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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Bevezetés

A Tarsasag kinyilvanitja, hogy adatkezelési tevékenységét - a megfelelé belsé szabalyok,
technikai és szervezési intézkedések meghozataldval — ugy végzi, hogy az minden
korilmények kézott feleljen meg az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 (2016.04.27)
rendeletének (a tovabbiakban: Rendelet), a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél, tovabba az informacidos dnrendelkezési jogrol
és az informacidszabadsagrél szélé 2011. évi CXIl. torvény (a tovabbiakban: Infotv.)
rendelkezéseinek.

2. A Szabalyzat célja

(1) A Szabalyzat célja azon belsé szabalyok megallapitasa és intézkedések megalapozasa,
amelyek biztositjak, hogy a Tarsasag adatkezel$ tevékenysége megfeleljen a Rendelet, és az
Infotv. rendelkezéseinek.

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

3. A Szabdlyzat hatadlya

(1) E Szabalyzat hatédlya természetes személyre vonatkozo személyes adatok Tarsasag altali
kezelésére terjed ki.

(2) Egyéni vallalkozd, egyéni cég vevlket, szallitokat e szabalyzat alkalmazasaban
természetes személynek kell tekinteni.

(3) A Szabdlyzat hatalya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi
személyekre vonatkozik, beleértve a jogi személy nevét és formdjat, valamint a jogi személy
elérhetbségére vonatkozé adatokat. (GDPR (14))

4. Fogalom meghatarozasok

E Szabalyzat alkalmazasaban iranyadd fogalom meghatdrozasokat a Rendelet 4. cikke
tartalmazza.

(1) ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,érintett”)
vonatkozé barmely informdcid; azonosithatd az a természetes személy, aki kézvetlen vagy
kozvetett modon, kiilonésen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozé adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tébb tényez6 alapjan azonosithatd;
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(2) ,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely mivelet vagy mliveletek Gsszessége, igy a gylijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tdrolds, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés tovadbbitds, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhet6vé tétel utjan, 6sszehangolds vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités;

(3) ,az adatkezelés korlatozdsa”: a tdrolt személyes adatok megjel6lése jovSbeli kezelésiik
korlatozasa céljabdl;

(4) ,profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formadja,
amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez f(iz6d6 bizonyos
személyes jellemzék értékelésére, kiilondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi
helyzethez, egészségi  allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdeklédéshez,
megbizhatdsaghoz, viselkedéshez, tartézkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolodd
jellemzbk elemzésére vagy el6rejelzésére hasznaljak;

(5) ,alnevesités”: a személyes adatok olyan mddon torténé kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informacidok felhasznalasa nélkil t6bbé mar nem allapithaté meg,
hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen
tovabbi informacidt kiilén taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével
biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes
adatot nem lehet kapcsolni;

(6) ,nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely médon — centralizilt,
decentralizalt, vagy funkcionalis, vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt dllomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhet6;

(7) ,adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligyn6kség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkézeit 6nalléan
vagy masokkal egyiitt meghatdrozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unids vagy a
tagdllami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel$ kijel6lésére vonatkozd
kiilonds szempontokat az unios vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

(8) ,adatfeldolgozé”: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, Gigynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;

(9) ,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv akivel, vagy amellyel a személyes adatot kézlik, fliggetlenil attdl, hogy
harmadik fél-e. Azon kézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids
vagy a tagdllami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem minésiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kbzhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfelel6en az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak;

(10) ,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kbzhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelG6vel, az adatfeldolgozoval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozd kézvetlen iranyitasa
alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

(11) ,az érintett hozzdjaruldsa”: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfelel
tajékoztatason alapuld és egyérteim( kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentil kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érinté személyes adatok kezeléséhez;
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(12) ,adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon-kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan koézlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Il. FEJEZET
AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA

5. Adatkezelés az érintett hozzajaruldsa alapjan

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

(2) Hozzajarulasnak mindsil az is, ha az érintett a Tarsasag internetes honlapjanak
megtekintése soran bejel6l egy erre vonatkozé négyzetet, az informacios tarsadalommal
Osszefliggb szolgaltatasok igénybevétele sordn erre vonatkozé technikai beallitasokat hajt
végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott
Osszefliiggésben az érintett hozzajarulasat személyes adatainak tervezett kezeléséhez
egyértelmdien jelzi. A hallgatds, az el6re bejel6lt négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem
mindsil hozzajarulasnak.

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

(4) Ha az érintett hozzajaruldsat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas
tgyekre is vonatkozik — pl. értékesitési, szolgdltatasi szerz6dés megkdtése - a hozzajarulas
irdanti kérelmet ezekt6l a mas ligyektdl egyértelmiien megkiilonboztethetd modon kell
el6adni, érthetd és kénnyen hozzaférheté formaban, vildgos és egyszerl nyelvezettel. Az
érintett hozzajaruldsat tartalmazé ilyen nyilatkozat barmely olyan része, amely sérti a
Rendeletet, kbtelezd erével nem bir.

(5) A Tarsasag nem koétheti szerz6dés megkotését, teljesitését olyan személyes adatok
kezeléséhez valé hozzdjarulds megadasahoz, amelyek nem szlikségesek a szerzédés
teljesitéséhez.

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

(7) Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajaruldsaval keriilt sor, az adatkezel6 a
felvett adatokat térvény eltéré rendelkezésének hidnydban a ra vonatkozo jogi ktelezettség
teljesitése céljabdl tovabbi kiilon hozzajarulas nélkiil, valamint az érintett hozzajaruldsanak
visszavondsat kdvetben is kezelheti.
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(8) A jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapulé adatkezelés az érintett hozzajarulasatol
fuggetlen, mivel az adatkezelést torvény hatdrozta meg. Az érintettel az adatkezelés
megkezdése el6tt ez esetben ké6zdIni kell, hogy az adatkezelés kotelezS, tovabba az
érintettet az adatkezelés megkezdése el6tt egyértelmien és részletesen tdjékoztatni kell az
adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kilondsen az adatkezelés céljardl és
jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
idGtartamardl, arrdl, ha az érintett személyes adatait az adatkezel6 a ra vonatkozé jogi
kotelezettség alapjan kezeli, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A
tdjékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati
lehet6ségeire is. Kotelez6 adatkezelés esetén a tajékoztatas megtorténhet az el6bbi
informacidkat tartalmazoé jogszabalyi rendelkezésekre valé utalds nyilvanossagra hozatalaval
is.

lll. FEJEZET
MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

6. Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

(1) Az érintettel az adatkezelés megkezdése elStt k6zoIni kell, hogy az adatkezelés a Munka
térvénykonyvén és a munkaltaté jogos érdekeinek érvényesitésén alapul.

(2) A munkaltaté a munkaszerz6dés megkotésével egyidejlileg tajékoztatja a munkavallalot
személyes adatainak kezelésérdl és személyhez f(iz6d6 jogokrol.

(3) A munkavallal6ktdl kizardlag olyan adatok kérhetSk és tarthatdk nyilvan, valamint olyan
munkakari orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhet6k, amelyek munkaviszony létesitéséhez,
fenntartasdhoz és megsziintetéséhez, illetve a szocidlis-joléti juttatasok biztositasahoz
sziikségesek és a munkavallalé személyhez fiz6d6 jogait nem sértik.

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

1. név

2. sziiletési név,

3. szliletési ideje, és helye

4. anyja neve,

5. lakcime,

6. dllampolgarsaga,

7. adbazonosito jele,

8. TAlJ szama,

9. nyugdijas térzsszam (nyugdijas munkavallalé esetén),
10. telefonszam,

11. e-mail cim,

12. személyi igazolvany szama,

13. lakcimet igazold hatdsagi igazolvany szama,
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14. bankszamlaszama,

15. munkaba lépésének kezdé és befejezs idGpontja,

16. munkakor,

17. iskolai végzettségét, szakképzettségét igazolé okmany masolata,

18. fénykép,

19. 6néletrajz,

20. munkabérének Gsszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival kapcsolatos adatok,

21. a munkavallalé munkabérébdl jogerds hatarozat vagy jogszabaly, illetve irasbeli
hozzéjarulasa alapjan levonando tartozast, illetve ennek jogosultsagat,

22. a munkavallalé szabadsaganak megallapitasahoz sziikséges dokumentumok masolata
23. egyes cafetéria elem valasztdsa esetén a jogosultsag elbirdlasahoz sziikséges
dokumentumok

24. a munkavallalé munkajanak értékelése,

25. a munkaviszony megsziinésének maodja, indokai,

26. munkakortdl fliggéen erkdlcsi bizonyitvany bemutatasa

27. a munkakéri alkalmassagi vizsgalatok 6sszegzése,

28. magdan nyugdijpénztari és dnkéntes kdlcsonds biztosité pénztari tagsdg esetén a pénztar
megnevezése, azonositd szama és a munkavallalé tagsagi szama,

29. kiilféldi munkavallald esetén utlevélszam; munkavallalasi jogosultsagot igazold
dokumentumanak megnevezését és szama,

30. munkavallalot ért balesetek jegyz6kdnyveiben rogzitett adatokat;

31. a joléti szolgaltatas, kereskedelmi szallashely igénybe vételéhez sziikséges adatokat;

(5) Betegségre vonatkozé adatokat a munkaltato csak a Munka Térvénykdnyvben
meghatarozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabol kezel.

(6) A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a szamitott 6regségi nyugdijazast kévet6 5
év. Nyugdijas munkavallalé foglalkoztatdsa esetén: a nyugdijas foglalkoztatas megsz(inését
kovetd 5 év.

7. Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

(1) A kezelhet6 személyes adatok kore: a munkakéri alkalmassag ténye, és az ehhez
szitkséges feltételek.

(2) Az adatkezelés jogalapja: torvényi elGirds, a munkaltatoi kotelezettség.

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

(4) A munkavallaléval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhatd, amelyet
munkaviszonyra vonatkozé szabaly ir elS, vagy amely munkaviszonyra vonatkozé szabalyban
meghatdrozott jog gyakorldsa, kételezettség teljesitése érdekében sziikséges. A vizsgalat
el6tt részletesen tajékoztatni kell a munkavallaldkat tébbek kozétt arrdl, hogy az
alkalmassagi vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen
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eszkdzzel, mddszerrel térténik. Amennyiben jogszabaly irja el a vizsgalat elvégzését, akkor
tajékoztatni kell a munkavallalékat a jogszabaly cimérdl és a pontos jogszabalyhelyrél is.

(5) A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre iranyuld tesztlapok a munkaltatd mind a
munkaviszony létesitése el6tt, mind pedig a munkaviszony fennallasa alatt kitoltetheti a
munkavallaldkkal.

(6) Az egyértelmlen munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkafolyamatok hatékonyabb
elldtdsa, megszervezése érdekében csak akkor toltheté ki a munkavallalok nagyobb
csoportjaval pszichologiai, vagy személyiségjegyek kutatasara alkalmas tesztlap, ha az
elemzés soran felszinre keriilt adatok nem kothet6k az egyes konkrét munkavallaldkhoz,
vagyis anonim modon torténik az adatok feldolgozasa.

(7) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: A vizsgalat eredményét a
vizsgalt munkavallalok, illetve a vizsgalatot végz6é szakember ismerhetik meg. A munkaltaté
csak azt az informaciét kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara alkalmas-e vagy
sem, illetve milyen feltételek biztositanddk ehhez. A vizsgalat részleteit, illetve annak teljes
dokumentacidjat azonban a munkaltaté nem ismerheti meg.

8. Egyéb, nem munkaviszonyban allé természetes személyek munkavégzéshez kapcsolodé
személyes adatainak kezelése

(1) Egyéb, nem munkaviszonyban 3all6, de munkavégzéshez kapcsolodd természetes
személyek lehetnek:

o Felligyel6 Bizottsag tagjai
A Tarsasagot 3 tagu FeliigyelS Bizottsag ellendrzi. Kinevezésiik és visszahivasuk tulajdonosi
jogkér, a FOvarosi Kozgylilés hataskore. A természetes személyek kinevezését és
visszahivasukat be kell jelenteni Cégbirésaghoz és Addhatdsiaghoz, meg kell jelentetni a
Tarsasag honlapjan. Tiszteletdijban részesiilnek feladatuk elldtasaért.
A Tarsasdg ezzel kapcsolatos kotelezettségeinek teljesitéséhez a Feliigyel6 Bizottsagi tagok
személyes adatait kezelni kell.

e Megbizasi szerzédéssel foglalkoztatott
A munkaltatoi jogkort gyakorlé vezeté jogkdre a hatdrozott idejli vagy hatarozatlan ideji
alkalmazotti foglalkoztatas vagy megbizasi jogviszony létesitése. A megbizasi szerz6dés
alkalmazasa esetén a kezelend6 adatok kore megegyezik a munkaligyi, személyzeti
nyilvantartasnal meghatarozott adatokkal.

e Szakmai gyakorlaton résztvevé hallgatd
Fels6fokd tanulmanyok kotelezd eleme a meghatarozott idGtartami szakmai gyakorlat. A
Tarsasag szakmai gyakorlat lefolytatasara akkreditalt tarsasag.
A hallgaték a szakmai gyakorlat ideje alatt a Tarsasag helyiségeiben tartézkodhatnak,
(korfatozottak, de) hasznalhatjdk a szamitdgépes rendszert, infrastruktirat, szoftvereket.
Szakmai gyakorlat végeztével munkajukrol értékelést és igazolast kapnak.
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(2) A kezelheté személyes adatok kore: a munkaiigyi kotelezettségek teljesitéséhez és a
szakmai gyakorlat igazoladsahoz sziitkséges feltételek.

(3) Az adatkezelés jogalapja: a munkaltato jogos érdeke.

(4) A személyes adatok kezelésének célja: a kiilonb6z6 jogszabalyi elGirasok betartasa.

9. Felvételre jelentkez6 munkavallalék adatainak kezelése, palyazatok, onéletrajzok

(1) A kezelhet6 személyes adatok kore: a természetes személy neve, jelentkezéskor
megadott személyes adatai, 6néletrajz, elérhetségei, a jelentkezdrél készitett munkaltatoi
feljegyzés (ha van).

(2) Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajaruldsa, melyet a jelentkezéskor adatainak
megkildése jelent.

(3) A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbiralasa, a kivalasztottal
munkaszerzédés kotése.

(4) A feladott allashirdetés kotelez6 mondata: Hirdetd kijelenti, hogy a pdlydzati anyagokban
szerepl6 személyes adatokat a munkakérhéz valé megfelelés kivdlasztdsahoz haszndlja fel. A
munkakér betéltését kévetéen a nem nyert pdlydzok jelentkezési anyaga megsemmisitésre
kerdil.

(5) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi: a Tarsasagnal munkaltatoi
jogok gyakorlasdra jogosult az ligyvezetd.

(6) A személyes adatok tarolasanak idGtartama: A hirdetésre beérkezett Gsszes jelentkezést
elektronikusan kell tarolni a pdlyazat elbiralasaig.

e A kivalasztott természetes személlyel munkaszerz6dést kell kdtni az ahhoz sziikséges
eredeti dokumentumok bemutatasaval. A madsolatokat munkavallalé aldirja, ezzel
hozzajarul személyes adatainak a munkaviszonnyal kapcsolatos kezeléséhez.

e A személyes interjun megjelent, de ,a kivalasztds nem ra esett” jelentkez6k
bemutatkozé anyagat a kivalasztott személy probaidejének végéig kell megdrizni. A
kivalasztas eredményérdl és adatainak megdrzési idejérél a jelentkez6t email-en
tdjékoztatni kell.

e A palydzat lezarasat koveté napon torélni kell azon jelentkez6k anyagat, akik
személyes interjun nem vettek részt. Térolni kell annak adatait is, aki jelentkezését,
palyazatat visszavonta.

(7) A munkaltaté csak az érintett kifejezett, egyértelmii és 6nkéntes hozzajaruldsa alapjan
Grizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megé6rzésére a jogszabalyokkal Gsszhangban
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allo adatkezelési célja elérése érdekében sziikség van. E hozzajarulast a felvételi eljaras
lezarasat kovetGen adhat a jelentkezé.

IV. FEJEZET
SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

10. Szerz6do6 partnerek adatainak kezelése — vevdk, szallitok nyilvantartasa

(1) A Tarsasdg szerzGdés teljesitése jogcimén a szerzGdés megkotése, teljesitése,
megsziinése, szerz6dési kedvezmény nyujtasa céljabdl kezeli a vele vevéként, szallitoként
szerz6dott természetes személy nevét, sziiletési nevét, sziiletési idejét, anyja nevét,
lakcimét, addazonositd jelét, adészamat, vallalkozoi, lakcimét, székhely, telephely cimét,
telefonszamat, e-mail cimét, honlap-cimét, bankszamlaszamat. Ezen adatkezelés jogszeriinek
mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkotését megel6zGen az érintett kérésére
torténé lépések megtételéhez szilkséges. A személyes adatok cimzettjei: a Tdarsasag
partnerekkel kapcsolatos feladatokat ellatdé munkavallaléi, konyvelési, adézasi feladatokat
ellaté munkavallaléi, és adatfeldolgozdi. A személyes adatok tarolasanak idétartama: a
szerzfdéssel megegyezd.

(2) Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése el6tt k6zoIni kell, hogy az
adatkezelés a szerz6dés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatas torténhet a
szerz6désben is. Az érintettet tdjékoztatni kell személyes adatainak az adatfeldolgozd
részére torténd atadasarol.

11. Jogi személy ligyfelek, vevok, szallitok természetes személy képviselGinek elérhetdségi
adatai

(1) A kezelhets személyes adatok kére: a természetes személy neve, telefonszama, e-mail
cime.

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

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

(4) A személyes adatok tarolasanak id6tartama: az lizleti kapcsolat, illetve az érintett
képviselSi minéségének fennallasaval megegyezé.
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V. FEJEZET
JOG!I KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

12. Adatkezelés ad6- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljaboél

(1) A Tarsasag jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben eléirt adé és szamviteli
kotelezettségek teljesitése (kbnyvelés, addzas) céljabdl kezeli a vevéként, szallitoként vele
Uzleti kapcsolatba Iép6 természetes személyek térvényben meghatédrozott adatait. A kezelt
adatok az altalanos forgalmi adordl sz6lé 2017. évi CXXVII. tv. 169. §, és 202. §-a alapjan
kiilénésen: addszam, név, cim, addzasi statusz, a szamvitelrdl szél6 2000. évi C. torvény
167. §-a alapjan: név, cim, a gazdasadgi mlveletet elrendel6 személy vagy szervezet
megjellése, az utalvdnyozé és a rendelkezés végrehajtasat igazolé személy, valamint a
szervezettdl fliggben az ellendr alairdsa; a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtakon a befizet6 aldirdsa, a személyi jovedelemadordl szolé 1995. évi CXVII.
toérvény alapjan: vallalkozdi igazolvany szama, Gstermel6i igazolvany szama, adazonosito jel.

(2) Az dzleti kapcsolatban levé természetes személy személyes adatai taroldsianak
id6tartama megegyezik a szerzGdések tarolasi idejével.

(3) A személyes adatok cimzettjei: a Tarsasag addzasi, konywviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi feladatait ellaté munkavallaléi és adatfeldolgozéi.

13. Kifizetdi adatkezelés

(1) A Tarsasag jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben el6irt addé és
jarulékkotelezettségek teljesitése (ado-, addelbleg, jarulékok megallapitasa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi, nyugdij ligyintézés) céljabdl kezeli azon érintettek — munkavallalok,
csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatasban részesiilék — adoétorvényekben elGirt
személyes adatait, akikkel kifizet6i (2017. CL. torvény az addzas rendjérdl (Art.) 7.§ 31.)
kapcsolatban all. A kezelt adatok kérét az Art. 50.§-a hatdrozza meg, kiilon is kiemelve ebbdl:
a természetes személy természetes személyazonositd adatait (ideértve az el6z6 nevet és a
titulust is), nemét, allampolgarsagat, a természetes személy addazonosité jelét,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét (TAJ szam). Amennyiben az adétérvények ehhez
jogkovetkezményt fliznek, a Tarsasag kezelheti a munkavallalok egészségiigyi (Szja tv. 40.§)
és szakszervezeti (Szja 47.§(2) b./) tagsidgra vonatkozd adatokat add és
jarulékkotelezettségek teljesitése (bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi ligyintézés) céljabdl.

(2) A személyes adatok tarolasanak idGtartama a lll. fejezet 6. (5) pontja szerint.

(3) A személyes adatok cimzettjei: a Tarsasag addzasi, bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi
(kifizet6i) feladatait ellaté munkavallaldi és adatfeldolgozéi.
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VI. FEJEZET
ADATBIZONSAGI! INTEZKEDESEK

14. Adatbiztonsagi intézkedések

(1) A Tarsasag valamennyi célu és jogalapu adatkezelése vonatkozdsdban a személyes
adatok biztonsdga érdekében koételes megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az Infotv.
érvényre juttatasahoz sziikségesek.

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

(3) A Téarsasag a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A munkavallalék
szamdara személyes adatok kezelésére vonatkozdan titoktartasi kételezettséget ir el6. A
személyes adatokhoz valé hozzaférést a Tarsasag jogosultsagi szintek megadasaval
korlatozza.

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

(5) A Tarsasdag az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitégépes program utjan
végzi, amely megfelel az adatbiztonsag kovetelményeinek. A program biztositja, hogy az
adatokhoz csak célhoz koététten, ellendrzott koriilmények kozott csak azon személyek
férjenek hozza, akiknek a feladataik ellatasa érdekében erre sziikségiik van.

(6) A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levé iratokhoz csak az illetékes
ligyintéz6k férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkaligyi és egyéb személyes adatokat
tartalmazé iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.

(7) Biztositani kell az adatok és az azokat hordozé eszkézok, iratok megfeleld fizikai
védelmét.

VII. FEJEZET
ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

15. Az adatvédelmi incidens fogalma

(1) Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valdé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi. (Rendelet 4. cikk 12.)
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(2) Aleggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon
elvesztése, személyes adatok nem biztonsagos tarolasa (pl. szemetesbe dobott fizetési
papirok); adatok nem biztonsdgos tovabbitasa, lgyfél- és vevd- partnerlistak illetéktelen
masolasa, tovabbitasa, szerver elleni tdmadasok, e-mail cimek illetéktelen kézbe keriilése,
honlap feltorése.

16. Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

(1) Adatvédelmi incidensek megel&zése, kezelése, a vonatkozé jogi elSirdsok betartasa a
Tarsasag vezetdjének feladata.

(2) A Tarsasag munkavallaloi kdtelesek jelenteni a Tarsasag vezetGjének, vagy a munkaltatoi
jogok gyakorléjanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utalé eseményt észlelnek.

(3) Adatvédelmi incidens bejelenthet6 a Tarsasag kozponti e-mail cimén, telefonszaman,
amelyen a munkavallalék, szerz6d6 partnerek, érintettek jelenteni tudjak az alapul szolgalé
eseményeket, biztonsagi gyengeségeket.

(4) Adatvédelmi incidens bejelentése esetén a Tarsasag vezetGje — az informatikai, pénzigyi
és miikodési vezet6 bevonasaval — haladéktalanul megvizsgélja a bejelentést, ennek soran
azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy valadi incidensrdl, vagy téves riasztasrol
van sz6. Meg kell vizsgalni és dokumentalni kell:

a. az incidens bekovetkezésének idépontjat és helyét,

b. az incidens leirasat, kérilményeit, hatasait,

c. az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,

d. a kompromittalddott adatokkal érintett személyek korét,

e. az incidens elharitasa érdekében tett intézkedéseket,

f. a kar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedéseket.

(5) Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket,
adatokat be kell hatarolni és el kell kiloniteni és gondoskodni kell az incidens
bekdvetkezését aldtamasztd bizonyitékok begytijtésérél és megdrzésérdl. Ezt kévetSen lehet
megkezdeni a karok helyreallitasat és a jogszerl miikodés visszaallitasat.

17. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

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

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

c) az adatvédelmi incidens id6pontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést elGird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

(2) A nyilvantartasban szerepl6 adatvédelmi incidensekre vonatkozoé adatokat 5 évig meg kell
Grizni.




ADATKEZELES! SZABALYZAT 14. oldal

18. Adatvédelmi incidensek bejelentési kotelezettsége

Az adatkezel6nek legkésébb 72 6ran beliil be kell jelenteni az incidens tényét — kivéve, ha az
adatvédelmi incidens valdszindsithetGen nem jar kockazattal a természetes személyek
jogaira nézve — a felligyeleti hatdsagnal az alabbi elérhetdségeken:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag,

Postacim: 1530. Budapest, Pf.: 5.

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu
https://www.naih.hu/adatvedelmi-incidensbejelent--rendszer.html

Ha az adatvédelmi incidens valdszin(isithet6en magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkil
tdjékoztatja az érintettet is az adatvédelmi incidensrél.

VII. FEJEZET
AZ ERINTETT SZEMELY JOGAI

19. Osszefoglalé tajékoztatas az érintett jogairdl

E pontban az attekinthetGség és atlathatdsag kedvéért roviden Gsszefoglaljuk az érintett
jogait, amelyek gyakorlasara vonatkozo részletes tajékoztatast a kdvetkezs fejezetben adjuk
meg.

El6zetes tajékozédashoz vald jog

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel 6sszefliggd tényekrél és informaciokrol az
adatkezelés megkezdését megel6zGen tajékoztatast kapjon.

(Rendelet 13-14. cikk)

Az érintett hozzaférési joga

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozéan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a Rendeletben meghatarozott kapcsol6do
informaciokhoz hozzaférést kapjon. (Rendelet 15. cikk).

A helyesbitéshez valé jog
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil

helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészit6 nyilatkozat Utjan torténd — kiegészitését. (Rendelet 16. cikk).

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

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkil térélje
a ra vonatkozé személyes adatokat, az Adatkezel6 pedig kételes arra, hogy az érintettre
vonatkozé személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil térdlje, ha a rendeletben
meghatdrozott indokok valamelyike fennall. (Rendelet 17. cikk)
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Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel§ korlatozza az adatkezelést, ha a

rendeltben meghatarozott feltételek teljestilnek. (Rendelet 18. cikk)

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

Az Adatkezel6 minden olyan cimzettet tdjékoztat valamennyi helyesbitésrél, térlésrél vagy
adatkezelés-korlatozasrdl, akivel, illetve amellyel a személyes adatot k6zolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy er6feszitést igényel. Az érintettet kérésére az
Adatkezel6 tajékoztatja e cimzettekrél.

(Rendelet 19. cikk)

Az adathordozhatésaghoz valé jog

A Rendeletben irt feltételekkel az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy
Adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kérben hasznilt,
géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat
egy masik Adatkezel6nek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyoznda az az Adatkezeld,
amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta. (Rendelet 20. cikk)

A tiltakozashoz val6 jog

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdél barmikor tiltakozzon
személyes adatainak a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének e) (az adatkezelés kbzérdeki vagy
az Adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges) vagy f) pontjan (az adatkezelés az Adatkezel6 vagy egy harmadik
fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges) alapuld kezelése ellen.

(Rendelet 21. cikk)

Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotast

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

(Rendelet 22. cikk)

Korlatozasok

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

Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrél

Ha az adatvédelmi incidens valdszinGsithet6en magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil
tdjékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrdél. (Rendelet 34. cikk)

A feliigyeleti hatdsagnal torténd panasztételhez valé jog (hatdsagi jogorvoslathoz valé jog)
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Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy felligyeleti hatdsagnal — kiilonésen a
szokasos tartozkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti
tagallamban —, ha az érintett megitélése szerint a ra vonatkozé személyes adatok kezelése
megsérti a Rendeletet. (Rendelet 77. cikk)

A feliigyeleti hatosaggal szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz valé jog

Minden természetes és jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a feliigyeleti
hatésdg ra vonatkozo, jogilag kételez6 erejlii dontésével szemben, vagy ha a feliigyeleti
hatosag nem foglalkozik a panasszal, vagy harom hdnapon beliil nem tdjékoztatja az
érintettet a benyuljtott panasszal kapcsolatos eljardsi fejleményekrél vagy annak
eredményérdi.

(Rendelet 78. cikk)

Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozdval szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz
vald jog

Minden érintett hatékony birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes
adatainak, e rendeletnek nem megfelel6 kezelése kdvetkeztében megsértették az e rendelet
szerinti jogait. (Rendelet 79. cikk)

IX. FEJEZET
AZ ERINTETT KERELMENEK ELOTERIESZTESE,
AZ ADATKEZELO INTEZKEDESEI

20. Intézkedések az érintett kérelme alapjan

(1) A Tarsasagunk, mint adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a
kérelem beérkezését6l szamitott egy hoénapon beliil tijékoztatja az érintettet a jogai
gyakorlasara iranyuld kérelme nyoman hozott intézkedésekrdl.

(2) Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a
hatarid6 tovabbi két honappal meghosszabbithaté. A hataridé meghosszabbitasardl az
Adatkezel6 a késedelem okainak megjel6lésével a kérelem kézhezvételét6l szamitott egy
honapon beliil tajékoztatja az érintettet.

(3) Ha az érintett elektronikus uton nyujtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehet8ség
szerint elektronikus uton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

(4) Ha az Adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem
nélkiil, de legkésébb a kérelem beérkezésétll szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az
érintettet az intézkedés elmaradasanak okairdl, valamint arrdl, hogy az érintett panaszt
nyujthat be valamely feliigyeleti hatdsagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.
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(5) Tarsasagunk, mint Adatkezel6 a Rendelet 13. és 14. cikk szerinti informacidkat és az
érintett jogairdl szol6 tdjékoztatast (Rendelt 15-22. és 34. cikk) és intézkedést dijmentesen
biztositja. Ha az érintett kérelme egyértelmlen megalapozatlan vagy — kiilondsen ismétlédé
jellege miatt — talzo, az Adatkezeld, figyelemmel a kért informacié vagy tdjékoztatas
nyujtasaval vagy a kért intézkedés meghozataldval jaré adminisztrativ kéltségekre:

a) dijat szamithat fel, vagy

b) megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést.

A kérelem egyértelmien megalapozatlan vagy tulzé jellegének bizonyitdsa az Adatkezel6t
terheli.

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

X. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

21. A Szabalyzat jovahagyasa és mdodositasa
A Szabalyzat jovahagyasara és madositasara a Tarsasag ligyvezetGje jogosult.
22. Intézkedések a szabalyzat megismertetésére

E Szabalyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni a Tarsasag valamennyi munkavallaléjaval
(foglalkoztatottjaval), és a munkavégzésre irdnyuld szerzGdésekben el6 kell irni, hogy
betartdsa és érvényesitése minden munkavallalé (foglalkoztatott) Iényeges munkakori
kotelezettsége.

23. Adatvédelmi Tisztviseld

Tarsasag a Rendelet és az Infotv. el6irdsainak megfelel6en Adatvédelmi Tisztvisel6t nevez ki.
Feladatkore a jogszabalyi elGirdsok betartdsa és betartatasa.

Tarsasag Adatvédelmi TisztviselGje:

2018. julius 09.-t6l Totvaradi Laszlo







