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|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat célja és hatalya

(1). E Szabalyzat célja azon belsé szabalyok megallapitasa és intézkedések
megalapozasa, amelyek biztositjgk, hogy a Pécsi Geodéziai és Térképészeti Kft.
(tovabbiakban Kft.) adatkezelé tevékenysége megfelelien AZ EUROPAI PARLAMENT
ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETENEK - (2016. aprilis 27.) (tovéabbiakban:
Rendelet) valamint az informacios énrendelkezési jogrél és az informéacidészabadsagrol
sz016 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) rendelkezéseinek.

(2) E Szabalyzat hatalya természetes személyre vonatkoz6 személyes adatok Kft. altali
kezelésére terjed ki.

(3) Egyeni vallalkozo, egyéni cég ugyfeleket, vevoket, széllitbkat e szabalyzat
alkalmazasaban természetes személynek kell tekinteni.

(4) Szabalyzat hatalya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi
személyekre vonatkozik, beleértve a jogi személy nevét és formajat, valamint a jogi
személy elérhetbségére vonatkozé adatokat.

2. Fogalom meghatarozasok

E Szabalyzat alkalmazasaban iranyadé fogalom meghatarozasokat a Rendelet 4. cikke
tartalmazza. Ennek megfeleléen a legfontosabbak:

1. ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre
(,érintett”) vonatkozd barmely informacio; azonosithaté az a természetes személy, aki
kdzvetlen vagy kozvetett médon, kiléndsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziolégiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozd egy
vagy tébb tényezé alapjan azonosithato,

2. ,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatélloméanyokon automatizalt vagy
nem automatizalt moédon végzett barmely mivelet vagy m(iveletek dsszessége, igy a
gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kézlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mbdon
térténé hozzaférhetdvé tétel Gtjan, sszehangolas vagy Gsszekapcsolas, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités; '

3. ,az adatkezelés korlatozasa”: a tarolt személyes adatok megjelélése jovobeli
kezelésuk korlatozasa céljabdl;

4. ,profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan
formaja, amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez
fiz6d6 bizonyos személyes jellemzok értékelésére, kuléndsen a munkahelyi
teliesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi 4dllapothoz, személyes
preferenciakhoz, érdeklédéshez, megbizhatésaghoz, viselkedéshez, tartézkodasi
helyhez vagy mozgashoz kapcsolédd jellemzok elemzésére vagy elorejelzésére
hasznaljak;



5. ,alnevesités”: a személyes adatok olyan mddon térténd kezelése, amelynek
kévetkeztében tovabbi informaciok felhasznélasa nélkil tébbé mar nem allapithaté
meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve
hogy az ilyen tovabbi informaciot kiidn taroljak, és technikai és szervezési intézkedések
megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithaté természetes személyekhez
ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

6. ,nyilvantartasi rendszer”. a személyes adatok barmely médon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis, vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt alloméanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto;

7. ,adatkezeld”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, igynékség
vagy barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit
onalléan vagy masokkal egytt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az
uniés vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezelét vagy az adatkezeld
kijelolesére vonatkozd kilénés szempontokat az uniés vagy a tagallami jog is
meghatarozhatja;

8. ,adatfeldolgoz6”: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv,
ugynokség vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezelé nevében személyes
adatokat kezel;

9. ,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, (igyndkség vagy
barmely egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kdzlik, fuggetlenil attdl,
hogy harmadik fél-e.

10. ,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, Ugyndkség
vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével, az
adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelé vagy adatfeldolgozé
kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

11. ,az érintett hozzajarulasa”: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és
megfeleld tajékoztatason alapulé és egyértelml kinyilvanitasa, amellyel az érintett
nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetlenil kifejezd cselekedet Utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

12. ,adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sérilése, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas médon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaitoztatasat, jogosulatian kbzlését vagy az azokhoz valé jogosulatian
hozzaférést eredményezi.

13.”feliigyeleti hatésag”: egy tagéllam &ltal a Rendelet 51.cikkének megfeleléen
létrehozott flggetlen kézhatalmi szerv, Magyarorszagon a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatosag



Il. FEJEZET
AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA

3. Adatkezelés az érintett hozzajarulasa alapjan

(1) Amennyiben a Kft hozzajarulason alapulé adatkezelést kivan végezni, az érintett
hozzajarulasat személyes adatai kezeléséhez az 1. szamu melléklet szerinti adatkérd
lap szerinti tartalommal és tajékoztatassal kell kérni.

(2) Hozzajarulasnak mindsul minden olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az
adott Osszefuggésben az érintett hozzajarulasat személyes adatainak tervezett
kezeléséhez egyértelmien jelzi.

(3) A hozzajarulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett 6sszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tébb célt is szolgal, akkor a
hozzajarulast az 6sszes adatkezelési célra vonatkozéan meg kell adni.

(4) Ha az érintett hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely
mas Ugyekre is vonatkozik — pl., értékesitési szolgaltatasi szerz6dés megkétése - a
hozzéjarulas iranti kérelmet ezektdl a mas tgyektél egyértelmien megkilénbdztethetd
modon kell eldadni, érthetd és konnyen hozzéaférhetd formaban, vildgos és egyszerli
nyelvezettel. Az érintett hozzajarulasat tartalmazo ilyen nyilatkozat barmely olyan része,
amely sérti a Rendeletet, kbtelezd erével nem bir.

(5) A Kft nem koétheti szerz6dés megkotését, teljesitését olyan személyes adatok
kezeléséhez vald hozzajarulas megadasahoz, amelyek nem sziikségesek a szerzédés
teljesiteséhez.

(6) A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszert méodon kell lehetévé tenni, mint
annak megadasat.

(7) Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval kerilt sor, az
adatkezeld a felvett adatokat torvény eltéré rendelkezésének hidnyaban a ra vonatkozé
jogi kotelezettség teljesitése céljabdl tovabbi kilén hozzéjarulas nélkil, valamint az
erintett hozzajarulasanak visszavonasat kévetden is kezelheti.

4. Jogi kotelezettség teljesitésén alapulé adatkezelés

(1) A jogi kotelezettségen alapul6é adatkezelés esetén a kezelhetd adatok kérére, az
adatkezelés céljara, az adatok tarolasanak idétartamara, a cimzettekre az alapul
szolgalé jogszabaly rendelkezései iranyadok.

(2) A jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapulé adatkezelés az érintett
hozzajarulasatol fuggetlen, mivel az adatkezelést jogszabaly hatarozza meg. Az
érintettel az adatkezelés megkezdése elétt k6zoini kell, hogy az adatkezelés kételezo.
Tovabba az érintettet az adatkezelés megkezdése el6tt egyértelmiien és részletesen
tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiléndsen az
adatkezelés céljardl és jogalapjarél, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyerdl, az adatkezelés idotartamardl, arrél, ha az érintett személyes adatait az
adatkezelé a ra vonatkozé jogi kotelezettség alapjan kezeli, illetve arrél, hogy kik
ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel
kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is. Kotelez6 adatkezelés esetén a
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tajékoztatds megtorténhet az el6bbi informacidkat tartalmazé jogszabalyi
rendelkezésekre val6 utalas nyilvanossagra hozatalaval is.

5. A Kft. adatkezelési tajékoztatoja
(1) A Kft altalanos adatkezelési tajékoztatojat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

(2) A Kft valamennyi adatkezelése soran kételes biztositani az érintett jogainak
gyakorlasat.

lll. FEJEZET
MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

6. Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

(1) A munkavallaloktdl kizardlag olyan adatok kérheték és tarthaték nyilvan, valamint
olyan munkakéri orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezheték, amelyek munkaviszony
létesitéséhez, fenntartasahoz és megsziintetéséhez, illetve a szocidlis-j6léti juttatasok
biztositasahoz szilkségesek és a munkavaéllalé személyhez f(iz6d6 jogait nem sértik.

(2) A Kft a munkaltatéi jogos érdekeinek érvényesitése (Rendelet 6. cikk (1)
bekezdése f) jogcimén munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése céljabol
kezeli a munkavallal6 alabbi adatait:

1. néy,

. szUletési név,

. szlletési ideje,

. anyja neve,

. lakcime,

. allampolgarsaga,

. adbéazonosito jele,

. TAJ szama,

. nyugdijas térzsszéma (nyugdijas munkavallalé esetén),
. telefonszam,
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. e-mail cim,
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. személyi igazolvany szama,

-
w

. lakcimet igazolé hatésagi igazolvany széama,
. bankszamlaszama,
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. munkaba lépésének kezdd és befejezo idépontja,

. munkakér,

. iskolai végzettségét, szakképzettségét igazold okmany masolata,
. fénykeép,

. Onéletrajz,
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20. munkabérének dsszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival kapcsolatos adatok,

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

22. a munkavallalé munkéjanak értékelése,

23. a munkaviszony megsz(inésének médja, indokai,
24. munkakortdl fuggden erkolcsi bizonyitvanya

25. a munkakdri alkalmassagi vizsgalatok 6sszegzése,

26. magan nyugdijpénztari és onkéntes kdlcsonds biztositd pénztari tagsag esetén a
pénztar megnevezése, azonositdé szama és a munkavallalé tagsagi szama,

27. kulféldi munkavallalé esetén utlevélszam; munkavallalasi jogosultsagot igazold
dokumentumanak megnevezését és szama,

28. a munkavallalét ért balesetek jegyzékonyveiben rogzitett adatokat;

29. a Kft-ben biztonsagi és vagyonvédelmi célbdl alkalmazott kamera és beléptetd
rendszer, illetve a helymeghatarozé rendszerek altal régzitett adatokat.

(3) Betegségre és szakszervezeti tagsagara vonatkozo6 adatokat a munkaltaté csak a
Munka Térvénykényvben meghatarozott jog, vagy kételezettség teljesitése céljabol
kezel.

(4) A személyes adatok cimzettjei: a munkaltaté vezetdje, munkaltatédi jogkdr gyakorldja,
a Kft munkaigyi feladatokat ellaté munkavallaléi és adatfeldolgozoi.

(5) A személyes adatok tarolasanak idétartama: az adatok kézil a munkaviszonyra és
jévedelemre vonatkozé adatok megdrzésének nincs hatérideje ezek az adatok nem
selejtezheték. A munkaltaténak gondoskodni kell ezen adatok elektronikus, ill.
papiralapu tarolasarél és az adatigényl6 szervezetek részére jogszabaly alapjan térténd
rendelkezésre bocsatasarol.(NAV, TB, Allamkincstar stb.)

(6)A tobbi szemeélyes adat megbrzése a munkaviszony megsz(inését kovetd 3 évig
torténik.

(7) Az érintettel az adatkezelés megkezdése elbtt k6zéini kell, hogy az adatkezelés a
Munka térvénykényvén és a munkaltatd jogos érdekeinek érvényesitésén alapul

(8) A munkaltatdé a munkaszerzédés megkotésével egyidejlileg a jelen szabalyzat 3.
szam(_melléklete szerinti Tajékoztatd atadasaval tajékoztatia a munkavallalét
személyes adatainak kezelésérdl és a személyhez f(iz6d6 jogokrol.

7. Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

(1) A munkavéllaléval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhato,
amelyet munkaviszonyra vonatkozé szabély ir el6é, vagy amely munkaviszonyra
vonatkozé szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kételezettség teljesitése
érdekében szikséges. A vizsgalat el6tt részletesen tajékoztatni kell a munkavallalokat
tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség, képesség
felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkézzel, modszerrel térténik. Amennyiben
jogszabaly irja el a vizsgalat elvégzését, akkor tajékoztatni kell a munkavallalokat a
jogszabaly cimérdl és a pontos jogszabalyhelyrél is. Az alkalmassagi vizsgalatokhoz



kapcsolédé adatkezelési tajékoztatdét jelen szabalyzat 4. szamu melléklete
tartaimazza.

(2) A munkaalkalmassagra, felkésziltségre iranyulé vizsgalatot a munkaltaté mind a
munkaviszony létesitése el6tt, mind pedig a munkaviszony fennallasa alatt elvégezheti
a munkavallalékkal.

(3) A kezelhetd személyes adatok kére: a munkakéri alkalmassag ténye, és az ehhez
szukséges feltételek.

(4) Az adatkezelés jogalapja: a munkaltaté jogos érdeke.

(5) A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony létesitése, fenntartasa,
munkakdr betdltése.

(6) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: A vizsgalati eredményt
a vizsgalt munkavallalék, illetve a vizsgalatot végzd szakember ismerhetik meg. A
munkaltatdé csak azt az informaciot kapja meg, hogy a vizsgalt szemeély a munkara
alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositanddk ehhez.

8.Felvételre jelentkez6 munkavallalék adatainak kezelése, palyazatok,
onéletrajzok

(1) A kezelhetd személyes adatok kére: a természetes személy neve, sziletési ideje,
helye, anyja neve, lakcim, képesitési adatok, fénykép, telefonszam, e-mail cim, a
jelentkezordl készitett munkaltatdi feljegyzés.

2) A személyes adatok kezelésének célia: jelentkezés, palyazat elbirdlasa, a
kivalasztottal munkaszerzédés koétése. Az érintettet tajékoztatni kell arrdl, ha a
munkaltaté nem 6t valasztotta az adott allasra.

(3) Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

(4) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoériai: a Kft-ben a munkaltatoi
jogok gyakorlasara jogosult vezetd, munkaigyi feladatokat ellaté munkavallalok.

(5) A személyes adatok tarolasanak idétartama: A jelentkezés, palyazat elbiralasaig. A
ki nem valasztott jelentkezok személyes adatait téréini kell. TérdlIni kell annak adatait is,
aki jelentkezését, palyazatat visszavonta.

(6) A munkaltaté csak az érintett kifejezett, egyértelmli és onkéntes hozzajarulasa
alapjan 6rizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megérzésére a jogszabalyokkal
dsszhangban all6 adatkezelési célja elérése érdekében szilkkség van. E hozzajarulast
a felvételi eljaras lezarasat kovetden kell kérni a jelentkezoktol.

9. E-mail fiok hasznalatanak ellen6rzésével kapcsolatos adatkezelés

(1) A Kft e-mail fiokot bocsat a munkavallalé rendelkezésére — ezen e-mail cimet és
fiokot a munkavallalé kizarélag munkakéri feladatai céljara hasznalhatja, annak
érdekében, hogy a munkavallalok ezen keresztill tartséak egymassal a kapcsolatot, vagy
a munkaltatd képviseletében levelezzenek az (gyfelekkel, mas személyekkel,
szervezetekkel.

(2) A munkavéllalé az e-mail fiokot személyes célra nem hasznalhatja, a fiokban
személyes leveleket nem tarolhat.

(3) A munkaltaté jogosult az e-mail fiok teljes tartalmat és hasznalatat rendszeresen
ellendrizni, ennek soran az adatkezelés jogalapja a munkaltaté jogos érdeke. Az
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ellendrzés célia az e-mail fiok hasznalatara vonatkozé munkaltatéi rendelkezés
betartasanak ellenérzése, tovabba a munkavallaloi kételezettségek (Mt. 8.§, 52. §)
ellenérzése.

(4) Az ellenérzésre és adatkezelésre a munkaltatd vezetbje, vagy az altala megbizott
személy jogosult.

(5) Amennyiben az ellenérzés korlilményei nem zérjék ki ennek lehetéségét, biztositani
kell, hogy a munkavallalé jelen lehessen az ellenérzés soran.

(6) Az ellendrzés elbtt tajékoztatni kell a munkavaiiaiét arrol, hogy milyen munkaitatéi
érdek miatt kerlll sor az ellenérzésre, munkaltaté részérél ki végezheti az ellenérzést, -
milyen szabalyok szerint kerulhet sor ellenérzésre (fokozatossag elvének betartasa) és
mi az eljaras menete, - milyen jogai és jogorvoslati lehetéségei vannak az e-mail fiok
ellendérzésével egyitt jar6 adatkezeléssel kapcsolatban.

(7) Az ellendrzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy elsédlegesen az e-mail
cimébdl és targyabdl kell megallapitani, hogy az a munkavallalé munkakéri feladataval
kapcsolatos, és nem személyes céli. Nem személyes célu e-mailek tartalmat a
munkaltatd korlatozas nélkil vizsgalhatja.

(8) Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az &llapithaté meg, hogy a
munkavallalé az e-mail fiokot személyes célra hasznalta, fel kell szdlitani a
munkavallalét, hogy a személyes adatokat haladéktalanul térélie. A munkavallalé
tavolléte, vagy egyuttmikodésének hidnya esetén a személyes adatokat az
ellendérzéskor a munkaltato térli. Az e-mail fidk jelen szabalyzattal ellentétes hasznalata
miatt a munkaltatd a munkavallaléval szemben munkajogi jogkévetkezményeket
alkalmazhat.

(9) A munkavallal6 az e-mail fiok ellendrzésével egyutt jaré adatkezeléssel
kapcsolatban e szabalyzatnak az érintett jogairdl sz616 fejezetében irt jogokkal élhet.

10. Szamitégép, laptop, tablet ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

(1) A Kft altal a munkavallalé részére munkavégzés céljara rendelkezésre bocsatott
szamitogépet, laptopot, tabletet a munkavallalé kizarélag munkakéri feladata ellatasara
hasznalhatja, ezek magancélu hasznalatat a Kft nem engedélyezi, ezen eszk6zokén a
munkavallalé semmilyen személyes adatot, levelezését nem folytathatia, és nem
tarolhatja. A munkaltato ezen eszkdz6kon tarolt adatokat ellendrizheti. Ezen eszk6zok
munkaltatd altali ellenérzésére és jogkévetkezményeire egyebekben az elébbi 9.
rendelkezései iranyadok.

11. A munkahelyi internethasznalat ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

(1) A munkavallalé csak a munkakéri feladataval kapcsolatos honlapokat tekintheti meg,
a szemeélyes célu munkahelyi internethasznéalatot a munkaltaté nem engedélyezi.

(2) A munkakori feladatként a Kft nevében elvégzett internetes regisztraciok jogosultja
a Kft. A regisztracio soran a tarsasagra utaid azonositét, jelszét kell alkalmazni.
Amennyiben a személyes adatok megadésa is szilkséges a regisztraciohoz, a
munkaviszony megszlinésekor azok torlését kdteles kezdeményezni a Kft.

(3) A munkavallalé munkahelyi internet hasznalatat a munkaltaté ellenérizheti, amelyre
és jogkdvetkezményeire a 9. rendelkezései iranyadok.



12. Céges mobiltelefon hasznalatanak ellenSrzésével kapcsolatos adatkezelés

(1) A munkéltaté nem engedélyezi a céges mobiltelefon magancéli hasznalatat, a
mobiltelefon csak munkavégzéssel Osszefliggd célokra hasznalhatd, és a munkaltatd
valamennyi kimené hivas hivoszaméat és adatait, tovabba a mobiltelefonon tarolt
adatokat ellenérizheti.

(2) A munkavallalo kételes bejelenteni a munkaltaténak, ha a céges mobiltelefont
magancélra hasznalta. Ez esetben az ellendrzés akként folytathaté le, hogy a
munkaltaté hivasrészletezét kér a telefonszolgaltat6tél és felhivia a munkavallalét arra,
hogy a dokumentumon a magancéi( hivasok esetében a hivott szamokat tegye
felismerhetetlenné. A munkaltaté eléirja, hogy a magancéli hivasok koltségeit a
munkavallalé viselje.

(3) Egyebekben az ellendérzésre és jogkdvetkezményire a 9. rendelkezései iranyadok.

13. GPS navigaciés rendszer alkalmazasaval kapcsolatos adatkezelés

(1) A GPS rendszer alkalmazasanak jogalapja a munkaltaté jogos érdeke, célja
munkaszervezeés, logisztika, a munkaltaté (izleti érdekeinek védelme.

(2) A kezelt adatok: gépjarmii rendszama, a megtett Gtvonal, tavolsag, tartézkodasi hely,
gépjarmiihasznélat ideje.

(3) Az ellendrzés csak munkaidében térténhet és nem ellenérizheté a munkavallalok
foldrajzi helyzete munkaidén kiviil. Egyebekben a munkaltatéi ellendrzésre és
jogkovetkezményire a 9. rendelkezései iranyaddk. Jelenleg a Kft nem alkalmaz GPS
navigacios rendszert.

14. Munkahelyi be- és kiléptetéssel kapcsolatos adatkezelés

(1) Az elektronikus belépteté rendszer miikédtetése révén a munkaltaté tajékozodik a
munkavallalok munkahelyre térténé be- és kilépéseirél megkulonbdztetve a kilépéseket
jogcimenkeént Ggymint: hivatali, magan cél eltavozas. A beléptetd eszkéz mellyel a ki-,
belépés torténik, azonositja annak a személynek a nevét és a mozgasanak adatait, aki
a vezetett nyilvantartas szerint az eszkoz jogszer(i hasznaléja.

(2) A kezelhet6 személyes adatok kére: a természetes személy neve.

(3) Az adatkezelés jogalapja: a munkaitaté jogos érdekeinek érvényesitése, a
feldolgozé program segitségével a munkalapok adatainak kontrollalésa.

(4) A személyes adatok kezelésének célja: vagyonvédelem, a munkavallaloi
kételezettségek teljesitésének ellenérzése.

(5) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kateg6riai: a Kft-ben a munkaltatéi
Jjogok gyakorlaséara jogosult vezetd.
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15. Munkahelyi kameras megfigyeléssel kapcsolatos adatkezelés

(1) A Kft a székhelyén az emberi élet, testi épség, személyi szabadsag, az Uzleti titok
védelme és a vagyonvédelem céljabdl elektronikus megfigyelérendszert alkaimaz,
amely kézvetlen megfigyelést vagy kép rogzitést és tarolast is lehetévé tesz, ez alapjan
személyes adatnak tekinthet6 az érintett magatartésa is, amit a kamera régzit.

(2) Ezen adatkezelés jogalapja a munkaltaté jogos érdekeinek érvényesitése.

(3) Az elektronikus megfigyelérendszer adott teriileten térténé alkalmazasarol jol lathato
helyen, j6l olvashatéan, a terileten megjelenni kivandé harmadik személyek
tajéekozodasat eldsegité moédon figyelemfelhivo jelzést, tajékoztatast kell elhelyezni. Ez
a tajékoztatas tartalmazza az elektronikai vagyonvédelmi rendszer altal folytatott
megfigyelésrdl, valamint a rendszer altal rogzitett, személyes adatokat tartalmazé kép-
és hangfelvétel készitésének, tarolasanak céljardl, az adatkezelés jogalapjarédl, a
felvétel tarolasanak helyérél, a tarolas idétartamardl, a rendszert alkalmazé
(Uzemeltetd) személyérdl, az adatok megismerésére jogosult személyek kérérdl, a
felvétel tarolasaval kapcsolatos adatbiztonsagi intézkedésekrél, tovabba az érintettek
jogaira és érvényesitésik rendjére vonatkozd tajékoztatast is. A tajékoztatast a
szabalyzat 5. szam melléklete tartalmazza.

(4) A megfigyelt terliletre belépd harmadik személyekrél (Ugyfelek, latogatdk, vendégek)
kép és hangfelvétel a hozzajarulasukkal készithet6 és kezelhetd. A hozzajarulas rautald
magatartassal is megadhatdé. Rautalé magatartas kulénésen, ha az ott tartézkodd
természetes személy a megfigyelt teriiletre az oda kihelyezett elektronikus megfigyels-
rendszer alkalmazasarol tajékoztato jelzés, ismertetés ellenére a terlletre bemegy.

(5) A rogzitett felveteleket felhasznalas hianyaban maximum 5 (6t) munkanapig 6rizzik
meg. Felhasznalasnak az mindsiil, ha a régzitett képfelvételt, valamint mas személyes
adatot birésagi vagy mas hatosagi eljarasban bizonyitékként kivanjéak felhasznaini.

(6) Adatbiztonsagi intézkedések:

a) a keépfelvételek megtekintésére és visszanézésére szolgaldé monitort ugy kell
elhelyezni, hogy a képfelvételek sugarzasa alatt azokat a jogosultsagi kérén kivil mas
személy ne lathassa.

b) A megfigyelés és a tarolt képfelvételek visszanézése kizarélag a jogsértd
cselekmények kiszlrése, az azok megszintetéséhez szikséges intézkedések
kezdeményezése céljabdl végezhetd.

c) A kamerak altal sugarzott képekrol a kézponti felvevé egységen kivil mas eszkozzel
felvételt késziteni nem lehet.

d) A felvétel hordozé eszkézeit elzart helyen kell tarolni.

e) A tarolt képfelvételekhez hozzaférés csak biztonsagos modori, és akként térténhet,
hogy az adatkezel6 személye azonosithaté 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 r6gzité készulékben elkllénitett mereviemezrél fut az operacios rendszer és a
rogzitésre kerult felvételek. A felvételekrdl kiildon biztonsagi méasolat nem késziil.

i) Jogsertd cselekmény észielését kovetden a cselekményrol készult felvétel tarolasa
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és a szilkséges hatésagi eljaras haladéktalanul kezdeményezése feldl intézkedni
kell, egyben tajékoztatni kell a hatésagot, hogy a cselekményrél képfelvétel késziilt.

(7) Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel adatanak régzitése érinti, a
kepfelvétel rogzitésétél szamitott harom munkanapon belll joganak vagy jogos
érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adatot annak kezeléje ne semmisitse meg,
illetve ne térdlje. .

(8) Az elektronikus megfigyel6rendszerrel rogzitett adatok megtekintésére a térvényben
erre feljogositottakon kivill a jogsértések feltardsa és a rendszer miikddésének
ellendrzés céljabol a kezel6 személyzet, a munkaltaté vezetdje és helyettese, tovabba
a megfigyelt terlilet munkahelyi vezetdje jogosult.

IV. FEJEZET
SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

16. Szerz6dé partnerek adatainak kezelése — vevék, szallitok nyilvantartasa

(1) A Kft szerzédés teljesitése jogcimén a szerz6dés megkétése, teljesitése,
megszlnése, szerz6dési kedvezmény nyljtasa céliabdl kezeli a vele vevéként,
szallitoként szerzédott természetes személy nevét, sziletési nevét, szilletési idejét,
anyja neveét, lakcimét, adéazonosito jelét, adészamat, vallalkozdi, 6stermeléi igazolvany
szamat, személyi igazolvany szamat, lakcimét, székhely, telephely cimét,
telefonszamat, e-mail cimét, honlap-cimét, bankszamlaszamat, vevdszamat
(Ugyfélszamat, rendelésszamat), online azonositéjat (vevdk, széllitok listdja,
torzsvasarlasi listak). Ezen adatkezelés jogszeriinek minésil akkor is, ha az
adatkezelés a szerzédés megkotését megelézéen az érintett kérésére térténd lépések
megtételéhez szikséges. A személyes adatok cimzettjeii a Kft altal nyujtott
szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallaloi, kényvelési, adozasi
feladatokat ellaté munkavallaléi, és adatfeldolgozéi. A személyes adatok tarolasanak
idotartama: a szerzodés megszinését kovetd 5 év.

(2) Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése elbtt kézdini kell,
hogy az adatkezelés a szerzodés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatas térténhet
a szerzbdésben is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozd részére torténé
atadasardl tajékoztatni kell. A természetes személlyel kotott szerzédéshez kapcsolédéd
adatkezelési kikdtés szovegeét jelen Szabalyzat 6. szamu melléklete tartaimazza.

17. Jogi személy ligyfelek, vevik, szallitok természetes személy képviselGinek
elérhetéségi adatai ;

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

(2) A személyes adatok kezelésének célja: a Kft jogi személy partnerével kotétt
szerzbdés teljesitése, Uzleti kapcsolattartas, jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

(3) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: a Kft szolgaltatasaval
kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallaloi.

(4) A személyes adatok tarolasanak idétartama: az Gzleti kapcsolat, illetve az érintett
képvisel6i minéségének fennallasat kévetd 5 évig.
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(5) A jogi személy Uzleti partnerrel megkdtott vallalkozasi szerzbdés tartalmazza a
szerz6désben kozremiik6do természetes személy kezelhetd személyes adatait.

Az adatok kezeléséhez a természetes személy a szerzddésen tett szignéjaval jarul
hozza.

18. Latogatéi adatkezelés a Kft honlapjan - Tajékoztatas siitik (cookie)
alkalmazasarol

A honlapra latogatok részére a honlapon torténd latogatasukkor kezelt adatokroél
tovabba a sitik hasznalatarél az alabbiakban tajékoztatjuk:

A latogatas soran a latogatas idétartamara a latogaté altal hasznalt eszkéz IP cimét, a
bdngészo tipusat, a bongészésre hasznalt eszkdz operacios rendszerének jellemzdit a
latogatas idépontjat, a meglatogatott oldalt, funkciét vagy szolgaltatast kezeljik.
Megérzési idejuk maximum 10 nap.

A honlapon kizardlag technikailag elengedhetetientil szilkséges a zokkendomentes
munkamenetet biztosité sutiket hasznaljuk a munkamenet végeztéig.

Ezen adatkezelés jogalapja a 2001.CVIIl.torvény 13/A § (3) bekezdése mely az
adatfeldolgozdi szolgaltatas nyujtasa céljabol kezelt személyes adatok felhasznalasat
is szabalyozza.

V. FEJEZET
JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

19.Adatkezelés ado- és szamviteli kbtelezettségek teljesitése céljabol

(1) A Kft jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben eldirt add és szamviteli
kotelezettségek teljesitése (kdnyvelés, ad6zas) céljabdl kezeli a vevoként, szallitoként
vele Uzleti kapcsolatba [ép6 természetes személyek térvényben meghatarozott adatait.
A kezelt adatok az altalanos forgalmi adérél sz6l6 2017. évi CXXVIL. tv. 169.§, és 202 §-
a alapjan kuléndsen: adészam, név, cim, ad6zasi statusz, a szamvitelrél sz6l6 2000. évi
C. térvény 167.§-a alapjan: név, cim, a gazdasagi mliveletet elrendelé személy vagy
szervezet megjeldlése, az utalvanyozo és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy,
ellendr alairasa; a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a befizetd
alairasa, a személyi jévedelemadorol sz6lé 1995. évi CXVII. térvény alapjan: vallalkozoi
igazolvany szama, dstermeldi igazolvany szama, adéazonosito jel.

(2) A személyes adatok tarolasanak idStartama a jogalapot add jogviszony
megsziinését kovetd 8 év illetve az adatra jogszabaly altal el6irt megdrzési, elévilési
iddig.

(3) A személyes adatok cimzettjei: a Kft addzasi, koényvviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi feladatait ellaté munkavallaléi.
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20. Kifizet6i adatkezelés

(1) A Kit jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben elbirt add és
jarulékkotelezettségek teliesitése (adé-, adobelbleg, jarulékok megallapitasa,
bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi, nyugdij igyintézés) céljabdl kezeli azon érintettek
— munkavallalék, csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatasban részesilok —
adétoérvényekben elbirt személyes adatait, akikkel kifizet6i (2017: CL. térvény az ad6zas
rendjérdl (Art.) 7.§ 31.) kapcsolatban all. A kezelt adatok kérét az Art. 50.§-a hatarozza
meg, kilén 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 azonositdé jelét (TAJ szam).
Amennyiben az adotérvények ehhez jogkévetkezményt fliznek, a Kft kezelheti a
munkavallalok egészségiigyi (Szja tv. 40.§) és szakszervezeti (Szja 47.§(2) b./)
tagsagra vonatkozé adatokat ad6 és jarulékkételezettségek teljesités (bérszamfeijtés,
tarsadalombiztositasi tgyintézés) céljabol.

(2) A személyes adatok tarolasanak idétartama a jogalapot addé jogviszony
megszlnését kévetd 8 év illetve az adatra jellemzd jogszabélyon alapulé megérzési,
elévilési idb.

(3) A személyes adatok cimzettjei: a Kft addzasi, bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi
(kifizetdi) feladatait ellatdé munkavallaloi.

21. A Levéltari térvény szerint maradando értékii iratokra vonatkoz6 adatkezelés

(1) A Kft. jogi kbtelezettsége teljesitése jogcimeén kezeli a kdziratokrdl, a kozlevéltarakrol
és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény (Levéltari térvény)
szerint maradandé értékiinek mindsilé iratait abbdl a célbdl, hogy a Kft. irattari
anyaganak maradand6 értéki része épségben és hasznalhatd allapotban
fennmaradjon. Az adattarolas ideje: a kdzlevéltar részére torténd atadasig.

(2) A személyes adatok cimzettjei: a Kft. vezetdje, iratkezelést, irattarozast végzé
munkavallaléja.

22. Adatkezelés pénzmosas / terrorizmus finanszirozasa elleni kitelezettségek
teljesitése, és korlatozé intézkedések céljabol

(1) A Kft. jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, pénzmosas és terrorizmus-
finanszirozasa megelézése és megakadalyozasa céljabdl kezeli lgyfelei, ezek
képvisel6i, és a tényleges tulajdonosoknak a pénzmosas és a terrorizmus
finanszirozasa megelézésérdl és megakadalyozasardl sz6lé 2017. évi LIl térvényben
(Pmt.) meghatarozott adatait: a)természetes személy a)csaladi és uténevét,
b) szlletési csaladi és uténevét, c) allampolgarsagat, d) sziiletési helyét, idejét, e) anyja
szlletési nevét, f)lakcimét, ennek hidnyaban tartézkodasi helyét, g) azonositd
okmanyanak tipusat és szamat; lakcimet igazol6 hatésagi igazolvanya szamat, a
bemutatott okiratok masolatat. (7.§).

(2) A Kft. jogi kotelezettség teljesitése jogcimén az Eurdpai Unié és az ENSZ Biztonségi
Tanacsa altal elrendelt pénzigyi és vagyoni korlatozé intézkedések végrehajtasa
céljiabdl kezeli az errél szolé 2017. évi LIl térvényben (Kit) meghatarozott adatokat.

(3) A személyes adatok cimzettjei: a Kft adatkezelést ellatdé munkavallaléi, a Kft
vezetdje, az adatok megdrzési ideje a kapcsolat megsziinésétdl szamitott 8 év.



VI. FEJEZET
ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

23. Adatbiztonsagi intézkedések

(1) A Kift valamennyi céli és jogalapl adatkezelése vonatkozasédban a személyes
adatok biztonsaga érdekében kételes megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az
infotv. érvényre juttatasahoz sziikségesek.

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

(3) A Kft a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A
munkavallaloknak a személyes adatok kezelésére vonatkozdan titoktartasi
kételezettséget ir el6, amelyre a 7. szamu melléklet szerinti kikétést kell alkalmazni.

(4) A Kft az informatikai rendszereket tlizfallal védi és virusvédelemmel latja el.

(5) A Kft az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitogépes programok Gtjan
végzi, amely megfelel az adatbiztonsag kévetelményeinek. A program biztositja, hogy
az adatokhoz csak célhoz koétdtten, ellendrzétt korulmények kozétt csak azon
személyek férjenek hozza, akiknek a feladataik ellatasa érdekében erre szilkségiik van.

(6) A Kft a szemeélyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus Gton
folytatott bejévd és kimend kommunikacio ellenérzésérol.

(7) A Kft altal kezelt személyes adatok interneten térténé megosztasa tilos!

(8) A munkahelyen és a Kft eszkdzein fajl letdlté-, jaték-, csevegd-, szexualis
szolgaltatasokat kinal6 oldalak latogatasa szigoruan tilos!

(9) Kulsé forrasbdl kapott vagy letéltétt, nem engedélyezett programok hasznalata tilos!

(10) A folyamatban levé munkavégzeés, feldolgozas alatt levo iratokhoz csak az illetékes
ugyintézok férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkaigyi és egyéb személyes
adatokat tartalmazo iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.

(11) Biztositani kell az adatok és az azokat hordoz6 eszk6zok, iratok megfelelé fizikai
vedelmet.
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VIl. FEJEZET
ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

24. Az adatvédelmi incidens fogalma

(1) Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sérllése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kbzlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan
hozzaférést eredményezi; (Rendelet 4. cikk 12.)

(2) Aleggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon
elvesztése, személyes adatok nem biztonsagos tarolasa (pl. szemetesbe dobott fizetési
papirok), adatok nem biztonsagos tovabbitasa, (gyfél- és vevé- partnerlisték illetéktelen
masolésa, tovabbitasa, szerver elleni tamadasok, honlap feltérése.

25. Adatvédelmi incidensek kezelése, orvoslasa

(1) Adatvédelmi incidensek megeldzése, kezelése, a vonatkozo jogi elbirasok betartasa
a Kft vezetdjének feladata.

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

(3) Amennyiben a tarsasag ellenérzésre jogosult munkavallaléi a feladataik ellatasa
soran adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell a Kft vezetjét.

(4) A Kft munkavallaléi kételesek jelenteni a Kft vezetéjének, vagy a munkaltatéi jogok
gyakorléjanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utalé eseményt észleinek.

(5) Adatvédelmi incidens bejelentheté a Kft kézponti e-mail cimén, telefonszaman,
amelyen a munkavallalok, szerzédé partnerek, érintettek jelenteni tudjak az alapul
szolgalo eseményeket, biztonsagi gyengeségeket.

(6) Adatvédelmi incidens bejelentése esetén a Kft vezetdje — az informatikai, pénziigyi
vezetd bevonasaval — haladéktalanul megvizsgélja a bejelentést, ennek soran
azonositani kell az incidenst, el kell dénteni, hogy valédi incidensrél, vagy téves
riasztasrol van sz6. Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

a. az incidens bekovetkezésének idépontjat és helyét,

b. az incidens leirasat, kérilményeit, hatasait,

c. az incidens soran kompromittalédott adatok kérét, szamossagat,

d. a kompromittalodott adatokkal érintett személyek kérét,

e. az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f. a kar megel6zése, elharitasa, csékkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

(7) Adatveédelmi incidens bekdvetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket,
adatokat be kell hatarolni és el kell kuléniteni és gondoskodni kell az incidens
bekévetkezését alatamaszto bizonyitékok begylijtésérdl és megorzésérdl. Ezt kdvetden
lehet megkezdeni a karok helyreallitasat és a jogszer( miikédés visszaallitasat.
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26. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

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

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek kérét és szamat,

c¢) az adatvédelmi incidens idépontjat,

d) az adatvédelmi incidens kérlményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést el6ir6 jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

(2) A nyilvantartasban szerepl6é adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat 5 évig
meg kell érizni.

VIIl. FEJEZET
ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT ES ELOZETES KONZULTACIO

27. Adatvédeimi hatasvizsgalat és elGzetes konzuitacio

(1) Ha az adatkezelés valamely — kiiléndsen Uj technolégiakat alkalmazo — tipusa —,
figyelemmel annak jellegére, hatokérére, kérilményére és céljaira, valoszinisithetéen
magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor
az adatkezel6 az adatkezelést megel6zéen hatasvizsgalatot végez arra vonatkozdan,
hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.
Olyan egymashoz hasonl6 tipusu adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonlé
magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.

(2) Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezel6
altal a kockazat mérséklése céljabol tett intézkedések hianyaban valészinisithetéen
magas kockazattal jar, a személyes adatok kezelését megeldézéen az adatkezeld
konzultal a feligyeleti hatésaggal.

(3) Az adatvédelmi hatasvizsgalat és el6zetes konzultacid részletes szabalyaira a
rendelet 35-36. cikkei és az Infotv. rendelkezései iranyadok.

IX. FEJEZET
AZ ERINTETT SZEMELY JOGAI

28. Tajékoztatas az érintett jogairoi

(1) Az érintett jogai:

1. Atlathaté tajékoztatas, kommunikacio és az érintett joggyakorlasanak elésegitése
2. Elbzetes tajékozddashoz vald jog — ha a személyes adatokat az érintettdl gydijtik

3. Az érintett tajékoztatasa és a rendelkezésére bocsatando informaciok, ha a
személyes adatokat az adatkezelé nem téle szerezte meg

4. Az érintett hozzaférési joga



5. A helyesbitéshez valé jog
6. A toriéshez valé jog (,az elfeledtetéshez valé jog”)
7. Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog

8. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy tériéséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsolodoé értesitési kotelezettség

9. Az adathordozhatdsaghoz valé jog

10. A tiltakozashoz vald jog

11. Automatizalt dontéshozatal egyedi tigyekben, beleértve a profilalkotast
12. Korlatozasok

13. Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrél

14. A fellgyeleti hatésagnal térténd panasztételhez valé jog (hatdsagi jogorvoslathoz
valob jog)
15. A fellgyeleti hatésaggal szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz valé jog

16. Az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozdval szembeni hatékony birésagi
jogorvoslathoz valé jog

(2) Az érintett jogai részletesen:

1. Atlathaté tajékoztatds, kommunikacié6 és az érintett joggyakorlasanak
elésegitése

1.1. Az adatkezel6nek az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozd
valamennyi informéaciét és minden egyes tajékoztatast témoér, atlathatd, érthetd és
konnyen hozzaférheté formaban, vilagosan és kozérthetéen megfogalmazva kell
nyujtania. Az informaciokat irasban vagy mas moédon — ideértve adott esetben az
elektronikus utat is — kell megadni. Az érintett kérésére szobeli tajékoztatas is adhato,
feltéve, hogy mas moédon igazoltak az érintett személyazonossagat.

1.2. Az adatkezelbnek el kell segitenie az érintett jogainak a gyakorlasat.

1.3. Az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem
beérkezésétdl szamitott egy hdnapon bellil tajékoztatja az érintettet a jogai gyakorlasara
iranyuld kérelme nyoman hozott intézkedésekrél. E hataridd a Rendeletben irt
feltételekkel tovabbi két honappal meghosszabbithatdo. amelyroi az érintettet
tajékoztatni kell.

1.4. Ha az adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem
nélkdl, de legkésdbb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy hdnapon belll tajékoztatja
az érintettet az intézkedés elmaradasanak okairél, valamint arrél, hogy az érintett
panaszt nyujthat be valamely fellgyeleti hatésagnal, és élhet birésagi jogorvosiati
jogaval.

1.5. Az adatkezel6 az informaciokat és az érintett jogairdl sz6l6 tajékoztatast és
intézkedést dijmentesen biztositja, azonban a Rendeletben irt esetekben dij szamithato
fel.

A részletes szabalyok a Rendelet 12 cikke alatt talalhatok.

20



2. ElGzetes tajékozédashoz valé jog — ha a személyes adatokat az érintettdl gydijtik

2.1. Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Osszefliggd tényekrdl és
informaciokrol az adatkezelés megkezdését megeldézben tajékoztatast kapjon. Ennek
keretében az érintettet tajékoztatni kell:

a) az adatkezeld és képviseldje kilétérdl és elérhetoségeirdl,
b) az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetéségeirdl (ha van ilyen),

c) a személyes adatok tervezett kezelésének céljarél, valamint az adatkezelés
jogalapjardl,

d) jogos erdek érvényesitésén alapulé adatkezelés esetén, az adatkezelé vagy
harmadik fél jogos érdekeirdl,

e) a személyes adatok cimzettjeirél — akikkel a személyes adatot kézlik - , illetve a
cimzettek kategériairél, ha van ilyen;

f) adott esetben annak tényérél, hogy az adatkezelé6 harmadik orszagba vagy
nemzetkozi szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.

2.2. A tisztességes és atlathaté adatkezelés biztositasa érdekében az adatkezelének
az erintettet a kovetkezd kiegészitd informaciokrél kell tajékoztatnia:

a) a személyes adatok tarolasanak idétartamardl, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
idétartam meghatarozasanak szempontjairdl;

b) az érintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az adatkezel6tél a ra vonatkozd
személyes adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének
korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az
érintett adathordozhatdésaghoz valé jogardl;

c) az érintett hozzajarulasan alapulé adatkezelés esetén arrdl, hogy a hozzajarulas
barmely idépontban térténd visszavonasahoz valé jog, amely nem érinti a visszavonas
elétt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét;

d) a felugyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

e) arrdl, hogy a személyes adat szolgaltatdsa jogszabalyon vagy szerzddéses
kotelezettségen alapul vagy szerzédés kotésének elbfeltétele-e, valamint hogy az
érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges
kovetkezmeényeikkel jarhat az adatszoigaltatas eimaradasa;

2.3. Ha az adatkezel6 a személyes adatokon a gydijtésiik céljatdl eltéré célbdl tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zben tajékoztatnia kell az
érintettet errdl az eltérd célrdl és minden relevans kiegészité informaciorol.

Az eldzetes tajékozddashoz valé jog részletes szabalyait a Rendelet 13. cikke
tartalmazza.

3. Az érintett tajékoztatasa és a rendelkezésére bocsatandé informaciok, ha a
személyes adatokat az adatkezel6 nem téle szerezte meg

3.1. Ha az adatkezel6 a személyes adatokat nem az érintettél szerezte meg, az
érintettet az adatkezelének a személyes adatok megszerzésétdl szamitott legkésébb
egy honapon belll;, ha a személyes adatokat az érintettel vald kapcsolattartas céljara
hasznaljak, legalabb az érintettel valé elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval, vagy ha
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varhatéan mas cimzettel is kézlik az adatokat, legkésébb a személyes adatok elsé
alkalommal valé kézlésekor tajékoztatnia kell az elébbi 2. pontban irt tényekrdl és
informaciokrol, tovabba az érintett személyes adatok kategériairdl, valamint a
személyes adatok forrasardl és adott esetben arrdl, hogy az adatok nyilvanosan
hozzaférhetd forrasokbdl szarmaznak-e.

3.2. A tovabbi szabalyokra az elébbi 2. pontban (El6zetes tajékozédashoz valé jog) irtak
iranyadok.

E tajékoztatas részletes szabalyait a Rendelet 14. cikke tartalmazza.

4. Az érintett hozzaférési joga

4.1. Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tél visszajelzést kapjon arra
vonatkozéan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen
adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és az el8bbi
2-3. pontban irt kapcsolédé informacidkhoz hozzaférést kapjon. (Rendelet 15. cikk).

4.2. Az adatkezelonek az adatkezelés targyat képez6é személyes adatok masolatat az
érintett rendelkezésére kell bocsatania.

Az érintett hozzaférési jogara vonatkozo részletes szabalyokat a Rendelt 15. cikke
tartalmazza.

5. A helyesbitéshez vald jog

5.1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6é indokolatlan késedelem
nélkli helyesbitse a ra vonatkozo pontatian személyes adatokat.

5.2. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a
hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitdé nyilatkozat utjan térténd —
kiegészitését is.

Ezen szabalyokat a Rendelet 16. cikke tartalmazza.

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

6.1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem
nélkll térélie a ra vonatkozé személyes adatokat, az adatkezel6é pedig kételes arra,
hogy az érintettre vonatkozé személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil térélje
ha

a) a személyes adatokra mar nincs szilkség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gydijtotték
vagy mas médon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képez6é hozzéjarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

c) az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs elsébbséget élvezd jogszerti ok
az adatkezelésre,

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;
6.2. A torléshez val6 jog nem érvényesithetd, ha az adatkezelés szilkséges
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a) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozddashoz valé jog gyakorlasa
céljabdl;
b) az adatkezel6re alkalmazandé uniés vagy tagéllami jog szerinti kételezettség

teljesitése, illetve kdzérdekbdl vagy az adatkezelére ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasa keretében végzett feladat végrehaijtasa céljabdl;

C) a népegészséglgy terlletét érinté kdzérdek alapjan;

d) a koézérdekl archivalas céljabél, tudomanyos és torténelmi kutatési célbdl vagy
statisztikai célbol, amennyiben a torléshez valdé jog valdszinisithetéen lehetetlenné
tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e) jogi igények elterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

A torléshez valé jogra vonatkozd részletes szabalyokat a Rendelet 17. cikke
tartaimazza.

7. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

7.1. Az adatkezelés korlatozasa esetén az ilyen személyes adatokat a tarolas
kivételével csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények elbterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy més természetes vagy jogi személy jogainak
védelme érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagallam fontos kézérdekébdl lehet
kezelni.

7.2. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést
ha az alabbiak valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
idétartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az adatkezelé ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok toriését, és ehelyett kéri
azok felhasznalasanak korlatozasat;

c) az adatkezeldnek mar nincs szilkksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol,
de az érintett igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az

idétartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriul, hogy az adatkezelé jogos
indokai elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

7.3. Az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl az érintettet elozetesen tajékoztatni
kell.

A vonatkoz6 szabalyokat a Rendelet 18. cikke tartalmazza.

8. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsol6doé értesitési kdtelezettség

Az adatkezeld minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrél, toriésrol
vagy adatkezelés-korlatozasroél, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kézolték,
kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az
érintettet kérésére az adatkezeld tajékoztatja e cimzettekrdl.
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E szabalyok a Rendelet 19. cikke alatt talalhatok.

9. Az adathordozhatésaghoz valé jog

9.1. A Rendeletben irt feltételekkel az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala
egy adatkezelé rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kérben
hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket
az adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az
adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha

a) az adatkezelés hozzajarulason, vagy szerzddésen alapul; és
b) az adatkezelés automatizalt moédon térténik.

9.2. Az érintett kérheti a személyes adatok adatkezeldk kézotti kdzvetlen tovabbitasat
IS.

9.3. Az adathordozhatésaghoz vald jog gyakorlasa nem sértheti a Rendelet 17. cikkét
(A torléshez val6 jog (,az elfeledtetéshez valé jog”). Az adtahordozhatésaghoz valé jog
nem alkalmazandé abban az esetben, ha az adatkezelés kdzérdek(i vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett
feladat végrehajtasahoz sziikséges. E jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és
szabadsagait.

A részletes szabalyokat a Rendelet 20. cikke tartalmazza.

10. A tiltakozashoz valé jog

10.1. Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor
tiltakozzon személyes adatainak kézérdeken, kézfeladat végrehajtasan (6. cikk (1) e))
, vagy jogos érdeken (6. cikk f)) alapulé kezelése ellen, ideértve az emlitett
rendelkezéseken alapuld profilalkotast is. Ebben az esetben az adatkezeld a személyes
adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja, hogy az
adatkezelést olyan kényszerité erejli jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget
élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadséagaival szemben, vagy amelyek jogi
igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolédnak.

10.2. Ha a személyes adatok kezelése kdzvetlen Uzletszerzés érdekében torténik, az
erintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a réa vonatkozé személyes adatok e
célbdl torténd kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kézvetlen
uzletszerzéshez kapcsolédik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kdzvetlen
Uzletszerzés érdekében torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a
tovabbiakban e célbdl nem kezelhetdk.

10.3. Ezen jogokra legkésébb az érintettel valé elsé kapcsolatfelvétel soran kifejezetten
fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozd tajékoztatast egyértelmien és
minden mas informaciétdl elkllénitve kell megjeleniteni.

10.4. Az érintett a tiltakozashoz valé jogot miszaki eléirasokon alapulé automatizalt
eszkdzokkel is gyakorolhatja.

10.5. Ha a személyes adatok kezelésére tudomanyos és térténelmi kutatasi célbél vagy
statisztikai célbdl kerul sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos
okokbdl tiltakozhasson a ra vonatkozé személyes adatok kezelése ellen, kivéve, ha az
adatkezelésre kbzérdekl okbdl végzett feladat végrehajtasa érdekében van szikség.
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A vonatkozé szabalyokat a Rendelet cikke tartalmazza.

11. Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotast

11.1. Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki réa az olyan, kizarélag automatizait
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapulé déntés hatalya, amely ra nézve
joghatassal jarna vagy 6t hasonloképpen jelentés mértékben érintené.

11.2. Ez a jogosultsag nem alkalmazand6 abban az esetben, ha a déntés:

a) az érintett és az adatkezel6 kozétti szerzodés megkotése vagy teljesitése érdekében
szikséges;
b) meghozatalat az adatkezelére alkalmazandé olyan uniés vagy tagallami jog teszi

lehetdvé, amely az érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek
vedelmét szolgalé megfeleld intézkedéseket is megailapit; vagy

c) az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

11.3. Az el6bbi a) és c) pontjaban emlitett esetekben az adatkezeld kételes megfeleld
intézkedéseket tenni az érintett jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme
érdekében, ideértve az érintettnek legalabb azt a jogat, hogy az adatkezelé részérdl
emberi beavatkozast kérjen, allaspontjat kifejezze, és a dontéssel szemben kifogast
nyujtson be.

A tovabbi szabalyokat a Rendelet 22. cikke tartalmazza.

12. Korlatozasok

Az adatkezelére vagy adatfeldolgozéra alkalmazandd uniés vagy tagallami jog
jogalkotasi intézkedésekkel korlatozhatja jogok és kételezettségek (Rendelet 12-22.
cikk, 34. cikk, 5. cikk) hatalyat, ha a korlatozas tiszteletben tartja az alapvetd jogok és
szabadsagok lényeges tartalmat.

E korlatozas feltételeit a Rendelet 23. cikke tartalmazza.

13. Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrél

13.1. Ha az adatvédelmi incidens valoszinlsithetéen magas kockazattal jar a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az adatkezelének indokolatlan
késedelem nélkiul tajékoztatnia kell az érintettet az adatvédelmi incidensrél. E
tajékoztatasban vilagosan és kozérthetéen ismertetni kell az adatvédelmi incidens
jellegét, és kézdini kell legalabb a kévetkezoket:

a) az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyujté egyéb kapcsolattart6
nevét és elérhetdségeit;

b) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valészinisithetd
koévetkezményeket;

c) ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredd
esetleges hatranyos kdvetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.

13.2. Az érintettet nem kell az tajékoztatni, ha a kévetkezd feltételek barmelyike teljesul:
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a) az adatkezel6 megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket haijtott
végre, és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok
tekintetében alkalmaztak, kilénésen azokat az intézkedéseket — mint példaul a
titkositas alkaimazasa —, amelyek a személyes adatokhoz vaid hozzaférésre fel nem
jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat:

b) az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kévetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, magas kockazat
a tovabbiakban valészinisithetéen nem valésul meg;

c) a tajékoztatas aranytalan erdfeszitést tenne szilkségessé. llyen esetekben az
érintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlé
intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony tajékoztatasat.

A tovabbi szabalyokat a Rendelet 34. cikke tartalmazza.

14. A feliigyeleti hatésagnal torténé panasztételhez valé jog (hatésagi
jogorvoslathoz valé jog)

Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy feliigyeleti hatosagnal — kilénésen a
szokasos tartézkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti
tagallamban -, ha az érintett megitélése szerint a ra vonatkozé személyes adatok
kezelése megsérti a Rendeletet. Az a felugyeleti hatésag, amelyhez a panaszt
benyujtottak, koteles tajékoztatni az ugyfelet a panasszal kapcsolatos eljarasi
fejleményekrél és annak eredményérdl, ideértve azt is, hogy a az ugyfél jogosult
birésagi jogorvoslattal élni.

E szabalyokat a Rendelet 77. cikke tartalmazza.

15. A feliigyeleti hatésaggal szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz valé jog

15.1. Az egyéb koézigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozo jogorvoslatok sérelme
nélkil, minden természetes és jogi személy jogosult a hatékony birésagi jogorvoslatra
a fellgyeleti hatésag ra vonatkozd, jogilag kételezd ereji dontésével szemben.

15.2. Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birésagi Gtra tartozd jogorvoslatok sérelme
nélkdl, minden érintett jogosult a hatékony birésagi jogorvoslatra, ha az illetékes
felugyeleti hatésag nem foglalkozik a panasszal, vagy harom hénapon belll nem
tajékoztatja az érintettet a benyujtott panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrél vagy
annak eredmeényeérol.

15.3. A felugyeleti hatosaggal szembeni eljarast a felligyeleti hatésag székhelye szerinti
tagallam birésaga elétt kell meginditani.

15.4. Ha a fellgyeleti hatésag olyan dontése ellen inditanak eljarast, amellyel
kapcsolatban az egységességi mechanizmus keretében a Testilet elézdleg véleményt
bocsatott ki vagy dontést hozott, a feligyeleti hatésag koteles ezt a véleményt vagy
dontést a birésagnak megkuldeni.

E szabalyokat a Rendelet 78. cikke tartaimazza.
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16. Az adatkezelével vagy az adatfeldolgozéval szembeni hatékony birésagi
jogorvoslathoz valé jog

16.1. A rendelkezésre all6 kdzigazgatasi vagy nem birdsagi Utra tartozo jogorvoslatok —
koztik a feligyeleti hatésagnal térténé panasztételhez vald jog — sérelme nélkil,
minden érintett hatékony birésagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a
személyes adatainak, e rendeletnek nem megfelelé kezelése kévetkeztében
megsértették az e rendelet szerinti jogait.

16.2. Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozéval szembeni eljarast az adatkezelé vagy
az adatfeldolgozo tevékenységi helye szerinti tagéllam birésaga elétt kell meginditani.
Az ilyen eljaras megindithaté az érintett szokasos tartozkodasi helye szerinti tagallam
birésaga elétt is, kivéve, ha az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo valamely tagallamnak
a kdzhatalmi jogkérében eljaré kézhatalmi szerve.

E szabalyokat a Rendelet 79. cikke tartalmazza.

X. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

29. A Szabalyzat megallapitasa és modositasa
A Szabalyzat megallapitasara és modositasara a Kft igyvezetd igazgatdja jogosult.

30. Intézkedések a szabalyzat megismertetésére

E Szabalyzat rendelkezéseit megismertetjtk a Kft valamennyi munkavallaléjaval
(foglalkoztatottjaval), és a munkavégzésre iranyulé szerzédésekhez kapcsoléddan
eléirjuk, hogy betartasa és érvényesitése minden munkavallald (foglalkoztatott)
Iényeges munkakoéri kotelezettsége. A munkaszerzddési kikétést jelen szabalyzat 7.

szamu meilékiete tartaimazza.
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