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,  LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.§ Bevezetés

A Tarsasag kinyilvanitja, hogy adatkezelési tevékenységét - a megfeleld belsé szabalyok, technikai és
szervezési intézkedések meghozatalaval — Ugy végzi, hogy az minden koérilmények kozott feleljen meg
AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETENEK - (2016. &prilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérél és az ilyen
adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérél (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovdbbiakban: Rendelet) — tovabba az informaciés énrendelkezési jogrél és az
informéacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) rendelkezéseinek.

2. § A Szabalyzat célja

1. A Szabalyzat célja azon belsd szabalyok megallapitasa és intézkedések megalapozasa, amelyek
biztositjak, hogy a Tarsasag adatkezel§ tevékenysége megfelelien a Rendelet, és az Infotv.
rendelkezéseinek.

2. A Szabalyzat célja tovabba, hogy a Rendeletnek, és az abban megfogalmazott, a személyes adatok
kezelésére vonatkozd elveknek (5. cikk) valé megfelelés Tarsasag altali igazolasara szolgaljon.

3. § A Szabalyzat hatalya

(1) E Szabalyzat hatalya természetes személyre vonatkozé személyes adatok Tarsasag altali
kezelésére terjed ki.

(2) Egyéni vallalkoz6, egyéni cég, Ostermelé Ugyfeleket, vevOket, szdllitokat e szabalyzat
alkalmazasaban természetes személynek kell tekinteni.

(3) A Szabalyzat hatalya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi személyekre
vonatkozik, beleértve a jogi személy nevét és formajat, valamint a jogi személy elérhetéségére
vonatkozo adatokat. (GDPR (14))

4. § Fogalmak

E Szabalyzat alkalmazasaban iranyado fogalmak a Rendelet 4. cikke tartalmazza. Ennek megfeleléen
emeljuk ki a fébb fogalmakat:

1. ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,érintett’) vonatkozé
barmely informacio; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon,
kiléndsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a
természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezé alapjan azonosithato;

2. ,,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
modon végzett barmely mivelet vagy miveletek 6sszessége, igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés,
tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés, felhasznédlds, kozlés
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb moddon torténd hozzaférhetévé tétel atjan, dsszehangolas vagy
Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

3. ,az adatkezelés korlatozasa”: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovébeli kezelésuk
korlatozasa céljabdl;

4. ,profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja, amelynek
soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiz6d6 bizonyos személyes jellemzék
értékelésére, kildndsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz,
személyes preferenciakhoz, érdeklédéshez, megbizhatdésaghoz, viselkedéshez, tartézkodasi helyhez
vagy mozgashoz kapcsolodo jellemzbk elemzésére vagy elbrejelzésére hasznaljak;

5. ,alnevesités”: a személyes adatok olyan médon torténé kezelése, amelynek kdvetkeztében
tovabbi informaciok felhasznalasa nélkil tdbbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes adat mely
konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informaciét kildn téroljak, és
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technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithato
természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

6. ,nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely mdédon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy fdldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott ismérvek
alapjan hozzaférhetd;

7. ,,adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, (gyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait s eszkdzeit dnalldéan vagy masokkal egyutt
meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az
adatkezel6t vagy az adatkezel6 kijelolésére vonatkozé kildonds szempontokat az unids vagy a tagallami
jog is meghatarozhatja;

8. ,adatfeldolgozé”: az a természetes vagy jogi személy, kbzhatalmi szerv, Ugyndkség vagy barmely
egyeéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel,

9. ,,cimzett”’: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, lgyndkség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fuggetlenll attdl, hogy harmadik fél-e. Azon
kdzhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgélat keretében az uniés vagy a tagallami joggal
o0sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem min&sulnek cimzettnek; az emlitett adatok e
kézhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az
alkalmazando adatvédelmi szabalyoknak;

10. ,,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, igyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozéval vagy azokkal a
személyekkel, akik az adatkezelé vagy adatfeldolgozé kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak;

11. ,,az érintett hozzajarulasa”: az érintett akaratanak 6nkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapuld és egyértelml kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetlentl kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok
kezeléséhez;

12. ,,adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sérlilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Il. FEJEZET
AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA

5. § Adatkezelés az érintett hozzajarulasa alapjan

(1) A hozzjjaruldson alapulé adatkezelés esetén az érintett hozzajaruldsat személyes adatai
kezeléséhez adatkérd lapon kell kérni.

(2) Hozzjarulasnak mindsil az is, ha az érintett a Tarsasag internetes honlapjanak megtekintése soran
bejeldl egy erre vonatkozd négyzetet, az informaciés tarsadalommal 6sszefliggé szolgaltatasok
igénybevétele soran erre vonatkozo technikai beallitasokat hajt végre, valamint barmely egyéb olyan
nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott 6sszefiiggésben az érintett hozzajarulasat személyes
adatainak tervezett kezeléséhez egyértelmiien jelzi. A hallgatas, az elére bejeldlt négyzet vagy a nem
cselekvés ezert nem mindsul hozzajarulasnak.

(3) A hozzajarulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett 6sszes adatkezelési tevékenységre
kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a hozzajarulast az dsszes adatkezelési
célra vonatkozéan meg kell adni.

(4) Ha az érintett hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas tgyekre is
vonatkozik — pl, értékesitési, szolgaltatasi szerz6dés megkotése - a hozzajarulas iranti kérelmet ezektdl
a mas ugyektdl egyértelmiien megkiilénboztetheté médon kell eléadni, érthetd és konnyen hozzaférhetd
formaban, vilagos és egyszerl nyelvezettel. Az érintett hozzajarulasat tartalmazé ilyen nyilatkozat
barmely olyan része, amely sérti a Rendeletet, kdtelezd erével nem bir.
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(5) A Tarsasag nem kotheti szerz6dés megkotését, teljesitését olyan személyes adatok kezeléséhez
val6 hozzajarulas megadasahoz, amelyek nem szikségesek a szerz6dés teljesitéséhez.

(6) A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerl modon kell lehetévé tenni, mint annak
megadasat.

(7) Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval kerllt sor, az adatkezelé a felvett
adatokat torvény eltéré rendelkezésének hianyaban a ra vonatkozd jogi kotelezettség teljesitése
céljabdl tovabbi kuldn hozzajarulas nélkdl, valamint az érintett hozzajarulasanak visszavonasat
kovetben is kezelheti.

(8) A Tarsasag a 1. szamu melléklet szerinti altalanos adatkezelési tajékoztatojat a honlapjan
elérhetdvé teszi az érintettek szamara. E tajékoztatd célja, hogy az érintetteket e nyilvanosan is elérhetd
formaban az adatkezelés megkezdése elétt és annak folyaman is egyértelmiien és részletesen
tajékoztassa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiléndsen az adatkezelés céljardl
és jogalapjarél, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az adatkezelés
idétartamardl, arrdl, ha az érintett személyes adatait az adatkezel6 az Infotv. 6. § (5) bekezdése alapjan
kezeli, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett
adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetéségeire is. Ezen adatkezelési tajékoztatot a
legfontosabb adatkezelési |épések mindegyikénél kilon linkkel jelélve megismerhetévé kell tenni
(példaul egy regisztracié esetében a regisztracio elétt, a regisztracio folyamatanal, stb.). E tajékoztatod
elérhetdségérdl az érintetteket tajékoztatni kell.

(9) A jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapulé adatkezelés az érintett hozzajarulasatél fuggetlen,
mivel az adatkezelést térvény hatarozta meg. Az érintettel az adatkezelés megkezdése elétt ez esetben
k6zolni kell, hogy az adatkezelés koételezd, tovabba az érintettet az adatkezelés megkezdése el6tt
egyeértelmlen és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy
kilonosen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyeérdl, az adatkezelés id6tartamardl, arrdl, ha az érintett személyes adatait az adatkezeld a ra
vonatkozo jogi kotelezettség alapjan kezeli, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati
lehet8ségeire is. Kotelezd adatkezelés esetén a tajékoztatas megtoérténhet az elébbi informacidkat
tartalmazo jogszabalyi rendelkezésekre vald utalas nyilvanossagra hozatalaval is.

lll. FEJEZET .
MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

6. § Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

(1) A munkavallaloktol kizérolag olyan adatok kérhetdk és tarthatdk nyilvan, valamint olyan munkakori
orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezheték, amelyek munkaviszony létesitéséhez, fenntartasahoz és
megszintetéséhez, illetve a szocialis-joléti juttatasok biztositasahoz szikségesek és a munkavallalé
személyhez f(iz6d6 jogait nem sértik.

(2) A Tarsasag munkaltatéi jogos érdekeinek érvényesitése (Rendelet 6. cikk (1) bekezdése f))
jogcimén munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése céljabdl kezeli a munkavallalé alabbi
adatait:

1. név

. szliletési név,

. szliletési ideje,

. anyja neve,

. lakcime,

. allampolgarsaga,

. adbazonosito jele,

. TAJ szama,

. nyugdijas térzsszam (nyugdijas munkavallal6 esetén),

10. telefonszam,

11. e-mail cim,

12. személyi igazolvény szama,
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13. lakcimet igazolé hatésagi igazolvany szama,

14. bankszamlaszama,

15. online azonosité (ha van)

16. munkaba lépésének kezdd és befejezs id6pontja,

17. munkakor,

18. iskolai végzettségét, szakképzettségét igazold6 okmany masolata,

19. fénykép,

20. bnéletrajz,

21. munkabérének 6sszege, a bérfizetéssel, eqgyéb juttatasaival kapcsolatos adatok,

22. a munkavallalo munkabérébdl jogerés hatarozat vagy jogszabaly, illetve irasbeli hozzajarulasa
alapjan levonandé tartozast, illetve ennek jogosultsagat,

23. a munkavallalé munkajanak értékelése,

24. a munkaviszony megszinésének modja, indokai,

25. munkakértdl fiiggben erkdlcsi bizonyitvanya

26. a munkakdri alkalmassagi vizsgalatok 6sszegzése,

27. magannyugdijpénztari és énkéntes kblcsénds biztosité pénztéri tagség esetén a pénztar
megnevezése, azonosité szama és a munkavallal6 tagsagi szama,

28. kiilféldi munkavallalé esetén utlevélszam; munkavallalasi jogosultsagot igazolé dokumentumanak
megnevezését és szama,

29. munkavaéllalot ért balesetek jegyz6kényveiben régzitett adatokat;

31. a Tarsasagnal biztonsagi és vagyonvédelmi célbol alkalmazott kamera és belépteté rendszer,
illetve a helymeghatarozé rendszerek altal régzitett adatokat.

(3) Betegségre és szakszervezeti tagsagara vonatkoz6 adatokat a munkaltaté csak a Munka
Toérvénykdnyvben meghatarozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabol kezel.

(4) A személyes adatok cimzettjei: a munkaltaté vezetdje, munkaltatéi jogkdr gyakorldja, a Tarsasag
munkaigyi feladatokat ellatdé munkavallal6i és adatfeldolgozéi.

(5) A Tarsasag tulajdonosai részére csak a vezetd§ allasu munkavallalék személyes adatai
tovabbithatok.

(6) A személyes adatok tarolasanak id6tartama: az adatok kezelésére vonatkozé jogszabalyokban
meghatarozott idétartam, illetve azon id6tartam, amig az adatok kezelése jogos érdek érvényesitése
szempontjabdl szikséges.

(7) Az érintettel az adatkezelés megkezdése elbtt kozoIni kell, hogy az adatkezelés a Munka
torvénykoényvén és a munkaltato jogos érdekeinek érvényesitésén alapul.

(8) A munkaltaté a munkaszerz6dés megkotésével egyidejlileg a jelen szabalyzat 2. szamu melléklete
szerinti Tajékoztatd atadasaval tajékoztatia a munkavallalét személyes adatainak kezelésérdl és
személyhez f(iz6d6 jogokrol.

7. § Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

(1) A munkavallaléval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhatd, amelyet
munkaviszonyra vonatkozd szabaly ir eld, vagy amely munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyban
meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében szikséges. A vizsgalat elétt
részletesen tajékoztatni kell a munkavallalékat tdbbek kodzott arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgélat
milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkdzzel, modszerrel torténik.
Amennyiben jogszabaly irja el a vizsgalat elvégzését, akkor tajékoztatni kell a munkavéllalokat a
jogszabaly cimeérdl és a pontos jogszabalyhelyrdl is. E Tajékoztatashoz kapcsolodd adatkezelési
tajékoztatd mintajat jelen szabalyzat 3. szamu melléklete tartalmazza.

(2) A munkaalkalmassagra, felkészlltségre iranyulé adatlapot a munkaltaté mind a munkaviszony
létesitése el6tt, mind pedig a munkaviszony fennallasa alatt kitdltetheti a munkavallalokkal.
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(3) Az egyértelmilen munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkafolyamatok hatékonyabb ellatasa,
megszervezése érdekében csak akkor tolthetd ki a munkavallalék nagyobb csoportjaval pszicholdgiai,
vagy személyiségjegyek kutatasara alkalmas tesztlap, ha az elemzés soran felszinre kerilt adatok nem
kothetdk az egyes konkrét munkavallalékhoz, vagyis anonim médon térténik az adatok feldolgozasa.

(4) A kezelheté személyes adatok kore: a munkakori alkalmassag ténye, és az ehhez sziikséges
feltételek.

(5) Az adatkezelés jogalapja: a munkaltatd jogos érdeke.
(6) A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony létesitése, fenntartasa, munkakér betéltése.

(7) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategériai: A vizsgalat eredményt a vizsgalt
munkavallalok, illetve a vizsgalatot végz6 szakember ismerhetik meg. A munkéltaté csak azt az
informaciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara alkalmas-e vagy sem, illetve milyen

munkaltaté nem ismerheti meg.

(8) A személyes adatok kezelésének idétartama: az adatok kezelésére vonatkozé jogszabalyokban
meghatarozott idétartam, illetve azon id6étartam, amig az adatok kezelése jogos érdek érvényesitése
szempontjabol szikséges.

8. § Felvételre jelentkezé6 munkavallalék adatainak kezelése, palyazatok, 6néletrajzok

(1) A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési ideje, helye, anyja
neve, lakcim, képesitési adatok, fénykép, telefonszam, e-mail cim, a jelentkez6rdl készitett
munkaltatoi feljegyzés (ha van).

(2) A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbiralasa, a kivalasztottal
munkaszerz6dés kotése. Az érintettet tajékoztatni kell arrdl, ha a munkaltaté nem 6t valasztotta az adott
allasra.

(3) Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

(4) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi: a Tarsasagnal munkaltatéi jogok
gyakorlasara jogosult vezet, munkaulgyi feladatokat ellatd kilsd cég vagy személy (kdnyveld).

(5) A személyes adatok tarolasanak idétartama: A jelentkezés, palyazat elbiralasaig. A ki nem valasztott
jelentkezdk személyes adatait torolni kell. TordIni kell annak adatait is, aki jelentkezését, palyazatat
visszavonta.

(6) A munkaltaté csak az érintett kifejezett, egyértelm{ és dnkéntes hozzajarulasa alapjan érizheti meg
a palyazatokat, feltéve, ha azok megdrzésére a jogszabalyokkal 6sszhangban allé adatkezelési célja
elérése érdekében sziikség van. E hozzajarulast a felvételi eljaras lezarasat kovetéen kell kérni a
jelentkezdktél.

9. § E-mail fiék hasznéalatanak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

(1) Ha a Tarsasag e-mail fiokot bocsat a munkavallalé rendelkezésére — ezen e-mail cimet és fiokot a
munkavallalé kizarélag munkakéri feladatai céljara hasznalhatja, annak érdekében, hogy a
munkavallalok ezen keresztll tartsak egymassal a kapcsolatot, vagy a munkaltaté képviseletében
levelezzenek az ligyfelekkel, mas személyekkel, szervezetekkel.

(2) A munkavallalé az e-mail fiokot személyes célra nem hasznalhatja, a fiokban személyes leveleket
nem tarolhat.

(3) A munkaltaté jogosult az e-mail fidk teljes tartalmat és hasznalatat rendszeresen — 6 havonta -
ellendrizni, ennek soran az adatkezelés jogalapja a munkaltato jogos érdeke. Az ellendrzés célja az e-
mail fiok hasznalatara vonatkozé munkaltatéi rendelkezés betartasanak ellenérzése, tovabba a
munkavallaloi kételezettségek (Mt. 8.§, 52. §) ellenbrzése.

(4) Az ellendrzésre a munkaltaté vezetéje, vagy a munkaltatéi jogok gyakorldja jogosult.
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(5) Amennyiben az ellendrzés korlilményei nem zarjak ki ennek lehetéségét, biztositani kell, hogy a
munkavallalo jelen lehessen az ellenérzés soran.

(6) Az ellendrzés el6tt  tajékoztatni kell a munkavallalét arrdl, hogy milyen munkaltatéi érdek miatt kerdl
sor az ellen6rzésre, munkaltatd részérdl ki végezheti az ellenbrzést, - milyen szabalyok szerint kerulhet
sor ellendrzésre (fokozatossag elvének betartasa) és mi az eljdras menete, - milyen jogai és jogorvoslati
lehetdségei vannak a az e-mail fiok ellenérzésével egylitt jard adatkezeléssel kapcsolatban.

(7) Az ellendrzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy elsédlegesen az e-mail cimébdl és
targyabdl kell megallapitani, hogy az a munkavallalé6 munkakoéri feladataval kapcsolatos, és nem
személyes célu. Nem személyes célu e-mailek tartalmat a munkaltaté korlatozas nélkll vizsgalhatja.
(8) Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithaté meg, hogy a munkavallalé az e-mail
fiokot személyes célra hasznalta, fel kell szdlitani a munkavallalét, hogy a személyes adatokat
haladéktalanul térdlje. A munkavallalé tavolléte, vagy egyuttmikddésének hianya esetén a személyes
adatokat az ellen6rzéskor a munkaltatéd torli. Az e-mail fiok jelen szabalyzattal ellentétes hasznalata
miatt a munkaltaté a munkavallaléval szemben munkajogi jogkévetkezményeket alkalmazhat.

(9) A munkavallalé az e-mail fiok ellenérzésével egyltt jaré adatkezeléssel kapcsolatban e
szabalyzatnak az érintett jogairdl szdl6 fejezetében irt jogokkal élhet.

10. § Szamitogép, laptop, tablet ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

(1) A Tarsasag altal a munkavallalé részére munkavégzés céljara rendelkezésre bocsatott
szamitogépet, laptopot, tabletet a munkavallaloé kizarélag munkakoéri feladata ellatasara hasznalhatja,
ezek maganceélu hasznalatat a Tarsasag nem engedélyezi, ezen eszk6z6kon a munkavallalé semmilyen
személyes adatot, levelezését nem kezelheti és nem tarolhatja, kivéve, ha a Tarsasag bels szabdlyai
megengedik. A munkaltaté ezen eszk6zokon tarolt adatokat ellendrizheti. Ezen eszk6zdk munkaltatd
altali ellenérzésére és jogkdvetkezményire egyebekben az elébbi 9.§ rendelkezései iranyadok.

11. § A munkahelyi internethasznalat ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

(1) A munkavallalé csak a munkakéri feladataval kapcsolatos honlapokat tekintheti meg, a személyes
célu munkahelyi internethasznalatot a munkaltatd megtiltja, kivéve, ha a Tarsasag belsé szabalyai
megengedik.

(2) A munkakori feladatként a Tarsasag nevében elvégzett internetes regisztraciok jogosultja a
Tarsasag, a regisztracio soran a tarsasagra utaldé azonositot, jelszot kell alkalmazni. Amennyiben a
személyes adatok megadasa is szlkséges a regisztraciohoz, a munkaviszony megsz(inésekor azok
torlését koteles kezdeményezni a Tarsasag.

(3) A munkavéllald6 munkahelyi internethaszndlatdt a munkaltaté ellendrizheti, amelyre és
jogkdvetkezmeényire a 9. § rendelkezései iranyadok.

12.§ Céges mobiltelefon hasznalatanak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

(1) A munkaltaté nem engedélyezi a céges mobiltelefon magancélu hasznalatat, a mobiltelefon csak
munkavégzéssel 6sszefiiggd célokra hasznalhatd, kivéve, ha a Tarsasag bels6 szabalyai megengedik,
és a munkaltaté valamennyi kimend hivas hivészamat és adatait, tovabba a mobiltelefonon tarolt
adatokat ellenérizheti.

(2) A munkavallaléo koteles bejelenteni a munkaltaténak, ha a céges mobiltelefont magancélra
hasznalta. Ez esetben az ellenérzés akként folytathatd le, hogy a munkaltaté hivasrészletezét kér a
telefonszolgaltatotol és felhivia a munkavallalot arra, hogy a dokumentumon a magancélu hivasok
esetében a hivott szdmokat tegye

felismerhetetlenné. A munkaltatdé eldirhatja, hogy a magancélu hivasok koltségeit a munkavallald
viselje.

(3) Egyebekben az ellendrzésre és jogkdvetkezményire a 9.§ rendelkezései irdnyadok.

13. § Céges gépjarmii hasznalattal kapcsolatos adatkezelés

(1) A jelen pontban megijeldlt adatkezelés alkalmazasanak jogalapja a munkaltatéi jogos érdek, célja
munkaszervezés, logisztika, munkavallaléi kotelezettségek teljesitésének ellendrzése.

(2) A kezelt adatok: gépjarmi rendszama, a megtett utvonal, tavolsag, gépjarmihasznalat ideje
(menetlevél).
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(3) Az ellen6rzés csak munkaiddben torténhet és nem ellendrizheté a munkavallalék féldrajzi helyzete
munkaiddn kivil. Egyebekben a munkaltatéi ellen6rzésre és jogkdvetkezményire a 9. § rendelkezései
irdnyadok.

14. § Munkahelyi kameras megfigyeléssel kapcsolatos adatkezelés

(1) Tarsasagunk a telephelyén, az ligyfélfogadasra nyitva allo helyiségeiben az emberi élet, testi épség,
személyi szabadsag, az Uzleti titok védelme és a vagyonvédelem céljabdol elektronikus
medfigyelérendszert alkalmazhat, amely kép-, hang-, vagy kép- és hangrdgzitést is lehetévé tesz, ez
alapjan személyes adatnak tekinthet6 az érintett magatartasa is, amit a kamera rogzit.

(2) Ezen adatkezelés jogalapja a munkéltatd jogos érdekeinek érvényesitése, és az érintett
hozzjarulasa.

(3) Az elektronikus megfigyelérendszer adott teriileten térténd alkalmazasanak tényérdél jol lathato
helyen, jol olvashatéan, a terlleten megjelenni kivand harmadik személyek tajékozdédasat el6seqitd
maodon figyelemfelhivé jelzést, tajékoztatast kell elhelyezni. Ez a tajékoztatas tartalmazza az elektronikai
vagyonvédelmi rendszer altal folytatott medfigyelés tényérdl, valamint a rendszer altal régzitett,
személyes adatokat tartalmazd kép- és hangfelvétel készitésének, tarolasanak céljarol, az adatkezelés
jogalapjardl, a felvétel tarolasanak helyérdl, a tarolas idétartamarol, a rendszert alkalmazo (izemeltetd)
személyérdl, az adatok megismerésére jogosult személyek korérdl, tovabba az érintettek jogaira és
érvényesitésik rendjére vonatkozo rendelkezéseirdl szol6 tajékoztatast is.

(4) A megfigyelt terlletre belépbé harmadik személyekrdl (lgyfelek, latogatok, vendégek) kép és
hangfelvétel a hozzajarulasukkal készithetd és kezelhetd. A hozzajarulas rautaldé magatartassal is
megadhat6. Rautalé magatartds kiléndsen, ha az ott tartozkodd természetes személy a megfigyelt
terlletre az oda kihelyezett elektronikus medfigyel6-rendszer alkalmazasarél tajékoztatd jelzés
(informacios tabla vagy piktogram), ismertetés ellenére a tertletre bemegy.

(5) A rogzitett felvételeket felhasznalas hianyaban maximum 1 hétig 6rizheték meg. Felhasznalasnak
az minésul, ha a régzitett kép-, hang-, vagy kép- és hangfelvételt, valamint mas személyes adatot
birésagi vagy mas hatosagi eljarasban bizonyitékként kivanjak felhasznaini.

(6) Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a kép-, hang-, vagy a kép- és hangfelvétel adatanak rogzitése
érinti, a kép-, hang-, valamint kép- és hangfelvétel rogzitésétdl szamitott harom munkanapon belil
joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adatot annak kezeléje ne semmisitse meg,
illetve ne torolje.

(7) Nem lehet elektronikus megfigyel6rendszert alkalmazni olyan helyiségben, amelyben a megfigyelés
az emberi méltésagot sértheti, igy kuldéndsen az Oltézékben, zuhanyzdkban, az illemhelyiségekben,
tovabba az olyan helyiségben sem, amely a munkavallalék munkakézi sziinetének eltéltése céljabdl lett
kijeldlve.

(9) Az elektronikus megfigyelérendszerrel rogzitett adatok megtekintésére a térvényben erre
feljogositottakon kivil a jogsértések feltdrasa és a rendszer miikddésének ellenérzés céljabol a kezeld
személyzet, a munkaltaté vezetdje jogosult.

o IV. FEJEZET ,
SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

15. § Szerz6do partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa

(1) A Tarsasag szerzédés teljesitése jogcimén a szerz8dés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerz8dési kedvezmény nyujtasa céljabdl kezeli a vele vevéként, szallitoként szerz6dott természetes
személy nevét, szliletési nevét, sziletési idejét, anyja nevét, lakcimét, adéazonosito jelét, adoszamat,
vallalkozdi, igazolvany szamat, személyi igazolvdny szamat, lakcimét, székhely, telephely cimét,
telefonszamat, e-mail cimét, honlap-cimét, bankszamlaszadmat, vevdészamat (pl.: Ugyfélszamat,
rendelésszamat), online azonositojat (vevok, szallitdk listaja, térzsvasarlasi listak), Ezen adatkezelés
jogszerlinek mindsll akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkotését megelé6zbéen az érintett
kérésére torténd lépések megtételéhez szikséges. A személyes adatok cimzettjei: a Tarsasag
ugyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallaloi, konyvelési, adozasi feladatokat ellaté
adatfeldolgozai.

A személyes adatok tarolasanak idétartama: az adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyokban
meghatarozott idétartam, illetve azon id6tartam, amig az adatok tarolasa kezelése jogos érdek
érvényesitése szempontjabdl szikséges.
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Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése el6tt kdzolni kell, hogy az adatkezelés
a szerzBdés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatas térténhet a szerz6désben is. Az érintettet
személyes adatai adatfeldolgozé részére térténd atadasarol tajékoztatni kell. A természetes személlyel
kotott szerz6déshez kapcsolddo adatkezelési kikotés szOvegét jelen Szabalyzat 4. szamu melléklete
tartalmazza.

16.§ Jogi személy ligyfelek, vevok, szallitok természetes személy képviseldinek elérhetdségi
adatai

(1) A kezelhetb személyes adatok kore: a természetes személy neve, cime, telefonszama, e-mail cime,
online azonositoja, illetve a természetes személy altal megadott barmilyen mas személyes adat.

(2) A személyes adatok kezelésének célja: a Tarsasag jogi személy partnerével kotott szerz6dés
teljesitése, Uzleti kapcsolattartas, jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

(3) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategodriai: a Tarsasag Ugyfélkapcsolatot ellato
munkavallaloi.

(4) A személyes adatok tarolasanak id6tartama: az adatok kezelésére vonatkozé jogszabalyokban
meghatarozott id6tartam, illetve azon idétartam, amig az adatok tarolasa kezelése jogos érdek
érvényesitése szempontjabol szikseges.

(5) Az adatfelvételi lap mintajat jelen Szabalyzat 5. szamu melléklete tartalmazza. Ezen nyilatkozatot
az ugyféllel, vevével, szallitéval kapcsolatban &all6 munkavéllalénak ismertetnie kell az érintett
személlyel és a nyilatkozat alairdsaval kérnie kell hozzdjarulasat személyes adatai kezeléséhez. A
nyilatkozatot az adatkezelés id6tartamaig meg kell 8rizni.

17. § Latogatéi adatkezelés a Tarsasag honlapjan - Tajékoztatas siitik (cookie) alkalmazasarél

(1) A Sitik (cookie-k) rovid adatfajlok, melyeket a meglatogatott honlap helyez el a felhasznalo
szamitdgépén. A cookie célja, hogy az adott infokommunikacids, internetes szolgaltatast megkonnyitse,
kényelmesebbé tegye. Szamos fajtaja létezik, de altalaban két nagy csoportba sorolhatéak. Az egyik az
ideiglenes cookie, amelyet a honlap csak egy adott munkamenet soran (pl.: egy internetes bankolas
biztonsagi azonositasa alatt) helyez el a felhasznalé eszkdzén, a masik fajtaja az allandé cookie (pl.:
egy honlap nyelvi beallitdsa), amely addig a szamitégépen marad, amig a felhasznal6 le nem torli azt.
Az Eurdpai Bizottsag iranyelvei alapjan cookie-kat [kivéve, ha azok az adott szolgaltatas hasznalatahoz
elengedhetetlenul szikségesek] csak a felhasznalé engedélyével lehet a felhasznald eszkbzén
elhelyezni.

(2) A felhasznalé hozzajarulasat nem igényl6é sitik esetében a honlap elsé latogatasa soran kell
tajékoztatast nyujtani. Nem szikséges, hogy a sitikre vonatkozo tajékoztato teljes szévege megjelenjen
a honlapon, elegendd, ha a honlap lizemeltetéi roviden dsszefoglaljak a tajékoztatas lényegét, és egy
linken keresztll utalnak a teljes kori tajékoztato elérhetbségére.

(3) A hozzajarulast igényld sutik esetében a tajékoztatas kapcsolddhat a honlap elsé latogatasahoz is
abban az esetben, ha a sitik alkalmazasaval egyutt jaré adatkezelés mar az oldal felkeresésével
megkezdddik. Amennyiben a siti alkalmazasara a felhasznalé altal kifejezetten kért funkcio
igénybevételéhez kapcsolodik, akkor a tajékoztatas is megjelenhet e funkcié igénybevételéhez
kapcsoléddan. Ebben az esetben sem szikséges az, hogy a sltikre vonatkozé tajékoztatd teljes
szdévege megjelenjen a honlapon, elegendé egy révid dsszefoglalé a tajékoztatas lényegérdl, és egy
linken keresztil utalas a teljes korQ tajékoztaté elérhetéségére.

(4) A honlapon a siitik alkalmazasardl a latogatoét tajékoztatni kell. E tajékoztatoval a Tarsasag biztositja
hogy a latogaté a honlap informaciés tarsadalommal 6sszefiigg6 szolgaltatasainak igénybevétele el6tt
és az igénybevétel soran barmikor megismerhesse, hogy a Tarsasag mely adatkezelési célokbdl mely
adatfajtakat kezel, ideértve az igénybe vevével kozvetleniil kapcsolatba nem hozhatd adatok kezelését
is.
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18. § Hirlevél szolgaltatashoz kapcsolédé adatkezelés

(1) Amennyiben a honlapon hirlevél szolgaltatds mikdodik, ugy a hirlevél szolgaltatasra regisztralo
természetes személy az erre vonatkozé négyzet bejeldlésével adhatja meg hozzajarulasat személyes
adatai kezeléséhez. Tilos a négyzet el6re bejeldlése. A feliratkozas soran az Adatkezelési tajékoztatot
(2. melléklet) egy linkkel elérhetévé kell tenni. A hirlevérél az érintett a hirlevél ,Leiratkozas”
alkalmazasanak hasznalataval, vagy irasban, vagy e-mailben tett nyilatkozattal barmikor leiratkozhat,
amely a hozzjarulas visszavonasat jelenti. llyen esetben a leiratkozé minden adatat haladéktalanul
tordlni kell.

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

(3) A személyes adatok kezelésének célja:
1. Hirlevél kildése a Téarsasag termékei, szolgaltatasai targyaban
2. Reklamanyag kiildése

(4) Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

(5) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoériai: a Tarsasag ugyfélszolgalattal,
marketing tevékenységével kapcsolatos feladatokat ellatd munkavallaléi, adatfeldolgozéként a
Tarsasag IT szolgaltatdja munkavallaldi a tarhelyszolgaltatas teljesitése céljabdl,

(6) A személyes adatok tarolasanak idétartama: a hirlevél-szolgaltatds fennallasaig, vagy az érintett
hozzjarulasa visszavonasaig (torlési kérelméig).

19. § Direkt marketing célu adatkezelés

(1) Ha kulon torvény eltéréen nem rendelkezik, reklam természetes személynek, mint reklam
cimzettjének kdzvetlen megkeresése maédszerével (kozvetlen lizletszerzés), igy kiiléndsen elektronikus
levelezés vagy azzal egyenértékii mas egyéni kommunikacidos eszkdz utjan - a 2008. évi XLVIII.
torvényben meghatarozott kivétellel - kizardlag akkor k6zdlhetd, ha ahhoz a reklam cimzettje el6zetesen
egyértelmien és kifejezetten hozzajarult.

(2) A Tarsasag Aéltal rekldm-cimzetti megkeresés céljara kezelhetd személyes adatok kore: a
természetes személy neve, cime, telefonszama, e-mail cime, online azonosito.

(3) A személyes adatok kezelésének célja a Tarsasag tevékenységéhez kapcsolddo direkt marketing
tevékenység folytatdsa, azaz reklamkiadvanyok, hirlevelek, aktualis ajanlatok nyomtatott (postai) vagy
elektronikus formaban (e-mail) térténé rendszeres vagy idészakonkénti megkildése a regisztracidkor
megadott elérhetbségekre.

(4) Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

(5) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoériai: a Tarsasag Ugyfélszolgalattal
kapcsolatos feladatokat ellatd munkavallal6i, adatfeldolgozoként a Tarsasag IT szolgaltatdja
szerverszolgaltatast végzd munkavallaloi, postai kézbesités esetén a Posta munkavallaléi.

(6) A személyes adatok tarolasanak idétartama: a hozzajarulas visszavonasaig.

(7) A direkt marketing célu adatkezeléshez val6é hozzajarulasra adatkér6 lap alkalmazhato.
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_V.FEJEZET ,
JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

20. § Adatkezelés ad6- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabél

(1) A Tarsasag jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben el6irt add és szamviteli
kotelezettségek teljesitése (konyvelés, addzas) céljabol kezeli a vevéként, szallitoként vele Uzleti
kapcsolatba 1épd természetes személyek torvényben meghatarozott adatait. A kezelt adatok az
altalanos forgalmi adordl szolé 2017. évi CXXVII. tv. 169.§, és 202.§-a alapjan kilonésen: adészam,
név, cim, adozasi statusz, a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény 167.§-a alapjan: név, cim, a
gazdasagi mlveletet elrendel6 személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozo és a rendelkezés
végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettél fliggden az ellendr alairasa; a készletmozgasok
bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a befizet alairasa, a
személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVII. térvény alapjan: vallalkozoi igazolvany szama,
6stermel6i igazolvany szama, addazonosito jel.

(2) A személyes adatok térolasanak idétartama az adatok kezelésére vonatkozd jogszabdlyokban
meghatarozott idétartam, illetve azon id6tartam, amig az adatok tarolasa kezelése jogos érdek
érvényesitése szempontjabdl szikséges.

(3) A személyes adatok cimzettjeii a Tarsasag adozasi, konyvviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi feladatait elldté munkavallaléi és adatfeldolgozoi.

21. § Kifizetdi adatkezelés

(1) A Tarsasdg jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben elbirt add és jarulékkotelezettségek
teljesitése (adod-, addelbleg, jarulékok megallapitdsa, bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi, nyugdij
Ugyintézés) céljabol kezeli azon érintettek — munkavallalok, csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb
juttatasban részesulék — adotorvényekben elbirt személyes adatait, akikkel kifizet6i (2017:CL. toérvény
az adozas rendjérdl (Art.) 7.§ 31.) kapcsolatban all. A kezelt adatok kérét az Art. 50.§-a hatarozza meg,
kilon is kiemelve ebbdl: a természetes személy természetes személyazonosité adatait (ideértve az
el6zd nevet és a titulust is), nemét, allampolgarsagat, a természetes személy addazonosité jelét,
tarsadalombiztositasi azonosité jelét (TAJ szam). Amennyiben az adotérvények ehhez
jogkovetkezményt fliznek, a Tarsasag kezelheti a munkavéllalok egészséglgyi (Szja tv. 40.§) és
szakszervezeti (Szja 47.§ (2) b./) tagsagra vonatkoz6 adatokat ado és jarulékkotelezettségek teljésités
(bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi tgyintézés) céljabol.

(2) A személyes adatok térolasanak idétartama az adatok kezelésére vonatkozd jogszabdlyokban
meghatarozott idétartam, illetve azon id6tartam, amig az adatok tarolasa kezelése jogos érdek
érvényesitése szempontjabdl szikséges.

(3) A személyes adatok cimzettjei: a Tarsasag adézasi, bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi (kifizetdi)
feladatait ellaté adatfeldolgozoi.

22. § A Levéltari térvény szerint maradandé értékii iratokra vonatkozé adatkezelés

(1) A Tarsasag jogi kotelezettsége teljesitése jogcimén kezeli a kdziratokrdl, a kdzlevéltarakrdl és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény (Levéltari térvény) szerint maradandé
értéklinek minésulg iratait abbdl a célbdl, hogy a Tarsaség irattari anyaganak maradando értéki része
épségben és hasznalhato allapotban a jovd nemzedékei szaméra is fennmaradjon. Az adattarolés ideje:
a kodzlevéltar részére torténd atadasig.

(2) A személyes adatok cimzettjeire és az adatkezelés egyéb kérdéseire a Levéltari torvény iranyado.
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23. § Adatkezelés pénzmosas elleni kotelezettségek teljesitése céljabél

(1) A Tarsasag jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, pénzmosas és terrorizmus-finanszirozasa
megelézése és megakadalyozasa céljabol kezeli Ugyfelei, ezek képvisel6i, és a tényleges
tulajdonosoknak a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa megel6zésérél és megakadalyozasarol
sz0616 2017. évi LIlIl. tdrvényben (Pmt) meghatarozott adatait: a) természetes személy a) csaladi és
uténevét, b) szlletési csaladi és utdnevét, c) allampolgarsagat, d) sziletési helyét, idejét, e) anyja
szlletési nevét, f) lakcimét, ennek hianyaban tartézkodasi helyét, g) azonosité okmanyanak tipusat és
szamat; lakcimet igazold hatdsagi igazolvanya szamat, a bemutatott okiratok masolatat. (7.§).

(2) A személyes adatok cimzettjei: a Tarsasag vezetfje.

(3) A személyes adatok térolasanak idétartama az adatok kezelésére vonatkozd jogszabdlyokban
meghatarozott idétartam, illetve azon id6tartam, amig az adatok tarolasa kezelése jogos érdek
érvényesitése szempontjabdl szikséges.

VI. FEJEZET
ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK

24. § Adatbiztonsagi intézkedések

(1) A Tarsasag valamennyi célu és jogalapu adatkezelése vonatkozasaban a személyes adatok
biztonsaga érdekében kbteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani
azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek a Rendelet és az Infotv., érvényre juttatdsdhoz szikségesek.

(2) Az Adatkezel6 az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sérilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy az
azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférés ellen.

(3) A Tarsasag a személyes adatokat bizalmas adatként mindgsiti és kezeli. A munkavallalokkal a
személyes adatok kezelésére vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget ir eld, amelyre a 7. szamu
melléklet szerinti kikotést kell alkalmazni. A személyes adatokhoz valé hozzaférést a Tarsasag
vezetdjének teszi lehetévé.

(4) A Tarsasag az informatikai rendszereket tlizfallal védi, és virusvédelemmel latja el.

(5) A Tarsasag az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitégépes program atjan végzi,
amely megfelel az adatbiztonsag kovetelményeinek. A program biztositja, hogy az adatokhoz csak
célhoz kototten, ellenérzott korilmények kdzott csak azon személyek férjenek hozza, akiknek a
feladataik ellatasa érdekében erre sziikségik van.

(6) A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezeld és az adatfeldolgozé tovabbi
intézkedésekkel biztositja:

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b) az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés
segitségével torténé hasznalatdnak megakadalyozasat;

c) annak ellenérizhet6ségét és megallapithatésagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

d) annak ellendrizhet6ségét és megallapithatdsagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki vitte
be az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe;

e) a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatésagat és

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépé hibakrdl jelentés késziljon.

(6) A Tarsasag a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus uton folytatott
bejové és kimend kommunikacio ellendrzésérél.

(7) A folyamatban levd munkavégzés, feldolgozas alatt levd iratokhoz csak az illetékes tgyintéz6k
férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkaulgyi as egyéb személyes adatokat tartalmazé iratokat
biztonsagosan elzarva kell tartani.
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(8) Biztositani kell az adatok és az azokat hordoz6 eszk$zdk, iratok megfelel6 fizikai védelmét.

VI FEJEZET ,
ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

25. § Az adatvédelmi incidens fogalma

(1) Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sérlilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mdédon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kézlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi; (Rendelet 4. cikk
12.)

(2) Aleggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon elvesztése,
személyes adatok nem biztonsagos tarolasa (pl. szemetesbe dobott fizetési papirok); adatok nem
biztonsagos tovabbitasa, Ugyfél- és vevd- partnerlistak illetéktelen masolasa, tovabbitasa, szerver elleni
tamadasok, honlap feltérése.

26. § Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

(1) Adatvédelmi incidensek megelézése, kezelése, a vonatkozo jogi elbirasok betartasa a Tarsasag
vezetbjének feladata.

(2) Az informatikai rendszereken napldézni kell a hozzaféréseket és hozzaférési kisérleteket, és ezeket
folyamatosan elemezni kell.

(3) Amennyiben a tarsasag ellenérzésre jogosult munkavallaléi a feladataik ellatasa soran adatvédelmi
incidenst észlelnek, haladéktalanul értesitenilk kell a Tarsasag vezetdjét.

(4) A Tarsasag munkavallaléi kotelesek jelenteni a Tarsasag vezetdjének, vagy a munkaltatdi jogok
gyakorléjanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utalé eseményt észlelnek.

(5) Adatvédelmi incidens bejelentheté a Tarsasag kdzponti e-mail cimén, telefonszaman, amelyen a
munkavallalok, szerz6d6 partnerek, érintettek jelenteni tudjak az alapul szolgald eseményeket,
biztonsagi gyengeségeket.

(6) Adatvédelmi incidens bejelentése esetén a Tarsasag vezet6je — az informatikai, pénzlgyi
szakemberek bevonasaval — haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést, ennek soran azonositani kell
az incidenst, el kell dénteni, hogy valddi incidensrdl, vagy téves riasztdsrol van sz6. Meg kell vizsgalni
és meg kell allapitani:

a. az incidens bekdvetkezésének idépontjat és helyét,

b. az incidens leirasat, kérilményeit, hatasait,

c. az incidens soran kompromittalédott adatok korét, szamossagat,

d. a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e. az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f. a kar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

(7) Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat be kell
hatarolni és el kell kuldniteni és gondoskodni kell az incidens bekdvetkezését aldtamaszto bizonyitékok
begylijtésérél és megdrzésérdl. Ezt kdvetben lehet megkezdeni a karok helyredllitasat és a jogszerl
mikddés visszaallitasat.

27. § Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

(1) Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

c) az adatvédelmi incidens idépontjat,

d) az adatvédelmi incidens kérilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést elSird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.
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(2) A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat 5 évig meg kell 6rizni.

_ IX.FEJEZET
AZ ERINTETT SZEMELY JOGAI

28.§ Osszefoglal6 tajékoztatas az érintett jogairol

E pontban az attekinthet6ség és atlathatdésag kedvéért roviden dsszefoglaljuk az érintett jogait, amelyek
gyakorlasara vonatkozo részletes tajékoztatast a kovetkezd fejezetben adjuk meg.

Elézetes tajékozédashoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel dsszefliggd tényekrdl és informacidkrol az adatkezelés
megkezdését megel6z6en tajékoztatast kapjon.

(Rendelet 13-14. cikk)

Az érintett hozzaférési joga

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy személyes
adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a
személyes adatokhoz és a Rendeletben meghatarozott kapcsolddé informacidkhoz hozzaférést kapjon.
(Rendelet 15. cikk).

A helyesbitéshez valé6 jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkll helyesbitse a ra
vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult
arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan torténé —
kiegészitését. (Rendelet 16. cikk).

A torléshez val6 jog (,,az elfeledtetéshez valé jog”)

1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkil tordlje a ra
vonatkoz6 személyes adatokat, az Adatkezel6 pedig koételes arra, hogy az érintettre vonatkozé
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkll tordlje, ha a Rendeltben meghatarozott indokok
valamelyike fennall. (Rendelet 17. cikk)

Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korlatozza az adatkezelést ha a rendeltben
meghatarozott feltételek teljesiinek. (Rendelet 18. cikk)

A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korlatozasahoz
kapcsolodo értesitési kotelezettség

Az Adatkezeld minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrél, torlésrél vagy adatkezelés-
korlatozasral, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul,
vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az Adatkezeld tajékoztatja e
cimzettekrol.

(Rendelet 19. cikk)

Az adathordozhatésaghoz valé jog

A Rendeletben irt feltételekkel az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozé, altala egy Adatkezel6
rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdérben hasznalt, géppel olvashaté
formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik Adatkezel6nek
tovabbitsa anélkidl, hogy ezt akadalyozna az az Adatkezel§, amelynek a személyes adatokat a
rendelkezésére bocsatotta. (Rendelet 20. cikk)

A tiltakozashoz val6 jog

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes
adatainak a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének e) pontjan (az adatkezelés kdzérdeki vagy az
Adatkezel6re ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorldsanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz szikséges) vagy f) pontjan (az adatkezelés az Adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos
érdekeinek érvényesitéséhez szikség.

(Rendelet 21. cikk)
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Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizarélag automatizalt adatkezelésen — ideértve
a profilalkotast is — alapulé dontés hatalya, amely ra nézve joghatassal jarna vagy 6t hasonléképpen
jelentés mértékben érintené.

(Rendelet 22. cikk)

Korlatozasok

Az Adatkezelére vagy adatfeldolgozéra alkalmazandé uniés vagy tagallami jog jogalkotasi
intézkedésekkel korlatozhatja a 12—-22. cikkben és a 34. cikkben foglalt, valamint a 12—-22. cikkben
meghatarozott jogokkal és kotelezettségekkel 6sszhangban (Rendelet 23. cikk).

Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrél

Ha az adatvédelmi incidens valészinisithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira
€s szabadsagaira nézve, az AdatkezelS indokolatlan késedelem nélkil tajékoztatja az érintettet az
adatvédelmi incidensrol.

(Rendelet 34. cikk)

A felligyeleti hatosagnal torténé panasztételhez valé jog (hatésagi jogorvoslathoz valé jog)

Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy felligyeleti hatésagnal — kllondsen a szokasos
tartdzkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban —, ha az
érintett megitélése szerint a ra vonatkoz6 személyes adatok kezelése megsérti a Rendeletet. (Rendelet
77. cikk)

A feliigyeleti hatésaggal szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz valé jog

Minden természetes és jogi személy jogosult a hatékony birésagi jogorvoslatra a felligyeleti hatésag ra
vonatkozo, jogilag kételezd erejii dontésével szemben, vagy ha a felligyeleti hatésag nem foglalkozik a
panasszal, vagy harom honapon belll nem tajékoztatja az érintettet a benyujtott panasszal kapcsolatos
eljarasi fejleményekrél vagy annak eredményérél.

(Rendelet 78. cikk)

Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozoval szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz valé
jog

Minden érintett hatékony birésagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak
e rendeletnek nem megdfelel6 kezelése kovetkeztében megsértették az e rendelet szerinti jogait.
(Rendelet 79. cikk)

]  X.FEJEZET ,
AZ ERINTETT KERELMENEK ELOTERJESZTESE,
AZ ADATKEZELG INTEZKEDESEI

29.§ Intézkedések az érintett kérelme alapjan

(1) A Tarsasagunk, mint adatkezeld indokolatlan késedelem nélkil, de mindenféleképpen a kérelem
beérkezésétél szamitott egy hdénapon belll tajékoztatja az érintettet a jogai gyakorlaséra iranyuld
kérelme nyoman hozott intézkedésekrdl.

(2) Szikség esetén, figyelembe véve a kérelem dsszetettségét és a kérelmek szdmat, ez a hataridé
tovabbi két hdnappal meghosszabbithaté. A hataridé meghosszabbitasardl az Adatkezel$ a késedelem
okainak megjeldlésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy honapon belll tajékoztatja az érintettet.

(3) Ha az érintett elektronikus uton nyujtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehetéség szerint
elektronikus uton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.
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(4) Ha az Adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkil, de
legkésébb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy hdnapon belll tajékoztatja az érintettet az intézkedés
elmaradasanak okairdl, valamint arrdl, hogy az érintett panaszt nyujthat be valamely fellgyeleti
hatésagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

(5) Tarsasagunk, mint Adatkezel6 a Rendelet 13. és 14. cikk szerinti informaciokat és az érintett jogairdl
sz0l6 tajékoztatast (Rendelt 15-22. és 34. cikk) és intézkedést dijmentesen biztositja. Ha az érintett
kérelme egyértelmlien megalapozatlan vagy — kulondsen ismétlédé jellege miatt — tulzé, az Adatkezeld,
figyelemmel a kért informacio vagy tajékoztatas nyujtasaval vagy a kért intézkedés meghozatalaval jaré
adminisztrativ koltségekre:

a) 6.350,-Ft sszegl dijat szamithat fel, vagy

b) megtagadhatja a kérelem alapjan térténé intézkedést.

A kérelem egyértelm{ien megalapozatlan vagy tulzo jellegének bizonyitasa az Adatkezel6t terheli.

(6) Ha Tarsasagunknak, mint Adatkezel6nek megalapozott kétségei vannak a kérelmet benyujto
természetes személy kilétével kapcsolatban, tovabbi, az érintett személyazonossaganak
megerositéséhez sziikséges informaciok nyujtasat kérheti.

 XI.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

30. § A Szabalyzat megallapitasa és moédositasa

A Szabalyzat megallapitdsara és médositasara a Tarsasag ugyvezetéje jogosult.

31. § Intézkedések a szabalyzat megismertetése

E Szabdlyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni a Tarsasag valamennyi munkavallaléjaval
(foglalkoztatottjaval), és a munkavégzésre iranyulé szerzédésekben elé kell irni, hogy betartasa és

érvényesitése minden munkavallalé (foglalkoztatott) Iényeges munkakori kotelezettsége. A
munkaszerz6dési kikdtés mintaja jelen szabalyzat 6. szamu melléklete tartalmazza.




Adatkezelési kikotés (nyilatkozat) természetes személlyel kotott szerzédéshez

SZEMELY NEVE: e
CIME: s
TELEFONSZAMA: e
E-MAIL CIME: e
Informaciok:
Adatkezel6: KOLOZSVARI CENTRUM Kift.
képviseli: Kolozsvari Lajosné Ugyvezetd

Adatkezel6 honlapja: www.kolozsvaricentrum.hu

1. Adatkezeld tajékoztatja a szerz6dd felet, megrendel6t, ajanlatkérét (a tovabbiakban érintett),
hogy a szerz6désben, megrendelében, ajanlatkér6ben megadott személyes adatait az
egyuttmikoédés teljesitése és Uzleti kapcsolattartds érdekében a szerz8dés vagy
megallapodas teljesitésének jogcimén kezeli.

2. Személyes adatok cimzettjei az adatkezel6 tarsasag
- ugyfélkapcsolati feladatokat ellatd vezetdje vagy munkavallaléi és igyintéz6i,
- konyvelési és adozasi feladatokat ellatdé vezetdje, munkavallaléi vagy az adatkezeld
szerz6dott konyvelgje.

3. Személyes adatok tarolasanak idétartama az adtok kezelésére vonatkozd jogszabalyokban
meghatarozott id6tartam, illetve azon idétartam amig az adatok kezelése jogos érdek
érvényesitése szempotjabol szilkséges.

4. A személyes adatok adatfeldolgozasra atadasra kerllnek az adatkezel6 szerz6dott
konyveldjének, illetve postazas és szallitas céljabdl a Magyar Postanak.

Tajékoztatas az érintett jogairol:
Onnek joga van kérelmezni az adatkezel6tdl az Onre vonatkozd személyes adatokhoz vald
hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen, valamint joga van adathordozhatésaghoz.
Joga van a hozzjjarulasa barmely id6pontban térténd visszavonasahoz, amely nem érintheti a
visszavonas el6tt a hozzajarulds alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségét. Joga van panaszt
benyujtani a fellgyeleti hatésaghoz (Nemzeti adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag).

Tovéabbi informacidk az adatkezeld honlapjan elérheté Adatkezelési szabalyzatban olvashatok.

A fentiekben leirt informaciokat és tajékoztatast tudomasul vettem, személyes adataim fenti
célu kezeléséhez hozzajarulok jelen nyilatkozat alairasaval.

érintett alairas



Hozzajarulé nyilatkozat jogi személy szerz6dd partnerek
természetes személy képviselbinek elérhetéségi adatai kezeléséhez

KEPVISELT
JOGI SZEMELY NEVE :

ERINTETT NEVE:

BEOSZTASA:

CIME: s

TELEFONSZAMA:

E-MAIL CIME:

Informaciok:

Adatkezel6:

Adatkezel6 honlapja:
Adatkezelés célja:
Adatkezelés jogalalpja:

KOLOZSVARI CENTRUM Kift.

képviseli: Kolozsvari Lajosné Ugyvezetd
www.kolozsvaricentrum.hu

szerz8dés, egylttmikddés teljesitése, Uzleti kapcsolattartas
az érintett hozzajarulasa

Személyes adatok cimzettjei: adatkezel§ tarsasag Ugyfélkapcsolati feladatokat ellatd
munkavallaloi és Ggyintézdi valamint az adatkezeld tarsasag
szerz6dott kdnyvelbje

Személyes adatok

tarolasanak idétartama: az adtok kezelésére vonatkoz6  jogszabalyokban
meghatarozott id6tartam, illetve azon id6tartam amig az
adatok kezelése jogos érdek érvényesitése szempotjabol
szlkséges

Tajékoztatas az érintett jogairdl:
Onnek joga van kérelmezni az adatkezel6tdl az Onre vonatkozd személyes adatokhoz vald
hozzaférését, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen, valamint joga van adathordozhatésaghoz.
Joga van a hozzjjarulasa barmely idépontban torténd visszavonasahoz, amely nem érintheti a
visszavonas elbtt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét. Joga van panaszt
benyujtani a felligyeleti hatdsaghoz (Nemzeti adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag).

A személyes adatok megadasara nem koteles, de az adatszolgaltatas elmaradasa nehezitheti a felek
kozotti kapcsolattartast.

Tovéabbi informacidk az adatkezeld honlapjan elérhetd Adatkezelési szabalyzatban olvashatok.

A fentiekben leirt informaciokat és tajékoztatast tudomasul vettem, személyes adataim fenti
célu kezeléséhez hozzajarulok jelen nyilatkozat alairasaval.

alairas



