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,  I.LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat célja

Jelen Szabalyzat célja azon belsé adatvédelmi szabalyok megallapitasa és
intézkedések megalapozasa, amelyek biztositjak, hogy a természetes személyek
szemelyes adatainak kezelése soran az Adatkezel6 adatkezelési tevékenysége
megfeleljen az EU 2016/679 Rendeletnek (tovabbiakban: GDPR).

2. A Szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat targyi hatalya — 6sszhangban a GDPR targyi hatalyaval - a személyes
adatok Adatkezel6 altali szamitégépes (automatizalt) kezelésére, nyilvantartasaira
terjed Ki.

A személyes adatok Adatkezel altali manualis kezelésére akkor terjed ki a GDPR, és
jelen Szabalyzat hatdlya, ha a személyes adatokat az adatkezel6 nyilvantartasi
rendszerben tarolja vagy kivanja tarolni. Olyan iratok, illetve iratok csoportjai, €s azok
boritéoldalai, amelyek nem rendszerezettek meghatarozott szempontok szerint, nem
tartoznak a GDPR és jelen Szabalyzat hatdlya ala. (GDPR (15)
Preambulumbekezdés)

A személyes adat fogalmara jelen Szabalyzat alkalmazasaban is a GDPR 1. cikk 1.
pontja iranyado: ,,személyes adat”: azonositott vagy azonosithaté természetes
személyre (,érintett”) vonatkoz6é barmely informacio; azonosithaté az a természetes
szemeély, aki kbzvetlen vagy kbzvetett moédon, kilénésen valamely azonosito, példaul
név, szam, helymeghatarozo adat, online azonosito vagy a természetes személy testi,
fiziolégiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;.

Az ,adatkezelés” fogalma a koOvetkezbket jelenti: a személyes adatokon vagy
adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt moédon végzett barmely
mlivelet vagy mliveletek 6sszessége, igy a gydjtés, rogzités, rendszerezés, tagolas,
tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kézlés
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb moddon toérténé hozzaférhetévé tétel utjan,
Osszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas, térlés, illetve megsemmisités;
(GDPR 1. cikk 2.)

Jelen Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az adatkezel6 valamennyi

foglalkoztatottjara. A foglalkoztatottak a személyes adatok kezelése korében koteles
jelen Szabalyzat rendelkezéseinek érvényt szerezni.

, Il. FEJEZET , ,
AZ ADATKEZELESRE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

1. Az adatkezelési tevékenység alapvetd szabalya
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Az Adatkezel6nek és minden munkavallaléjanak, foglalkoztatottjanak a személyes
adatok kezelése soran biztositani kell a GDPR elvei és az érintett jogai érvényesuléseét.

2. Az adatkezelési tevékenységek azonositasa és nyilvantartasa

Az Adatkezel6nél végzett minden adatkezelést az adatkezelési céllal kell
meghatarozni és nyilvantartani.

Minden egyes — céljaval meghatarozott — adatkezelés csak a megfeleld jogalap
fennallasa esetén végezhetd. A jogalapot mindig igazolni kell. E szabalyzatban a
tovabbiakban ,adatkezelés” alatt egy céljaval meghatarozott és megfelel6 jogalappal
rendelkez6 adatkezelés értend6.

Minden egyes — céljaval azonositott - adatkezelést be kell vezetni az adatkezelési
tevékenységek nyilvantartasaba. Az adatkezelés megkezdése el6tt az adatkezelési
tevékenységek nyilvantartdsaban meg kell hatarozni az adatkezelés céljat és
jogalapjat, a cél altal meghatarozott adatkort és az adatok tarolasanak idejét, és ha
lehetséges az adatbiztonsagi intézkedéseket, tovabba a GDPR 30. cikkében
el6irtakat.

3. Bels6 nyilvantartasok, adatbazisok vezetésének adatvédelmi szabalyai

A személyes adatokat tartalmazé minden szamitdégépen, és papiralapon vezetett
nyilvantartassal szembeni kdvetelmények a kdvetkezbk:

A) MILYEN CELBOL VEZETI A NYILVANTARTAST A SZERVEZET?

m Minden egyes adatkezelési célnak meghatarozottnak, egyértelmiinek és
jJjogszeriinek kell lennie.

m A személyes adatok nem kezelheté e célokkal 6ssze nem egyeztetheté mddon.
(GDPR. 5. cikk /1/ a./)

B) A NYILVANTARTASBAN TALALHATO SZEMELYES ADATOK MINDEGYIKE
SZUKSEGES-E AZ ADATKEZELESI CEL ELERESEHEZ?

m A nyilvantartasban kezelt, tarolt adatok az adatkezelés céljai szempontjabdl
megfelelbek és relevansak kell, hogy legyenek, és az adatkezelésnek a szlikségesre
adatokra kell korlatozodnia.

m Az adatkezelés cél teljesitéséhez nem sziikséges, nem relevans adatokat a
nyilvantartas nem tartalmazhat, ezeket téréini is kell. (GDPR. 5. cikk /1/ c./)

C) HOGYAN KERUL BE A SZEMELYES ADAT A NYILVANTARTASBA?

m Az adatkezelbnek az adatkezeléshez jogalappal kell rendelkeznie, és ezt igazolnia
kell. Tehat az adatkezelés jogalapjat dokumentalni kell. Tehat az adatkezel6
nyilvantartasaba csak olyan személyes adat veheté fel, amelynek kezelésére az
adatkezel6 igazolt jogalappal rendelkezik.
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m Ha az adatkezel6 a személyes adatokon a megszerzéslk céljatol eltéré célbol
tovabbi adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zben tajékoztatnia
kell az érintettet errél az eltérd célrdl és minden relevans kiegészité informaciorol.

m Az adatkezelésrél és a jogairdl az érintett személyt irasban tajékoztatni kell. Ha az
Adatkezel6 a személyes adatokat az érintettél személyesen kéri, ezt a tajékoztatast
az adatfelvételkor kell megadni, és az ezt tartalmazé dokumentumot az érintettel
alairatni. Elektronikus adatkezelés esetén a tajékoztatas tudomasulvételét,
hozzajarulas megadasat naplozni kell.

m Ha az Adatkezelb a személyes adatokat nem az érintettél szerezte meg, akkor az
érintettet utdlag kell tajékoztatni az adatkezelésrél és a jogairdl, a GDPR 14. cikke
szerint.

m Az adatfelvételkor és a nyilvantartas vezetése soran biztositani kell a felvett és kezelt
adatok pontossagat. (GDPR. 5. cikk /1/ a./, 13-14. cikk)

C) HOGYAN TAROLJA, TOVABBITJA AZ ADATKEZELO AZ ADATOKAT?

m A személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy megfelelé technikai
vagy Sszervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok
megfelelé biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is
ideértve. A kockazat mértékének megfelelé szintii adatbiztonsagot garantalashoz
szlikséges intézkedések lehetnek adott esetben:

m a szemelyes adatok alnevesitése és titkositasa,
m biztonsagi mentések készitése,

m az adatkezelés biztonsaganak garantalasara hozott technikai és szervezési
intézkedések hatékonysaganak rendszeres tesztelése, felmérése és értékelése,

m vVirusvédelem, kibertamadasok elleni védelem,

m Mmunkavégzésre vonatkozd informacidbiztonsagi kévetelményeket elbirdsa és
érvényesitése a foglalkoztatottakkal szemben,

m az informatikai eszkdzdk, és papiralaptd dokumentumok fizikai védelmére
alkalmazott vagyonvédelmi intézkedések. (GDPR. 5. cikk /1/ f./)

D) Kl FERHET HOZZA AZ ADATOKHOZ, ES MILYEN MUVELETEKET
VEGEZHET?

m Az adatkezelb a szamitégépes nyilvantartasokhoz valé hozzaférésre alkalmazzon
azonositast és hitelesitést.

m Az adatkezel6 az informatikai rendszerében alkalmazzon jogosultsagkezeld
rendszert.

m Az informatikai rendszerbe tortené belépéseket és mliiveleteket naplozni kell.
(GDPR. 5. cikk /1/ 1./
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E) MENNYI IDEIG VAN A SZEMELYES ADAT A NYILVANTARTASBAN?

m Az adatok tarolasanak olyan formaban kell térténnie, amely az érintettek
azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig
teszi lehetévé (GDPR. 5. cikk /1/ e./) Ennek érdekében a nyilvantartott It személyes
adatokat kezelhetéségét rendszeresen feliil kell vizsgalni.

m A méar nem kezelhetd adatokat toréini kell.
4. Az érintett joggyakorlasanak elésegitése

Az adatkezelés soran eld kell segiteni az érintett jogainak a gyakorlasat. Az érintetti
kérelmeket 30 napon belul el kell intézni és meg kell valaszolni. Az érintettel torténd
levelezést és Ugyintézés dokumentaciojat irasban meg kell érizni 5 évig.

5. Adatkezelési incidensek jelentése

A munkavallalo koételes jelenteni a munkaltatdi jogok gyakorlojanak, ha adatvédelmi
incidens, vagy arra utal6 informacié jutott a tudomasara.

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

A 16. életévét be nem toltott kiskoru érintettre vonatkozé adatkezeléshez — ha az
hozzajarulason alapul - be kell szerezni a torvényes képvisel§ belegyezését, és
valamennyi jogcim( adatkezelés esetén a torvényes képvisel6 részére kell a
tajékoztatasokat megadni.

7. Eljaras adatfeldolgozé igénybevétele esetén

Ha az Adatkezel6 adatfeldolgozasnak minésulé szolgaltatast — pl. konyvelés, IT
szolgaltatas, vagyonvédelem, rendezvényszervezés, futarszolgalat stb. — vesz
igénybe, akkor a szerz6dés megkotésekor, jogviszony Iétrejottekor a kulsé
szolgaltatotdl meg kell kdvetelnie a GDPR-ban elbirt garanciak teljesitését:

1. lirdsban vallalion garanciat arra, hogy adatkezelése megfelel a GDPR
rendelkezéseinek.

2. O maga és munkavallalé az altaluk megismert személyes adatok kezelése kdrében
titoktartasi nyilatkozatot vallaljanak.

3. Alvallalkozét csak az Adatkezelé engedélyével vehet igénybe, akinek meg kell
felelnie az 1-2. pont rendelkezéseinek.

Ha a munkavallalo e feltételek hianyat észleli, koteles err6l a munkahelyi vezetdjét
tajékoztatni.

8. Eljaras adatfeldolgozéként

Ha az Adatkezel6 sajat tevékenységi korében kezel mas nevében (megbizasa alapjan)
személyes adatokat — azaz 6 maga mindsll adatfeldolgozénak, az Adatkezel6
biztositja, hogy ilyen tevékenység megfelellen a GDPR adatfeldolgozéra el6irt
kovetelményeinek.
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9. Az adatkezelések feliilvizsgalata

Az egyes - adatkezelési tevékenységek nyilvantartasaban feltintetett -
adatkezeléseket haromévente felll kell vizsgalni. A felllvizsgalat keretében:

a) Aktualizalni kell az adatkezelésnek a GDPR-ral valé ésszhangjara korabban tett
technikai és szervezési intézkedéseket, figyelemmel az adatkezelés jellege,
hatokore, kdrtlményeire és a kockazatokra.

b) Felll kell vizsgalni a személyes adatok tarolasanak idétartamat. A korlatozott
tarolhatésag elve miatt mar nem tarolhaté adatokat torolni kell.

c) A felllvizsgalat elvégzését dokumentalni kell.

EGYES ADATKEZELESEK

lll. FEJEZET
TAGOK, TULAJDONOSOK, TISZTSEGVISELOK ADATAINAK KEZELESE

1. Tagnyilvantartas miikodési és kapcsolattartasi célbol
Az Adatkezel6 alapitoi, tagjai, tulajdonosai adatait a szervezeti mikodés biztositasa,
jogok és kotelezettségek teljesitése, kapcsolattartas céljabol kezeli. Ezen adatkezelés

jogalapja szerz6dés teljesitése.

Ezen adatkezelésrél és az érintett jogairdl az érintetett az adatfelvételkor tajékoztatni
kell.

Cimzettek: Ugyvezetdk, tulajdonosok, tagok, a tarsasag adminisztraciés feladatokat
ellaté munkavallaloi.

Az adattarolas id6tartama: a jogallas megsziinéseéig.

Az érintetteket az adatkezeléssel kapcsolatos jogaikrol az adatfelvételkor tajékoztatni
kell.

2. Tagnyilvantartas kozhiteles nyilvantartasba valé bejelentés céljabol
A tagok, tulajdonosok, alapitok cégjegyzékbe, birdsagi és hatdésagi nyilvantartasokba
bejelentend6 adata kezelésének célja a kdzhiteles nyilvantartasba torténd bejelentés,

jogalapja jogi kdtelezettség teljesitése.

Ezen adatkezelésrél és az érintetti jogairdl az érintetett az adatfelvételkor tajékoztatni
kell.

Cimzettek: ugyvezetdk, tulajdonosok, tagok, a tarsasag adminisztracios feladatokat
ellaté munkavallaloi.

Az adattarolas id6tartama: a jogallas megsziinéseéig.
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Az érintettek az Adatkezelési tajékoztatoban (Adatvédelmi szabalyzat IV. Rész) irt
jogokkal élhetnek.

3. Tisztségviselok adatainak kezelése miikodési és kapcsolattartasi célbél

Az adatkezel6 a szervezeti mikodés biztositasa, tulajdonosi jogok gyakorlasa,
kapcsolattartas céljabol kezeli a vezetd tisztségviseldk, ugyvezetd, testuleti tagok,
fellgyeld bizottsagi tagok, kdnyvvizsgalé személyes adatait. Az adatkezelés jogalapja
szerzOdés teljesitése.

Az adattarolas id6tartama: a jogallas megsziinéséig.

Az érintetteket az adatkezeléssel kapcsolatos jogaikrol az adatfelvételkor tajékoztatni
kell.

4. Tisztségviselok adatainak kezelése kozhiteles nyilvantartasba valé bejelentés
céljabol

A vezetd tisztségviselbk, ugyvezetd, testuleti tagok, felugyeld bizottsagi tagok,
cégjegyzékbe, birésagi és hatésagi nyilvantartasokba bejelentendd adatai
kezelésének célja a kozhiteles nyilvantartasba torténd bejelentése, jogalapja jogi
kotelezettség teljesitése.

Ezen adatkezelésrél és az érintetti jogairdl az érintetett az adatfelvételkor tajékoztatni
kell.

Cimzettek: Ugyvezetdk, tulajdonosok, tagok, a tarsasag adminisztraciés feladatokat
ellaté munkavallaloi.

Az adattarolas id6tartama: a jogallas megszinéseéig.
IV. FEJEZET )

MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK
1. Munkaligyi, személyzeti nyilvantartasi célu adatkezelés
A munkavallaloktdl kizarolag olyan adatok kérhetok és tarthatok nyilvan, valamint
olyan munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetdk, amelyek munkaviszony
létesitéséhez, fenntartasahoz és megszintetéséhez, illetve a szocialis-joléti juttatasok
biztositasahoz szikségesek és a munkavallalé személyhez fliz6d6 jogait nem sértik.
Ezen adatkezelés célja: munkaviszony létesitése, munkaviszonybdl szarmazo6 jogok
gyakorlasa, kotelezettségek teljesitése. Ezen cél teljesitéséhez feltétlenll sziikséges
adatkor kezelhet6k.

Ezen adatkezelés jogalapja a munkaltatd jogos érdeke.

A Sziikségesség — aranyossag szempontrendszere: A munkavallalétél a
munkaszerzdés megkotese és teljesitése soran kért személyes adatok szikségesek
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a munkavallalé azonositasahoz, veégzettsége igazolasahoz, szolgalati ideje
megallapitasahoz és a munkaviszony teljesitéséhez, és a munkaltatd
jogérvényesitésehez.

A munkaltaté ezen adatkezelése a munkavallalé személyes adatok védelméhez vald
jogat korlatozza. Az emberek nem szivesen adjak meg masoknak személyes
adataikat, példaul lakcimuket, vagy bankszamlaszamukat, ez valéban kockazatos is.

A munkaviszonyban azonban erre feltétlenul szikség van: az azonosité adatok hianya
a munkaviszony létesitésének is akadalyat képezi. Munkabér fizetéséhez is
elengedhetetlenul szikséges, hogy a munkaltatdé ismerje a munkavallalo
bankszamlaszamat.

Ezeket mérlegelve a munkaviszonyban nem lehet eltekinteni a munkavallald
szemelyes adatainak munkalgyi, személyzeti nyilvantartasi célu kezelésétél, még ha
ez a munkavallalo személyiségi jogainak korlatozasaval is jar. Ez a korlatozas
aranyos, mert a minimalisan szikséges adatkorre vonatkozik, és nem haladja meg
azon adatkort, amelyek kezelését mas célbdl, de a munkaviszonyhoz kapcsolodoan
az adotorvények egyébként is megkovetelik. Aranyos azért is, mert a munkavallalénak
a munkaszerz6dés megkotésekor, illetve a munkaviszony fennallasa ésszerlien
szamolnia kell az ilyen célu adatkezeléssel.

A személyes adatok cimzettjei: a munkaltatd vezetbje, munkaltatdi jogkor
gyakorléja, a munkaugyi feladatokat ellat6 munkavallaléi és a munkaltatd
adatfeldolgozoi (pl. konyvel6iroda, vagyonvédelmi szolgaltatd). A munkaltatéd
gazdalkod6 szervezet tulajdonosai részére csak a vezetd allasu munkavallaldk
személyes adatai tovabbithatok.

A személyes adatok tarolasanak idétartama: a munkaviszony megsziinését kovetd
3 év. Kotelez6 adatkezelés keretében a munkavallaldk (volt munkavallalék), egyéb
biztositottak biztositasi jogviszonyaval 0Osszefuggd, a szolgalati idérél vagy a
nyugellatdas megallapitasa soran figyelembevételre kertlé keresetrdl, jovedelemrél
adatot tartalmaz6é munkaugyi iratok a munkavallaléra, volt munkavallaléra iranyadd
Oregségi nyugdijkorhatar betdltését kovetd 6t évig tarolandok (1997. évi LXXXI.
torvény (Tny.) 99/A.8).

A munkavallalé adatkezelési jogai: a munkavallalé részére a munkaszerzédeés
megkotésekor, és azt kdvetéen az ujabb adatfelvételkor az adatkezelés céljardl,
jogalapjarol, kérilményeirdl és érintetti jogairdl a munkaltaté alkalmazott formaban és
modon tajékoztatast kell adni.

2. A munkavallaléi alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

A munkavallaléval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhato, amelyet
munkaviszonyra vonatkozé szabaly ir el6, vagy amely munkaviszonyra vonatkozé
szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében
szlkséges.

Ezen adatkezelés célja a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés fennallasanak
megallapitasa: munkaviszony létesitése, fenntartasa, munkakor betdltése céljabal.
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Azt adatkezelés jogalapja: jogi kdtelezettség teljesitése a munkakori, szakmai, illetve
személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol szolo
33/1998. (VI. 24.) NM rendelet alapjan.

A munkavallalét az alkalmassagi vizsgalatrél és az azzal kapcsolatos adatkezelésrél
a munkaltaté altal meghatarozott formaban és modon tajékoztatni kell.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: A vizsgalat eredményt a
vizsgalt munkavallalok, illetve a vizsgalatot végz6 szakember ismerhetik meg. A
munkaltaté csak azt az informacidt 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.

A személyes adatok kezelésének id6tartama: a munkakori alkalmassag ujboli
véleményezéseéig, vagy a munkaviszony megszinését kovetd 1 évig.

Az érintettet az adatfelvételkor tajékoztatni kell az adatkezeléssel kapcsolatos jogairol.

3. Felvételre jelentkez6 munkavallalék adatainak kezelése, palyazatok,
onéletrajzok

A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbiralasa, a
kivalasztottal munkaszerz6dés kotése.

Az adatkezelés jogalapja: szerzddés teljesitése. Az adatkezelés jogszeriinek mindsul,
ha arra valamely szerz6dés vagy szerzédéskotési szandek keretében van szikség
(Preambulum 44.) ha az az a szerz6dés megkotését megel6zben az érintett kérésére
torténd lépések megtételéhez sziikséges (6 cikk (1) b./).

Az érintettet tajékoztatni kell arrdl, ha a munkaltaté nem 6t valasztotta az adott allasra.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: a Tarsasagnal
munkaltatéi jogok gyakorléasara jogosult vezetd, munkalgyi feladatokat ellatd
munkavallalok.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a jelentkezés, palyazat elbiralasaig.
Torolni kell annak adatait is, aki jelentkezését, palyazatat visszavonta.

A munkaltatd csak az érintett kifejezett, egyértelmi és dnkéntes hozzajarulasa alapjan
Orizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok meg6rzésére a jogszabalyokkal
0sszhangban all6 adatkezelési célja elérése érdekében szikség van. E hozzgjarulast
a felvételi eljaras lezarasat kdvetéen kell kérni a jelentkezdktol.

Az érintettet az els6 kapcsolatfelvételkor tajékoztatni kell az adatkezeléssel
kapcsolatos jogairdl.

4. Munkaugyi kapcsolatokkal kapcsolatos adatkezelés
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A munkaltaté a munkatgyi kapcsolatokkal (Mt. Harmadik Rész) kapcsolatos jogainak
gyakorlasa vagy kotelességének teljesitése céljabol kezelheti a munkavallaloi
természetes azonositd adatait, tovabba a munkalgyi kapcsolatokban részt vevé
képviselli, az Uzemi tanacs és a szakszervezet képviseletére jogosult tisztségviseld
természetes azonositod adatait, telefonszamat és e-mail cimét. Ebben a kdrben okirat
bemutatasat kovetelheti.

A munkaltaté Uzemi tanacs valasztasa céljara a valasztasra jogosult, valamint a
valaszthatdé munkavallalék névsorat a valasztasi bizottsag kérésére atadja a valasztasi
bizottsagnak (Mt. 241.8)

A munkaltatd nem kovetelheti, hogy a munkavallalé szakszervezethez valo
tartozasarol nyilatkozzék. (Mt. 271.8§/1/)

A munkaugyi kapcsolatokkal kapcsolatos munkaltatéi adatkezelés jogalapja jogi
kotelezettség teljesitése az Mt. 230.§-a, 241.§-a, 271.§/1/ bekezdése alapjan.

A személyes adatok cimzettjei: a munkaltaté vezetéje, munkalugyi kapcsolatban a
munkaltatoi oldalon részt vevé munkavallalo, a jogszer( adattovabbitas cimzettje.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a munkaviszony, az uUzemi tanacsi
megbizas, szakszervezeti tisztség megsziinését kovetd 3 év.

Az érintettet az adatfelvételkor tajékoztatni kell az adatkezeléssel kapcsolatos jogairdl.
5. Munkavédelmi célu adatkezelés

A munkaltatd a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIl. térvény (Mvt.) és a
végrehajtasi jogszabalyai, kulondésen az 5/1993. (XIl. 26.) MUM rendelet 4. 5.
melléklete - alapjan jogi kotelezettség teljesitése jogcimén a jogszabalyban
meghatarozott munkavédelmi feladat, kotelezettség teljesitése céljabdl kezeli a
munkavallalé személyes adatait. Ez az adatkezelés kotelezb jellega.

A munkaltatd kulonosen az alabbi munkavédelmi tevékenyseégek korében kezeli a
munkavallalé személyes adatait:

- Munkavédelmi oktatas — az Mvt. 55.§-a szerint. Az oktatas elvégzését a tematika
megjeldlésével és a résztvevok alairasaval ellatva irasban kell rogziteni. Cimzettek: a
munkaltaté vezet6je, a munkahelyi vezet§, munkavédelmi feladatokat ellato
munkavallalé, munkavédelmi oktato.

- Foglalkozas-egészségligyi alapszolgaltatas biztositasa az Mvt. 58-63.§-a szerint.
Cimzettek: munkaltatd vezetbje, munkavédelmi feladatokat ellatdé munkavallald,
foglalkozasegészséguigyi orvos.

- Munkabalesetek és a foglalkozasi megbetegedések bejelentése, kivizsgalasa és
nyilvantartdsa az Mvt. V. fejezete szerint. Cimzettek: a munkaltaté vezetbje, a
munkahelyi vezetd, munkavédelmi feladatokat ellatdé munkavallalo, munkavédelmi
oktaté.
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A munkavédelemmel kapcsolatos minden eljaras soran az adatok (személyes,
kuldonleges és kozérdekl adatok, mindsitett adat, Uzemi és Uzleti titkok) védelmét a
vonatkoz6 jogszabalyok szerint kell biztositani. Az adatok statisztikai célra
felhasznalhatdk és statisztikai felhasznalas céljara — az Mvt. 83/B. §-ban megallapitott
kivétellel - személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatdk (Mvt. 7.§).

Adatok tarolasi ideje: 3 év. (Mvt. 67.8)
Az érintettet az adatfelvételkor tajékoztatni kell adatkezeléssel kapcsolatos jogairol.
6. Biometrikus adatok kezelése

A munkaltaté biometrikus adatként kezelheti

a) meghatarozott munkakérben belépési jogosultsaggal rendelkezd munkavallalé ujj-
(tenyér) nyomatat:

-a mérgezl vagy veszélyes vegyi vagy bioldgiai anyagok 6rzését,

-50 millié forintot meghaladoé vagyoni értékld dolog védelmét

biztositd helyiseég biometrikus beléptetési rendszerében az érintett azonositasa,
belépési jogosultsag ellendrzése céljabal,

b) a munkaaltaté tulajdonat képezd hordozhaté eszk6zén — példaul mobiltelefonon
kezelt személyes adatok védelmére a munkavallalé ujjnyomatat, elektronikus
arckeépét.

Az adatkezelés jogalapja a munkaltato jogos érdeke.
A sziikségesség — aranyossag szempontrendszere

A mérgez6 vagy veszélyes vegyi vagy biologiai anyagokhoz valé jogosulatlan
hozzaférés sulyos kockazatot jelent a munkahelyen dolgozé mas munkavallalé és a
lakossag egészségére. llyen esetben a munkaltatéval szemben kartéritési felelésség
érvényesithet, amely jelentds vagyonvesztés kockazatat hordozza.

Az 50 millié forintot meghaladd értékhez vald jogosulatlan hozzaférés sulyos,
visszafordithatatlan vagyonvesztés kockazataval jar.

A GDPR el6irja a személyes adatok bizalmas kezelését, igy a munkaltatd altal kezelt
minden személyes adat bizalmas mindsitési. A munkaltato altal biztositott hordozhaté
eszk6zOkon nagy szamban tarolnak személyes adatokat, az ezekhez val6 jogosulatlan
hozzaférés az adatbiztonsag sulyos sérelmével jarna — ezért szlikséges a fentiekben
jelzett biometrikus adatok kezelése.

Ezek alapjan a fenti biometrikus adatok kezelése a munkaltatd jogos gazdasagi
érdekeinek védelme, illetve a munkavallalok és masok élete, testi épsége és
egészsegének védelme, illetve a személyes adatok védelme érdekében szikséges. A
biometrikus azonositds sziukséges a jogosulatlan hozzaférés megakadalyozasa
céljabol. Mas megoldas alkalmazasa lassitana a munkafolyamatot, illetve nem teljesiti
a biometrikus beléptetérendszer biztonsagi szintjét. A mobiltelefonokon altalanos
elterjedt technoldgia az ujjnoymat és arcképolvasas.
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A munkavallalé személyiségi jogait ezen adatkezelés a magantitokhoz és a személyes
adatok védelméhez val6 jogukban korlatozza. Joga van ahhoz, hogy Ujj- (tenyér)
nyomatat, arcképét ne vegyek fel egy biometrikus rendszerbe. Vagy ha felveszik,
annak legyen nyomds, jogszer( indoka.

Ezen érdekek mérlegelése utan a fennallé kockazatok szamossaga és szélesebb
fenyegetetti kore miatt a munkaltatd az elébb felvazolt munkaltatoi érdeknek biztosit
prioritast, és jogszerlden korlatozhaténak latja a munkavallalo érintett személyiségi
jogait.

A személyiségi jog korlatozasa aranyos, mert a biometrikus adat tarolasa nem
kdzpontositott adatbazisban, hanem az érintett altal hordozott eszk6zon, az érintett
munkavallalé személyes belépbkartyajan, illetve mobiltelefonjan torténik. A korlatozas
id6tartama a belépésre jogosité munkaviszony, munkakoér fennallasaig tart.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: a beléptetérendszert
muikodtetd szervezet, szervezeti egység vezetdje, alkalmazottja.

A személyes adatok kezelésének idétartama: a munkaviszony vagy a belépésre
jogositdé munkakor fennallasaig. A hordozé eszkoz értékesitése, selejtezése esetén a
kezelt biometrikus adatot torolni kell.

Az érintettet az adatfelvételkor tajékoztatni kell az adatkezeléssel kapcsolatos jogairol.
7. Erkolcsi bizonyitvannyal kapcsolatos adatkezelés

A munkaltatd a munkavallalo6 vagy a munkaltatbval munkaviszonyt Iétesiteni
szandékozo szemeély azon blnugyi személyes adatat, amelyet a blnugyi nyilvantarto
szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany tartalmaz, annak vizsgalata céljabdl
kezelheti, hogy torvény vagy a torvényben irtak szerint a munkaltaté a betdlteni kivant
vagy a betoltoétt munkakorben nem korlatozza vagy nem zarja-e ki a foglalkoztatast.
(Mt. 11.8/3/)

A munkaltato kizarja a foglalkoztatast:

- pénztaros munkakorben, havi 5 millié forintot meghalado készpénzforgalom esetén,
- raktaros munkakdrben 5 millié forintot meghalado leltarkészlet kezelése esetén
abban az esetben, ha az érintett a blntetések nyilvantartdsaban a Bulntet6
Toérvénykonyv (Btk.) XXXVI. Fejezete szerinti vagyon elleni blincselekmény elkdvetése
miatt szerepel.

Az adatkezelés jogalapja a munkaltaté jogos érdeke.
A sziukségesség — aranyossag szempontrendszere

A vagyon megovasa, a vagyonvesztés elkerulése a munkaltaté a munkaltaté jogos
gazdasagi érdeke, ennek betartasaert a vezeték, illetve a munkavallalok munkajogi
felel6sséggel is rendelkeznek. A Btk. 459.§ /6/ bekezdés c) pontja szerint az érték
otmillié forintot meghaladéan mindsul jelent6s értéknek. Ez az érték a munkaltato teljes
vagyonahoz képest is jelentésnek minésul. A munkaltatd ezen jelentés vagyoni érdeke
sérelmének veszélyével jarna, ha az erkolcsi bizonyitvanyban szerepl6 adat
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ismeretének hianyaban kerulne sor a foglalkoztatasra. Ez a veszély mas maodon
esetlegesen a személyiségi jogok nagyobb foku korlatozasaval lenne mérsékelhetd.

Ezen munkaltatéi érdekkel szemben all a munkavallalé azon joga, hogy buntetlen
el6életére vonatkozo blnugyi adata a foglalkoztatasa keretében titokban maradjon,
azaz e korben a magantitokhoz és a személyes adatok védelméhez vald jog korlatozas
nélkuli védelemben részesuljon a munkaltato altal is.

Ezen érdekek mérlegelés utdn a munkaltatd a jogos gazdasagi érdekének ad
elsébbséget, és ez alapjan korlatozhatdénak latja a munkavallald érintett személyiségi
jogat, egyfeldl azért mert a munkaltato jelentés vagyoni érdeksérelmének veszélye a
tobbi munkavallalé foglakoztatasara, annak feltételeire is kihatassal lehet, masfelél az
érintett munkavallalo szamara a személyiségi joga fentiekben felvazolt kétségtelen
korlatozasan tul — amely csak a személyére all fenn - tovabbi jogsérelemmel nem jar,
figyelemmel arra is, hogy a munkaltaté az adatkezelés soran biztositja a jogszeriség,
tisztességes eljaras és atlathatdésag elvét.

Ha a munkavallalé igazolja, hogy nem all e foglalkoztatast kizar¢ feltétel hatalya alatt,
a munkaltaté a blnlgyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany kiadasa
iranti eljarasért megfizetett igazgatasi szolgaltatasi dijat a munkavallalé részére
megtériti.

Ha az e kizar¢ feltételnek valo megfelelést a munkavallalo a blnugyi nyilvantarté szerv
altal kiallitott hatésagi bizonyitvannyal nem tudja igazolni, vagy a kizaré6 ok egyeb
modon a munkaltaté tudomasara jut, az érvénytelenség jogkdvetkezményeit (Mt. 29.§)
kell alkalmazni.

A munkaltatd a fenti célbdl a blnlgyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatésagi
bizonyitvany bemutatasat kovetelheti, de az okiratot nem masolhatja, és nem
tarolhatia. A megismert adatokat a munkaltatd a munkaviszony létesitésérdl
meghozott dontés idépontjdig vagy — munkaviszony létesitése esetén — annak
megszilinéséig vagy megszuntetéseig kezeli.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: A munkaltatéi jogkor
gyakorléja.

Az érintettet az adatfelvételkor tajékoztatni kell az adatkezeléssel kapcsolatos jogairdl.
8. Munkahelyi kameras megfigyeléssel kapcsolatos adatkezelés

A munkaltaté a figyelmeztet6 tablaval jelzett munkavégzési helyen az emberi élet, testi
épseg, szemeélyi szabadsag, az uzleti titok védelme és a vagyonveédelem céljabdl
elektronikus megfigyelérendszert alkalmaz, amely kdzvetlen megfigyelést vagy kép-,
hang-, vagy kép- és hangrogzitést és tarolast is lehetévé tesz. Személyes adatnak
tekinthetd az érintett magatartasa is, amit a kamera rogzit.

Ezen adatkezelés jogalapja a munkaltato jogos érdeke.

A sziikségesség — aranyossag szempontrendszere
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A fenti adatkezelést a munkaltatd jogos gazdasagi érdeke, illetve a munkavallalok
védelme teszi szuUkségessé. A munkahelyi kamerak alkalmazasa a munkaltatoi
ellen6rzés altalanosan elterjedt eszkdze, ennek mas technikai alternativaja a
munkaltatonal nincs.

A munkahelyi kamerak alkalmazasa a munkavallal6 maganélethez, a magantitokhoz
és a személyes adatok védelméhez, a képmashoz és a hangfelvételhez vald jogat
korlatozza. Ertheté médon a kameras megfigyelés, felvételkészités ténye zavardlag
hathat az érintettre, megterhel6 is lehet allandé megfigyelés alatt dolgozni.

Ezeket az érdekeket mérlegelve a munkaltatd a munkavallalé személyiségi jogai
korlatozhatdosaga mellett dontott az emberi élet, testi épség, személyi szabadsag, az
Uzleti titok védelme és a vagyonvédelem munkaltatoi érdekeit preferalva. A
személyiségi jog korlatozhatésaga mellett szolt az is, hogy a munkavallalé feletti
iranyitasi és ellendrzési jog a munkaviszony sajatja (Mt. 42.8/2/), 11/A.§/1/) — tehat a
munkahelyen a munkavallalonak eleve szamolnia kell az ellenérzés tényével, és az
ellen6rzés technikai eszkozeivel is — és személyiségi jogai ebbdl eredd részleges
korlatozasaval.

A személyiség jog korlatozasanak aranyossagat biztositjak az alabbi eldirasok,
amelyeket a munkahelyi kameras megfigyelés alkalmazasa soran be kell tartani:

Nem lehet elektronikus megfigyel6rendszert alkalmazni olyan helyiségben, amelyben
a megfigyelés az emberi méltdsagot sértheti, igy kulondsen az o6lt6z6kben,
zuhanyzokban, az illemhelyiségekben vagy példaul orvosi szobaban, illetve az ahhoz
tartozé vardéban, tovabba az olyan helyiségben sem, amely a munkavallalok
munkakozi szunetének eltdltése céljabdl lett kijeldlve. Ha a munkahely tertletén
jogszerien senki sem tartozkodhat - igy kuldndésen munkaiddén kivul vagy a
munkaszuneti napokon - akkor a munkahely teljes terllete (igy példaul az 6lt6z6k,
illemhelyek, munkakdzi szinetre kijeldlt helyiségek) megfigyelhetd.

Nem lehet olyan kamerat elhelyezni, amely kizarélag egy munkavallalot és az altala
végzett tevékenységét figyeli meg.

Nem lehet olyan elektronikus megfigyelérendszert alkalmazni, amelynek célja a
munkavallalék munkahelyi viselkedésének a befolyasolasa.

A kamera latészoge a céljaval 6sszhangban all6 teruletre iranyulhat.
A felvétel tarolasanak helye: a munkaltaté székhelye / telephelye.

A tarolas id6tartama: A rogzitett felvételeket felhasznalas hianyaban maximum 3
(harom) munkanapig 6rizheték meg, ezt kdvetéen tordlni kell. Felhasznalasnak az
minésul, ha a rogzitett kép-, hang-, vagy kép- és hangfelvételt, valamint mas
személyes adatot birésagi vagy mas hatdésagi eljarasban bizonyitékként kivanjak
felhasznalni.

Az adatok megismerésére jogosult személyek: a torvényben erre feljogositottakon
kivul a jogsértések feltarasa és a rendszer miikodésének ellenérzés céljabdl a kezeld
szemelyzet, a munkaltato vezetdje, tovabba a megfigyelt terilet munkahelyi vezetdje.
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Adatbiztonsagi intézkedések:

a) a keépfelvételek megtekintésére és visszanézéseére szolgald monitor ugy kell
elhelyezni, hogy a képfelvételek sugarzasa alatt azokat a jogosultsagi koron kivil mas
személy ne lathassa.

b) A medfigyelés és a tarolt képfelvételek visszanézése kizardlag a jogsértd
cselekmények kiszlrése, az azok megsziuntetéséhez szikséges intézkedések
kezdemeényezése céljabdl végezhetd.

c) A kamerak altal sugarzott kepekrél a kozponti felvevd egységen kivul mas eszkozzel
felvételt késziteni nem lehet.

d) A felvétel hordozdé eszkozeit elzart helyen kell tarolni.

e) A tarolt képfelvételekhez hozzaférés csak biztonsagos maédon, és akként torténhet,
hogy az adatkezel6 személye azonosithato legyen.

f) A tarolt képfelvételek visszanézését és a képfelvételekrél készitett mentést
dokumentalni kell.

g) A jogosultsag indokanak megsziinése esetén a tarolt képfelvételekhez a
hozzaférést haladéktalanul meg kell szintetni.

h) A régzité készulékben elkilonitett mereviemezrél fut az operacios rendszer és a
rogzitésre kerult felvételek. A felvételekrdl kulon biztonsagi masolat nem készul.

i) Jogsért6 cselekmény észlelését kovetben a cselekményrdl készilt felvétel tarolasa
és a szukséges hatosagi eljaras haladéktalanul kezdeményezése felél intézkedni kell,
egyben tajékoztatni kell a hatésagot, hogy a cselekményrél képfelvétel készilt.

Tajékoztatas az érintett személy jogairdl, és a jogérvényesitésrol

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a kép-, hang-, vagy a kép- és hangfelvétel
adatanak rogzitése érinti, a kép-, hang-, valamint kép- és hangfelvétel rogzitésétdl
szamitott harom munkanapon belul joganak vagy jogos érdekének igazolasaval
kérheti, hogy az adatot annak kezel6je ne semmisitse meg, illetve ne torolje.

Az érintettet a munkaszerz6dés megkotésekor tajékoztatni kell adatkezelési jogairol.
A munkahelyi kameras megfigyelés alkalmazasat figyelmeztetd tablaval kell jelezni.

9. A munkavallal6 ittassaga ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

A munkaltaté jogosult a munkavégzésre képes allapot, az alkoholos befolyasoltsag
ellen6rzésére, alkoholszondaval vagy vérvizsgalatra valo kdtelezéssel, a munkavallalé
pedig koteles a vizsgalatnak alavetni magat, ennek megtagadasa az egyuttmikodeési
kotelezettség megszegését jelenti,

A munkaltatdé jogos érdek jogcimén kezeli a munkavallalé ittassaga ellenbrzésével
kapcsolatos személyes adatokat. Az adatkezelés célja a munkara képes allapot
megallapitasa (Mt. 52.8§/1/ a-b)), hatranyos jogkdvetkemény alkalmazasa (Mt. 56.§) a
munkaviszony megszuntetése, a megsziuntetd jognyilatkozat indoka valésaganak és
okszerlségének igazolasa (Mt. 64.8).

A sziikségesség — aranyossag szempontrendszere

Az ittassag ellendrzését, és az azzal kapcsolatos adatkezelést az egészséget nem
veszeélyeztetd és biztonsagos munkavégzés kovetelményeinek biztositasara




ADATVEDELMI SZABALYZAT 18. oldal

vonatkozo alapvet6 munkaltatoi kotelezettségnek (Mt. 51.8/4/) valo megfelelés teszi
szUukségesse, adott esetben elkerulhetetlenné. Az ittassag ellenérzésének objektiv
modja az alkoholszonda és a vérvétel, ezekre mas eszkdz nem all rendelkezésre. Az
ellenérzés eredményének rogzitését a hatranyos jogkovetkezmények alkalmazasara
vonatkozo indokolasi kdtelezettség teszi szukseégesse.

Az ittassag ellen6rzése és az ezzel kapcsolatos adatkezelés kétségtelenll korlatozza
a munkavallalé a személyes szabadsagahoz, maganéletéhez val6é jogat. Ezzel
szemben azonban abszolut elsébbséget kell, hogy élvezzen a munkaltaténak és a
tobbi munkavallalénak a biztonsagos munkavégzéshez fiz6d6 érdeke. Ugyanakkor a
korlatozas aranyossagat biztositja, hogy az intézkedést a munkaltatd nem
gyakorolhatja visszaélésszerlien (pl. ismétlédéen, vagy nagy nyilvanossag elétt)
gyakorolni.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategodriai: a munkavallalé kozvetlen
munkahelyi felettese és a munkaltatoi jogkér gyakorldja.

A személyes adatok kezelésének idétartama: 3 év.
Az érintettet az adatfelvételkor tajékoztatni kell az adatkezeléssel kapcsolatos jogairdl.

10. A munkaltaté altal biztositott szamitastechnikai eszkoz ellenérzésével
adatkezelés

A munkavallal6 a munkaltaté altal a  munkavégzéshez  biztositott
informaciotechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszkdzt, rendszert (a tovabbiakban:
szamitastechnikai eszkoz) kizardlag a munkaviszony teljesitése érdekében
hasznalhatja.

A munkaltatd ellenbérzése soran a munkaviszony teljesitéséhez hasznalt
szamitastechnikai eszkd6zon tarolt, a munkaviszonnyal 6sszefugg6 adatokba tekinthet
be. Az ellendrzési jogosultsag szempontjabdl munkaviszonnyal 6sszefiggd adatnak
minésul e korlatozas betartasanak ellenérzéséhez szikséges adat.

A szamitastechnikai eszkoz ellenérzése és a hozza kapcsoldodo adatkezelés célja a
hasznalatra vonatkozo korlatozas betartasanak ellenérzése.

Az adatkezelés jogalapja a munkaltatdé jogos érdeke. Azzal, hogy a munkaltaté az
altala biztositott szamitastechnikai eszk6z magancélu hasznalatat nem engedélyezi,
alapvetben a sajat szamitastechnikai eszkozeit és informacio-technoldgiai rendszereit
védi, és ez egy szlUkséges szervezési intézkedés az adatbiztonsagra vonatkozé
kotelezettségeknek valé megfelelés céljabdl. Ez az intézkedés 6nmagaban — betartasa
esetén - nem érinti a munkavallalo személyiségi jogait. Ugyanakkor szamolni kell
azzal, hogy a munkavallal6 nem tartia be az eszkdz hasznalatara vonatkozé
korlatozast — és ezesetben a korlatozas nélkili munkaltatéi ellenérzés mar sértené a
munkavallalé maganélethez valo jogat, mert a maganélet nem ellendrizhetd.

Ebben a helyzetben a munkaltaté a védend6 érdekei fontossaga miatt fenntartja a
jogot az altala biztositott szamitastechnikai eszk6z ellenérzésére és a munkavallalé
szemelyiségi jogait, maganéletét azzal tartja tiszteletben, hogy a szamitastechnikai
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eszkozon tarolt adatba az ellen6rzés soran addig tekinthet be, ameddig el nem tudja
donteni, hogy az adat magancélu adat-e. Ezt az el6irast az ellenbérzés soran be kell
tartani.

Az ellen6rzésre és adatkezelésre a munkavallaldé munkahelyi vezetdje, vagy a
munkaltatoi jogok gyakorldja jogosult.

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

Az ellenbrzés el6tt  tajékoztatni kell a munkavallalot arrdl, hogy milyen munkaltatoi
erdek miatt kerul sor az ellenérzésre, munkaltatod részérdl ki végezheti az ellenérzést,
- milyen szabalyok szerint kerulhet sor ellenérzésre (fokozatossag elvének betartasa)
és mi az eljaras menete, - milyen jogai és jogorvoslati lehetbéségei vannak az
ellen6rzéssel egyutt jardé adatkezeléssel kapcsolatban.

Az ellen6rzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni. Els6dlegesen a cim és
targyadatokbdl kell megallapitani, hogy a tartalom a munkavallal6 munkakori
feladataval kapcsolatos, €s nem személyes célu. Nem személyes célu tartalmakat a
munkaltato korlatozas neélkul vizsgalhat.

Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithaté meg, hogy a
munkavallalé az eszkdzt személyes célra hasznalta, fel kell szdlitani a munkavallalét,
hogy a személyes adatokat haladéktalanul torolje. A munkavallalé tavolléte, vagy
egyuttmikodésének hidnya esetén a személyes adatokat az ellenérzéskor a
munkaltato torli. Az eszkoz szabalyzattal, munkaltatoi utasitassal ellentétes hasznalata
miatt a munkaltaté a munkavallaloval szemben munkajogi jogkovetkezményeket
alkalmazhat.

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni, ha a felek megallapodasa alapjan a
munkavallalé a munkaviszony teljesitése érdekében sajat szamitastechnikai eszkozt
hasznal.

Az ellen6rzéssel kapcsolatos adatok kezelésének id6tartama: 3 év.

Az érintettet az adatfelvételkor tajékoztatni kell az adatkezeléssel kapcsolatos jogairdl.
11. GPS navigacioés rendszer alkalmazasaval kapcsolatos adatkezelés

A GPS rendszer alkalmazasaval kapcsolatos adatkezelés jogalapja a munkaltatd
jogos érdeke, célja munkaszervezés, logisztika, a munkaltatdé Uzleti érdekeinek
védelme. Az adatokba betekinthet a munkaltaté vezetdje, az ellendrzeést vegzé, illetve

abban kdézrem(ikoddé munkavallald, megbizott. Az adattarolas idétartama 3 hénap.

A kezelt adatok: gépjarml rendszama, a megtett utvonal, tavolsag, tartézkodasi hely,
gepjarmihasznalat ideje.

A szukségesség — aranyossag szempontrendszere
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Ezen ellen6rzés szukséges a munkaltatd jogos gazdasagi érdeke, és munkafeladatok
ésszer(i megszervezése érdekében. Ez ellenérzési forma korlatozza a munkavallalé
maganélethez valo jogat, amely az el6bbi érdekbdl szikséges. A korlatozas aranyos,
mert az ellendrzés csak munkaiddben torténhet és nem ellenérizheté a munkavallalo
foldrajzi helyzete munkaidén kival.

Az érintettet az adatfelvételkor tajékoztatni kell az adatkezeléssel kapcsolatos jogairol.
12. Hatranyos jogkovetkezmények alkalmazasaval kapcsolatos adatkezelés

A munkaltatd hatranyos jogkovetkemények alkalmazasa céljabol kezeli az eljarasban
(Mt. 56.§) részt vevd munkavallalé azonositasara szolgaldé természetes
szemeélyazonositd adatokat, tovabba a tényallas tisztazasahoz, valamint az eljaras
meginditasat megalapozo korulmeények vizsgalatahoz szukséges személyes adatokat.

Az adatkezelés jogalapja a munkaltato jogos érdeke.
A sziikségesség — aranyossag szempontrendszere

A munkaltatd utasitasadasi és ellen6rzési jogabdl kovetkezik, hogy vétkes
munkavallaléi kotelezettségszegés esetén figyelmeztetést adhat, vagy hatranyos
jogkovetkezmeényt alkalmazhat. Ezesetben a vétkesség vagy a kotelezettségszegeés
altalaban nem olyan sulyu, amely a munkaviszony megszuntetését vonhatna maga
utan, de a munkaltatd szankcionalni kivanja a munkavallaloi magatartast.

A munkaltato ellenérzési jogkorébdl kovetkezd szankcionalasi joga a munkavallalo
szemelyiségi jogait a hatranyos megkulonboztetés tilalma, a becsulet és a jéhirnév, a
magantitokhoz és a személyes adatok védelméhez valo jog vonatkozasban érinti és
korlatozza. A vétkességre vonatkoz6 adatok kezelése, rogzitése, nyilvantartasa — az
alkalmazott munkajogi szankcidn tul - nyilvanvaléan hatranyosan érinti a
munkavallalét.

Figyelemmel arra, hogy a Munka Torvénykonyve 56.§-a — az ott irt feltételekkel —
vetkes kotelezettségszegés esetén lehetdséget ad a munkaltatonak hatranyos
jogkdvetkezmények megallapitasara, a munkaltaté az utasitasi és ellenérzési joga
védelmében, a munkafegyelem biztositasara szikségesnek tartja a munkavallalé
érintett személyiségi jogai ezzel egyutt jaré korlatozasat.

Ezen adatkezelés aranyos, mert csak vétkes kotelezettségszegés esetén
alkalmazhatd, a munkaltaté az ilyen intézkedését koteles irasba foglalni és indokolni,
€s a munkavallalo az intézkedéssel szemben birdsagi jogorvoslatot kérhet. (Mt.
285.§). A munkaltatd jogszerl és tisztességes adatkezeléssel biztositja, hogy a
munkavallalé személyiségi jogai az adatkezelés soran a korlatozas ellenére védve
legyenek.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: a munkavallaloé kozvetlen
munkahelyi felettese és a munkaltatoi jogkdr gyakorléja.

A személyes adatok kezelésének id6tartama: 3 év.
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Az érintettet az adatfelvételkor tajékoztatni kell az adatkezeléssel kapcsolatos jogairol.
13. A munkahelyi be- és kiléptetéssel kapcsolatos adatkezelés

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

Az adatkezelés jogalapja: a munkaltato jogos érdekeinek érvényesitése.
A sziikségesség — aranyossag szempontrendszere

Ezen adatkezelést a munkaltatdé jogos gazdasagi érdeke. A beléptetd rendszer az
érintettek személyes adatok védelméhez vald jogat korlatozza. Ezeket az érdekeket
meérlegelve a munkaltatd a munkavallalé személyiségi jogai korlatozhatésaga mellett
dontott az Gzleti titok védelme és a vagyonveédelem munkaltatéi érdekeit preferalva. A
személyiségi jog korlatozhatésaga mellett szolt az is, hogy a munkavallalé feletti
iranyitasi és ellenérzési jog a munkaviszony sajatja (Mt. 42.8/2/), 11/A.§/1/) — tehat a
munkahelyen a munkavallalonak eleve szamolnia kell az ellenérzés tényével, és az
ellen6rzés technikai eszkozeivel is — és személyiségi jogai ebbdl eredd részleges
korlatozasaval.

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

A személyes adatok kezelésének idétartama: 3 honap.

Az ellen6rzésre, adatkezelésre, az érintett munkavallalé jogaira jelen Adatkezelési
szabalyzatnak a munkaltatd altal biztositott eszkdzok ellenérzésére és
jogkovetkezményeire vonatkozé rendelkezéseit, tovabba az érintett jogai
vonatkozasaban Adatkezelési tdjékoztatd rendelkezéseit kell alkalmazni.

Beléptetd rendszer (nem elektronikus) mikodtetése esetén tajékoztatast kell
elhelyezni az adatkezel6 személyérdl és az adatok kezelesének modjardl és az érintett
jogairol.

o V. FEJEZET ,
SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

1. Ugyféladatok kezelése szerzddés teljesitése, kapcsolattartas céljabol

Az Adatkezeld szerzddés teljesitése jogcimén a szerz6dés megkotése, teljesitése,
megszinése, szerzddési kedvezmeény, szerzddéshez kapcsolodd szolgaltatas
nyujtasa céljabdl kezeli a vele vevbként, szallitoként szerz6dott természetes személy
szerz6désben meghatarozott személyes adatait.

A személyes adatok cimzettjei: az Adatkezeld Ugyfélkiszolgalassal kapcsolatos
feladatokat ellaté munkavallaléi, kdnyvelési, addzasi feladatokat ellaté munkavallaléi,
és adatfeldolgozoi.
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A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a szerz6dés megszinését kovetd 5 év.
Az érintettet az adatkezelési jogairdl az adatfelvételkor tajékoztatni kell.

2. Jogi személy szerzdéd6 partnerek képvisel6i adatainak kezelése szerzédés és
kapcsolattartas

Az Adatkezel6 a vele szerz6d6 jogi szemeély képviseletében eljar6 — a szerzédeést
alair6 — természetes személy szerz6désben megadott személyes adatait, tovabba
lakcimét, e-mail cimét és telefonszamat, online azonositéjat kapcsolattartas, a
szerz8désbdl eredd jogok és kotelezettségek gyakorlasa, kapcsolattartas céljabdl
jogos érdek jogcimén kezeli.

A Sziikségesség — aranyossag szempontrendszere:

A jogi személy képviseletét ellato természetes személy adatainak kezelése szikséges
a szerz6dés és annak keretében az egyuttmikodési kotelezettség teljesitése
érdekében. Ezen adatkezelése a képviselé személyes adatok védelméhez valo jogat
korlatozza. Az emberek nem szivesen adjak meg masoknak szemeélyes adataikat.

Ugyanakkor egy szerzddéses kapcsolatban erre feltétlenll sziikség van: a teljesitési
feltételek egyeztetése, jogok, kotelezettségek gyakorlasa operativ intézkedéseket
kovetel, ehhez nélkulozhetetlenek az elérhetésegi adatok kezelése.

Ezeket mérlegelve a szerz6déses kapcsolatban nem lehet eltekinteni a jogi személy
szerz6d6 partner kapcsolattartashoz elengedhetetlenll szikséges személyes
adatainak kezelésétdl, még akkor sem, ha ez az érintett személyiségi jogainak
korlatozasaval is jar. Ez a korlatozas aranyos, mert a minimalisan szikséges
adatkorre vonatkozik, €s a jogi személy képviseletét ellatd személynek eleve
szamolnia kell adatai ilyen célu kezelésével.

A jogi személy képvisel6jét személyes adatai kezelésérdl és jogairdl a szerzédés
megkotésekor tajékoztatni kell. Ezen adatok tarolasanak idétartama a szerzédés
megszinését kovetd 5 év.

Az érintettet az adatkezelési jogairdl az adatfelvételkor tajékoztatni kell.

3. Szerzédéses kapcsolattartok adatainak kezelése szerzédés és kapcsolattartas
céljabol

A Tarsasag a vele kotott szerz6désben kapcsolatartoként megjeldlt — nem alairo -
természetes személy nevét, cimét, telefonszamat, e-mail cimét, online azonositojat
kapcsolattartas, szerz6désbél eredd jogok és kotelezettségek gyakorlasa céljabal
jogos érdek jogcimén kezeli. Az e pontban foglalt szabalyokat kell alkalmazni akkor is,
ha a felek kdzoétt nem jott Iétre irasba foglalt szerz6dés, de a jogviszonyban
kapcsolattartas, vagy a szerz6dési jogok és kotelezettségek gyakorlasa soran — a
partner altal megnevezett mas szemeélyek is eljarnak.

A Sziikségesség — aranyossag szempontrendszere:
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Akar természetes személlyel, akar jogi személlyel kotott szerzédésben
kapcsolattartoként megjelolt, vagy megnevezett természetes személy adatainak
kezelése szukséges a szerz6dés és annak keretében az egyuttmikodési
kotelezettség teljesitése érdekében.

Ezen adatkezelés a kapcsolattartd személy személyes adatok védelméhez valo jogat
korlatozza. Az emberek nem szivesen adjak meg masoknak személyes adataikat.

Ugyanakkor egy szerzddéses kapcsolatban erre feltétlenul sziikség van: a teljesitési
feltételek egyeztetése, jogok, kotelezettségek gyakorlasa operativ intézkedéseket
kovetel, ehhez nélkulozhetetlenek az elérhetéségi adatok kezelése.

Ezeket mérlegelve a szerzddéses kapcsolatban nem lehet eltekinteni a partner
kapcsolattartdinak a kapcsolattartashoz elengedhetetlenul szikséges személyes
adatainak kezelésétdl, még akkor sem, ha ez az érintett személyiségi jogainak
korlatozasaval is jar. Ez a korlatozas aranyos, mert a minimalisan szikséges
adatkdrre vonatkozik, és a kapcsolattartbnak — vagy a partnerrel fennallé
foglalkoztatasi jogviszonya, vagy a tényleges eljarasa alapjan eleve szamolnia kell
adatai ilyen célu kezelésével.

Ezen adatok tarolasanak id6tartama a szerz6dés vagy a kapcsolattartoi mindseég
megszinését kovetd 5 év.

A kapcsolatartoként megjelolt személyt személyes adatai kezelésérél és jogairdl az
els6 kapcsolatfelvételkor tajékoztatni kell.

4. Szolgaltatasokkal kapcsolatos adatkezelés

A Tarsasag az értékesitési, szolgaltatasnyujtasi tevékenysegeéhez kapcsolédoan
egyes kulon szolgaltatasokat nyujthat a megrendeld, vevé részére. Az adatkezelés
célja az igényelt szolgaltatas teljesitése az érintett részére.

Az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa.

A személyes adatok cimzettjei: az Ugyvezetd, ugyfélkiszolgalassal kapcsolatos
feladatokat ellaté munkavallaloi, kapcsolattartoi, kdnyvelési, adézasi feladatokat ellatéd
munkavallaldi, és adatfeldolgozai.

Az adatok tarolasanak idétartama a kapcsolodo szerz6dés megszineését kovetd 5 év.

Az érintettet az adatkezelési jogairdl az adatfelvételkor tajékoztatni kell.

5. Direkt marketing tevékenységhez kapcsol6dé adatkezelés

Ezen pont rendelkezéseit akkor kell alkalmazni, ha az Adatkezel6 direkt marketing
tevékenységet és ahhoz kapcsolod6 adatkezelést végez. Ezesteben ezt az
adatkezelést fel kell tintetni az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasaban.
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A személyes adatok kezelésének célja az Adatkezel6 tevékenységehez kapcsolddo
direkt marketing tevékenység folytatasa, azaz reklamkiadvanyok, hirlevelek, aktualis
ajanlatok nyomtatott (postai) vagy elektronikus formaban (e-mail) torténd rendszeres
vagy id6szakonkénti megkuldése a regisztraciokor megadott elérhetbségekre.

Az adatkezelés jogalapja: az adatkezel6 jogos érdeke.
A Szilkségesség — aranyossag szempontrendszere:

A GDPR (47) Preambulumbekezdése szerint a személyes adatok kdozvetlen
Uzletszerzési célu kezelése jogos érdeken alapuldnak tekinthetd. Az Adatkezel6 jogos
gazdasagi érdeke, hogy jogszerl reklamtevékenységgel is eredményesebbé tegye
mikodéseét, novelje bevételeit. Ezen adatkezelés az érintett személyek, jellemz6en
fogyasztok személyes adatok védelméhez valé jogat korlatozza. Az emberek nem
szivesen adjak meg masoknak személyes adataikat, és igaz az ez a reklamcélu
kildeményekre is. Ugyanakkor egy jovObeni szerzdédéses, értékesitési kapcsolat
megalapozasa érdekében a kapcsolatfelvételhez szikséges az érintettek elérhetdségi
adatainak kezelésére. Ezeket mérlegelve az Adatkezel6 — a GDPR felhatalmazasa
alapjan is kezelhetének latja az érintett elérhetéségi adatait. Ez a jogkorlatozas
aranyos, mert a minimalisan szukséges adatkorre vonatkozik, és Uzleti életben
altalanosan elterjedt gyakorlat a fogyasztdkat célzé direkt marketing kildemények
alkalmazasa.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategodriai: az Adatkezel6
ugyfélszolgalattal kapcsolatos feladatokat ellatdé munkavallaléi, adatfeldolgozoként a
Tarsasag IT szolgaltatdja szerverszolgaltatast vegzd munkavallaldi, postai kézbesités
esetén a Posta munkavallaléi.

A személyes adatok tarolasanak id6étartama 3 év, vagy az érintett tiltakozasaig.

Az érintettet az els6 kapcsolatfelvételkor tajékoztatni kell adatkezelési jogairol.

6. Ajandéksorolas szervezésével kapcsolatos adatkezelés

Ezen pont rendelkezéseit akkor kell alkalmazni, ha az Adatkezel§ ajandéksorsolas
szervezéseével kapcsolatos adatkezelést végez. Ezesetben az adatkezelést fel kell
tUntetni az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasaban.

Ajandéksorolas (1991. évi XXXIV. térvény 23.§) szervezése esetén az Adatkezel6 az
érintett hozzajarulasa alapjan kezelheti az érintett természetes személy nevét, cimét,
telefonszamat, e-mail cimét, online azonositojat, addéazonosito jelét. A jatékban vald

részvétel onkéntes.

A személyes adatok kezelésének célja: nyereményjaték nyertesének megallapitasa,
értesitése, a nyeremény atadasa, megkuldése.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: az Adatkezeld
ugyfélszolgalattal kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallaléi, adatfeldolgozoként a
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az IT szolgaltatdja szerverszolgaltatast, konyvvitelt végz6 munkavallaléi, futarszolgalat
munkavallaloi.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama: az ajandéksorolas vegelszamolasaig,
nyertes adatai esetén 8 év a szamviteli iratok megdrzése céljabdl.

A nyereményhez fiz6d6 kozterhek vonatkozasaban az adatkezelés célja a kdzterhek
teljesitése, jogalapja jogi kotelezettség teljesitése.

Az érintettet az adatkezelési jogairdl az adatfelvételkor tajékoztatni kell.

VI. FEJEZET
UGYVITELI CELU ADATKEZELESEK

1. Adatkezelés ad6- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabél

A Tarsasag jogi kotelezettség teljesitése jogcimeén, torvényben elbirt add és szamviteli
kotelezettségek teljesitése (konyvelés, adozas) céljabdl kezeli a vevoként, szallitdként
vele Uzleti kapcsolatba 1épd természetes személyek torvényben meghatarozott
adatait. A kezelt adatok az altalanos forgalmi adordl szolé 2017. évi CXXVII. tv. 169.§,
és 202.§-a alapjan kulonosen: adoszam, név, cim, adozasi statusz, a szamvitelrél
sz0l6 2000. évi C. torvény 167.§-a alapjan: név, cim, a gazdasagi miveletet elrendel6
személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozo és a rendelkezés végrehajtasat
igazolo személy, valamint a szervezettél fuggben az ellenér alairasa; a
készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtakon a befizetd alairasa, a személyi jovedelemaddérol szold 1995. évi CXVII.
torvény alapjan: vallalkozoi igazolvany szama, &stermel6i igazolvany szama,
adoazonosito jel.

A személyes adatok tarolasanak idétartama a jogalapot adé jogviszony megsziinését
kovet6 8 év.

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

A személyes adatok tarolasanak idétartama a jogalapot adé jogviszony megsziinését
kdvetd 8 év.

Az érintettet az adatfelvételkor tajékoztatni kell adatkezelési jogairdl.
2. Utnyilvantartas, menetlevél vezetéséhez kapcsol6dé adatkezelés

Az adatkezel6 jogi kotelezettség jogcimeén, koltségelszamolas, koltségtérités,
bizonylatolas, addalapok megallapitasa, Uzemanyagmegtakaritds elszamolasa
céljabol kezeli a céges és a foglalkoztatott hivatali, Gzleti célra hasznalt sajat
gépjarmihasznalatanak térvényben meghatarozott adatait (gépkocsivezeté neve, a
gépjarmi tipusa, rendszama, utazas id6pontja, célja,. megtett utvonal, felkeresett
Uzleti partner neve). A vonatkozé jogszabaly 1995. CXVII. tv. (Szja tv.) 27.§/2/, 3.
Melléklet 6. és 5. Melléklet 7. pont.
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A személyes adatok cimzettjei: a Tarsasag adozasi, konyvviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi feladatait ellatd munkavallaloi és adatfeldolgozéi.

A személyes adatok tarolasanak idétartama a jogalapot adé jogviszony megsziinését
kovet6 8 év.

Az érintettet az adatfelvételkor tajékoztatni kell adatkezelési jogairdl.
3. Kifizet6i adatkezelés

A Tarsasag jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben elGirt ado és
jarulékkotelezettségek teljesitése (add-, adodelbleg, jarulékok megallapitasa,
bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi, nyugdij Ugyintézés) céljabdl kezeli azon
érintettek — munkavallalok, csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatésban
részesllék — adoétérvényekben elbirt személyes adatait, akikkel kifizet6i (2017:CL.
torvény az adozas rendjerdl (Art.) 7.§ 31.pont) kapcsolatban all. A kezelt adatok korét
az Art. 50.§-a hatarozza meg, kildon is kiemelve ebbdl: a természetes személy
természetes személyazonositd adatait (ideértve az el6z6 nevet és a titulust is), nemét,
allampolgarsagat, a természetes személy addazonositd jelét, tarsadalombiztositasi
azonosito jelét (TAJ szam). Amennyiben az adotorvények ehhez jogkOovetkezményt
flznek, a Tarsasag kezelheti a munkavallalok egészségugyi (Szja tv. 40.§) és
szakszervezeti (Szja 47. § (2) b) tagsagra vonatkozé adatokat ado és
jarulékkotelezettségek teljesités (bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi Ugyintézés)
céljabol.

A személyes adatok tarolasanak idétartama a jogalapot adé jogviszony megsziinését
kovet6 8 év.

A személyes adatok cimzettieii a Tarsasag adodzasi, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi (kifizet6i) feladatait ellatdé munkavallaléi és adatfeldolgozoi.

Az érintettet az adatfelvételkor tajékoztatni kell adatkezelési jogairdl.
4. A Levéltari torvény szerint maradandé értékii iratokra vonatkozé adatkezelés

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

A személyes adatok cimzettjei: a Tarsasag vezetdje, iratkezelést, irattarozast végz6
munkavallaldja, a kozleveltar munkatarsa.

5. Pénzmosas elleni kotelezettségekkel kapcsolatos adatkezelés
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Ezen pont szabalyait kell alkalmazni, ha az Adatkezel6 pénzmosas / terrorizmus
finanszirozasa elleni kotelezettségek és korlatozé intézkedések teljesitése céljabol
végez adatkezelést. Ezesteben ezt az adatkezelést fel kell tintetni az adatkezelési
tevékenységek nyilvantartasaban.

Az Adatkezel6 jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, pénzmosas és terrorizmus-
finanszirozasa megel6zése és megakadalyozasa céljabdl kezeli Ugyfelei, ezek
képvisel6i, és a tényleges tulajdonosoknak a pénzmosas és a terrorizmus
finanszirozasa megel6zésérél és megakadalyozasaroél szolo 2017. évi LIl térvényben
(Pmt.) meghatarozott adatait: a) természetes személy a) csaladi és utdnevet,
b) szlletési csaladi és utdonevét, c) allampolgarsagat, d) szuletési helyét, idejét,
e) anyja szuletési nevét, f)lakcimét, ennek hianyaban tartozkodasi helyét,
g) azonositd okmanyanak tipusat és szamat; lakcimet igazold hatésagi igazolvanya
szamat, a bemutatott okiratok masolatat. (7.§).

Az Adatkezel§ jogi kotelezettség teljesitése jogcimén az Eurdpai Unid és az ENSZ
Biztonsagi Tanacsa altal elrendelt pénzugyi és vagyoni korlatozé intézkedések
végrehajtasa céljabdl kezeli az errdl sz6l6 2017. évi LIL. torvényben (Kit) meghatarozott
adatokat.

A személyes adatok cimzettjei: a Tarsasag Uugyfélkiszolgalassal kapcsolatos
feladatokat ellatd munkavallaléi, a Tarsasag vezetdje és a Tarsasag Pmt. szerinti
kijelolt személye.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama az Uzleti kapcsolat megszinésétdl, illetve
az ugyleti megbizas teljesitésétél szamitott 8 év [Pmt. 56.§ (2)].

Az érintettet az adatfelvételkor tajékoztatni kell adatkezelési jogairdl.

VIl. FEJEZET
ADATKEZELES AZ ERINTETT HOZZAJARULASA ALAPJAN

Ha az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa, az adatfelvételkor tajékoztatni
az adatkezelés céljardl jogalapjardl, és az érintetti jogokraol.

Nem lehet szerz6dés megkdtésének, teljesitésének feltételeként elbirni a személyes
adatok kezeléséhez vald hozzajarulas megadasat, ha a hozzajarulas nem szikséges
a szerzddes teljesitéséhez.

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

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval kertlt sor, az adatkezeld
a felvett adatokat térvény eltér6 rendelkezésének hianyaban a ra vonatkozé jogi
kotelezettség teljesitése céljabdl tovabbi kulon hozzajarulas nélkul, valamint az érintett
hozzajarulasanak visszavonasat kovetden is kezelheti.

VIIl. FEJEZET
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ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

Az Adatkezel6 az adatbiztonsagot garantalasa érdekében a kdvetkezd technikai és
szervezesi intézkedéseket hozza.

1. Fizikai védelmi intézkedések

Védendd helyiségnek kell tekinteni minden helyiséget, ahol szamitastechnikai
eszkdzoket, papiralapu dokumentumokat tartanak, tarolnak.

A védendd helyiségeket el kell latni:

a) a mechanikai védelemmel: a bejarati ajtokat biztonsagi zarral, sziikség esetén
fémraccsal, a foldszinti helyiségek ablakait betekintés és behatolas ellen védé
biztonsagi foliaval, vagy fémraccsal, a bels6 ajtokat, szekrényeket, fiokokat biztonsagi
zarral,

b) betdoréses lopas- és rablas jelzésére alkalmas elektronikus vagyonvédelmi
jelzérendszerrel,

c) tlizjelz6 berendezéssel és poroltoval, az épluletet villamharitoval.

2. Informatikai biztonsagi intézkedések

Az Adatkezeld szamitégépe rendszerét a kovetkez6 eljarasokkal, alkalmazasokkal kell
védeni:

Azonositasi kotelezettség elbirasa

Az informatikai rendszerhez és egyes elemeihez valdé hozzaférés feltétele
a felhasznalé megbizhaté azonositasa.

Az azonositas a személyes hasznalatra kiadott egyedi felhasznali névvel és ehhez
tartozo, kizardlag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténhet.

Kétlépcsos hitelesités alkalmazasa

Kétlépcsos hitelesitést kell alkalmazni felh6ben tarolt adatok elérésére.
Jogosultsagkezelés

Az informatikai rendszeren és elemein jogosultsagkezelé rendszert kell alkalmazni,
amely az azonositott felhasznalonak a szamara engedélyezett alkalmazasok és
adatok elérését és miveletek elvégzését teszi lehetévé, ezzel technikailag is
megakadalyozva az eszkdzh6z, programhoz, adathoz valoé jogosulatlan hozzaférést.
Naplézasi rendszer kialakitasa, miikodtetése

Az informatikai rendszernek napléznia kell a felhasznaléi tevékenységet. Torekedni
kell az automatizalt napléesemény-elemzd rendszer alkalmazasara. A biztonsagi

esemenyekrél automatikus figyelmeztetéseket kell generalni.

A szoftverekre vonatkozé6 szabalyok
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Az adatkezelénél csak jogtiszta — vasarolt, vagy Uzleti hasznalatra is ingyenes -
szoftverek hasznalhatdk. Szoftvert kizarolag a rendszergazda telepithet.

Virusvédelem és mentesités

Az Adatkezeld informatikai rendszerét annak belépési és kilépési pontjain védeni kell
a kartékony kédok - a virusok, férgek, trojai- és kémprogramok, és minden kartevd
program - ellen, azokat fel kell deriti €s meg kell semmisiteni.

Biztonsagi mentés és helyreallitas

A biztonsagi mentés célja az informacio és az adatfeldolgozé szoftverek épségének
és rendelkezésre allasanak biztositasa. Minden elektronikusan tarolt adatrol,
allomanyrél, dokumentumrdl biztonsagi mentést kell késziteni. A mentés gyakorisaga
az adatok fontossagatol és keletkezéslik gyakorisagatol figgéen hatarozandd meg. A
kozponti adatmentést legalabb havi rendszerességgel el kell végezni. Minden nagyobb
beavatkozas, valtozas el6tt teljes biztonsagi mentést kell késziteni a rendszerrdl. A
mentéseket tartalmazo adathordozén — ha ilyen eszkozre torténik e mentés - fel kell
tintetni a mentett rendszer nevét, az érintett adatkort, és a mentés idejét. Az archivalt
adatok és a biztonsagi mentések egy példanyat biztonsagos korilmények kozott,
fizikailag elkulonitett helyen kell tarolni. A biztonsagi mentéseket 1 évig barmikor
visszakereshetden, helyreallithatban meg kell 6rizni.

Ha a biztonsagi mentésen olyan adat, informacié dokumentum talalhatd, amelynek
Orzési, tarolasi idejét jogszabaly hatarozza meg, a biztonsagi mentést a jogszabalyban
irt hatarid6ig kell megérizni. Havonta ellenérizni kell, hogy a biztonsagi mentésbdl
helyreallithatok-e az adatok, illetve a rendszer.

Mobil adathordozok védelme

Csak az Adatkezel6nél nyilvantartasba vett, vagy engedélyedzett adathordozék
hasznalhaték. Tilos olyan adathordozé hasznalata, amelynek tulajdonosa nem
azonosithatd. A telephelyrél kivitt adathordozén csak hozzaférés-védelemmel ellatva
tarolhatok adatok. Az adathordoz6t a helyreallithatatlansagot biztositd torlési
technikakkal és eljarasokkal (mélytorlés) kell torolni leselejtezés, vagy a szervezeti
ellen6rzés megszilnte el6tt.

Elektronikus levelezés, e-mail fiok, adattovabbitas védelme

Csak olyan levelezérendszer hasznalhatd, amelynél biztositott a rendszer és azok
elemei, kildndsen a szerverek fizikai és logikai védelme, a kéretlen és kartékony kodot
tartalmazé elektronikus levelek kiszirése és blokkolasa. Lehetéség szerint személyes
adatokat elektronikus levelezésben titkositottan kell tovabbitani.

3. Munkavégzésre vonatkozé alapveto6 biztonsagi eléirasok
A munkavallalé kotelessége az informacidbiztonsag teruletén az adott helyzetben

altalaban elvarhaté magatartast tanuasitani, és az informacios rendszert és elemeit
az informaciobiztonsagi tudatossag szem el6tt tartasaval hasznaini.
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A munkavallalé barmely szemeélyes adatot kizardélag a munkaltatd utasitasanak
megfeleléen kezelhet, kivéve, ha az ettdl vald eltérésre jogszabaly kotelezi.

A személyes adatokat kezel6 munkavallalé koteles titoktartasi nyilatkozatot tenni,
amelyet a jogviszonya megsziinését kovetden is koteles betartani.

A munkavallalé a munkavégzés folyamataban, a munkakoéri feladatai teljesitése soran
koteles gondoskodni arrdl, hogy az altala kezelt adatokat jogosulatlan személyek sem
elészoban, sem irasban sem mas mddon ne ismerhessék meg.

Minden munkavallalonak évente legalabb egyszer részt kell vennie a munkaltato altal
szervezett, informaciobiztonsagi tudatossagot fokozé informacidbiztonsagi képzésen
részt venni.

~IX.FEJEZET ,
ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

Az adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sérulése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitéset,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

A személyes adatokat érinté adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem nélkul, és
ha lehetséges, legkésdbb 72 draval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a Tarsasag
tudomasara jutott, be kell jelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag
Hatésagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens valoszinisithetben nem jar
kockazattal a természetes személyek jogaira €s szabadsagaira nézve. Ha a bejelentés
nem torténik meg 72 o6ran belul, mellékelni kell hozzd a késedelem igazolasara
szolgalo indokokat is.

A bejelentésben legalabb:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az
érintettek kategoriait és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett
adatok kategoéridit €s hozzavetbleges szamat;

b) k6zoIni kell az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast nyujtd egyéb
kapcsolattartd nevét és elérhetéségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbél eredd, valdszinlsithetd
kovetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél ered6
esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi incidens valdszinUsithetéen magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, a Tarsasag Ugyvezetdje indokolatlan
késedelem nélkul tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrél.

Az adatvédelmi incidens kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, ha
m az adatkezelésbdl hatranyos megkulonboztetés,
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m személyazonossag-lopas vagy személyazonossaggal valo visszaélés,

m pénzugyi veszteség,

m a jO hirnév sérelme,

m a szakmai titoktartasi kotelezettség altal védett személyes adatok bizalmas
jellegének sérulése,

m az alnevesités engedély nélkul térténd feloldasa, vagy

m barmilyen egyéb jelentés gazdasagi vagy szocialis hatrany fakadhat; vagy ha

m az érintettek nem gyakorolhatjak jogaikat és szabadsagaikat, vagy

m nem rendelkezhetnek sajat személyes adataik felett; vagy ha

m olyan személyes adatok kezelése torténik, amelyek faji vagy etnikai szarmazasra,
vagy politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre vagy
szakszervezeti tagsagra utalnak, valamint ha

m a kezelt adatok genetikai adatok, egészségugyi adatok vagy a szexualis életre,
blntet6jogi felelésség megallapitasara, illetve blncselekményekre, vagy ezekhez
kapcsolodo biztonsagi intézkedésekre vonatkoznak; vagy ha

m személyes jellemzdk értékelésére, igy kulondésen munkahelyi teljesitménnyel
kapcsolatos jellemzék, gazdasagi helyzet, egészségi allapot, személyes preferenciak
vagy erdekl6édési korok, megbizhatéosag vagy viselkedeés, tartézkodasi hely vagy
mozgas elemzésére vagy elbrejelzésére kerll sor személyes profil létrehozasa vagy
felhasznalasa céljabdl; vagy ha

m kiszolgaltatott személyek — kulondsen, ha gyermekek — személyes adatainak a
kezelésére kerul sor; vagy ha

m az adatkezelés nagy mennyiségl személyes adat alapjan zajlik, és nagyszamu
érintettre terjed ki. (GDPR /75/)

Az adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
m az érintett személyes adatok korét,

m az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

m az adatvédelmi incidens id6épontjat,

m az adatvédelmi incidens kortulményeit, hatasait,

m az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

m az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szerepl6 adatvédelmi incidensekre vonatkoz6 adatokat 5 évig meg
kell &rizni.

] ] X.FEJEZET o
ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT ES ELOZETES KONZULTACIO

Ha az adatkezelés valamely — kulondsen uj technoldgiakat alkalmazé — tipusa —,
figyelemmel annak jellegére, hatdkorére, kdrulmeényére és céljaira, valdszinlsithetben
magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve,
akkor az adatkezel§ az adatkezelést megel6z6en hatasvizsgalatot végez arra
vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miveletek a személyes adatok védelmét
hogyan érintik. Olyan egymashoz hasonlé tipusu adatkezelési miveletek, amelyek
egymashoz hasonlé magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei
kozott is értékelhetbek.
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Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezel6
altal a kockazat mérséklése céljabdl tett intézkedések hianyaban valdszinlUsithetéen
magas kockazattal jar, a személyes adatok kezelését megel6z6en az adatkezeld
konzultal a felugyeleti hatésaggal.

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

XI. FEJEZET i
ADATVEDELMI TISZTVISELO

A Tarsasag adatvédelmi tisztvisel6t jeldl ki a Rendelet 37. cikkében meghatarozott
esetekben.

Az adatvédelmi tisztvisel6 kijelOlése az Ugyvezetd hataskorébe tartozik.

Kijelolése esetén az adatvédelmi tisztvisel feladatai

m tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezelé vagy az adatfeldolgozo, tovabba
az adatkezelést végz6 alkalmazottak részére az e rendelet, valamint az egyéb uniés
vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;
m ellenérzi a Rendeletnek, valamint az egyéb unidés vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok
kijelolését, az adatkezelési mlveletekben vevd szemeélyzet tudatossag-novelését és
képzését, valamint a kapcsolddd auditokat is;

m kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozéan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését;

m egyuttmikodik a fellgyeleti hatésaggal; és

m az adatkezeléssel 6sszeflggd ugyekben — ideértve az elbzetes konzultaciot is —
kapcsolattartd pontként szolgal a felligyeleti hatésag felé, valamint adott esetben
barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

 XII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

E Szabalyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni az Adatkezel6 valamennyi
munkavallaléjaval (foglalkoztatottjaval), €s a munkavégzésre iranyul6 szerz6désekben
el6 kell irni, hogy betartasa és érvényesitése minden munkavallalé (foglalkoztatott)
lényeges munkakori kotelezettsége.




