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l. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Bevezetés: Irdnyado jogszabalyok

A véllalkozasnak az adatkezelése sordn az alabbi jogszabélyokban foglalt eléirdsoknak
megfeleléen kell eljarnia, a jelen belsd szabalyzatban foglaltak szerint:

% Az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU.) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.)

a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t6rténd
védelmérél és az ilyen adatok szabad 4aramlasérd], valamint a 95/46/EK
rendelet hatdlyon kivill helyezésér6l (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

% az informaciés dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél sz616 2011. évi CXIL
torvény (a tovabbiakban: Infotv.)

a polgari torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torveny (a tovabbiakban: Ptk.)

/)
o

\/
L44

a munka torvénykdnyvérél szol6 2012. évi L. torvény (a tovdbbiakban: Mt.)

2. A Szabalyzat célja

A Szabalyzat célja, hogy biztositsa a személyes adatok alaptorveny szerinti védelmének
érvényesiilését, az informacids Snrendelkezés megvaldsulasat, tovabba, hogy a vallalkozas
altal kezelt személyes adatok tekintetében meghatérozza az adatkezeles soran iranyadé
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyokat

3. A Szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Kft teljes egészére, valamennyi szervezeti egységére és az
osszes foglalkoztatottjara (a tovabbiakban: vallalkozas).

4. Ertelmezé rendelkezések

A GDPR-ban meghatérozott fogalmak, amelyek koziil jelen bels§ szabalyzat jellegével
bsszhangban az alabbi fogalmak emelenddk ki :

a) személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,,érintett”)
vonatkozé barmely informicio; azonosithaté az a termeészetes személy, aki
kozvetlen vagy kozvetett modon, killondsen valamely azonositd, példaul név,
szam, helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a termeszetes személy testi,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
vonatkozo egy vagy t6bb tényez6 alapjan azonosithato.
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b)

d)

g)

h)

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdlloméanyokon automatizalt vagy
nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége,
igy a gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitas vagy
megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznélas, k&z1és, tovabbitas, terjesztés
vagy egyéb modon torténd hozzaférhetévé tétel utjan, Osszehangolas vagy
dsszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

adatkezels: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkseg
vagy barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait €s
eszkozeit onalléan vagy mésokkal egyiitt meghatirozza; ha az adatkezelés céljait
és eszkdzeit az unids vagy a tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezelst vagy az
adatkezel6 kijelolésére vonatkozé kiilonds szempontokat az unids vagy a
tagallami jog is meghatarozhatja.

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokseg
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezel8 neveben személyes adatokat

kezel.

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fuggetleniil
attél, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi
vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal dsszhangban férhetnek hozza
személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e
kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés
céljainak megfelel6en az alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak.

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

nvilvantartdsi rendszer: a személyes adatok barmely modon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt
4lloménya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas médon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo
jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

képvisel: az az Eurépai Uniban tevékenységi hellyel, illetve lakohellyel
rendelkez6 és az adatkezels vagy adatfeldolgozo altal a 27. cikk alapjan irdsban
megjeldlt természetes vagy jogi személy, aki, illetve amely az adatkezel6t vagy
adatfeldolgozét képviseli az adatkezelére vagy adatfeldolgozora az e rendelet
értelmében haruld kotelezettségek vonatkozaséban.
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i)

k)

)

véllalkozas: gazdasagi tevékenységet folytatd természetes vagy jogi személy,
figgetleniil a jogi formajatél, ideértve a rendszeres gazdasagi tevékenységet
folytaté személyegyesitd tarsasagokat és egyesiileteket is.

Tovabbi fogalmak:

adatvagvon leltdr: az adatkezelé altal kezelt személyes adatok korének és
jellegének felmérését szolgalé dokumentum.

technikai és szervezési intézkedések: az adatkezeld altal az adatkezelés jellege,
hatokére, koriilményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira s
szabadsagaira jelentett, valtozé valészinliségli es stlyossagi  kockazat
figyelembevételével megfeleléen meghatérozott eljarasrend annak biztositdsa és
bizonyitasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a GDPR-ral 6sszhangban
torténik. Ezeket az intézkedéseket az adatkezeld feliilvizsgilja és sziikség esetén

naprakéssz¢ teszi.

II. FEJEZET
1. AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA

1. Az adatkezelés alapelvei

a) A vallalkozas az adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az
érintett szamara 4tlathaté moédon végzi (jogszerliség, tisztességes eljaras €s

atlathatosag).

b) A véllalkozis a személyes adatok gytijtését csak meghatarozott, egyértelm €s
jogszerli célbol végzi, és azokat nem kezeli ezekkel a célokkal Ossze nem
egyeztethetd modon (célhoz kotéttség).

¢) A vallalkozas az adatkezelést annak célja(i) szempontjabol megfeleléen €s
relevansan, és a szilkségesre korlitozva végzi (adattakarékossdg). Ennek
megfelelden a vallalkozas nem gyjt és nem térol t6bb adatot, mint amennyi az
adatkezelés céljanak a megvalosulasahoz feltétleniil szikséges.

d) A vallalkozas adatkezelése pontos és naprakész. A véllalkozas minden
észszer intézkedést megtesz annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjab6l pontatlan személyes adatokat haladéktalanul torlésre vagy
helyesbitésre keriiljenek (pontossag).

e) A vallalkozas a személyes adatokat olyan formaban tarolja, amely az érintettek
azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges
ideig teszi lehet6vé, figyelemmel a vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott
tarolasi kotelezettségre (korlatozott tarolhatosag).
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f)

g)

A véllalkozds megfelel6 technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazasdval biztositja a személyes adatok megfeleld biztonsagat, ideértve a
személyes adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
clvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet
(integritas és bizalmas jelleg).

A vallalkozas felel6s a fentiekben részletezett alapelveknek valé megfelelésért,
tovabba a vallalkozas igazolja ezen megfelelést (elszdmoltathatosag). Ennek
értelmében a vallalkozas gondoskodik a jelen belsd szabalyzatban foglaltak
folyamatos érvényesiilésérdl, az adatkezelésének folyamatos feliilvizsgalatarol
és szitkség esetén az adatkezelési eljarasok mddositasarol, kiegészitésérol. A
véllalkozés a jogszabélyi kotelezettségeknek valo megfelelés igazolasara
dokumentaciot készit.

2. Adatkezelési jogalapok

a)

b)

d)

g)

A személyes adatok kezelése kizarélag akkor és annyiban jogszerd,
amennyiben legalabb a b)-g) pontban meghatérozott jogalapok egyike teljesiil:

Az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy t6bb konkrét
célbol  torténé kezeléséhez (a tovabbiakban: hozzéjaruldson alapuld

adatkezelés).

Az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez szilkséges, amelyben az érintett
az egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését megel6zden az erintett kérésére
torténd 1épések megtételéhez sziikséges (a tovabbiakban: szerzédésen alapuld
adatkezelés).

Az adatkezelés a vallalkozasra vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez
sziikséges (a tovabbiakban: jogi kotelezettségen alapuld adatkezelés).

Az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagi
érdekeinek védelme miatt szilkséges (a tovabbiakban: 1étfontossagli érdeken
alapulé adatkezelés).

Az adatkezelés kozérdekdi vagy a vallalkozasra ruhdzott kozhatalmi
jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz
sziikséges (a tovabbiakban: kozhatalmi jogositvanyon alapulé adatkezelés).

Az adatkezelés a véllalkozds vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez szilkséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsGbbséget
élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsigai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett
gyermek (a tovabbiakban: jogos érdeken alapul6 adatkezelés).
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h) A véllalkozas egy adott személyes adatkor kezelése vonatkozésaban mindig
csak egy jogalap alapjan végzi az adatkezelést. Az adatkezeles jogalapja az
adatkezelés soran valtozhat.

3. Az adatvagyon leltar

A vallalkozés a tevékenysége korében végzett adatkezelésre vonatkozd, a GDPR és a
jogszabalyok altal eldirt kotelezettségeknek megfeleld technikai es szervezési intézkedések
megalkotasa céljabol adatvagyon leltart készit. Az adatvagyon leltar tartalmazza a véllalkozas
altal kezelt Gsszes adatkort.

A villalkozas adatkezelési tevékenységével Osszefliggésben az adatvagyon leltarban
meghatarozasra kertiilnek az alabbiak:

a) az érintett (pl. igyfél, munkavallalo)

b) az adatkezelés megnevezése és célja (pl. jogszabalyi kotelezettségen alapuld
tevékenység ellatasa, munkahelyi adatkezel€s)

¢) akezelt adatok kore (pl. név, lakcim, telefonszam, e-mail cim, munkabér)

d) esetlegesen kezelt kilonleges adatok kore (pl. szakszervezeti tagsag,
egészségligyi adatok)

e) az adatkezelés jogalapja (pl. szerz6dés, jogszabaly, jogos érdek)

f) az adatkezelés idStartama (pl. szdmviteli térvény szerinti 8 ¢v)

g) kik férhetnek hozz4 a személyes adatokhoz a vallalkozas szervezetén beliil
h) ki szdmara keriilhet az adat tovabbitasra (példaul kamara, egyeb hatdsag)

i) alkalmaz-e a vallalkozés adatfeldolgozot, ha igen kit, milyen célra és milyen
személyes adatokhoz férhet hozz4 és mennyi ideig térolhatja a személyes
adatokat (példaul bérszamfejtd, szerver iizemeltetd, honlap izemeltetd)

A viéllalkozas adatfeldolgozasi tevékenységével dsszefliggésben (amennyiben van ilyen) az
adatvagyon leltirban meghatarozésra keriilnek az alabbiak:

a) mely tevékenységéhez kotdtten mindsiil a vallalkozas adatfeldolgozonak;
a) ki az adatkezeld, akinek a nevében az adatfeldolgozasi tevékenységet végzi
b) milyen személyes adatokhoz fér hozza;

¢) mennyi ideig tarolhatja a személyes adatokat
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4. Az érintett jogai és azok érvényesitése

A vaéllalkozas a GDPR rendelkezéseivel Gsszhangban az alabbiakat biztositja az érintettek

szamara.

Taiékoztatashoz valo jog

A thjékoztatashoz valé jog minden adatkezelési jogalap vonatkozasdban megilleti az

érintettet.

A vallalkozas témdr, atlathato, érthetd és konnyen hozzéférheté formaban, vilagosan és
kozérthetGen megfogalmazva nyujt tdjékoztatast az érintettek szamara. Az informacidkat
fr4sban vagy mas médon — ideértve adott esetben az elektronikus utat is — kell megadni.

Tajékoztatds az érintett kérésére

A vallalkozés indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésetdl
szamitott 30 napon beliil tijékoztatja az érintettet az egyéb érintetti jogokra vonatkozo
érintetti kérelem nyoman hozott intézkedésekrol.

Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettséget ¢s a kérelmek szamat, a 30 napos
hatéridé tovabbi 60 nappal meghosszabbithato. A hataridd meghosszabbitasardl a vallalkozas
a késedelem okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott 30 napon beliil
tajékoztatja az érintettet. Ha az érintett elektronikus dton nyujtotta be a kérelmet, a
tajékoztatast lehetdség szerint elektronikus tuton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt
mésként kéri. A tajékoztatast és intézkedést dijmentesen kell biztositani.

Ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy — kiilondsen ismétlédd jellege
miatt — talzo, Ugy a vallalkozas, figyelemmel a kért informéci6 vagy tajékoztatas nyudjtasaval
vagy a kért intézkedés meghozatalaval jaré adminisztrativ koltségekre - észszerli Osszegl
dijat szdmithat fel, vagy - megtagadhatja a kérelem alapjan tortend intézkedést.

A kérelem egyértelmiien megalapozatlan vagy tilz6 jellegének bizonyitasa a vallalkozast
terheli.

Kotelezd tajékoztatds

Amennyiben a véllalkozds az adatokat kozvetleniil az érintettd] szerezte meg (ide értve
kiilondsen az tigyfeleket), ugy a vallalkozas mindenképpen tajékoztatast nyujt az alabbiakrol:

a) a vallalkozas képvisel6jének a kiléte €s elérhetdseget;
b) az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetdségei,

¢) a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés
jogalapja;

d) a jogos érdeken alapulé adatkezelés esetén, a vallalkozas vagy harmadik fél
jogos érdeket;
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A személyes

adott esetben a személyes adatok cimzettjei;

adott esetben annak ténye, hogy a vallalkozds harmadik orszagba vagy
nemzetkdzi szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat;

adatok elsé megszerzésének iddpontjaban a vallalkozas a fentieken tul az

érintetteket tajékoztatja az alabbiakrol is:

a)
b)

a személyes adatok tarolasanak idtartamarol;

az érintett azon jogarol, hogy kérelmezheti a véllalkozéastél a réd vonatkozo
személyes adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitésct, egyes jogalapokhoz
tartoz6 adatkezelés esetében torlését vagy kezelésének korlatozasat, €s egyes
jogalapokhoz tartozé adatkezelés esetében ftiltakozhat az ilyen személyes
adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatésaghoz valo jogardl;

a hozzajarulason alapulé adatkezelés barmely idSpontban torténd
visszavonasdhoz valo jog, amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas
alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerlisegét.

Ha a véllalkozés a személyes adatokon a gytjtésiik céljatol eltéré c€lbol tovabbi adatkezelést
kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megelézGen tijékoztatja az érintettet err6l az eltéré
célrél és minden relevans kiegészité informaciordl.

Hozzaférés joga

A hozzaférés joga minden adatkezelési jogalap vonatkozasaban megilleti az érintettet.

Az érintett jogosult arra, hogy a vallalkozastol visszajelzést kapjon arra vonatkozoéan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,

jogosult arra,

kapjon:

a)
b)

c)

d)

hogy a személyes adatokhoz és a kovetkezd informaciokhoz hozzaférést

az adatkezelés céljai;
az érintett személyes adatok kategoriai,

azon cimzettek vagy cimzettek kategériai, akikkel, illetve amelyekkel a
személyes adatokat a véllalkozas kézélte vagy kozolni fogja;

adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett idGtartama;

az érintett azon joga, hogy kérelmezheti a véllalkozastol a rd vonatkozd
személyes adatok helyesbitését, egyes jogalapokhoz kotott adatkezelés esetén
ezen adatok torlését vagy kezelésének korlatozasat, és egyes jogalapokhoz
kotott adatkezelés esetén tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen;

feliigyeleti hatésdghoz cimzett panasz benytjtasanak joga;
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g) ha az adatokat nem az érintettSl gytjtotték, a forrasukra vonatkozé minden
elérhetd informacio;

h) az automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint
legalabb ezekben az esctekben az alkalmazott logikéra és arra vonatkozd
érthetd informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelent6séggel bir, €s az
érintettre nézve milyen varhat6 kovetkezményekkel jar.

A véllalkozds az adatkezelés targyat képezd személyes adatok masolatdt az drintett
rendelkezésére bocsétja.

Az érintett 4ltal kért tovabbi maésolatokért a vallalkozas az adminisztrativ koltségeken
alapul6, észszerti mértékl dijat szamithat fel, melynek mértékét a vallalkozas arszabasi
szabalyzata, egyéb szabalyzata, vagy egyéb dokumentum tartalmazza.

Helvesbitéshez valo jog

A helyesbitéshez valé jog minden adatkezelési jogalap vonatkozasaban megilleti az
érintettet.

A vallalkozas, az érintett erre iranyuld kérelme esetén indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbiti az érintettre vonatkozéan pontatlanul kezelt személyes adatokat. Az érintett
jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd
nyilatkozat tjan torténé — kiegészitéset.

Torléshez (elfeledtetéshez) valo jog

A torléshez (elfeledtetéshez) vald jog nem illeti meg az érintettet automatikusan, minden
jogalaphoz kapcsolodo adatkezelés vonatkozasaban.

A vallalkozas indokolatlan késedelem nélkiil torli az érintettre vonatkozé személyes
adatokat, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbdl, amelybSl azokat
gyljtotték vagy mas modon kezeltek;

b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képez6 hozzajarulasat
(hozz4jarulason alapulé adatkezelés esetén), és az adatkezelésnek nincs mas

jogalapja;
) az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, €s nincs els6bbséget élvezd jogszerl
ok az adatkezelésre a 17.és 18. pontok szerint alkalmazott adatkezeles

jogalapok esetében (kozhatalmi jogositvanyon alapulo vagy jogos érdeken
alapulo adatkezelés);

d) aszemélyes adatok jogellenesen kerilltek kezelésre;

¢) a személyes adatokat a véllalkozasra alkalmazando unios vagy tagallami
jogban eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;
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f) Az érintett torlési kérelmének a véllalkozas nem tesz cleget, amennyiben az
adatkezelés sziikséges a személyes adatok kezelését el6ird, a vallalkozasra
alkalmazando jogszabalyi kotelezettség teljesitéséhez.

Amennyiben a vaéllalkozashoz torlési kérelem érkezik, a vallalkozas els6 1épésként
megvizsgalja, hogy a torlési kérelem valéban a jogosulttol szarmazik-e. Ennek érdekében a
véllalkozas elkérheti az érintett és a vallalkozas kozott fenndllo szerz6dés azonositaséara
szolgal6 adatokat (példaul szerzédésszam, szerzdés kelte), az érintett szadmara a vallalkozas
altal kiallitott irat azonositészdmat, az érintettrél nyilvantartott személyazonosité adatok
megadésat (a vallalkozés azonban nem kérhet azonositasként olyan plusz adatot, amelyet az

érintettrdl nem tart nyilvén).

Amennyiben a véllalkozasnak eleget kell tennie a torlési kérelemnek, Ggy kételes mindent
megtenni annak érdekében, hogy a személyes adat az Gsszes adatbazisbol tériésre keriiljon. A
véllalkozas a torlésrdl jegyzokonyvet vesz fel annak érdekében, hogy a torlés megtorténtét
igazolni tudja. A jegyzokonyvet a vallalkozas képviselSje vagy az a személy(ek) irja(ak) ala,
aki(k)nek erre a munkakéri lefrdsa nyomén jogosultsaga van.

A torlési jegyz6konyv tartalmazza:
a) az érintett nevét
b) a tordlt személyes adattipust
c) a torlés idépontjat.

A vallalkozas tajékoztatja a torlési kitelezettségrél mindazokat, akik szamara a személyes
adat tovabbitasra keriilt.

Az adatkezelés korlatozashoz vald jog

A korlatozashoz val6 jog minden adatkezelési jogalap vonatkozasaban megilleti az €rintettet.

A villalkozas az érintett kérésére korlatozza az adatkezelést, ha az alabbiak valamelyike
teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossigét, ez esetben a korlatozas arra
az id6tartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az vallalkozas
ellendrizze a személyes adatok pontossagat,

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok térléset, €s chelyett
kéri azok felhasznalasanak korlatozasat;

¢) a véllalkozasnak mar nincs sziksége a személyes adatokra adatkezelés
céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy
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d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az
idGtartamra vonatkozik, amig megallapitisra nem keriil, hogy a vallalkozas
jogos indokai elsSbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Ha az adatkezelés az €l6z8 pont alapjan korlatozéas alé esik, az ilyen személyes adatokat a
tarolas kivételével csak az érintett hozzajérulasval, vagy jogi igények elGterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mads természetes vagy jogi személy jogainak
védelme érdekében, vagy az Burdpai Uni6, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébol
lehet kezelni.

A villalkozas tdjékoztatja a kotelezettségrél mindazokat, akik szdmara a személyes adat

tovabbitasra keriilt.

Tiltakozas

A tiltakozas joga az érintettet a kdzhatalmi jogositvanyon alapuld vagy jogos érdeken alapuld
adatkezelés adatkezelési jogalapok esetében illeti meg.

A vallalkozas az érintett tiltakozés iranti kérelme esetén a személyes adatokat nem kezelheti
tovabb, kivéve, ha bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok
indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsdgaival
szemben, vagy amelyek jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméchez
kapcsolodnak.

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen iizletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult
arra, hogy barmikor tiltakozzon a rd vonatkozo személyes adatok e c€lbol torténd kezelése

ellen.

Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kézvetlen iizletszerzés érdekében torténd kezelese
ellen, akkor a személyes adatok a tovdbbiakban e célbél nem kezelhetSk.

Adathordozhatésaghoz valé jog

Az adathordozhatésaghoz valé jog a hozzajarulason vagy a szerzSdésen alapulo adatkezelés
jogalap esetében illeti meg az érintettet, ha az adatkezelés automatizalt médon torténik.

A vallalkozas biztositja, hogy érintett a r4 vonatkozo, 4ltala a vallalkozés szdmara rendelkezésére
bocsétott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatd formatumban megkapja,
tovabba, hogy ezeket az adatokat az érintett egy masik adatkezeldnek tovabbitsa.

5. Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasat a véllalkozas az elszamoltathatosag elvébol
kovetkezéen annak érdekében végzi, hogy az GDPR-nak valé megfelelést nyomon tudja
kovetni, és igazolni tudja.
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A vallalkozas a felel8sségébe tartozoan végzett adatkezelési tevékenységekrol legalabb az
al4bbi nyilvantartasokat vezeti:

a)
b)

©)

d)
e)
f)
g
h)
i)

adattovabbitas nyilvantartasa

érintetti jogok érvényesitése iranti kérelmek és az arra a véllalkozas altal adott
valaszok nyilvantartasa

hatosagi megkeresések és az arra a vallalkozas éltal adott valaszok
nyilvantartasa

adatkezelés megsziintetése iranti kérelmek nyilvéantartasa

tigyfelek nyilvéantartasa

marketing céli megkeresések nyilvantartasa

munkaviszonnyal Gsszefiiggd személyes adatok kezelésének nyilvantartasa
munkaer6-felvétel nyilvantartasa

adatvédelmi incidensek nyilvantartasa.

A villalkozas a feleldsségébe tartozéan végzett adatkezelési tevékenységekrdl vezetett
nyilvantartasait az alabbi tartalommal vezeti:

a)

b)
©)

d)

€)

f)

g)

a vallalkozas neve és elérhetésége, valamint — ha van ilyen — a vallalkozas
képviseldjének és az adatvédelmi tisztviselonek a neve és elérhetdsege;

az adatkezelés céljai;

az érintettek kategéridinak, valamint a személyes adatok kategoridinak
ismertetése;

olyan cimzettek kategériai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy k6zolni
fogjak

adott esetben a személyes adatok harmadik orszdgba vagy nemzetkdzi
szervezet részére torténd tovabbitasara vonatkozé informaciok;

ha lehetséges, a kiilonbozd adatkategoriak torlésére elSiranyzott hatéridok;

ha lehetséges, a technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa.

Amennyiben a vallalkozas adatfeldolgozoként is végez tevékenységet, ugy a véllalkozas
nyilvéntartast vezet a véllalkozés nevében végzett adatkezelési tevékenységek valamennyi

kategoriajarol.
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Ez a nyilvantartas a kovetkezd informécidkat tartalmazza:

a) az adatfeldolgozé vagy adatfeldolgozok és azok képviseldinek neve és

elérhetségei;
b) a véllalkozas nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategoriai;

c) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetk6zi
szervezet részére torténd tovabbitasa.

A nyilvantartisokat a vallalkozés irdsban vezeti, papir alapon vagy elektronikus
formatumban.

6. Adatbiztonsagi rendelkezések

A vallalkozas a tudomény és technologia 4llisa és a megvaldsitas koltségei, tovabba az
adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a termeszetes személyek jogaira
és szabadséagaira jelentett, valtozo valoszintiségl és stilyossagu kockazat figyelembevételével
megfelelé technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a
kockazat mértékének megfeleld szintli adatbiztonsagot garantélja.

El6z8ek értelmében a vallalkozas koteles garantalni az éltala kezelt adatok bizalmassagat,
sérthetetlenségét és rendelkezésre allasat.

A megfeleld szint(i adatbiztonsagi intézkedések meghatarozasa érdekében a vallalkozas a
kezelésében 1évé minden egyes adatilloményt a védelmi igény szempontjabol értekel, €s

biztonsagi fokozatba sorol.
Az egyes adatkezelések biztonsgi fokozatanak megallapitasahoz elemezni kell:

a) a kezelt személyes adatok jogosulatlan megismerésével, megvaltoztatasaval,
torlésével, a hardver- és szoftvereszkdzok megrongalasaval jaré kockazatot és
a varhato kart;

b) azt, hogy helyredllithato-e a sériilt adatallomany, valamint az esetleges
helyreallitis raforditésait, a személyes adatok reprodukélasahoz sziikséges
adatforrasok rendelkezésre allasat, a manudlis hattéryilvantartasbol az
elveszitett adatok pétlasanak lehetOséget,

¢) azt, hogy a kezelt személyes adatok jellegére tekintettel indokolt-e
megkiildnbodztetett biztonsagi elSirdsokat alkalmazni;

d) az adatbiztonsagot veszélyeztetd mas kockéazati elemeket;

Az adatkezelés biztonsdga megvalositasa érdekében a vallalkozas fizikai, logikai és
adminisztrativ kontrollokat alkalmaz egyuttesen.
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A véllalkozas legalabb az alabbi fizikai kontrollokat alkalmazza:

a) a vallalkozas a jogosulatlan személyek belépésének kisz{irésére alkalmas
rendszer mikodtetésével biztositja, hogy épiiletébe/irodajaba jogosulatlan
személyek ne léphessenek be.

b) a vallalkozas az 4ltala mind elektronikusan, mind pedig papir alapon kezelt
adatokhoz val6 jogosulatlan hozzaférés elkeriilése érdekében biztositja, hogy a
kezelt adatokhoz fizikailag ne férhessen hozza arra jogosulatlan személy.

A véllalkozas legal4bb az alabbi logikai kontrollokat alkalmazza:

a) a vallalkozas biztositja, hogy az 4ltala kezelt adatokhoz kizarélag az arra
megfeleld jogosultsaggal rendelkezdk férjenek hozza.

A véllalkozas legalabb az alabbi adminisztrativ kontrollokat alkalmazza:

a) a véllalkozas biztositja, hogy a személyes adatokhoz valo esetleges hozzaférés
dokumentaciokban nyomon kovethetd legyen.

b) a véllalkozas biztositja olyan iratkezelési eljarasrend kialakitasat, hogy a hozza
tévesen beérkezd személyes adatokat tartalmazoé iratok a leheté leghamarabb
kisziirésre keriiljenek és azokat a lehetd legszlkebb személyi kor ismerje meg.

7. Adatvédelmi incidensek kezelése

Az adatvédelmi incidens megfelel6 és kelld idejl intézkedés hianyaban fizikai, vagyoni vagy
nem vagyoni kérokat okozhat a természetes személyeknek, t6bbek kozott a személyes adataik
feletti rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korlatozasat, a hatranyos megkiilonboztetést, a
személyazonossag-lopast vagy a személyazonossaggal valo visszaélést, a pénziigyi
veszteséget, a jo hiév sérelmét, a szakmai titoktartasi kotelezettség altal védett személyes
adatok bizalmas jellegének sériilését, illetve a szoban forgé termeszetes személyeket sujtd
egyéb jelentds gazdasagi vagy szocidlis hatranyt.

Az adatvédelmi incidenst a véllalkozés indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges,
legkésGbb 72 éraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomdsara jutott, bejelenti a

hatdsagnak.

Amennyiben a bejelentés nem tSrténik meg 72 6rén beliil, mellékelni kell hozza a késedelem
igazolaséra szolgalo indokokat is.

Amennyiben az adatvédelmi incidens hat6sag széméra t6rténd bejelentése sziikséges, ugy a

bejelentésben:
a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jelleget;

b) kozolni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyujto
egyéb kapcsolattartd nevét és elérhetéségeit;
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¢) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl ered, valészintisithetd

kovetkezményeket;

d) ismertetni kell a véllalkozas ltal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl
eredd esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célz6 intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi incidens valésziniisitheten magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsigaira nézve, a vallalkozas indokolatlan késedelem nélkiil

tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrdl.

Az érintettel vilagosan és kozérthetden ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és
kozolni kell:

a) az adatvédelmi tisztvisel§ vagy a tovabbi tdjékoztatast nydjto egyéb
kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit;

b) ismertetni kell az adatvédelmi incidensb8l eredd, valdszintisithetd

kovetkezményeket;

¢) ismertetni kell a véallalkozas éltal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl
eredd esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célz6 intézkedéseket.

Az érintettet nem kell tjékoztatni, ha a kovetkezd feltételek barmelyike teljesiil:

a) a vallalkozas megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott
végre, 6s ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok
tekintetében alkalmaztak, kiilondsen azokat az intézkedéseket — mint példéul a
titkositas alkalmazésa —, amelyek a személyes adatokhoz val6 hozzéaférésre fel
nem jogositott személyek szamdra értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) a vallalkozas az adatvédelmi incidenst kovetden olyan tovabbi intézkedéseket
tett, amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsdgaira jelentett, a
magas kockdzat a tovédbbiakban valoszintsitheten nem valésul meg;

II1. FEJEZET
MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

1. Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

A vallalkozas a munkavallalok adatait a Mt. vonatkozo rendelkezései alapjan kezeli és az Mt-
ben meghatarozott moédon tajékoztatja, a GDPR-ban foglalt adatkezelési alapelvek betartasa

mellett.
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A munkaviszonyban torténd adatkezelés soran jellemzOen az alabbi jogalapok meriilhetnek
fel:

a) szerzGdésen alapuld (a munkaszerzédés)
b) jogi kotelezettségen alapuld (pl. adozds, tartdsdij levonds)

¢) jogos érdeken alapuld (pl. munkahelyi ellendrzéssel kapcsolatos adatok).

A Tarsasag munkaltatdi jogos érdekeinek érvényesitése (Rendelet 6. cikk (1) bekezdése f))
jogcimén munkaviszony 1étesitése, teljesitése vagy megsziinése céljabol kezeli a
munkavallalo alabbi adatait:

a) név,

b) sziiletési név,

c) sziiletési ideje,

d) anyjaneve,

e) lakcime,

f) allampolgarséga,

g) addbazonosito jele,

h) TAJ szama,

i) nyugdijas térzsszam (nyugdijas munkavallal6 eseten),
j) telefonszam,

k) e-mail cim,

) személyi igazolvany szama,

m) lakcimet igazol6 hat6sagi igazolvany szama,

n) bankszamlaszama,

o) online azonosité (ha van),

p) munkdiba Iépésének kezdd és befejezd idSpontja,

q) munkakdr, iskolai végzettségét, szakképzettségét igazolo okmany masolata,
r) fénykép,

s) Onéletrajz,

t) munkabérének Ssszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatésaival kapcsolatos adatok,
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u) a munkavallal6 munkabérébdl jogerés hatarozat vagy jogszabaly, illetve
irasbeli hozzé4jarulasa alapjan levonando tartozast, illetve ennek jogosultsagat,

v) amunkavallalé munkéjanak értékelése,

w) a munkaviszony megsziinésének modja, indokai,
x) munkakértSl fiiggéen erkolcsi bizonyitvanya,

y) amunkakori alkalmassagi vizsgilatok Gsszegzése,

z) magannyugdijpénztari és dnkéntes kolcsdnds biztosité pénztari tagsag esetén a
pénztar megnevezése, azonosito szama és a munkavallalé tagsagi szama,

zs) kiilfldi munkavallal esetén ttlevélszam; munkavallalasi jogosultsagot
igazol6 dokumentumanak megnevezését €s szama.

Betegségre és szakszervezeti tagsgara vonatkozo6 adatokat a munkaltat6 csak a Munka
TSrvénykonyvben meghatérozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabol kezel.

A személyes adatok cimzettjei: a munkaltato vezetSje, munkaltatéi jogkr gyakorloja, a
Tarsasag munkaiigyi feladatokat ellaté munkavallaléi és adatfeldolgozoi.

A Térsas4g tulajdonosai részére csak a vezetd allast munkavéllalok személyes adatai
tovabbithatdk.

A személyes adatok térolasanak id6tartama: a munkaviszony megsziincset kovetd 3 év.

2. Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

A munkavallaloval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhatd, amelyet
munkaviszonyra vonatkozé szabély ir el, vagy amely munkaviszonyra vonatkozo6
szabéalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges.

A vizsgilat el6tt részletesen tajékoztatni kell a munkavallalokat tobbek kozott arrél, hogy az
alkalmassagi vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen
eszko6zzel, modszerrel torténik.

Amennyiben jogszabaly irja el a vizsgalat elvégzését, akkor tajékoztatni kell a
munkavallalokat a jogszabély cimérdl és a pontos jogszabalyhelyrdl is.

A kezelheté személyes adatok kore: a munkakori alkalmassag ténye, €s az ehhez szilkséges
feltételek.

Az adatkezelés jogalapja: a munkaltato jogos érdeke.

A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony létesitése, fenntartasa, munkako6r

betoltése.
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A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: A vizsgalat eredményt a
vizsgalt munkavallalok, illetve a vizsgalatot végzd szakember ismerhetik meg. A munkaltato
csak azt az informaci6t kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkaéra alkalmas-e vagy
sem, illetve milyen feltételek biztositandok ehhez. A vizsgélat részleteit, illetve annak teljes
dokumentéci6jat azonban a munkaltaté nem ismerheti meg.

A személyes adatok kezelésének idStartama: a munkaviszony megsziineset kovetd 3 év.

3. Felvételre jelentkezé munkavallalok adatainak kezelése, palyazatok, onéletrajzok

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

A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbiralasa, a kivalasztottal
munkaszerzédés kotése. Az érintettet tajékoztatni kell arr6l, ha a munkaltaté nem 6t
valasztotta az adott allasra.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: a Térsasagnal munkaltatoi
jogok gyakorlasara jogosult vezetd, munkatigyi feladatokat ellatd munkavallalok.

A személyes adatok tarolasanak idStartama: A jelentkezés, palyazat elbiralasaig. A ki nem
valasztott jelentkez6k személyes adatait t6rolni kell.

Torolni kell annak adatait is, aki jelentkezését, palyazatat visszavonta.

4. E-mail fiok hasznalatanak ellenérzésével kapcesolatos adatkezelés

Ha a Téarsasag e-mail fiokot bocsét a munkavéllalo rendelkezésére — ezen e-mail cimet és
fickot a munkavallalé kizarélag munkakéri feladatai céljara hasznélhatja, annak érdekében,
hogy a munkavallalok ezen keresztiil tartsik egymaéssal a kapcsolatot, vagy a munkaltato
képviseletében levelezzenek az ligyfelekkel, més személyekkel, szervezetekkel.

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

A munkaltaté jogosult az e-mail fiok teljes tartalmat és hasznalatat rendszeresen — 3 havonta -
ellendrizni, ennek sordn az adatkezelés jogalapja a munkaltat jogos érdeke. Az ellendrzés
célja az e-mail fiok hasznalatira vonatkoz6 munkaltatoi rendelkezés betartasanak ellendrzése,
tovabb4 a munkavallaléi kotelezettségek (Mt. 8.8, 52. §.) ellendrzése.

Az ellenSrzésre a munkaltato vezetSje, vagy a munkaltatoi jogok gyakorldja jogosult.

Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az 4llapithaté meg, hogy a munkavallal6 az
e-mail fidkot személyes célra hasznalta, fel kell szdlitani a munkavéllalot, hogy a személyes
adatokat haladéktalanul torolje.
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A munkavallalé tavolléte, vagy egyiittmiikddésének hidnya esetén a személyes adatokat az
ellendrzéskor a munkaltato torli. Az e-mail fiok jelen szabalyzattal ellentétes hasznalata miatt
a munkaltaté a munkavéllaléval szemben munkajogi jogkovetkezményeket alkalmazhat.

A munkavallalé az e-mail fiok ellenérzésével egyiitt jaré adatkezeléssel kapcsolatban e
szabalyzatnak az érintett jogairdl sz016 fejezetében irt jogokkal élhet.

5. Szamitéeép. laptop. tablet ellenorzésével kapcsolatos adatkezelés

A Térsasag altal a munkavallalo részére munkavégzés céljara rendelkezésre bocsatott
szamitogépet, laptopot, tabletet a munkavallal6 kizir6lag munkakori feladata ellatasara
hasznalhatja, ezek magéncéli hasznalatat a Tarsasag megtiltja, ezen eszk6zokon a
munkavallalé semmilyen személyes adatot, levelezését nem kezelheti, és nem tarolhatja.

A munkaltatd ezen eszk6zdkon tarolt adatokat ellendrizheti.

Ezen eszkozok munkaltato altali ellenGrzésére és jogkdvetkezményeire a 4. pontban foglaltak

az iranyadok.

6. A munkahelyi internethasznalat ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

A munkavallalé csak a munkakéri feladataval kapcsolatos honlapokat tekintheti meg, a
személyes céli munkahelyi internet-hasznalatot a munkaltaté megtiltja.

A munkavallalé munkahelyi internet-hasznalat a munkaltaté ellenSrizheti, amelyre és
jogkovetkezményeire a 4. pontban foglaltak az iranyadok.

7. Céges mobiltelefon hasznalatanak ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

A munkaltaté nem engedélyezi a céges mobiltelefon magancéld hasznalatat, a mobiltelefon
csak munkavégzéssel Gsszefiiggd célokra hasznalhatd, és a munkaltat6 valamennyi kimend
hivéas hivészamat és adatait, tovabbé a mobiltelefonon tarolt adatokat ellendrizheti.

A munkavallal kételes bejelenteni a munkaltaténak, ha a céges mobiltelefont magancélra
hasznalta. Ez esetben az ellenbrzés akként folytathat6 le, hogy a munkéltat6 hivasrészletezot
kér a telefonszolgaltat6tdl és felhivia a munkavallalot arra, hogy a dokumentumon a
magéancéli hivasok esetében a hivott szamokat tegye felismerhetetlenné.

A munkaltaté eléirhatja, hogy a magancélu hivasok koltségeit a munkavallal6 viselje.
Egyebekben az ellendrzésre és jogkovetkezményire a 4.pontban foglaltak az iranyadok.

8. GPS navigiciés rendszer alkalmazasival kapcsolatos adatkezelés

Villalkozasunknal nincs ilyen rendszer, ezért annak szabalyozasa nem indokolt.

9. Munkahelyi be- és kiléptetéssel kapcsolatos adatkezelés

Vallalkozasunknal nincs ilyen rendszer, ezért annak szabalyozasa nem indokolt.
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IV. FEJEZET
SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

1. Szerzédé partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartisa

A Térsasag szerzédés teljesitése jogeimén a szerz6dés megkotése, teljesitése, megszinése,
szerzédési kedvezmény nydjtasa céljabol kezeli a vele vevSként, szallitoként szerz8dott
természetes személy nevét, sziiletési nevét, szilletési idejét, anyja nevét, lakcimet,
ad6azonosito jelét, adoszamat, vallalkozoi, &stermeldi igazolvany szamat, szemeélyi
igazolvany szamat, lakcimét, székhely, telephely cimet, telefonszamat, e-mail cimét, honlap-
cimét, bankszamlaszamat, vevészamat (ligyfélszamat, rendelésszamat), online azonositojat
(vevek, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak).

Fzen adatkezelés jogszeriinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz8des megkbtését
megel6zéen az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges.

A személyes adatok cimzettjei: a Tarsasag tigyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellato
munkavallal6i, konyvelési, adozasi feladatokat ellaté munkavallal6i, €s adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasanak iddtartama: a szerz6dés megsziinését kvetd 5 év.

i személy iigvfelek. vevok. szallitok természetes személy képviseléinek elérhetoséei

A kezelhet6 személyes adatok kore: a természetes személy neve, cime, telefonszadma, e-mail
cime, online azonositdja.

A személyes adatok kezelésének célja: a Tarsasag jogi szemeély partnerével kotott szerz6dés
teljesitése, iizleti kapcsolattartas, jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategdridi: a Tarsasag ligyfélszolgalattal
kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallaloi.

A személyes adatok tarolasénak idStartama: az iizleti kapcsolat, illetve az érintett képviseldi
mindségének fennallasat kovetd 5 évig.

Ezen nyilatkozatot az tigyféllel, vevvel, szallitéval kapcsolatban allo munkavallalonak
ismertetnie kell az érintett személlyel és a nyilatkozat alairasaval kérnie kell hozzajarulasat
személyes adatai kezeléséhez. A nyilatkozatot az adatkezelés id6tartamaig meg kell 6rizni.

3. Az iigyfélszolgalat telefonos hangfelvétel készitése

Vallalkozasunknal nincs ilyen rendszer, ezért annak szabalyozasa nem indokolt.

4. Latogat6i adatkezelés a Tarsasag honlapjan - Tajékoztatas siitik (cookie
alkalmazasarol
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Vallalkozasunknal nincs ilyen rendszer, ezért annak szabalyozasa nem indokolt.

5. Regisztracié a Tarsasag honlapjan

Vallalkozasunk honlapjan nincs lehetéség regisztralasra, ezért annak szabalyozasa nem
indokolt.

6. Hirlevél szolgaltatashoz kapcsolédo adatkezelés

Viéllalkozasunknak nincs hirlevél-szolgéltatasa, ezért annak szabalyozasa nem indokolt.

7. Kozosségi irdnyelvek / Adatkezelés a Tarsasag Facebook oldalan

Vallalkozasunk nem regisztralt a Facebook oldalon, ezért annak szabalyozasa nem indokolt.

8. Adatkezelés a Tarsasag webaruhazaban

Vallalkozasunknak nincs webaruhaza, ezért annak szabalyozasa nem indokolt.

9. Ajandéksorsolas szervezésével kapcsolatos adatkezelés

Villalkozasunk nem szervez ajandéksorsolést, igy annak szabalyozasa nem indokolt.

10. Direkt marketing céla adatkezelés

Vallalkozasunk nem végez ilyen jellegii marketing tevékenységet, igy annak szabalyozasa
nem indokolt.

V.FEJEZET

JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

1. Adatkezelés adé- és szamviteli kitelezettségek teljesitése céljabol

A Térsasag jogi kotelezettség teljesitése jogeimén, torvényben eldirt ado és szamviteli
kotelezettségek teljesitése (konyvelés, adozés) céljabdl kezeli a vevSkent, szallitokeént vele
{izleti kapcsolatba 1ép3 természetes személyek trvényben meghatérozott adatait.

A kezelt adatok

a) az éltalanos forgalmi ad6rol sz616 2017. évi CXXVIL tv. 169.§. és 202.§-a
alapjéan kiiléndsen: adészam, név, cim, ad6zési statusz,

b) aszamvitelrsl sz616 2000. évi C. torvény 167.§-a alapjan: név, cim, a
gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megj elolése, az
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utalvanyozo és a rendelkezés végrehajtasat igazold szemely, valamint a
szervezettSl fiiggden az ellendr alairasa;

¢) akészletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevo, az
ellennyugtékon a befizetd alairasa, a személyi jovedelemadorol sz616 1995. évi
CXVIL térvény alapjan: vallalkozo6i igazolvany szama, 6stermeldi igazolvany
szama, adéazonosito jel.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama a jogalapot ad6 jogviszony megsziinését kovetd 8

év.

A személyes adatok cimzettjei: a Tarsasag adozasi, konyvvitel, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi feladatait ellaté munkavallaloi és adatfeldolgozoi.

2. Kifizet6i adatkezelés

A Tarsasag jogi kotelezettség teljesitése jogeimén, torvényben eldirt ado és
jarulékkotelezettségek teljesitése (add-, adoeldleg, jarulékok megallapitasa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi, nyugdij ligyintézés) céljabol kezeli azon érintettek — munkavallalok,
csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatasban részesiilok — adotorvényekben eldirt
személyes adatait, akikkel kifizet8i (2017:CL. torvény az ad6zés rendjérdl (Art.) 7.§. 3 1.)
kapcsolatban all.

A kezelt adatok korét az Art. 50.§-a hatarozza meg, kiilon is kiemelve ebbdl: a természetes
személy természetes személyazonosito adatait (ideértve az el6z8 nevet és a titulust is), nemét,
4llampolgarsagat, a természetes személy adéazonosito jelét, tarsadalombiztositasi azonositd
jelét (TAJ szam).

Amennyiben az ad6torvények ehhez jogkovetkezményt fiiznek, a Tarsasag kezelheti a
munkavallaldk egészségiigyi (Szja tv. 40.§.) és szakszervezeti (Szja 47.§.(2) b./) tagsagra
vonatkozé adatokat ado és jarulékkotelezettségek teljésités (bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi ligyintézés) céljabol.

A személyes adatok taroldsanak iddtartama a jogalapot ad6 jogviszony megsziinését kovetd 8

év.

A személyes adatok cimzettjei: a Tarsasag adozasi, bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi
(kifizet6i) feladatait ellatd munkavallaléi és adatfeldolgozoi.

3. A Levéltari torvény szerint maradandé értékii iratokra vonatkozé adatkezelés

A Térsasag jogi kotelezettsége teljesitése jogeimén kezeli a koéziratokrdl, a kozlevéltarakrol €s
a maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi LXVI. torveny (Levéltari torvény) szerint
maradandé értéktinek mindsils iratait abbol a célbdl, hogy a Térsasag irattari anyagénak
maradando értékii része épségben és haszndlhat6 allapotban a j6v6 nemzedékei szamara is

fennmaradjon.

Az adattarolas ideje: a kozlevéltar részére torténd atadasig.
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A személyes adatok cimzettjeire és az adatkezelés egyéb kérdéseire a Levéltari torvény

iranyado.

4. Adatkezelés pénzmosas elleni kotelezettségek teljesitése céljabol

A Tarsasag jogi kotelezettség teljesitése jogeimén, pénzmosas €s terrorizmus-finanszirozésa
megel6zése és megakadalyozasa céljabol kezeli ligyfelei, ezek képviseldi, és a tényleges
tulajdonosoknak a pénzmosés €s a terrorizmus finanszirozasa megel6z€sérdl és
megakadélyozasardl sz616 2017. évi LIIL torvényben (Pmt.) meghatarozott adatait:

A természetes személy
a) csaladi és uténevét,
b) sziiletési csaladi és uténevét,
¢) allampolgarsagat,
d) sziiletési helyét, idejét,
e) anyja sziiletési nevét,
f) lakcimét, ennek hidnyaban tartozkodési helyét,

g) azonosité okményanak tipusat és szdmat; lakcimet igazold hat6sagi
igazolvanya szémat, a bemutatott okiratok masolatat.

A személyes adatok cimzettjei: a Tarsasag tigyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellato
munkavallaléi, a Tarsasag vezet6je és a Tarsasag Pmt. szerinti kijelolt személye.

A személyes adatok taroldsanak idtartama az iizleti kapcsolat megsziinésétdl, illetve az
tigyleti megbizas teljesitésétS] szamitott 8 év. (Pmt. 56.§(2))

VL FEJEZET
SZERZODESES KAPCSOLATON ALAPULO ADATKEZELES

1 Az adatfeldolgozé igénybevételére vonatkozé rendelkezések

Ha az adatkezelést a vallalkozas nevében més végzi (példaul bérszamfejtés, kdnyvelés, kiils6
szervek felé torténd adatszolgaltatés, szerver szolgaltatas, honlap tizemeltetés), a vallalkozas
kizérélag olyan adatfeldolgozokat vehet igénybe, akik vagy amelyek megfelel$ garanciakat
nyujtanak az adatkezelés GDPR kovetelményeinek valo megfelelését €s az érintettek jogainak
védelmét biztositd, megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara.

Az adatfeldolgozo a vallalkozéas elGzetesen irasban tett eseti vagy altalanos felhatalmazasa
nélkiil tovabbi adatfeldolgozot nem vehet igénybe.
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Az adatfeldolgozoé 4ltal végzett adatkezelés vonatkozasaban a vallalkozds és az
adatfeldolgozé szerzédést kotnek. Ezen szerz6dés az adatkezelés targyat, idGtartamat, jellegét
és céljat, a személyes adatok tipusét, az érintettek kategoriait, valamint a vallalkozas
kotelezettségeit és jogait hatarozza meg.

Az €l6z8 pont szerinti szerz6dés kiilsndsen eldirja, hogy az adatfeldolgozo:

a)
b)

g

h)

a személyes adatokat kizarélag a vallalkozas irasbeli utasitésai alapjan kezeli,

biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek
titoktartasi kotelezettséget vallalnak vagy jogszabalyon alapulo megfeleld
titoktartasi kotelezettség alatt allnak;

alkalmazza a legalabb a vallalkozés altal eldirt szintii adatbiztonsagi
intézkedéseket;

tiszteletben tartja a tovabbi adatfeldolgozé igénybevételére vonatkozoan
fentebb emlitett feltételeket;

az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és
szervezési intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti a vallalkozast abban,
hogy teljesiteni tudja kotelezettségét az érintett jogainak gyakorlasdhoz
kapesol6do kérelmek megvalaszoléasa tekintetében;

segiti a vallalkozdst az adatvédelmi incidens szerinti kotelezettségek
teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az adatfeldolgozo
rendelkezésére 4116 informacidkat;

véllalja, hogy a néla bekovetkez8 adatvédelmi incidens esetén haladéktalanul
tajékoztatja errdl a vallalkozast,

az adatkezelési szolgiltatis nyGjtisdnak befejezését kovetben a véllalkozas
dontése alapjan minden személyes adatot torol vagy visszajuitat a
véllalkozasnak, és torli a meglévé masolatokat, kivéve, ha az uniés vagy a
tagallami jog a személyes adatok tarolasat irja eld.

Az adatfeldolgozé és a nala személyes adatokhoz hozzéféréssel rendelkezé
személy ezeket az adatokat kizarélag a vallalkozas utasitasanak megfeleléen

kezelheti.

VIL. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szabslvzat megallapitasa és médositasa
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A Szabélyzat megallapitasara és modositasara a Tarsasag ligyvezetdje | ogosult.

2. Intézkedések a szabalyzat megismertetése

E Szabalyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni a Tarsasdg valamennyi
munkavallal6javal (foglalkoztatottjaval), és a munkavégzésre iranyulo szerz6désekben
¢l kell irni, hogy betartasa és érvényesitése minden munkavallalé (foglalkoztatott)
lényeges munkakdri kotelezettsége.
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Az adatfeldolgozé 4altal végzett adatkezelés vonatkozasdban a vaéllalkozas ¢és az
adatfeldolgoz6 szerzédést kotnek. Ezen szerz8dés az adatkezelés targyat, idStartamat, jelleget
és céljat, a személyes adatok tipuséat, az ¢érintettek kategoridit, valamint a vallalkozés
kotelezettségeit és jogait hatarozza meg.

Az el6z6 pont szerinti szerz8dés kiilondsen elbirja, hogy az adatfeldolgozo:

a)
b)

g)

h)

a személyes adatokat kizar6lag a véllalkozas irasbeli utasitasai alapjan kezeli,

biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek
titoktartasi kotelezettséget véllalnak vagy jogszabalyon alapuld megfeleld
titoktartasi kotelezettség alatt allnak;

alkalmazza a legaldbb a vallalkozds &ltal el6irt szintii adatbiztonsagi

intézkedéseket;

tiszteletben tartja a tovabbi adatfeldolgozé igénybevételére vonatkozoan
fentebb emlitett feltételeket;

az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfelelé technikai és
szervezési intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti a vallalkozast abban,
hogy teljesiteni tudja kotelezettségét az érintett jogainak gyakorlasahoz
kapcsol6dé kérelmek megvalaszolasa tekintetében;

segiti a vallalkozast az adatvédelmi incidens szerinti kotelezettségek
teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés jelleget és az adatfeldolgozo
rendelkezésére all6 informaciokat;

vallalja, hogy a néla bekdvetkezd adatvédelmi incidens esetén haladéktalanul
tajékoztatja err6l a vallalkozast,

az adatkezelési szolgéltatds nyujtasnak befejezését kovetben a véllalkozas
dontése alapjan minden személyes adatot torol vagy visszajuttat a
vallalkozasnak, és torli a meglévs madsolatokat, kivéve, ha az unios vagy a
tagallami jog a személyes adatok tarolasat irja eld.

Az adatfeldolgozé és a nila személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkezo
személy ezeket az adatokat kizarolag a vallalkozas utasitdsanak megfeleléen
kezelheti.
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VII. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat megallapitasa és modositisa

A Szabalyzat megéllapitasara és modositasara a Tarsasag ligyvezetdje jogosult.

2. Intézkedések a szabalyzat megismertetése

E Szabalyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni a Tarsasag valamennyi
munkavallaléjaval (foglalkoztatottjaval), és a munkavégzésre iranyuld szerzédésekben
el kell irni, hogy betartasa és érvényesitése minden munkavallalé (foglalkoztatott)

1ényeges munkakori kotelezettsege.




