IRATKEZELESI SZABALYZAT

amelyet kiadott a Magyar Nemzeti Autésport Szovetség (Tarsadalmi szervezet
nyilvantartasi szam: 01-02-0007355; adoszam: 18083907-2-42, a tovabbiakban
~Adatkezeld"), székhelye: 1146 Budapest, Istvanmezei Ut 1-3.,

1. Jelen Iratkezelési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) 6sszhangban értelmezendo
Adatkezel6 altal kiadott alabbi dokumentumokkal:

e Adatvédelmi Tadjékoztatd Ugyfeleknek
e Adatvédelmi Tajékoztatd Munkavallaléknak
e Adatfeldolgozdéi Szerz6dés Minta

Fenti dokumentumok hatdrozzak meg mindazokat az adatvédelmi elveket, célokat és
feladatokat, amelyek a jogszabalyok altal meghatarozott adatvédelmi kévetelményeknek
valé megfelelést szolgaljak. Jelen dokumentum Adatkezel6 fizikai iratkezeléséhez kapcsolodd
szabalyait rogziti, beleértve az elektronikusan feldolgozott papir alapu iratokat is.

2. Jelen Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Adatkezel6re, az altala foglalkoztatott
Munkavallaléra, az Adatfeldolgozdra és az altala foglalkoztatott Munkavallaléra, tovabba
minden Erintettre, akinek kotelezettségét, jogat vagy jogos érdekét az Adatkezelénél folyd
adatkezelés érinti.

3. Jelen Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az iratkezelési és adatvédelmi elGirasok
O0sszhangjaért, az iratok szakszer(i és biztonsagos megGrzéséért és tarolasaért tovabba az
iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért az Adatkezel6
elndke a felelGs.

4. Jelen Szabalyzat értelmezése szempontjabdl iratnak tekintendé a személyes adatokat
nem tartalmazo irat is, tekintettel arra, hogy az iratkezelés klilonb6z6 fazisaiban az iratok
adattartalma nem lathaté. Iratnak tekintenddk a kilsé adathordozdk is (pendrive, kilso
merevlemez, tablet stb.) valamint a rendszerezett és nem rendszerezett irat egyarant. Nem
rendszerezett iratnak tekintheté az a dokumentum, amely nem valamely adatok
nyilvantartasara vonatkozé rendszer része és amelynek a kezelése nem nyilvantartasi céllal
torténik.

5. Az Adatkezel6 iratkezelését Ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezé,
illetve onnan tovabbitott irat:

e azonosithato, fellelési helye, Utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;



e tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;

o kezeléséért fennallé személyi felel6sség egyértelmlen megallapithato legyen;

o szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen.

6. Adatkezel6nél a kiildemények atvétele felbontdsa, tovabbitasa, iktatasa és feladasa a
helyben kialakult gyakorlat szerint térténik. Ennek mddja, hogy az illetékes Munkavallalé a
leveleket felbontja és azt a rendeltetési helyére tovabbitja.

Felbontds nélkil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kildeményeket,
amelyek

e ,s. k.” felbontasra szolnak,

e amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

e amelyek névre szdldak és megallapithatéan maganjelleglek.

7. Adatkezeld a beérkez6 rendszerezett iratokat iktatja, a belll keletkezett rendszerezett
iratokat lef(izi és azokrdl nyilvantartast vezet. Ezek az iratok ebbdl adédodan
utankereshetéek. Ennek adatvédelmi szempontu célja, hogy az érintettek jogaikat
gyakorolni tudjak. A nem rendszerezett iratok iktatasa és leflizése eshetlleges.

8. Az iratok tarolasat ugy kell megoldani, hogy azok az adatvédelmi jogszabalyokban és
Adatkezelési tajékoztatdoban meghatarozott ideig rendelkezésre alljanak, a rajtuk l1évé
informacid kinyerheto legyen, illetéktelen személy kezébe ne keriilhessenek. A tarolds mddja
a munkavédelmi szempontoknak is meg kell, hogy feleljen.

9. Személyes adatokat is tartalmazé iratokat az Adatkezeld székhelyérdl vagy telephelyérdl
kivinni, Adatkezel6 székhelyén vagy telephelyén kivil tarolni kizarélag a munkakori feladat
ellatasaval 6sszefliggésben, a cél eléréséhez sziikséges legkevesebb ideig lehet. Ez a
rendelkezés az Adatfeldolgozdkra nem vonatkozik. A Munkavallal6 ez esetben is koteles
gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatot illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

10. A személyes adatokat is tartalmazé iratokat és adathordozdkat munkaiddn tul csak
megfeleld védelmet nyajté helyen (zart szekrény, zart iroda, lemezszekrény,
pancélszekrény) lehet tarolni. Az irat megfelel6 tarolasaért az a Munkavallalo a felelGs,
akinél az iratok a munkaid6 befejezésekor voltak talalhatdak.

11. A Munkavallalé a k6z6s hasznalati nyomtatdban vagy masoldgépen kinyomtatott, illetve
lemasolt dokumentumokat haladéktalanul koteles magahoz venni. Azokat a helyiségeket,



ahol fenti eszk6zok Gizemelnek az adatbiztonsagi kévetelményeknek megfeleléen kell
hasznalni.

12. A Munkavallaldé koteles a szamitogépet és az adathordozdékat Ugy hasznalni, hogy a
személyes adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a munkaid6
elteltével az informatikai eszkozét kikapcsolni vagy olyan allapotban hagyni, hogy
illetéktelen személy ahhoz hozza ne férhessen.

13. A kifejezetten személyes adatokat tartalmazo iratok tarolasara szolgald helyiségeket,
irattarakat munkaidében is zarni kell.

14. A papir alapon keletkezett, de informatikai Uton feldolgozott és tarolt személyes adatok
védelmét a Munkavallalé jelszavas védelemmel kell, hogy biztositsa. A Munkavallalé koteles
az altala kezelt eszk6z6khoz tartozo jelszavat szigorGian bizalmasan kezelni, azt kizardlag -

kérés esetén - az ligyvezet6 és a rendszergazda részére megadni.

15. A Munkavallald kételes a jelszé mddositasat az ligyvezetének és a rendszergazdanak
bejelenteni, illetve az Ggyvezetd vagy rendszergazda kérésére azt a kérésnek megfeleléen
modositani.

16. A Munkavallalé koteles minden téle elvarhatét megtenni annak érdekében, hogy az
iratot a jogszabalyok, a belsd szabalyok és munkaltatoéi utasitasok szerint rendszerezze,
tarolja, semmisitse meg, vagy azzal egyéb m(iveletet végezzen.

17. A Munkavallal6 az dltala kezelt személyes adatokat illetéktelen harmadik személy
részére nem adhatja at, nem tovabbithatja, ok nélkll vagolapra nem helyezheti.
Amennyiben a személyes adatokat illetéktelen személy a képerny6n keresztil latja meg,
tiltott adattovabbitasnak mindslil, és ez a szamitdgépet kezel6 Munkavallalé felelGssége.

18. A Munkavallald jogviszonyanak megsz(inésekor az altala kezelt iratokat és eszk6zoket
részletes atadas-atvételi jegyzokonyvvel kell atadnia az Adatkezel6 altal kijelolt Munkavallald
vagy az Ugyvezet6 szamara.

19. Abban az esetben, ha a jogszabalyban vagy az Adatkezelési Tajékoztatoban
meghatdrozott id6 eltelt, Adatkezeld az iratokat és mdasolatokat - a leselejtezést kévetéen —
megsemmisiteni koteles. Adatkezel6 az iratok megsemmisitésérdl jegyzdkonyvet koteles
felvenni.



20. Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseinek Munkavallalé altali megsértése - annak
sulyossagatdl fliggben - munkaltatoi felmondast vagy azonnali hatalyd felmondast
eredményezhet.

Budapest, 2019. augusztus 1.

Kiadta:
Olah Gyarfas s. k.
MNASZ
elndk



