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I. FEJEZET — ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. § Bevezetés

(1) A Tarsasag kinyilvanitja, hogy adatkezelési tevékenységét — a megfelelé belsé szabalyok, technikai
és szervezési intézkedések meghozatalaval — ugy végzi, hogy az minden kérilmények koézott
megfeleljen a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatilyon kivil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) sz6lé Eurdpai Patrlement és a Tanacs 2016/679
rendeletének (a tovdbbiakban: GDPR Rendelet), tovabba az informaciés 6nrendelkezési jogrdl és
az informaciészabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Info tv.)
rendelkezéseinek.

(2) E Szabalyzat alkalmazasaban irinyad6é fogalommeghatarozasokat a GDPR Rendelet 4. cikke
tartalmazza.

2. § A Szabalyzat célja

(1) A Szabalyzat célja azon belsé szabdlyok megallapitasa és intézkedések megalapozisa, amelyek
biztositjak, hogy a Tarsasig adatkezel6 tevékenysége megfeleljen a GDPR Rendelet, és az Info tv.
rendelkezéseinek.

(2) A Szabalyzat célja tovibba, hogy a GDPR Rendeletnek, és az abban megfogalmazott, a személyes
adatok kezelésére vonatkozé elveknek [5. cikk] valé megfelelés a Tarsasag altali igazolasara
szolgaljon.

3. § A Szabalyzat teriileti hatalya
(1) A Szabalyzat terileti hatdlya az Eurdpai Uni6 tertletére tetjed ki.
4. § A Szabalyzat személyi hatalya

(1) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Térsasdg valamennyi munkavallaléjara.

(2) A munkavégzésre iranyuld szerzédésekben el kell irni, hogy a Szabélyzat betartisa és
érvényesitése minden munkavallalé lényeges munkakoéri kotelezettsége. A munkaszerzédési kikotés
mintajat az 1. szdmii melléklet tartalmazza.

5. § A Szabalyzat targyi hatalya

(1) E Szabalyzat targyi hatilya természetes személyre vonatkozd személyes adatok Tarsasdg éltali
kezelésére terjed ki.

(2) Egyéni villalkoz6, egyéni cég, Ostermels Ugyfeleket, veviket, szallitokat e szabdlyzat
alkalmazasaban természetes személynek kell tekinteni.

(3) A Szabalyzat targyi hatilya nem tetjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi személyekre
vonatkozik, beleértve a jogi személy nevét és formajat, valamint a jogi személy elérhetSségére
vonatkozé adatokat. [GDPR Rendelt preambulum 14. pontja]
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II. FEJEZET — AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA

6. § Adatkezelés az érintett hozzajarulasa alapjan

(1) A hozzdjarulason alapulé adatkezelés esetén az érintett hozzajaruldsit személyes adatai kezeléséhez
a 2. szdmi melléklet szerinti adatkéré lapon kell kérni.

(2) Hozzajaruldsnak mindstl az is, ha az érintett a Tarsasdg internetes honlapjinak megtekintése sorin
bejeldl egy erre vonatkozd négyzetet, az informacids tarsadalommal Osszefiiggé szolgaltatasok
igénybevétele soran erre vonatkozé technikai beallitasokat hajt végre, valamint barmely egyéb
olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott Osszefiiggésben az érintett hozzajarulasat
személyes adatainak tervezett kezeléséhez egyértelmiien jelzi. A hallgatas, az el6re bejelolt négyzet
vagy a nem cselekvés ezért nem minésil hozzajarulasnak.

(3) A hozzdjarulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett Gsszes adatkezelési tevékenységre
kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a hozzdjarulast az Osszes
adatkezelési célra vonatkozdan meg kell adni.

(4) Ha az érintett hozzijaruldsat olyan irsbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely més tgyekre is
vonatkozik — pl. értékesitési, szolgaltatasi szerz6dés megkotése — a hozzajarulas iranti kérelmet
ezektol a mas tgyektdl egyértelmien megkiilonboztetheté médon kell el6adni, érthetd és kénnyen
hozzaférhet6 formaban, vilagos és egyszerd nyelvezettel. Az érintett hozzdjarulasat tartalmazé
ilyen nyilatkozat barmely olyan része, amely sérti a GDPR Rendeletet, kételezé erével nem bir.

(5) A Térsasag nem kotheti szerz6dés megkotését, teljesitését olyan személyes adatok kezeléséhez valé
hozzajarulas megadasahoz, amelyek nem sziikségesek a szerz6dés teljesitéséhez.

(6) A hozzdjarulas visszavonasit ugyanolyan egyszetd moédon kell lehetévé tenni, mint annak
megadasat.

(7) Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajiruldsival kerllt sor, az adatkezel§ a felvett
adatokat torvény eltéré rendelkezésének hianyaban a ra vonatkozé jogi kotelezettség teljesitése
céljabol tovabbi kilén hozzajarulas nélkil, valamint az érintett hozzajarulasanak visszavonasat
kovetben is kezelheti.

(8) A Térsasag jelen Szabélyzatat a honlapjan elérhetévé teszi az érintettek szdméra azzal a céllal, hogy
az érintetteket — nyilvanosan elérheté formaban — az adatkezelés megkezdése el6tt és annak
folyaman is egyértelmlien és részletesen tdjékoztassa az adataik kezelésével kapcsolatos minden
tényrél, gy kulonosen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az adatkezelés idGtartamardl, arrdl, ha az érintett személyes
adatait az adatkezel6 az Info tv. 6. § (5) bekezdése alapjan kezeli, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik
meg az adatokat. A tadjékoztatds kiterjed az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetéségeire is. Ezen adatkezelési tajékoztatét a legfontosabb adatkezelési 1épések
mindegyikénél kiilon linkkel jelélve megismerhetévé kell tenni (példaul egy regisztracié esetében a
regisztracio el6tt, a regisztracié folyamatanal stb.).

(9) A jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapuld adatkezelés az érintett hozzajaruldsatdl fliggetlen,
mivel az adatkezelést t6rvény hatdrozta meg. Az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt ez
esetben koz6lni kell, hogy az adatkezelés kételezd, tovabba az érintettet az adatkezelés megkezdése
el6tt egyértelmien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl,
igy kilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra
jogosult személyérdl, az adatkezelés idStartamardl, arrdl, ha az érintett személyes adatait az
adatkezel6 a ra vonatkozo jogi kételezettség alapjan kezeli, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat. A tajékoztatdsnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetSségeire is. Kotelez adatkezelés esetén a Tarsasag tajékoztatasi kotelezettségének
az el6bbi informacidkat tartalmazé jogszabalyi rendelkezésekre valé utalas — el6z6 pontban lefrt
moédon torténd — nyilvanossagra hozataldval tesz eleget.
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7. § Adatfeldolgoz6 megnevezése

(1) A GDPR Rendelet 4. cikk 8. pontja értelmében adatfeldolgozé az a természetes vagy jogi személy,
kézhatalmi szerv, tigyndkség vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes
adatokat kezel. Az adatfeldolgozé igénybevételéhez nem kell az érintett el6zetes beleegyezése, de
sziikséges a tajékoztatasa.

(2) Tarsasagunk tajékoztatja az érintetteket, hogy a személyes adatokat is tartalmazé elektronikus
dokumentumainak kezeléséhez adatfeldolgozét vesz igénybe, aki tarhelyszolgaltatast (OneDrive)
biztosit, és ennek keretében — a fennallo szerzGdés keretein belul — kezeli a dokumentumokat a
szerverein, lehet6vé téve, hogy egyetlen helyen tarolt fajlt az internetkapcsolattal rendelkezé
barmilyen eszk6ézrél elérje a jogosult. Az igénybe vett szolgaltatist, mint adatfeldolgozé a
Microsoft Corporation biztositja.

(3) Tarsasagunk tdjékoztat tovabbd minden érintett, hogy a kézbesitéshez sziikséges személyes
adatokat (érintett neve, cime, telefonszama) atadja a postai szolgiltaténak, aki ennek
felhasznalasaval kiszallitja a killdeményt. Az igénybe vett szolgaltatast, mint adatfeldolgoz6 a
Magyar Posta zrt. biztositja.

8. § Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

(1) A Tarsasag ag elszamoltathatisig elvébd] eredben az adatkezelési tevékenységének nyilvantartdsat
annak érdekében végzi, hogy a GDPR Rendeletben lefektetett kovetelményeknek t6rténd
megfelelést nyomon kévetni és igazolni tudja.

(2) A Tarsasag a felel@sségébe tartozéan végzett adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartast vezet. E
nyilvantartas a kbvetkez6 informacidkat tartalmazza:

a) az adatkezelS neve és elérhet6sége, valamint — ha van ilyen — a k6z6s adatkezel6nek,
az adatkezel6 képviselGjének és az adatvédelmi tisztvisel6nek a neve és elérhet6sége;

b) az adatkezelés céljai;

c) az érintettek kategdridinak, valamint a személyes adatok kategéridinak ismertetése;

d) olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kézlik vagy k6zolni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket;

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkézi szervezet
részére torténé tovabbitasara vonatkozo informaciok, beleértve a harmadik orszag
vagy a nemzetkozi szervezet azonositasat, valamint a GDPR Rendelet 49. cikk (1)
bekezdésének masodik albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfelel6
garanciak lefrasa;

f) ha lehetséges, a kiill6nb6z6 adatkategoriak torlésére elbiranyzott hataridok;

@) ha lehetséges, a GDPR Rendelet 32. cikk (1) bekezdésében emlitett technikai és
szervezési intézkedések altalanos lefrasa.

(3) A nyilvantartést a Térsasig {rdsban vezed, papit alapon vagy elektronikus formatumban.
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II1. FEJEZET — MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

9. § Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

(1) A munkavallalétol kizarélag olyan adatok kérhetSk és tarthatdk nyilvan, valamint olyan munkakori
orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetSk, amelyek munkaviszony létesitéséhez, fenntartasahoz és
megsziintetéséhez, illetve a szocialis-joléti juttatasok biztositasahoz sziikségesek és a munkavallalé
személyhez fz6d6 jogait nem sértik.

(2) A Tarsasag munkdltatdi jogos érdekeinek érvényesitése [GDPR Rendelet 6. cikk (1) bekezdése f)
pontja] jogcimén munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megszinése céljabol kezeli a
munkavallal6 alabbi adatait:

név;

. szuletési név;

. sziiletési ideje;

. anyja neve;

. lakcime;

. allampolgarsaga;

. adbazonosito jele;

8. TAJ szama;

9. nyugdijas torzsszama (nyugdijas munkavallal6 esetén);

10. telefonszama;

11. e-mail cime;

12. személyi igazolvany szama;

13. lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvany szama,

14. bankszamlaszama;

15. online azonosito;

16. munkaba lépésénck kezdé és befejez6 id6pontja;

17. munkakor;

18. iskolai végzettségét, szakképzettségét igazold okmany masolata;

19. fénykép;

20. 6néletrajz;

21. munkabérének Gsszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival kapcsolatos adatok;
22. a munkavallalé munkabérébdl jogerés hatarozat vagy jogszabaly, illetve irasbeli
hozzajarulasa alapjan levonandé tartozast, illetve ennek jogosultsagat;

23. a munkavallalé munkajanak értékelése;

24. a munkaviszony megszinésének modja, indokai;

25. munkakortdl fuggéen erkdlesi bizonyitvanya;

26. a munkakori alkalmassagi vizsgalatok Gsszegzése;

27. magannyugdijpénztari és 6nkéntes kles6nos biztositd pénztari tagsag esetén a pénztar
megnevezése, azonositd szama és a munkavallal6 tagsagi szama,

28. kilfoldi munkavallalé esetén Gtlevélszama, munkavallalasi jogosultsagot igazold
dokumentumanak megnevezését és szama,

29. munkavallalot ért balesetek jegyz6konyveiben régzitett adatokat;

30. a joléti szolgaltatas, kereskedelmi szallashely igénybe vételéhez sziikséges adatokat;
31. a Tarsasagnal biztonsagi és vagyonvédelmi célbol alkalmazott helymeghatarozoé rendszerek
altal régzitett adatokat.

N ok LN

(3) Betegségre és szakszetrvezeti tagsigira vonatkoz6 adatokat a munkaltaté csak a Munka
Torvénykonyvben meghatarozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabol kezel.

(4) A személyes adatok cimzettjei: a munkaltaté vezetdje, munkaltatdi jogkor gyakorldja, a Téarsasig
munkatgyi feladatokat ellaté munkavallaléi és adatfeldolgozoi.

(5) A Térsasag tulajdonosai részére csak a vezetd allast munkavéllaldk személyes adatai tovabbithatok.

(6) A személyes adatok taroldsinak idGtartama: a munkaviszony megszinését kovets 3 év.
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(7) Az érintettel az adatkezelés megkezdése elStt kozolni kell, hogy az adatkezelés a Munka
Torvénykonyvén és a munkaltat6 jogos érdekeinek érvényesitésén alapul.

(8) A munkaltaté a munkaszerz6dés megkotésével egyidejileg a jelen Szabalyzat 3. szdmil melléklete
szerinti Tajékoztatd atadasaval tajékoztatja a munkavallalét személyes adatainak kezelésérdl és a
személyhez fz6d6 jogokrol.

10. § Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

(1) A munkavillaléval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhaté, amelyet
munkaviszonyra vonatkozé szabaly ir el6, vagy amely munkaviszonyra vonatkozé szabalyban
meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében szikséges. A vizsgalat el6tt
részletesen tajékoztatni kell a munkavallalokat t6bbek koézott arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgalat
milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkozzel, modszerrel térténik.
Amennyiben jogszabdly itja el6 a vizsgalat elvégzését, akkor tajékoztatni kell a munkavallalokat a
jogszabaly cimér6l és a pontos jogszabdlyhelyrdl is. E Tajékoztatishoz kapcsolodo adatkezelési
tajékoztatd mintdjat jelen Szabalyzat 4. sgdmii melléklete tartalmazza.

(2) A munkaalkalmassigta, felkésziltségre iranyuld tesztlapokat a munkaltaté mind a munkaviszony
létesitése el6tt, mind pedig a munkaviszony fennallasa alatt kitSltetheti a munkavallaléval.

(3) Az egyértelmlien munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkafolyamatok hatékonyabb ellatisa,
megszervezése érdekében csak akkor toltetheté ki a munkavéllalok nagyobb csoportjaval
pszichologiai, vagy személyiségjegyek kutatisira alkalmas tesztlap, ha az elemzés soran felszinte
keriilt adatok nem kéthetSk az egyes konkrét munkavallaléhoz, vagyis anonim médon torténik az
adatok feldolgozasa.

(4) A kezelhetd személyes adatok kore: a munkakori alkalmassdg ténye, és az chhez sziikséges
feltételek.

(5) Az adatkezelés jogalapja: a munkiltaté jogos érdeke.
(6) A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony létesitése, fenntartdsa, munkakor betoltése.

(7) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategériai: a vizsgalat eredményét a vizsgalt
munkavallalé, 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 biztositandok ehhez. A vizsgalat részleteit, illetve annak teljes dokumentaciéjat azonban a
munkaltaté nem ismerheti meg.

(8) A személyes adatok kezelésének idGtartama: a munkaviszony megsziinését kovets 3 év.
11. § Felvételre jelentkez6 munkavallalok adatainak kezelése, palyazatok, 6néletrajzok

(1) A kezelhetS személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziletési ideje/helye, anyja neve,
lakcime, képesitési adatai, fényképe, telefonszama, e-mail cime, a jelentkez6r8l készitett
munkaltatdi feljegyzés.

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

(3) Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajirulisa.

(4) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: a Tarsasignal munkéltatéi jogok
gyakorlasara jogosult vezetd, munkatigyi feladatokat ellaté munkavallalok.

(5) A személyes adatok tirolisinak idGtartama: a jelentkezés, palydzat elbiraldsaig. A ki nem vélasztott
jelentkez6k személyes adatait torolni kell. T6r6lni kell annak adatait is, aki jelentkezését, palyazatat
visszavonta.
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(6) A munkaltat6 csak az érintett kifejezett, egyértelmi és 6nkéntes hozzajirulasa alapjan Stizhetd meg
a palyazatokat, feltéve, ha azok megbrzésére a jogszabalyokkal 6sszhangban allé adatkezelési célja
elérése érdekében szitkség van. E hozzdjarulast a felvételi eljards lezardsat kovetéen kell kérni a
jelentkezoktol.

12. § E-mail fiok hasznalatanak ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

(1) Ha a Térsasdg e-mail fidkot bocsit a munkavallalé rendelkezésére — ezen e-mail cimet és fidkot a
munkavallal6 kizarélag munkakori feladatai céljara hasznalhatja, annak érdekében, hogy a
munkavallalok ezen keresztil tartsak egymassal a kapcsolatot, vagy a munkaltaté képviseletében
levelezzenek az tigyfelekkel, mas személyekkel, szervezetekkel.

(2) A munkavillalé az e-mail fidkot személyes célra nem hasznélhatja, a fidkban személyes leveleket
nem tarolhat.

(3) A munkdltat6 jogosult az e-mail fidk teljes tartalmdt és haszndlatat folyamatosan ellendrizni, ennek
soran az adatkezelés jogalapja a munkaltaté jogos érdeke. Az ellendrzés célja az e-mail fiok
hasznalatara vonatkoz6o munkaltatdi rendelkezés betartasanak ellenrzése, tovabba a munkavallaléi
kotelezettségek [Mt. 8. §, 52. §] ellenérzése.

(4) Az ellenbtrzéste a munkaltatd vezetdje, vagy a munkaltatéi jogok gyakotléja jogosult.

(5) Amennyiben az ellenérzés kortilményei nem zarjak ki annak lehetdségét, biztositani kell, hogy a
munkavallal6 jelen lehessen az ellen6rzés soran.

(6) Az e-mail fiok rendelkezéste bocsatasa elStt tajékoztatni kell a munkavéllalét a (2)-(3) bekezdésben
foglaltakrol, valamint arrdl, hogy a munkaltaté részérél ki végezheti az ellendrzést, milyen
szabalyok szerint kertlhet sor ellenérzésre (fokozatossdg elvének betartisa), mi az eljaras menete, és
milyen jogai és jogorvoslati lehetéségei vannak az e-mail fidk ellenérzésével egyitt jard
adatkezeléssel kapcsolatban.

(7) Az ellenbrzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, {gy elsédlegesen az e-mail felad6jabdl és
targyabdl kell megallapitani, hogy az a munkavallalé munkakéri feladataval kapcsolatos, és nem
személyes céli. Nem személyes céli e-mailek tartalmat a munkaltat6 korlatozas nélkil vizsgalhatja.

(8) Ha jelen Szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithaté meg, hogy a munkavéllalé az e-mail
fibkot személyes célra hasznalta, fel kell szélitani a munkavallalot, hogy a személyes adatokat
haladéktalanul toérélje. A munkavallalo tavolléte, vagy egyittmikodésének hidnya esetén a
személyes adatokat az ellenérzéskor a munkaltat6 torli. Az e-mail fidk jelen szabalyzattal ellentétes
hasznalata miatt a munkaltat6 a munkavallaléval szemben munkajogi jogkovetkezményeket
alkalmazhat.

13. § Szamitogép, laptop, tablet ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés
(1) A Térsasag altal a munkavillald részére munkavégzés céljara rendelkezésre bocsitott szamitégépet,
laptopot, tabletet a munkavallal6 kizarélag munkakéri feladata ellitasara hasznalhatja, ezek
magancéla hasznalatat a Tarsasag megtiltja, ezen eszk6z6kén a munkavallalé semmilyen személyes
adatot, levelezését nem kezelheti és nem tarolhatja.

(2) A munkaltat6 ezen eszkozokon tarolt adatokat ellenSrizheti.

(3) Ezen eszkozok munkaltaté altali ellendrzésére és jogkovetkezményére egyebekben a 12. §
rendelkezései iranyadé.

14. § A munkahelyi internethasznalat ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

(1) A munkavallalé csak a munkakéti feladatival kapesolatos honlapokat tekintheti meg, a személyes
céli munkahelyi internethasznalatot a munkaltaté megtiltja.
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(2) A munkakori feladatként a Tarsasdg nevében elvégzett internetes regisztricidk jogosultja a
Tarsasag, a regisztracié soran a Tarsasagra utalé azonositot, jelszot kell alkalmazni. Amennyiben a
személyes adatok megadasa is sziikséges a regisztraciohoz, a munkaviszony megszinésekor azok
torlését koteles kezdeményezni a Tarsasag.

(3) A munkavillal6 munkahelyi internethasznalit a munkdltaté ellendrizhed, amelyre és
jogkovetkezményére a 12. § rendelkezései iranyado.

15. § GPS navigacios rendszer alkalmazasaval kapcsolatos adatkezelés

(1) A GPS rendszer alkalmazasinak jogalapja a munkéltati jogos érdek; célja munkaszervezés,
logisztika, munkavallaléi kotelezettségek teljesitésének ellenbrzése.

(2) A kezelt adatok: gépjarmi rendszdma, a megtett utvonal, tavolsig, gépjarmiihasznalat ideje.

(3) Az ellen6rzés csak munkaidében torténhet és nem ellendrizhetd a munkavéllalok f6ldrajzi helyzete
munkaidén kivil.

(4) Egyebekben a munkiltatéi ellendrzésre és jogkdvetkezményére a 12. § rendelkezései irdnyado.
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IV. FEJEZET — SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELES

16. § Szerz6d6 partnerek adatainak kezelése (vevdk, szallitok nyilvantartasa)

(1) A Tirsasig szerzGdés teljesitése jogcimén a szerzGdés megkotése, teljesitése, megszinése,
szerzO6dési kedvezmény nyujtasa céljabdl kezeli a vele vevéként, szallitoként szerz6dott természetes
személy nevét, sziletési nevét, sziletési idejét, anyja nevét, lakcimét, adéazonosité jelét, ad6szamat,
vallalkoz6i, &stermel6i igazolvany szamat, személyi igazolvany szamat, lakcimét, székhely,
telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét, honlap-cimét, bankszamlaszamat, vevészamat
(igyfélszamat, rendelésszamat), online azonositéjat (vevék, szallitok listaja, tOrzsvasarlasi listak).
Ezen adatkezelés jogszerinek mindsil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkotését
megel6z6en az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges.

(2) A személyes adatok cimzettjei: a Tarsasidg ugyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellaté
munkavallal6i, kényvelési, ad6zasi feladatokat ellaté munkavallaldi, és adatfeldolgozoi.

(3) A személyes adatok tarolasinak idStartama: a szerz6dés megsziinését kovets 5 év.

(4) Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése elStt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerz6dés teljesitése jogcimén alapul; a tdjékoztatas torténhet a szerz6désben is. Az
érintettet  személyes adatai adatfeldolgoz6 részére torténé atadasardl tajékoztatni kell. A
természetes személlyel kotott szerz8déshez kapcsolddd 2. szdmii melléklet szerinti adatkéré lap
kitoltési utmutatdjat jelen Szabalyzat 5. szdmii melléklete tartalmazza.

17. § Jogi személy tigyfelek természetes személy képviselSinek elérhetdségi adatai

(1) A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve, cime, telefonszima, e-mail cime,
online azonositdja.

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

(3) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi: a Tarsasdg Ugyfélszolgilattal
kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallaléi.

(4) A személyes adatok taroldsinak idStartama: az Uzlet kapcsolat, illetve az érintett képviseldi
mindségének fennallasat kovetd 5 évig.

(5) Egyebekben az érintett természetes személy adatkezelésére az el6z8 § (4) bekezdése irdnyadod.
18. § Adatkezelés a Tarsasag Facebook oldalan (k6zdsségi iranyelvek)

(1) A Tarsasig termékei, szolgiltatisai megismertetése, népszertsitése céljabél Facebook oldalt tart
fenn.

(2) A Térsasag Facebook oldalan feltett kérdés nem mindsul hivatalosan benyujtott panasznak.

(3) A Térsasag Facebook oldalin a latogatok édltal kozzétett személyes adatokat a Tarsasdg nem kezeli.
A latogatdkra a Facebook Adatvédelmi- és Szolgaltatasi Feltételei iranyadok.

(4) Jogellenes, vagy sérté tartalom publikaldsa esetén a Tarsasig elézetes értesités nélkil kizarhatja az
érintettet a tagok kozil, vagy térélheti hozzaszolasat.

(5) A Tarsasag nem felel a Facebook felhaszndldk dltal kozzétett jogszabalyt sérté adattartalmakére,
hozzaszélasokért. A Tarsasag nem felel semmilyen, a Facebook mikédésébsl adédd hibaért,
tzemzavarért vagy a rendszer mikoédésének megvaltoztatasabol fakadéd problémaért.
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V. FEJEZET — JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELES

19. § Adatkezelés ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol

(1) A Tarsasag jogi kotelezettség teljesitése jogeimén, torvényben el6irt add és  szamviteli
kotelezettségek teljesitése (konyvelés, adozas) céljabdl kezeli a vevéként, szallitoként vele tzleti
kapcsolatba 1épé természetes személyek torvényben meghatarozott adatait. A kezelt adatok az
altalanos forgalmi ad6rdl sz616 2017. évi CXXVIL térvény (a tovabbiakban: Afa tv.) 169. § és 202.
§-a alapjan kulénosen: adészam, név, cim, adozasi statusz, a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény
(a tovabbiakban: Szamv. tv.) 167. §-a alapjan: név, cim, a gazdasidgi muveletet elrendel6 személy
vagy szervezet megjel6lése, az utalvanyozo és a rendelkezés végrehajtasat igazol6 személy, valamint
a szervezettdl figgéen az ellenér alafrasa; a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési
bizonylatokon az atvevo, az ellennyugtakon a befizet6 alairasa, a személyi jévedelemadordl szolo
1995. évi CXVIL torvény (a tovabbiakban: Szja tv.) alapjan: vallalkozéi igazolvany szama,
6stermel6i igazolvany szama, addazonosito jel.

(2) A személyes adatok taroldsanak idStartama: a jogalapot ad6 jogviszony megsziinését kovetd 8 év.

(3) A személyes adatok cimzettjei: a Tarsasig adozasi, konyvviteli bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi feladatait ellaté munkavallaléi és adatfeldolgozoi.

20. § Kifizet6i adatkezelés

(1) A Tarsasag jogi kotelezettség teljesitése jogeimén, torvényben eldirt adé és jarulékkotelezettségek
teljesitése (ad6-, addelSleg, jarulékok megallapitasa, bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi, nyugdij
tgyintézés) céljabdl kezeli azon érintettek — munkavallalok, csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb
juttatasban részesul6k — adotorvényekben elirt személyes adatait, akikkel az adézas rendjérdl
52016 2017. évi CL. térvény (a tovabbiakban: Art.) 7. § 31. pontja szerinti kifizeti kapcsolatban all.
A kezelt adatok korét az Art. 50. §-a hatirozza meg, kilon is kiemelve ebbdl: a természetes
személy természetes személyazonosité adatait (ideértve az el6z6 nevet és a titulust is), nemét,
allampolgarsagat, a természetes személy addazonosito jelét, tarsadalombiztositdsi azonositd jelét
(TAJ szam). Amennyiben az adétorvények ehhez jogkévetkezményt flznek, a Tarsasag kezelheti a
munkavallal6 egészségtigyi [Szja tv. 40. §] és szakszervezeti [Szja tv. 47. § (2) bek. b) pont| tagsagara
vonatkozé  adatokat az  ad6-  és  jarulékkotelezettségek  teljesitése  (bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi tigyintézés) céljabol.

(2) A személyes adatok tarolasinak idStartama: a jogalapot adé jogviszony megsziinését kovetd 8 év.

(3) A személyes adatok cimzettjei: a Tarsasag addzasi, bérszamfejtési, tirsadalombiztositasi (kifizet6i)
feladatait ellaté munkavallal6i és adatfeldolgozoi.

21. § A Levéltari térvény szerint maradandé értéki iratokra vonatkozé adatkezelés

(1) A Tarsasag jogi kotelezettsége teljesitése jogcimén kezeli a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a
maganlevéltari anyag védelmérsl szolé 1995. évi LXVI. térvény (a tovabbiakban: Levéltari tv.)
szerint maradandé értékiinek mindsilé iratait abbdl a célbol, hogy a Tarsasag irattari anyaganak
maradand6 értékd része épségben és hasznalhaté dllapotban a j6v6 nemzedékei szamara is
fennmaradjon.

(2) Az adattarolis ideje: a kozlevéltar részére torténd atadasig.

(3) A személyes adatok cimzettjeire és az adatkezelés egyéb kérdéseire a Levéltiti tv. irdnyado.

22. § Adatkezelés pénzmosas elleni kételezettségek teljesitése céljabol

(1) A Térsasiag jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, pénzmosis és terrotizmus-finanszirozisa
megel6zése és megakadalyozasa céljabol kezeli tgyfelei, ezek képvisel6i, és a tényleges
tulajdonosoknak a  pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa megel6zésérél  és
megakadalyozasardl szolé 2017. évi LI térvényben (a tovabbiakban: Pmt) meghatdrozott
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adatait: a természetes személy a) csaladi és uténevét, b) sziletési csaladi és utdnevét,
¢) allampolgarsagat, d) sziletési helyét, idejét, ¢) anyja sziiletési nevét, f) lakcimét, ennek hianyaban
tartozkodasi helyét, g) azonosité okmanyanak tipusat és szamat, lakcimet igazolé hatdsagi
igazolvanya szamat, valamint a bemutatott okiratok masolatat. [Pmt. 7. §]

(2) A személyes adatok tirolasinak idStartama az Uzleti kapcsolat megsziinésétdl, illetve az tgyleti
megbizas teljesitésétdl szamitott 8 év. [Pmt. 56. § (2) bek.]

(3) A személyes adatok cimzettjel: a Tarsasidg Utgyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellaté
munkavallal6i, a Tarsasag vezetGje és a Tarsasag Pmt. szerint kijellt személye.
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VI. FEJEZET — ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

23. § Adatbiztonsagi intézkedések

(1) A Térsasag valamennyi célu és jogalapt adatkezelése vonatkozisiban a személyes adatok
biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a GDPR Rendelet és az Info tv. érvényre
juttatasahoz szitkségesek.

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

(3) A Tarsasig a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli, a munkavallalokkal a
személyes adatok kezelésére vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget ir el6 az 1. sgdmii melléklet
kik6tése szerint. A személyes adatokhoz valé hozzaférést a Tarsasidg jogosultsigi szintek
megadasaval korlatozza.

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

(5) A Tarsasag az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartist szamitdgépes program utjan végzi,
amely megfelel az adatbiztonsag kévetelményeinek. A program biztositja, hogy az adatokhoz csak
célhoz kétotten, ellendrzott korilmények kézott csak azon személyek férjenek hozza, akiknek a
feladataik ellitasa érdekében erre sziikséglik van. Folyamatosan biztositani kell az adatok és az
azokat hordoz6 eszk6z6k, iratok megfelel§ fizikai védelmét.

(6) A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozis alatt levé iratokhoz csak az illetékes tgyintézdk
férhetnek hozza. A személyzeti, a bér- és munkatigyi és egyéb személyes adatokat tartalmazo
iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.
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VII. FEJEZET — ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

24. § Az adatvédelmi incidens fogalma

(1) Az adatvédelmi incidens: a biztonsdg olyan sérilése, amely a tovabbitott, tirolt vagy mas médon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kézlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi. [GDPR Rendelet
4. cikk 12. pont]

(2) A leggyakoribb incidensek lehetnek kuléndsen a laptop vagy mobil telefon elvesztése, személyes
adatok nem biztonsagos tarolasa (pl. szemetesbe dobott fizetési papirok), adatok nem biztonsagos
tovabbitasa, tgyfél- és vevé-partnerlistak illetéktelen masolasa, tovabbitasa, szerver elleni
tamadasok, honlap feltorése.

25. § Adatvédelmi incidensek kezelése, orvoslasa

(1) Adatvédelmi incidensek megelézése, kezelése, a vonatkozd jogi eléirdsok betartisa a Téarsasag
vezetbjének feladata.

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

(3) Amennyiben a Tarsasag ellendrzésre jogosult munkavallaléi a feladataik ellatdsa soran adatvédelmi
incidenst észlelnek, haladéktalanul értesitenitik kell a Tarsasag vezet6jét.

(4) A Tarsasig munkavallaléi kotelesek jelenteni a Tarsasdg vezetSjének, vagy a munkéltatdi jogok
gyakorléjanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utal6 eseményt észlelnek.

(5) Adatvédelmi incidens bejelentheté a Tarsasig kézponti e-mail cimén, telefonsziman, amelyen a
munkavallalok, szerz6d6 partnerek, érintettek jelenteni tudjak az alapul szolgalé eseményeket,
biztonsagi gyengeségeket.

(6) Adatvédelmi incidens bejelentése esetén a Térsasig vezetSje — az informatikai, pénzigyi és
mikodési vezeté bevonasaval — haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést, ennek soran azonositani
kell az incidenst, el kell doénteni, hogy valédi incidensrdl, vagy téves riasztasrol van szo.
Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat be kell
hatarolni, el kell kiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekévetkezését alatamasztd
bizonyitékok begyjtésérdl és megbrzésérdl. Ezt kovetSen lehet megkezdeni a karok helyreallitasat
és a jogszert mikodés visszaallitasat.

26. § Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa
(1) Az adatvédelmi incidensektdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:

a) az érintett személyes adatok korét;

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat;

c) az adatvédelmi incidens id6pontjat;

d) az adatvédelmi incidens koérilményeit, hatdsait;

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket;

f) az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

(2) A nyilvantartisban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat 5 évig meg kell Srizni.
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VIII. FEJEZET — AZ ERINTETT JOGAI ES AZ ADATKEZELO INTEZKEDESEI

27. § Az érintett jogai

(1) Az érintett személy kérelmezheti a Tarsasigndl, mint adatkezel6nél: a) tdjékoztatasit személyes
adatai kezelésérdl, b) személyes adatainak helyesbitését, valamint ¢) személyes adatainak — a
kotelez6 adatkezelés kivételével — torlését vagy zarolasat.

(2) A hozzaférés joga minden adatkezelési jogalap vonatkozasiban megilleti az érintettet.
(3) A kotlatozashoz valé jog minden adatkezelési jogalap vonatkozasaban megilleti az érintettet.

(4) Az Info tv. 21. §-ban meghatirozott esetekben az érintett személy tiltakozhat személyes adatainak
kezelése ellen.

(5) Az adathordozhatésighoz valé jog a hozzdjirulison vagy a szerzGdésen alapulé adatkezelés
jogalap esetében illeti meg az érintettet, ha az adatkezelés automatizalt médon torténik.

(6) A Tirsasdg tomor, atlathatd, érthetd és konnyen hozzaférheté formaban, viligosan és
kozérthetéen megfogalmazva nyujt tajékoztatast az érintettek szamara (fgjékoztatishoz; vald jog).

(7) Az érintett jogosult arra, hogy a Tarsasagtol visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy személyes
adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy
a személyes adatokhoz és a kovetkez6 informaciékhoz hozzaférést kapjon (bozzdférés joga):

a) az adatkezelés céljai;

b) az érintett személyes adatok kategoriai;

©) azon cimzettek vagy cimzettek kategoridi, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat a Tarsasag kozolte vagy kozolni fogja;

d) adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett id6tartama,

e) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti a Tarsasagtdl a ra vonatkozo6 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;

f) a feligyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

@) ha az adatokat nem az érintett6l gydjtotték, a forrdsukra vonatkozé minden
elérhetd informacio;

h) az automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikira és arra vonatkoz6 érthet
informacidkra, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelent6séggel bir, és az érintettre

nézve milyen varhat6 kévetkezményekkel jar.

(8) A Térsasag az érintett erte iranyuld kérelme esetén helyesbiti az érintettre vonatkozdan pontatlanul
kezelt személyes adatokat. Az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok —
egyebek mellett kiegészité nyilatkozat Gtjan torténd — kiegészitését (belyesbitéshez vald jog).

(9) A Tarsasag torli az érintettre vonatkozo6 személyes adatokat és tijékoztatja a torlési kotelezettségrdl
mindazokat, akik szamara a személyes adat tovabbitasra keriilt, ha az alabbi indokok valamelyike
tennall (trléshez vald jog):

a) a személyes adatokra mar nincs szikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gyGjtotték
vagy mas moédon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képez6 hozzajarulasat (hozzajarulason
alapul6 adatkezelés esetén), és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

©) az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsébbséget élvez6 — kézhatalmi
jogositvanyon alapul6 vagy jogos érdeken alapul6 — jogszer(i ok az adatkezelésre;

d) a személyes adatok jogellenesen keriiltek kezelésre;
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e) a személyes adatokat a Tarsasagra alkalmazand6 unids vagy tagallami jogban el6irt
jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell.

(10) A Tarsasdg az érintett kérésére kotlitozza az adatkezelést és tajékoztatja e kotelezettségrol
mindazokat, akik szimdra a személyes adat tovabbitasra keriilt, ha az alabbiak valamelyike teljestil
(korldtozdshoz vald jog):

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy a Tarsasag ellenbrizze a
személyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri
azok felhasznalasinak korlatozasat;

c) a Tarsasagnak mar nincs szitksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az
érintett igényli azokat jogi igények elterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy

f) az érintett a kozhatalmi jogositvanyon alapulé vagy jogos érdeken alapuld
adatkezelés esetében tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amig megallapitisra nem keril, hogy a Tarsasig jogos

indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

(11) Ha az adatkezelés az el8z6 bekezdés alapjan kotlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a
tarolas kivételével csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények -elGterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme
érdekében, vagy az Eurépai Unid, illetve valamely tagallam fontos kézérdekébdl lehet kezelni.

(12) A Tarsasdg az érintettet, akinek a kérésére kotlitoztik az adatkezelést, az adatkezelés
korlatozasanak feloldasardl el6zetesen tajékoztatja.

(13) A Tarsasag az érintett tiltakozis iranti kérelme esetén a személyes adatokat nem kezelheti tovabb,
kivéve, ha bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerit erejd jogos okok indokoljak, amelyek
els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi
igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolédnak. Ha a személyes adatok
kezelése kozvetlen Uzletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult arra, hogy barmikor
tiltakozzon a ra vonatkoz6 személyes adatok e célbdl torténé kezelése ellen. Ha az érintett
tiltakozik a személyes adatok kozvetlen tzletszerzés érdekében torténé kezelése ellen, akkor a
személyes adatok a tovabbiakban e célboél nem kezelhetSk (filtakozdshoz vald jog).

(14) A Tarsasig biztositja, hogy étintett a ra vonatkozd, dltala a Tarsasig szamara rendelkezésére
bocsatott személyes adatokat tagolt, széles koérben hasznalt, géppel olvashaté formatumban
megkapja, tovabba, hogy ezeket az adatokat az érintett egy masik adatkezel6nek tovabbitsa
(adathordezhatdsdghoz, vald jog).

(15) Az érintett a jogainak megsértése esetén, valamint az Info tv. 21. §-ban meghatirozott esetekben
az adatatvevo, a Tarsasag ellen birdsaghoz fordulhat. A per — az érintett valasztisa szerint — az
érintett lakohelye vagy tartézkodasi helye szerinti térvényszék el6tt is megindithato.

(16) A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hat6sagnal (http://naih.hu/, 1530 Budapest, Pf.:
5., telefon: +36-1-391-1400, fax: +36-1-391-1410, e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu) bejelentéssel
barki vizsgalatot kezdeményezhet arra hivatkozassal, hogy személyes adatok kezelésével, illetve a
kozérdekd adatok vagy a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez fGz6d6 jogok
gyakorlasaval kapcsolatban jogsérelem kévetkezett be, illetve annak kdzvetlen veszélye fennall.

(17) Az adatkezeléssel kapcsolatos részletes jogokat és jogorvoslati lehetSségeket részletesen a GDPR
Rendelet III. fejezete, valamint az Info tv. 13-17. és 30. alfejezetei tartalmazzak.
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28. § Intézkedések az érintett kérelme alapjan

(1) A Tarsasiag, mint adatkezel§ indokolatlan késedelem nélkil, de mindenféleképpen a kérelem
beérkezésétdl szamitott egy honapon belil tajékoztatja az érintettet a jogai gyakorlasara iranyuld
kérelme nyoman hozott intézkedésekrol.

(2) Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamait, ez a hatarid
tovabbi két honappal meghosszabbithat6. A hataridé meghosszabbitisarél az Adatkezel6 a
késedelem okainak megjellésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy honapon belil
tajékoztatja az érintettet.

(3) Ha az érintett elektronikus uton nyudjtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehetSség szerint
elektronikus uton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

(4) Ha az Adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyomadn, tdjékoztatja az érintettet az
intézkedés elmaraddsanak okairdl, valamint arrél, hogy az érintett panaszt nydjthat be valamely
feligyeleti hatosagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

(5) A Térsasag a GDPR Rendelet 13. és 14. cikk szerinti informécidkat és az érintett jogairdl sz6l6
tajékoztatast [GDPR Rendelt 15-22. és 34. cikk] és intézkedést dijmentesen biztositja. Ha az
érintett kérelme egyértelmien megalapozatlan vagy — kilénésen ismétlédé jellege miatt — tdlzo, az
Adatkezel6 — figyelemmel a kért informacié vagy tajékoztatas nyujtasaval, vagy a kért intézkedés
meghozataldval jaré adminisztrativ koltségekre — 6.350,-Ft 6sszegl dijat szamithat fel vagy
megtagadhatja a kérelem alapjan térténé intézkedést. A kérelem egyértelmien megalapozatlan vagy
tulz6 jellegének bizonyitasa az Adatkezel6t terheli.

(6) Ha a Tarsasignak megalapozott kétségei vannak a kérelmet benyujtd természetes személy kilétével
kapcsolatban, tovabbi, az érintett személyazonossaganak megerésitéséhez sziikséges informaciok
nyujtasat kéri.
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IX. FEJEZET — ZARO RENDELKEZESEK
29. § A Szabalyzat megallapitasa és modositasa
(1) A Szabilyzat megillapitisira és modositasira a Tirsasdg igazgatosiga jogosult.
30. § A Szabalyzat idébeli hatalya

(1) Jelen Szabélyzat a Tarsasiag belsé adatkezelési és adatbiztonsagi eljarasi rendjének valamennyi
feltételét tartalmazza, korabban hatalyban volt ilyen targyd munkaltatéi intézkedések, szabalyzatok
hatalyukat vesztik (Zefjességi dradék).

(2) Jelen Szabalyzat aldirdsat kévetd napon 1ép hatilyba azzal, hogy rendelkezéseit a 2018. majus 25.

napjat kévetéen keletkezett tényekre és jogviszonyokra, valamint megtett jognyilatkozatokra kell
alkalmazni.

Kelt: Békéscsaba, 2018. junius 25. napjan

Seres Péter s. k.
Igazgatésag elndke

Kendra Agnes s. k.
Szakmai igazgat6

Paul6-Gabor Szilvia s. k.
Altalanos igazgaté
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1. SZAMU MELLEKLET — MUNKASZERZODESI KIKOTES

MUNKASZERZODESI KIKOTES AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT
MEGISMERESEROL, ALKALMAZASAROL ES A TITOKTARTASI
KOTELEZETTSEGROL

1. Alulirott, ..o munkavallalé kijelenti, hogy a munkaltatd
adatkezelési szabalyzatat megismerte.

2. A munkavallal6 munkavégzése soran a személyes adatok kezelésére koteles alkalmazni és
érvényesiteni az adatkezelési szabalyzat rendelkezéseit.

3. Az adatkezelési szabalyzat betartasa és érvényesitése a munkaviszonybdl szarmazé 1ényeges
kotelezettségnek mindsil, megsértése munkajogi jogkévetkezményeket von maga utan.

4. A munkavallalé kotelezettséget vallal arra, hogy a munkaltatonal végzett munkaja soran
tudomasara jutott személyes adatokat kizarélag a munkakéri feladatai teljesitése céljabol kezeli és
tovabbitja, mas célra nem hasznalja, azokat illetéktelen személlyel nem kozli, és részére nem adja
at, a személyes adatokhoz jogosulatlan hozzaférést nem enged, a személyes adatokat
nyilvanossagra nem hozza. A munkavallalé tudomasul veszi, hogy ez a titoktartasi kotelezettség
munkaviszonya vagy munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonya fennallasat kovetSen is terheli. A
munkavallalé tudomasul veszi, hogy a titoktartasi kotelezettség megsértése a munkaviszonybol
ered6 kotelezettség 1ényeges megsértésének mindstl, amelyre a munkaltat6 munkajogi
jogkovetkezményeket alkalmazhat, tudomasul veszi tovabba a Btk. 223. §-a szerinti magantitok
megsértése blincselekményére vonatkozo tdjékoztatast, amely szerint, aki a foglalkozasanal vagy
koézmegbizatasanal fogva tudomasara jutott magantitkot alapos ok nélkil felfedi, vétség miatt
elzarassal bintetendd. A buintetés egy évig terjed6 szabadsagvesztés, ha a bincselekmény jelent6s
érdeksérelmet okoz.

Kelt, 20 év hé nap

munkavallalé alairasa munkaltato alairasa
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2.SZAMU MELLEKLET — ADATKERO LAP

ADATKERO LAP A SZEMELYES ADATOK HOZZAJARULASON ALAPULO
KEZELESEHEZ

AZ ERINTETT NEVE:

SZULETESI HELY, IDO:

ANYJA NEVE:

LAKCIME:

TELEFONSZAMA:

E-MAIL CIME:

TOVABBI SZEMELYES ADATOK:

INFORMACIOK:

ADATKEZELO NEVE:

KEPVISELOJE:

HONLAPJA:

AZ ADATKEZELES CELJA:

AZ ADATKEZELES JOGALAPJA:

A SZEMELYES ADATOK CIMZETT]JEI:
(akik megtekinthetik)

A SZEMELYES ADATOK
ADATFELDOLGOZASRA ATADASRA
KERULNEK

A SZEMELYES ADATOK

TAROLASANAK IDOTARTAMA:

Tajékoztatas az érintett jogairol:

Onnek, mint érintett személynek joga van kérelmezni az Adatkezel6t6l az Onre vonatkozé személyes adatokhoz valé
hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének kotldtozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok
kezelése ellen, valamint joga van az adathordozhatésaghoz. Joga van a hozzajarulasa barmely idépontban torténé
visszavonasihoz, amely nem érinti a visszavonds el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerlségét.
Joga van a felugyeleti hatésiaghoz (Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsig Hat6sag) panaszt benydjtani.

Az adatszolgiltatas nem el6feltétele szerz6déskotésnek; a személyes adatok megadasira nem koteles. Tovabbi
informaciok a Tarsasag honlapjan, az Adatkezelési tajékoztaté meni alatt olvashatok.

A fenti informaciokat és tajékoztatast tudomasul vettem, fent megadott személyes adataim fentiekben
megjel6lt célu kezeléséhez 6nkéntesen, minden kiilsé befolyas nélkiil beleegyezésemet adom.

Kelt, 20 év ho nap

alairas
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3.SZAMU MELLEKLET — TAJEKOZTATO A MUNKAVALLALO RESZERE

TAJEKOZTATO

a munkavallal6 személyes adatainak kezelésérdl
és személyhez f{iz6d6 jogokrol

A munka tirvénykonyvérdl sz0l6 2012. évi 1. tirvény (a tovabbiakban: Mt.) rendelfezései szerint a munkavillald személyiségi joga
akkor korldtozhatd, ha a korlitozds a munkavisgony rendeltetésével Rogvetleniil dsszefiiggd oRbIl feltétleniil sziikséges és a cél elérésével
munkavdllald a személyiség jogdrdl dltalinos jelleggel eldre nem mondbat le. A munkavillald sgemélyiségi jogdrdl rendelkezd
Jognyilatkozatot érvényesen csak irasban tehet. [Mt. 9. [[] A munkdltatd kiteles a munkavallalot tajékoztami személyes adatainak
kezelésérdl. A munkaviszonybol szdarmazd kitelezettségek teljesitése céljabol a munkdltatd a munkavillals sgemélyes adatait — azg,
adatszolgdltatas céljanak megjelolésével, torvényben meghatarozottak szerint — adatfeldolgozd szdamdra dtadhatja. Errdl a munkavdllalot
eldzetesen tajékoztatni kell. A munkdltatd a munkavallalit csak a munkavisgonnyal dsszefiiggd magatartdsa korében ellendrizheti. A
munkdltatd ellendrése és ag annak sordn alkalmazott es3Ro30k, midszerek nem jarbatnak az emberi méltdsag megsértésével. A
munkavdllald maganélete nem ellendrighetd. A munkdiltatd eldzetesen tajékoztatia a munkavdllalit agoknak a technikai eszeiioknek
ag alkalmazdsdrdl, amelyek a munkavdllald ellendrzésére szolgdlnak. A munkdltatd ag Mt személybes filzddd jogok védelme
tdrgyaban eldirt tdjékoztatdsi kitelezettségeinek az, alibbiak szerint tesg; eleget:

I. Tajékoztatas a személyes adatok kezelésérdl

A munkaltaté tdjékoztatja a munkavallalét, hogy munkaviszonyaval 6sszefiiggésben az Mt. alapjan a munkaltato
jogos érdekének érvényesitése jogcimén az alabbi adatkezeléseket végzi:

e Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas;

o Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés;

e E-mail fiok hasznalatanak ellenSrzésével kapcsolatos adatkezelés;

e Szamitégép, laptop, tablet ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés;

e A munkahelyi internethasznalat ellen6rzésével kapcesolatos adatkezelés;

e GPS navigaciés rendszer alkalmazasaval kapcsolatos adatkezelés.

A Munkaltaté tdjékoztatja a munkavallalét, hogy jogi kételezettség teljesitése jogeimén, toérvényben elirt ado- és
jarulékkotelezettségek teljesitése (add-, adoelbleg, jarulékok megallapitasa, bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi
tgyintézés) céljabol kezeli a munkavallalé — nyilatkozata alapjan csaladtagjaik — adotorvényekben el6irt személyes
adatait (kifizet6i adatkezelés).

A munkavallalé kijelenti, hogy a munkaltat6 adatkezelési szabalyzatat, a munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelésrol
sz016 fejezetét, és ebben a kezelhet6 személyes adatok korére, az adatkezelés céljara, az adattarolas id6tartamara, az
adatok cimzettjeire, tovabba a kifizetéi adatkezelésre, az adatbiztonsagi intézkedésekre, az érintett munkavallalé
adatkezeléssel kapcsolatos jogaira vonatkozé rendelkezéseket megismerte, és ezzel a munkaltaté a tdjékoztatasi
kotelezettségének eleget tett.

IL. Tajékoztatas a munkavallalé ellenérzésére szolgalé technikai eszkozok
alkalmazasarol

A munkavallalé tajékoztatja a munkavallalét, hogy a munkaviszonnyal 6sszefiiggé magatartasanak ellenbrzésére az
alabbi technikai eszk6z6ket alkalmazza:

1. Személyi ellenbrzés

A munkaltaté — vagy megbizasabdl a vagyonvédelmi szolgaltaté — jogosult a munkahelyre belépé vagy onnan kiléps
munkavallalot csomag bemutatasara a tervezett intézkedés okdnak és céljanak kozlése mellett felhfvni, ha
a) megalapozottan feltehet6, hogy az érintett blincselekménybdl vagy szabalysértésbél szarmazé olyan dolgot
tart maganal, amelynek Grzése a vagyonérnek szerz6désbdl fakado kotelezettsége;
b) e dolgot a felszolitas ellenére sem adja at; és
¢) azintézkedés a jogsért6 cselekmény megel6zése, megszakitasa érdekében sziikséges.

E célbdl motozas alkalmazhaté. A motozast csak a megmotozottal azonos nemu végezheti, és a motozasnal csak
ilyen személy lehet jelen (&eztds nemi szabdly). E rendelkezés nem vonatkozik a motozasnal kézrem(ikédos orvosra.
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2. Tajékoztatas a céges gépkocsihasznalat ellenérzésérdl

A munkaltaté az atvonalak utdlagos ellenérzése, az indokolatlan kitérék kiszdrése, az tizemanyag-elszamoltatas és
vagyonvédelmi célbol jogosult a munkavallal6 altal hasznalt vallalati gépkocsiban jarmtkévetd rendszert alkalmazni.

3. Tajékoztatas a szamit6gép és internet hasznalat ellenSrzésérol

A munkaltaté nem engedélyezi a munkavallal6 részére a munkahelyi szamitégép, levelezérendszer és internet
magancéli hasznalatat.

A munkaltat6 jogosult a munkavallalé altal hasznalt vallalati szamit6gép, vallalati elektronikus postafiok ellenérzésére
és megfigyelésére. A munkavégzéssel Ossze nem fér6 fajlokat, tartalmakat a munkavallalé kételes a munkaltatd
felszolitasara a szamitégéprdl, illetve az elektronikus postafiokbol t6rdlni.

4. Tajékoztatas a munkaiddn kiviili magatartas korlatozasarol

Az Mt. 8. § (2) bekezdése szerint a munkavallal6 munkaidején kivil sem tanusithat olyan magatartast, amely —
kiléndsen a munkavallalé munkakorének jellege, a munkaltat6 szervezetében elfoglalt helye alapjan — kozvetlendl és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére. A munkavallalé magatartisa a 9. § (2) bekezdésében foglaltak szerint korlatozhatd. A korlatozasrél
a munkavallal6t {rdsban el6zetesen tdjékoztatni kell.

A munkaltaté elvarja, hogy a munkavallalé munkaidén kivili magatartdsaval, vélemény-nyilvanitisaval
Osszefliggésben, hogy olyan magatartast nem tandsithat, és olyan véleményt nem nyilvanithat, amely kozvetlentl és

ténylegesen alkalmas munkaltaté helytelen megitélésére, jogos gazdasagi érdekének, illetve a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

Zaradék:

AUlrott, «oovveei munkavallal6 alairasommal igazolom, hogy jelen Tajékoztatot alairasa
elétt elolvastam, rendelkezéseit megértettem és tudomasul veszem, annak egy példanyat atvettem.

Kelt, 20 év hé nap

alairas
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4. SZAMU MELLEKLET — TAJEKOZTATO AZ ALKALMASSAGI VIZSGALATROL

TAJEKOZTATO

a munkavallal6 részére alkalmassagi vizsgalatarol

A munkavdllaldval szemben csak olyan alkalmassagi vigsgdlat alkalmazhatd, amelyet munkavisonyra vonatkozd szabdly ir eld, vagy
amely munkaviszonyra vonatkozd sgabdlyban meghatdrozott jog gyakorldsa, Ritelegettség teljesitése érdekében sziikséges. A vigsgdlat
elott résgletesen tajékoztatni kell a munkavillalikat tobbek kizott arrdl, hogy ag alkalmassagi vizsgdlat milyen készség, képesség
Jelmérésére iranynl, a vizsgdlat milyen eszkozzel, modszerrel tirténik. Amennyiben jogszabdly frja eli a vigsgalat elvégzését, akkor
tdjékoztatni kell a munkavillalokat a jogszabaly cimérdl és a pontos jogszabdlybelyrdl is.

A munkaltat6 tdjékoztatja a munkavallalét, hogy az alkalmassagi vizsgalatot a munkakori, szakmai, illetve személyi
higiénés alkalmassig orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl szol6  33/1998. (VI. 24.) NM rendelet itja eld.

E rendelet alkalmazasaban:

a) munkakdri alkalmassagi vizsgalat annak megallapitasa, hogy egy meghatirozott munkakérben és
munkahelyen végzett tevékenység altal okozott megterhelés a vizsgalt személy szamara milyen igénybevételt jelent és
annak képes-e megfelelni;

b) szakmai alkalmassdgi vizsgidlat:a szakma elsajatitisainak megkezdését megel6z6, illetbleg a képzés és az
atképzés idészakaban az alkalmassag véleményezése érdekében végzett orvosi vizsgalat;

c) személyi higiénés alkalmassagi vizsgdlat: annak megallapitasa, hogy a jarvanyiigyi szempontbol kiemelt
munkateriileten munkat végz6 személy fert6z6 megbetegedése masok egészségét nem veszélyeztet, illetve
meghatirozott esetekben kérokozo hordozasa masok egészségét nem veszélyezteti;

d) munkdt végzl személy:aki nem szervezett munkavégzés keretében jarvanylgyi szempontbdl kiemelt
munkateriileten tevékenységet folytat;

A Rendelet 3.§-a meghatarozza, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére
iranyul:
3. § (1) Az alkalmassag véleményezése:

a) a munkakori alkalmassig esetében a munkaltat6 altal megjelélt munkakorre,

b) a szakmai alkalmassdg esetében az adott szakmara, illetve szakmai jellegl képzésre; az allaskeresé esetében
szakmai jellegli képzésre, atképzésre, az adott személy szamara ellathaté foglalkozasi csoportokra vagy szakmak
megjelolésére,

¢)a személyi higiénés alkalmassig esetében a jarvanyligyi szempontbol kiemelt jelent6ségli munkateriileten
folytatott tevékenységre
torténik.

(2) A munkakori és a szakmai alkalmassig orvosi vizsgalata lehet elSzetes, id6szakos és soron kivili. A
munkakoéri alkalmassag vizsgalata és véleményezése a 8. §-ban meghatarozott esetekben zarévizsgalattal egészil ki.
A szakképz6 intézménybe jelentkezé tanulénal a beiskoldzaskor — a pedagdgus, a szild, illetve a tanulé kérésére —
palyavalasztasi tanacsadas céljabdl iskolaorvosi vizsgalat végezhetd.

(3) A személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat lehet el6zetes, id6szakos és soron kiviili.

(4) A munkakéri és a szakmai alkalmassag vizsgalatinak célja annak elbirdldsa, hogy a munkavallald, illetve a
tanul6 vagy a hallgatd, az allaskeresé:

a) a munkavégzésbol és a munkakérnyezetbdl eredé megterhelés altal okozott igénybevétele

aa) egészségét, testi, illetve lelki épségét nem veszélyezteti-e,

ab) nem befolyasolja-e egészségi allapotat kedvezStleniil,

ac) nem okozhatja-e utddai testi, szellemi, pszichés fejlédésének karosodasat;

b) esetleges idult betegsége vagy fogyatékossiaga a munkakor ellatdsa, illetSleg a szakma elsajatitdsa és gyakorlasa
soran nem idéz-e el6 baleseti veszélyt;

¢)a jarvanyiigyi szempontbdl kiemelt jelent6ségi munkakorokben, illetve szakmakban torténé munkavégzés
esetén személyi higiénés és egészségi allapota nem veszélyezteti-e masok egészségét, foglalkoztathaté-e az adott
munkako6rben;

d) milyen munkakorben, illetve szakmaban és milyen feltételek mellett foglalkoztathat6 allapotrosszabbodas
veszélye nélkil, amennyiben atmenetileg vagy véglegesen megvéltozott munkaképességi;

¢) foglalkoztathat6-e tovabb jelenlegi munkakorében, illetve folytathatja-e tanulmanyait a valasztott szakmaban;

/) szenved-e olyan betegségben, amely miatt munkakore ellatisa soran rendszeres foglalkozas-egészségligyi
ellenérzést igényel;

g) kulfoldon torténé munkavégzés esetén egészségi szempontbol varhatéan alkalmas-e az adott orszagban a
megjelolt szakmai feladat ellatisara.

(5) A személyi higiénés alkalmassag vizsgalatanak célja annak elbiralasa, hogy a munkat végz6 személy egészségi
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allapota — a tevékenység gyakorlasa esetén — a jarvanyligyi szempontbdl kiemelt jelentéségti munkatertileteken nem
veszélyezteti-e masok egészségét, folytathat-e tevékenységet az adott munkaterileten.

(6) A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag vizsgalata, valamint a foglalkoztathatésag
szakvéleményezése nem terjed ki a munkaképesség valtozas mértékének, a rokkantsdg fokanak meghatirozasara,
valamint a szellemi képesség és az elmeallapot véleményezésére.

(7) A soron kivili munkakéri, illetve személyi higiénés alkalmassag vizsgalata keretében végzett, HIV fert6zés
megallapitasara iranyul6 szirévizsgalati kotelezettségkorét, a szlrévizsgalatok elvégzésének rendjét kilon jogszabaly
allapitja meg.

A vizsgalat eszkozei és modszerei: vizeletvizsgalat, anamnézis-felvétel, latasvizsgalat, altalanos belgyogyaszati
vizsgalat, kiegészité szakvizsgalatok.

Zaradék:

AUlrott, «oovviii munkavallal6 alairasommal igazolom, hogy jelen Tajékoztatot alairasa
elétt elolvastam, rendelkezéseit megértettem és tudomasul veszem, annak egy példanyat atvettem.

Kelt, 20 év hé nap

alairas
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5. sZAMU MELLEKLET —

KITOLTESI UTMUTATO

ADATKERO LAP KITOLTESI UTMUTATOJA (PELDA)

INFORMACIOK:
ADATKEZELO NEVE: Cs.A.Cs Konyvvizsgal6 és Informatikai
Szolgaltato zrt.
KEPVISELOJE: Paul6-Gabor Szilvia igazgatd
HONLAPJA: www.csacszrt.hu

AZ ADATKEZELES CELJA:

Szerz6dés teljesitése/lizleti kapcsolattartas.

AZ ADATKEZELES JOGALAPJA:

Az érintett hozzdjarulasa.

A SZEMELYES ADATOK CIMZETT]JEI:

A Tarsasag ugyfélkiszolgalassal kapcsolatos

(akik megtekinthetik) feladatokat ellato
munkavallaléi/konyvelési/ad6zasi feladatokat
ellité munkavallaléi/és adatfeldolgozoi.

A SZEMELYES ADATOK Postazas szallitas céljabol a Magyar

ADATFELDOLGOZASRA ATADASRA
KERULNEK

Postanak/illetve adattarolas céljabol a
megbizott I'T szolgaltaténak.

A SZEMELYES ADATOK
TAROLASANAK IDOTARTAMA:

A szerz6dés megszinését kovets 5 év.
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