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|. FEJEZET - ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. E Szabalyzat célja

Jelen Szabalyzat célja azon bels6 szabalyok megallapitasa és intézkedések
megalapozasa, amelyek biztositjak, hogy a Tarsasag, mint adatkezeld, és mint
adatfeldolgozd adatkezelési tevékenysége megfeleljen az EU 2016/679 Rendelet
tovabbiakban: Rendelet) — tovabba az informacidés oénrendelkezési jogrol és az
informacidoszabadsagrél széléo 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.)
rendelkezéseinek.

2. A Szabalyzat hatalya

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

2. Egyeéni vallalkozo, egyéni cég, Ostermel6 ugyfeleket, vevOket, szallitokat e
szabalyzat alkalmazasaban természetes személynek kell tekinteni.

3. 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 vonatkozé adatokat. (GDPR (14))

3. Fogalommeghatarozasok

E Szabalyzat alkalmazasaban iranyad6 fogalom meghatarozasokat a Rendelet 4.
cikke tartalmazza. Ennek megfeleléen emeljuk ki a fébb fogalmakat:

1. ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
(,€rintett”) vonatkozo6 barmely informacio; azonosithaté az a természetes személy, aki
kozvetlen vagy kozvetett mdédon, kildndsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

2. ,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy
nem automatizalt moédon végzett barmely mivelet vagy miveletek 0sszessége, igy a
gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténdé hozzaférhetévé tétel utjan, dsszehangolas vagy 6sszekapcsolas, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisites;

3. ,adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, Ugyndkség
vagy barmely egyéb szerv, amely a szemeélyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit
onalléan vagy masokkal egyutt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit
az unidés vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld
kijelolésére vonatkozd kulonds szempontokat az unidés vagy a tagallami jog is
meghatarozhatja;

4. ,adatfeldolgozé”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv,
ugynokseg vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes
adatokat kezel;
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5. ,,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, igyndkség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kdzlik, fuggetlendl attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat
keretében az unios vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes
adatokhoz, nem min&sulnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali
kezelése meg Kkell, hogy felelien az adatkezelés céljainak megfeleléen az
alkalmazandé6 adatvédelmi szabalyoknak;

6. ,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség
vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az
adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy
adatfeldolgoz6é kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére
felhatalmazast kaptak;

7. ,az érintett hozzajarulasa”: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és
megfeleld tajékoztatason alapuld és egyértelm( kinyilvanitasa, amellyel az érintett
nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetlenul kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érintdé személyes adatok kezeléséhez;

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

. FEJEZET - A TARSASAG MUNKAVALLALOINAK ADATKEZELESI
KOTELEZETTSEGEI

4. Az adatkezelés jogszeriiségének biztositasa

4.1. Minden munkavallal6 a munkakori feladata koérében szerzddéskotes,
megrendelés felvétele, ajanlat tétele és fogadasa, Uzleti targyalas, tgyféllel vald
kapcsolatfelvétel, uj Ugyféligény teljesitése soran koteles utdlagosan is
igazolhatéan megvizsgalni a kovetkez6 kérdéseket (adatkezelési teszt):

m A munkakoari feladat teljesitése soran felmertl-e személyes adatok
kezelésének szukségessege?

m Kik az érintettek?

m Milyen érintetti kategoriaval kell szamolni?

m Milyen személyes adatok gydijtése szukséges feltétlentl?

m Mi az adatkezelés célja, jogalapja?

m Felmerulnek-e tovabbi adatkezelési célok?

m Hogyan kell igazolni a jogalapot?

m Ki az adatkezel6? A Tarsasag, vagy mas szervezet?

m Van-e adatfeldolgozé? Ki az adatfeldolgoz? O megfelel-e a rendeleti
kovetelményeknek?

m Hogyan kell biztositani az érintettek tajékoztatasat és joggyakorlasat?
m Milyen technikai és szervezési intézkedéseket kell tenni az adatbiztonsag
érdekében?

m Felmerll-e adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzésének szikségessége?

4.2. E teszt soran jelen adatkezelési szabalyzat szerint kell eljarni, meg kell
teremteni az adatkezelés jogalapjat, és az Ugyfelet tajékoztatni kell az
adatkezelés céljardl, jogalapjardl, tovabbi tényeirdl, és az érintett jogairadl.
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4.3.

4.4.

Uj — addig nem végzett - adatkezelési cél felmeriilése esetén az elébbi pont
szerinti eljaras mellett azt jelezni kell a munkaltaté vezetéjének az adatkezelési
tevékenységek nyilvantartasaba valé felvétel végett.

Az adatkezelés soran a munkavallald koteles betartani az Adatvédelmi és az
Adatkezelési szabalyzat rendelkezéseit.

5. Az adatkezelés jogcimének vizsgalata

5.1

5.2.

5.3.

Az adatkezelési teszt soran el6szor azt kell vizsgalni, hogy a Tarsasag
adatkezelése alapozhat6-e szerz6dés teljesitése, vagy jogos érdek, vagy jogi
kotelezettség teljesitése jogcimre. Ezek hianyaban az érintett hozzajarulasa
jogcimet kell alkalmazni, és ennek megfeleléen kell eljarni.

A jogi kotelezettségen alapulé adatkezelés esetén a kezelhet6 adatok korére,
az adatkezelés céljara, az adatok tarolasanak idétartamara, a cimzettekre az
alapul szolgalo jogszabaly rendelkezései iranyadok.

A jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapulé adatkezelés az érintett
hozzajarulasatol fuggetlen, mivel az adatkezelést jogszabaly hatarozza meg.
Az érintettel az adatkezelés megkezdése elbtt ezesetben kdzolni kell, hogy az
adatkezelés kotelezd, tovabba az érintettet az adatkezelés megkezdése el6tt
egyértelmilen és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos
minden tényrdl, igy kulondosen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az
adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az adatkezelés
id6tartamarol, arrdl, ha az érintett személyes adatait az adatkezel6 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 lehetéségeire is. Kotelez6 adatkezelés
esetén a tajékoztatas megtorténhet az elébbi informaciokat tartalmazoé
jogszabalyi rendelkezésekre vald utalas nyilvanossagra hozatalaval is.

6. Eljaras 16. életévét be nem toltott kiskoru érintett esetén

6.1.

A 16. életévét be nem toltott kiskoru érintettre vonatkozé adatkezeléshez — ha
az hozzajarulason alapul - a Tarsasag munkavallaldja a torvényes képviseld
belegyezéseét koteles beszerezni, és valamennyi jogcimi( adatkezelés esetén a
torvényes képviseld részére kell a tajékoztatasokat megadnia.

7. Eljaras adatfeldolgozé igénybevétele esetén

7.1.

7.2

Ha egy vallalkozas, szervezet a Tarsasag nevében (megbizasa alapjan) kezel
személyes adatot, a Rendelet alapjan a Tarsasag adatfeldolgozéjanak minésdl.
A munkavallal6 koteles az adatfeldolgozotol megkovetelni a Rendeletben eldirt
garanciak teljesitését: 1. irasban vallaljon garanciat arra, hogy adatkezelés
megfelel a Rendelet eldirasainak, 2. © maga és munkavallalé az altaluk
megismert személyes adatok kezelése korében titoktartasi nyilatkozatot
vallaljanak, és 3. alvallalkozo6t csak a Tarsasag engedélyével vehetnek igénybe,
akinek meg kell felelnie az 1-2. pont rendelkezéseinek.

8. Eljaras adatfeldolgozéként
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8.1. Haa Tarsasag kezel mas nevében (megbizasa alapjan) személyes adatokat —
azaz 6 maga mindsul adatfeldolgozénak, a Tarsasag munkavallaldja
munkakoérében koteles biztositani, hogy a Tarsasag megfelelien az
adatfeldolgozéra el6irt rendeleti kovetelményeknek.

9. Az érintettek tajékoztatasa, joggyakorlasuk elésegitése

9.1. A Tarsasag adatkezelési tajékoztatojat az Adatvédelmi szabalyzat Il. része
tartalmazza.

9.2. Azérintettek egyes kategoriait — példaul munkavallalék, szerz6d6 partnerek stb.
- az adatfelvételkor kdzvetlendl is tajékoztatni kell az adatkezelésre vonatkozo
tényekrdl és informaciokrol, és az érintett jogairdl.

9.3. A Tarsasag valamennyi adatkezelése soran koteles biztositani az érintett
jogainak gyakorlasat.

10. Adatbiztonsagi intézkedések megtétele

10.1. A munkavallalé koételezettsége minden egyes adatkezelés vonatkozasaban az
adatbiztonsagi intézkedések betartasa, az észlelt hianyossagok jelzése a
munkaltato vezetdjének.

11. Adatkezelési incidensek jelentése

11.1. A munkavallalé koteles jelenteni a munkaltatéi jogok gyakorléjanak, ha
adatvédelmi incidens, vagy arra utalo informaciok jutottak a tudomasara.

. FEJEZET )
MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

12. Munkatigyi, személyzeti nyilvantartas

12.1. A munkavallaloktol kizarélag olyan adatok kérhetdk és tarthatok nyilvan,
valamint olyan munkakari orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetdk, amelyek
munkaviszony létesitéséhez, fenntartasahoz és megszuntetéséhez, illetve a
szocialis-joléti juttatasok biztositasahoz szukségesek és a munkavallald
személyhez fz6d6 jogait nem sertik.

12.2. A Tarsasag szerz6dés teljesitése jogcimén munkaviszony létesitése,
teljesitése vagy megszinése ceéljabol kezeli a munkavallalo alabbi adatait:

név

. szuletési név,,

. szuletési ideje,

. anyja neve,

. lakcime,

. adllampolgarsaga,

. addazonosito jele,

. TAJ szama,

. hyugdijas térzsszam (nyugdijas munkavallalé esetén),

10. telefonszam,

11. e-mail cim,

©CONOUAWN R
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12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

12.7.

12.8.

12. személyi igazolvany szama,

13. lakcimet igazold hatdsagi igazolvany szama,

14. bankszamlaszama,

15. online azonositd (ha van)

16. munkaba lépésének kezdb és befejezé id6pontja,

17. munkakor,

18. iskolai végzettségét, szakképzettséget igazol6 okmany masolata,

19. fénykép,

20. onéletrajz,

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

22. a munkavallal6 munkabérébdl jogerés hatarozat vagy jogszabaly, illetve
irasbeli hozzajarulasa alapjan levonando¢ tartozast, illetve ennek jogosultsagat,
23. a munkavallalé munkajanak értékelése,

24. a munkaviszony megszinésének modja, indokai,

25. munkakortdl fuggden erkdlcsi bizonyitvanya

26. a munkakori alkalmassagi vizsgalatok 6sszegzése,

27. magannyugdijpénztari és dnkéntes kdlcsonods biztositd pénztari tagsag
esetén a pénztar megnevezeése, azonositdo szama és a munkavallalo tagsagi
szama,

28. kulfoldi munkavallalo esetén utlevélszam; munkavallalasi jogosultsagot
igazolé dokumentumanak megnevezését és szama,

29 munkavallaldt ért balesetek jegyz6konyveiben rogzitett adatokat;

30. a joléti szolgaltatas, kereskedelmi szallashely igénybe vételéhez
szukséges adatokat;

31. jelenléti iven, bérjegyzéken, szabadsag-nyilvantartason rogzitett adatokat,
32. ilyen rendszerek alkalmazasa esetén a Tarsasagnal biztonsagi és
vagyonvédelmi célbdl alkalmazott kamera és belépteté rendszer, illetve a
helymeghatarozo rendszerek altal rogzitett adatokat.

33. alkalmi munkavallalok nyilvantartasaval, bejelentésével kapcsolatos
adatokat.

Betegseégre és szakszervezeti tagsagara vonatkoz6 adatokat a munkaltatd csak
a Munka Torvénykdnyvben meghatarozott jog, vagy kotelezettség teljesitése
céljabol kezel.

A személyes adatok cimzettjei: a munkaltaté vezetdje, munkaltatoi jogkor
gyakorldja, a Tarsasag munkalgyi feladatokat ellat6 munkavallaléi és
adatfeldolgozoi.

A Tarsasag tulajdonosai részére csak a vezet6 allasu munkavallalok személyes
adatai tovabbithatok.

A személyes adatok tarolasanak idétartama: a munkaviszony megsziinését
kovetd 3 év.

A munkavallaldo személyes adatainak kezelésérdél és személyhez f(iz6d6
jogairdl szélo kotelezd tajékoztatast — amelyet részére a munkaszerzédés
megkotésekor kell atadni — jelen Adatkezelési szabalyzat 1. szamu melléklete
tartalmazza.

Az érintettek az Adatkezelési tajékoztatéban (Adatvédelmi szabalyzat IV. Rész)
irt jogokkal élhetnek.

13. A munkavallaléi alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés
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13.1.

13.2.

13.3.

13.4.

13.5.
13.6.

13.7.

13.8.

13.9.

14.

14.1.

14.2.

14.3.

A munkavallaléval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhatd,
amelyet munkaviszonyra vonatkozo szabaly ir eld, vagy amely munkaviszonyra
vonatkoz6 szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése
érdekében szikséges. A vizsgalat elbtt részletesen tgjékoztatni kell a
munkavallaldkat tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen
készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkdzzel,
modszerrel torténik. Amennyiben jogszabaly irja el6 a vizsgalat elvégzeését,
akkor tajékoztatni kell a munkavallalokat a jogszabaly cimérél és a pontos
jogszabalyhelyr6l is. Az alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos
adatkezelésrél szold tajékoztatét jelen Adatkezelési szabalyzat 2. szamu
melléklete tartalmazza.

A munkaalkalmassagra, felkészlltségre iranyulé tesztlapok a munkaltaté mind
a munkaviszony létesitése el6tt, mind pedig a munkaviszony fennallasa alatt
kitdltetheti a munkavallaldkkal.

Az egyértelmien munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkafolyamatok
hatékonyabb ellatasa, megszervezése érdekében csak akkor tolthetd ki a
munkavallalok nagyobb csoportjaval pszicholdgiai, vagy személyiségjegyek
kutatasara alkalmas tesztlap, ha az elemzés soran felszinre kerllt adatok nem
kothet6k az egyes konkrét munkavallalékhoz, vagyis anonim modon torténik az
adatok feldolgozasa.

A kezelhet6 személyes adatok kore: a munkakori alkalmassag ténye, és az
ehhez szikséges feltételek.

Az adatkezelés jogalapja: a munkaltatd jogos érdeke.

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

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: A vizsgalat
eredményt a vizsgalt munkavallaldk, illetve a vizsgalatot végz6 szakember
ismerhetik meg. A munkaltaté csak azt az informaciét kaphatja meg, hogy a
vizsgalt személy a munkara alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek
biztositanddk ehhez. A vizsgalat részleteit, illetve annak teljes dokumentaciojat
azonban a munkaltatdé nem ismerheti meg.

A személyes adatok kezelésének idGtartama: a munkaviszony megszinését
kovetd 3 év.

Az érintettek az Adatkezelési tajékoztatéban (Adatvédelmi szabalyzat IV. Rész)
irt jogokkal élhetnek.

Felvételre jelentkez6 munkavallalok adatainak kezelése, palyazatok,
onéletrajzok

A kezelhet6 személyes adatok kore: a természetes személy neve, szlletési
ideje, helye, anyja neve, lakcim, képesitési adatok, fénykép, telefonszam, e-
mail cim, a jelentkez6rdl készitett munkaltatéi feljegyzés (ha van).

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

Az adatkezelés jogalapja: szerz6dés teljesitése. Az adatkezelés jogszeriinek
mindsul, ha arra valamely szerz6dés vagy szerz6déskotési szandek keretében
van szikség (Preambulum 44.) ha az az a szerz6dés megkotését
megel6zden az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges (6
cikk (1) b./).
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14.4. A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: a Tarsasag
munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult vezetdje, munkaugyi feladatokat ellatéd
munkavallalok.

14.5. A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a jelentkezés, palyazat
elbiralasaig. A ki nem valasztott jelentkezOk személyes adatait torolni kell.
Tordlni kell annak adatait is, aki jelentkezését, palyazatat visszavonta.

14.5. A munkaltaté csak az érintett kifejezett, egyértelm( és dnkéntes hozzajarulasa
alapjan 6&rizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megbrzésére a
jogszabalyokkal osszhangban allé6 adatkezelési célja elérése érdekében
szikség van. E hozzajarulast a felvételi eljaras lezarasat kdvetéen kell kérni a
jelentkezdktél.

14.6. Az érintettek az Adatkezelési tajékoztatoban (Adatvédelmi szabalyzat IV. Rész)
irt jogokkal élhetnek.

15. A munkabalesetek és a foglalkozasi megbetegedések nyilvantartasaval
kapcsolatos adatkezelés

15.1. Az adatkezelés célja: munkavédelem, jogalapja: jogi kdtelezettség teljesitése a
munkavédelemrél szo6lo 1993. évi XCIII. tv. (Mvt.) 64.8§/3/ bekezdése alapjan.
Az adatkezelés kiterjed a magyarorszagi székhely munkaltaté munkavallaléjat
kalfoldi kikuldetés (kllszolgalat) soran éri munkabalesetének nyilvantartasara
is az Mvt. 69.§-a és a 27/1996. (VIII. 28.) NM rendelet 1.§/2/.-e alapjan.

15.2. A kezelt adatkor: név (ideértve a szuletési nevet is), anyja neve,
tarsadalombiztositasi azonositd jele (TAJ-szama), szlletési hely és idépont,
nem, allampolgarsag, lakéhely (lakcim).

15.3. Cimzettek: munkaltaté vezet6je, munkavédelmi feladatokat ellatd munkavallalo,
foglalkozasegészségugyi orvos.

15.4. Adatok tarolasi ideje: 3 év. (Mvt. 67.8)

16. Munkabaleseti jegyz6konyvvel kapcsolatos adatkezelés

16.1. Az adatkezelés célja: munkavédelem, jogalapja: jogi kotelezettseég teljesitése a
munkavédelemrdl szélo 1993. évi XCIII. tv. (Mvt.) 64.§/4/ bekezdése és az
5/1993. (XII. 26.) MUM rendelet 4. 5. melléklete alapjan.

16.2. A kezelt adatok: a sérllt (munkavallalé) Neve, TAJ szama, Szuletési neve,
Anyja neve, Sziiletési helye, Sziiletési ideje, Neme, Allampolgarsaga,
Lakcime, Telefonszama, Foglalkozasa (FEOR), Foglalkoztatasi jogviszonya:

16.3. Cimzettek: munkaltato vezet6je, munkavédelmi feladatokat ellatd munkavallalod,
foglalkozasegészségugyi orvos, tanuk.

16.4. Adatok tarolasi ideje: 3 év. (Mvt. 67.8)

17. A munkaltaté altal biztositott eszkozok  ellenérzésére és
jogkovetkezményeire vonatkozé szabalyok

17.1. Az ellenbrzésre és adatkezelésre a munkaltatd vezetdje, vagy a munkaltatoi
jogok gyakorldja jogosult.

17.2. Amennyiben az ellen6rzés korulményei nem zarjak ki ennek lehetéségét,
biztositani kell, hogy a munkavallalé jelen lehessen az ellenérzés soran.

17.3. Az ellenérzés el6tt  tajékoztatni kell a munkavallalét arrél, hogy milyen
munkaltatoi érdek miatt kerul sor az ellenérzésre, munkaltatd részérdl ki
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17.4.

17.5.

17.6.

végezheti az ellen6rzést, - milyen szabalyok szerint kerulhet sor ellenérzésre
(fokozatossag elvének betartasa) és mi az eljaras menete, - milyen jogai és
jogorvoslati lehetéségei vannak az ellen6rzéssel egyutt jardé adatkezeléssel
kapcsolatban.

Az ellenérzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni. Elsédlegesen a cim
és targyadatokbal kell megallapitani, hogy a tartalom a munkavallalé munkakori
feladataval kapcsolatos, és nem személyes célu. Nem személyes célu
tartalmakat a munkaltaté korlatozas nélkul vizsgalhat.

Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithatd meg, hogy a
munkavallalé az eszkdzt személyes célra hasznalta, fel kell szdlitani a
munkavallalét, hogy a személyes adatokat haladéktalanul tordlie. A
munkavallalé tavolléte, vagy egyuttmikdodésének hianya esetén a személyes
adatokat az ellen6rzéskor a munkaltatdé torli. Az eszkdéz szabalyzattal,
munkaltatéi utasitassal ellentétes hasznalata miatt a munkaltaté a
munkavallaldéval szemben munkajogi jogkovetkezményeket alkalmazhat.

A munkavallald az eszkdz ellenbrzésével egyutt jaré adatkezeléssel
kapcsolatban a munkaltatd adatkezelési szabalyzatanak az érintett jogairol
sz0l6 fejezetében irt jogokkal élhet.

18. A munkavallalé rézére biztositott e-mail fiok hasznalatanak ellendrzésével

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

18.6.

18.7.

kapcsolatos adatkezelés

Ezen pont rendelkezéseit akkor kell alkalmazni, ha az Adatkezel6 — e pont
alkalmazasaban munkaltaté - a munkavallalé részére biztositott e-mail fidk
ellen6érzésével kapcsolatos adatkezelést végez. Ebben az esetben ezt fel kell
tlntetni az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasaban is.

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

A munkavallalé az e-mail fiokot személyes célra nem hasznalhatja, a fidkban
személyes leveleket nem tarolhat.

A munkaltatd jogosult az e-mail fiok teljes tartalmat és hasznalatat
rendszeresen — 3 havonta - ellenérizni, ennek soran az adatkezelés jogalapja a
munkaltatd jogos érdeke. Az adatkezelés célja az e-mail fiok hasznalatara
vonatkoz6 munkaltatéi rendelkezés betartasanak ellenérzése, tovabba a
munkavallaléi kotelezettségek (Mt. 8.§, 52. §) ellenbrzése. Az ellenbrzés
jogalapja a munkaltatd jogos érdeke. Az adatokba betekinthet a munkaltato
vezetbje, az ellenbrzést végzo, illetve abban kozrem(kodé munkavallald,
megbizott. Az adattarolas id6tartama az ellenérzést kdvetd 3 év.

Az ellen6rzésre és adatkezelésre a munkaltaté vezetdje, vagy a munkaltatoi
jogok gyakorloja jogosult.

Amennyiben az ellenérzés korulményei nem zarjak ki ennek lehetbsegét,
biztositani kell, hogy a munkavallalo jelen lehessen az ellenbrzés soran.

Az ellen6rzés el6tt  tajekoztatni kell a munkavallalét arrél, hogy milyen
munkaltatoi érdek miatt kerul sor az ellenérzésre, munkaltatdé részérdl ki
végezheti az ellenbrzést, - milyen szabalyok szerint kerulhet sor ellenérzésre
(fokozatossag elvének betartasa) és mi az eljaras menete, - milyen jogai és
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18.8.

18.9.

18.10.

jogorvoslati lehetéségei vannak a az e-mail fiok ellenbérzésével egyutt jard
adatkezeléssel kapcsolatban.

Az ellendrzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy elsédlegesen az
e-mail cimébdl és targyabdl kell megallapitani, hogy az a munkavallalé
munkakoéri feladataval kapcsolatos, és nem személyes céli. Nem személyes
célu e-mailek tartalmat a munkaltato korlatozas nélkul vizsgalhatja.

Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithatd meg, hogy a
munkavallalé az e-mail fiokot személyes célra hasznalta, fel kell szdlitani a
munkavallalét, hogy a személyes adatokat haladéktalanul torolie. A
munkavallalé tavolléte, vagy egyuttmikodésének hianya esetén a személyes
adatokat az ellen6rzéskor a munkaltaté torli. Az e-mail fiok jelen szabalyzattal
ellentétes hasznalata miatt a munkaltatd a munkavallaléval szemben
munkajogi jogkovetkezményeket alkalmazhat.

Az ellenbrzésre, adatkezelésre, az érintett ~munkavallalé jogaira jelen
Adatkezelési szabalyzatnak a munkaltatd altal biztositott eszkozok
ellenérzésére és jogkdvetkezményeire vonatkozé rendelkezéseit, tovabba az
érintett jogai vonatkozasaban Adatkezelési tajékoztatdé rendelkezéseit kell
alkalmazni.

19. A munkavallalé részére biztositott internethasznalat ellenérzésével
kapcsolatos adatkezelés

19.1.

19.2.

19.3.

19.4.

19.5.

Ezen pont rendelkezéseit akkor kell alkalmazni, ha az Adatkezelé — e pont
alkalmazasaban munkaltatdé - a munkavallalo részére biztositott
internethasznalat ellenbérzésével kapcsolatos adatkezelést végez. Ebben az
esetben ezt fel kell tintetni az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasaban
is.

A munkavallalo csak a munkakoéri feladataval kapcsolatos honlapokat tekintheti
meg, a személyes célu munkahelyi internethasznalatot a munkaltaté megtiltja.
A munkakoéri feladatként a Tarsasag nevében elvégzett internetes regisztraciok
jogosultja a munkaltatdé, a regisztracid soran a Konyvelbirodara utald
azonositot, jelszot kell alkalmazni. Amennyiben a személyes adatok megadasa
is szlkséges a regisztraciohoz, a munkaviszony megsziinésekor azok torlését
koteles kezdeményezni a Tarsasag.

Az adatkezelés célja az internethasznalatra vonatkozé munkaltatoi
rendelkezés  betartasanak ellen6rzése, tovabba a  munkavallaloi
kotelezettségek (Mt. 8.§, 52. §) ellenérzése. Az ellenérzés jogalapja a
munkaltato jogos érdeke. Az adatokba betekinthet a munkaltato vezet6je, az
ellenérzést végzo, illetve abban kozremikoddé munkavallalo, megbizott. Az
adattarolas id6tartama az ellen6rzést kovetd 3 év.

Az ellenbrzésre, adatkezelésre, az érintett munkavallalé jogaira jelen
Adatkezelési szabalyzatnak a munkaltatd altal biztositott eszkdzok
ellenbrzésére és jogkovetkezményeire vonatkozd rendelkezéseit, tovabba az
érintett jogai vonatkozasaban Adatkezelési tajékoztatdé rendelkezéseit kell
alkalmazni.

20. Céges mobiltelefon hasznalatanak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés.
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20.1.

20.2.

20.3.

20.4.

Ezen pont rendelkezéseit akkor kell alkalmazni, ha az Adatkezel6 — e pont
alkalmazasaban munkaltatdé - a munkavallalo részére biztositott telefon
hasznalatanak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelést végez. Ebben az
esetben ezt fel kell tuntetni az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasaban
is.

A munkaltatd engedélyezi a céges mobiltelefon magancélu hasznalatat, a
munkaltaté a telefonhasznalatot csak a munkakoéri a munkavallalé6 munkakari
feladataihoz kapcsolédd korben ellendrizheti. Ezen esetben az ellen6rzés
akként folytathaté le, hogy a munkaltatd hivasrészletez6t kér a
telefonszolgaltatotol és felhivjia a munkavallalét arra, hogy a dokumentumon a
maganceélu hivasok esetében a hivott szamokat tegye felismerhetetlenné.

Az ellenbrzés célja a telefonhasznalatra vonatkozé munkaltatéi rendelkezések
betartasanak ellenérzése, tovabba a munkavallaléi kotelezettségek (Mt. 8.§, 52.
§) ellendrzése. Az ellenérzés jogalapja a munkaltato jogos érdeke. Az adatokba
betekinthet a munkaltaté vezetbje, az ellenbrzést végz6, illetve abban
kézrem(kdédé munkavallalo, megbizott. Az adattarolas idétartama az
ellendrzést kovetd 3 év.

Az ellenbrzésre, adatkezelésre, az érintett munkavallalé jogaira jelen
Adatkezelési szabalyzatnak a munkaltatd altal biztositott eszkdzok
ellenérzésére és jogkdvetkezményeire vonatkozé rendelkezéseit, tovabba az
érintett jogai vonatkozasaban Adatkezelési tajékoztatdé rendelkezéseit kell
alkalmazni.

21. GPS navigacios rendszer alkalmazasaval kapcsolatos adatkezelés

21.1.

21.2.

21.3.

21.4.

21.5.

Ezen pont rendelkezéseit akkor kell alkalmazni, ha az Adatkezel6 — e pont
alkalmazasaban munkaltatdé - a munkavallalot érintéen GPS navigacids
rendszer alkalmazasaval kapcsolatos adatkezelést végez. Ezesteben ezt az
adatkezelést fel kell tuntetni az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasaban.
A GPS rendszer alkalmazasaval kapcsolatos adatkezelés jogalapja a
munkaltato jogos érdeke, célja munkaszervezés, logisztika, a munkaltato Gzleti
erdekeinek védelme. Az adatokba betekinthet a munkaltatd vezetdje, az
ellenbrzést végzo, illetve abban kozremikodé munkavallalo, megbizott. Az
adattarolas idétartama az ellendrzést kovetd 3 honap.

A kezelt adatok: gépjarmi rendszama, a megtett utvonal, tavolsag, tartozkodasi
hely, gépjarmihasznalat ideje.

Az ellenbrzés csak munkaidében torténhet és nem ellenérizhetd a
munkavallaldk foldrajzi helyzete munkaidén kivul.

Az ellenbrzésre, adatkezelésre, az érintett munkavallalé jogaira jelen
Adatkezelési szabalyzatnak a munkaltaté altal biztositott eszkdzok
ellenbrzésére és jogkdvetkezményeire vonatkozo rendelkezéseit, tovabba az
érintett jogai vonatkozasaban Adatkezelési tajékoztatdé rendelkezéseit kell
alkalmazni.

22. A munkahelyi be- és kiléptetéssel kapcsolatos adatkezelés

22.1.

Ezen pont rendelkezéseit akkor kell alkalmazni, ha az Adatkezel6 — e pont
alkalmazasaban munkaltatd — a munkahelyi ki és beléptetéssel kapcsolatos
adatkezelést végez. Ezesteben ezt az adatkezelést fel kell tlntetni az
adatkezelési tevékenységek nyilvantartasaban.




ADATKEZELESI SZABALYZAT 14. oldal

22.2.

22.3.

22.4.
22.5.

22.6.

22.7.
22.8.

Beléptetd rendszer (nem elektronikus) mikodtetése esetén tajékoztatast kell
elhelyezni az adatkezeld személyérél és az adatok kezelésének maodjaral.

A kezelhetd6 személyes adatok kore: a természetes személy neve, lakcime,
gépkocsi rendszama, belépés, kilépés ideje.

Az adatkezelés jogalapja: a munkaltato jogos érdekeinek érvényesitése.

A személyes adatok kezelésének célja: vagyonvédelem, szerzédés teljesitése,
munkavallaldi kotelezettségek teljesitésének ellendrzése.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: a munkaltatoi
jogok gyakorlasara jogosult vezetd, adatfeldolgozoként a Tarsasag
vagyonvédelmi megbizottjanak foglalkoztatottjai.

A személyes adatok kezelésének id6tartama: 3 honap.

Az ellenbrzésre, adatkezelésre, az érintett munkavallalé jogaira jelen
Adatkezelési szabalyzatnak a munkaltatd altal biztositott eszkozok
ellenérzésére és jogkdvetkezményeire vonatkozo rendelkezéseit, tovabba az
érintett jogai vonatkozasaban Adatkezelési tajékoztatd rendelkezéseit kell
alkalmazni.

o IV. FEJEZET ,
SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELES

23. Ugyféladatok: szerz6dd partnerek, kapcsolattartok adatainak kezelése —

23.1.

23.2.

23.3.

23.4.

vevok, szallitok nyilvantartasa

A Tarsasag szerz6deés teljesitése jogcimén a szerz6dés megkotése, teljesitése,
megszinése, szerzédeési kedvezmény, szerz6déshez kapcsolddo szolgaltatas
nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerz6dott természetes
személy nevét, szuletési nevét, szuletési idejét, anyja nevét, lakcimét,
adoazonositd jelét, adoszamat, vallalkozodi, 6stermel6i igazolvany szamat,
személyi igazolvany szamat, lakcimét, székhely, telephely cimét,
telefonszamat, e-mail cimét, honlap-cimét, bankszamlaszamat, vevészamat
(Ugyfélszamat, rendelésszamat), online azonositéjat (vevék, szallitdk listaja,
torzsvasarlasi listak). A személyes adatok cimzettjeii a Tarsasag
ugyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatd munkavallaléi, kdnyvelési,
adozasi feladatokat ellatdé munkavallaléi, és adatfeldolgozdi. A személyes
adatok tarolasanak id6étartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év.

A természetes személy szerz6doé fél szerz6désben megadott adatai szamviteli,
adodzasi célu kezelésének jogalapja jogi kotelezettség teljesitése, ebben a
korben az adattarolas idétartama 8 év.

A Tarsasag a vele szerz6d6 jogi személy képviseletében eljaré — a szerzddest
alair6 — természetes személy szerz6désben megadott személyes adatait,
tovabba lakcimét, e-mail cimét és telefonszamat, online azonositdjat
kapcsolattartas, a szerz6désbdl eredd jogok és kotelezettségek gyakorlasa,
kapcsolattartas céljabadl jogos érdek jogcimeén kezeli. Ezen adatok tarolasanak
idétartama a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év. A jogos érdeken alapuld
adatkezelés esetén az érintett kiemelt joga, hogy tiltakozzon az adatkezelés
ellen.

A Tarsasag a vele kotott szerz6désben kapcsolatartoként megjelolt — nem
alairo - természetes személy nevét, cimét, telefonszamat, e-mail cimét, online
azonositojat kapcsolattartas, szerz6désbél eredd jogok és kotelezettségek
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gyakorlasa céljabdl jogos érdek jogcimén kezeli, figyelemmel arra, hogy a
kapcsolattarté a szerz6d6 féllel foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban all.
Ezen adatok tarolasanak idétartama a kapcsolattartéi minéség fennallasat
kovetd 5 év.

23.5. Valamennyi érintett vonatkozasaban a szemeélyes adatok cimzettjei: a Tarsasag
ugyvezetbje, Ugyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatd munkavallaldi,
kapcsolattartéi, koényvelési, adézasi feladatokat ellatdé munkavallaloi, és
adatfeldolgozéi.

23.6. A személyes adatok adatfeldolgozasra atadasra kertilhetnek ad6zas, konyvelés
céljabdl a Tarsasag altal megbizott kdnyvel6 irodanak, postazas szallitas
céljabol a Magyar Postanak, illetve a megbizott futarszolgalatnak, logisztikai
szolgaltatonak, vagyonvédelem céljabél a Tarsasag vagyonvédelmi
megbizottjanak.

23.7. Az adatkezelés jogszerlinek mindsul, ha arra valamely szerz6dés vagy
szerzOdéskoteési szandék keretében van szikség (Preambulum 44.) ha az az
a szerz6dés megkotését megelbzden az érintett kérésére torténd Iépések
megtételéhez szilkséges (6 cikk (1) b./). igy szerzédés teljesitése jogcimén az
e pontban irtak szerint kezelheték a szerzddési ajanlatok keretében gydjtott
személyes adatok is.

23.8. A Tarsasag Aaltal kotendd szerz6désekben alkalmazandd — adatkezelési
kikotéseket és tajékoztatdsokat jelen Szabalyzat 3. szamu melléklete
tartalmazza. A Tarsasag munkavallaléjanak feladata és kotelezettsége, hogy
ezen adatkezelési kikotések a szerz6dés szovegebe belefoglalasra keruljenek.

23.9. Az érintettek az Adatkezelési tajékoztatéban (Adatvédelmi szabalyzat IV. Rész)
irt jogokkal élhetnek.

24. Egyes kiilon szolgaltatasokkal kapcsolatos adatkezelés

24.1. A Tarsasag az értékesitési, szolgaltatasnyujtasi tevékenységéhez
kapcsoléddoan egyes kulon szolgaltatasokat nyujthat a megrendeld, vevd
részére. Az ebben a korben a kezelhet6 adatok kore: a természetes személy
neve, cime, telefonszama, e-mail cime, tovabbi adatok szerzédés, nyilatkozat
szerint. Ezen adatkezelést végzése esetén fel kell venni az adatkezelési
tevékenységek nyilvantartasaba.

24.2. Az adatkezelés célja az igényelt szolgaltatas teljesitése az érintett részére.

24.3. Az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa, amelyet a 4. szamu
mellékletnek megfelel6 tartalmu adatlapon kell kérni.

24.4. A személyes adatok cimzettjei: az Ugyvezetd, ligyfélkiszolgalassal kapcsolatos
feladatokat ellat6 munkavallaloi, kapcsolattartoi, konyvelési, adozasi
feladatokat ellaté munkavallaléi, és adatfeldolgozoi.

24.5. Az adatok tarolasanak idétartama a kapcsolodo szerz6dés megszinését kovetd
5 év.

24.6. Az érintettek az Adatkezelési tajékoztatéban (Adatvédelmi szabalyzat IV. Rész)
irt jogokkal élhetnek.

25. Tagok, tulajdonosok, ligyvezetd adatainak kezelése

25.1. Tagok, tulajdonosok, ugyvezetd, konyvvizsgaldk adatai vonatkozasaban az
adatkezelés célja a tarsasag alapitdsa, mikoddése, a tulajdonosi jogok
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25.2.

25.3.

25.4.

25.5.

25.6.

25.7.
25.8.

gyakorlasa. Ezen adatkezelés jogalapja a GDPR (Rendelet) alapjan szerzédés
teljesitése.

Az elfogado nyilatkozathoz kotott tisztségek esetén az elfogado nyilatkozatot ki
kell egésziteni az adatkezelési tajékoztatassal.

A cégjegyzékben feltlintetett adatok vonatkozasaban az adatkezelés jogalapja
mar jogi kotelezettség teljesitése — a 2006. évi V. torvény 25. § és 27.§-a
alapjan.

A Kift. tagokrol tagjegyzéket (Ptk. 3:197.8§) kell vezetni. Ezen adatkezelések
jogalapja jogi kotelezettség teljesitése.

A jegyz6kodnyvvezetdk — ha nem tagrol — van szdl, akkor jellemzéen munkakori
feladatként latjak el a jegyzékonyvvezetést. igy az ahhoz kapcsoldddan 6ket
érinté adatkezelés nem kulonul el a munkaviszonybdl eredd adatkezeléstdl, a
jogcime szerz8dés (munkaszerzédeés.).

Cimzettek: Ugyvezet6k, tulajdonosok, tagok, a Tarsasag adminisztracios
feladatokat ellaté munkavallaléi.

Az adattarolas id6tartama: a jogallas megsziinéséig.

Az érintettek az Adatkezelési tajékoztatéban (Adatvédelmi szabalyzat IV. Rész)
irt jogokkal élhetnek.

) _V.FEJEZET )
JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

26. Adatkezelés ad6- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabél

26.1.

26.2.

26.3.

26.4.

26.5.

27.

27.1.

A Tarsasag jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben elGirt ado és
szamviteli kotelezettségek teljesitése (kdnyvelés, addzas) céljabol kezeli a
vevoként, szallitoként vele Uzleti kapcsolatba |eépb természetes személyek
torvényben meghatarozott adatait. A kezelt adatok az altalanos forgalmi adérél
sz0l6 2017. évi CXXVII. tv. 169.§, és 202.§-a alapjan kulonosen: addészam, név,
cim, addzasi statusz, a szamvitelrél sz6lé 2000. évi C. torvény 167.§-a alapjan:
név, cim, a gazdasagi muiveletet elrendel6 személy vagy szervezet
megjeldlése, az utalvanyozo és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy,
valamint a szervezettél fuggben az ellenér alairasa; a készletmozgasok
bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a
befizetd alairasa, a személyi jovedelemaddrdl szold 1995. évi CXVII. torvény
alapjan: vallalkoz6i igazolvany szama, Ostermeldi igazolvany szama,
adodazonosito jel.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama a jogalapot ado jogviszony
megszinését kovetd 8 év.

A személyes adatok cimzettjei: a Tarsasag adozasi, konyvviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi feladatait ellatd munkavallaléi és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasanak idétartama a jogalapot add jogviszony
megszinését kovetd 8 év.

Az érintettek az Adatkezelési tajékoztatéban (Adatvédelmi szabalyzat IV. Rész)
irt jogokkal élhetnek.

Utnyilvéntartés, menetlevél vezetéséhez kapcsolodo adatkezelés:

Az adatkezel6 jogi kotelezettség jogcimén, koltségelszamolas, koltségtérités,
bizonylatolas, adbalapok megallapitasa, Uzemanyagmegtakaritas elszamolasa
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céljabdl kezeli a céges és a foglalkoztatott hivatali, Gzleti célra hasznalt sajat
gépjarmihasznalatanak torvényben meghatarozott adatait (gépkocsivezet6
neve, a gépjarmda tipusa, rendszama, utazas iddpontja, célja,. megtett utvonal,
felkeresett Uzleti partner neve). A vonatkozo6 jogszabaly 1995:CXVII. tv. (Szja
tv.) 27.8/2/, 3. Melléklet 6. és 5. Melléklet 7. pont.

27.2. A személyes adatok cimzettjei: a Tarsasag adozasi, konyvviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi feladatait ellatd munkavallaléi és adatfeldolgozoi.

27.3. A személyes adatok tarolasanak id6tartama a jogalapot add jogviszony
megszinését kovet6 8 év.

27.4. Az érintettek az Adatkezelési tajékoztatéban (Adatvédelmi szabalyzat IV. Rész)
irt jogokkal élhetnek.

28. Kifizetoi adatkezelés

28.1. A Tarsasag jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben elbirt add és
jarulékkotelezettségek teljesitése (ado-, adoelbleg, jarulékok megallapitasa,
bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi, nyugdij ugyintézeés) céljabdl kezeli azon
érintettek — munkavallalok, csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatasban
részesul6k — adotorvényekben elbirt személyes adatait, akikkel kifizetdi
(2017:CL. torvény az addzas rendjérél (Art.) 7.§ 31.) kapcsolatban all. A kezelt
adatok korét az Art. 50.§-a hatarozza meg, kulon is kiemelve ebbdl: a
természetes személy természetes személyazonosité adatait (ideértve az el6z6
nevet és a ftitulust is), nemét, allampolgarsagat, a természetes személy
adoazonositd jelét, tarsadalombiztositasi azonositd jelét (TAJ szam).
Amennyiben az adétorvények ehhez jogkdvetkezményt flznek, a Tarsasag
kezelheti a munkavallalok egészséglgyi (Szja tv. 40.§) és szakszervezeti (Szja
47.§(2) b./) tagsagra vonatkozé adatokat add és jarulékkotelezettségek
teljésités (bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi Ugyintézés) céljabdl.

28.2. A személyes adatok tarolasanak id6étartama a jogalapot add jogviszony
megszinését kovetd 8 év.

28.3. A személyes adatok cimzettjeii a Tarsasag addzasi, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi  (kifizet6i) feladatait ellatd  munkavallaléi  és
adatfeldolgozéi.

28.4. Az érintettek az Adatkezelési tajékoztatéban (Adatvédelmi szabalyzat IV. Rész)
irt jogokkal élhetnek.

29. A Levéltari torvény szerint maradandé értékii iratokra vonatkozé
adatkezelés

29.1. A Tarsasag jogi kotelezettsége teljesitése jogcimén kezeli a koziratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél szolo 1995. évi LXVI.
torvény (Levéltari torvény) szerint kezeli irattari anyagat. A maradando
ertékiinek minésulé iratok vonatkozasaban az adatkezelés célja, hogy a
Tarsasag irattari anyaganak maradandé értékid része épségben és hasznalhaté
allapotban a jové nemzedékei szamara is fennmaradjon. Az adattarolas ideje:
selejtezésig, maradando értékd iratok vonatkozasaban a kozlevéltar részére
torténd atadasig.

29.2. A személyes adatok cimzettjei: a Tarsasag vezet6je, iratkezelést, irattarozast
végz6 munkavallaldja, a kdzlevéltar munkatarsa.
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VI. FEJEZET
AZ ERINTETT HOZZAJARULASAN ALAPULO ADATKEZELESEK

30. Adatkezelés az érintett hozzajarulasa alapjan

30.1.

30.2.

30.3.

30.4.

30.5.

30.6.

30.7.

30.8.

31.

31.1.

31.2.

A hozzdjarulason alapulé adatkezelésre a jelen Szabalyzat 4. szamu
Melléklete szerinti adatkérd lapot kell alkalmazni.

Hozzajarulasnak mindsul az is, ha az érintett a Tarsasag internetes honlapjanak
megtekintése soran bejeldl egy erre vonatkozé négyzetet, az informacios
tarsadalommal 6sszefliggb szolgaltatasok igénybevétele soran erre vonatkozo
technikai beallitasokat hajt végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat
vagy cselekedet is, amely az adott 6sszefliggésben az érintett hozzajarulasat
személyes adatainak tervezett kezeléséhez egyértelmiien jelzi. A hallgatas, az
elére bejeldlt négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem minésul
hozzajarulasnak.

A hozzajarulas az ugyanazon cél vagy ceélok érdekében végzett Osszes
adatkezelési tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is
szolgal, akkor a hozzgjarulast az 6sszes adatkezelési célra vonatkozéan meg
kell adni.

Ha az érintett hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg,
amely mas ugyekre is vonatkozik — pl., értékesitési, szerz6dés megkotése - a
hozzajarulas iranti kérelmet ezekt6l a mas Uugyektél egyértelmien
megkulonboztethetd modon kell eléadni, érthetd és kdnnyen hozzaférhetd
formaban, vilagos és egyszerl nyelvezettel. Az érintett hozzajarulasat
tartalmazo ilyen nyilatkozat barmely olyan része, amely sérti a Rendeletet,
kotelez6 erbvel nem bir.

A Tarsasag nem kotheti szerz6dés megkotéseét, teljesitését olyan személyes
adatok kezeléséhez valéo hozzajarulas megadasahoz, amelyek nem
szUukségesek a szerzOdés teljesitésehez.

A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszeri modon kell lehetévé tenni,
mint annak megadasat.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval kerult sor, az
adatkezel® a felvett adatokat torvény eltéré rendelkezésének hianyaban a ra
vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabdl tovabbi kulon hozzajarulas
nélkdl, valamint az érintett hozzajarulasanak visszavonasat kovetéen is
kezelheti.

Az érintettek az Adatkezelési tajékoztatéban (Adatvédelmi szabalyzat IV. Rész)
irt jogokkal élhetnek.

Direkt marketing tevékenységhez kapcsolédé adatkezelés

Ezen pont rendelkezéseit akkor kell alkalmazni, ha a Tarsasag, mint adatkezel6
direkt marketing tevékenységet és ahhoz kapcsolodd adatkezelést végez.
Ezesteben ezt az adatkezelést fel kell tintetni az adatkezelési tevékenységek
nyilvantartasaban.

Ha kulon torvény eltéréen nem rendelkezik, reklam természetes személynek
mint reklam cimzettjének kozvetlen megkeresése moddszerével (kdzvetlen
Uzletszerzés), igy kulondsen elektronikus levelezés vagy azzal egyenértéki
mas egyéni kommunikacidés eszkoz utjan - a 2008. évi XLVIII. térvényben
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31.3.

31.4.

31.5.
31.6.

31.7.
31.8.

31.9.

meghatarozott kivétellel - kizarélag akkor kozolhetd, ha ahhoz a reklam
cimzettje el6zetesen egyértelmlen és kifejezetten hozzajarult.

A Tarsasag altal reklam-cimzetti megkeresés céljara kezelhet6 személyes
adatok kore: a természetes személy neve, cime, telefonszama, e-mail cime,
online azonosito.

A személyes adatok kezelésének célia a Tarsasag tevékenységéhez
kapcsolodo direkt marketing tevékenység folytatasa, azaz reklamkiadvanyok,
hirlevelek, aktualis ajanlatok nyomtatott (postai) vagy elektronikus formaban (e-
mail) torténé rendszeres vagy id6szakonkénti megkulldése a regisztraciokor
megadott elérhetéségekre.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategériai: a Tarsasag
ugyfélszolgalattal kapcsolatos feladatokat ellatd munkavallaloi,
adatfeldolgozdként a Tarsasag IT szolgaltatdja szerverszolgaltatast végzé
munkavallaldi, postai kézbesités esetén a Posta munkavallaloi.

A személyes adatok tarolasanak idétartama: a hozzajarulas visszavonasaig.

A direkt marketing célu adatkezeléshez valdé hozzajarulasra az Adatkezelési
szabalyzat 4. melléklete szerinti adatkérd lap alkalmazhaté.

Az érintettek az Adatkezelési tajékoztatéban (Adatvédelmi szabalyzat IV. Rész)
irt jogokkal élhetnek.

32. Ajandéksorolas szervezésével kapcsolatos adatkezelés

32.1.

32.2.

32.3.

32.4.

32.5.

Ezen pont rendelkezéseit akkor kell alkalmazni, ha a Tarsasag, mint adatkezel6
ha a Tarsasag az ajandéksorsolas szervezésével kapcsolatos adatkezelést
végez. Ezesetben az adatkezelést fel kell tlntetni az adatkezelési
tevékenységek nyilvantartasaban.

Ajandéksorolas (1991. évi XXXIV. torvény 23.§) szervezése esetén a Tarsasag
hozzajarulasa alapjan kezelheti az érintett természetes személy nevét, cimét,
telefonszamat, e-mail cimét, online azonositojat, adéazonosito jelét. A jatékban
valé részvétel onkéntes. Az adatkezelési hozzajarulas az Adatkezelési
Szabdlyzat 4. szamu melléklete szerinti adatkérd lap szerinti tartalommal
kérhetd.

A személyes adatok kezelésének célja: nyereményjaték nyertesének
megallapitasa, értesitése, a nyeremény megkuldése. Az adatkezelés jogalapja:
az érintett hozzajarulasa.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoériai: a Tarsasag
ugyfélszolgalattal kapcsolatos feladatokat ellatoé munkavallaldi,
adatfeldolgozékeént a Tarsasag IT szolgaltatdja szerverszolgaltatast, konyvvitelt
végz6 munkavallaloi, futarszolgalat munkavallaloi.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama: az ajandéksorolas
végelszamolasaig, nyertes adatai esetén 8 év a szamviteli iratok megérzése
céljabal.

VIl. FEJEZET
ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

33. Adatbiztonsagi intézkedések
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33.1.

33.2.

33.3.

33.4.

33.5.

33.6.

33.7.

33.8.

33.9.
33.10.

33.11.

33.12.

33.13.

A Tarsasag valamennyi célu és jogalapu adatkezelése vonatkozasaban a
személyes adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai
€s szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat,
amelyek a Rendelet és az Infotv., érvényre juttatdsahoz szikségesek.

Az Adatkezel6 az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy
jogellenes megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sérulés, jogosulatlan
nyilvanossagra hozatal vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférés ellen.

A Tarsasag a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A
munkavallalokkal a személyes adatok kezelésére vonatkozdéan titoktartasi
kotelezettséget ir el6, amelyre az 5. szamu_melléklet szerinti kikotést kell
alkalmazni. A személyes adatokhoz val6 hozzaférést a Tarsasag jogosultsagi
szintek megadasaval korlatozza.

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

A Tarsasag alkalmazottai a munkahelyi gépekhez csatlakoztathatjak sajat
szamitastechnikai eszkdzeiket, adattarold és rogzité eszkozeiket.

A Tarsasag az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitogépes
program utjan végzi, amely megfelel az adatbiztonsag kdvetelményeinek. A
programnak biztositania kell, hogy az adatokhoz csak célhoz kototten,
ellendrzott kdrilmények kdzott csak azon személyek férjenek hozza, akiknek a
feladataik ellatasa érdekében erre sziukséguk van.

A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezeld és az
adatfeldolgozo6 tovabbi intézkedésekkel biztositja:

m a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

m automatikus adatfeldolgoz6 rendszerek jogosulatlan személyek altali,
adatatviteli berendezés segitségével torténé hasznalatanak
megakadalyozasat;

m annak ellendrizhetéségeét és megallapithatésagat, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy
tovabbithatjak;

m annak ellenérizhetéségét és megallapithatésagat, hogy mely személyes
adatokat, mikor és Ki vitte be az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe;

m a telepitett rendszerek Uzemzavar esetén torténd helyreallithatésagat és

m azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépé hibakrdl jelentés
készuljon.

A Tarsasag a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az
elektronikus uton folytatott bejové és kimendé kommunikacio ellendrzésérél.

A Tarsasag altal kezelt személyes adatok interneten torténé megosztasa tilos!
A munkahelyen és a Tarsasag eszkozein fajl letolt6-, jaték-, csevegd-, és
hasonlé szolgaltatasokat kinal6 oldalak latogatasa szigoruan tilos!

Kulsé forrasbdl kapott vagy letdltott, nem engedélyezett programok hasznalata
tilos!

A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levé iratokhoz csak az
illetékes Ugyintézdk férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkaigyi as
egyéb személyes adatokat tartalmazé iratokat biztonsagosan elzarva kell
tartani.

Biztositani kell az adatok és az azokat hordoz6 eszk6zok, iratok megfeleld
fizikai védelmét.

VIIl. FEJEZET
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ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

34. Az adatvédelmi incidens fogalma

34.1.

34.2.

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

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

35. Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

35.1.

35.2.

35.3.

35.4.

35.5.

35.6.

35.7.

Adatvédelmi incidensek megel6zése, kezelése, a vonatkozd jogi elGirasok
betartdsa a Tarsasag vezetdjének feladata.

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

Amennyiben a Tarsasag ellen6rzésre jogosult munkavallaléi a feladataik
elldtdsa soran adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesiteniuk kell
a Tarsasag vezetdjét.

A Tarsasag munkavallaloi kotelesek jelenteni a Tarsasag vezetdjének, vagy a
munkaltatoi jogok gyakorléjanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utald
esemenyt észlelnek.

Adatvédelmi incidens bejelenthetd a Tarsasag kozponti e-mail cimén,
telefonszaman, amelyen a munkavallalok, szerz6dd partnerek, érintettek
jelenteni tudjak az alapul szolgalé eseményeket, biztonsagi gyengeségeket.
Adatvédelmi incidens bejelentése esetén a Tarsasag vezetdje — az informatikai,
pénzugyi €s mikodeési vezetd bevonasaval — haladéktalanul megvizsgalja a
bejelentést, ennek soran azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy
valddi incidensrél, vagy téves riasztasrol van sz6. Meg kell vizsgalni és meg
kell allapitani:

m az incidens bekovetkezésének idépontjat és helyét,

m az incidens leirasat, korilményeit, hatasait,

maz incidens soran kompromittalédott adatok korét, szamossagat,

m a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

m az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

m a kar megel6zése, elharitasa, csOkkentése érdekében tett intézkedések
leirasat.

Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén az érintett rendszereket,
személyeket, adatokat be kell hatarolni és el kell kuloniteni és gondoskodni kell
az incidens bekovetkezését alatamasztd bizonyitékok begyljtésérél és
megdrzésérdl. Ezt kovetben lehet megkezdeni a karok helyreallitasat és a
jogszerl mikodeés visszaallitasat.

36. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

36.1.

Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
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m az érintett személyes adatok korét,
m az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
m az adatvédelmi incidens id6pontjat,
m az adatvédelmi incidens korulményeit, hatasait,
m az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,
m az adatkezelést el6ir6 jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.
36.2. A nyilvantartasban szereplé adatvédelmi incidensekre vonatkoz6 adatokat 5
évig meg kell &rizni.

36.3. Az adatvédelmi incidensek nyilvantartasanak mintajat az Adatvédelmi
szabalyzat Ill.. része tartalmazza.

IX. FEJEZET
ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT ES ELOZETES KONZULTACIO

37. Adatvédelmi hatasvizsgalat és el6zetes konzultacio

37.1. Ha az adatkezelés valamely — kulonosen uj technoldgiakat alkalmazé — tipusa
—, figyelemmel annak jellegére, hatdkorére, korulményére és céljaira,
valészindsithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel6 az adatkezelést megel6zben
hatasvizsgalatot végez arra vonatkozdéan, hogy a tervezett adatkezelési
miveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik. Olyan egymashoz
hasonlé tipusu adatkezelési miveletek, amelyek egymashoz hasonlé6 magas
kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is
ertékelhetbek.

37.2. Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az
adatkezel6 altal a kockazat mérseéklése ceéljabdl tett intézkedések hianyaban
valészinlUsithetéen magas kockazattal jar, a személyes adatok kezelését
megel6zéen az adatkezel§ konzultal a fellgyeleti hatosaggal.

37.3. Az adatvédelmi hatasvizsgalat és el6zetes konzultacio részletes szabalyaira a
rendelet 35-36. cikkei és az Infotv. rendelkezései iranyadok.

_X. FEJEZET i
ADATVEDELMI TISZTVISELO

38. Az adatvédelmi tisztviseld kijelolése, feladatai
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38.1. A Tarsasag adatvédelmi tisztvisel6t jelol ki a Rendelet 37. cikkében
meghatarozott esetekben. Erre figyelemmel jelenleg a Tarsasag nem koteles
adatvédelmi tisztviseld kijelOlésére.

38.2. Az adatvédelmi tisztviseld kijeldlése az Ugyvezetd hataskorébe tartozik.

38.3. KijelOlése esetén az adatvédelmi tisztviseld feladatai

m tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd,
tovabba az adatkezelést végz6 alkalmazottak részére az e rendelet, valamint az
egyéb uniés vagy tagdllami adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban;

m ellendrzi a Rendeletnek, valamint az egyéb uniés vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezel§ vagy az adatfeldolgoz6é személyes
adatok védelmével kapcsolatos bels szabalyainak valé megfelelést, ideértve a
feladatkdrok kijeldlését, az adatkezelési miveletekben vevdé személyzet
tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsoldédo auditokat is;

m kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan,
valamint nyomon kdveti a hatasvizsgalat elvégzését;

m egyuttmikodik a felugyeleti hatosaggal; és

m az adatkezeléssel dsszefliggd tgyekben — ideértve az elézetes konzultaciét is
— kapcsolattarto pontként szolgal a felugyeleti hatdésag felé, valamint adott
esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

XI. FEJEZET
EGYES ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK

39. Egyes adatkezelési (adatfeldolgozoi) tevékenységek - Fliggelékek

39.1. Az egyes adatkezelések bels6 szabalyozasat e Szabalyzat alabbi Fuggelékei
tartalmazzak — amelyet az Adatkezel6nek akkor kell alkalmaznia, ha a Fuggelék
szerinti tevékenységet ténylegesen végzi.

39.2. Ezen Adatkezelési szabalyzat Fuggelékei:

m Fuggelék - A szolgaltatashoz kapcsolodo adatkezelés (adatfeldolgozas) belsd
szabalyairol
m Flggelék a honlapon végzett adatkezelésrol

39.3. A Tarsasag honlapjan tortén6é adatkezelések tajékoztatasi kovetelményeit az

Adatvédelmi Szabalyzat Il. Része — Adatkezelési tajékoztatd — tartalmazza.

Xl FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

40. Intézkedések a szabalyzat megismertetése

E Szabalyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni a Tarsasag valamennyi
munkavallaléjaval (foglalkoztatottjaval), és a munkavégzésre iranyul6 szerz6désekben
el kell irni, hogy betartasa és érvényesitése minden munkavallalé (foglalkoztatott)
lényeges munkakori kotelezettsége. A munkaszerzddési kikotés mintaja jelen
szabalyzat 5. szamu melléklete tartalmazza.
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41. MELLEKLETEK

1. melléklet

2. melléklet

. melléklet
. melléklet
. melléklet

o b~ w

Tajékoztatas a munkavallalo részére a munkaviszonyra vonatkozo
szabalyokrdl és a személyhez fiz6d6 jogok munkaviszonybdl ered6
korlatozasarol

Tajékoztatas a munkavallalo részére alkalmassagi vizsgalatokkal
kapcsolatos adatkezelésrél

Szerz6dések adatkezelési kikotései

Adatkérd lap személyes adatok hozzajarulason alapulé kezeléséhez
Munkaszerz6dési kikotés az adatkezelési szabalyzat megismeréseérél,
alkalmazasaral és titoktartasi kotelezettségrol

42. FUOGGELEKEK:
m Flggelék - A szolgaltatdshoz kapcsol6d6 adatkezelés (adatfeldolgozas) belsé

szabalyairol

m Fuggelék a honlapon végzett adatkezelésrol
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