BELSO ADATVEDELMI SZABALYZAT

Gajdor Endre Attila egyéni vallalkozé belsé miikddési és adatbiztonsagi eljarasrendje

Jelen Bels6 Adatvédelmi Szabalyzat (a tovabbiakban: ,Szabdlyzat”) célja, hogy rogzitse Gajdor Endre Attila
egyéni vallalkozé (a tovabbiakban: ,Adatkezel6”) bels6 adatkezelési folyamatait, az alkalmazott informatikai
és fizikai adatbiztonsagi kovetelményeket, valamint az adatvédelmi incidensek kezelésének belsé rendjét. A
Szabdlyzat garantdlja, hogy az Adatkezel6 bels6 mikodése maradéktalanul megfelel az Eurdépai Unid
Altalanos Adatvédelmi Rendeletének (GDPR) és a hatalyos magyar jogszabalyoknak.

I 1. Az Adatkezeld hivatalos adatai

» Név: Gajdor Endre Attila egyéni véllalkozé

» Székhely: 2300 Rackeve, Bajcsy Zsilinszky utca 98.
* Nyilvantartasi szam: 62023591

* Adészam: 91863081-1-33

» K6z6sségi adoszam: HU91863081

» Fétevékenység: 741201 - Grafikai tervezés, vizuélis kommunikacié

I 2. Bels6 adatkezelési folyamatok és eljarasok

Az Adatkezel6 egyedili tagként, sole proprietor formaban latja el tevékenységét, igy kdzvetlenil felelés az
adatok kezeléséért az alabbi bels6 folyamatok szerint:

2.1. Ugyféladatok rogzitése és egyeztetés

A megrendel6kkel tortén6 kapcsolatfelvétel, e-mailes egyeztetések soran keletkez6 adatokat az Adatkezel§
kizarélag a szerz6dés el6készitése és a grafikai koncepciok kidolgozasa céljabdl tarolja. Ha a megkeresést
kovet6 1 éven belll nem jon létre szerz6dés, az adatokat tartalmazd elektronikus Uzeneteket véglegesen
torolni kell.

2.2. Szerz6déses adatok kezelése

Az elfogadott arajanlatok és létrejott egyedi szerz6dések adatait az Adatkezel6 a polgari jogi elévilési idén
belll (5 év) biztonsagos digitalis kérnyezetben tarolja a jogvitdak megel6zése és a teljesités igazolhatésaga
érdekében.

2.3. Szamlazasi és pénziigyi folyamatok

Mivel az Adatkezel6 alanyi adomentes (AAM) statuszu, a kiallitott szamlak nem tartaimaznak AFA-t, de a
szamviteli térvények alapjan a kibocsatott bizonylatok a koénywviteli elszamolast tamasztjak ala. A
bizonylatokat a kiallitas évét kdvetd legalabb 8 évig kotelez6 megbrizni.
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I 3. Informatikai és fizikai adatbiztonsagi intézkedések

Az Adatkezel6 koteles a téle elvarhatd legmagasabb szintl technikai és szervezési intézkedéseket fenntartani
a személyes adatok védelmében:

3.1. Digitalis biztonsag

» Eszkdzok védelme: A tervezéshez, lgyfélkapcsolathoz és adminisztraciohoz hasznélt szamitégépeket,
mobil eszkbzoket erds jelszoval, biometrikus azonositassal és automatikus képerny6zarral kell védeni.

* Fiokok védelme: Minden olyan online szolgaltatasban (levelezés, szamlazé program, felhéalapu tarhely),
ahol személyes adatokat kezelnek, kotelezd a kétlépcsds azonositas (2FA) bekapcsolasa.

 Halézati biztonsag: Nyilvanos, nem védett Wi-Fi hal6zatokrdl az Ugyféladatokat vagy levelezést
tartalmazé rendszerekbe torténd belépés tilos.

3.2. Fizikai biztonsag

* A papiralapu szerz6dések, bizonylatok, jegyzetek kizarolag az Adatkezel§ székhelyén, elzart mdédon
tarolhatéak, ahova harmadik, illetéktelen személy nem érhet el.

« Afeleslegessé valt, személyes adatokat tartalmaz6 papirokat megsemmisitéssel (iratmegsemmisitd) kell
kezelni, tilos azokat sértetlenil a kommunalis hulladékba helyezni.

I 4. Adatfeldolgozdk feliigyelete

Az Adatkezel kizarélag olyan adatfeldolgozékat vehet igénybe (kdnyvel6, szamlazéprogram-szolgaltato,
tarhelyszolgaltatd), amelyek irasos nyilatkozattal vagy szerz6édési feltételeikben garantaljak a GDPR-nak valé
megfelelést. Az Adatkezel§ id6szakosan ellendrzi, hogy az adatfeldolgozok megfelelnek-e a biztonsagi

P

eléirasoknak.

I 5. Adatvédelmi incidensek kezelésének belsé rendje

Adatvédelmi incidensnek mindsil a biztonsag olyan sériilése, amely a kezelt személyes adatok véletlen vagy
jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé
jogosulatlan hozzaférést eredményezi (pl. laptop vagy telefon ellopasa, feltérése, virusfert6zés).

5.1. Teend6k incidens esetén:

1. Az incidens észlelésekor az Adatkezeld haladéktalanul megkezdi a karmentést (pl. jelszavak azonnali
megvaltoztatasa, érintett fiokok felfliggesztése).

2. Az incidensr6l bels6 nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza az incidens jellegét, az érintettek korét,
az adatok szamat, az incidens hatésait és a megtett elharito intézkedéseket.

3. Ha az incidens valoszinUsithetéen kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
nézve, az Adatkezel6 koteles azt indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésébb 72 éraval azutan, hogy az
incidens a tudomasara jutott, bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnak

(NAIH).
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I 6. Az érintetti kérelmek kezelése

Ha egy Uugyfél vagy érintett személy élni kivhn a GDPR-ban biztositott jogaival (hozzaférés, torlés,
helyesbités), a kérelmét az Adatkezel6 koteles haladéktalanul, de legfeljebb a beérkezéstdl szamitott 1
honapon belll érdemben megvizsgalni és megvalaszolni, a szikséges intézkedéseket dijmentesen
végrehajtani.

Zaro rendelkezés: Jelen szabalyzatot az Adatkezel6 magara nézve kotelez6nek ismeri el, és miikbdése
soran folyamatosan biztositja az abban leirtak érvényesilését.

Hatéalybalépés | Feliilvizsgalat kelte: Rackeve, 2026. méjus 23.
Kiadta és jovahagyta: Gajdor Endre Attila E.V.
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