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PREAMBULUM

(1) A MAV Vagon Kft. (tovabbiakban: tdrsasig) tevékenysége soran elkdtelezett az
adatvédelmi és adatbiztonsagi eldirasok betartdsa irdnt. Az Eurdpai Parlament és a Tandacs
(EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlaséardl, valamint a
05/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérél (a tovabbiakban: GDPR), valamint az
informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL torvény
(tovabbiakban: infotv.) mindenkor hatdlyos szabalyain til a tarsasig vezetdje kiadja jelen
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot (tovabbiakban: szabalyzat). A szabélyzat az elfogadast
kovetd naptol hatalyba lép, és a tarsasdg alkalmazottaival, a tirsasaggal szerzddéses kapcsolatban
allokkal az oket €rintd terjedelemben meg kell ismertetni.

(2) A tarsasdg tevékenységi koréb6l adoddan vasiti jarmiivek, alkatrészek, szerkezetek
gyartasaval, javitasaval, karbantartdsaval foglalkozik. A tarsasag a szabdlyzat elfogadasa
idején munkavallalokat foglalkoztat igy a kapcselodd adatkezelésekrél is jelen szabalyzat
rendelkezik. A tarsasdg papir alapu adatkezeléseken, nyilvéntartdsokon tul, elektronikus
formaban is kezel és tart nyilvan adatokat, az adatbiztonsagi kdvetelményeket jelen szabélyzat
szerint teljesiti.

(3) A tarsasag a Bulla 2000 Kfi. termékeit alkalmazza a szdmlazds, kbnyvelés, szabadsdg
nyilvantartas, bérszamfejtési feladatok teljesitéséhez. A szofiver fejlesztéje kotelesek jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelelé minimalis védelmi, jogosultsagi szinteket biztositani és
azt igazolni a tarsasag részére. A tarhely szolgéltatast a Unicomp Kit. teljesiti.



(4) A tarsasag biztositja informatikai eszkozei, halézatinak iizemeltetését (szerverépités,
szoftvertelepités, konfiguralds, hibaelharitas, biztonsagi ellendrzés). A tarsasag gondoskodik
megfelelé virusvédelemrdl, tizfalrol, biztonsagi mentésekrdl, sziinetmentes milkddésrdl. Az
informatikai eszk6zdket jelszavas védelemmel latja el, a térsasig torekszik a hordozhatéd
informatikai eszk6zok €s az elektronikus kommunikdcio titkositasara.

(5) A téarsasag ligyfeleit, munkatarsait értékeli. Az tgyfelek értékelésénél a hataridében
torténd fizetést, teljesitést veszi figyelembe, objektiv, elére meghatdrozott, megismerhet6
kritériumok szerint.. A munkatirsak értekelésénél a munkavillalok teljesitményét,
munkavégzés mindségét veszi figyelembe objektiv, elére meghatdrozott, megismerhetd
kritériumok szerint.

(6) Az adatvédelmi elveknek a GDPR 25. cikk alapjin a tarsasag valamennyi tevékenysége,
ddntése soran érvényesiilnie kell, a tarsasag torekszik arra, hogy a lehetéségekhez képest
olyan adatvédelmi informatikai megoldast, szervezeti szabdlyozast alkalmazzon, amely az
adatok védelmét a tudomany és technika 4llasa szerint a leghatékonyabban biztositja.

(7) A tarsasag valamennyi adatvédelmi folyamatdnak szabalyozottnak, atlathaténak, nyomon
kovethetdnek, konkrét munkaksrhoz rendelhetének kell lennie.

(8) A tarsasag torekszik arra, hogy amennyiben meghatdrozott cél elérése személyes adat
kezelése nélkiil is elérhetd, ugy ne kezeljen személyes adatot.

(9) A tarsasig a munkavillaléi tevékenységét gy szervezi meg, hogy lehetleg minél
kevesebb munkavallald kezeljen személyes adatokat, a személyes adatot kezeld munkavallald
pedig a személyes adatok egy csoportjat kezelje (pl. személyiigyi adatok, kifizetéshez
kapcsolodé adatok, tigyfélkapcesolati adatok).

1. RESZ
Altalanos rendelkezések

1. A szabalyozas célja

1. A tarsasdg adatvédelmi, adatbiztonsagi szabdlyzata (a tovabbiakban: Szabalyzat)
kibocsatasanak célja, hogy tevékenysége soran a személyes adatok védelméhez fiiz6d6
adatok jogosulatlan felhasznaldsanak megakadalyozdsa érdekében meghatdrozasra
keriiljenek az adatvédelmi ¢s adatbiztonsagi elbirdsok, tovdbba az érintettek jogai
megfelelden biztositva legyenek.

2. A szabalyzat célja azon belsd szabalyok megallapitdsa é€s intézkedések megalapozasa,
amelyek biztositjdk, hogy a tarsasdg adatkezelé és adatfeldolgozé tevékenysége
megfeleljen a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
térténd védelmérol és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
52016 az Eurépai Parlament és a Tanacs 2016/679 rendeletének — (2016. éprilis 27.) —
tovabba az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6ld 2011.
évi CXIL. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) rendelkezéseinek.



10.

By

11.
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Jelen szabalyzatban nem szereplé kérdésekben a GDPR és az infotv. szabalyai szerint
kell eljarni.

A Szabalyzat hatilya természetes személyre vonatkozd személyes adatok Tarsasag
altali kezelésére terjed ki, egyéni véllalkozd, egyéni cég, 6stermeld iigyfeleket, vevéket,
szallitokat e szabalyzat alkalmazasaban természetes személynek kell tekinteni.

A Szabalyzat hatilya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi
szemeélyekre — nevilkre, formdjukra, elérhetdségiikre — vonatkozik.

2. Ertelmezé rendelkezések

Jelen szabalyzat alkalmazasa sorin a GDPR 4. cikkben meghatirozott fogalmakat
kell érteni, a kovetkezé kiegészitésekkel:

adatbiztonsdg: az adatvédelmi incidenst bekovetkezését megelézni képes szervezési,
technikai megolddsok, valamint eljarasi szabalyok &sszessége; az adatkezelés azon
allapota, amelyben a kockézati tényezoket — és ezéltal a fenyegetettséget — a szervezési,
miiszaki megoldasok és intézkedések a minimalisra csokkentik.

adatkezelési nyilvantartds: a GDPR 30. cikke alapjin vezetett, személyesadat-
kezeléseket tartalmazoé nyilvantartds, amely az érintett adatkezeléshez kapcsolodd
minden lényeges informacidt tartalmaz, jelen szabalyzat 1. szimu melléklete.

adatvédelmi incidens nyilvantartis: a GDPR 33. cikk (5) bekezdése alapjan vezetett
nyilvantartas, amely jelen szabdlyzat 2. szdmi melléklete,

dolgozéi személyes adat: a tarsasiggal munkaviszonyban, egyszerlisitett
foglalkoztatotti jogviszonyban allé személyek célhoz kotéttség elvének betartasaval
kezelt adata.

nyilvintartisi céla személyesadat-kezelés: elére meghatarozott szempontok alapjan
gyijtott személyesadat-fajtakbol adott szempontok szerint strukturalt papiralapi vagy
elektronikus adatdllomédny, amelyben az adatkezelés idétartama alatt biztositott az
adatok killonbozé jellemzok alapjan torténé visszakereshetésége, lekérdezhetbsége.
Nyilvantartasi céli adatkezelésnek minésiil az is, amennyiben az adatok a nyilvéantartas
felvételét megel6z6 ligyfélkapesolati adatkezelésbél szarmaznak, de az adatok kezelése
az adatkezelési cél tekintetében elvalik az alapeljardstél. Nyilvantartasi célu
adatkezelésnek is meg kell felelni a GDPR alapelveinek, rendelkezéseinek.

iigyviteli céli személyesadat-kezelés: szorosan az iigy feldolgozasdhoz kapcsolodik,
alapvetd célja az adott ligyh6z kapcsolodo eljaras lefolytatdséhoz, az eljards
szerepldinek azonositdsahoz és az iigy befejezéséhez sziikséges adatok biztositdsa. Az
ligyviteli célu adatkezelés sordn a személyes adatok kizardlag az adott {igy irataiban
szerepelnek, kezelésiikre ezen célbdl csak az alapul szolgild irat selejtezéséig van
lehetéség.



II. RESZ

Adatvédelem felelosségi rendszere

3. Az adatkezelések szintjei

13. A tarsasag kapcsolatban dll adatfeldolgozokkal, amelyek kivalasztasa korében torekszik
a lehetd legmagasabb szintii adatvédelmi és adatbiztonsagi megolddsokat nyjto
partnerek kivalasztasira, ebb6l a célbol eldzetesen megismeri az adatfeldolgozok
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabilyzatat, illetve az adatfeldolgozéi szerzbdésben
rogzitik a vonatkozé szervezeti és informatikai biztonsagra vonatkozé rendelkezéseket.

14. A tarsasag iigyel arra, hogy az adatfeldolgozdk lehetoség szerint ne keriiljenek
kapcsolatba a munkavallalok, megbizék személyes adataival, amennyiben €z nem
keriilhet6 el, gy azok — elektronikus, vagy papir alapli — atadasa megfelel6 biztonsagi
intézkedések keretében torténhet.

4. Az adatkezel6 szerv vezetoje feleldsségi rendszere

15. Az adatvédelemre vonatkozd eldirasok alkalmazasa soran adatkezeld szerv vezetdjének
kell tekinteni a tarsasag iigyvezetdjét.

16. Az adatkezel® szerv vezetdje felelés:

a) atdrsasag adatvédelmi és adatbiztonsagi intézmeényrendszerének kiépitéséért és
mikddtetéséért, ennek keretében a szerv dltal kezelt személyes adatok
védelméhez sziikséges személyi, targyi és technikai feltételek biztositasat
célzo, hataskorébe tartozo intézkedések megtételéért;

b) a munkavallalék adatvédelmi oktatasaért és tovabbképzéséért;

¢) a vezetése vagy iranyitasa ald tartozd tarsasag tevékenységének rendszeres
adatvédelmi ellenfrzéséért, az ellen6rzés sorin esetlegesen feltdrt
hidnyossagok vagy jogszabdlysérté korillmények megsziintetéséért, a személyi
felelosség megdllapitasdhoz szilkséges eljards kezdeményezéséért, illetve
lefolytatasaért;

d) az érintettek jogainak gyakorolasahoz sziikséges feltételek biztositasaért.

e) adatvédelmi tisztviselo kivalasztasarol, alkalmazasardl, vagy megbizasarol.

17, Az adatkezel6 szerv vezetdjének felelossége nem zarja ki a tarsasdggal kapcsolatban
allo személyek akdr kartéritési, akar biintetdjogi felelosségét.

18. Amennyiben a személyes adatokhoz valé jog megsértése miatt a tarsasdgnak
sérelemdij, kartérités fizetési kitelezettsége keletkezik, a személyes adatokhoz fiiz6d6
jogsértést ténylegesen elkévet6 személy kilétének felderitésére mindent meg kell tenni,
és amennyiben ez sikerrel jér, vele szemben kartéritési eljarast kell kezdeményezni.



5. Az adatkezeld szerv vezetéjének feladat- és hatiskire

19. Adatkezel6 szerv vezetojének feladat- és hataskore:

a)

b)

g
h)

a tarsasig adatkezelési rendszerének (nyilvéantartdsok, adattarak,
munkafolyamatok, informéciddramlasok és feldolgozasok, jogosultsagok)
kialakitdsa €s irdnyitdsa, rendeltetésszerli miikddtetése, melynek keretében
teljes felelosséget visel a személyes adatok kezelésére vonatkozo torvények és
az ezen alapulo rendelkezések érvényre juttatasaért.

gondoskodik a személyes adatok korében a jogosulatlan hozzaférés, kozlés,
megvaltoztatas, vagy torlés megel6zésérdl, a technikai védelemrdl, tovabba,
hogy a személyes adatok védelmének biztositisa érdekében az érintett az
adatkezel dltal kezelt adataihoz — ha torvény kivételt nem tesz -
hozzaférhessen, illetve gyakorolhassa az 6t megilletd jogokat.

az altala alkalmazott, vele szerzbdéses kapcsolatban &ll6k tevékenységét, a
térvényes ¢€s szakszerli miikddést, ezen belill az allomany adatkezeli
tevékenységet iranyitja, az adatvédelmi elbirasok, valamint a kapcsolodé
Ugyviteli szabalyok betartasat ellenérzi.

a veédelmi ¢és biztonsdgi szabdlyok gyakorlati érvényesiilését ellenérzi,
intézkedik a hidnyossagok felszdmolasara;

kialakitja az adatkezelések szervezeti és miikddési feltételeit, gondoskodik a
milkddési kovetelmények és az adatbiztonsigi kovetelmények érvényre
juttatasarol,

biztositia az adatkezelések szabalyozottsdginak, dokumentaltsiginak
kialakitasat, ellen6rzését;

gondoskodik az adatvédelmi kockazatok elemzésérsl, hatasvizsgalat
lefolytatasaral.

az adatkezelési nyilvantartds, az adatvédelmi incidensek nyilvantartas
vezetésérol, naprakészen tartasardl intézkedik.

6. A tirsasig adatvédelmi tisztviselGje

20. A tarsasig adatvédelmi tisztviseldje, amennyiben nem all alkalmazdsaban, {igy olyan
szerzddéssel megbizott véllalkozo, aki szakmai szempontbél ratermett, az adatvédelmi
jogot és gyakorlatot szakért6i szinten ismeri, a feladatok ellatisara alkalmas.

21. Amennyiben a tdrsasidg alkalmazdsiban &ll az adatvédelmi tisztvisel®, munkakéri
leirasaban az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat rogziteni kell.

22, A tarsasdg az adatvédelmi tisztviselot feladatai elldtdsdval Osszefliggésben nem
bocséthatja el, szankciéval nem sujthatja. Az adatvédelmi tisztviselé kézvetlenil a
tarsasag iligyvezetdjének tartozik feleldsséggel.

23, A tarsasag adatvédelmi tisztvisel6je feladatkdre keretében:

a)
b)

kozremiikodik a tirsasag adatvédelmi tevékenységének iranyitasaban,
tajekoztat, szakmai tandcsot, iranymutatast ad;
segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefligghd dontések meghozatalaban,
valamint az érintettek jogainak biztositasiban;



c)

d)

f

g
h)
i)
)

k)

D

ellenérzi az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok, valamint a belsé
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi
kovetelményeknek a megtartasat;

kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket és adatvédelmi incidens észlelése
esetén annak megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot,
indokolt esetben vizsgilat lefolytatasat kezdeményezi a tdrsasag vezetdjénél,
javaslatot tesz az incidens karos kdvetkezményeinek elharitasara, a hasonlo
jovobeni incidensek megeldzésére;

elkésziti az adatvédelem tirgyaban kiadandé6 munkaltatéi szabélyzatok
tervezetét, kozremikodik az adatvédelmet érintdé egyéb szabalyzatok
kidolgozdsaban. Segiti az {igyvezet6t az adatkezeléseckre vonatkozo
jogszabalyok és szabalyzatok érvényre juttatdsaban, ennek soran figyelemmel
kiséri az adatvédelemmel $sszefliggd jogszabalyvaltozasokat €s jelzi a tirsasig
vezetdjének a munkaltatdi szabalyzatok mddositasanak sziikségességét;
kozremiikodik a tarsasdggal jogviszonyban allok oktatasiban és igény szerinti
vizsgaztatasaban;

egyedi ligyekben kidolgozott éllasfoglalasdval segiti az egységes gyakorlat
kialakitasat;

adatkezelési tevékenységét érinté ligyekben kialakitja a tarsasag allaspontjat,
kapcsolatot tart a NAIH-hal, kézremlkddik a NAIH vizsgalatainak
lefolytatasiban és az ezekkel 6sszefliggd megkeresések megvalaszolasaban;

a kérelem targydban elkésziti az érintettnek a személyes adatai kezelésére
vonatkozo kérelmére adando valasziratokat;

gondoskodik a tarsasdg honlapjan megjelenitett adatvédelmi nyilatkozat,
irdnyelvek és adatkezelési tdjékoztatd naprakészen tartasarol;

peres iligyekben a tarsasag adatvédelemmel kapcsolatos allaspontjat egyezteti a
peres képviseletet ellaté személlyel. Az adatvédelemmel kapcsolatos perekben
szakértoként vehet részt;

éves jelentést tesz a személyes adatok kezelése, feldolgozdsa esetén a
tajékoztatashoz kapcsoléddan elutasitott kérelmekrol;

m) a tarsasag vezetdje részére igény esetén éves jelentésben értékeli a tarsasag

n)
0)

p)

adatvédelmi tevékenységét;

adatvédelmi szempontbdl véleményezi a személyes adatokat tartalmazé
informatikai nyilvantartisokra, szoftverekre vonatkozd fejlesztési javaslatokat;
feladat- és hataskorében — a célhoz kotdttség elvére figyelemmel — jogosult a
tarsasigndl folytatott adatkezelésekbe betekinteni, az adatkezel6t6l
felvilagositast kérni;

ellen6rzi a GDPR-nak, valamint az egyéb uniés és tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, jelen belsé szabédlyzatnak valé megfelelést, képzést,
auditokat;

kdzremiikodik a betekintési és hozzaférési jogosultsagok feliigyeletében;
szakmai tanicsot ad a hatasvizsgalatra vonatkozoan, nyomon koveti a
hatasvizsgalat elvégzéset.

ellen6rzi az adatfeldolgozok adatfeldolgozdéi  szerzédésben  vallalt
kotelezettségeinek betartasat, amennyiben szerzddésbe iitk6zo gyakorlatot
tapasztal, ezt jelzi a tarsasidg vezetdjének, javaslatot tesz a szerzédéses
kapcsolat megsziintetésére,
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III. RESZ
A személyes adatok védelme a tarsasdgnal

7. Az adatkezelés alapveté szabailyai

24. A tarsasagnal kezelt adatokat megfelel6 intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a
Jjogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott
technika megvaltozasabdl fakad6 hozzéférhetetlenné valas ellen.

25. A tarsasag valamennyi adatkezelése vonatkozasiban a személyes adatok biztonsiga
érdekeben koteles érvényre juttatni a Szabdlyzatban és mas belsé szabdlyozéiban és
més  dokumentumokban (folyamatokban, munkaszerz6désekben, munkakéri
leirdsokban) és vezetdi intézkedésekben meghatirozott technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek a GDPR és az
Infotv., érvényre juttatasahoz sziitkségesek.

26. Az adatkezel6 koteles az adatkezelési miiveleteket Uigy megtervezni és végrehajtani,
hogy biztositsa az érintettek magéanszférdjanak védelmét, jogaik gyakorlasinak
lehetdségét. A tarsasdg a személyes adatok kezelésére vonatkozoan titoktartdsi
kotelezettséget ir eld, amelyet a 17. sz. melléklet tartalmaz.

27. A személyes adatokhoz valo hozzaférést a tarsasdg, elektronikus uton (hélozati
meghajtd, belépteté rendszer) jogosultsagi szintek megadasaval korlatozza.

28. A folyamatban levdé munkavégzés, feldolgozas alatt levd iratokhoz csak az érintett
ilgyintézok férhetnek hozzi, a bér- és munkaiigyi, illetve egyéb személyes adatokat
tartalmazgé iratokat biztonsagosan elzarva - zdrhat6 irodékban és zarhaté szekrényekben
— kell tartani,

29. Az adatkezeld, illetve tevékenységi kérében az adatfeldolgozé kételes gondoskodni az
adatok biztonsdgardl. A tirsasig a tudomdny és technoldgia dllisa és a megvalositas
kdltségei, az adatkezelés jellege hatokdre, kériilményei és céljai, valamint a természetes
személyek jogaira €s szabadsdgaira jelentett kockazat figyelembevételével koteles
megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az
eljarasi szabélyokat, amelyek az adatvédelmi elvek, szabélyok és az érintettek jogainak
védelmére vonatkozd garancidk érvényre juttatdsdhoz szitkségesek. Tébb lehetséges
adatkezelési megoldds kozill lehetéség szerint azt kell vdlasztani, amely a személyes
adatok magasabb szintli védelmét biztositja.

30. A kiilonbdzd nyilvantartaisokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme
érdekében megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvéantartasokban
tarolt adatok — kivéve, ha azt torvény lehet6vé teszi — koézvetleniil ne legyenek
dsszekapcsolhatdk és az érintetthez rendelheték.
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31. A tarsasidg személyes adatok automatizalt feldolgozasit végzi. Az automatizalt
feldolgozasa soran az adatkezelo €s az adatfeldolgoz6é tovabbi intézkedésekkel
biztositja:

a) az €rintett tajékoztatasat;

b) az eszkdz pontossagat, rendeltetésszerii mik&dését;

¢) ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

d) az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek altali,
adatatviteli berendezés segitségével torténd hasznalatinak megakadélyozasat;

e) annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, ha a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazasaval tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

f) annak ellenérizhetbségét és megallapithatosdgat, hogy mely személyes
adatokat, mikor é€s ki vitte be az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerekbe;

g) a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatésagat;

h) az automatizalt feldolgozas soran fellépo hibakrol jelentés készitését;

i) az érintettnek biztositani kell az emberi beavatkozas lehetGségét, lehetdvé kell
tenni, hogy élldspontjat kifejthesse, és a dontéssel szembeni kifogast kdzolje,

8. Az adatvédelem alapveté szabalyai

32, A személyes adatok kezelésének helyszinéiil szolgaléd épiilet megfeleld fizikai, és
tizvédelmérdl gondoskodni kell. A személyes adatok kezelésére szolgdld zarhatod
helyiségébe csak az arra jogosultak 1éphetnek be.

33. Az informatikai rendszerek tiizfalas védelmérdl, virusvédelmérol, az adattarolokon lévo
személyes adatok biztonsagi mentésérdl, felhasznalonév-jelsz6 védelmérdl, a mobil
adathordozok és az elektronikus kommunikécio titkositasarél a tirsasidg gondoskodik.

34. A nem irodai dolgozd (pl. takaritd, karbantartd) személyes adatokkal nem keriilhet
kapcsolatba, ezért az ilyen tartalmi dokumentumokat zarhaté szekrényben kell 6rizni, a
monitorok ralatasvédelmérdl, az informatikai eszkéz o&rizetleniil hagydsa esetén a
kijelzé zarolasarol és jelszavas védelmérdl gondoskodni kell.

35. Az tarsasag az informatikai rendszerek frissitésérdl havi szinten gondoskodik,
tesztelését nem valds adatokkal végezheti. Az informatikus programok telepitését,
frissitését megeldzden, megfelelé idoben értesiti a tarsasdgot, annak érdekében, hogy a
személyes adatokhoz val6 hozzaférés folyamatosan biztositott legyen.

36. A tarsasag azon munkavdllaldi, akik személyes adat meghatarozott csoportjat nem
kezelik (pl. alkalmazotti adatok, alkalmazottak pénziigyi adatai, iigyféladatok) azokhoz
nem férhetnek hozza.

37. A rendszergazdai jogosultsaggal rendelkezok esetén is nyomon kévethetévé teszi azt,
hogy személyhez rendelheté legyen valamennyi adatkezelési miivelet (pl. adminl,
admin2, admin3 felhasznalonévvel).

38. A tarsasag elektronikus adatfeldolgozasra, nyilvintartasra alkalmazott szoftvere
lehetdvé teszi a rendszer naplozhatésagat. A tarsasag, csak eredeti szoftvereket
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alkalmaz, beszerzi az alkalmazott szoftverekre vonatkozé hatasvizsgalati
dokumentaciot.

39. A tarsasig a hardverek esetén a garancidlis id6szakot kovetGen 11j adathordozdkat
szerez be, és a garancidlis id6szakot meghaladott adathordozékat megsemmisiti.

40. A tarsasdg gondoskodik mind az elektronikus, mind a papir alapi bejévé és kimend
kommunikaci6 ellendrzésérol.

41. A jelszavak hasznalata esetén iigyelni kell arra, hogy tibb személynek nem lehet
azonos jelszava, egymas jelszavat nem ismerhetik meg a felhasznalok.

42. A szkennelésnél iigyelni kell arra, hogy minden felhaszndlé a sajat mappajaba tudja
menteni a személyes adatokat tartalmazd dokumentumokat. Nyomtatasnal biztositani
kell, hogy a kinyomtatott dokumentumon lévé adatokat illetéktelen személy ne
ismerhesse meg.

43. Személyes adatot tartalmazo papir alapii dokumentumot a tarsasag épiiletébd! kivinni,
az 1. sz. mellékletben megjelslt helyrél mas helyre dthelyezni, csak vezetdi engedéllyel
lehet. Az irat mozgés dokumentdalasa érdekében a 5. sz. mellékletet kell kitdlteni.

9. A tirsasag adatkezelési tajékoztatéja

44. A Tarsasag altalanos adatkezelési tdjékoztatdjat a 3. sz. melléklet tartalmazza.

45. Amennyiben a tarsasdg eseti adatkezelést végez (pl. rendezvény szervezése,
allashirdetés) Ugy a vonatkozo tdjékoztatdo kidolgozasirl és az érintettek részére
elérhetové tételérdl megfeleléen gondoskodik. A tirsasdg az eseti adatkezelést
megeldzden az adatvédelmi tisztviseld véleményét beszerzi.

IV. RESZ
AZ ADATKEZELES LEHETSEGES JOGALAPJAI

46. A Térsasag valamennyi adatkezelése sordn biztositja az érintett jogainak fBszabaly
szerint dijmentes gyakorlasat.

10. Az érintett hozzajarulasa

47. Amennyiben a személyes adatok kezelése hozzdjarulason alapul, az érintett
hozzijarulasat az 4. szimi melléklet szerinti adatkéré lap szerinti tijékoztatassal és
tartalommal kell beszerezni. A hozzajarulis 6nkéntességét biztositani kell

48. Hozzajarulasnak mindsiil az is, ha az érintett a tarsasag honlapjinak megtekintése soran
bejeldl egy erre létrehozott négyzetet, amely az adott Gsszefilggésben az érintett
onkéntes, tdjékoztatison alapulé hozzdjaruldsat személyes adatainak tervezett
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kezeléséhez egyértelmiien jelzi. A hallgatds, az elére bejelslt négyzet vagy a nem
cselekvés nem mindsill hozzdjaruldsnak.

49. A hozzdjarulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében torténd Osszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tébb célt is szolgal, akkor a
hozzajarulast az Gsszes adatkezelési célra meg kell adni.

50. Ha az érintett hozzajarulasa mas {igyekre is vonatkozik — igy kiilondsen értekesitési,
szolgaltatdsi szerz6dés megkotése - a hozzajarulast ezektél a mas iigyektol
egyértelmiien megkillonbbztethetd modon kell kifejezni, értheté és kdnnyen
hozzaférheté formaban, vilagos és egyszerii nyelvezettel. Az érintett hozzajarulasat
tartalmazo nyilatkozat barmely olyan része, amely a GDPR-ba iitkozik, kotelezd erével
nem bir.

51. A Tarsasag nem kotheti szerz6dés megkotését, teljesitését olyan személyes adatok
szolgaltatésa feltételéiil, amelyek nem sziikségesek a szerzédés teljesitéséhez.

52. A hozzajarulas visszavonasat azonos modon kell lehetévé tenni, mint annak megadasat.
A hirlevérdl torténd leiratkozas érdekében valamennyi hirlevél végén egy linkben
biztositani kell a hozzdjarulds visszavonasanak lehetoségét.

53. Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzéjarulasaval keriilt sor, az adatkezeld a
rd vonatkozd jogi kotelezettség teljesitése céljdbol, térvény eltéré rendelkezésének
hianyaban tovabbi kiilon hozzdjarulds nélkiil, valamint a hozzajarulds visszavonasat
kdvetben is kezelheti.

54. A tarsasagnak barmikor igazolnia kell tudni azt, hogy az adatkezelési miivelethez az
érintett hozzajarult.

11. Szerzédés, mint jogalap

55. A szerzddés elokészitése sordn, a tervezet kidolgozésakor, véleményezésre megkiildése
soran személyes adat feltiintetésére nem keriilhet sor.

56. A szerzédésben csak a szerzOdés érvényességéhez és a teljesitéséhez szilkséges
személyes adatok kezelhetoek.

57. A szerzodésekben kiilon adatvédelmi zaradékot kell feltiintetni, amiben rogziteni kell a
papir alapu, illetve az elektronikus védelmi intézkedéseket a szerzédésben szerepld
személyes adatok védelme érdekében.

58. A szerzbdésben szerepld személyes adatok kezelésére a szerz6dés hatédlya ideje alatt
torténhet. A szerz0dés teljesitését, megsz(inését kivetben 5 évig az esetlegesen
szerzOdésen alapuld kévetelések kélcsonds bizonyitasa, érvényesitése érdekében is sor
keriilhet. Amennyiben a szerz6désben nyujtott jotallds a szerzédés teljesitését kvetd 5
éven tuli idore kiterjed, igy a jotallasi 1d6 leteltét kévetd 5 évig jogszeriien kezelhetok a
szerzodésben szerepld személyes adatok.
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59. A tarsasag a szerzGdést kotd partnerét tdjékoztatja jelen szabalyzatban meghatérozott,
szerzOdéskotéshez kapcsoloddan lényeges adatkezelési, adatvédelmi feltételekrdl.

12. Jogi kotelezettség teljesitése

60. A jogi kotelezettségen alapulé adatkezelés szabélyaira — adatkezelés célja, kezelhetd
adatok kdre, tdrolds idétartama, cimzettek — a vonatkozd jogszabaly rendelkezései
iranyadok.

61. A jogi Kkotelezettség teljesitésén alapulé adatkezelés az érintett hozzajarulasatél
fuggetlen. Az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt ezesetben kézélni kell, hogy az
adatkezelés kotelezd, tovdbbd az érintettet az adatkezelés megkezdése elbit
egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden
tényrdl, igy kiillondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozisra jogosult személyérdl, az adatkezelés iddtartamardl, arrdl, ha az
érintett személyes adatait az adatkezel6 a rd vonatkozd jogi kételezettség alapjan kezeli,
illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatésnak ki kell terjednie az
érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is. Kotelezd
adatkezelés esetén a tdjékoztatds megtdrténhet az eldbbi informacidkat tartalmazd
jogszabélyi rendelkezésekre vald utalds nyilvanossigra hozatalaval is.

13. Erdekérvényesités

62. Személyes adat kezelheté abban az esetben is, amennyiben az adatkezeld, vagy egy
harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges.

63. Ugyféladatok, alkalmazotti adatok tovabbi kezelésére ezen a jogalapon sor keriilhet,
azonban meg kell vizsgalni ezen jogcimen alapulé adatkezelést megeldzden, hogy az
érintett a személyes adatok gytjtésének idopontjaban szamithat-e ésszeriien arra, hogy
adatkezelésre adott célbdl keriithet sor.

64. Személyes adatok kozvetlen iizletszerzési céli kezelése szintén jogos érdeken

alapuldnak tekintheto.

14. Személyes adatok gyiijtési céltol eltéré kezelése

65. Személyes adatok gyijtési céljuktol eltérd kezelése csak akkor megengedett, ha az
adatkezelés Osszeegyeztethetd az adatkezelés eredeti céljaval. A tovabbi adatkezelés
megkezdése elbtt indokolt kikérni az adatvédelmi tisztviseld allasfoglalasat.

66. A kozérdekii archivélasi, tudoményos, t6rténelmi kutatdsi célbdl, vagy statisztikai
célbdl torténd tovabbi adatkezelés megengedett.
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V.RESZ
MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

15. Személyiigyi nyilvantartais

67. A tarsasdg megnevezés alatt jelen részben irtak esetén, a munkaltatot is érteni kell a
munka térvénykonyvérd] sz616 2012. évi I. térvény szerint (a tovabbiakban: Mt.).

68. A munkavallal6tdl csak olyan nyilatkozat megtétele vagy adat kozlése kérhetd, amely
személyiségi jogat nem sérti, és a munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése
szempontjabadl lényeges.

69. A tarsasag koteles a munkaviéllalot tdjékoztatni személyes adatainak kezelésérél. A
tarsasdg a munkavallalora vonatkozd tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatarozott esetben vagy a munkavallalé hozzajarulaséval kézolhet.

70. A munkaviszonybdl széarmazdé kotelezettségek teljesitése céljabol a tarsasag a
munkavallalé személyes adatait - az adatszolgaltatas céljanak megjeldlésével,
torvényben meghatarozottak szerint - adatfeldolgozd szamara atadhatja. Errdl a
munkavallalét eldzetesen tajékoztatni kell.

71. A tarsasidg a munkavillalot csak a munkaviszonnyal Osszefliggd magatartasa kdrében
ellenérizheti. A tarsasidg ellenérzése és az annak soran alkalmazott eszkozik,
modszerek nem jarhatnak az emberi méltésdg megsértésével. A munkavallalé
maganélete nem ellendrizheté. A tarsasig elOzetesen tdjékoztatja a munkavallaldt
azoknak a technikai eszkdzOknek az alkalmazasarl, amelyek a munkavallald
ellenérzésére szolgélnak.

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

73. A tarsasag a rd vonatkozo jogi kitelezettség teljesitése (GDPR 6. cikk (1) bekezdése c)
pontja) jogcimén a munkaviéllalé alabbi adatait kezeli:

a) név

b) sziiletési név,,

c) sziiletési ideje,

d) anyja neve,

e) lakcime,

f) allampolgarsaga,

g) ad6azonosito jele,

h) TAJ szama,

i) nyugdijas térzsszam (nyugdijas munkavallald esetén),
j) személyi igazolvany szama,
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k) lakcimet igazolo hatosagi igazolvany szama,

1) munkaba lépésének kezdd és befejezé idopontja,

m) munkakdr,

n) iskolai végzettségét, szakképzettségét igazold okmany széma,

o) munkabérének sszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatdsaival kapcsolatos adatok,
p) a munkavallalé munkabérébdl jogerds hatirozat vagy jogszabaly, illetve irasbeli
hozzéjérulésa alapjan levonandd tartozast, illetve ennek jogosultsagat,

q) a munkaviszony megsz(inésének madja, indokai,

r) a munkakdri alkalmasségi vizsgalatok dsszegzése,

s) magannyugdijpénztéri és dnkéntes kdlesonds biztositd pénztari tagsag esetén a
pénztir megnevezése, azonosité szama és a munkavallalo tagsagi szdma,

t) kiilf6ldi munkavallalé esetén Gtlevélszam; munkavéllalasi jogosultsagot igazold
dokumentumanak megnevezését és szama,

u) munkavallalét ért balesetek jegyzokonyveiben rogzitett adatokat;

v) a joléti szolgdltatas, kereskedelmi szalldshely igénybe vételéhez sziikséges
adatokat;

74. A tarsasag a munkaltatdi jogos érdekeinek érvényesitése (GDPR 6. cikk (1) bekezdése
f) pontja) jogcimén a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok, teljesitése, a kolcsonds
egylittmiikodés céljabol kezeli:

a) telefonszam,

b) e-mail cim,

c) bankszamlaszama,

d) online azonosité (ha van)

e} fénykeép,

f) onéletrajz,

g) a munkavallalé munkajanak értékelése,

h) munkakértél fiiggden erkdlesi bizonyitvanya

i) a tarsasdgnal biztonsagi és vagyonvédelmi célb6l alkalmazott beléptetd rendszer,
illetve

j) a helymeghatarozé rendszerek 4ltal rogzitett adatokat.

75. Az adatok pontossdganak garantlisa érdekében a munkavallaldo a fenti adatokban
bekSvetkezett valtozast, 8 napon belill irdsban koteles bejelenteni a tarsasdg vezetdje
részére.

76. A személyes adatok cimzettjei, a munkaéltat6 vezetdje, munkaltatoi jogksr gyakorldja, a
tarsasag munkaiigyi feladatokat ellité munkavallaloi és adatfeldolgozoi. A tarsasig
tulajdonosai részére csak a vezetd allisi munkavéllalok személyes adatai
tovabbithatok.

77. A személyi anyagba csak az arra jogosultak tekinthetnek be, amelynek biztositaséra
betekintési naplot kell vezetni.

78. A munkavallal6 koteles a munkdja soran tudomdsara jutott iizleti titkot megérizni. Ezen
tilmenéen sem koézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére
betbltésével dsszefliggésben jutott a tudomésara, és amelynek kozlése a tarsasagra vagy
mas szemelyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
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79. A betegségre vonatkozd adatokat a térsasig csak az Mt-ben meghatdrozott jog, vagy
kételezettség teljesitése céljabol kezelhet.

80. A személyes adatok tarolasanak idotartama: a munkaviszony megsziinését kdvetd 50
év. A személyes adatokat irattirban, a jogosulatlan hozzaférés, megsemmisiilés ellen
védve kell tarolni.

81. A tarsasag a munkaszerzddés megkdtésével egyidejlileg a jelen szabalyzat 7. szadmii
melléklete szerinti Tajékoztatd atadasaval tajékoztatja a munkavallaldt személyes
adatainak kezelésérl és a személyhez fliz6d6 jogokrol.

16. Alkalmassagi vizsgdlatokra vonatkozo6 adatkezelés

82. A munkavallaléval szemben csak olyan alkalmassdgi vizsgdlat alkalmazhatd, amelyet
munkaviszonyra vonatkozd szabdly ir eld, vagy amely munkaviszonyra vonatkozo
szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kdtelezettség teljesitése érdekében sziikséges.

83. A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre iranyulé tesztlapokat a munkaltaté mind a
munkaviszony létesitése elott, mind pedig a munkaviszony fennallasa alatt kitéltetheti a
munkavallalokkal.

84. A pszichologiai vagy személyiségjegyeket kutatd tesztlapokat, az egyértelmiien
munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkafolyamatok hatékonyabb ellatasa,
megszervezése érdekében kitdltethetd a munkavallalok nagyobb csoportjaval, de csak
akkor, ha az elemzés soran felszinre keriilt adatok nem kotheték az egyes konkrét
munkavallalékhoz, vagyis anonim médon torténik az adatok feldolgozasa.

85. A vizsgdlat elott részletesen tajékoztatni kell a munkavallalokat arrdl is, hogy az
alkalmassagi vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen
eszkodzzel, modszerrel torténik, eredménye milyen hatdssal lesz jogaikra, a személyes
beavatkozas lehetOsége fenndll-e, automatikus dontéshozatalra, profilalkotisra sor
keriil-e. Amennyiben jogszabdly irja el6 a vizsgalat elvégzését, akkor tajékoztatni kell a
munkavallalékat a jogszabélyi rendelkezésr6l is. E Tajékoztatashoz kapcsolodo
adatkezelési tajékoztatd mintajat jelen szabalyzat 8. szimi melléklete tartalmazza.

86. A munkaalkalmassag, felkésziiltség mérésére iranyuld tesztlapokat a tajékoztatast
kévetden a munkaltatd mind a munkaviszony létesitése eldtt, mind pedig a
munkaviszony fennallasa alatt kit6ltetheti a munkavallalokkal. A tesztlapok kitSltése
nem iranyulhat a munkavallalok zaklataséra, jogaik csorbitéséra.

87. A munkafolyamatok hatékonyabb ellatdsa, megszervezése érdekében csak akkor
tolthetd ki a munkavallaldk nagyobb csoportjdval pszichologiai, vagy
szemelyiségjegyek kutatasara alkalmas tesztlap, ha az elemzés soran felszinre keriilt
adatok nem ké&thetok az egyes konkrét munkavéllalékhoz, vagyis anonim moédon

torténik az adatok feldolgozasa. )
F

88. A kezelheté személyes adatok kbre a munkakori alkalmassag ténye, és az ehhez
szilkséges feltételek megallapitasa. Az adatkezelés jogalapja: a munkaltaté jogos
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erdeke. A személyes adatok kezelésének célja munkaviszony létesitése, fenntartisa,
munkakér betdltése

89. A vizsgilati eredményt az érintett munkavillalk, illetve a vizsgalatot végzs,
titoktartdsi kotelezettség ald esé szakember ismerheti meg. A munkaltaté csak azt az
informéciét kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkéra alkalmas-e vagy sem,
illetve milyen feltételek biztositandok ehhez. A vizsgalat részleteit, illetve annak teljes
dokumentécidjat a munkaltaté nem ismerheti meg.

90. A személyes adatok a munkaviszony megsziinését koveté 50 évig kezelhetdek. A
teszteket, és a munkavallalokra vonatkozo értékeléseket a személyi anyagtél
elkiilonitve kell, elzartan térolni.

17. Onéletrajzok kezelése

91 Annak c¢rdekében, hogy a nem pélyazati kifras eredményeként érkezé Onéletrajz
benytjtdja személyes adatok védelméhez fliz6d6 joga ne sérilljén, a tarsasag honlapjan
az Onéletrajzok kezelésével és taroldsaval kapcsolatos tdjékoztatot kell elhelyezni,
melyben fel kell hivni a figyelmet arra, hogy az érintettnek a bekiildtt 6néletrajzéhoz
csatolnia kell egy nyilatkozatot, amelyben hozzajarul énéletrajzinak 3 hénapig tarté
kezeléséhez. Amennyiben a beérkezett nyilatkozat a hozzijaruldst nem tartalmazza, a
tarsasag Kizarolag annak vizsgélatira jogosult, hogy a palyazati anyagnak megfeleld
betSltetlen  allashellyel rendelkezik-e, amennyiben ilyen allishely nem &ll
rendelkezésre, az anyagot a benyujtjanak vissza kell kiildeni vagy meg kell
semmisiteni.

92. Az allasfelhivas feladdsa soran jelezni kell, hogy az dnéletrajzok tarolasi ideje az adott
palyazat lezirulasatél, amennyiben a jelentkezés pélyazattol fliggetleniil érkezett, a
Jelentkezés benyujtasatol szémitott 3 honap. A fel nem vett személyek Gnéletrajza a
felvett, azonban probaido alatt megiiresedd munkakér betdltése céljabol kezelhetd.

93. Az adattdroldsi hatarido lejartat, vagy az érintett hozzdjaruldsénak visszavonasat
kvetden a palyézati anyagokat meg kell semmisiteni, ha arra a jelentkezd kiilon igényt
tart, részére vissza kell killdeni. Az adatmegsemmisitésrél személyes adatokat nem
tartalmazo jegyzokdnyvet kell felvenni a 9. szima melléklet szerint.

94. A kezelhetd személyes adatok kore, a természetes személy neve, sziiletési ideje, helye,
anyja neve, lakcim, képesitési adatok, fénykép, telefonszam, e-mail cim, korabbi
munkiéltatoéi értékelés (ha van).

95. A személyes adatok kezelésének célja, a megfeleld munkaerd kivalasztasa. Az érintettet
tajékoztatni kell arrél, ha a munkaltatd nem 6t valasztotta az adott &llasra.

96. Az adatkezelés jogalapja, az érintett hozzajérulasa.

97. Az Onéletrajzokat a tdrsasignal munkaltatéi jogok gyakorlasira jogosult vezetd,
személyiigyi feladatokat ellaté munkavallalok kezelhetik.
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98. Amennyiben a tarsasag képviselje az allasinterju soran jegyzetet vesz fel, eldzeiesen
az érintett hozzajarulasat kell kémni és a végén szdmara lehet6vé kell tenni a jegyzet
megismerését, amelyhez észrevételt tehet. Az allasinterjd végén az érintett amennyiben
a jegyzet tartalmaval egyet ért, azt alairja, alairds megtagadasa esetén a jegyzetet meg
kell semmisiteni.

99. Az dllaspilydzathoz kapcsoloddan a tirsasag nem jogosult korabbi munkaltatok
megkeresésére.

100. A tarsasdg a palyazé nyilvanosan kozzétett, kozbsségi oldalakon szerepld adatait
ellendrizheti (azonban nem tarolhatja), amelynek tényére a palyazat kiirasakor, illetve a
honlapon felhivja a figyelmet. A tarsasdg a palyazd kozosségi oldal zart csoporthoz
kapcsolodo tevékenységet nem ellendrizhet.

101. A tarsasag anonim allashirdetést nem ad fel.

102. A 118/2001. (V1. 30.) Korm. rendelet 10. § (1) bekezdés e) pontja meghatirozza, hogy
milyen adatokat nem lehet kezelni magén-munkakdzvetités sordn. A jogszabaly
értelmében tilos olyan személyes adatokat kezelni, amelyekre a munkat keresék
alkalmassaginak a megitéléséhez nincs sziikség, illetve amelyek a keresett munkéval
nincsenek kdzvetlen dsszefliggésben.

103. Az allaspalyazat részenként hatosagi erkdlcesi bizonyitvany kérhetd.

18. Elektronikus levelezorendszer ellendrzéséhez kapcsolodé adatkezelés

104. A tarsasag e-mail fiokot bocsat a munkavallalé rendelkezésére, amely e-mail cimet és
fiokot a munkavallalé a munkakéri feladatai céljara hasznalhatja, abbdl a célbdl, hogy a
munkavalilalok egymadssal kapcsolatot tartsanak, vagy a munkaltaté képviseletében
levelezzenek az tgyfelekkel, mas személyekkel, szervezetekkel. A munkavallalo az
elektronikus levelezorendszert magan célra nem hasznilhatja, a fiokban személyes
leveleket nem kezelhet, amely tilalomra a tarsasdg félévente emlékezteti
alkalmazottjait.

105. Az ellenérzés jogalapja a munkaltaté jogos érdeke, célja, a munkaviszonyra vonatkozo
kotelezettségek megtartasanak ellendrzése, a megfeleld munkavégzés biztositasa.

106. A tarsasag elektronikus levelezérendszerének informatikai védelmérél a rendszergazda
gondoskodik.

107. Az elektronikus levelezérendszer haszndlata soran az érintett munkavallalé kételes
megfelelé koriiltekintéssel eljarni, mind a cimzettek megadésa, titkos masolatok
alkalmazdsa, mind a dokumentumok csatolisa soran. Ugyelni kell arra, hogy a
cimzettek és masolatot kapé személyhez kapcsolddd elektronikus levelezési cim is
személyes adat.

108. Az elektronikus levelezés soran torekedni kell a személyes adatok titkositasara. A
dokumentumok tervezeteit személyes adatok feltiintetése nélkiil kell egyeztetésre
kiildeni.
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109. A munkahelyi levelezérendszer hasznélata kizirélag munkahelyi eszkdzokon
engedélyezett.

110. A munkaltatd jogosult az e-mail fidk tartalmat és hasznalatat rendszeresen — 3 havonta
— ellendrizni. Az ellenérzés célja az e-mail fiok hasznélatira vonatkozé munkaltatoi
rendetkezés betartdsdnak ellendrzése, tovabba a munkavillaléi kotelezettségek
teljesitésének ellendrzése, jogalapja a munkaltaté jogos érdeke.

111. Az ellenbrzésre és adatkezelésre a munkaltatd vezetbje, vagy a munkéltatéi jogok
gyakorldja jogosult.

112. Lehetbség szerint biztositani kell, hogy a munkavallal6 jelen lehessen az ellendrzés
sordn, tavollétében két személy jelenlétében jegyzokdonyvet kell felvenni a
tapasztaltakrol

113. Az ellendrzés megkezdése elott tajékoztatni kell a munkavallalét arrdl, hogy milyen
munkaltatéi érdek miatt keriil sor az ellendrzésre, munkaltaté részérdl, ki végezheti az
ellendrzést, - milyen szabalyok szerint keriilhet sor és mi az eljards menete, - milyen
jogai és jogorvoslati lehetdségei vannak az ellenbrzés eredményével kapcsolatban.

114. Az ellendrzés sordn a fokozatossdg elvét kell érvényesiteni, igy elsédlegesen levél
cimébdl és targyabol kell kovetkeztetést levonni arra vonatkozoan, hogy az a
munkavallalé munkakdri feladatival kapcsolatos, és nem személyes célii. A nem
személyes célu e-mailek tartalmat a tarsasag korlatozas nélkiil vizsgélhatja.

115. Amennyiben megillapithatd, hogy a munkavallalé az elektronikus levelez6rendszert
szemeélyes célra hasznalta, fel kell szélitani, hogy a személyes adatokat haladéktalanul
t6rélje. A munkavallald tévolléte, vagy egyiittmiikddésének hidnya esetén a személyes
adatokat az ellenGrzéskor a munkaltatd torli.

116. Az elektronikus levelezé rendszer jelen szabalyzatba iitkézd haszndlata miatt a
tarsasdg a munkavallaloval szemben, az Mt. 56. § alapjan, a munkaszerzédésben
rogzitett jogkdvetkezményeket alkalmazhat.

117. A munkavéllalé az elektronikus levelezbrendszer ellendrzésével egyiltt jaro
adatkezeléssel kapcsolatban jelen szabélyzatnak az érintett jogairdl sz6lé részében irt
jogokat gyakorolhatjak.

118. A jogviszony megsziinését megel6zden a munkavallalé gondoskoedik arrél, hogy az
esetleges magéncélu leveleit tordlje. A jogviszony megsziinését kivetden a tarsasdg az
elektronikus levelezrendszerben tarolt személyes adatokat megsemmisiti.

119. Az alkalmazott munkahelyi levelezérendszer GDPR-nak vald megfelelosségére
vonatkoz6 hatasvizsgélat eredményét a térsasag a szoftverfejlesztotdl beszerzi.

120. Az a munkavallalo, aki a levelezorendszer miitkédésében rendellenességet észlel, vagy
olyan személyes adat valik szamdra hozzaférhetové, amelynek megismerésére nem
Jjogosult, kételes azonnal jelezni a rendszergazda, és a tarsasag vezetdje felé.
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19. Az informatikai eszkdzok ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

121. A tarsasag jelen szabalyzattal eldirja, hogy az dltala biztositott szamitastechnikai vagy
elektronikus eszkozt igy kiilondsen szamitogépet, laptopot, tabletet a munkavallalé
kizarlag a munkavégzéshez hasznilhatja, ezek magdncéli hasznalatit a trsasag
megtiltja, ezen eszkdz6kdn a munkavéllalé semmilyen személyes adatot, levelezését
nem kezelhet és nem tarolhat.

122. Az elektronikai eszkdzok iddszakos — félévente — szerverre térténd mentésérdl
gondoskodni kell, megelézéen az érintetteket fel kell hivni, hogy esetleges személyes
adataikat tavolitsak el az adathordozokrol.

123. A tarsasag &ltal biztositott mobil adathordozékon kiviil egyéb eszkdz nem
csatlakoztathatd a tarsasdg informatikai eszkozeihez, jelszavas védelmi ellendrzéssel
biztositani kell az idegen eszk$zok hasznalatanak kizarasat.

124. Az informatikai eszko6z javitasara a tarsasdg rendszergazddja intézkedik, amennyiben &
nem tudja megjavitani, ugy a javitas idején jelen kell lennie, hogy személyes adat
jogosulatlanul ne keriilhessen ki az informatikai eszkdz adathordozéjarél. A harmadik
személy altal végzett javitas idején akkor lehet az informatikus tavol, ha adathordozét
(winchestert) nem ad at, vagy a harmadik személy igazolja, hogy az 4ltala folytatott
tevékenység a GDPR rendeletnek megfelel, és titoktartasi nyilatkozatot tesz.

125. Az informatikai eszkéz selejtezését, értékesitését megel6zéen gondoskodni kell az
adathordozo fizikai megsemmisitésérél.

126. A jogviszony megsziinését megel6zden a munkavillalé gondoskodik arrdl, hogy az
esetlegesen informatikai eszk$zon lévé magancélt adatait térolje. A jogviszony
megsziinését kovetden a tarsasag az informatikai eszk&zon tarolt személyes adatokat
megsemmisiti.

127. A munkaltatd az informatikai eszk6z6kon tarolt adatokat ellenérizheti. Az
informatikai eszkzok munkaéltaté altali ellendrzésére és jogkdvetkezményire
egyebekben a 18. cim rendelkezései iranyadok.

128. A munkavillalo kételes 24 oran belill bejelenteni a tarsasag vezetdje részére, ha
informatikai eszkozét elvesztette és kozolni, hogy az eszk6zon megkozelitoleg hany, és
milyen jellegii személyes adat volt.

129. A tavimukavégzés a tarsasdg altal rendelkezésre bocsitott informatikai eszkédz
felhasznalasaval engedélyzehetd. A tdvmunkavégzés esetén a munkavallalét
tajekoztatni kell a tarsasag altali ellenérzés és az informatikai eszkéz hasznalata
korlatozasanak 18. cimben és jelen cimben foglalt szabélyair6l, tovabba arrdl a
szervezeti egységrél, amelyhez a munkavallalé munkéja kapesolodik.
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130. Az informatikai eszkdzok védelmérsl a rendszergazda gondoskodik, amelynek soran
megfeleld intézkedéseket tesz annak érdekében, hogy az eszkoz elvesztése esetén a
tarolt személyes adatokhoz ne lehessen hozzaférni.

20. A munkahelyi internethasznalat ellenérzésére vonatkozé adatkezelés

131. A munkavillal6 csak a munkakéri feladatival osszefiiggd honlapokat tekintheti meg, a
személyes céli munkahelyi internethasznalatot a munkaltaté megtiltja.

132, A tarsasag informatikai eszkdzeire interneten elérhetd szoftver csak rendszergazdai
engedéllyel telepithet6. A rendszergazda a szoftver telepitését személyesen, vagy tavoli
hozzaféréssel torténd rendszergazdai felhaszndlonév és jelszo megaddsa utdn
engedélyezi. A kiilsé forrdsbol kapott vagy let6ltdtt, nem engedélyezett programok
hasznalata tiltott!

133. A féjl letolto-, jaték-, csevegt-, szexudlis szolgaltatdsokat kinalé oldalak latogatasa
szigoruan tilos.

134. A munkakéri feladatként a tirsasdg nevében elvégzett internetes regisztraciok
jogosultja a tirsasag, a regisztricié sordn a tdrsasigra utalé azonositét, jelszét kell
alkalmazni. A személyes adatok megadisa is sziikséges a regisztracidhoz, a
munkaviszony megsziinésekor azok torlését kezdeményez a tarsasag.

135. A munkavillaldé munkahelyi internethasznalatit a tirsasig 18. cim rendelkezései
szerint ellendrizheti és az ott meghatérozott jogkdvetkezményeket alkalmazhatja.

21. A céges mobiltelefon hasznalatinak ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

136. A tarsasdg a céges SIM kartyat biztosit meghatirozott munkavallalok részére a
munkak®ri leirds szerint. A tarsasdg a magéancélu telefon hasznalatot nem engedélyezi,
az csak munkavégzéssel Osszefliggd célokra hasznalhatd, és a tarsasdg valamennyi
kimené hivészdmot és adatokat, tovabba a mobiltelefonon tarolt adatokat ellenérizheti.

137. A munkavillalé kdteles bejelenteni a tdrsasagnak, ha a céges mobiltelefont magéncélra
hasznilta. Ilyen esetben a tirsasig a telefonszolgaltatotol bekéri a hivasadatok részleteit
és felhivja a munkavillalot arra, hogy a magéncélbol hivott szdmokat tegye
felismerhetetlenné. A tirsasig a magéancélu hivasok kéltségeinek megfizetésére a
munkavallalét kotelezheti.

138. A munkavallal6 jogviszonydnak megsziinését megel6zoen gondoskodik arrél, hogy az
esetleges magancél telefonszamait torélje. A jogviszony megsziinését kovetben a
tarsasag a SIM kartyén tarolt személyes adatokat megsemmisiti.

139. A munkavallal6 kdteles 24 6ran beliil bejelenteni a tarsasag vezetdje részére, ha céges
SIM kartyajat elvesztette.
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140. A céges SIM kartyat alkalmazo mobiltelefonokat el kell litni olyan programmal,
amely lehetdévé teszi a képernyd zdrolasat, illetve a telefonon, valamint a SIM kartyan
tarolt adatok torlését abban az esetben, ha illetéktelen személy kivanna hozzifémi a
telefonon tarolt személyes adatokhoz.

141, Az ellenérzésre és jogkovetkezményire a 18. cim rendelkezései iranyadok.

22. A munkaruhézathoz kapcsolédoé adatkezelés

142. A munkaruhézatra vonatkozd adatkezelés jogalapja a munkaltatéra vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitése, munkavallalok életének, testi épségének védelme, a
biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositésa.

143. A kezelt adatok a munkavallalokkal kapcsolatos ruha (nadrag, ing, dzseki, kabat,
csizma, sisak, 6v) méretek.

144. Az adatok kezelésére a munkaviszony megszlinéséig van lehetdség, az adatok
kezelésére a kbzvetlen vezetd és a ruhdzati tigyek intézésével megbizott munkavallalé
jogosult.

23. A munkahelyi be- és kiléptetéssel kapcesolatos adatkezelés

145. A beléptetd kapundl, az adatgytijtés helyén tdjékoztatast kell elhelyezni az adatkezeld
személyérdl és az adatok kezelésének maddjarol.

146. A munkakéri leirdsban meghatdrozott munkaid6t kovetoen, a tarsasag vezetGjének
engedélye hianyaban a munkahelyen jogszerlien nem lehet tartézkodni.

147. A kezelhetd személyes adatok kore, a természetes személy neve, belépés, kilépés
ideje. Az adatkezelés jogalapja, a munkaltatd objektumanak megfeleld hasznalatahoz,
munkavallalok megfelel, biztonsdgos munkavégzéséhez fiiz6d6 jogos érdekeinek
érvényesitése.

148. A személyes adatok kezelésének célja, a munkavallaloi kotelezettségek teljesitésének
ellendrzése.

149. Az adatok a tarsasagnal munkdltatéi jogok gyakorldsira jogosult vezetd,

adatfeldolgozoként a tarsasag vagyonvédelmi megbizottjanak foglalkoztatottjai részére
hozzaférhetok, tovabbithatok.

150. A személyes adatok kezelésének idotartama, 3 év.

151. A beléptetd rendszer alkalmazasa esetén meg kell hatdrozni, hogy a beléptetd eszkoz,
mely munkavallaléhoz tartozik. Rogziteni kell a belépési jogosultsagi kort az adott
eszko6z kapcsan. A beléptetd eszkdzon személyes adat nem lehet feltiintetve.
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152. Az elektronikus beléptetd eszkdz elvesztése esetén gondoskodni kell az eszkoz
tiltasarol.

153. Az alkalmazott elektronikus beléptetd rendszer GDPR-nak valé megfelelosségére
vonatkozd hatasvizsgalat eredményét a tarsasig beszerzi.

24. A tanulmanyi szerzédésekre vonatkoz6 adatkezelés

154. A tarsasag a munkaviéllaloval tanulmanyi szerzodést kothet, az adatkezelés
megkezdése elétt kozdlni kell, hogy az adatkezelés a szerzbdésen alapul, amely
tdjékoztatas térténhet a szerzédésben is.

155, Az adatkezelés jogalapja a szerzddés, adatkezelési id6 50 év.

156. Az érintettet személyes adatai a képzést végzd oktatdsi intézmény, mint k&z6s
adatkezeld részére atadhatdk, amelyrdl a szerz6désben tdjékoztatni kell az érintettet.

157. A munkavéllaléval kotoit szerzdéshez kapcsolodo adatkezelési tajékoztaté szovegét a
11. szami melléklet tartalmazza.

158. A személyes adatokat, a tarsasidg személyiigyi feladatait elldté munkavillaloi és
adatfeldolgozoi kezelhetik.

159. A tanulmanyi szerz6dés megkotésénél az Mt. 229. § (1) bekezdése és a tirvény
tovabbi rendelkezéseit is figyelembe kell venni.

25. A munkahelyi kameris megfigyelésre vonatkozé adatkezelés

160. A tarsasag a székhelyén az emberi élet, testi épség, az zleti titok védelme és a
vagyonvédelem céljabol elektronikus megfigyelérendszert alkalmaz, amely
képrogzitést és tarolast is lehetévé tesz, ez alapjan személyes adatnak tekinthetd az
érintett magatartasa is, amit a kamera rogzit. Meghatarozott vagyontargy védelme
esetén a kamerdnak kozvetlenill és kizdrolagosan a védendd vagyontirgyra kell
iranyulnia,

161. Az adatkezelés jogalapja a munkaltato €s a kamerafelvételen szerepld sértett jogos
érdekeinek érvényesitése.

162. A megfigyelorendszer adott terilleten torténé alkalmazasénak tényérdl a megfigyelt
teriiletre valo belépést megel6zéen, jol lathaté helyen, j6i olvashatéan, az érintettek
tajékozodasat elosegitdé modon figyelemfelhivo jelzést, tajékoztatast kell elhelyezni. A
tdjékoztatast minden egyes kamera esetén biztositani kell. A tajékoztatds mintat a 10.
szamui melléklet tartalmazza.
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163. Nem alkalmazhaté elektronikus megfigyelorendszer vagy technikai ellendrzésre
szolgdlé mas eszkdz olyan helyen, ahol a megfigyelés az emberi méltdsagot sértheti,
igy kiildndsen &lt6z6ben, mosdéban, illemhelyen, egészségiigyi vagy pszichologiai
vizsgdlat céljara szolgald helyiségben, ideértve a vizsgalati helyiséghez tartozo
varohelyiséget is. A megfigyeldrendszer kozteriiletre nem irdnyulhat.

164. Technikai ellenérzéssel Gsszefliggben sem helyezhetd el a munkavégzés, munkahelyi
viselkedés megfigyelése céljabol kamera olyan helyiségekben, ahol allando
munkavégzés folyik, sem pedig a munkakozi pihenés céljaul szolgald helyiségekben,
kijel6lt dohdnyzohelyen, tligyeleti helyiségben.

165. A fenti rendelkezések alol kivételt képeznek az olyan munkahelyiségek, ahol a
munkavallalok élete, testi épsége veszélyben lehet, igy pl. kivételesen miikddtethet
kamera szerelocsarnokban vagy mas veszélyforrast tartalmazd objektumban,
helyiségben.

166. A rogzitett felvételek felhaszndlds hianydban maximum 3 (hirom) munkanapig
orizhetok meg. Felhasznalasnak az mindsil, ha a rogzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot birosdgi vagy mas hatésagi eljarasban bizonyitékként kivanjak
felhasznalni. Akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel adatanak rogzitése érinti, a
képfelvétel rbgzitésétd]l szamitott hadrom munkanapon belill joganak vagy jogos
érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adatot annak kezel6je ne semmisitse meg,
illetve ne térélje

167. A jelentds értéket képezd eszkozok, aruk elhelyezéséiil szolgald helyiségeiben, igy
kiilondsen gardzsban, egyéb, jelentds értéket képviseld eszkozok tarolasara szolgald
raktarban és az azokhoz vezet6 folyosokon elhelyezheto és miikddtetheté kamera, azok
mikddésérdl azonban jol lathato helyen és modon tdjékoztatni kell az érintetteket.

168. Ha a munkahely teriiletén jogszeriien senki sem tartdzkodhat - igy kiilonGsen
munkaiddn kivill vagy a munkasziineti napokon - akkor a munkahely teljes teriilete (igy
példaul az 61t6zok, illemhelyek, munkakézi sziinetre kijel6lt helyiségek) megfigyelheto.

169, A kamerak altal vett képet kdzvetitd berendezést ugy kell elhelyezni, hogy azt csak az
a személy lathassa, akinek a kamera altal kozvetitett kép figyelése a munkakdri
feladatainak részét képezi. A rdgzitett adatok megtekintésére a jogsértések feltirasa és a
rendszer mitkddésének ellendrzése céljabdl a kezeld személyzet, a tarsasdg vezetdje és
helyettese, tovabba a megfigyelt terillet munkahelyi vezetdje jogosult.

170. A megfigyelés és a tarolt képfelvételek visszanézése kizardlag a jogsértd
cselekmények kiszlirése, az azok megsziintetéséhez szilkséges intézkedések
kezdeményezése céljabol végezhets.

171, A kamerak altal kozvetitett képet az adattarolé egységen kivill mas eszkbzzel rogziteni
nem lehet.

172, Az adattarolo eszkdzt elzirt helyen kell o6rizni. A térolt képfelvételekhez vald
hozzaférésnél az adatkezelé személyének azonosithatonak kell maradnia. A
képfelvételek visszanézését és a képfelvételekrol készitett mentést dokumentalni kell.
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173. A jogosultsig indokadnak megsziinését kovetGen a tarolt képfelvételekhez valé
hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni. A rogzité késziilékben elkiilnitett
merevlemezrdl fut az operacios rendszer és a tarolt felvételek. A felvételekrdl kiilon
biztonsagi masolat nem keésziil.

174. A jogsértd cselekmény észlelését kdvetben a cselekményrdl készilt felvétel
rogzitésérol €s a szilkséges eljards kezdeményezése fel6l intézkedni kell, egyben
tajékoztatni kell az eljarasra jogosult szervet, hogy a cselekményrél képfelvétel késziilt.

175. A tarolt képfelvételek atadasat megeldzéen meg kell gydzédni arrdl, hogy ki nem
adhato adatok ne szerepeljenek, harmadik személyek személyhez fiiz6d6 joga ne
sériiljon. Az at nem adhaté adatokat anonimizélni sziikkséges (pl. rendszamok, harmadik
személyek),

176. Az alkalmazott megfigyelé rendszer GDPR-nak valé megfelel6sségére vonatkozd
hatasvizsgalat eredményét a tarsasag beszerzi.

26. A szerzddéses kapcsolattartéi megjelilésre és a névjegykirtya hasznilatra
vonatkozd adatkezelés

177. A tarsasag szerzddéses kapcsolatai soran kapcsolattartét jelo! meg. A kapcsolattarté
elérhetdségi adatai Név, e-mail cim, mobiltelefonszam a szerzdésekben, illetve a
tarsasag altal biztositott névjegykartyan feltiinteti.

178. Az adatkezelés jogalapja a tarsasig jogos érdekeinek érvényesitése, a munkavallald
munkaszerzédésben, illetve munkakdri leirdsdban meghatdrozott feladatainak

teljesitése.

179. Az adatkezelési id0 a szerzOdés megsziinését kovetd 5 évig, illetve a
kapcsolattartasban bekdvetkezett viltozasig lehetséges.

27. A bélyegzi nyilvantartishoz kapesolédoé adatkezelés

180. A tarsasag az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott személyek részére bélyegzot ad
ki, akik 2 meghatdrozott bélyegzé lenyomatot alairasukkal egyidejiileg elhelyezik a
képviseleti jogkoriikhéz tartozé dokumentumokon.

181. Az adatkezelés jogalapja a tarsasag jogos érdekeinek érvényesitése,

182, Az adatkezelési id6 a bélyegzon feltiintetett, illetve a jogosult személyében
bekdvetkezett véltozasig hatélyos.
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8, il VI. RESZ )
HOZZAJARULAS, MINT AZ ADATKEZELES JOGALAPJA

28. A honlap béngészésre vonatkozé (cookie) adatkezelés

183. A cookie (siiti) egy olyan adat, amit a meglatogatott weboldal kiild a latogatd
bongészdjének, hogy az eltarolja és késobb betdlthesse a tartalmat.

184. Az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa.

185. A felhasznalo informatikai eszkdzén csak a felhasznalé vilagos és teljes kérli — az
adatkezelés céljara is kiterjedd — tajékoztatiasat kovetd hozzdjaruldsa alapjén lehet
adatot tarolni, vagy az ott tarolt adathoz hozzaférni (2003. évi C. térvény 155. § (4)
bekezdés alapjan),

186. A tarsasag honlapjdnak latogatasakor egy rovid Osszefoglalot kell adni a cookie-k
alkalmazasar6l, és egy linken keresztill elérhetové kell tenni a tajékoztaté teljes
szovegét a 12, szamu melléklet szerint. A tdjékoztatval a tirsasag biztositja, hogy a
latogatd a honlap szolgaltatisainak igénybevétele el6tt és az igénybevétel soran
bérmikor megismerhesse, hogy a tarsasag mely adatkezelési célokbdl, mely adatfajtakat
kezel, ideértve az igénybe vevével kozvetleniil kapcsolatba nem hozhaté adatok
kezelését is.

187. Az elektronikus kereskedelmi szolgaltatisok, valamint az informdcids tirsadalmi
szolgdltatdsok egyes kérdéseir6l szolo 2001. CVIIL térvény (e-kertv) 13/A. § (3)
bekezdése szerint a szolgaltaté a szolgaltatds nyijtasa céljabol kezelheti azon személyes
adatokat, amelyek a szolgaltatds nyijtasdhoz technikailag elengedhetetleniil
sziikkségesek. A szolgiltatonak az egyéb feltételek azonossdga esetén ugy kell
megvélasztania €s oly moddon kell lizemeltetnie az alkalmazott eszkdzoket, hogy
személyes adatok kezelésére csak akkor keriiljon sor, ha ez a szolgaltatas nydjtasahoz
és az e torvényben meghatarozott egyéb célok teljesiiléséhez — a sziikséges mértékben
és ideig — indokolt.

- VIL. RESZ .
SZERZODES, MINT AZ ADATKEZELES JOGALAPJA

29, A szerz6doé felek adatainak kezelése

188. A tarsasag szerzOdés teljesitése jogcimén a szerzodés megkétése, teljesitése,
megsziinése, szerzodési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként,
szallitoként szerz0dott természetes személy nevét, szilletési nevét, sziiletési idejét, anyja
nevét, lakcimét, addazonosité jelét, addszamat, egyéni vallalkozoi, Ostermel6i
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igazolviny szdmat, személyi igazolvany szamat, lakcimét, székhely, telephely cimét,
telefonszamat, e-mail cimét, honlap-cimét, bankszamlaszamat, vevészamat
(igyfélszdmat, rendelésszamat), online azonositojat (vevdk, szalliték listaja,
torzsvasarlasi listdk), Ezen adatkezelés jogszeriinek minésiil akkor is, ha az adatkezelés
a szerzOdéskotését megeldzéen az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez
sziikséges.

189. A személyes adatokat, a tdrsasig kereskedelemmel, ligyfélszolgalattal kapcsolatos
feladatokat ellaté munkavallaléi, konyvelési, adozasi feladatokat elldté munkavallaloi,
és adatfeldolgozdéi kezelhetik.

190. A személyes adatok kezelésének id6tartama: a szerzddés megsziinését kdvetd 8 év a
szamviteli iratok meg6rzése céljabal.

191. Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése elott kozblni kell, hogy
az adatkezelés a szerz6désen alapul, amely tdjékoztatds térténhet a szerzodésben is. Az
érintettet személyes adatai adatfeldolgozé részére atadhatd, amelyrSl a szerzédésben
tajekoztatni kell. A természetes személlyel kotott szerz6déshez kapcesolodé adatkezelési
tajékoztatd szovegét a 11. szdmi melléklet tartalmazza.

30. A jogi személy partnerek kapcsolattartéinak elérhetdségi adatai

192. A tarsasag, az érintett természetes személy nevét, cimét, telefonszamat, e-mail cimét,
online azonositdjat kezeli, jogalapja, a szerz6dés teljesitése, illetve az ehhez kapcsolodo
munkaltatoi érdek érvényesitése.

193. Az adatok kezelésére papir alapon névjegykartya kényvben is sor keriil.

194. Az adatkezel6k a szerzédésben 11. szdmi mellékletben nyilatkoznak arrél, hogy
olyan személyt jelolnek meg kapcsolattartonak, akinek ez munkakéri feladatainak
ellatasihoz tartozik, és akit tajékoztattak arrdl, hogy az adatkezelé tevékenységével
kapcsolatban més adatkezelok a munkaltat6é altal biztositott eszkézon, munkaidben
megkereshetik.

195. A személyes adatok kezelésének célja, a tarsasdg jogi személy partnerével kotdtt
szerzOdes teljesitése, lizleti kapcsolattartas.

196. A személyes adatok cimzettjei, a tdrsasdg kereskedelemmel, iigyfélszolgélattal
kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallal6i.

197. A személyes adatok taroldsdnak idotartama: az Uzleti kapcsolat, illetve az érintett
képvisel6i mindségének fennallasat kévetd 5 évig.
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VIIL RESZ
JOGI KOTELEZETTSEG TELJESITESEN ALAPULO ADATKEZELESEK

31. Adé-, jarulék- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabél

198. A tarsasag jogi kotelezettség teljesitése alapjan, térvényben eldirt add-, jarulék és
szamviteli kotelezettségek teljesitése (konyvelés, adozas) céljabol kezeli a vevoként,
szallitoként vele f{izleti kapcsolatba lép6 természetes személyek tdrvényben
meghatarozott adatait.

199. A kezelt adatok az altalanos forgalmi adérdl szélé 2017. évi CXXVIL tv. 169. §, és
202. §-a alapjan kiilonGsen: addszam, név, cim, adozasi stitusz, a szamvitelrél szolo
2000. évi C. torvény 167. §-a alapjan: név, cim, a gazdasagi miiveletet elrendeld
személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvinyozo és a rendelkezés végrehajtasat
igazolo személy, valamint a szervezettdl fliggben az ellendr alairdsa; a keészletmozgasok
bizonylatain €s a pénzkezelési bizonylatokon az étvevd, az ellennyugtikon a befizetd
aldirdsa, a személyi jovedelemaddrol szolé 1995. évi CXVIL térvény (tovabbiakban:
Szjatv.) alapjan: vallalkozoi igazolvany szima, Ostermeldi igazolvany szama,
addazonosité jel.

200. A személyes adatok tarolasanak iddtartama a jogalapot add jogviszony megsziinését
kveto 8 év.

201. A jelen cimhez kapcsolodd személyes adatokat a tarsasag adbzési, konyvviteli,
bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi feladatait elldté munkavallal6i és adatfeldolgozoi
kezelhetik.

32. Munkajogviszonyra vonatkozé adatkezelések

202. A tarsasag jogi kotelezetiség teljesitése alapjan, torvényben eléirt munkajogviszony
szabalyszer(i teljesitése céljabol kezeli a munkaviéllalok torvényben meghatarozott
adatait.

203. Szabadsag nyilvantartdssal kapcsolatban az adatkezelés jogalapjat, az adatkezelés
céljat és a kezelt adatok korét az Mt. 134. § (1) bekezdés c) pontja és a tdrvény tovabbi
rendelkezései hatdrozzék meg. Az adatkezelési ido 8 év.

204. Jelenlét nyilvantartdasa esetén az adatkezelés jogalapjat, az adatkezelés céljat €s a
kezelt adatok korét az Mt. 134. § (1) bekezdés a) pontja és a tdrvény tovabbi
rendelkezései hatarozzak meg. Az adatkezelési id6 8 év.
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205. Fegyelmi eljarassal és dontéssel kapcsolatban az adatkezelés jogalapjat, az adatkezelés
céljat és a kezelt adatok korét az Mt. 56. § és a tdérvény tovabbi rendelkezései
hatarozzak meg. Az adatkezelési id6 50 év.

206. Kartéritési eljaras mukavéllalonak okozott kar kapcsan az adatkezelés jogalapjat, az
adatkezel€s céljat és a kezelt adatok korét az Mt. XIII. fejezet és a térvény tovabbi
rendelkezései hatirozzik meg. Az adatkezelési id6 50 év. Amennyiben a tarsasag
felel6sségbiztositasi szerzédéssel rendelkezik, kozds adatkezeloi szerzodést indokolt
kotni a felel6sségbiztosité tarsasaggal.

207. Kartéritési eljards munkaltatonak okozott kar esetén az adatkezelés jogalapjat, az
adatkezelés céljat és a kezelt adatok korét az Mt. XIV. fejezet és a tdrvény tovibbi
rendelkezései hatdrozzdk meg. Az adatkezelési id6 50 év. Amennyiben a tarsasag
vagyon/készletbiztositasi szerz6déssel rendelkezik, k6zds adatkezeldi szerzodést
indokolt kétni a biztosité tarsaséggal.

208. Munkahelyi balesetekhez kapcsolodd adatkezelés kapcsdn az adatkezelés jogalapjat,
az adatkezelés céljat és a kezelt adatok kérét a munkavédelemrol sz616 1993 évi XCIII.
torvény 7. §, 49. §-ai és a tdrvény tovibbi rendelkezései hatidrozzdk meg. Az
adatkezelési id6 50 év. Amennyiben a tarsasag felelosségbiztositasi szerzddéssel
rendelkezik, kozds adatkezel6i szerz6dést indokolt kotni a feleldsségbiziosito
tarsasaggal.

209. A munkaviszonyhoz kapcsolédoan létrehozott tervek, mds szellemi alkotasok esetén a
tervezd €s a projektvezetd nevét a terven fel kell tiintetni, a szerzéi jogrol sz6lé6 1999.
évi LXXVI. torvény 12. § (1) bekezdése alapjan. Az adatok megérzésére a tervekkel
azonos ideig kerill sor, jellemzden a szerzé halalat kivetd 70 évig a 31. § (1) bekezdés
alapjan.

210. Szakszervezeti, illzemi tandcsi képviselé adataira vonatkozéan az adatkezelés
jogalapjat, az adatkezelés céljat és a kezelt adatok kdrét az Mt, 232, § és a tdrvény
tovabbi rendelkezései hatarozzik meg. Az adatkezelési idd 50 év.

211, Gyakorlatot teljesitd személyek adatai kapcsian az adatkezelés jogalapjat, az
adatkezelés céljat és a kezelt adatok korét 2011. évi CLXXXVIL térvény és a torvény
tovabbi rendelkezései hatirozzdk meg. Az adatkezelési id6 50 év. A szakképzésben
kozremiik$do oktatasi intézménnyel kozds adatkezel6i szerzodést indokolt kétni.

212. A jelen cimhez kapcsolodd személyes adatokat a tarsasig személyzeti feladatait ellatd
munkavallaléi, illetve a kbzos adatkezel6k kezelhetik.

33. Kifizetdi adatkezelés

213. A tarsasag a torvényben eloirt ado- és jarulékkotelezeitségek teljesitése (ado-,
adoelbleg, jarulékok megallapitisa, bérszamfejtés, tirsadalombiztositasi, nyugdij
lgyintézés) céljabél kezeli azon érintettek -~ munkavallalok, csaladtagjaik,
foglalkoztatottak, egyéb juttatisban részesiilok — addtérvényekben eldirt személyes
adatait, akikkel kifizet6i (az adozas rendjérdl szolé 2017. évi CL. térvény (Art.) 7. § 31.
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pontja) kapcsolatban all. A kezelt adatok korét az Art. 50. §-a hatarozza meg, kiemelve
ebbdl: a természetes személy természetes személyazonositd adatait (ideértve az elzd
nevet és a titulust is), nemét, allampolgdrsigat, a természetes személy adbazonosito
jelét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét (TAJ szam). Amennyiben az addotérvények
ehhez jogkdvetkezményt fiiznek, a Tarsasag kezelheti a munkavallalok egészségiigyi
(Szjatv. 40. §) és szakszervezeti (Szjatv. 47. § (2) bekezdés b) pontja) tagsagra
vonatkozé adatokat add és jarulékkotelezettségek teljésités (bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi ligyintézés) celjabol.

214. A tarsadalombiztositasi jarulék levonasiahoz kapcsolédo adatkezelés jogalapjdt, az
adatkezelés céljat és a kezelt adatok korét tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szdlo
1997. évi LXXX. térvény hatarozza meg.

215. A tarsasdg a munkavallalokat terhel6 tartozdsokhoz kapcsolodé adatkezelés jogalapjat,
az adatkezelés céljat és a kezelt adatok koreét a birosagi végrehajtasrél szolo 1994. évi
LIII. torvény 24. § - 28. §-ai és a tdrvény tovabbi rendelkezései hatirozzak meg.

216. Kikiildetés céljabol torténd adatkezelés jogalapjat, az adatkezelés céljat és a kezelt
adatok korét az Szjatv. 3 § 10., 11., 12, 83. pontjai és a térvény tovabbi rendelkezései
hatarozzak meg.

217. Cafeteria juttatasokkal kapcsolatos adatkezelés jogalapjat, az adatkezelés céljat és a
kezelt adatok korét az Szjatv. 71. §-a és a torvény tovabbi rendelkezései hatarozzak
meg. A tarsasag a cafeteria szolgaltatist ny0jtd szolgaltatokkal kozos adatkezelésre
vonatkoz6 szerzdést kot.

218. Baleseti ellatasra vonatkozd adatkezelés jogalapjat, az adatkezelés céljat és a kezelt
adatok korét a kotelezd egészségbiztositas ellatasairél szolé 1997. évi LXXXIIL
torvény (tovabbiakban: Ebtv.) VI. fejezete és a torvény tovabbi rendelkezései
hatérozzak meg.

219. Csed, gyed kifizetés vonatkozé adatkezeles jogalapjat, az adatkezelés celjat és a kezelt
adatok korét az Ebtv. 40. § - 42./F §-ai és a torvény tovabbi rendelkezései hatarozzak
meg.

220. Betegszabadsagra vonatkozo adatkezelés jogalapjat, az adatkezelés céljat és a kezelt
adatok korét az Mt. 134. § (1) bekezdés c) pontja és a térvény tovabbi rendelkezései
hatarozzak meg.

221. Tappénz kifizetésre vonatkozo adatkezelés jogalapjat, az adatkezelés céljat és a kezelt
adatok korét 1997. évi LXXXIIIL térvény 43. § €s a tdrvény tovabbi rendelkezései
hatdrozzak meg.

222. A személyes adatok tarolasanak idotartama a jogalapot adé jogviszony megsziinését
kévetd 8 év.

223. A személyes adatokat a tarsasdg adozdsi, bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi
(kifizet6i) feladatait ellaté munkavallaléi és adatfeldolgozoi kezelhetik.
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34. A maradandé értéki iratokra vonatkozd adatkezelés

224. A tarsasag kezeli a koziratokrél, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmeérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény szerint maradandd értékiinek mindsiilé
iratait abbol a célbdl, hogy irattari anyagénak maradandé értékii része épségben és
hasznélhato allapotban a jové nemzedékei szdmdéra is fennmaradjon. Az adattarolas
ideje: a kozlevéltar részére térténd atadasig.

225. A személyes adatokat a tarsasdg vezetdje, iratkezelést, irattarozast végzd
munkavallaloja, a kdzlevéltar munkatarsa kezelheti.

35. A termék vasarlasahoz kapcsolédo igényekre vonatkozé adatkezelés

226. A garancialis igények biztositdsa érdekében a tarsasdg garancia levelet t6lt ki
meghatarozott termekek esetén. A garancialevelet a vasdrlast kdvetden atadjuk. A
garancia késobbi érvényesitése esetén a gyart6, illetve a forgalmazd felé érvényesitjiik a
Jogokat — kijavitas, kicserélés, pénzvisszafizetés — a garancialevél alapjan, amelynek
soran személyes adatait kezeljiik.

227. A termék kijavitdsa, kicserélése esetén azt postai uton, illetve futdrszolgalat
segitségével a forgalmazo, illetve gyartd részére eljuttatjuk.

228. Az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pontja, a tarsasdgra
vonatkozo jogi kotelezetiség teljesitése a Ptk. XXIV. Fejezet alapjan.

229. Az adatokat a garancidlis igény érvényesitését kdvetden toroljilk, pénzvisszafizetés
esetén az elszamolas alapjat képezé iratokat 8 évig megorizziik.

230. Amennyiben a tarsasaggal szemben panasszal kivan élni, a tarsasag jegyz6konyvet
vesz fel, amelyben rogzitésre keriil neve, cime, és a panasz leirasa.

231, Az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1)} bekezdés c) pontja, a tarsasagra
vonatkozd jogi kotelezettség teljesitése a fogyasztovédelemrdl szolé 1997. évi CLV.
torvény 17/A. § alapjan.

232, A panaszit 30 napon beliil elbirdljuk, eredményérdl értesitjiik, a keletkezett iratokat 5
évig megbrizzik.

233. A termék vasarlasdhoz kapcsolodd igények korében az adatkezelésre a tdrsasig
meghatdrozott munkavallaldja jogosult.
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36. A pénzmosais / terrorizmus finanszirozasa elleni kitelezettségekhez, és korlitozé
intézkedésekhez kapcsolédé adatkezelés

234. A tarsasdg, a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa megel6zésérol és
megakadalyozasardl szold 2017. évi LIII. térvényben (Pmt.) meghatirozott céibdl
kezeli iigyfelei, ezek képviseldi, és a tényleges tulajdonosok meghatirozott adatait
(csalddi uténevét, sziiletési csalidi és uténevét, allampolgarsagat, sziiletési helyét,
idejét, anyja sziiletési nevét, lakcimét, ennek hidnyaban tartozkodasi helyét, azonositd
okmanyanak tipusat és szdmat; lakcimet igazold hatdsdgi igazolvinya szamat). Az
adatkezelés ideje a Pmt. 56. § (2) bekezdése alapjan 8 év.

235, A tarsasag az Europai Uni6 és az ENSZ Biztonsagi Tanacsa altal elrendelt pénziigyi és
vagyoni korlatozo intézkedések végrehajtasarol szolo 2017. évi LII. térvényben (Kit)
meghatarozott célbdl kezeli a térvényben meghatarozott adatokat (csaladi utonevét,
sziiletési csalddi és utonevét, allampolgarsagat, sziiletési helyét, idejét, anyja sziiletési
nevét, lakcimét, ennek hidnyaban tartozkodasi helyét, azonositdé okmanyéanak tipusat és
szamat), Az adatkezelési id6 a Kit. 16. § (5) bekezdése alapjan 10 év.

236, A személyes adatokat a tarsasag vezetdje, ligyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat
ellaté munkavallaldi, a tarsasag éltal kijeldlt személye jogosult.

37. Az adatfeldolgozas altalinos szerzddési feltételei
237. A tarsasag az adatfeldolgozasi tevékenységre irasbeli szerzédést kot.

238. A tarsasag adatfeldolgozasi tevékenységének altalanos szerzodési feltételeit a 16. sz.
melléklet tartalmazza,

239. Az éltalanos szerzodési feltétel tartalmat a mdsik féllel a szerz6déskdtést megelézoen
meg kell ismertetni, és azt a masik félnek el kell fogadnia.

] IX. RESZ _
ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

38. Az adatvédelmi incidens fogalma

240. Az adatvédelmi incidens fogalmat a GDPR 4. cikk 12. pontja tartalmazza.
Adatvédelmi incidens lehet példaul: a pendrive, laptop vagy mobil telefon elvesztése,
személyes adatok elvesztése, nem biztonsigos tarolasa (pl. szemetesbe dobott fizetési
papirok); adatok nem biztonsigos tovabbitasa (tévesen kiildott email), ligyfél- és vevo-
partnerlistak illetéktelen mdsolasa, tovébbitdsa, szerver elleni tamadasok, honlap
feltorése, személyes adatot kezelé informatikai rendszer elérhetetlenné valasa,
személyes adat nyilvanossagra hozatala.
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39. Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslisa

241. Az adatvédelmi incidensek megel6zése, kezelése, a vonatkozd jogi eldirasok betartisa,
ellendrzése a tarsasag vezetdjének feladata.

242, Az informatikai rendszereken naplézni kell a hozzaféréseket és hozzaférési
kisérleteket, és ezeket folyamatosan elemezni sziikséges.

243, Amennyiben a tirsasag ellendrzésre jogosult munkavéllaléi adatvédelmi incidenst
észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell a tarsasag vezetdjét.

244. A tarsasag munkavillaloi kotelesek irdsban jelezni a vezetdnek, vagy a munkdltatdi
jogok gyakorldjanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utalé eseményt észlelnek.

245. Az adatvédelmi incidens bejelenthetd a tarsasig kézponti e-mail cimén,
telefonszaman.

246. Adatvédelmi incidens bejelentése esetén a tirsasig vezetbje — az informatikai,
pénziigyi és miikdési vezetd bevonasdval — haladéktalanul megvizsgélja a bejelentést.

247. Az elbzetes vizsgalat sordn el kell donteni, hogy valédi incidensrdl, vagy téves
jelzésrél van sz0. Az elozetes vizsgdlatba a vezetd bevonja a rendszergazdat, sziikség
esetén az adatvédelmi tisztviseldt, illetve az adatfeldolgozét, valamint a személyes adat
kezelésének elienérzésével megbizott személyt.

248. Meg kell vizsgdlni és meg kell allapitani:
a) az incidens fajtdjat
b) a bekdvetkezésének iddpontjat és helyét,
¢) az incidens kdriilményeit, hatasait,
d) az incidens soran kompromittalodott adatok kérét, szimossagat,
€) a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,
f) az incidens elhdritasa érdekében tett intézkedések leirasat,
g) a kir megeldzése, elhdritasa, cs6kkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

249. Amennyiben az adatvédelmi incidenst be kell jelenteni a feliigyeleti hatosag részére
(NAIH), ugy ennek érdekében a térsasag vezetje intézkedik.

250. Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket,
adatokat be kell hatarolni, el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens
bekdvetkezését alatamaszté bizonyitékok begyiijtésérd! és megdrzésérdl. Ezt kovetden
lehet megkezdeni a kdrok helyreéllitasat és a jogszerii milkodés visszagilitasat.

251. Amennyiben az adatvédelmi incidens kapcsan biincselekmény gyantja meriil fel, tgy
a tarsasag blintet6feljelentést tesz.



35

40. Adatvédelmi incidensek nyilvintartisa

252, Az adatvédelmi incidensekrél a 2. sz. melléklet szerinti nyilvantartast kell vezetni,
amely tartalmazza:
a) az incidens jellegét,
b) az érintett személyes adatok kategoriait, szamat,
¢) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamét,
d) az adatvédelmi incidensrdl tértént tudomasszerzés idépontjat, kérillményeit,
e) az adatvédelmi incidens kériilményeit, hatasait,
f) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,
g) a bejelentés idopontjat,
h) az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatirozott egyéb adatokat.

253. A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat 5 évig meg
kell érizni.

X.RESZ
ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT

41. Adatvédelmi hatisvizsgalat és elozetes konzulticio

254. Ha az adatkezelés valamely — kiilondsen 0 technologidkat alkalmazd — tipusa —,
figyelemmel annak jellegére, hatOkorére, koriilményére és céljaira, valdsziniisithetGen
magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az
adatkezelo az adatkezelést megel6zoen hatasvizsgalatot végez arra vonatkozoan, hogy a
tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik. Olyan
egymashoz hasonlé tipust adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonlé magas
kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetoek.

255. Az adatvédelmi hatasvizsgalat megrendeléséért a tdrsasidg vezetdje a felelés. A
hatasvizsgalatba, ha van kijelolt adatvédelmi tisztviseld, tanacsat ki kell kérni.

256. A hatasvizsgalat a NAIH honlapjan elérhet$ erre alkalmas szoftver alkalmazésaval is
teljesithetd, dokumentalhat6 (PIA szoftver).

257, Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezeld altal
a kockazat mérséklése céljabol tett intézkedések hidnyaban valdsziniisithetben magas
kockazattal jar, a személyes adatok kezelését megel6zéen az adatkezelé konzultdl a
feliigyeleti hatosaggal.

258. Az adatvédelmi hatasvizsgdlat és elézetes konzultacio részletes szabalyaira a rendelet
35-36. cikkei és az Infotv. rendelkezései irdnyadok.
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. XL RESZ
AZ ERINTETT JOGAI

42. Tajékoztatas az érintett jogairol

259. A tarsasdg honlapjan az érintettek jogair6l tdjékoztatot kell elhelyezni és azt
folyamatosan karbantartani.

260. Az adatkezeléshez kapcsol6do igényeket a tarsasdg vezetdje részére be kell mutatni,
aki gondoskodik arrdl, hogy hataridén beliili megvalaszolasarol.

261. Minden esetben meg kell gy6zddni arrél, hogy a jogokat gyakorolni kivané személy
jogosult-e a jogok gyakorlisira. Ebbdl a célbdl az érintettnek a jog gyakorlisihoz
kapcsolodo személyes adatait eldzetesen ellendrizni kell

262. A jogok gyakorlasa soran masok jogai, szabadsagai nem sériilhetnek, ezért a tirsasag a
meg nem ismerhetd adatok anonimizalasar6! gondoskodik.

263. A tarsasdg annak érdekében, hogy az érintett a jogait megfelelé mddon és
terjedelemben gyakorolhassa, az adatvédelmi tisztvisel6t bevonja az érintettnek adandd
valasztervezet elokészitésébe.

264. Az érintett jogait dijmentesen gyakorolhatja. A visszaélésszerii joggyakorlas esetén —
igy kulldndsen ugyanarra az adatra vonatkozd ismételt kérelem esetén — énkéltségi dij
szamithato fel.

265. Az érintett jogai:
a) atlathato tajékoztatas, kommunikécio és az érintett joggyakorldsdnak eldsegitése;
b) elozetes tajékozdodas — ha a személyes adatokat az érintettd] gytijtik;
c) az érintett tdjékoztatasa, ha a személyes adatait nem t6le szerezték meg;
d) hozzaférési jog;
€) helyesbitéshez valé jog;
f) térléshez valo jog (elfeledtetéshez valo jog);
g) adatkezelés korlatozasdhoz vald jog;
h) a helyesbitéséhez, torléséhez, illetve az adatkezelés korlatozasihoz kapcsol6do
ertesités joga;
i) adathordozhatosaghoz valé jog;
j) tiltakozashoz valo jog;
k) automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast;
1) korlatozésok;
m) tdjékoztatas az adatvédelmi incidensrél;
n) a feliigyeleti hat6signdl panaszhoz vald jog (hatoséigi jogorvoslathoz vald jog);
o) a feliigyeleti hatosaggal szembeni birdsagi jogorvoslat joga;
p) az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozdval szembeni birdsagi jogorvoslat joga;
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43. Atlithaté tdjékoztatis, kommunikicié és az érintett joggyakorlisanak
tamogatisa

266. Az adatkezel6 az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozé valamennyi
informaciét és tajékoztatist dijmentesen, t&mor, 4tlathatd, értheté és kdnnyen
hozzaférhetd formdban, vildgos és egyszerii nyelvezettel megfogalmazva kell nyijtania,
kiilondsen a gyermekeknek cimzett barmely informacié esetében. Az informaciokat
iraisban vagy mas modon - ideértve adott esetben az elektronikus utat is —
dokumentaltan kell megadni. Az érintett kérésére szobeli tdjékoztatas is adhatd, feltéve,
hogy mas mddon igazoltak az érintett személyazonossagat.

267. Az adatkezeldnek elGsegiti az érintett jogainak a gyakorlasit, ennek biztositdsa
érdekében konzultdl az adatvédelmi tisztviseldvel.

268. Az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de legfeljebb a kérelem beérkezésétol
szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet a jogai gyakorlasara iranyuld
kérelme nyoman hozott intézkedésekrdl. E hataridé a GDPR-ban irt feltételekkel
tovabbi két honappal meghosszabbithatd. A hataridé meghosszabbitasardl és annak
okairél az érintettet egy honapon beliil tijékoztatni kell.

269. Ha az adatkezel6 nem intézkedik az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de
legkésdbb a kérelem beérkezéséto] szamitott egy hoénapon beliil tajékoztatja az érintettet
az intézkedés elmaradasanak okairol, valamint arr6l, hogy az érintett panaszt nyijthat
be valamely feliigyeleti hatosagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

270. Az adatkezel6 az informéaciokat €s az érintett jogaird] sz010 tajékoztatast és intézkedést
dijmentesen biztositja, azonban ha kérelme egyértelmlien megalapozatlan, vagy tulzé,
az adminisztrativ koltségekkel egyezd osszegii dijat szamithat fel.

44, Elézetes tijékozédashoz valé jog, ha a személyes adatokat az érintettél gyijtik

271, Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel &sszefliggd tényekrél és
informécidkrdl az adatkezelést megeldzden tajékoztatast kapjon az alabbiakrol:

b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségeirdl (ha van ilyen),
c) a személyes adatok tervezett kezelésének céljardl, az adatkezelés jogalapjarol,
d) jogos érdek érvényesitésén alapuld adatkezelés esetén, az adatkezeld vagy harmadik
fél jogos érdekeir6l,
e) a személyes adatok cimzettjeirdl — akikkel a személyes adatot kozlik - illetve a
cimzettek kategéridirol, ha van ilyen;
¢) annak tényérél, ha az adatkezelé harmadik orszagba vagy nemzetkézi szervezet
részére kivanja tovabbitani a szemelyes adatokat.

272. A tisztességes és atlathatd adatkezelés biztositsa érdekében az adatkezelonek az
érintettet a kdvetkezo kiegészitd informaciokrol kell téjékoztatnia:
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a) a személyes adatok taroldsanak idotartamdrél, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
idotartam meghatarozasanak szempontjairdl;

b) az érintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkozd
személyes adatokhoz valo hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének
korlatozasét, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az
érintett adathordozhatdsaghoz vald jogardl,

c) az érintett hozzdjarulisin alapulé adatkezelés esetén, a hozzajarulas
visszavonasdhoz vald jogrél, amely nem érinti a visszavonds eldtt végrehajtott
adatkezelés jogszeriiségét;

d) a feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyljtasénak jogarol;

e) arrdl, hogy a személyes adat szolghltatisa jogszabalyon vagy szerzédéses
kotelezettségen alapul vagy szerzédés kotésének eldfeltétele-e, valamint hogy az
érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, toviabbad hogy milyen lehetséges
kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgéltatas elmaradisa;

f) az automatizalt dontéshozatal tényérsl, ideértve a profilalkotast is, valamint
legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikardl, és arra vonatkozdan érthetd
informéciokrél, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az érintettre nézve
milyen varhat6 kovetkezményekkel bir,

273. Ha az adatkezel6 a személyes adatokon a gyiijtésiik céljatdl eltérd célbdl tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovdbbi adatkezelést megel6zden tajékoztatnia kell az
érintettet az eltérd célrol és az elézd pontban irt minden relevans kiegészitd
informéciorol.

45. Az érintett rendelkezésére bocsdtandd informaciék, ha a személyes adatokat nem
téle szerezték meg

274. Ha az adatkezel6 a személyes adatokat nem az érintettd] szerezte meg, az érintettet az
adatkezeltnek a személyes adatok megszerzésétdl szamitott legkésébb egy hdonapon
beliil; ha a személyes adatokat az érintettel valé kapcsolattartds céljara hasznaljak,
legaldbb az érintette] valo elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy ha varhatéan mas
cimzettel is kdzlik az adatokat, legkésébb a személyes adatok elsé alkalommal valé
kozlésekor tdjékoztatnia kell a megel6z6 cim elsé két pontjaban irt tényekrdl és
informéciokrol, tovabbd az érintett személyes adatok kategériairdl, valamint a
személyes adatok forrasarél €s adott esetben arrdl, hogy az adatok nyilvanosan
hozzaférheté forrasokbol szdrmaznak-e.

275. A tovabbi szabalyokra a megel6z6 cim els6 két pontjaban irtak iranyadok.

46. Az érintett hozzaférési joga

276. Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6t6] visszajelzést kapjon arra vonatkozédan,
hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha igen, jogosult arra, hogy a
személyes adatokhoz és az Eldzetes tajékoztatdshoz valo jog kezdetii cimii 1. pontjaban
irt kapcsolédo informacidkhoz hozzaférést kapjon.
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277. Ha személyes adatoknak harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére
tovabbitjak, az érintett jogosult tajékoztatast kapni a GDPR 46. cikk szerinti
tovabbitasra vonatkozé garancidkrol.

278. Az adatkezeld az adatkezelés tirgyat képezod személyes adatok madsolatat az érintett
rendelkezésére bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az adatkezel6 az
adminisztrativ koltségeken alapuld, észszeri mértéki dijat szamithat fel.

47. A helyesbitéshez valo jog

279, Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkozo6 pontatlan személyes adatokat.

280. Az adatkezelés céljara figyelemmel, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos
személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat Utjan torténd — kiegészitését
is.

48. A torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez vald jog™)

281. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
t6rolje a ra vonatkozé személyes adatokat, az adatkezeld pedig kételes arra, hogy az
érintettre vonatkozé személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje, ha

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a c€lbdl, amelybdl azokat gytijtéttek
vagy mas modon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adatkezelésre vonatkozdé hozzdjaruldsat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

¢) az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs elsébbséget élvezd jogszerii ok
az adatkezelésre,

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az adatkezelére alkalmazandd uniés vagy tagéallami jogban
eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

f) a személyes adatok gyiijtésére kozvetlenill gyermeknek kinalt, informécids
tarsadalommal Gsszefliggd szolgaltatdsok kinalasdval kapcsolatosan keriilt sor.

282. A torléshez vald jog nem gyakorolhato, ha az adatkezelés sziikséges
a) a véleménynyilvanitds szabadsagahoz és a tdjékozodashoz valé jog gyakorlasa
céljabdl;
b) az adatkezelbre alkalmazandd jogi kotelezettség teljesitése, illetve kdzérdekbol
vagy az adatkezelbre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett
feladat végrehajtasa céljabol;
c) a népegészségligy teriiletét érint6 kdzérdek alapjan,
d) a kdzérdekil archivélasi-, tudomanyos és torténelmi kutatdsi-, vagy statisztikai
célbol, amennyiben a torléshez vald jog valdsziniisithetten lehetetlenné tenné vagy
komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy
e) jogi igények eloterjesztéséhez, érvényesitéscéhez, illetve védelméhez.
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49. Az adatkezelés korlitozasahoz val6 jog

283. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korldtozza az adatkezelést, ha:
a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossdgdt, ebben az esetben a korlatozas
arra az idétartamra vonatkozik, amely alatt az adatkezelé ellendrizheti a személyes
adatok pontosségat;
b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok tdrlését, és helyette kéri
azok felhaszndlasanak korlatozasat;
c) az adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de
az érintett igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy
d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlitozis arra az
idStartamra vonatkozik, amig megéllapitasra nem keriil, hogy az adatkezelé jogos
indokai elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

284. Az adatkezelés korlatozasa esetén a személyes adatokat a tarolas kivételével csak az
érintett hozzjaruldsaval, vagy jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy személyek jogainak védelme érdekében, vagy fontos kézérdekbél
lehet kezelni.

285. Az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl az érintettet elézetesen tajékoztatni kell.

50. A helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korlatozisahoz
kapcsolodo értesitési kitelezettség

286. Az adatkezel minden olyan cimzettet tijékoztat valamennyi helyesbitésrél, torlésrol
vagy adatkezelés-korldtozésrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték,
kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy erdfeszitést igényel. Az
érintettet kérésére az adatkezeld tijékoztatja e cimzettekrél.

51. Az adathordozhatésighoz valé jog

287. A tarsasag automatizalt dontésen alapuld adatkezelést nem végez, ezért az
adathordozhat6séghoz valé jog nem gyakorolhato.

52. A tiltakozidshoz valé jog

288. Az érintett jogosult arra, hogy a sajit helyzetével kapcsolatos okokbél barmikor
tiltakozzon személyes adatainak jogos érdeken alapulo kezelése ellen, ideértve a
profilalkotést is. Ebben az esetben az adatkezel6 a személyes adatokat nem kezelheti
tovabb, kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd
erejii jogos okok indokoljak, amelyek elsSbbséget élveznek az érintett érdekeivel,
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jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények eldterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

289. A személyes adatok kozvetlen lizletszerzés érdekében torténd kezelése esetén, az
érintett jogosult arra, hogy tiltakozzon a ra vonatkoz6 személyes adatok kezelése ellen,
ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kdzvetlen iizletszerzéshez kapcsolodik. Ha
az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében torténd
kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetok.

290. Az el6z6 két pontban rogzitett jogra legkés6bb az érintettel valo els6 kapcsolatfelvétel
soran kifejezetten fel kell hivni a figyelmét, és az erre vonatkozd tdjékoztatast
egyértelmiien és minden mas informaci6tol elkiilénitve kell megjeleniteni.

291. Az informacids tarsadalommal Osszefiiggd szolgaltatdsokhoz kapcsoloddan az érintett
a tiltakozdshoz vald jogot mfszaki elbirasokon alapulé automatizalt eszkdzdkkel is
gyakorolhatja.

292, Ha a személyes adatok kezelésére tudomdnyos és torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai célb6l keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével
kapcsolatos okokbdl tiltakozhasson a rd vonatkozo személyes adatok kezelése ellen,
kivéve, ha az adatkezelésre kzérdekli okbol végzett feladat végrehajtésa érdekében van
sziikség,

53. Automatizailt déntéshozatal, profilalkotas

293, A tarsasag automatizalt adatkezelést nem alkalmaz.

54, Korlatozasok

294, Az adatkezelore vagy adatfeldolgozdéra alkalmazandd uniés vagy tagillami jog
jogalkotési intézkedésekkel a GDPR 23. cikkben meghatarozott esetekben korlatozhatja
jogok és kotelezettségek (Rendelet 12-22. cikk, 34. cikk, 5. cikk) terjedelmét, hatalyat,
ha a korlatozas tiszteletben tartja az alapvetd jogok és szabadségok lényeges tartalmat.

55. Tajékoztatds az adatvédelmi incidensrdol

295. Ha az adatvédelmi incidens valésziniisithetéen magas kockézattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrol.

296, Az adatvédelmi incidensrdl szol6 tdjékoztatasban vildgosan €s kdzérthetden ismertetni
kell az adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell legalabb:

a) az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tdjékoztatist nyijté egyéb kapcsolattarto
nevét és elérhetbségeit;
¢) az adatvédelmi incidensbd! eredd, valdsziniisithetd kovetkezményeket;
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d) az adatvédelmi incidens orvosliséra tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve
adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények
enyhitését célzo intézkedéseket.

297. Az érintettet nem kell az tajékoztatni, ha:
a) az adatkezel6 megfelelé technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott
végre, és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok
tekintetében alkalmaztak, kiilonosen azokat az intézkedéseket — mint példaul a
titkositas alkalmazédsa —, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem
jogositott személyek szadmara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;
b) az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kdvet6en olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biziositjék, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, magas kockazat
a tovabbiakban valdsziniisithetéen nem valésul meg;
¢) a tdjékoztatds ardnytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az
érintetteket nyilvinosan kozzétett informaciok utjan kell tdjékoztatni, vagy olyan
hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony
tajékoztatasat,

56. A feliigyeleti hatésagnidl (NAIH) tirténd panasztétel joga

298. Az érintett jogosult panaszt tenni a feliigyeleti hatdsagnal (Nemzeti Adatvédelmi és
Informécioszabadsag Hatdsag), ha megitélése szerint a ra vonatkozé személyes adatok
kezelése megsérti a GDPR-t. Az a feliigyeleti hatdsig, amelyhez a panaszt benyuijtottak,
kdteles tdjékoztatni az iigyfelet a panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrél és annak
eredmény€rdl, ideértve azt is, hogy az ligyfél jogosult birdsagi jogorvoslattal élni.

57. A feliigyeleti hat6saggal szembeni biréi jogorvoslat joga

299. Az egyéb jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden természetes és jogi személy jogosult a
hatékony bir6sagi jogorvoslatra a feliigyeleti hatosag ra vonatkozd, jogilag kételezd
erejil dontésével szemben.

300. Az érintett jogosult a birdsagi jogorvoslatra, ha a feliigyeleti hatdsag nem foglalkozik
a panasszal, vagy hiarom hénapon beliil nem tajékoztatja az érintettet a benyijtott
panasszal kapcsolatos eljdrasi fejleményekrdl vagy annak eredményérdl.

301. A feliigyeleti hatosaggal szembeni eljarist a feliigyeleti hatosig székhelye szerinti
tagallam birdsaga el6tt kell meginditani.

302. Ha a feliigyeleti hatésag olyan dontése ellen inditanak eljarast, amellyel kapcsolatban
az egységességi mechanizmus keretében az Eurdpai Adatvédelmi Testiilet elézdleg
véleményt bocsitott ki vagy dontést hozott, a feliigyeleti hatoésag kételes ezt a
vélemeényt vagy dontést a birosagnak megkiildeni.
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58. Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozdval szembeni birésagi jogorvoslat joga

303. A rendelkezésre allé nem birdsagi utra tartozé jogorvoslatok — koztik a feliigyeleti
hatéségnal torténd panasztételhez valé jog — sérelme nélkiil, minden érintett hatékony
birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak a GDPR-
nak nem megfelelé kezelése kivetkeztében megsértették a jogait.

304. Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozéval szembeni eljdrdst az adatkezel6 vagy az
adatfeldolgozo tevékenységi helye szerinti tagallam birdsaga el6it kell meginditani. Az
ilyen eljards megindithaté az érintett szokasos tartozkodasi helye szerinti tagallam
birdsaga eldtt is, kivéve, ha az adatkezelé vagy az adatfeldolgozd valamely tagallamnak
a kézhatalmi jogkorében eljaré kozhatalmi szerve.

_ XILRESZ
ZARO RENDELKEZESEK

59. A Szabdlyzat megallapitasa, modositasa és beépitése
305. A Szabalyzat megallapitasara és modositaséra a tarsasag vezetGje jogosult.

306. A tarsasag vezetdje gondoskodik arrél, hogy az adatvédelmi szabdlyzatban
meghatarozott eldirdsok a tarsasig folyamataiban és mindennapjaiban érvényre
jussanak.

307, Jelen szabalyzatot valamennyi munkavallalé szadmara elérhetévé kell tenni, mind
elektronikusan, mind papir alapon.

308. A Szabalyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni a tarsasig valamennyi
munkavallaléjaval (foglalkoztatottjdval), és a munkavégzésre iranyulé szerzédésekben
elo kell imi, hogy betartdsa és érvényesitése minden munkavillald (foglalkoztatott)
lényeges munkakori kotelezettsége. A munkaszerzodés kiegészités mintdjat jelen
szabalyzat 17, szami melléklete tartalmazza.

309. A tarsasag jelen szabdlyzat alapjan a munkavallalék munkaszerz6déseit kiegésziti, a
munkavégzéssel egyiitt nem jiré személyes adatok atadasa esetére titoktartasi
kotelezettséget ir elb.

310. A munkaszerzédés modositasban a szabalyzatban foglaltak be nem tartasa esetére egy
havi alapbéréig terjedé szankcié allapithaté meg, amennyiben a munkavallalé éltal
okozott adatvédelmi incidenst legalabb az adatvédelmi feliigyeleti hatosig (NAIH)
részére be kell jelenteni.

311, A tarsasag az adatvédelmi szabalyok megszegése esetén az érintettel szemben biintet
feljelentést tesz.
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312. A tarsasag &llomanyaba ujonnan keriilt olyan személyeket, akik munkakoriiknél fogva
személyes adatokat kezelnek, az adatvédelmi tisztviseld, vagy mas erre megbizott
személy koteles az dllomanyba vételt kdvetd harom munkanapon beliil adatvédeimi
oktatasban részesiteni és részére a sziikséges jogszabalyokat, belsé normakat és egyéb
segédanyagokat rendelkezésre bocsatani, majd az oktatast kévetd egy héten beliil
vizsgaztatasukat elvégezni.

313. A tarsasag személyes adatok kezeld allomanya évente adatvédelmi oktatison vesz
részt, amelyet adatvédelmi tisztviselé tart. Az éves oktatas soran incidenskezelési
gyakorlat megtartésara is sor keriilhet (nem valés adatokkal).

314. Az érintett vezet, a ra vonatkozé adatvédelmi szabalyok betartasard] és a hozza
tartozo allomany kapcsén a szabélyok érvényesiilésérol gondoskodik. Az érintett vezetd
a 1. sz. melléklet szakteriiletét érintd részét figyelemmel kiséri, a valtozdst jelzi a
nyilvantartasért felelos személy részére.

315. Az adatkezel6 szerv adatvédelmi tevékenységének célellenérzését az adatkezeld szerv
vezetdje rendelheti el. Az informatikai biztonsagi feltételek teljesiilését félévente
ellendrizni kell, eredményérdl tajékoztatni kell a vezetdt.






