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1. FEJEZET
Altaldnos rendelkezések

1.1.A szabalyzat kiadasanak célja, jogalapja

1.1.1. Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo
2011. évi CXIL. torvény és az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU)
2016/679 RENDELETENEK — (GDPR — 2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
(altalanos adatvédelmi rendelet) — és valé megfelelés céljabol kiadott rendelet
végrehajtdsa soran a Tarsasagunk kialakitsa azokat a szervezeti intézkedéseket,
amelyek betartasaval adatkezelése megfeleljen a Rendeletben meghatarozott
feltételeknek.

1.1.2. A Szabalyzat célja az is, hogy meghatarozzuk azokat a technikai feltételeket,
amelyek biztositjak, hogy a Tarsasdg adatkezeld tevékenysége megfeleljen a
Rendelet, és az Infotv. rendelkezéseinek.

1.2. A szabalyzat hatalya

A jelen szabalyzat kizardlag a Tarsasag ligykezelésében hasznalhatd fel, az abban
foglaltakat mas gazdasagi szervezetnek nem adhatok at.

1.3. Fogalommeghatarozasok

E Szabalyzat alkalmazasidban irdnyad6 fogalom meghatarozasokat a Rendelet 4. cikke
tartalmazza. Ennek megfelelden emeljiik ki a f6bb fogalmakat:

1. ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,,érintett”)
vonatkoz6 barmely informacid; azonosithato az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett moddon, kiilondsen valamely azonosité, példdul név, szam,
helymeghatarozo6 adat, online azonosito vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdaséagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényez0 alapjan azonosithato;

2. kiilonleges adat:
a)? a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra,
a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkoz6 személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a
bliniigyi személyes adat;


http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=139257.322945#foot2

10.

biiniigyi személyes adat: a Dbiintetdeljards sordn vagy azt megelézéen a
blincselekménnyel vagy a biintetoeljarassal 0Osszefliggésben, a biintetOeljaras
lefolytatasara, illetve a blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a
blintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato,
valamint a biintetett elééletre vonatkozé személyes adat;

kozérdekii adat: az 4llami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefiiggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett
informdaci6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gylijteményes
jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra és a mikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerzédésekre vonatkozo adat;

kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdeki adat fogalma ald nem tartozd minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetové
tételét torvény kozérdekbdl elrendeli;

sadatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatadllomanyokon automatizalt vagy
nem automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a
gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozléstovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhetové tétel utjan, 6sszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités;

»az adatkezelés korlatozasa”: a tarolt személyes adatok megjel6lése jovobeli
kezelésiik korlatozasa céljabol;

»profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan forméja,
amelynek sordn a személyes adatokat valamely természetes személyhez f{iz6d6
bizonyos személyes jellemzOk  értékelésére, kiilondsen a  munkahelyi
teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz, személyes
preferencidkhoz, érdeklddéshez, megbizhatdésaghoz, viselkedéshez, tartézkodasi
helyhez vagy mozgashoz kapcsolodd jellemzok elemzésére vagy eldrejelzésére
hasznaljak;

salnevesités”: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informaciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem éllapithato
meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve
hogy az ilyen tovéabbi informéciot kiilon taroljak, és technikai és szervezési
intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd
természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

wnyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely moédon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy fOldrajzi szempontok szerint — tagolt
allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto;



11. ,,adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkodzeit
onalldan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit
az unios vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezelOt vagy az adatkezeld
kijelolésére vonatkozd kiilonds szempontokat az unidés vagy a tagallami jog is
meghatéarozhatja;

12. ,,adatfeldolgoz6”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;

13. ,,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel/amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attol,
hogy harmadik fél-e.

14. ,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy
adatfeldolgoz6 kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére
felhatalmazast kaptak;

15. ,,az érintett hozzajarulasa”: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapul6 és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a meger0Ositést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

16. ,,adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz wvald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

2. FEJEZET

Adatvédelmi tajékoztatasi kotelezettség

Az adatkezel6 a személyes adatkezelésének megkezdésekor koteles tajékoztatni a személyes
adat érintettjét

- az adat megnevezésérol,

- adatkezelés jogalapjarol,

- az adatkezelés céljarol,

- az adat tovabbitasarol,

- az adat megdrzési idétartamarol, torlési idejérdl,

Az adatvédelmi tajékoztatot az 1. szamu melléklet tartalmazza.




3. FEJEZET

Az adatkezelés teriiletei

Villalkozasi szerzodésekhez kapcsolodd adatkezelés.
Honlap mikddtetéséhez kapcsolodo adatkezelés.
Munkaviszonyhoz kapcsolodé adatkezelés.

3.1.Vallalkozasi szerzédésekhez kapcsolédo adatkezelés
3.1.1. Jogszabalyokon alapuloadatkezelés

a) Jogalapja:
- Vallalkozasi szerzodés,
- Belso szabalyozas,

A Tarsasag nem kotheti szerz6dés megkotését, teljesitését olyan személyes adatok
kezeléséhez vald hozzajaruldas megadasdhoz, amelyek nem sziikségesek a szerzddés
teljesitéséhez.

b) Szerzédé partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa

A Tarsasag szerzddés teljesitése jogcimén a szerz6dés megkdtése, teljesitése, megsziinése,
szerzOdési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerz6dott

1. Szerz6dé maganszemély, vagy egyéni vallalkozé (EV) partnerek adatainak
kezelése

1.1. Vevok, megrendelok adatai:

Név lakcim

Telefon szam e-mail cim

1.2. Alvallalkozok, beszallitok adatai:

Neév Székhely Adoszam
Bankszamla szdm Képviseld neve Telefon szam, Fax szam
e-mail cim

A személyes adatok cimzettjei: a Tarsasag ligyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellato
munkavallaloi, konyvelési, adozasi feladatokat ellaté munkavallaléi, és adatfeldolgozoi.



Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerzddés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatas torténhet a szerzodésben
is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasarol tajékoztatni kell.

c) Adatkezelés ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol

A Tarsasag jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben eldirt adod és szamviteli
kotelezettségek teljesitése (konyvelés, adozés) céljabol kezeli a vevoként, szallitoként vele
iizleti kapcsolatba 1épd természetes személyek torvényben meghatarozott adatait. A kezelt
adatok az altalanos forgalmi adorol szolo 2017. évi CXXVIL tv. 169.§, és 202.§-a alapjan
kiilonosen: ad6szam, név, cim, addzasi statusz, a szamvitelrél szolo 2000. évi C. torvény 167.§-
a alapjan:

- név,

- cim,

- agazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése,

- azutalvanyozo és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy,

- valamint a szervezettdl fiiggden az ellendr alairasa;

A készletmozgésok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtikon
a befizetd alairasa.

A személyes adatok taroldsanak iddtartama a jogalapot add jogviszony megsziinését kovetd 8
év.

A személyes adatok cimzettjei: a Tarsasag adozési, konyvviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi feladatait ellatd6 munkavallaloi és adatfeldolgozoi.

d) Kifizet6i adatkezelés

A Tarsasag jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt ado és
jarulékkotelezettségek teljesitése (ado-, adoeldleg, jarulékok megallapitasa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi, nyugdij ligyintézés) céljabol kezeli azon érintettek — munkavallalok,
csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatdsban részesiilok — adotorvényekben eldirt
személyes adatait, akikkel kifizeté1 (2017 CL. torvény az adozas rendjérdl (Art.) 7.§ 31.)
kapcsolatban all.

A kezelt adatok korét az Art. 50.§-a hatarozza meg, kiilon is kiemelve ebbdl: a természetes
személy természetes személyazonositd adatait (ideértve az el6zd nevet és a titulust is),
allampolgarsagat, a természetes személy adoazonositod jelét, tarsadalombiztositasi azonositd
jelét (TAJ szam). Amennyiben az ad6torvények ehhez jogkdvetkezményt fliznek, a Tarsasag
kezelheti a munkavallalok egészségiigyi (Szja tv. 40.§) €s szakszervezeti (Szja 47.§ (2) b./)
tagsagra vonatkoz6 adatokat add ¢és jarulékkotelezettségek teljesités (bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi ligyintézés) céljabol.

A személyes adatok tarolasanak iddtartama a jogalapot ado jogviszony megsziinését kovetden
a nyugallomanyba vonulast kovetd 3. év.



A személyes adatok cimzettjei: a Téarsasdg addzasi, bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi
(kifizet6i) feladatait ellaté munkavallaloi és adatfeldolgozoi.

3.1.2. Hozzajarulason alapulé adatkezelés

A vallalkozasi, megbizasi szerzddések tartalmazzak a szerz6do felek és a kapcsolattartok
személyes adatait.

A megrendel0 részérdl a szerzodésekben és egyéb — a vallalt munka teljesitéséhez készitett
dokumentumokban - atadott személyes adatokat a megrendel6i, illetve a megbizoi
hozzéjarulasan alapul6 adatkezelésnek kell tekinteni. A hozzajarulas jogalapjat Tarsasdgunk,
mint adatfeldolgoz6 nem vizsgélja.

3.1.3. Az adatkezelo jogos érdekkorében végzett adatkezelés

A vallalkozasi, megbizasi szerzodésekben, illetve a munkahoz kapcsolodd egyéb
okiratokban feltiintetett munkavallaloink személyes adatokat a munka elvégzésének
eredményessége, a kapcsolattartas biztositdsa indokolja, ezért ezen adatokat Téarsasagunk
mint adatkezeld jogos érdekkorébe tartozo adatkezelésnek kell mindsiteni.

3.2.Honlap miikodtetéséhez kapcsolodo adatkezelés.
3.2.1. A Honlap hasznalatianak célja:

- Tajékoztatds a Tarsasag tevékenységérdl, kapcsolattartds lehetdségeirdl.
- Megrendelések beaddsdhoz megfeleld elektronikus feliilet biztositasa.

A személyes adatok kezelésének célja:
- Kapcsolatfelvétel, elektronikus, telefonos, SMS, és postai megkereséssel.
- Tajékoztatas a Tarsasag termékeirdl, szolgaltatasairdl, szerzédési feltételeirdl.
- A honlap hasznalatanak elemzése.

A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve (vezetéknév, keresztnév),
cime, telefonszama, e-mail cime, online azonosito.

Az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa.
A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: a Tarsasag tligyfélszolgalattal,
marketing tevékenységével kapcsolatos feladatokat ellato munkavallaloi, adatfeldolgozoként a

Térsasag IT szolgaltatoja tarhelyszolgaltatast végzé munkavallaloi.

A személyes adatok taroladsanak idGtartama: a regisztracio / szolgaltatds fennallasaig, vagy az
érintett hozzajaruldsa visszavonasaig (torlési kérelméig).



3.2.2. Adatkezelések a tarsasag honlapjan

Kért adatok az iirlap kitoltéséhez - maganszemély megrendeld:
o Név
e Cim
e Telefonszdm
e e-mail cim

3.3.Munkaviszonyhoz kapcsol6dé adatkezelés.
3.3.1. Az adatkezelés jogalapja

- A Munka Toérvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény 10.§. (1) bek, 23.§. (1.-2.)
bek.

- 2017 CL. toérvény az ad6zas rendjérdl (Art.) 1. szamua melléklet 3. pontja,

- A tarsadalombiztositds ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrol, valamint e
szolgaltatasok fedezetérdl 1997. évi LXXX. torvény 46.§. (2) bek.

3.3.2. Felvételre jelentkez6 munkavallalok adatainak kezelése, palyazatok,
onéletrajzok

a) A munkavallalok altal a munkaltatohoz eljuttatott palyazatot, szakmai 6néletrajzot
a munkaltato a felvételi eljarasban kezelheti.

b) Amennyiben a felvételi eljarasban a munkaltato valasztasa nem az adott
jelentkezore esett, tigy a beérkezett palyazatot, szakmai dnéletrajzot az érintetthez
vissza kell kiildeni, vagy meg kell semmisiteni.

C) Amennyiben a munkaltatd valasztasa masra esett, de a jelentkezd esélyes a
munkaltatonal egy késObbi idépontban torténd foglalkoztatasra, Ggy a palyazat,
onéletrajz taroldsahoz, adatkezeléséhez az érintett kifejezett hozzajarulasat meg
kell kérni. Nem mindsiil hozzajarulasnak az, ha az érintett a megkeresésre nem
valaszol.

3.3.3. Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

A munkavallaloval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhato, amelyet
munkaviszonyra vonatkozd szabaly ir eld, vagy amely munkaviszonyra vonatkozd
szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges. A
vizsgalat eldtt részletesen tdjékoztatni kell a munkavallalokat tobbek kozott arrol, hogy az
alkalmassagi vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen
eszkozzel, modszerrel torténik. Amennyiben jogszabaly irja eld a vizsgalat elvégzését, akkor
tajékoztatni kell a munkavallalokat a jogszabaly cimérdl és a pontos jogszabalyhelyrdl is.

E Tajékoztatashoz kapcsolddd adatkezelési tajékoztatot a jelen szabalyzat melléklete
tartalmazza.



Az alkalmassagi vizsgalat altalanos szabalyai:
a) A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre iranyuld tesztlapok a munkaltato mind a
munkaviszony Iétesitése el6tt, mind pedig a munkaviszony fennalldsa alatt
kitoltetheti a munkavallalokkal.

b) Az egyértelmiilen munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkafolyamatok hatékonyabb
ellatasa, megszervezése érdekében csak akkor tolthetd ki a munkavallalok nagyobb
csoportjaval pszichologiai, vagy személyiségjegyek kutatasara alkalmas tesztlap, ha
az elemzés soran felszinre keriilt adatok nem kotheték az egyes konkrét
munkavallalokhoz, vagyis anonim moddon torténik az adatok feldolgozasa.

€) Munkaviszony létesitésének feltétele a munkavallald egészségligyi alkalmassaga. Az
egészségligyi alkalmassag felmérésére — a jogszabalyon alapuld egyszerisitett
foglalkoztatas kivételével — az lizemorvos jogosult. A munkaltato az orvosi beutalon
koteles feltiintetni a munkakor jellegét, fobb paramétereit, az lizemorvos a
foglalkoztatasrol ennek alapjan dont, de a munkavallald egészségi allapotarol — a
jogszabalyokon alapuld ado és egyéb kedvezmények ¢és korlatozasok kivételével —
egészségligyi adat nem képezhetd €s nem kezelhetd.

d) A kezelhetd személyes adatok kore: a munkakori alkalmassag ténye, és az ehhez
sziikséges feltételek.
A kezelhetd személyes adatok kore:
a) atermészetes személy neve,
b) sziiletési ideje és helye,
C) anyja neve,
d) allampolgarsaga,
e) lakcime,
f) képesitési adatok,
g) telefonszam,
h) e-mail cim,
1) ajelentkez6rdl készitett munkaltatoi feljegyzés

Az adatkezelés jogalapja: a munkaltatd jogos érdeke.

A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony létesitése, fenntartdsa, munkakor
betdltése.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategdridi: a vizsgalat eredményét a
vizsgalt munkavallalok, illetve a vizsgélatot végz6 szakember ismerhetik meg. A munkaltatd
csak azt az informaciot kaphatja meg, hogy a vizsgélt személy a munkéra alkalmas-e vagy
sem, illetve milyen feltételek biztositandok ehhez. A vizsgalat részleteit, illetve annak teljes

crcr

3.3.4. Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

A munkavallaloktol kizarélag olyan adatok kérhetdk és tarthatok nyilvan, valamint olyan
munkakori  orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetdk, amelyek munkaviszony
létesitéséhez, fenntartasahoz és megsziintetéséhez, illetve a szocidlis-joléti juttatasok
biztositasahoz sziikségesek €s a munkavallalo személyhez fiz6d6 jogait nem sértik.
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A Tarsasag jogszabalyokon alapuld kotelezettsége teljesitése és munkaltatdi jogos
érdekeinek érvényesitése (Rendelet 6. cikk (1) bekezdése f)) jogcimén munkaviszony
1étesitése, teljesitése vagy megsziinése céljabol kezeli a munkavallalé adatait.

3.3.4.1. Jogszabalyokon alapulé Kkotelezettsége teljesitése érdekében
kezeli:

- heve,

- sziiletési neve,

- sziiletési helye,

- sziiletési ideje,

- anyjaneve,

- allampolgarsaga,

- lakcime,

- addazonosito jele,

- TAJ szama,

- nyugdijas torzsszama (nyugdijas munkavallalo esetén),

- munkaba 1épésének kezd6 €s befejezd idOpontja,

- munkakore,

- iskolai végzettségét, szakképzettségét igazoldo okmany kiadoja, a
kiadés ideje, az okirat szama,

- munkabérének Osszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatdsaival
kapcsolatos adatok,

- a munkavéllald6 munkabérébdl jogerds hatarozat vagy jogszabaly
alapjan, illetve irasbeli hozzdjaruldsa alapjan torténd levonas,
tartozasa, illetve ennek jogosultsaga,

- amunkavallal6 munkajanak értékelése,

- amunkaviszony megsziinésének modja, indokai,

- amunkakori alkalmassagi vizsgalatok 0sszegzése,

- a magan nyugdijpénztari, Onkéntes kolcsonds biztositd pénztari
tagsag esetén a pénztar megnevezése, azonositd szdma ¢€s a
munkavallal6 tagsagi szama,

- kulfoldi munkavallal6 esetén utlevélszama; munkavallalasi
jogosultsagot igazolé dokumentumanak megnevezése és szama,

- amunkavallaldt ért balesetek jegyzOkonyveiben rogzitett adatok;

- ajoléti szolgaltatés, kereskedelmi szallashely igénybe vételéhez
sziikséges adatok;

- a Téarsasagnal biztonsagi és vagyonvédelmi célbol alkalmazott
kamera ¢és beléptetd rendszer, illetve a helymeghatarozo6 rendszerek
altal rogzitett adatok.

- 16 éven aluli gyermekei megnevezése, sziiletési ideje,

- aterhesség megallapitdsanak ténye, orvosi igazolasa,

- megvaltozott munkaképesség esetén az egészségi allapot jellege,
munkaalkalmassagi korlatozasok,

- egyéb egészségligyi allapot, amely adokedvezményre vald
jogosultsag, vagy egyéb kedvezmény igénybevétele miatt a
munkaltatot bejelentési kotelezettség terheli,



3.3.4.2.
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A munkaltato jogos érdeke alapjan kezeli:
onéletrajza,

folyamatban 1év6 tanulmanyai,

munkakortdl fliggden erkolcsi bizonyitvanya,
személyi igazolvany szama,
bankszamlaszama,

fényképe,

Nem kell az érintett hozzdjarulasat kérni azon adatok kezelés€¢hez, amelyek a
- a munkaltaté a munkaviszony létesitésének, vagy fenntartasanak — jogszabalyokon
alapuld — kotelezettségeinek teljesitéséhez sziikségesek,
- amunkaltatd jogos érdekkdrébe tartozd személyes adatok kezelése esetén

3.3.4.3.

A hozzajaruldson

A munkavallalé hozzajarulasa alapjan kezelt adatok:
nemzeti, etnikai kisebbséghez valo tartozas, ha azt jogszabaly, vagy
palyazaton val6 indulds, egyéb munkaltatéi kedvezmény
igénybevétele ezt indokolja,
szakmai gyakorlata,
elomeneteli tervei,
munkéja soran eddig elért eredményei,
el6z6 munkahelyén kiadott munka értékelése,
e-mail cime,
online azonositdja,

alapul6 adatkezelés esetén az érintett hozzajarulasat személyes adatai

kezeléséhez a melléklet szerinti adatkérd lapon kell kérni.

A hozzajarulds az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett Osszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a
hozzajarulast az Gsszes adatkezelési célra vonatkozoan meg kell adni.

A hozzéjarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerti modon kell lehetdvé tenni, mint annak

megadasat.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval kertilt sor, az adatkezeld a felvett
adatokat torvény eltérd rendelkezésének hianydban a rd vonatkozo jogi kotelezettség
teljesitése céljabol tovabbi kiilon hozzajarulas nélkiil, valamint az érintett hozzajarulasanak
visszavonasat kovetden is kezelheti.

3.3.5. Egyéb munkaiigyi adatok:

a) Betegségre és szakszervezeti tagsagara vonatkozo adatokat a munkaltatd csak
a Munka Torvénykonyvben meghatarozott jog, vagy kotelezettség teljesitése
céljabol kezel.



b)

c)

d)

A személyes adatok cimzettjei: a munkaltatd vezetdje, munkaltatdi jogkor
gyakorldja, a Tarsasdg munkaligyi feladatokat ellat6 munkavallalol és
adatfeldolgozoi.

A személyes adatok taroldsanak idOtartama: a munkaviszony megsziinését
kovetd 3 év. A munkaviszony idétartamara és a bérezésre vonatkozo adatokat
a munkaltatd a munkavallald6 nyugdijba vonulasat kovetd harom évig,
legfeljebb 6tven évig koteles kezelni.

Az érintettel az adatkezelés megkezdése elott kozolni kell, hogy az adatkezelés
a Munka torvénykonyvén és a munkaltatd jogos érdekeinek érvényesitésén
alapul.

A munkaltaté a munkaszerzodés megkotésével egyidejiileg a jelen melléklet
szerinti Tajékoztatd atadasaval tdjékoztatjia a munkavallalot személyes
adatainak kezelésérdl és személyhez fliz6d6 jogokrol.

3.3.6. Adatok atadasa tovabbi adatfeldolgozéknak

A munkaltato jogos érdekkorére hivatkozva jogosult a munkavallalok személyes adatait a
részére szerzOdés alapjan szolgaltatast végzo vallalkozasoknak, adatfeldolgozoknak.

Adat 4tadas, adatfeldolgozoknak:

Konyveld

Munkaiigyi szakértd

Uzemorvos — beutalé adatai — jogszabaly eldirasa alapjan
NAV bejelentéshez sziikséges adatok + jovedelmi adatok
MAK (TB) foglalkoztatéi igazolas adatai

orvosi igazolasok (MAK, kényveld)

munkateriiletre torténd belépési engedélyhez sziikséges adatok

Palyazatokhoz adat atadasok:

név
végzettség

bizonyitvany masolata

szakmai jogosultsagok masolata
szakmai Onéletrajz

12
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4. FEJEZET
Munkahelyi ellendrzés soran végzett adatkezelés

4.1. munkavégzésre kiadott szamitogép, egyéb adathozdozod, internethasznalat, e-
mail fiok, mobiltelefon hasznalatinak ellenorzésével kapcsolatos adatkezelés

a)

b)

A munkavégzésre kiadott informatikai eszk6zok, szamitogépek, adathordozok,
mobiltelefonok kizarélag munkavégzésre hasznalhatok fel.

A kiadott eszk6zokon magancélu levelezés, magancélu internethaszndlat nem
engedélyezett. Amennyiben a munkavallald6 a magancélu internethasznalat
kovetkeztében a szamitogépre kartevd (virus) telepiil és az adatvesztést,
adatmodositést, vagy a idészakos hozzaférési kizarast (zsarolovirus) eredményez,
annak valamennyi erkélcsi és anyagi kovetkezménye a munkavallalot terheli.

4.1.1. e-mail fiok ellenorzése:

a)

b)

d)

9)

Ha a Tarsasag e-mail fiokot bocsat a munkavallalo rendelkezésére — ezen e-mail
cimet és fiokot a munkavallal6 kizar6lag munkakori feladatai céljara hasznalhatja,
annak érdekében, hogy a munkavallalok ezen keresztiil tartsdk egymassal a
kapcsolatot, vagy a munkaltatd képviseletében levelezzenek az tligyfelekkel, mas
személyekkel, szervezetekkel.

A munkavéllalé az e-mail fidkot személyes célra nem hasznalhatja, a fiokban
személyes leveleket nem tarolhat.

A munkaltatd jogosult az e-mail fiok teljes tartalmat és hasznalatat rendszeresen
— 3 havonta - ellendrizni, ennek soran az adatkezelés jogalapja a munkaltato jogos
érdeke. Az ellenOrzeés célja az e-mail fiok haszndlatdra vonatkoz6 munkaltatoi
rendelkezés betartdsanak ellendrzése, tovabba a munkavallaloi kotelezettségek
ellendrzése.

Az ellenérzésre a munkaltatd vezetdje, vagy a munkaltatéi jogok gyakorldja
jogosult.

Amennyiben az ellenérzés koriilményei nem zarjadk ki ennek lehetdségét,
biztositani kell, hogy a munkavallalo jelen lehessen az ellendrzés soran.

Az ellendrzés elott  tijékoztatni kell a munkavéllalot arrdl, hogy milyen
munkaltatoi érdek miatt kertil sor az ellendrzésre, munkaltato részérdl ki végezheti
az ellendrzést, - milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellendrzésre (fokozatossag
elvének betartasa) és mi az eljaras menete, - milyen jogai és jogorvoslati
lehetdségei vannak a az e-mail fiok ellendrzésével egylitt jaro adatkezeléssel
kapcsolatban.

Az ellendrzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy els6dlegesen az e-
mail cimébdl és targyabol kell megallapitani, hogy az a munkavallal6 munkakori



h)
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feladataval kapcsolatos, és nem személyes céli. Nem személyes célu e-mailek
tartalmat a munkaltato korlatozas nélkiil vizsgalhatja.

Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithatdé meg, hogy a
munkavallalé az e-mail fidokot személyes célra hasznalta, fel kell szdlitani a
munkavallalot, hogy a személyes adatokat haladéktalanul torélje. A munkavallalo
tavolléte, vagy egyiittmikodésének hidnya esetén a személyes adatokat az
ellendrzéskor a munkaltatd torli. Az e-mail fiok jelen szabalyzattal ellentétes
hasznalata miatt a munkaltatd a munkavallaloval szemben munkajogi
jogkovetkezményeket alkalmazhat.

A munkavallalo az e-mail fidk ellenérzésével egyiitt jaro adatkezeléssel
kapcsolatban e szabdlyzatnak az érintett jogair6l szo6lo fejezetében irt jogokkal
¢lhet.

4.1.2.Szamitégép, laptop, tablet ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

a)

b)

A Tarsasag altal a munkavéllalo részére munkavégzés céljara rendelkezésre
bocsatott szamitogépet, laptopot, tabletet a munkavallalé kizardlag munkakori
feladata ellatasara hasznalhatja, ezek magancélu hasznalatat a Tarsasdg megtiltja,
ezen eszkdzokon a munkavallalé semmilyen személyes adatot, levelezését nem
kezelheti és nem tarolhatja.

A munkaltatd ezen eszk6zokon tarolt adatokat ellendrizheti. Ezen eszkozok
munkaltatd altali ellendrzésére és jogkdvetkezményire a fegyelmi és kartéritési
szabalyok rendelkezései iranyadok.

4.1.3. A munkahelyi internethasznalat ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

a)

b)

A munkavallalé csak a munkakéri feladataval kapcsolatos honlapokat tekintheti
meg, a személyes cél munkahelyi internethasznalatot a munkaltaté megtiltja.

A munkakori feladatként a Tarsasag nevében elvégzett internetes regisztraciok
jogosultja a Tarsasag, a regisztracid soran a tarsasdgra utald azonositot, jelszot
kell alkalmazni. Amennyiben a személyes adatok megadasa is sziikséges a
regisztracidhoz, a munkaviszony megsziinésekor azok torlését koteles
kezdeményezni a Térsasag.

A munkavallalo munkahelyi internethasznalat a munkaltato ellendrizheti, amelyre
és jogkovetkezményire a fegyelmi ¢és Kkartéritési szabalyok rendelkezései
iranyadok.

4.1.4. Céges mobiltelefon hasznalatianak ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

a)

A munkaltatd nem engedélyezi a céges mobiltelefon magancélu hasznalatat, a
mobiltelefon csak munkavégzéssel 0Osszefiiggd célokra hasznalhatd, és a



4.2.

4.3.

b)

d)
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munkaltatdé valamennyi kimend hivas hivoszamat és adatait, tovabba a
mobiltelefonon tarolt adatokat ellendrizheti.

A munkavallalé koteles bejelenteni a munkaltatonak, ha a céges mobiltelefont
magancélra hasznalta. Ezesetben az ellenérzés akként folytathaté le, hogy a
munkaltatd hivasrészletezot kér a telefonszolgaltatotol és felhivja a munkavallalot
arra, hogy a dokumentumon a magéancéli hivasok esetében a hivott szdmokat
tegye felismerhetetlenné.

A munkaltato eldirhatja, hogy a magéancéli hivasok koltségeit a munkavallalo
viselje.

Egyebekben az ellendrzésre és jogkdvetkezményire a fegyelmi és kartéritési
szabalyok rendelkezései iranyadok.

Nyomkovetéo GPS navigacios rendszer alkalmazasaval kapcsolatos adatkezelés

a)

b)

A nyomkdvetdé GPS rendszer alkalmazasanak jogalapja a munkaltatéi jogos
érdek, célja a vagyonvédelmi okok miatt a hasznalt jarmii és annak rakoménya
nyomon kdvethetdségének, helyzetének ellendrizhetésége, valamint a
munkaszervezés, logisztika, munkavallaloi kotelezettségek teljesitésének
ellendrzése.

A kezelt adatok: gépjarmlii rendszdma, a megtett utvonal, tavolsag,
gépjarmithaszndlat ideje.

Az ellendrzés csak munkaidében torténhet és nem ellendrizheté a munkavallalok
foldrajzi helyzete munkaiddn kiviil. Egyebekben a munkaltatoi ellendrzésre és
jogkdvetkezményire a fegyelmi és kartéritési szabalyok rendelkezései iranyadok.

Munkahelyi be- és kiléptetéssel kapcsolatos adatkezelés

a)

b)

f)

Belépteto rendszer miikodtetése esetén tajekoztatast kell elhelyezni az adatkezeld
személyérdl és az adatok kezelésének modjarol.

A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve, lakcime,
gépkocsi rendszama, belépés, kilépés ideje.

Az adatkezelés jogalapja: a munkaltatd jogos érdekeinek érvényesitése.

A személyes adatok kezelésének célja: vagyonvédelem, szerz6dés teljesitése,
munkavallaloi kotelezettségek teljesitésének ellendrzése.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: a Tarsasagnal
munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult vezetd, adatfeldolgozoként a Tarsasag

vagyonvédelmi megbizottjanak foglalkoztatottjai.

A személyes adatok kezelésének id6tartama: 1 honap.
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4.4. Munkahelyi kameras megfigyeléssel kapcsolatos adatkezelés

a)

b)

Téarsasdgunk a székhelyén, telephelyén, az {lgyfélfogadasra nyitva 4llo
helyiségeiben az emberi élet, testi €pség, személyi szabadsag, az iizleti titok
védelme ¢és a vagyonvédelem céljabol elektronikus megfigyeldrendszert
alkalmazhat, amely kép- és hangrogzitést is lehetové tesz, ez alapjan személyes
adatnak tekinthet6 az érintett magatartasa is, amit a kamera rogzit.

Ezen adatkezelés jogalapja a munkaltato jogos érdekeinek érvényesitése, és — a
munkaviszonyban all6 munkavallalok kivételével - az érintett hozzajarulésa.

A kamerarendszer alkalmazasiara a személy- és vagyonvédelmi, valamint a
magénnyomozdi tevékenység szabalyairol *szolo 2005. évi CXXXIIL torvény 31. §-
aban foglaltakat kell megfeleléen alkalmazni.

4.5. Tajékoztatas a kamerarendszer hasznalatarol:

a)

b)

d)

Az elektronikus megfigyelérendszer adott teriileten torténd alkalmazasanak
tényérol jol lathatd helyen, jol olvashatdan, a teriileten megjelenni kivand harmadik
személyek tajékozodasat eldsegitd modon figyelemfelhivo jelzést, tajékoztatast kell
elhelyezni.

A tadjékoztatdst minden egyes kamera vonatkozasidban meg kell adni. Ez a
tjékoztatas tartalmazza az elektronikai vagyonvédelmi rendszer 4ltal folytatott
megfigyelés tényérdl, valamint a rendszer altal rogzitett, személyes adatokat
tartalmazo kép- €és hangfelvétel készitésének, tarolasanak céljardl, az adatkezelés
jogalapjardl, a felvétel tarolasanak helyérdl, a tarolas idétartamardl, a rendszert
alkalmaz6 (lizemeltetd) személyérdl, az adatok megismerésére jogosult
személyek korérdl, tovabba az érintettek jogaira és érvényesitésiik rendjére
vonatkoz6 rendelkezéseirdl szolo tajékoztatast is. A tdjékoztatast a jelen
Szabalyzat mell¢klete tartalmazza.

A megfigyelt teriiletre belépd harmadik személyekrdl (iigyfelek, latogatok,
vendégek) kép és hangfelvétel a hozzajarulasukkal készithetd és kezelhetd. A
hozzajarulés rautal6 magatartassal 1s megadhat6. Rautalé magatartas kiilondsen,
ha az ott tartdzkodo természetes személy a megfigyelt teriiletre az oda kihelyezett
elektronikus megfigyel6-rendszer alkalmazasarodl tajékoztatd jelzés, ismertetés
ellenére a teriiletre bemegy.

A rogzitett felvételeket felhasznalas hidnyaban maximum 3 (hdrom) munkanapig
6rizhetok meg. Felhasznalasnak az mindsiil, ha a rogzitett kép-, hang-, vagy kép-
¢és hangfelvételt, valamint més személyes adatot birdsagi vagy mas hatosagi
eljarasban bizonyitékként kivanjak felhasznélni.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a kép-, hang-, vagy a kép- és hangfelvétel
adatanak rogzitése érinti, a kép-, hang-, valamint kép- és hangfelvétel rogzitésétol
szamitott harom munkanapon beliil jogdnak vagy jogos érdekének igazoldsaval
kérheti, hogy az adatot annak kezeldje ne semmisitse meg, illetve ne torolje.
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f) Nem lehet elektronikus megfigyelérendszert alkalmazni olyan helyiségben,
amelyben a megfigyelés az emberi méltosdgot sértheti, igy kiilondsen az
oltozokben, zuhanyzokban, az illemhelyiségekben vagy példaul orvosi szobaban,
illetve az ahhoz tartozé varoban, tovabba az olyan helyiségben sem, amely a
munkavallalok munkakdzi sziinetének eltoltése céljabol lett kijeldlve.

g) Ha a munkahely teriiletén jogszerlien senki sem tartdzkodhat - igy kiilondsen
munkaid6én kiviil vagy a munkasziineti napokon - akkor a munkahely teljes
terlilete (igy példaul az olt6zok, illemhelyek, munkakézi sziinetre kijelolt
helyiségek) megfigyelhetd.

h) Az elektronikus megfigyel6rendszerrel rogzitett adatok megtekintésére a
torvényben erre feljogositottakon kiviil a jogsértések feltarasa és a rendszer
mukodésének ellendrzés céljabol a kezeld személyzet, a munkaltatd vezetdje és
helyettese, tovabba a megfigyelt teriilet munkahelyi vezetdje jogosult.

5. FEJEZET
Jogi kotelezettségeken alapulo egyéb adatkezelések

5.1. A Levéltari torvény szerint maradando értéki iratokra vonatkozo adatkezelés

5.1.1. A Téarsasag jogi kotelezettsége teljesitése jogcimén kezeli a koziratokrdl, a

kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVIL

torvény (Levéltari torvény) szerint maradando értékiinek mindsiild iratait abbdl a

célbodl, hogy a Tarsasag irattari anyaganak maradando értékii része épségben €s

hasznalhat6 4llapotban a jové nemzedékei szdmara is fennmaradjon. Az
adattarolas ideje: a kozlevéltar részére torténd atadasig.

5.1.2. A személyes adatok cimzettjeire és az adatkezelés egyéb kérdéseire a Levéltari
torvény iranyado.

5.2. Adatkezelés pénzmosas elleni kotelezettségek teljesitése céljabol

5.2.1. A Tarsasag jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, pénzmosas €s terrorizmus-
finanszirozédsa megeldzése €s megakadalyozdsa céljabol kezeli iigyfelei, ezek
keépviseldi, és a tényleges tulajdonosoknak a pénzmosis és a terrorizmus
finanszirozdsa megeldzésérol és megakadalyozasarol szold 2017. évi LIIL
torvényben (Pmt.) meghatarozott adatait: @) természetes személy a) csaladi és
utonevét, b) sziiletési csaladi és utonevét, ¢) allampolgarsagat, d) sziiletési helyét,
idejét, €) anyja sziiletési nevét, f) lakcimét, ennek hianyaban tartézkodasi helyét,
g) azonositd okmanyanak tipusat és szamat; lakcimet igazolo hatosagi igazolvanya
szamat, a bemutatott okiratok masolatat.
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5.2.2. A személyes adatok cimzettjei: a Térsasdg tligyfélkiszolgélassal kapcsolatos
feladatokat ellato munkavallaloi, a Tarsasag vezetdje €s a Tarsasag Pmt. szerinti
kijelolt személye.

5.2.3. A személyes adatok taroldsanak iddtartama az iizleti kapcsolat megsziinésétol,
illetve az ligyleti megbizas teljesitésétol szamitott 8 év. (Pmt. 56.§(2))

6. FEJEZET
Adatbiztonsagi intézkedések

6.1. Adatbiztonsagi szervezeti intézkedések

6.1.1. A Tarsasag valamennyi céla és jogalapu adatkezelése vonatkozdsaban a
személyes adatok biztonsidga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a
Rendelet és az Infotv., érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.

6.1.2. Az Adatkezeld az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy
jogellenes megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan
nyilvanossagra hozatal vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférés ellen.

6.1.3. A Tarsasag a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A
munkavallalokkal a személyes adatok kezelésére vonatkozoan titoktartasi
kotelezettséget ir eld, amelyre a melléklet szerinti kikotést kell alkalmazni. A
személyes adatokhoz valdo hozzaférést a Tarsasdg jogosultsagi szintek
megadasaval korlatozza.

6.2. Adatbiztonsagi technikai intézkedések

6.2.1. A Térsasag az informatikai rendszereket tlizfallal védi, és virusvédelemmel latja
el.

6.2.2. A Tarsasag az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitogépes
program utjan végzi, amely megfelel az adatbiztonsag kovetelményeinek. A
program biztositja, hogy az adatokhoz csak célhoz kototten, ellendrzott
koriilmények kozott csak azon személyek férjenek hozza, akiknek a feladataik
ellatasa érdekében erre sziikségiik van.

6.2.3. A Térsasag a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus
uton folytatott bejovo és kimend kommunikacié ellendrzésérol.
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6.2.4. A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levd iratokhoz csak az
illetékes tigyintézok férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkatigyi as egyéb
személyes adatokat tartalmazé iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.

6.2.5. Biztositani kell az adatok és az azokat hordoz6 eszkozok, iratok megfeleld
fizikai védelmét.

7. FEJEZET
Adatvédelmi incidensek kezelése

7.1. Az adatvédelmi incidens fogalma

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi; (Rendelet 4. cikk 12.)

A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon
elvesztése, személyes adatok nem biztonsagos tarolasa (pl. szemetesbe dobott fizetési
papirok); adatok nem biztonsadgos tovabbitasa, ligyfél- és vevo- partnerlistak illetéktelen
masolasa, tovabbitasa, szerver elleni tamadasok, honlap feltorése.

7.2. Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

7.2.1. Adatvédelmi incidensek megeldzése, kezelése, a vonatkozd jogi eldirdsok
betartdsa a Tarsasag vezetdjének feladata.

7.2.2. Az informatikai rendszereken naplozni kell a hozzaféréseket és hozzaférési
kisérleteket, és ezeket folyamatosan elemezni kell.

7.2.3. Amennyiben a tarsasag ellendrzésre jogosult munkavallaloi a feladataik ellatasa
soran adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell a Tarsasag
vezetdjét.

7.2.4. A Tarsasag munkavallaloi kotelesek jelenteni a Téarsasdg vezetdjének, vagy a
munkaltatoi jogok gyakorlojanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utald
eseményt észlelnek.

7.2.5. Adatvédelmi incidens bejelenthetd a Tarsasag kozponti e-mail cimén,
telefonszdman, amelyen a munkavallalok, szerz6dd partnerek, érintettek jelenteni
tudjak az alapul szolgalé eseményeket, biztonsagi gyengeségeket.

7.2.6. Adatvédelmi incidens bejelentése esetén a Tarsasag vezetdje — az informatikai,
pénziigyi és milkddési vezetd bevonasaval — haladéktalanul megvizsgalja a
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bejelentést, ennek soran azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy valodi
incidensrdl, vagy téves riasztasrol van sz6. Meg kell vizsgalni és meg kell
allapitani:

a) az incidens bekovetkezésének idOpontjat és helyét,

b) az incidens leirasat, koriilményeit, hatasait,

€) azincidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,

d) akompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e) azincidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f) a kar megeldzése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések

leirasat.

7.2.7. Adatvédelmi incidens bekOvetkezése esetén az érintett rendszereket,
személyeket, adatokat be kell hatarolni ¢és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az
incidens bekodvetkezését alatamaszto bizonyitékok begytijtésérdl és megdrzésérol.
Ezt kovetden lehet megkezdeni a karok helyredllitasat és a jogszerti mikodés
visszaallitasat.

7.3. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

7.3.1. Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
a) az érintett személyes adatok korét,
b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
¢) az adatvédelmi incidens idOpontjat,
d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatésait,
e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,
f) az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

7.3.2. A nyilvantartasban szerepl6 adatvédelmi incidensekre vonatkoz6 adatokat 5 évig
meg kell Orizni.

8. FEJEZET
Az érintett személy jogai

8.1. Osszefoglalé tajékoztatas az érintett jogairél

8.1.1. Elézetes tajékozédashoz valé jog Az érintett jogosult arra, hogy az
adatkezeléssel Osszefliggd tényekrdl ¢és informacidkrél az adatkezelés
megkezdését megeldzden tajékoztatast kapjon (Rendelet 13-14. cikk)

8.1.2. Az érintett hozzaférési joga Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tdl
visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy személyes adatainak kezelése
folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a
személyes adatokhoz €s a Rendeletben meghatarozott kapcsolddo informaciokhoz
hozzaférést kapjon. (Rendelet 15. cikk).
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8.1.3. A helyesbitéshez valo jog Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld
indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a rd vonatkoz6 pontatlan személyes
adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy
kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat Gtjan
torténd — kiegészitését. (Rendelet 16. cikk).

8.1.4. A torléshez vald jog (,,az elfeledtetéshez valé jog”) Az érintett jogosult arra,
hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil térolje a ra vonatkozo
személyes adatokat, az Adatkezel0 pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil térolje, ha a Rendeltben
meghatarozott indokok valamelyike fennall. (Rendelet 17. cikk)

8.1.5. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jogAz érintett jogosult arra, hogy kérésére
az Adatkezel6 korlatozza az adatkezelést ha a rendeltben meghatarozott feltételek
teljesiilnek. (Rendelet 18. cikk)

8.1.6. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsolodo értesitési kotelezettség Az Adatkezel6 minden olyan
cimzettet tdjékoztat valamennyi helyesbitésrdl, torlésrdl vagy adatkezelés-
korlatozasrdl, akivel, illetve amellyel a személyes adatot k6zolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az érintettet
kérésére az Adatkezeld tdjékoztatja e cimzettekrdl. (Rendelet 19. cikk)

8.1.7. Az adathordozhat6saghoz valo jog A Rendeletben irt feltételekkel az érintett
jogosult arra, hogy a rd vonatkozd, altala egy Adatkezeld rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatd formatumban
megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
Adatkezelonek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az Adatkezeld,
amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta. (Rendelet 20. cikk)

8.1.8. A tiltakozashoz valé jog Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével
kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon személyes adatainak a Rendelet 6. cikk
(1) bekezdésének e) pontjan (az adatkezelés kozérdekii vagy az AdatkezelOre
ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges) vagy f) pontjan (az adatkezelés az Adatkezeld vagy
egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikség.(Rendelet 21. cikk)

8.1.9. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast Az
érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rd az olyan, kizarolag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapuld dontés hatilya, amely ra
nézve joghatdssal jarna vagy Ot hasonloképpen jelentés mértékben érintené.
(Rendelet 22. cikk)

8.1.10. Korlatozasok Az Adatkezeldre vagy adatfeldolgozéra alkalmazandé unids vagy
tagallami jog jogalkotési intézkedésekkel korlatozhatja a 12—22. cikkben és a 34.
cikkben foglalt, valamint a 12-22. cikkben meghatarozott jogokkal ¢és
kotelezettsegekkel 6sszhangban (Rendelet 23. cikk).

8.1.11. Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrél Ha az adatvédelmi
incidens valdszinlisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira
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¢és szabadsagaira nézve, az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja
az ¢érintettet az adatvédelmi incidensrodl. (Rendelet 34. cikk)

8.1.12. A feliigyeleti hatésagnal torténé panasztételhez valé jog (hatésagi
jogorvoslathoz valé jog) Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy
feliigyeleti hatosagnal — kiilondsen a szokasos tartdzkodasi helye, a munkahelye
vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban —, ha az érintett megitélése

szerint a rd vonatkozo személyes adatok kezelése megsérti a Rendeletet. (Rendelet
77. cikk)

8.1.13. A feliigyeleti hatésaggal szembeni hatékony birdésagi jogorvoslathoz valé jog
Minden természetes €s jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a
felligyeleti hatdsag ra vonatkozo, jogilag kotelezo erejii dontésével szemben, vagy
ha a feliigyeleti hatésdg nem foglalkozik a panasszal, vagy harom hénapon beliil
nem tajékoztatja az <érintettet a benyujtott panasszal kapcsolatos eljarasi
fejleményekrdl vagy annak eredményérol. (Rendelet 78. cikk)

8.1.14. Az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozéval szembeni hatékony birdsagi
jogorvoslathoz valé jog Minden érintett hatékony birdsagi jogorvoslatra jogosult,
ha megitélése szerint a személyes adatainak e rendeletnek nem megfelel6 kezelése
kovetkeztében megsértették az e rendelet szerinti jogait. (Rendelet 79. cikk)

9. FEJEZET
Az érintett kérelmének kezelése, intézkedési kotelezettség

9.1. Intézkedések az érintett kérelme alapjan

9.1.1.A Tarsasagunk, mint adatkezeld indokolatlan késedelem nélkil, de
mindenféleképpen a kérelem beérkezésétdl szamitott egy hoénapon beliil
tajékoztatja az érintettet a jogai gyakorlasara iranyuld kérelme nyoman hozott
intézkedésekrdl. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a
kérelmek szdmat, ez a hatarid6 tovabbi két honappal meghosszabbithatd. A
hataridé meghosszabbitasarol az Adatkezel6 a késedelem okainak megjeldlésével
a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet.

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

9.1.3.Ha az Adatkezelé nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem
nélkill, de legkésdbb a kérelem beérkezésétl szamitott egy honapon beliil
tajékoztatja az érintettet az intézkedés elmaradasanak okair6l, valamint arrol,
hogy az érintett panaszt nydjthat be valamely feliigyeleti hatosagnal, és élhet
birosagi jogorvoslati jogaval.

9.1.4. Tarsasagunk, mint Adatkezeld a Rendelet 13. és 14. cikk szerinti informacidkat
és az érintett jogairol szolo tdjékoztatast (Rendelt 15-22. és 34. cikk) és



23

intézkedést dijmentesen biztositja. Ha az érintett kérelme egyértelmiien
megalapozatlan vagy — kiilonosen ismétlddo jellege miatt — talzo, az Adatkezeld,
figyelemmel a kért informécido vagy tajékoztatds nyujtdsaval vagy a kért
intézkedés meghozatalaval jar6 adminisztrativ koltségekre: 6.350,-Ft Osszegii
dijat szamithat fel, vagy megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést. A
kérelem egyértelmiien megalapozatlan vagy tulzo jellegének bizonyitdsa az
Adatkezel6t terheli.

9.1.5.Ha Téarsasagunknak, mint Adatkezeldnek megalapozott kétségei vannak a
kérelmet benytjto természetes személy kilétével kapcsolatban, tovabbi, az érintett
személyazonossaganak megerdsitéséhez sziikséges informaciok nyujtasat kérheti.

10.FEJEZET
Z.aro rendelkezések

10.1. Hatalybalépés
A jelen szabdlyzat a kozzététel napjan 1ép hatalyba és érvényes a visszavonasig.

10.2. Szabalyzat megallapitiasa és modositasa
A Szabalyzat megallapitasara és modositasara a Tarsasag vezérigazgatoja jogosult.

10.3. Intézkedések a szabalyzat megismertetése
E Szabélyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni a Térsasag valamennyi
munkavallalojaval  (foglalkoztatottjdval), ¢és a munkavégzésre irdnyuld
szerzOdésekben el6 kell irni, hogy betartasa €s érvényesitése minden munkavallalo
(foglalkoztatott) Iényeges munkakori kotelezettsége. A munkaszerzédési kikotés
mintaja jelen szabalyzat melléklete tartalmazza.

Székesfehérvar, 2018. majus 22.

Linardics Ivan
igyvezeto
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