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Hitelesités Szolgaltatas adatkezelési kovetelményrendszere V 0.3

1.  Bevezetés
1.1. A dokumentum célja

Jelen dokumentum célja, hogy a hit@les szolgaltatassal kapcsolatos dokumentumok, adatok
kezelésének, tevékenységek gyakorlasanak minimum kovetelményrendszerét foglalja Ossze.
Ennek megfeleléen, minden Regisztracios Szervezetnek a sajat koriilményeire ki kell dolgoznia
jelen keretszabalyozassal 0sszhangban, a konkrét szabalyzatit. Annak létezése és hatalyba
léptetése a Regisztraciés Szervezet ill. a Regisztracios Egysége(i) miikddésének
nélkiilozhetetlen eleme. A tovabbiakban az adott Regisztraciés Szervezet altal kidolgozott
konkrét szabalyzatra Adatkezelési Szabalyzat néven hivatkozunk.

Informacié: a tovabbiakban kozos néven Informécionak neveziink minden olyan papiron vagy
elektronikus formaban létez6 dokumentumot, iratot, adatot, {irlapot, amelyek kezelésének
kovetelményrendszerét jelen dokumentum meghatdrozza. Az Informaciokkal végzett
miveleteket, tevékenységeket adatkezelésnek nevezzik.

1.2. Dokumentumot kibocsato adatai

Jelen dokumentum készitdje GIRO Rt. Barmilyen e dokumentumot érintd kérdéssel és
észrevétellel e szervezet kereshetd fel.

Postacim: GIRO Elszamolasforgalmi Rt., réviden: GIRO Rt.
Hitelesités Szolgaltatd Szabalyozo Szervezete
1054 Budapest, Vadasz u. 31.

Telefonszam: 428-5600

Fax: 269-5458

E-mail cim: Ezabalgzat@hiteles.giro.hu|

1.3. A dokumentum hatalya

Személyi hatdlya: A regisztracids folyamat résztvevdire, valamint a tandsitvany regisztracio
soran kezelt adatokhoz hozzaférni kivanoé valamennyi félre egyetemlegesen vonatkozik.

1débeli hatdlya: A rendszerben az Informacio tarolasanak teljes idGszakara, a selejtezést kovetd
adatmegsemmisités idejéig, a hatalyos torvényben meghatarozottak szerint. Jelenleg ez
altalaban az el6fizetdi jogviszony hatalya plusz tiz év, vagy ezen tul a folyamatban 1év6 jogi
eljaras jogerds lezarasaig tart. Jelen dokumentum a kovetkezo verzio hatalybalépéséig hatalyos.

2. Adatkezelesi feladatkorok

2.1. Hitelesités Szolgaltatonal az adatkezelési feladatkor

Hitelesités Szolgaltaté adatvédelmi felelés. A Hitelesités Szolgaltatonal fellelhetd Informacio
kezelésért felel. Feladata az Adatkezelési kovetelményrendszer dokumentum karbantartdsa, a
GIRO Rt. altali elfogadast kovetéen a dokumentum eljuttatisa a Regisztracios Szervezetek
adatvédelmi feleloseihez. Kapcsolatot tart a Regisztracidés Szervezet adatvédelmi felelOseivel.
Kozremikddik a Hitelesités Szolgaltato altal a Regisztracios Szervezetnél torténd adatkezeléssel
kapcsolatos ellenérzésben. Harmadik f€l altal kezdeményezett adatszolgaltatasi kérelem esetén
feladata a folyamat feliigyelete, az ezzel kapcsolatos ligyintézes, levelezés.
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2.2. Regisztracios Szervezetnél az adatkezelési feladatkorok

3.1.

A Regisztracios Szervezetnek a regisztracios adatok megfelelé kezelése érdekében az alabbi
munka és feleldsségi korokre kell munkaerdket biztositaniuk:

. Regisztracios Szervezet adatvédelmi felel6s. A regisztracid soran torténd Informacid
kezelésért felel, a teljes Regisztracids Szervezetre kiterjedéen. Munkdja mind az
elektronikus, mind a papir alapt Informaciok ellendrzésére, kezelésére kiterjed. Feladata
az Adatkezelési Szabalyzat betartdsanak rendszeres ellendrzése, a nem megfeleld
gyakorlat észlelése, a megsziintetéshez a sziikséges 1épések kezdeményezése, jelzése a
szervezet felelés vezetdjének. Kapcsolatot tart a Hitelesités Szolgaltaté adatvédelmi
felelossel, valamint a Regisztracios Szervezet Regisztracios Egységeivel, azok
adatvédelmi feleloseivel.

. Regisztracios Egység adatvédelmi felelés. Munkaja soran a Regisztracios Egység
adatvédelmi rendelkezések szerinti miitkodéséért felel, a regisztracios irattdr munkajat
szervezi, felligyeli, ellendrzi. Kapcsolatot tart a Regisztracidos munkatarsakkal és a
Regisztracios Szervezet adatvédelmi feleldssel.

. Regisztraciéos munkatars. A regisztracio soran az effektiv - elektronikus, és papir alapu -
adatkezelést végzo felelds személy.

A Regisztracios Szervezet adatvédelmi felel6si, a Regisztracios Egység adatvédelmi feleldsi
valamint a Regisztracios munkatarsi feladatokat kiilonb6z6 személyeknek kell ellatni, kivéve
abban az esetben, ha a Regisztracios Szervezethez 1 (egy) Regisztracios Egység tartozik. Ekkor
az adatvédelmi felel6si tevékenységeket ugyanaz a személy is ellathatja.

A Regisztracids Szervezet adatvédelmi rendelkezéseknek megfelelé mitkodését a Hitelesités
Szolgaltatd megbizottja rendszeresen jogosult ellendrzi.

Alkalmazott tirlapok

Tanusitvany Igénylo Adatlap (TIA)

Meghatarozas: A TIA az Alair6 altal kitoltend6 trlap, amely az alapjat képezi a tanasitvany
kiallitasanak.

Megjegyzés: A TIA-ban foglalt adatok alapjan torténik a regisztraciot tamogatd informatikai
rendszerbe torténd regisztraci6. A TIA-n szerepld adatok és az azonositishoz felhasznalt
okiratokban szerepld adatok a regisztracid soran ellenérzésre, egyeztetésre keriilnek. A TIA
csak a hozza kapcsolodo (csatolt) Igazoldé Dokumentum Masolatokkal (IDM) egyiitt érvényes.
A regisztracio soran az Urlap aljarol levalasztott szelvény a visszavonasi jelszoval, az Alaironak
visszaadasra keriil! A csatolt IDM-ekre ra kell vezetni a TIA-n taldlhatd Igényazonositot. Ezzel
biztositand6 a mellékletek, csatolt Informaciok 6sszetartozasa.

Jelen dokumentumban mintaként lathatdo egy Tantsitvany Igénylo Adatlap (lasd. 1. sz.
melléklet). A kiilonb6z6 tipust tanusitvanyokhoz tartozéd Tantsitvany Igénylé Adatlap a
megfeleld tantsitvany tipushoz tartozo Hitelesitési Szabalyzatban talalhatd meg. (Tehat, pl. a
szervezeti tipust tanusitvany kérelemhez a Szervezeti tanusitvanytipus Hitelesitési Szabalyzata
mellékletében talalhato trlapot kell hasznalni.)
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A Tantsitvany Igénylé Adatlapot az Regisztracios munkatarsnak iktatd szammal kell ellatni,
majd iktatni a 7.1.4. pontban leirtaknak megfelel6en.

3.2. Adatvaltozas Bejelentdo Adatlap (ABA)

3.3.

34.

Meghatarozas. a TIA-n kitoltott, a tantsitvany tartalmat nem érint6 adatokban torténé valtozas
esetén hasznalandé {rlap.

Megjegyzés: Az ABA-t az érvényes tantsitvannyal rendelkezé Alaird tolti ki. Célja a
megvaltozott adattartalom atvezetése a rendszeren. Adattartalma a TIA adatlappal megegyezo,
itt azonban csak a valtozast kell atvezetni, kitolteni. A valtozas bejelentéséhez, annak
igazolasahoz a regisztracional meghatarozott IDM-k sziikségesek.

Ha az adatvaltozas a tanUsitvany tartalmat érinti, akkor 0j tantsitvany kibocsatasara keriil sor a
tanusitvany tipusnak megfeleld TIA ujboli kitoltésével, ekkor az ABA kitdltése nem sziikséges.
Az ABA csak a hozza kapcsolodo (csatolt) Igazold Dokumentum Masolatokkal egyiitt érvényes.

A Regisztracios munkatarsnak, az Adatvaltozas Bejelenté Adatlapra az eredeti TIA-n talalhato
Igényazonositdé szamot ré kell irni, majd iktatdszdmmal ellatni és iktatni a 7.1.4. pontban

leirtaknak megfelelden.

Az ABA Kkit6ltéséhez sziikséges minta tirlap a 2. sz. mellékletben lathato.

Tanusitvany Atvételi Elismervény (TAE)

Meghatarozas: A TAE a tanGsitvany és az azzal kapcsolatban atadott egyéb eszkozok, atvételét
igazolja.

Megjegyzés: Célja a tanusitvany atadasanak helyének és idépontjanak dokumentalasa, a
tanusitvany birtokbavételének rogzitése. Amennyiben az igénylés és a tanusitvany atvétele
id6ben egyszerre torténik, akkor is sziikséges ezen elismervény alkalmazasa!

A Regisztracios munkatarsnak a Tanusitvany Atvételi Elismervényre az eredeti TIA-n talalhat6
Igényazonositdé szamot rd kell irni, majd iktatdszdmmal ellatni és iktatni a 7.1.4. pontban

leirtaknak megfelelden.

A TAE kitoltéséhez sziikséges minta tirlap a 3. sz. mellékletben l4thato.

Tanusitvany Visszavonasi Kérelem (TVK)

Meghatarozas: A TVK, a tanusitvany érvényességi idején beliil 1évé valamely okra torténd
hivatkozassal, a tanusitvany érvénytelenitését, ill. a tanusitvany hitelesitési szolgaltatas alol
torténd kivonasanak kezdeményezését igazolja.

Megjegyzés. Az Elofizetd vagy a Szolgaltato a Hitelesitési Szolgaltatasi Szabalyzat 4.4.1
fejezetében felsorolt események alapjan kezdeményezheti a tantsitvany visszavondasat.
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TVK kitoltésére az alabbi esetekben keriilhet sor:

*  El6fizet6 kezdeményezése alapjan;

*  Szolgaltato kezdeményezése alapjan;

* Joger0s birdsagi, vagy ligyészségi végzes esetén.
Ebben az esetben a végzésrél masolatot kell késziteni és ezt a TVK-hoz mellékelni kell.

* Harmadik fél kezdeményezése alapjan.
Amennyiben ismeretlen személy taldlja meg az elveszett tantsitvanyt és a kartyan
egyértelmiien azonositani tudta a kartya kibocsatd nevét, és ezutan kezdeményezi a
visszavonast. Ebben az esetben sziikséges az alairas-létrehozo eszkoz fizikai atadasa,
bevonasa.

A tanGsitvany visszavonasanak megtorténtérél az Alairé a TIA-n megadott e-mail cimére
értesitést kap. A tantsitvany azonositdja, a visszavonas megtorténte utan bekeriil a Tantsitvany
Visszavonasi Listaba.

A Regisztraciés munkatarsnak a Tanusitvany Visszavonasi Kérelem trlapra az eredeti TIA-n
talalhato Igényazonositd szdmot ra kell irni, majd iktatészammal ellatni és iktatni a 7.1.4.

pontban leirtaknak megfelel6en.

A TVK kitoltéséhez sziikséges minta tirlap a 4. sz. mellékletben lathato.

3.5. Tanausitvany Felfiiggesztési Kérelem (TFK)

3.6.

Meghatarozas: A TFK, a tantsitvany érvényességi idején beliil 1év6 valamely okra torténd
hivatkozassal, a tanusitvany hasznalatanak felfliggesztését, ill. a tanusitvany hitelesitési
szolgéaltatas alol torténd ideiglenes kivonasanak kezdeményezését igazolja.

Megjegyzés: A Tanusitvany felfliggesztésére ugyanazok a szabalyok érvényesek, mint a
tanusitvany visszavonasi kérelemre azzal a megkiilonboztetéssel, hogy a felfiiggesztés max. 30
napig tarthat. (lasd még a Hitelesitési Szolgaltatasi Szabalyzat 4.4.5 - 8. pontjat).

A felfliggesztés megsziintetése az idoszak vége elott kérvényezhetd (1asd 3.6 fejezet).

Ha a felfiiggesztésrol a Szolgaltatd dontott, akkor ezen idészakon belill dont a tanusitvany
allapotar6él. Amennyiben a Szolgaltatd ezen iddszak alatt nem képes a koriilmények
kivizsgalasara, akkor a tantsitvanyt visszavonja. E16fizetd igénye esetén részére téritésmentesen
0j tanasitvanyt bocsat ki.

A Regisztracios munkatarsnak a Tanusitvany Felfiiggesztési Kérelem trlapra az eredeti TIA-n
talalhat6 Igényazonositdé szamot ra kell irni, majd iktatdszdmmal ellatni és iktatni a 7.1.4.

pontban leirtaknak megfelel6en.

A TFK kitoltéséhez sziikséges minta {irlap az 5. sz. mellékletben lathato.

Tanusitvany Felfiiggesztés Megsziintetési Kérelem (TFMK)

Meghatarozas: A TFMK a tantsitvany felfiiggesztett allapotanak valdo megsziintetési kérelmét
igazolja, a tanusitvany felfiiggesztési idejének lejarta elott.

Megjegyzés: A felfiiggesztés megsziintetése csak a Regisztracios Egységnél torténd személyes
megjelenés, és az Alaird hitelt érdemld azonositasa utan torténhet meg.
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3.7.

3.8.

A Regisztracidos munkatarsnak a Tanusitvany Felfiiggesztés Megsziintetési Kérelem {irlapra az
eredeti TIA-n talalhaté Igényazonositdé szamot ra kell irni, majd iktatdszdmmal ellatni és iktatni
a 7.1.4. pontban leirtaknak megfelel6en.

A TFMK kit6ltéséhez sziikséges minta trlap a 6. sz. mellékletben lathato.

Tanusitvany Megujitasi Kérelem (TMK)

Meghatérozas: A TMK a tantsitvanyban megjelenitett érvényességi id6 meghosszabbitasanak
kérelmét igazolja.

Megjegyzés: A tanusitvany megujitasa el6tt az Alaironak nyilatkozni kell arrdl, hogy a
tanusitvanyba foglalt adatai tovabbra is érvényesek.

A Regisztraciés munkatarsnak a Tanusitvany Megujitasi Kérelem trlapra az eredeti TIA-n
talalhato Igényazonositdé szdmot ra kell irni, majd iktatészammal ellatni és iktatni a 7.1.4.
pontban leirtaknak megfelel6en.

A TMK kitoltésehez sziikséges minta trlap a 7. sz. mellékletben lathato.
Adat Kikéro Adatlap (AKA)

Meghatarozas. Az AKA a Harmadik fél altal kezdeményezett adatszolgaltatasi kérelmet
igazolja.

Megjegyzés: Az adatszolgaltatast a Hitelesités Szolgaltatd végzi a Regisztracids Szervezet altal
kezelt informaciok felhasznalasaval. A Regisztracidos Szervezet az esetlegesen hozza beérkezd
kérelmet tovabbitani kdteles a Hitelesités Szolgaltato felé.

Az adatszol galtatés folyamata:

1. A Hitelesités Szolgaltatdhoz beérkez6 adatszolgaltatasi kérelmet a Hitelesitési
Szolgaltatd adatvédelmi felelGse elbiralja, a kérelem pozitiv elbiraldsa utan az eredeti
adatszolgaltatasi kérelemnek megfeleléen kitolti az AKA ftrlapot és eljuttatja a
megfeleld Regisztraciés Szervezethez. Az AKA-t két példanyban kell kitolteni, €s
mindkét példanyt el kell kiildeni a megfelel6 Regisztraciés Szervezethez. A
folyamatban levo adatszolgaltatasi kérelmekrol a Hitelesités Szolgaltatdo adatvédelmi
feleldse nyilvantartast vezet (pl. az elkiildott AKA-r6l masolat készitésével)

2. A Regisztracios Szervezet adatvédelmi felelGse koteles az adatszolgaltatas megtételérdl
intézkedni, az AKA mindkét példanyara a megfeleld TIA azonositdé szdmot rairni, és
ennek megtorténte utan a Hitelesités Szolgaltatd adatvédelmi feleldsének elkiildeni a
kért adatokat, azaz a kitoltott valaszlapot és annak mellékleteit.

A Regisztracios Szervezetnek meg kell tartani a TIA-val ellatott AKA és kitoltott
valaszlap egyik példanyat, majd iktatoszammal ellatni és iktatni a 7.1.4 pontban
leirtaknak megfelelden.

3. A Hitelesités Szolgaltatdé adatvédelmi felelése a beérkezett TIA-val ellatott AKA és
kitoltott valaszlap masik példanyat iktatészammal ellatja és iktatja a 7.1.4 pontban
leirtaknak megfeleléen, valamint tovabbitja a kért Informacidt, azaz a valaszlap
mellékleteit Harmadik fél felé.
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A Hitelesités Szolgaltatonal Harmadik fél altal kezdeményezett 0j adatszolgaltatasi kérelem
beérkezésekor Onalld iratrendezéd (Gyijtd) keriil megnyitasra, mely tartalmazza az adott
adatszolgaltatasi kérelemhez tartozo iratkezelési eseményeket. Hitelesités Szolgaltatonal a teljes
adatszolgaltatasi folyamat 1épéseit, levelezést nyomon kell kovetni, iktatoszammal ellatni és
iktatni a 7.1.4 pontban leirtaknak megfelelden.

Az AKA és valaszlap kitoltéséhez sziikséges minta Grlap a 8. sz. mellékletben lathato.

4. Igsazolo Dokumentum Madasolat(IDM) és PIN kod kezelés

4.1. IDM Kkezelés

Meghatarozas. Szolgéltatd az Alaird személyazonossagarol az elsddleges és masodlagos
személyazonosité okmanyai alapjan gy6z6dik meg. Ezen dokumentumokrél késziilt papiralapa
masolat az IDM.

Megjegyzés: Az Igazolé Dokumentumokrdl masolat készitheté az Alairé hozzajarulasaval. A
Regisztraciés Munkatarsnak a masolast kovetoen, azt kék tollal ala kell irni bizonyitva, hogy a
masolaton szerepld adatok az eredetivel megegyeznek. Ezutan a TIA-n talalhat6 Igényazonositd
szamot a masolatra ra kell irni és iktatni a 7.1.4 pontban leirtaknak megfelelden.

4.2. PIN kod kezelés

Meghatérozas: A PIN kod egy személyes kod, amely az alairas-létrehozo eszkozhoz torténd
hozzaférést teszi lehetve.

Megjegyzés: Az Elofizetd altal igényelt tanusitvany atvételét a Regisztracios munkatars
bonyolitja. Ennek soran a PIN atadasa kétféle képpen torténhet:

1. A tanusitvanyt az Alair6 a regisztracid soran, személyes jelenlétében kapja meg. Ekkor nem
kertil specialis zart boritékban atadasra a PIN kod. Ebben az esetben az Alaird személyesen
adja meg, ill. valtoztathatja meg a PIN kodot.

2. A PIN koéd kiadasa nem torténik meg a tanUsitvany atadasaval azonos iddben.
Ebben az esetben a Regisztraciés Egység postai uton kiildi ki az erre a célra készitett
specidlis boritékba elhelyezett PIN kodot.

Mindkét esetben az Alaird a PIN kodot (4 jegyl szam) koteles megvaltoztatni.

5. Az Informadciok tarolasa

5.1. A tarolas formaja

A Regisztracios Egység az altala kezelt regisztraciés dokumentumokat a sziikséges €s elégséges
biztonsagi koriilményeket megteremtve oly moddon koteles tarolni, hogy az Informaciok
integritasa, védettsége, elérhetdsége biztositott legyen. Ennek megfeleléen kiilondsen az alabbi
feltételeknek eleget téve:

1. Tuzbiztos helyen valo tarolassal;

2. Korlatozott hozzaféréssel (csak az arra jogosultak férhessenek hozza);

3. Belépteto rendszerrel korlatozott fizikai hozzaféréssel;

4. Ugyelve a tarolt anyagok dokumentéltsagéara.
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5.2.

5.3.

7.1.

7.1.1.

7.1.2.

7.1.3.

7.1.4.

A tarolas idotartama

Az elektronikus alairasrol sz6lo 2001. évi XXXV. Torvény (a tovabbiakban Eat.) 9.§ (7)-ban
leirtaknak megfelelden kell megorizni. (Iasd még: 1.3.pont)

Iratkezelés

Alair6 személyenként elkiiloniilé ©nalld iratrendez6 (Gy(jté) keriil megnyitasra, mely
tartalmazza az iratkezelési eseményeket (mikor mi keriilt bele, mikor milyen adatszolgaltatas

tortént, stb.).

Az iratrendezOket olyan rendezési elv szerint kell elhelyezni, hogy azok kozott név vagy
Igényazonosito alapjan a keresés biztosithato legyen.

Informaciok selejtezése, megsemmisitése

A regisztracioval kapcsolatos Informaciot az Eat.-ban meghatarozott ideig kell meg6rizni. A
megoOrzési 1d6 letelte utan a selejtezést és a megsemmisitést illetden a Regisztracios Szervezet
belsd szabalyozasanak megfelelden kell eljarni. A selejtezett Informaciokrol jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek tartalmaznia kell a selejtezés idépontjat, a selejtezésre keriild irat, Informacio
megnevezését (azonositd/iktatd szamat), a selejtezést végzo személyek nevét.

Hozzaferesi jogok a regisztrdacios esemeényeket tartalmazo Informdciokhoz

Definiciok

iras
Azon tevékenység, melynek soran egy Informacié adattartalma megvaltozik, melynek
eredményeként egy a rendszerben megadott, és elfogadott j Informéacio jon 1étre.

Betekintés

Ezen jog birtokdban az adott rendszerben nyilvantartott, és nevesitett adat, illetve Informacio
betekintésére ad lehetdséget.

Adatrogzités
Ezen tevékenység az adatok bevitelét jelenti a regisztraciot tamogatd informatikai rendszerbe.

Iktatas

Ezen tevékenység soran egy iratrendezbébe, informaciotaroloba keriil behelyezésre egy vagy
tobb - eredeti vagy masolt - irat, Informacio.
Uj Informaci6 lerakasakor annak iktatoszama rairandé, hozzarendelendé a TIA azonositojaval
egyiitt, illetve az iratrendez6 boriton az 01j Informacié behelyezésének ténye megfelelé modon
bejegyzésre kell, hogy keriiljon.
A bejegyzésnek minimum tartalmaznia kell:

=  datum

= Jerakd személye

= azonositd (pl. adatkikérd)

= az Informacié megnevezése (kikérd, igazolvany masolat...).
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7.1.5.

7.1.6.

7.2.

Keresés

A regisztracios irattarban tarolt anyagok koziill a sziikséges Informaciok kivalasztasanak
lehetdségét biztositja. A megadott Informacio keresését elsddlegesen az Aldird neve,
masodlagosan pedig a Tanusitvany Igénylé Adatlap Igényazonositoja alapjan kell biztositani.
Megjegyzés: A keresési jog a betekintési jogot magaban foglalja.

Masolas
A rendszerben hasznalt Informaciok masolasara ad lehetdséget.

Regisztracios események

Az alabbi tabldk a regisztracid soran haszndlatos Informaciok adataihoz vald hozzaférési
jogosultsagokat mutatjak be.

Regisztraciéos munkatars

Irasi jog: nincs
Betekintési jog: TIA
Adatrogzitési jog: TIA, ABA, TFK, TFMK, TVK, TMK
Iktatas: TIA, IDM, ABA, TFK, TFMK, TVK, TAE, TMK
Keresési jog: TIA
Masolasi jog: nincs
Alairé
Irasi jog: TIA, TVK, TAE
Betekintési jog: TIA, IDM, ABA, TFK, TEMK, TVK, TAE, TMK
Adatrogzitési jog: nincs
Iktatas: nincs
Keresési jog: nincs
Masolési jog: nincs
Eléfizeto
frasi jog: TVK, TFK, TEMK
Betekintési jog: nincs
Adatrogzitési jog: nincs
Iktatas: nincs
Keresési jog: nincs
Masolasi jog: nincs
Bejelenté (Harmadik személy)
frasi jog: TFK
Betekintési jog: nincs
Adatrogzitési jog: nincs
Iktatas: nincs
Keresési jog: nincs
Masolasi jog: nincs

GIRO Elszamolasforgalmi Rt.

10/21 oldal




hitales

Hitelesités Szolgaltatas adatkezelési kovetelményrendszere V 0.3

9.

10.

Regisztracios Szervezet adatvédelmi felel6s
Regisztracios Egység adatvédelmi felelés

Irasi jog: TVK, TFK, TFMK
Betekintési jog: AKA
Adatrogzitési jog: Nincs
Iktatas: AKA
Keresési jog: Nincs
Masolasi jog: Nincs

Hitelesités Szolgaltato adatvédelmi felelés
frasi jog: AKA, TVK, TFK, TFMK
Betekintési jog: TIA, IDM, ABA, TFK, TEMK, TVK, TAE, TMK
Adatrdgzitési jog: TVK, TFK, TFMK
Iktatas: Nincs
Keresési jog: TIA, IDM, ABA, TFK, TFMK, TVK, TAE, TMK
Masolasi jog: Nincs

Szemelyes adatok nyilvanossagra hozatala

A Regisztracios Egységben kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala - kivéve, ha
torvény rendeli el — nem megengedett! A tilalom nem vonatkozik a tanusitvanyban megjelend
személyes adatokra, amelyeket a tantsitvanytarban a Hitelesités Szolgaltato mindenki szamara
elérheté modon nyilvanossagra hoz az Alaird hozzajarulasaval.

Az adat tulajdonos jogai és érvenyesitesitk a Hitelesites Szolgaltatas
rendszerében

Az adat tulajdonos az Adatvédelemrdl szoldo 1992. évi LVIIL torvényben leirtaknak
megfelelden jarhat el.

Az adat tulajdonosa adatvaltozas vagy téves adatrogzités észlelése esetén koteles kérni a kezelt
adatainak kijavitasat. A téves adatot a Regisztraciés munkatars két munkanapon beliil
helyesbiteni koteles.

Adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megsértése esetén az adat tulajdonos elsédlegesen az
illetékes szervezeti egység adatvédelmi feleloséhez (Regisztracios Egység adatvédelmi felelds,
Regisztracios Szervezet adatvédelmi felelés) fordulhat.

Archivalas

Archivalas. jelen dokumentumban targyalt regisztraciés adatokhoz kapcsolodod adatkezelések
Informacidinak archivalasat legalabb évente egyszer el kell végezni. Az archivalt iratokat a
Regisztracios Szervezet iratkezelési €s selejtezési szabalyzatanak valamint az irattari terveknek
megfelelden kell szétvalogatni, és irattari kezelésbe venni, valamint az Eat.-ben eldirtaknak
megfelelden archivalni.
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Az archivalt adatallomanyt tartalmazé adathordozot (pl. CD lemezt) biztonsagi boritékban kell
elhelyezni, és rajta fel kell tiintetni az azonositot, valamint az archivalast végzé személyek
alairasat. Az igy kezelt adathordozot, adattarold helyiségben, az erre a célra kialakitott kiilon
zart taroloban kell tarolni.

Az adathordozot kisérd lappal kell ellatni, amelyen fel kell tiintetni az adathordoz6 azonositot.
A kisér6 lapon kell vezetni az archivalt adatallomany megnevezését, amelynek tartalmaznia kell
az archivalt idépont, iddintervallum datumat. Az archivalas kifogastalan elvégzését az
archivald, valamint az ellendrzo személy, alairasaval koteles hitelesiteni. A kiséro lapot egyiitt
kell tarolni az archiv allomanyt tartalmazo biztonsagi boritékkal.

A tarolo felnyitasanak/zarasanak szabalyait a Regisztracios Szervezet maga szabalyozza.

11. Ellenorzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok, igy kiilondsen az Adatkezelési Szabalyzat
rendelkezéseinek betartasat, az adatkezelést a Regisztracios Szervezet adatvédelmi feleldse,
valamint a Regisztracios Egység adatvédelmi feleldse koteles ellendrizni.

A Regisztraciés Szervezet adatvédelmi felelése az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos

szabalyzatok, jegyzokonyvek és a nyilvantartds attekintésével gondoskodik az adatkezelés
rendjének megtartasarol.

12. Szamitogéepen tarolt adatok kezelése

A szamitogépen, illetve haldzaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében, kiilondsen az
alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

1. Biztonsdgi mentés: A regisztracios adatbazisok aktiv adataibol rendszeresen, legalabb
naponta - kell kiilon adathordozoéra biztonsagi mentést késziteni 2 példanyban. A
biztonsagi mentést tartalmazé adathordozokat tiizbiztos helyen kell Orizni, egymastol
fizikailag kiilonb6z6 helyen! A biztonsagi mentéseknek legalabb az utolsé 3 példanya
megO6rzendd!

2. Archivalds: A regisztracios adatbazisok passziv hanyadat - a tovabbi kezelést mar nem
igényl6, valtozatlanul marad6d adatokat - el kell valasztani az aktiv résztél, majd a
passzivalt adatokat id6talld adathordozén kell rogziteni. A Regisztracios adatok
archivalasat évente egyszer kell elvégezni.

3. Tiizvédelem: Az adatokat ¢s adatbazisokat a mindenkor hatalyos tiizvédelmi
eléirasoknak megfelelden kell elhelyezni.

4. Virusvédelem: A személyes adatokat kezeld ligyintézok szamitogépein gondoskodni
kell a folyamatos virusmentes kérnyezetrol!

5. Hozzdaférés-védelem: A rendszerben tarolt adatokhoz csak érvényes, személyre szo6lo,
azonosithatd jogosultsaggal — Smart Card, PIN, felhasznaloi névvel és jelszoval - lehet
hozzaférni.

6. Halozati védelem: A mindenkor rendelkezésre all6 szamitastechnikai eszkozok
felhasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy az adatokat tarolo, halézaton keresztiil
elérhetd szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.
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13. Regisztracios Szervezet vagy Regisztracios Eoysés megsziinese

13.1. Eljaras Regisztracios Szervezet megsziinése esetén

A Regisztracios Szervezet megsziinése elott 60 nappal értesiti azon EldfizetOket, akik a
megszind Regisztraciés Szervezettél kapott, a Szolgaltatd altal kibocsatott érvényes
tanusitvannyal rendelkeznek. Az értesitésben jelzi, hogy a tantsitvanyt milyen hataridével vonja
vissza, és tajékoztatja az El6fizet6t arrol, hogy mely Regisztracios Szervezeteknél igényelhet
dijmentesen Uj tanusitvanyt.

A Regisztracios Szervezet megsziinésérél a Kozosség tagjait a Szolgaltatd a web oldalain
torténd kozzététel Gtjan tajékoztatja.

A Regisztracios Szervezet megsziinését kovetd 15 naptari napon beliil koteles a regisztracios
Informacidkat a Regisztracios Egységek elkiilonitésével az eldirt rendezettségben, teljességi
nyilatkozattal ellatva Szolgaltatd részére atadni.

A Regisztraciés Szervezet informatikai rendszerében tarolt regisztraciés adatokat az
informatikai rendszeréb6l a megsziinést kovetd 15 naptari napon beliil, koteles eléirt moédon
kiarchivalni, majd vissza nem allithatdé modon tordlni. Ez a mentésekre valamint a korabbi
archivalt adatokra és azok adathordozodira és egyeb adathordozokra is kiterjed, amelyek
regisztracios adatokat tartalmaznak, tartalmaztak. Errdl tételes jegyzokonyvet kell késziteni. A
keletkez6é arciv adatok, az adatmegsemmisitési jegyzOokonyv kiséretében a szolgaltatd részére
atadandok!

13.2. Eljaras Regisztracios Egység megsziinése esetén

A Regisztracios Egység megsziinése el6tt 60 nappal értesiti azon Eldfizetoket, akik a megsz(ind
Regisztracios Egységtol kapott, a Szolgaltatd altal kibocsatott érvényes tanusitvannyal
rendelkeznek. Az értesitésben jelzi, hogy a tantsitvanyt milyen hataridével, mely masik ugyan
ahhoz a Regisztracios Szervezethez tartozo6 a Hitelesités Szolgaltatd altal elismert Regisztracios
Egység veszi at.

A Regisztracios Egység megsziinésérdl a Kozosség tagjait Szolgaltatdo a web oldalain torténd
kozzététel utjan tajékoztatja.

A Regisztraciés Egység megsziinését kovetd 15 naptari napon beliil koteles a regisztracios
Informaciokat az elGirt rendezettségben, teljességi nyilatkozattal ellatva a Regisztracios
Szervezet altal kijel6lt, ugyanazon Szervezethez tartozo Regisztracios Egység részére atadni.

A Regisztracios Egység informatikai rendszerében tarolt regisztracios adatokat az informatikai
rendszerébol a megsziinést kovetd 15 naptari napon beliil, koteles kiarchivalni, majd vissza nem
allithatd modon tordlni. Ez a mentések és egyéb adathordozokra is kiterjed, amelyek
regisztracios adatokat tartalmaznak, tartalmaztak. Errdl tételes jegyzokonyvet kell késziteni. Az

.....

kijel6lt, ugyanazon szervezethez tartozd Regisztracios Egység részére atadando!
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Iktatoszam: .............

Tanusitvany Igénylo Adatla

hit@les

1. sz. melléklet TIA

Igényazonosito:

Tanusitvanyba keriilé (nyilvanos) adatok

Alairé személy neve':

E-mail cim’:

El6fizetd szervezet neve’:

Szolgaltato altal nyilvantartott (bizalmasan kezelt) adatok

Alair6 személyes adatai

Sziiletési hely®:

Sziiletési id6™:

Leanykori név: Anyja neve:
Allampolgarsag
Telefon’: Fax:

Allando lakcim

Orszag: Vares:
Iranyitészam: Utca, hsz., em., ajto:
Elofizetd szervezet adatai
Cim, Székhely
Orszag: Viros: ’
Iranyitészam: ‘ Utca, hsz., em., ajto:
Telefon, Fax: ’ ‘ E-mail cim:
Azonosité dokumentumok adatai’®
Elsédleges személyazonosité okmany 1
Okmany tipusa®: Szem. ig. ‘ Utlevél ‘ Mas: Azonosito:
Kibocsato orszag: Lejarat*:
Elsédleges személyazonosité okmany 2
Okmany tipusa®: Szem. ig. ‘ Utlevél ‘ Mas: Azonosito:
Kibocsato orszag: Lejarat™:
Maésodlagos azonosité dokumentum 1
Okméany tipusa®: Adoigazolvany ‘ Lakcimigazolo | Mas: Azonosito:
Vezet6i engedély

Kibocsatd orszag: Lejarat®:
Masodlagos azonosité dokumentum 2
Okmany tipusa®: Adéigazolvany Lakcimigazolo Mas: Azonosito:

Vezetdi engedély
Kibocsato Lejarat™:
orszag:
Szervezeti identitas hitelesitésére alkalmazott dokumentum
Dokumentum': Felhatalmazas Mas: Azonosito:

Alairasi cimpéldany —

Lejérat:

Datum: Alairas:

Kijelentem, hogy a tanusitvanyigényléssel kapcsolatos tajékoztatast megkaptam, Szolgaltato szerz6déses feltételeit, valamint szabalyzatait
megértettem, azokat elfogadom és hozzajarulok tanusitvanyom Szolgaltaté altal torténé publikalasahoz.
5 <R

Alair¢ titkosan kezelend6 adatai (szolgaltaté altal nem tarolt)

Magénkulcs jelsz6 / PIN kéd®:

Visszavonasi jelsz6’
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Iktatoszam:

hit@les

Adatvaltozas Bejelento Adatlap

2. sz. melléklet ABA

Igényazonosito:

Tantsitvanyba keriilé (nyilvanos) adatok

Alairo személy neve'”:

E-mail cim®:

El6fizetd szervezet neve’:

Szolgaltato altal nyilvantartott (bizalmasan kezelt) adatok

Alair6 személyes adatai

Sziiletési hely®: Sziiletési id6™:

Leanykori név: Anyja neve:

Allampolgarsag

Telefon’: ‘ Fax:

Alland¢ lakcim

Orszag: Varos: |

Iranyitészam: ‘ Utca, hsz., em., ajto: 0

Elofizetd szervezet adatai

Cim, Székhely

Orszag: Viros: ’

Iranyitészam: ‘ Utca, hsz., em., ajtd:

Telefon, Fax’ ‘ ‘ E-mail cim’:

Azonosité dokumentumok adatai’

Elsédleges személyazonosité okmany 1

Okméany tipusa®: Szem. ig. ‘ Utlevél Mas: Azonosito:

Kibocsato orszag: Lejarat™:

Elsédleges személyazonosité okmany 2

Okméany tipusa®: Szem. ig. ‘ Utlevél Mas Azonosito:

Kibocsato orszag: Lejarat*:

Masodlagos azonosité dokumentum 1

Okmany tipusa®: Jogositvany ‘ Adobigazolvany | Mas Azonosito:
Vezetdi engedély

Kibocsato orszag: Lejarat*:

Masodlagos azonosité dokumentum 2

Okmany tipusa®: | Jogositvany Adoigazolvany | Mas Azonosito:
Vezet6i engedély

Kibocsato orszag: Lejarat™:

Szervezeti identitas hitelesitésére alkalmazott dokumentum

Dokumentum'": Felhatalmazas Mas: Azonosito:
Alairasi cimpéldany Tejarat

Datum: Alairas:
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Iktatészam: .............

3. sz. melléklet TAE

Tanusitvany Atvételi Elismervény

h i t@ ] e S Igényazonositd: | | | | e

Alulirott kijelentem, hogy a ................. szdmu tanusitvanyt, valamint az aldbbiakban jelolt
eszkozoket, dokumentumokat, adathordozokat a mai napon atvettem.

darab
Kartyaolvaso
Alairas-1étrehozo eszkoz
Telepitd program
atvevo alairasa
Datum: Regisztraciés munkatars alairasa
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Iktatoészam: .............

4. sz. melléklet TVK

Tanusitvany Visszavonasi Kérelem

hiteles

Igényazonositd: | | | | e

Tanusitvany sorszama:

A visszavonast kér6 neve

A visszavonast kérd e-mail cime

Visszavonasi jelszo:

A visszavonas oka:

A visszavonast kér6é személyének azonositasa megtortént:

A visszavonast kéro alairasa: ..............

GIRO Elszamolasforgalmi Rt.
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Iktatoszam: .............

5. sz. melléklet TFK
Tanusitvany Felfiiggesztési Kérelem

h i t@ ] e S Igényazonositd: | | | | e

Tanusitvany sorszama:

A felfliggesztést kérd neve:

A felfiiggesztést kérd E-mail cime:

Visszavonasi jelszo:

A felfliggesztés indoka:

A felfiiggesztést kérd személyének azonositasa megtortént:

A felfiiggesztést KEro alairasa: .........oovvivriiiiiiiiiiiiiiieeieaeennen,

Datum: Regisztraciés munkatars alairasa

A kérelem a Hitelesit6 szervezet felé tovabbkiildve (datum): ...............ooiiiiiiiinn..

GIRO Elszamolasforgalmi Rt. 18/21 oldal



Iktatoszam: .............

6. sz. melléklet TFMK

Tanusitvany Felfiiggesztés Megsziintetési Kérelem

hiteles

Igényazonosito:

Tanusitvany sorszdma:

A megsziintetést kérd neve:

A megsziintetést kérd E-mail cime:

Visszavonasi jelszo:

A kérelmezo személyének azonositasa megtortént:

A kérelmez0 alairasa: ......ccovveeiieieeeeeennn,

A kérelem a Hitelesit6 szervezet felé tovabbkiildve (datum): .........

Regisztraciés munkatars alairasa

GIRO Elszamolasforgalmi Rt.
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Iktatoészam: .............

7. sz. melléklet TMK
Tanusitvany Megujitasi Kérelem

h i t@ ] e S Igényazonositd: | | | | e

Tanusitvany sorszdma:

Az adatot kérelmez6 személyének azonositasa megtortént:

Ezuton nyilatkozom, hogy a fenti tanusitvanyban szereplé adatokban véltozas nem tortént.

A kérelmez6 alairasa: ......coovviiiiiiii

Datum: Regisztraciés munkatars alairasa
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Iktatoészam: .............

8. sz. melléklet AKA

h 1 i .@ ] es Adat Kikéré Adatlap

Az adatszolgaltatast kérd neve:

Az adatszolgaltatashoz sziikséges
megfeleld azonositas(ok)
(pl. tanGsitvany sorszdma):

A kért adatok:

A kérelem indoka:

Hitelesités Szolgaltato adatvédelmi felelGs

Beérkez6 AKA iktatoszam: .........

Valaszlap iktatéoszam: ............

Valaszlap

hit@les

Igényazonosito:

Mellékletek szama és felsorolasa:

Regisztracios Szervezet adatvédelmi felelds

GIRO Elszamolasforgalmi Rt.
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