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1. BEVEZETO RENDELKEZESEK
1.1. A Szabalyzat célja és hatalya

(1) E Szabalyzat célja azon belsé szabalyrendszer felallitasa és intézkedések megtétele,
amelyek biztositjak, hogy az Adatkezeld tevékenysége megfeleljen AZ EUROPAI
PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDFELETENEK — (2016. prilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: Rendelet) — tovabba az
informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Info. tv.) rendelkezéseinek €s a vonatkoz6 dgazati szabdlyozasnak.

(2) E Szabalyzat hatalya a természetes személyekre vonatkozo, személyes adatok korére,
azon beliil az Adatkezeld altal végzett adatkezelésére terjed ki.

(3) A szabalyzat hatidlya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi
személyekre vonatkozik, ideértve a kozhiteles nyilvantartasban fellelhet6 jogi személy nevét
¢és formajat, valamint a jogi személy elérhetéségére vonatkozé adatokat.

(4) Adatkezeléssel érintett személyes adatok felsorolasat az 1. szamu melléklet tartalmazza.



1.2. Fogalommeghatarozasok
E Szabalyzat alkalmazasaban irdnyadé fébb fogalmak:

(1) Adatkezelés: Az alkalmazott eljarastol fliggetleniil a személyes adatokon végzett
barmely muvelet vagy a miiveletek 0sszessége, igy kiilonosen a személyes adatok gytijtése,
rogzitése, rendszerezése, tagolasa, taroldsa, atalakitdsa, megvaltoztatasa, felhasznaldsa,
lekérdezése, betekintése, felhasznalasa, kozlése, tovabbitasa, terjesztése vagy egyéb modon
hozzaférhetévé tétele, nyilvanossdgra hozatala, 0sszehangolasa vagy Osszekapcsolasa,
korlatozasa, torlése és megsemmisitése.

(2) Adatkezeld: AKi az adatkezelés céljait és eszkdzeit — onalldéan vagy masokkal egylitt —
meghatarozza.

(3) Adatfeldolgozo: Az a szolgaltatd, aki az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

(4) Adatfeldolgozas: Az adatfeldolgozok o0nallo dontést nem hoznak, kizardlag az
adatkezelokkel kotott szerzédés, €s a kapott utasitasok szerint jogosultak eljarni. Az
adatfeldolgozok 2018. majus 25. napjat kdvetden a résziikre az Adatkezeldk altal tovabbitott
¢s altaluk kezelt vagy feldolgozott Személyes adatokat a ,,GDPR” altal el&irt
rendelkezésekkel 6sszhangban rogzitik, kezelik, illetve dolgozzék fel, és errdl nyilatkozatot
tesznek az Adatkezelok részére. Az Adatkezeldk ellendrzik az Adatfeldolgozok munkajat.

(5) Adathordozo: minden olyan anyag vagy eszkoz, amely adatok lejegyzésére, tarolasara
¢s visszaolvasasara alkalmas.

(6) Adatvédelmi incidens: A biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

(7) Cimzett: Az a természetes vagy jogi személy, akivel a személyes adatokat kozlik.

(8) Erintett: Barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy —
kozvetleniil, vagy kozvetve — azonosithato természetes személy. Erintett elsésorban a
Adatkezeld munkavallaldja.

(9) Az Erintett hozzdjdruldsa: Az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld olyan konkrét, félreérthetetlen és egyértelmii cselekedete, ahol
beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez.

(10) Harmadik személy: olyan természetes, vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezé szervezet, aki, vagy amely nem azonos az Erintettel, az Adatkezelével vagy
az Adatfeldolgozoval.



(11) Kozeli hozzatartozo: A hazastars, az egyenesagbeli rokon, az orokbe fogadott, a
mostoha és nevelt gyermek, az 6rokbe fogadd, a mostoha- és neveldsziilo, valamint a testvér
¢s az élettars.

(12) Kiilonleges adat: Jelen esetben az egészségi allapotira (lizemorvos) vonatkozo adat.
Kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha az adatkezeléshez az érintett irdsban hozzajarul.

(13)Orvosi titok: Az ellatas soran az Adatkezelé tudomaséara jutott egészségiigyi és
személyazonositd adat, tovabba a sziikséges vagy folyamatban 1évo, illetve befejezett
ellatasra vonatkozo, valamint ezzel kapcsolatban megismert egyéb adat.

(14) Személyes adat: Barmilyen adat vagy informacio, amely alapjan egy természetes
személy (,,Erintett”) — kozvetett vagy kozvetlen moédon — azonosithatova valik.



1.3. Iranyado jogszabalyok

(1) Az Eurodpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és
az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet: a tovabbiakban: ,,GDPR™)

(2) 2016. évi CXXX. torvény a Polgari perrendtartasrol

(3) 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

(4) 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

(5) 2011. ¢évi CXII. torvény az informacio Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

(6) 2007. évi CXXVIL torvény az Altalanos forgalmi adorol

(7) 2000. évi C. torvény a Szamvitelrél

(8) 1997. évi XLVIL torvény az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok
kezelésérdl és védelmérdl

(9) 33/1998.(V1.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

(10)62/1997. évi (XIL.21.) NM rendelet az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodo
személyes adatok kezelésének egyes kérdéseirol



2. AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGE
2.1. Jogi kotelezettség teljesitésén alapulé adatkezelés

(1) A jogi kotelezettségen alapuld adatkezelés esetén a kezelheté adatok korére, az
adatkezelés céljara, az adatok tarolasanak iddtartamara, a cimzettekre alapul szolgald
jogszabaly rendelkezései iranyadok.

(2) A jogikotelezettség teljesitése jogcimén alapuld adatkezelés az Erintett hozzajarulasatol
fiiggetlen, mivel az adatkezelést jogszabaly hatarozza meg. Az Erintettel az adatkezelés
megkezdése elétt ez esetben kozolni kell, hogy az adatkezelés kotelezd, tovabba az Erintettet
az adatkezelés megkezdése el6tt egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és
jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
idétartamarol, arrél, ha az Erintett személyes adatait az adatkezelé a ra vonatkozo jogi
kotelezettség alapjan kezeli, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie az Erintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati
lehetdségeire is. Kotelezd adatkezelés esetén a tdjékoztatds megtorténhet az eldbbi
informéciokat tartalmazo jogszabdlyi rendelkezésekre vald wutalds nyilvdnossagra
hozataldval is.

2.2. Adatkezelés szerzodés alapjan

(1) Az adatkezelés jogszeriinek mindsiil, ha arra valamely szerz6dés vagy szerzodéskotési
szandék keretében van sziikség.

(2) Jogszerii az adatkezelés akkor is, ha olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben
az Erintett az egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését megelézéen az Erintett kérésére
torténd 1épések megtételéhez sziikséges.

(3) Jogszerii az Erintett altal kotott esetleges szerzédés teljesitését szolgald adatkezelés,
illetve, ha az Erintett altal kért, a szerz6déskotést megel6z6en megteendd 1épésekhez
sziikséges az adatok felvétele.

2.3. Jogos érdek teljesitésén alapulé adatkezelés

(1) Az Adatkezel6 — ideértve azt az Adatkezel6t is, akivel a személyes adatokat kozolhetik
— vagy valamely harmadik fél jogos érdeke jogalapot teremthet az adatkezelésre, feltéve,
hogy az Erintett érdekei, alapveté jogai és szabadsagai nem élveznek elsébbséget,
figyelembe véve az AdatkezelSvel valo kapcsolata alapjan az Erintett ésszerti elvarasait. Az
ilyen jogos érdekrdl lehet sz6 példaul olyankor, amikor relevans és megfeleld kapcsolat all
fenn az Erintett és az Adatkezeld kozott, példaul olyan esetekben, amikor az Erintett az
adatkezeld tigyfele vagy annak alkalmazasaban all.

(2) Az ¢érintett személyes adatainak jogos érdek alapjan torténd kezelése esetén
érdekmeérlegelés torténik, melynek soran:

a) be kell azonositani és rogziteni a jogos érdeket,

b) be kell azonositani és rogziteni az Erintett érdekeit és jogait,



C) sziikségesség ¢és aranyossag, a célhoz Kkotottség, adattakarékossag, korlatozott
tarolhatosag elve alapjan mérlegelni sziikséges,

d) tajékoztatni kell az Erintettet az érdekmérlegelésrol.

(3) A jogos érdek fennallasanak megallapitasahoz mindenképpen koriiltekintéen meg kell

vizsgalni tobbek kozott azt, hogy az Erintett a személyes adatok gytijtésének idépontjaban

¢s azzal Osszefliggésben szamithat-e €szszertien arra, hogy adatkezelésre az adott célbol

keriilhet sor.

(4) Az Erintett érdekei és alapvetd jogai elsSbbséget élvezhetnek az Adatkezel6 érdekével

szemben, ha a személyes adatokat olyan koriilmények kozott kezelik, amelyek kozepette az

Erintettek nem szamitanak tovabbi adatkezelésre.

(5) Személyes adatoknak a csalasok megel6zése céljabol feltétleniil sziikséges kezelése

szintén a FErintett adatkezeld jogos érdekének mindsiil. Személyes adatok kozvetlen

lizletszerzési célu kezelése szintén jogos érdeken alapuldnak tekinthetd.

(6) Az FErintett Adatkezeld jogos érdekének mindsiilhet a biztonsagtechnolédgiai

szolgaltatok altal végrehajtott olyan mértékii személyes adatkezelés, amely a halozati €s

informatikai biztonsdg garantdldsdhoz feltétleniil sziikséges és ardnyos, vagyis adott

titkossagi szinten az Erintett halozat vagy informacios rendszer ellenalld képessége az e

halézatokon és rendszereken tarolt vagy tovabbitott adatok, valamint az e haldzatok és

rendszerek altal nyujtott vagy rajtuk keresztiil elérheté kapcsolddd szolgaltatasok

hozzaférhet6ségét, hitelességét, integritdsait ¢&és bizalmas jellegét sérté véletlen

eseményekkel, illetve jogellenes vagy rosszhiszemii tevékenységekkel szemben.

(7) Az érintettnek tiltakozasi joga van, mely alapjan a személyes adatot nem kezeljiik

tovabb, kivéve, ha az adatkezelést kényszeritd ok indokolja (pl.: munkaviszonnyal

Osszefiiggésben sziikségszeriien kezelendd adatok esetén).

(8) Az érintettek a kameraszabalyzatban torténd szabalyozassal ismerik meg az adatkezelés

koriilményeit és a hozzaférési jogosultsagokat (2. szamu melléklet).

2.4. Adatkezelés az Erintett hozzajarulasa alapjan

(1) Amennyiben az Adatkezelé hozzajarulason alapuld adatkezelést kivan végezni, az
Erintett hozzajaruldsat személyes adatai kezeléséhez megelz6 tajékoztatassal kell kérni. Az
érintett hozzajarulasat személyes adatai kezeléséhez tajékoztatast kovetden, hozzajarulassal
kérni kell.

(2) A hozzijarulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett Osszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgéal, akkor a
hozzéjarulast az 0sszes adatkezelési célra vonatkozoan meg kell adni.

(3) Ha az Erintett hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas
tigyekre is vonatkozik a hozzajarulés iranti kérelmet ezektdl a mas iigyektdl egyértelmiien
megkiilonboztethetd modon kell eléadni, érthetd €s konnyen hozzaférhetd formaban, vildgos
és egyszerli nyelvezettel. Az Erintett hozzajarulasat tartalmazo ilyen nyilatkozat barmely
olyan része, amely sérti a Rendeletet, kotelezd erdvel nem bir.

(4) A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerii moédon kell lehet6 tenni, mint annak
megadasat.



(5) Ha a személyes adat felvételére az Erintett hozzajaruldsaval keriilt sor, az adatkezel6 a
felvett adatokat torvény eltérd rendelkezésének hidnyaban a rd vonatkozo jogi kotelezettség
teljesitése céljabol tovabbi kiilon hozzajarulas nélkiil, valamint az Erintett hozzajarulasanak
visszavonasat kovetden is kezelheto.



3. MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

3.1. Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

(1) A munkavallaloktol kizardlag olyan adatok érhet6k és tarthatok nyilvan, valamint olyan
munkakori  orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetdk, amelyek munkaviszony
1étesitéséhez, fenntartasahoz ¢és megsziintetéséhez, illetve a szocidlis-joléti juttatdsok
biztositasdhoz sziikségesek és a m unkavallald személyhez fiiz6d6 jogait nem sértik.
(2) Az Adatkezeld, mint munkaltatd jogos érdekeinek érvényesitése jogcimén
munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése céljabol kezeli a munkavallalok alabbi
adatait:
- Név (vezetéknév, keresztnév)
- Telefonszdm
- Sziiletési datum
- Iskolai végzettség, szakképesités, nyelvtudas
- Feladatkor
- Szervezeti egység
- A munkavégzés helye
- Athelyezések datuma
- A munkaidd beosztasa
- Villalati e-mail cim
- Sajat e-mail cim (opciondlis)
- Fegyelmi intézkedések
- Teljesitményértékelési adatok (opcionalis)
- Egészségiigyi kiskonyv tartalma, annak lejarta
- Veszély esetén értesitendd személy neve €s elérhetdsége (opcionalis)
- A dolgoz6 szakmai, munkavallaléi hatteréhez kapcsolddod osszefoglald adatai
- Elvégzett és tervezett képzési adatok (opcionalis)
- Torzsszam (azonositdszam)
- Blokkold azonositd, a blokkoldrendszer éltal rogzitett informéciok (opciondlis)
- Felhasznalonevek, jelszavak és egyéb egyedi azonositd szdmok, mind az
Adatkezeld altal biztositottat, mind a dolgoz¢ altal meghatarozottak
- Adatkezeld IT rendszereinek hasznalataval eldallitott vagy kapott elektronikus
tartalom, beleértve az Adatkezeld IT rendszerein keresztiil tovabbitott vagy kapott
dokumentumokat, informacidkat €s e-maileket, €s egyéb elektronikus kozléseket
- Adatkezeld szabalyzatainak tudomasulvételével kapcsolatos nyilatkozatok
- A helyi jogszabalyok, birdsagi igénylések, illetve biiniild6z6 hatésagok eldirdsainak
valo megfelelés érdekében sziikséges informaciok
- A fizikai korlatozottsagokra és egyéb, az Adatkezel6tdl alkalmazkodast igényld
specialis igényekre vonatkoz6 vagy mas orvosi vagy egészségiligyl jellegi
informaciok
- Amennyiben azt a jogszabalyok megengedik és az adott dolgozoé 4ltal ellatando
feladatokkal aranyos, erkélcsi bizonyitvany
- Nem (Férfi/N6/Nem kivanja megadni) (opcionélis)
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Allampolgarsag

Lakcim (4llando)

Személyi igazolvanyszam

Adodazonosito jel

Téarsadalombiztositasi azonosito jel

Anyja neve

Tartdzkodasi hely (opcionalis)

Csaladi allapot (opcionalis)

Rokkantsag (opcionalis, amennyiben szabadsag, jarulék megallapitdsdhoz vagy a
foglalkoztatas jogszerli megvaldsitdsahoz sziikséges)

Gyermek(ek)re vonatkozd adatok (opcionalis, csaladi addkedvezmény,
poOtszabadsag, vagy mas, gyermekek utan jar6 kedvezmény igénybevétele esetén a
kotelezO adatszolgaltatas alapjan): név, adodazonositdé jel, eltartotti mindség,
kedvezményre jogosultak)

Onkéntes nyugdijpénztar tagsag kezdete, Onkéntes nyugdijpénztir adatai
(opcionalis)

Munkaviszonyra vonatkozd6 megallapodds tipusa (pl. teljes munkaido,
részmunkaidd)

Sziiletési hely

Korabbi munkahelyek, ajanlolevele, interjurdl késziilt feljegyzések

Foglalkoztatési statusz

Munkakor, munkateriilet

Munkaviszony statusza (pl. aktiv, szabadsagon, megsziint)

Amunkaviszony kezdete, munkaviszony létesitésének datuma

A munkaviszony megsziinésének oka, megsziinésre vonatkozé egyéb informaciok
A szabadsagokkal (betegszabadsag, gyermekgondozasi szabadsag) / éves
szabadsaggal kapcsolatos részletes adatok

A foglalkoztatas részletes adatai (a munkavéllald Onéletrajza, korabbi
foglalkoztatassal kapcsolatos dokumentumok)

Fizetéssel, hosszu tava 6sztonzokkel, béren kiviili juttatasokkal kapcsolatos adatok
(pl. alapfizetés, bonusz, Cafeteria)

A fizetés tovabbi részletes adatai

A fizetésbdl levont tételek tovabbi részletes adatai

A fizetés foglalkoztatasbol fakado elemeinek részletes adatai

Banki adatok (a fizetés atutalasara szolgald bankszamlaszam)

Az igényelt és kapott juttatasok kore

Egészségpénztari adatok a Cafeteria keretében (opcionalis)

Személygépkocsi tipusa, rendszdma, hengeriirtartalma és Ulizemanyagtipusa
(opcionalis)

(3) Betegségre vonatozo adatokat a munkaltatd csak a Munka Torvénykdnyvben
meghatarozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabol kezel, kezelheti.

(4) A személyes adatok cimzettje a Adatkezel6 vezetdje, a munkaltatdi jogkor gyakorloja,
¢s a munkatigyi feladatokat ellaté munkavallaloja és Adatfeldolgozdja.

(5) A munkaviszonnyal kapcsolatos személyes adatokat korlatlan ideig, a szamvitellel és
adozassal érintett személyes adatokat 8 évig kell megérizni.

(6) Az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az adatkezelés a Munka
Torvénykonyvén és a munkaltatd jogos érdekeinek érvényesitésén alapul.
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(7) A munkaltato a munkaszerzédés megkotésével egyidejlileg munkaltatoi tajékoztatd
atadasaval tajékoztatja a munkavallalot személyes adatainak kezelésérdl és személyhez
fiz6d6 jogokrél. A munkavéllald ezt kovetden nyilatkozhat a személyes adatainak
kezelésérol.

3.2. Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

(1) A Munkavallaloval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhat6, amelyet
munkaviszonyra vonatkozé szabaly ir eld, vagy amely munkaviszonyra vonatkozo
szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges. A
vizsgalat elott részletesen tajékoztatni kell a munkavallalokat tobbek kozott arrdl, hogy az
alkalmassagi vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen
eszkozzel, modszerrel torténik. Amennyiben jogszabaly irja el6 a vizsgalat elvégzését, akkor
tajékoztatni kell a munkavallalokat a jogszabaly cimérdl és a pontos jogszabalyhelyrdl is.
(2) A kezelheté személyes adatok kore: a munkakori alkalmassag ténye (,,alkalmas-nem
alkalmas-korlatozottan alkalmas™), és az ehhez sziikséges feltételek.

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

(4) A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony létesitése, fenntartasa, munkakor
betoltése.

(5) A személyes adatok kezelésének idGtartama: a munkaviszony megsziinését kovetéen 5
¢évig kell Orizni.
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4. JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

4.1. Adatkezelés ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol

(1) Az Adatkezeld jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt add és
szamviteli kotelezettségek teljesitése (pl. konyvelés, adozas) céljabol kezeli a, beszallitoként
vele lizleti kapcsolatba 1ép6 természetes személyek és vele megbizasi vagy egyiittmiikodési
jogviszonyban 1évék térvényben meghatarozott adatait. A kezelt adatok az altalanos
forgalmi adorol szo616 2007. évi CXXVIL. torvény alapjan: adoszam, név, cim, esetlegesen.
A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény alapjan: név, cim.

(2) A személyes adatok tarolasanak idGtartama a jogalapot add jogviszony megsz{inését
kovetd 8+1 év.

(3) A személyes adatok cimzettjei: a Adatkezelé adozasi, konyviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi feladatait ellatd Adatfeldolgozdja, jogszabaly altal felhatalmazottan
konyvvizsgalatot végzd Adatkezeld.

(4) A személyes adatok tarolasi helye: a Adatkezel6 adozasi, konyviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi feladatait ellatdé Adatfeldolgozé irodéja, az Adatkezeld zart szekrényei,
jelszoval védett szamitogépen futd program, xls. fajl.
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5. SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

5.1. Szerzodé partnerek adatainak kezelése, nyilvantartasa

(1) Az Adatkezel6 szerz6dés teljesitése jogcimén a szerzOdés megkotése, teljesitése,
megsziinése, szerzodési kedvezmeény céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzodott
természetes személy nevét, sziiletési nevét, sziiletési idejét, anyja nevét, lakcimét,
adodazonosito jelét, adoszamat, vallalkozoi, személyi igazolvany szdmat, lakcimét, székhely,
telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét, bankszamlaszamat, vevOszamat. Ezen
adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzddés megkdtését
megel6z6en az Erintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A személyes
adatok tarolasanak iddtartama: a szerz6dés megsziinését koveto 5 év.

(2) Az Erintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy
az adatkezelés a szerzddés teljesitése jogcimén alapul, az a tdjékoztatds torténhet a
szerzddésben is.

5.2. Jogi személy beszallitok, természetes személy képviseldinek elérhetéségi adatai

(1) Jogi személy beszallitok, természetes személy képviselGinek személyes adatainak
feltlintetése kapcsan felmeriil adatkezelésrdl a tdjékoztatasi kotelezettség a jogi személyt
(munkaltato, megbiz6) terheli.

(2) A kezelhet6 személyes adatok kore: a természetes személy neve, telefonszama, e-mail
cime.

(3) A személyes adatok kezelésének célja: a Adatkezel$ jogi személy partnerével kotott
szerzOdés teljesitése, ilizleti kapcsolattartas, jogalapja a szerz6déshez kotddik.

(4) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai a rendeléssel és
beszerzéssel kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallaldja.

(5) A személyes adatok tarolasanak idétartama: az iizleti kapcsolat, illetve az Erintett
képviseldi mindségének fennallasat kovetd 5 évig kell drizni.
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6. FEJEZET HOZZAJARULASON ALAPULO ADATKEZELES

6.1. Felvételre jelentkez6 munkavallalok adatainak kezelése, palyazatok, onéletrajzok

(1) A kezelhet6 személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési ideje, helye,
anyja neve, lakcim, képesitési adatok, fénykép, telefonszam, e-mail cim, a jelentkez6rol
készitett munkaltatoi feljegyzés (ha van), 6néletrajzban 6nként megadott adatok.

(2) A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbiralasa, a kivalasztottal
munkaszerz6dés kotése. Az Erintettet tajékoztatni kell arrél, ha a munkéltatd nem ot
valasztotta az adott allasra.

(3) Az adatkezelés jogalapja: az Erintett hozzajarulasa.

(4) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: a Adatkezelé munkaltatoi
jogok gyakorldséra jogosult vezetdje és munkatigyi feladatokat ellatd6 munkavallaloja.

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

(6) A munkaltaté csak az Erintett kifejezett, egyértelmii és 6nkéntes hozzajarulasa alapjan
Orizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megdrzésére a jogszabalyokkal 6sszhangban
allo adatkezelési célja elérése érdekében sziikség van. E hozzajarulast a felvételi eljarast
megel6zen a 6. szamu melléklet szerint szabalyzat és tajékoztatd ,,Allaspalyazokra
vonatkoz6 adatkezelésrél” és a 7. szami melléklet Altalanos valaszlevél palyazo részére
eldzetes tajékoztatassal, majd a felvételi eljaras lezarasat kovetden kell kérni a jelentkezdktol
a 8. szamu melléklet szerinti Hozzajaruld nyilatkozat onéletrajz kezeléséhez elnevezésii
nyilatkozat kitoltésével. Ezen nyilatkozat kitoltése kotelezd akkor is, ha meghirdetett
allaspalyézat nincs folyamatban, de az allaskeresd kéri palyazati anyagainak atvételét egy
esetleges — késébb meghirdetésre keriil6 — poziciora jelentkezéséhez.
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7. IRATKEZELES

(1) Az iratkezelési eldirasok folyamatos Gsszhangjaért, az iratok szakszerii és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattartas kialakitasaért és mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a
Adatkezel0 ligyvezetdje felelOs.
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8. ADATTOVABBITAS

(1) Megkeresésre akkor lehet adatot tovabbitani, ha a megkeresést kiildd megindokolta,
jogszabalyi hivatkozassal alatamasztotta az adat kezelésére valo jogosultsagat.

(2) Amennyiben az Erintett érdeke kivanja az adatszolgaltatas teljesitését, és az Erintett
irasbeli nyilatkozattal hozzajarul, akkor a Adatkezeld a kért és rendelkezésre allo adatokat,
a megkeresést kiildo szerv részére atadja.

(3) Személyes adat és kiilonleges adat telefonon, telefaxon nem tovabbithato.

(4) Az Adatkezel6 az adattovabbitas jogszeriiségének ellendrzése, valamint az érintett
tajékoztatasa céljabol adattovabbitdsi nyilvantartast vezet (11. szama melléklet:
Adattovabbitasi nyilvantartds), amely tartalmazza az 4altala kezelt személyes adatok
tovabbitasanak idépontjat, az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét, a tovabbitott személyes
adatok korének meghatdrozdsat, valamint az adatkezelést eldird jogszabalyban
meghatarozott egyéb adatokat.
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9. ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK
9.1. Informaciobiztonsag

(1) Az informatikai rendszer egymassal szervesen egylittmiikodé és kolcsonhatasban 16vo

elemei hatarozzak meg a biztonsagi szempontokat és védelmi intézkedéseket.

Az informatikai rendszerre az aldbbi tényezOk hatnak:

a) akornyezeti infrastruktira,

b) a hardver elemek,

€) az adathordozok,

d) adokumentumok,

e) aszoftver elemek,

f) az adatok,

g) arendszerelemekkel kapcsolatba keriilé személyek.

(2) A védelmi intézkedések kiterjednek:

a) az alkalmazott hardver eszkozokre és azok miikddési biztonsagara,

b) az informatikai eszk6z0k lizemeltetéséhez sziikséges okmanyokra és dokumentaciokra,

C) az adatokra és adathordozdkra, a megsemmisitésiikig, illetve a torlésre szant adatok
felhasznalasaig,

d) az adatfeldolgozé programrendszerekre, valamint a feldolgozast tamogatd rendszer
szoftverek  tartalmi és  logikai egységére, elbirdsszerli  felhasznalasara,
reprodukdlhatdsagara.

(3) A mindenkori technikai fejlettségnek megfelelé miiszaki, szervezeti, programozasi, jogi

intézkedések azok az eszk6zok, amelyek a védelem targyanak kiilonbozo veszélyforrasokbol

szarmazo kart okozo hatdsokkal, szdndékokkal szembeni megovasat eldsegitik, illetve
biztositjak.

(4) A védelem felelése a mindenkori informatikai vezeté és rendszergazd. A jelen

szabalyzatban foglaltak szakszerli végrehajtasar6l a Adatkezeld vezetdjének kell

gondoskodnia.

(5) Rendszergazda feladatai:

a) arendszergazda a sajat feladatkorébe tartozo rendszert feliigyeli,

b) felelés az informatikai rendszerek {izembiztonsagaért, szerverek adatairol
biztonsagi masolatok készitéséért €s karbantartasaért,

c) gondoskodik a rendszer kritikus részeinek twjra indithatosagardl, illetve az ujra
inditashoz sziikséges paraméterek reprodukalhatosagarol,

d) feladata a védelmi eszk6zok miikodésének folyamatos ellendrzése,

e) felelds a vallalkozas informatikai rendszer hardver eszkozeinek karbantartasaért,

f) nyilvantartja a beszerzett, illetve lizemeltetett hardver és szoftver eszkdzoket,

g) gondoskodik a folyamatos virusvédelemrol,

h) a virusfertézés gyantja esetén gondoskodik a fert6zott rendszerek
virusmentesitésérol,

i) folyamatosan figyelemmel kiséri és vizsgalja a rendszer miikodésére és biztonsaga
szempontjabol a lényeges paraméterek alakulédsat,

J) ellendrzi a rendszer adminisztraciojat.
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(6) Az adatokat és informaciokat jelentdségiikk és bizalmassagi fokozatuk szerint
osztalyozasra keriilnek:

a) kozlésre szant, barki altal megismerhet6 adatok,

b) mindsitett, titkos adatok.
(7) Az informatikai feldolgozas soran keletkez6 adatok mindsitéje a Adatkezeld
tigyvezetdjének érdekkorébe tartozik.
(8) Az adatok feldolgozasakor meg kell hatarozni irasban és névre szoloan a hozzaférési
jogosultsagot. A kijeldlt dolgozok elétt az adatvédelmi és egyéb szabalyokat, a betekintési
jogosultsag terjedelmét, gyakorlasi modjat és idétartamat ismertetni kell. Alapelv, hogy
mindenki csak ahhoz az adathoz juthasson el, amire a munkdjahoz sziiksége van.
(9) Az informacidhoz valdé hozzaférést lehetéség szerint a tevékenység naplozasaval
dokumentélni kell, ezaltal barmely szamitdgépen végzett tevékenység — adatbazisokhoz valo
hozzaférés, a fajlba vagy a mentés, a rendszer védett részeibe torténd illetéktelen behatolési
kisérlet — utdlag visszakereshetd. A naplofijlokat rendszeresen 4t kell tekinteni, s a
jogosulatlan hozzaférést vagy annak a kisérletét a vallalkozés vezetdjének jelenteni kell. A
naplofajlok attekintéséért, értékeléséért az informatikai vezetd és a rendszergazdak a
feleldsek.

(10) Az adatok védelmét, a feldolgozas — az adattovabbitas, a tarolas — soran az operacios
rendszerben és a felhasznal6i programban alkalmazott logikai matematikai, illetve a hardver
berendezésekben kiépitett technikai megoldasokkal is biztositani kell (szoftver, hardver
adatvédelem).

(11) A sziikséges biztonsagi-, jelz6 és riasztd berendezések karbantartasanak elhanyagolasa
veszélyezteti a feldolgozas folyamatat, alkalmat ad az adathoz val6 véletlen vagy szandékos
illetéktelen hozzaféréshez, rongalashoz.

(12) A szerverek tarolasara hasznalt kiilsé és belsé helyiségeit biztonsagi zarakkal kell
felszerelni, a be- és kilépés rendjét szabalyozni kell. Az illetéktelen behatolas tényét a
Adatkezeld vezetdjének azonnal jelenteni kell.

(13)Az informatikai eszkdzoket csak a Adatkezeld arra felhatalmazott alkalmazottai
hasznalhatjak. Az informatikai eszkdzok rendeltetésszerii hasznalataért a felhasznalo felelds.

9.2. Adatbiztonsagi intézkedések

(1) A Adatkezelé valamennyi célu és jogalapu adatkezelése vonatkozasaban a személyes
adatok biztonsdga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet érvényre
juttatasahoz szilikségesek ¢és 10.1. pontban meghatarozott informaciobiztonsaghoz
szlikségesek.

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

(3) A gépek esetén sziinetmentes aramforrast célszerli hasznalni, amely megvédi a
berendezést a fesziiltségingadozasoktol, aramkimaradas esetén adatvesztéstol.

(4) A Adatkezeld szamitoégépének hattértarairdl folyamatosan biztonsagi mentést kell
késziteni.

(5) Azalkalmazott halozati operacids rendszer adatbiztonsagi lehetdségeit az egyes konkrét
feladatokhoz igazitva kell alkalmazni.
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(6) A vasarolt szoftverekrdl biztonsagi masolatot kell késziteni.

(7) A Adatkezel6 az informatikai rendszereket tiizfallal védi, és virusvédelemmel latja el.
(8) Kiilsé helyrél hozott, vagy kapott anyagokat ellenérizni kell virusellen6rzo
programmal. Virusfertdzés gyantja esetén informatikust azonnal értesiteni kell.

(9) Az esetleges 1j, adatokat kezel6 rendszereket hasznalatba vételiik elott sziikség szerint
adaptalni kell, és tesztadatokkal ellendrizni kell miikodésiiket.

(10) Az adatkezel6 informatikai eszkdzeirdl programot, illetve adatallomanyokat masolni a
jogos bels6 felhasznaloi igények kielégitésein kiviil nem szabad.

(11) Az informatikai eszkozt és tartozékait helyérdl elvinni csak az eszkoz leltarfelelGse
tudtaval és engedélyével szabad.

(12) A szamitogépekben vagy szerverekben bekovetkezett részleges vagy teljes
karosodaskor az aldbbiakat kell siirgdsen elvégezni:

a) menteni a még hasznalhat6 anyagot,

b) biztonsagi mentésekrol, hattértarakrol a megsériilt adatok visszaallitasa,

¢) archivalt anyagok (ill. eszk6zok) hasznalataval folytatni kell a feldolgozast.

(13) A munkaasztalon csak azok az adathordozok Iehetnek, amelyek az aktualis
feldolgozashoz sziikségesek.

(14) Az adathordozot masnak atadni csak engedéllyel szabad.

(15) Az adathordozok megérzési idejét a torvényekben meghatarozott bizonylat Grzési
kotelezettségnek megfelelden kell kialakitani.

(16) A selejtezést az iranyado jogszabalyokban és bels6 utasitisban meghatarozottak alapjan
kell lefolytatni. Sokszorositast, masolast csak az érvényben 1év6 belsd utasitdsok szerint
szabad végezni. Biztonsagi, illetve archiv adatallomany eléallitdsa méasolasnak szamit.

(17) Az Adatkezelé alkalmazottai a munkahelyi gépekhez nem csatlakoztathatjak sajat
szamitastechnikai eszkozeiket, adattarold és rogzito eszkozeiket.

(18) Az adatok feldolgozasa utan biztositani kell az adatok mentését. A munkak soran
létrehozott altalanos (pl. Word ¢és Excel) dokumentumok mentése az azt létrehozd
munkatarsak (felhasznalok) feladata. A felhasznald szamitogépén 1évo adatokrdl biztonsagi
mentéseket a felhasznalonak kell készitenie. Az archivalasban az informatikusok segitséget
nyUjtanak.

(19) A szervereken tarolt adatokrol a mentést rendszeresen el kell végezni. A mentésért az
tigyvezeto, illetve az esetleges rendszergazdak a felelGsek.

(20) Az Adatkezeld a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus
uton folytatott bejovo és kimend kommunikacio ellendrzésérdl. A levelezéseiben kizarolag
biztonsagot fiokot hasznal (mely az Eurdpai Uni6 teriiletén beliil rendelkezik szerverrel).
(21) Az Adatkezel? altal kezelt személyes adatok interneten torténé megosztasa tilos!
(22)Kiils6 forrasbol kapott vagy letoltott, nem engedélyezett programok hasznalata tilos!
(23) A folyamatban 1évé munkavégzés, feldolgozas alatt levo iratokhoz, dokumentumokhoz
csak az illetékes munkavéllalok férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkaiigyi és
egyeéb személyes adatokat tartalmazo iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani, csak, az arra
jogosultak férhetnek hozza.

(24) A papir alapon tarolt dokumentumok kizardlag zarhato szekrényben tarolhatok és
azokhoz csak az arra jogosultak férhetnek hozza.

(25) Az egyéni jelszavakrol nyilvantartas nem vezethetd, csoportos jelszo nem képezhetd!

9.3. Adatbiztonsagi ellenorzés
(1) Az ellenérzésnek el kell segiteni, hogy az informatikai rendszereknél el6forduld

veszélyhelyzetek ne alakuljanak ki. A kialakult veszélyhelyzet esetén cél a karok
csokkentése, illetve annak megakadalyozasa, hogy az ismételten el6fordulhasson. A
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munkafolyamatba épitett ellenérzés soran jelen szabalyozas rendelkezéseinek betartasat az
adatkezelést végzo szervezeti egység vezetdi folyamatosan ellenérzik.

(2) A Adatkezel6 a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A
munkavallalokkal a személyes adatok kezelésére vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget ir
eld. A személyes adatokhoz vald hozzaférés jogosultsagi szintek megadéasaval korlatozott.
(3) Kilép6 munkavallalé — munkaviszonyaval 6sszefiiggd levelezésének atiranyitasahoz —
kiilon nyilatkozattal jarul hozza.
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10. ADATFELDOLGOZOK
10.1. A Adatkezel6 az alabbi tevékenységek tekintetében vesz igénybe Adatfeldolgozoét:

a) Konyvel6i és bérszamfejtdi tevékenység
b) Postai tevékenység

10.2. Adatfeldolgozodi garancianyujtas

(1) Az Adatfeldolgozoja garantalja — kiilondsen a szakértelem, a megbizhatdsag és az
er6forrasok tekintetében —hogy a Rendelet kovetelményeinek teljesiilését biztositd technikai
és szervezési intézkedéseket végrehajtja, ideértve az adatkezelés biztonsagat is. Az
Adatkezel6 az Adatfeldolgozot nyilatkoztatja az adatbiztonsagi intézkedéseirol.

(2) Az Adatfeldolgozo tevékenysége soran biztositja, hogy az Erintett személyes adatokhoz
valé hozzaférésre feljogositott személyek — ha jogszabalyon alapuldé megfeleld titoktartasi
kotelezettség hatalya alatt egyébként nem allnak k- az altaluk megismert személyes adatok
vonatkozasaban titoktartasi kotelezettséget vallaljanak.

(3) Az Adatfeldolgozé megfelelé hardver és szoftver eszkozokkel rendelkezik, az
adatkezelés jogszeriiségének és az FErintettek jogai védelmének biztositasara alkalmas
miiszaki €s szervezési intézkedések végrehajtasara kotelezettséget vallal.

(4) Az Adatkezel6 vallalja, hogy a megbizott adatfeldolgozo rendelkezésére bocsat minden
olyan informéciot, amely az Adatfeldolgozd igénybevételére vonatkozo jogi
rendelkezéseknek valdo megfelelés igazolasahoz sziikséges.

10.3. Az Adatkezeld jogai és kotelezettségei

(1) Adatkezel6 jogosult ellenérizni Adatfeldolgozonal a szerzédés szerinti tevékenység
végrehajtasat €s az alkalmazott adatbiztonsagot.

(2) Adatkezelének a szerzédésben meghatarozott feladatokkal kapcsolatos utasitasai
jogszertségeert az Adatkezeldt terheli feleldsség, ugyanakkor az Adatfeldolgozo koteles
haladéktalanul jelezni az Adatkezeldnek, amennyiben Adatkezeld utasitasa vagy annak
végrehajtasa jogszabalyba litkozne.

(3) Az Adatkezel6 kotelezettsége, hogy az Erintett természetes személyeket jelen szerzodés
szerinti adatfeldolgozasrol tajékoztassa, ha jogszabaly eldirja, hozzédjaruldsukat beszerezze.
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11. ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE
11.1. 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,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

(2) A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon
elvesztése, személyes adatok nem biztonsagos tarolasa, adatok nem biztonsagot tovabbitasa
vagy illetéktelen részére valo tovabbitasa, listak illetéktelen masolasa, tovabbitasa, szerver
elleni timadasok, honlap feltorése.

11.2. Adatvédelmi incidensek kezelése, orvoslasa
(1) Adatvédelmi incidensek megeldzése, kezelése a vonatkozd eldirasok betartdsa az
Adatkezel6 vezetdjének feladata.
(2) Az informatikai rendszereken naplozni kell a hozzaféréseket és hozzaférési kisérleteket, és
ezeket folyamatosan elemezni kell
(3) Amennyiben a Adatkezel6 munkavallaloi a feladataik ellatasa soran adatvédelmi incidenst
vagy arra utald eseményt észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell a Adatkezeld vezetdjét
vagy az Adatvédelmi tisztvisel6t.
(4) Adatvédelmi incidens bejelentd az Adatkezeld cimre, amelyen az érintett munkavallalok
szerz6dd partnerek. Erintettek is jelenteni tudjak az alapul szolgald eseményeket biztonsagi
gyengeségeket.
(5) Adatvédelmi incidens bejelentése esetén a Adatkezeld vezetdje az informatikai, pénziigyi
¢s milkodési vezetd bevonasaval haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést, ennek soran
azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy valodi incidensrdl, vagy téves riasztasrol van
sZ0.
Megvizsgalja és megallapitja:

a) az incidens bekovetkezésének id6pontjat €s helyét,

b) az incidens leirdsat, koriilményeit, hatdsat,

¢) az incidens soran kompromittalodott adatok korét szamossagat,

d) a kompromittalodott adatokkal Erintett személyek korét,

e) az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirdsat,

f) a kdr megeldzése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirdsat.
(6) Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az Erintett rendszereket, személyeket, adatokat
be kell hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekovetkezését
alatamasztd bizonyitékok begytlijtésérél és megdrzésérél. Ezt kovetden lehet megkezdeni a
karok helyreallitasat és a jogszeri miikodés visszaallitasat.

11.3. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa
(1) Az adatvédelmi incidensrdl nyilvantartast kell vezetni a 14. szamua: Adatvédelmi
incidensnyilvantartasi dokumentum segitségével, amely tartalmazza:

a) az Erintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidensei Erintettek korét és szamat,
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c¢) az adatvédelmi incidens idépontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést eldird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat,
(2) A nyilvantartasban szereplé adatvédelmi incidensre vonatkozo adatokat 5 évig meg kell
Orizni.
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12. AZ ERINTETT TAJEKOZTATASA AZ ADATVEDELMI INCIDENSROL

(1) Az Erintett indokolatlan késedelem nélkiil tdjékoztatni kell az adatvédelmi incidensrél, ha
az adatvédelmi incidens valoszinlsithetden magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagara nézve.
(2) A tajekoztatasban vilagosan és kozérthetden kell az adatvédelmi incidens jellegét, és k6zolni
kell legalabb a kovetkezdket:
a) Az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tdjékoztatast nyujtd egyéb kapcsolattartd
nevét ¢és elérhetdségeit,
c) Ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithetd
kovetkezményeket,
d) Ismertetni kell az adatkezelé altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd
esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

(3) Az Erintettet nem kell tajékoztatni, ha a kovetkezd feltételek barmelyike teljesiil:
a) Az Adatkezel6 megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott
végre, és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal Erintett adatok
tekintetében alkalmaztak, kiilondsen azokat az incidenseket — mint példaul titkositas
alkalmazasa -, amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésére fel nem jogositott
személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat.
b) Az adatkezeld az adatvédelmi incidens kdvetden olyan tovabbi intézkedéseket tett
amelyek biztositjak, hogy az Erintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockézata
a tovabbiakban val6sziniisithetden nem valosul meg,
c) A tajékoztatds aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az
Erintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan
hasonlo intézkedést kell hozni, amely biztositja az Erintettek hasonléan hatékony
tajékoztatasat.
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13. AZ ERINTETT SZEMELY JOGAI

13.1. Tajékoztatas és személyes adatokhoz valé hozzaférés

(1) Az Erintett kérheti, hogy az adatkezel6 tajékoztassa, hogy kezeli e- a személyes adatat,
¢s ha igen, akkor az 4ltala kezelt személyes adatokhoz biztositson szamara hozzaférést. Az
Erintett a személyes adatok kezelésérél barmikor irasban a Adatkezeld levelezési cimére
kiildott ajanlott vagy tértivevényes-ajanlott levélben, illetve a
gautomotive2020@gmail.com e-mail cimre kiildott e-mailben tajékoztatast kérhet.

(2) A tijékoztatas kérés kiterjedhet az Erintett Adatkezelé altal kezelt adatira, azok
forrasara, az adatkezelés céljara, jogalapjara, idOtartamara, az esetleges adatfeldolgozok
nevére ¢és cimére, az adatkezeléssel Osszefliggétevékenységekre, valamint a személyes
adatoknak tovabbitasa esetén arra, hogy kik és milyen célbol kaptak vagy kapjak meg
adatait.

13.2. Helyesbitéshez valo jog

(1) Az Erintett kérheti a Adatkezel6tdl, hogy az altala kezelt pontatlan személyes adatot
helyesbitse. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, kérheti a hidnyos személyes adatok
kiegészitését.

13.3. Torléshez valé jog

(1) Az Erintett kérheti a Adatkezeld altal kezelt személyes adatainak torlését. A torlés
megtagadhato, ha a személyes adatok kezelésére jogszabaly felhatalmazast ad! A torlési
kérelem megtagadasarol a Adatkezel minden esetben tédjékoztatja az Erintettet, megjelolve
a torlés megtagadasanak indokat. Személyes adat torlésre irdnyuld igény teljesitését
kovetden a korabbi (torolt) adatok mar nem allithatok helyre.

JOGI KOTELEZETTSEG ALAPJAUL SZOLGALO ADATOK TORLESE TILOS!

13.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

(1) Az érintett kérheti, hogy a személyes adatainak kezelését a Adatkezeld korlatozza, ha
az Erintett vitatja a kezelt személyes adatok pontossagat. Ebben az esetben a korlatozas
arra az idOtartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy a Adatkezeld ellendrizze a
személyes adatok pontossagat.

(2) Az Erintett kérheti, hogy Személyes adatainak kezelését a Adatkezel® korlatozza akkor
is, ha az adatkezelés jogellenes, de az Erintett ellenzi a kezelt személyes adatok torlését, és
ehelyett kéri azok felhasznalasanak korlatozasat.

(3) Az Erintett tovabba akkor is kérheti, hogy személyes adatainak kezelésének
korlatozasat, ha az adatkezelés célja megvalésult, de az Erintett igényli azok Adatkezeld
altal kezelését jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez.

13.5. Az adathordozhatosaghoz valé jog

(1) Az Erintett kérheti, hogy a Adatkezelé az Erintett altal rendelkezésre bocsétott és
automatizalt modon kezelt személyes adatokat géppel olvashat6 formatumban részére
atadtak és vagy azokat egy masik Adatkezeld részére tovabbitsak.

13.6. A tiltakozashoz valo jog
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(1) Az Erintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen amennyiben a személyes
adatok kezelése kozvetlen tizletszerzés érdekében torténik.

Azon személyi kor megnevezése, amelyhez fordulni lehet, a jelen szabalyzat 2. oldalan
talalhatok.
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14. AZ ERINTETT JOGI KORLATOZASA

(1) Az Adatkezelére vagy Adatfeldolgozora alkalmazandd unidés vagy tagallami jog
jogalkotési intézkedésekkel korlatozhatja jogok €s kotelezettségek hatalyat, ha a korlatozas
tiszteletben tartja az alapvetd jogok és szabadsagok 1ényeges tartalmat.
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15.ELJARASI SZABALYOK

(1) Amennyiben az Adatkezel6hoz kérelem érkezik be, ugy lehetd leggyorsabban, de
legkésdbb 30 napon beliil irasban tajékoztatja Az Erintett a kérelem alapjan foganatositott
intézkedésekrol.
(2) A levélben kiildott tajékoztatas kérést az adatkezeld akkor tekinti hitelesnek, ha a
megkiildtt kérelem alapjan az Erintett egyértelmiien beazonosithatd. E-mailben kiildott
tajékoztataskérést a Adatkezeld csak akkor tekint hitelesnek, ha azt az Erintett regisztralt e-
mail cimérdl kiildik, ez azonban nem zarja ki, hogy az adatkezel6 a tajékoztatds megadasa
el6tt az Erintett mas modon is beazonositsa.
(3) Amennyiben a kérelem Osszetettsége vagy egyéb objektiv koriilmény indokolja, a fenti
hatarid6 egyszer, legfeljebb 60 nappal meghosszabbithat6. A hatdridé meghosszabbitasarol
irasban értesitjiik az Erintett a meghosszabbitas megfelelé indoklasaval egyiitt.
(4) Az elso tajékoztatast a Adatkezeld ingyenesen biztositja kivéve, ha:

a) az Erintett ismeretlen, 1ényegében valtozatlan tartalomra tajékoztatast, intézkedést,

b) a kérelem egyértelmiien megalapozatlan,

¢) a kérelem tulzo.
(5) Amennyiben a kérelmez6 papirlapon, vagy elektronikus adathordozon (CD-n vagy
DVD-n, pendrive-on) kéri az adatok atadasat, ugy Adatkezel az Erintett adatok egy
masolati példanyat ingyenesen atadja a kért modon (kivéve, ha a valasztott platform
technikailag, vagy anyagilag aranytalan nehézséget jelentene). Minden tovabbi igényelt
példanyért adminisztracios dijat szdmolhat fel, amelyrdl eldre tdjékoztatja a kérelmezat.
(6) Adatkezel6 a kérelemre adando valaszat elektronikus formaban teszi meg kivéve, ha:

a) az Erintett kifejezetten eltéré modon kéri a valaszt, és az nem okoz indokolatlanul

magas tobbletkiadast a Adatkezelonek,

b) A Adatkezeld nem ismeri az Erintett elektronikus elérhetéségét.
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16. PANASZTETEL, JOGORVOSLAT
16.1. A feliigyeleti hatosagnal torténé panasztételhez valo jog

(1) Az Erintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy feliigyleti hatosagnal-kiilondsen a
szokasos tartozkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti
tagallamban-, ha az FErintett megitélése szerint ra vonatkozé személyes adatok kezelése
megsérti a Rendeletet

(2) Az a felligyeleti hatdsag, melyhez a panaszt benyujtottak, koteles tajékoztatni az iigyfelet
a panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekr6l és annak eredményérdl ideértve azt is, hogy a
az ugyfeél jogosult birdsagi jogorvoslattal €lni.

16.2. A feliigyeleti hatosaggal szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz valo jog

(1) Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozd jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden természetes €s jogi személy jogosult a hatékony a hatékony birdsagi jogorvoslatra a
feliigyeleti hatosag ra vonatkozo, jogilag kotelez6 erejii dontésével szemben.

(2) Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozd jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden Erintett jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra, ha az illetékes feliigyeleti hatosag
nem foglalkozik a panasszal, vagy harom hoénapon beliil nem tijékoztatja az Erintettet a
benyujtott panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl vagy annak eredményérol.

(3) A feliigyeleti hatosaggal szembeni eljarast a feliigyeleti hatosag székhelye szerinti tagallam
birosaga elétt kell meginditani.

(4) Ha a feliigyeleti hatosag olyan dontése ellen inditanak eljarast, amellyel kapcsolatban az
egységességi mechanizmus keretében a Testiilet el6zdleg véleményt bocsatott ki vagy dontést
hozott, a felligyeleti hatosag koteles ezt a véleményt vagy dontést a birosdgnak megkiildeni.

16.3. Az Adatkezelovel vagy az Adatfeldolgozoval szembeni hatékony birosagi
jogorvoslathoz valo jog

(1)A rendelkezésre allo kozigazgatasi vagy nem birosagi utra tartozo jogorvoslatok- koztiik a
feliigyeleti hatosagnal torténd panasztételhez valé jog — sérelme nélkiil, minden Erintett
hatékony bir6sagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélésé szerint a személyes adatainak e
rendeletnek nem megfeleld kezelése kovetkeztében megsértették az e rendelet szerinti jogait.

(2) Az adatkezeldvel vagy az Adatkezeldvel vagy az Adatfeldolgozoval szembeni eljarast az

Adatkezeld vagy az Adatfeldolgozo tevékenységi helye szerinti tagallam birdsaga elott kell
meginditani. Az ilyen eljaras megindithaté az Erintett szokasos tartézkodasi helye szerinti
tagallam birdsaga el6tt is, kivéve, ha az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd valamely
tagallamnak a kozhatalmi jogkdrében eljar6 kdzhatalmi szerve.
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17. ZARORENDELKEZESEK
17.1. A Szabalyzat megallapitasa és mdodositasa

(1) A Szabalyzat megallapitasara és modositasara a Adatkezeld mindenkori iigyvezetdje
jogosult.

17.2. Intézkedések a szabalyzat megismertetése

(1) E Szabalyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni a Adatkezelé valamennyi
munkavallalojaval és a munkavégzésre iranyuld szerzodésekben el6 kell irni, hogy betartasa €s
érvényesitése minden munkavallalo 1ényeges munkakori kotelezettsége. A megismertetésrol
kiilon nyilatkozatot sziikséges felvenni minden esetben.

17.3. Automatizalt dontéshozatal, profilalkotas

(1) Tajékoztatjuk, hogy az Adatkezeld nem hoz kizarolag automatizalt adatkezelésen alapuld
dontést természetes személyekkel kapcsolatban.

(2) A rendelkezésre allo személyes adatok alapjan az Adatkezelé nem alkot profilt természetes
személyekrol.

17.4. Az adatkezelés céljai kiilonosen:

. Az Adatkezeld gazdasagi tevékenység korébe esd megbizasok és feladatok teljesitése;

. Az Adatkezeld gazdasagi tevékenységének teljesitésével érintett harmadik személyek
azonositasa, e személyekkel kapcsolatfelvétel, kommunikacid, megallapodasok
elékeszitése/megkotése, azok teljesitése;

. Munkadij- és koltségelszamolas, szamlazas;

. Ugynyilvantartas;

. Sajat tigyviteli és jogszabalyi kitelezettség szerinti iratkezelés;

. Az Adatkezeld gazdasagi tevékenységébe bevont, vagy azt eldsegité személyekkel

kotott szerzodések kotése, teljesitése, elszamolasa.

17.5. Birosagi jogérvényesités

(1) Az érintett a jogainak megsértése esetén az Erintett az Adatkezelé ellen birésaghoz
fordulhat. A birosag az tigyben soron kiviil jar el.

(2) Az eljaras soran azt, hogy az adatkezelés az iranyadd jogszabalyokban foglaltaknak
megfelel, az adatkezeld koteles bizonyitani. Az Infotv. 21. § (5) és (6) bekezdése szerinti
esetben a részére torténd adattovabbitas jogszerliségét az adatatvevd kdteles bizonyitani.

(3) A per - az érintett valasztasa szerint - az érintett lakohelye vagy tartdzkodasi helye szerinti
torvényszek eldtt is megindithatd. A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli
jogképessége. A perbe a Hatosag az érintett pernyertessége érdekében beavatkozhat.

(4) Ha a birosag a kérelemnek helyt ad, az adatkezeldt a tajékoztatas megadasara, az adat
helyesbitésére, zarolasara, torlésére, az automatizalt adatfeldolgozassal hozott dontés
megsemmisitésére, az érintett tiltakozasi joganak figyelembevételére, illetve az adatatvevd altal
kért adat kiadasara kotelezi.
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(5) Ha a bir6sag az adatatvevo kérelmét elutasitja, az adatkezeld koteles az érintett személyes
adatat az itélet kozlésétdl szamitott 3 napon beliil térdlni. A birdsag elrendelheti itéletének - az
adatkezeld azonositd adatainak kozzétételével torténd - nyilvanossagra hozatalat, ha azt az
adatvédelem érdekei €s nagyobb szamu érintettnek az Infotv. alapjan védett jogai megkdvetelik.

17.6. Kartérités és sérelemdij

(1) Ha az adatkezel6é az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével masnak kart okoz, koteles azt megtériteni. Ha az adatkezeld
az ¢érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag kovetelményeinek
megszegésével az érintett személyiségi jogat megsérti, az érintett az adatkezel6tdl sérelemdijat
kovetelhet.

(2) Az érintettel szemben az adatkezel$ felel az adatfeldolgozé altal okozott karért és az
adatkezeld koteles megfizetni az érintettnek az adatfeldolgozo altal okozott személyiségi
jogsértés esetén jarod sérelemdijat is. Az adatkezelé mentesiil az okozott karért valo felel6sség
¢s a sérelemdij megfizetésének kotelezettsége alol, ha bizonyitja, hogy a kart vagy az érintett
személyiségi joganak sérelmét az adatkezelés korén kiviil es6 elharithatatlan ok idézte eld.

(3) Nem kell megtériteni a kart és nem kdvetelhet a sérelemdij annyiban, amennyiben a kar a
karosult vagy a személyiségi jog megsértésével okozott jogsérelem az érintett szandékos vagy
sulyosan gondatlan magatartasdbol szarmazott.

17.7. Az iizleti titok

(1) Uzleti titok a gazdasagi tevékenységhez kapcsolodo, titkos - egészben, vagy elemeinek
Osszességeként nem kozismert vagy az érintett gazdasagi tevékenységet végzd személyek
szamara nem konnyen hozzaférhetd -, ennélfogva vagyoni értékkel bird olyan tény,
tajekoztatas, egyéb adat €s az azokbdl késziilt Osszeallitds, amelynek a titokban tartasa
érdekében a titok jogosultja az adott helyzetben altaldban elvarhatdé magatartast tanusitja.
Védett ismeret (know-how) az tizleti titoknak mindsiild, azonositasra alkalmas mdodon rogzitett,
miszaki, gazdasagi vagy szervezési ismeret, megoldas, tapasztalat vagy ezek Osszeallitasa.

(2) Az Adatkezel6 munkavallal6i a munkaszerz6dés alairasaval kotelezettséget vallalnak arra,
hogy a munkajuk soran tudomasukra jutott valamennyi tizleti titkot, valamint az Adatkezeldre,
illetve tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossdgi informéciokat megdrzik. Ezen
tulmenden sem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan adatot, amely a munkakoriik
betoltésével kapcsolatosan jutott a tudomasukra, és amelynek kozlése az adatkezeldre, vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. Ezen titoktartasi kotelezettség a
munkaviszony megsziinése esetén is idObeli korlatozas nélkiil kotelezi a munkavallalokat. A
titoktartas nem terjed ki a kozérdekli adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkozo, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tdjékoztatasi kotelezettségre.

Kelt Kaposvaron, 2021. év oktober hé 5. napjan.

Gelencsér Edvin tligyvezeto
Q-AUTOMOTIVE Kit.
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