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a KKM Magyar Diploméciai Akadémia Kft.

Adatvédelmi Incidensek Bejelentésének Eljardsrendje
kiadasarol

Alulirott Horvath Csilla, a KKM Magyar Diplomaciai Akadémia Kft. (a tovébbiakban:
Tarsasag) ugyvezetGjeként a Tarsasdg mindenkor hatélyos Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata alapjan, valamint a munka torvénykonyvérdl szélé 2012, évi I. térvény 17. §-ara
tekintettel adom ki a kdvetkezd utasitést.

A Téarsasag valamennyi munkavallaldja koteles jelen eljarasrend rendelkezéseit megismerni és
alkalmazni. A Térsasaggal ij munkavallali a munkéba alldsukat kdvet§ 5 munkanapon beliil
kotelesek eleget tenni ezen kotelezettségiiknek.

A Térsasag azon munkavéllaloja, aki az eljarasrend hatdlyba 1épésének napjan igazoltan van
tavol, az igazolt tdvollét megszlinésétl szamitott 5 munkanapon belill koteles ezen
kotelezettségeinek eleget tenni.

A Szabalyzat 2023. szeptember 1. napjan 1ép hatélyba.
A Szabélyzat rendelkezéseit a folyamatban 1év6 feladatellatas soran alkalmazni kell.

Jelen ligyvezet6i utasitds 1. szamu melléklete az Adatvédelmi Incidensek Bejelentésének
Eljarasrendje.

A Szabalyzat hatilyba Iépésével egyidejlileg hatélyat veszti a Tarsasag 2020. oktdber 1.
napjan hatalyba 1épett Adatvédelmi Incidensek Bejelentésének Eljarasrendje.

Budapest, 2023. augusztus 30.

Horvath Csilla
igyvezetd

Oldal: 1/7 F&v.Bir.Cégb.Cg.: 01 09 203215
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KKM Magyar Diploméciai Akadémia Korlatolt Felelgsségii Tarsasag

ADATVEDELMI INCIDENSEK BEJELENTESENEK ELJARASRENDJE

Hatalyos: 2023. szeptember 1. napjatél

jovahagyta: .
o

Horvath Csilla
iigyvezeto

Budapest, 2023. augusztus 30.
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1. Az adatvédelmi incidens bejelentése

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovébbitott, tarolt vagy mas médon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Az a munkavallal6, aki a Tarsasag altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal
kapcsolatban adatvédelmi incidenst észlel, igy kiilénGsen

a) személyes adathoz jogosulatlan hozzaférést,

b) jogosulatlan megvaltoztatast,

c) jogosulatlan tovabbitast,

d) jogosulatlan nyilvanossagra hozatalt,

e) jogosulatlan torlést vagy megsemmisitést, valamint

f) véletlen megsemmistilést és sériilést,

koteles haladéktalanul irasban jelenteni jelen utasitdis 1. mellékletét képezé
formanyomtatvany Kitoltésével az adatvedelem@mdakft.hu e-mail cimen keresztiil a
Tarsasag ligyvezetéjének, megadva nevét, telefonszdmat és e-mail cimét, a szervezeti
egységének megnevezését, az incidens targyat és rovid leirasat, valamint azt, hogy az incidens
informatikai rendszert érint-e. A bejelent§ ezen informécidkon kiviil minden tovabbi olyan
informacidkat is megadhat, amelyeket az incidens beazonositisa, megvizsgalasa és a
karelharitas szempontjabdl 1ényegesnek itél.

Amennyiben az adatvédelmi incidens érinti az informatikai rendszert, igy a Tarsasag
ligyvezetdjén kiviil az informatikai rendszerért felelds vezet6t is tdjékoztatni kell.

A bejelentésnek legalabb az alabbiakat kell tartalmaznia:
- azincidenssel érintett szervezeti egység megnevezése;
- az incidensrdl valé tudomasszerzés idGpontja; -az incidens bekdvetkezésének
id6pontja;
- az érintett természetes személyek szama;
- az érintett személyes adatok tipusa, szamossaga;
- személyes adatok kiilonleges kategoriai érintettek-e;
- asérillés jellege (bizalmas jelleg, integritas, rendelkezésre 4llas);
- azincidens rgvid leirasa;
- megtOrtént-e az érintettek tdjékoztatasa;
- véarhat6 kovetkezmények.

2. A bejelentés megvizsgalasa és az incidens kezelése

A Tarsasag iligyvezetéje altal megbizott munkavallaléja (a tovibbiakban: Megbizott
kivizsgéld) a bejelentést miitkddési, jogi és informatikai szempontok szerint megvizsgalja. A
vizsgalat soran a bejelent6tdl az incidenssel kapcsolatban adatszolgiltatast kér, amelyet
a bejelentd koteles haladéktalanul teljesiteni.

Az adatszolgaltatasnak tartalmaznia kell

a) az incidens bekovetkezésének idGpontjat és helyét,
b) az incidens leirasat, koriilményeit és hatasait,
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¢) azincidens soran kompromittaloédott adatok korét és szamossagat,

d) akompromittalédott adatokkal érintett személyek korét,

e) azincidens elharitisa érdekében tett intézkedések leirasat,

f) akar megel6zése, elharitasa, csdkkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

A Megbizott kivizsgalé az incidens tudomasara jutast koveté nap 12.00 oraig irasos
jelentést készit az incidens jellemzdirdl a Tarsasag iigyvezetdjének, ezzel egyidejiileg az
incidenst felveszi az altala vezetett incidens-nyilvantartasba.

A Megbizott kivizsgalé tavolléte esetén az iigyvezeté altal megbizott munkavallalé
helyettesiti.

Amennyiben az adatszolgéltatds alapjan az adatvédelmi incidens vizsgalatot igényel,
annak végrehajtasa a Tarsasag iigyvezetojének a feleléssége. A Tarsasag az incidensek
kezelése, bejelentése végrehajtasanak elOsegitése érdekében adatvédelmi tisztvisel6t
alkalmaz.

Amennyiben az adatvédelmi tisztvisel§ értesill az adatvédelmi incidens bekovetkezésérdl,
koteles a tudomasszerzést kvetGen haladéktalanul értesiteni a Tarsasag ligyvezet&jét.

Az adatszolgaltatas alapjan a Tarsasag tigyvezetGje — illetve az éltala a vizsgalattal megbizott
személy — javaslatot tesz az adatvédelmi incidens elhéritdsdhoz szikséges intézkedésekre az
adatok kezelését vagy feldolgozasat végzo szakteriiletnek, illetve személyeknek.

A javaslat alapjan a megvaldsitando tovabbi intézkedésekrdl a Tarsasag ligyvezetSje dont,
szitkség esetén az illetékes adatkezel6 vagy feldolgozo szakteriilet vezetdjének bevonasaval.

Adatvédelmi incidens esetén a Tarsasag Lkésedelem nélkiill —de legkésébb a
tudomasszerzést koveté nap munkaidé végéig- értesiti a Tarsasag adatvédelmi
tisztviselgjét, aki —ha lehetséges, legkésébb 72 o6raval azutan, hogy az adatvédelmi
incidens a Tdrsasag tudomasara jutott — megteszi a bejelentést a feliigyeleti hatésagnak
(Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsdg Hatosag, a tovabbiakban: NAIH) kivéve, ha
az adatvédelmi incidens valoszinGsithetGen nem jar kockazattal a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve. Ha a bejelentés nem torténik meg 72 dran beliil, mellékelni
kell hozza a késedelem igazoldsara szolgal6 indokokat is (GDPR 33. cikk (1) bekezdés).

Az adatbiztonsagi incidensek bejelentésének kotelezettsége indokolt és nem jelent aranytalan
terhet az adatkezelGkre nézve.

Amennyiben az adatvédelmi tisztvisel§ értesill az adatvédelmi incidens bekdvetkezésérol,
koteles a tudomasszerzést kovetden haladéktalanul értesiteni a Tarsasag ligyvezetojét.

Az adatvédelmi Tisztviselé a bejelentésben a NAIH altal rendszeresitett
nyomtatvanyban elvart informacitkat kozli a hatésaggal.

Ha és amennyiben nem lehetséges az informacidkat egyidejlileg kozdlni, azok tovabbi
indokolatlan késedelem nélkill kés6bb részletekben is kozolheték (GDRP 33. cikk (4
bekezdés).

3. Az érintettek tajékoztatisa

Amennyiben az adatvédelmi incidens valosziniisithetben magas kockazattal jar a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, a Tarsasag indokolatlan
késedelem nélkiil tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrdl. A tajékoztatdsban
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vilagosan €s kozérthetden ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét és kozdlni kell az

érintettel legalabb az alabbi informécidkat:

a) atovabbi tajékoztatast nyujtd kapcesolattartd neve €s elérhetdsége,

b) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintsithetd kovetkezmények,

c) a Tarsasag altal az adatvédelmi incidens orvoslésara tett vagy tervezett intézkedések,
beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensb8l ered6 esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

A Tarsasignak — az adatvédelmi tisztviselovel egyeztetve- nem kell tijékoztatnia az
érintettet, ha a GDPR 34. cikk (3) bekezdésében foglalt feltételek barmelyike teljesiil.

4. Az adatvédelmi incidens nyilvantartasa
Az adatvédelmi incidens(ek)rél a Tarsasag adatvédelmi incidens nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasban az alabbi informaciokat kell rogziteni:

a) az érintett személyes adatok korét,
b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
c) az adatvédelmi incidens idépontjat,
d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,
€) az adatvédelmi incidens altal bekdvetkezendd kér elharitaséra megtett intézkedéseket
f) az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatirozott egyéb adatokat.
A nyilvantartasban adatvédelmi incidensben érintett személy adata nem szerepelhet.
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1. melléklet
Adatvédelmi incidens bejelentése adatvedelem@mdakft.hu

Az  adatvédelmi incidens bekivetkezésének
idépontja

Az adatvédelmi incidens megtorténtérél a
tudomasszerzés idépontja

Az adatvédelmi incidens fajtija:

(attol fiiggden, hogy mi sériilt)

Bizalmassdg- Sértetlenség- Rendelkezésre allds
Erintett szervezeti egység megnevezése

Erinett személyek szama

Erintett személyes adatok tipusa és szimossiga (pl.
3 £f6 név, email-cim, telefonszam)

Személyes adatok kiilonleges kategéridi érintettek-e

A sériilés jellege (bizalmas jelleg, integritas,
rendelkezésre allas)

Az adatvédelmi incidens rovid leirasa
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Varhaté kovetkezmények ismertetése, a Kkir
elhdritdsa érdekében tett intézkedések bemutatdsa

Erintettek tdjékoztatisa
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