidensnek mindsilé esemény targyat, azt, hogy az informatikai rendszert
érint-e, valamint a tovabbi, a bejelentd altal tudomasara hozott egyéb informacidkat.

15.3.3. Amennyiben az UPR rendszer nem elérhetd, az UPR-en keresztiil értesitendéket a
Magyar Posta Zrt. belsd levelez8rendszere utjdn e-mailben, vagy telefonon kell
értesiteni.

15.4. Az adatvédelmi incidens kezelése

15.4.1. Az adatvédelmi megbizott haladéktalanul értesiti az Adatvédelmi megbizott
kijeloléséért felel6s vezet6t a valdszinlsithetéen adatvédelmi incidensnek mindsuld
esemény bejelentésrol.

15.4.2. Az Adatvédelmi megbizott kijeloléséért felel6s vezetd a rendelkezésre allo informaciok
alapjan koteles mérlegelni, hogy a valdszinUsithetéen adatvédelmi incidensnek
mindsulé esemény bejelentése a Tarsasag adatkezel6i vagy adatfeldolgozdként ellatott
tevékenységére vonatkozik-e.

15.4.3. A Magyar Posta Zrt.-t, mint adatkezel6t érintd incidens kezelése:

15.4.3.1. Amennyiben a valdszinUsithetéen adatvédelmi incidensnek minésuld
esemény bejelentése a Tarsasag adatkezel6i tevékenységére vonatkozéan mertilt
fel, az Adatvédelmi megbizott kijeldléséért felelés az értesitésben foglalt adatok
alapjan dont arrol, hogy szlikséges-e az esemény kivizsgalasa.

15.4.3.2. Az adatkezelésért felel6s szervezeti egység kivizsgalasanak elsédlegesen
arra kell kiterjednie, hogy a valdszinUsithetéen adatvédelmi incidensnek mingsuilé
esemény bekOvetkezett-e és a személyes adatok 15.1.2. pontban foglalt
kovetelményei bekdvetkeztek-e. Amennyiben a kivizsgalas sordn megallapitasra
kerul, hogy a bekovetkezett esemény kovetkeztében a személyes adatok
rendelkezésre 4&llasa, sértetlensége és/vagy bizalmassaga sérulhetett, azaz



ténylegesen adatvédelmi incidens megvaldsult, az mindslil az adatvédelmi
incidensrél valé tudomasszerzésnek.

15.4.3.3. Az adatkezelésért felelés szervezeti egység kivizsgalasanak legalabb az
alabbi informacidk feltarasara ki kell terjednie:

a) az incidens jellegére,

b) az érintettek hozzavetbleges szamara,

C) az érintettek kérének meghatarozasara (érintettek kategoriai),
d) az érintett adatok hozzavetéleges szamara,

e) az érintett adatok korére,

f) az incidensbdl eredd, valdszinisithetd kdvetkezményekre,

0) az incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedésekre.

15.4.3.4. Amennyiben a valdszinlsithetéen adatvédelmi incidensnek mind&sulé
esemény informatikai rendszert érint, a kivizsgalasba az Adatvédelmi megbizott
kijeldléséért felelés koteles haladéktalanul bevonni az Informatikai Uzemeltetési
Igazgatésagot és az Informacioébiztonsagi Osztalyt.

15.4.3.5. Az adatvédelmi incidens kivizsgalasarol az adatkezelésért felelés szervezeti
egység koteles jelentést késziteni, amely tartalmazza legalabb

a) ajelentés iktatészamat,

b) a 15.6.2. pontban meghatarozott informaciokat,

c) azt atényt, hogy tértént-e bejelentés a Hatosag felé,

d) azt atényt, hogy az érintetteket értesitette-e a Magyar Posta Zrt.,
e) ajelentés keltét,

f) az adatkezelésért felel6s szervezeti egység vezetdjének alairasat,
g) ajelentés cimzettjeinek munkakareit.

15.4.3.6. Az adatvédelmi incidens kivizsgalasardl készilt jelentést az adatkezelésért
felel6s szervezeti egység az adatvédelmi tisztviselének koételes megkildeni az
incidensek nyilvantartdsahoz valé csatolas érdekében a jelentés elfogadasat
koévetd 2 munkanapon belll.

15.4.4. A Magyar Posta Zrt.-t, mint adatfeldolgozét érinté incidens kezelése:

15.4.4.1. Amennyiben a valészinisithetéen adatvédelmi incidensnek mindsilé
esemény bejelentése a Magyar Posta Zrt. adatfeldolgozéi tevékenységére
vonatkozdéan mertilt fel, az Adatvédelmi megbizott kijeldléséért felelés vezetd
utasitasanak megfeleléen az adatvédelmi megbizott a valdszinisithetéen
adatvédelmi incidensnek min8silé eseménnyel kapcsolatban rendelkezésére allo
informé&cidkat atadja az adatfeldolgozé tevékenységre vonatkozdé szerzddés
szerinti a Magyar Posta Zrt. nevében a Megbiz6 felé nyilatkozattételre jogosult
kapcsolattartonak.

15.4.4.2. A Megbizéd felé nyilatkozattételre jogosult kapcsolattarté haladéktalanul, de
legkésébb az adatfeldolgozéi szerz8désben meghatérozott hataridére bejelenti az
adatvédelmi incidenst a Megbiz6 adatkezel§ részére.

15.4.4.3. Az adatvédelmi incidens tovabbi kezelésére a Magyar Posta Zrt. és a Megbizé
kozotti szerzédés rendelkezései iranyadok.

15.5. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

15.5.1. A Magyar Posta Zrt. valamennyi adatvédelmi incidenst kételes nyilvantartani.

15.5.2. Az adatvédelmi incidensek nyilvantartdsat az adatvédelmi tisztvisel6 vezeti az
adatkezelésért felelés szervezeti egységek altal megkildott adatvédelmi incidens
kivizsgalasi jelentés alapjan.



15.5.3. Valamely adatvédelmi incidensnek az adatvédelmi tisztviselé altali nyilvantartasba
vétele nem jelenti az adott adatvédelmi incidens kezelése adatvédelmi
megfeleléségének vizsgalatat és igazolasat.

15.6. Adatvédelmi incidensek bejelentése a Hatdsagnak

15.6.1. Az adatvédelmi incidenst a Magyar Posta Zrt. adatkezelésért felel6s szervezeti
egysége a 15.4.3.2. pontban definialt tudomasszerzéstdl szamitott 72 éran belll koteles
bejelenteni a Hatésagnak, amennyiben az hatassal lehet az érintett személyekre, rajuk
nézve kockazatokkal jarhat.

Az adatvédelmi incidens bejelentésérél az adatkezelésért felelés szervezeti egység
adatkezelésért felel6s vezet6je dont.

15.6.2. A bejelentésnek tartalmaznia kell:
a) az adatvédelmi incidens jellegét,
b) az érintettek kategoriait és hozzavetéleges szamat,
c) azincidenssel érintett adatok kategoériait és hozzavetéleges szamat,
d) az adatvédelmi tisztviseld nevét, elérhetéségét,
e) az incidensbdl eredd, valészinlsithetd kovetkezményeket,
f) azincidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket.

15.6.3. Amennyiben 15.6.2. pontban meghatarozott informaciok teljes korl feltarasa az
adatvédelmi incidensrdl valo tudomasszerzéstdl szamitott 72 éran belll nem lehetséges,
az nem akadalyozza az adatvédelmi incidens Hatosag felé torténd bejelentését.

15.6.4. Amennyiben az informaciék nem allnak rendelkezésre 72 6ran belll, akkor a 72 6ras
bejelentési hatarid® tartasa érdekében a bejelentésben legalabb az alabbiakat kell
szerepeltetni

a) az adatvédelmi incidens jellegét,

b) arra vonatkozé tdjékoztatast, hogy a Magyar Posta Zrt. még nem rendelkezik az
Osszes szikséges informéacioval, és a tovabbi informaciok késébb kerllnek
benyujtasra és

c) az adatvédelmi tisztviseld nevét, elérhetéségét.

15.6.5. A bejelentést az adatkezelésért felel6s szervezeti egység éllitja 6ssze és juttatja el
szkennelt formaban, PDF formatumban az Ugyviteli és Irattarozasi Osztaly részére, az
elektronikus Ugyintézési térvénnyel 6sszefliggd postai feladatok keretszabalyairdl szo6lé
mindenkori hatalyos szabalyozas® szerint.

15.6.6. A bejelentést az Ugyviteli és Irattarozasi Osztdly a Magyar Posta Zrt. Hivatali
Tarhelyén keresztlil nyujtia be a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag
Hatésagnak.

15.7. Erintettek tajékoztatasa

15.7.1. Az Adatvédelmi megbizott kijeloléséért felelés vezeté az incidens Hatésag részére
valé bejelentésérél sz6ld dontéssel egyidejlleg koteles donteni arrdl, hogy az
érintetteket a Magyar Posta Zrt. tajékoztatja-e az incidensrdl.

15.7.2. Az érintetteket tajékoztatni kell, amennyiben az incidens valdszinisithetéen magas
kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

A magas kockazat mérlegelésénél figyelembe kell venni kilondsen, hogy
a) azincidens kovetkeztében kik fértek, férhettek hozza a személyes adatokhoz,

b) érzékeny személyes adatokat érintett-e az incidens (igy kiléndsen személyes
adatok kilonleges kategoriait vagy pénzigyi adatokat, szabalysértéssel,

6 4/2017. térzskari féigazgatoi rendelkezés.



blncselekménnyel 6sszefiiggé adatokat, ideértve az erkdlcsi bizonyitvanyban
feltlintetett adatokat is),

c) egy adott érintettré6l mekkora mennyiségi személyes adatot érintett az incidens,
az incidenssel érintett személyes adatok alkalmasak-e az érintettre nézve olyan
kovetkeztetés levonasara (példaul vagyoni helyzetére, egészségligyi allapotara
stb.), ami alapjan kivalasztas célcsoportja lehet valamely blinelkdvetd szamara,

d) az incidens koOvetkeztében - ideértve a személyes adatok rendelkezésre
allasanak hianyat is — az ‘érintett életének, egészségének, szocidlis
kapcsolatainak, tarsadalmi megitélésének fenntartasat, fennmaradasat biztosito
intézkedések nem tehetdk meg vagy ezek sérlinek,

e) az adatok felhasznalasaval személyiséglopas kdvetkezhet be,

f) az incidens gyermekeket vagy kiszolgaltatott helyzetben lévé személyeket
érintett stb.

15.7.3. Nem kell az érintetteket tajékoztatni akkor, ha az incidenst kdvetéen olyan
intézkedések alkalmazasara kerllt sor, amelyek kizarjak a 15.7.2. pontban foglaltak
bekovetkezését, vagy az incidenssel érintett adatok vonatkozasaban érvényesiltek a
megfelelé biztonsagot garantald intézkedések, igy az adatok vagy az adathordozo
titkositva voltak és az adatokhoz értelmezhet6 forméban valé hozzaférés lehetetlen
vagy aranytalan nehézséggel jarna, mivel a titkosité kdd nem kompromittalodott.

15.7.4. Az adatkezelésért felelés szervezeti egység adatkezelésért felelés vezetbje az
érintettek  tajékoztatasat a  Marketingkommunikacidos Igazgatéosagnal  koteles
kezdeményezni.

15.7.5. Amennyiben az érintettek személye meghatarozhaté és a Magyar Posta Zrt.
rendelkezik az elérhetéséglikkel, akkor az érintetteket kdzvetlendl kell tajékoztatni. Az
incidenssel érintett személyek elérhetéségi adatait az adatkezelésért felelés szervezeti
egység koteles atadni az értesitések megkuldése céljabél a Marketingkommunikaciés
Igazgatésagnak.

15.7.6. Amennyiben az érintettek kdzvetlen tdjékoztatasa nem valdsithaté meg, igy kiléndsen
akkor, ha az érintettek eléréséhez szikséges adatok nem allnak rendelkezésre, vagy az
érintettek szama, foldrajzi helye alapjan a kdzvetlen értesités aranytalan eréfeszitéssel
jarna, a tajékoztatast nyilvanos kézzététel utjan kell megtenni.

15.7.7. Az érintettek tajékoztatasanak az alabbi informaciokat kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellegét,

b) azokat az intézkedéseket, amelyeket az érintett maga meg tud tenni az incidens
kovetkeztében az Ot érintd hatasok elhdritasara, csOkkentésére (példaul jelszd
megvaltoztatasa stb.),

c) az adatvédelmi tisztviseld nevét, elérhetéségét,
d) azincidensbdl eredd, valdszinisithetd kdvetkezményeket,
e) azincidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket.

15.7.8. Az  érintetteknek a  tajékoztatdst kdzvetlen  tajékoztatds esetében a
Marketingkommunikaciés Igazgatdsag juttatja el, nyilvanossagra hozatal esetében pedig
kbézzéteszi legalabb a Magyar Posta Zrt. honlapjan. A nyilvanossagra hozatal koérét az
érintetti csoport tulajdonsagaira tekintettel kell meghatarozni, azaz amennyiben az
érintettek kore valdszinsithetéen internet-hozzaféréssel nem vagy korlatozottan
rendelkezd személyek, akkor a tajékoztatast részikre az altaluk elérheté mddon kell
megadni, igy kildndsen a postahelyeken valo kifliggesztéssel.

16. Adatbiztonsag

16.1. Az adatkezelésért felelds szervezeti egység az adatkezeléssel jaré folyamat

megtervezése soran az adatkezelés megkezdését megel6z8en koteles kialakitani, illetve
kialakittatni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek az adatkezelés jellege,
hatokoére, kériiményei és céljai, valamint az érintett személyek jogaira és szabadsagaira



jelentett valtozd valdszinliségli kockazatok figyelembe vételével kockazataranyosan
megfeleld szintli adatbiztonsagot garantalnak.

16.2. Az adatkezelésért felelés szervezeti egység koteles mérlegelni az adatkezelés
érintettekre gyakorolt kockazatait, figyelembe véve a kiilsé és a belsé emberi valamint a nem
emberi kockazatokat, azoknak a személyes adatok bizalmassagara, sérthetetlenségére és
rendelkezésre allasara gyakorolt hatasait, a kockazat sulyossaga és bekdvetkezésének
valoszinlisége szempontjabdl.

16.3. Amennyiben a kockazatok értékelése eredményeként a kockazatok csdkkentése
szukséges, akkor az adatkezelésért felelds szervezeti egység koteles megtenni a
kockazatokat csdkkentd intézkedéseket.

16.4. Az adatok megfelel6 biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket koteles megtenni
az adatkezelésért felel6s szervezeti egység:

16.4.1. A személyes adatokat tartalmazé papir alapu dokumentumokat, papir alapu
nyilvantartasokat jol zarhatdé helyiségben, azon belll pedig zarhatd taroléeszkézben
(példaul irodabutor) kell tarolni azt kévetéen, hogy azokkal a munkavégzés befejezddott.

16.4.2. A személyes adatokat tartalmazé papir alapi dokumentumokat a mindenkor hatalyos
Kornyezetvédelmi Szabalyzatnak megfeleléen az irattari selejtezésbél szarmazo
hulladékkal megegyez6 modon kell megsemmisiteni.

16.4.3. A személyes adatokhoz valé hozzaférés megtervezésekor és fenntartasakor a
szukséges és elégséges hozzaférés elvét érvényesiteni kell.

16.4.4. A személyes adatokat tartalmazd elektronikus allomanyok eléréséhez hasznalt
munkaallomast a munkavégzés befejezése vagy szilineteltetése esetén zarolni kell.

16.4.5. A személyes adatokat tartalmazo elektronikus allomanyokon a mobil adathordozon
(pendrive, mobil HDD, SSD stb.) vald tarolasa alatt vagy e-mailen val6é kildésekor a
Magyar Posta Zrt. altal biztositott, titkositast lehetévé tevd megoldasokat kell alkalmazni,
igy kulénésen az AES-256-0s titkositassal végzett jelszavas tdmoritést a jelszénak az
allomany eljuttatdsat szolgéld csatornatdl fuggetlen csatornan val6é kdzlésével, az RMS
vagy Azure Information Protection (AIP) megoldasok alkalmazasat.

16.4.6. A Magyar Posta Zrt. altal kezelt személyes adatok nem kezelheték, tarolhatok,
tovabbithatok publikus felhdszolgaltatasban. Az adatkezelésért felelés szervezeti
egység privat felhészolgaltatas igénybevételét megelézden koteles vizsgalni, hogy az
megfelel-e a Szabalyzat I1.4. mellékletében (kizardlag elektronikusan kdzzétett) foglalt
kdvetelményeknek.

16.4.7. Az informatikai eszk6zok hasznalataval végzett adatkezelés soran kezelt személyes
adatok tekintetében a mindenkor hatalyos Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
rendelkezései az iranyadok.

17. Személyes adatok torlése

17.1. Az adatkezelésért felel6s szervezeti egység koteles a személyes adatok torlése irant
intézkedni, ha

a) az érintett kérte személyes adatainak torlését vagy tiltakozott a személyes
adatai kezelésével szemben és az a 13.21. és 13.23. pontokban foglaltak
alapjan teljesitendd, vagy

b) a személyes adatokra mar nincs szikség abbdl a célbol, amelybdl azokat
gyUjtétték vagy mas modon kezelték, vagy

c) aszemélyes adatok kezelésére jogellenesen kertilt sor, vagy
d) aszemélyes adatok torlését unids vagy tagallami jogban el6irt jogi kdtelezettség
elGirja.
17.2. A személyes adatokat tartalmazoé papir alapu dokumentumok megsemmisitését a
dokumentumot nyilvantartd szervezeti egységnek a Kornyezetvédelmi Szabalyzatnak

megfeleléen az irattari selejtezésbdl szarmazé hulladékkal megegyezd modon Kell
elvégeznie és megsemmisitésre a kdzponti gyljtéhelyre kell bekiildenie. Az adatfeldolgoz6



18.

altal végzett papir alapu személyes adat feldolgozasa soran kezelt dokumentumokra az
adatfeldolgozéi szerzédésben foglaltak az iranyadok.

17.3. Az elektronikus adathordozokrél a személyes adatokat az adatkezelésért felel6s
szervezeti egységnek visszaallithatatlanul térélni kell, vagy amennyiben a torlést nem tudja
maga elvégezni

a) a Magyar Posta Zrt. informatikai rendszereiben kezelt személyes adatok
esetében azt kezdeményeznie kell az informatikai bejelentések
kezdeményezésének rendjérdl szold mindenkor hatalyos szabalyozasban’
foglaltak szerint,

b) a Magyar Posta Zrt. adatfeldolgozéja informatikai rendszerében kezelt
személyes adatok esetében pedig arra utasitania kell az adatfeldolgozét, kivéve,
ha az adatfeldolgozoi szerz6dés kifejezetten tartalmazza a személyes adatok
kezelésének id6tartamat és a személyes adatok térlésének esedékessége nem
tér el az adatfeldolgozéi szerz6désben meghatarozott idéponttdl.

17.4. A személyes adatok torlésérdl a torlést végzének jegyzdkonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell

a) a torléssel/megsemmisitéssel érintett adatkezelés céljanak leirasat,

b) a tdrléssel/megsemmisitéssel érintett személyes adatok/adatbazisok,
dokumentumok azonositasat lehetévé tevd informaciokat, igy kilénbésen az
adatbazis elérési Otvonalat, az adatallomanyt tartalmazo fajl nevét, a
dokumentumok korét azonositd adatokat,

c) atorlés/megsemmisités indokat,
d) atorlés/megsemmisités idépontjat (év, hénap, nap),
e) atorlést végzb és azt ellenbrzé személy alairasat,
f) ajegyz6konyv keltét,
g) ajegyz6konyv iktatoszamat,
h) a jegyz6kdnyv cimzettjeit (munkakar).
17.5. A torlést és annak ellenbrzését ugyanazon személy nem végezheti.

17.6. A torlésrdl készilt jegyzkdnyvet az adatkezelésért felel6s szervezeti egység koteles
a torlést kovetd 5 évig meg6rizni, majd a 17.2. pontban meghatarozottak szerint intézkedni a
megsemmisitése érdekében.

Zaro rendelkezések

18.1. A Szabalyzatban foglaltakat alkalmazni kell a Szabalyzat hatalyba lIépésekor fennalld
adatkezelésekre és adatfeldolgozéi tevékenységekre is.

18.2. Az érintettek — ide nem értve a Magyar Posta Zrt. munkavallaloit — személyes adatai
kezelésével kapcsolatos érintetti kérelmek fogadasanak és megvalaszolasanak folyamatara
a személyes adatokkal kapcsolatos Ugyfél rendelkezések kezelésérdl sz6lé mindenkor
hatélyos belsd szabéllyozélsban8 foglaltak az iranyadok, kivéve, ha az adott adatkezelésre
vonatkozo belsd szabdlyozas specialis rendelkezéseket tartalmaz.

18.3. A Magyar Posta Zrt. munkavallaléi adatai kezelésével kapcsolatos kérelmek
fogadasanak és megvalaszolasanak folyamatara a személyes adatokkal kapcsolatos
munkavallaloi rendelkezések kezelésérdl széld mindenkor hatalyos belsé szabalyozasban
foglaltak az iranyadok kivéve, ha az adott adatkezelésre vonatkozé belsd szabalyozas
specialis rendelkezéseket tartalmaz.

18.4. Amennyiben 18.2.-18.3. pontok szerinti szabalyozasok a jelen Szabalyzattal ellentétes
rendelkezést tartalmaznak, akkor a Bels6 Adatvédelmi Szabalyzat rendelkezései iranyadok.

! 7/2017. informatikai vezérigazgato-helyettesi rendelkezés - Informatikai bejelentések kezdeményezésének rendje.
8 20/2017. lakossagi vezérigazgato-helyettesi rendelkezés - Személyes adatokkal kapcsolatos ugyfél rendelkezések kezelése.



