ADATVEDELMI ES ADATKEZELEST SZABALYZAT

Hatalyos: 2018.05.01 napjatdl visszavonasig

A jelen Szabalyzat szerinti adatkezeld:

neve: Kalmarné Szijj Erzsébet Julanna
e.v. nyilvantartasi szama: 01042117

addszama: 50346981-2-33

székhelye: 2112 Veresegyhaz Harmat utca 22

A jelen Szabalyzat szerinti adatfeldolgozo:

neve: So6-Der Profit Konyveld és Szolgaltato Kft.
képviseli: Attia-So0s Szilvia

cégjegyzékszama: 13-09-132457

székhelye: 2162 Orbottyan Dézsa Gybrgy utca 44

az ltala végzett miivelet: A személyes adatok tarolasa.

Konyvelokeént:

neve: Attia-So0s Szilvia

addazonositod szama: 8391364380

cime: 2162 Orbottyan Dozsa Gyorgy utca 44

az 4ltala végzett miivelet: Az adozas rendjérdl és a szamviteli szabalyokrol
52016 jogszabalyoknak megfeleld kényvelési
feladatok ellatasa a jogszabdlyokban meghatarozott

adatok felhasznalasaval.



I. Altalanos rendelkezések

1. A szabalyozas célja

Jelen szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy

meghatarozza a személyes adatok kezelését, valamint a személyes adatokat
tartalmazé manualis vagy szamitogépes nyilvantartasok kezelésének rendjét,
biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag
kovetelményeinek érvényesiilését,

megakadalyozza az adatokhoz valo jogosulatlan hozzaférést, az adatok
megvaltoztatasat, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat, tovabba

mindezek alapjan szabalyozza a Tarsasag szervezeti egységeinél torténd ~
személyes adatok kezelésére vonatkozo - adatkezelés rendjét.

2. A Szabalyzat személyi és targyi hatdlya

A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Tarsasag valamennyi adatkezelést,

adatfeldolgozast végzé munkavallaldjara, tovabba a Tarsasaggal szerzGdéses

jogviszonyban allo természetes és jogi személyre, illetve egyéb gazdalkodo

szervezetre a veliik kotott szerzOdésben, illetve a titoktartasi nyilatkozatban

rogzitett mértékben,

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Tarsasag barmely szervezeti egységeénél

folytatott valamennyi - személyes adatokat €rint6 - szamitogépes €s manualis

adatkezelésre, illetve adatfeldolgozasra.

Kapcsolddo jogszabalyok

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykdnyvrdl (a tovabbiakban: Ptk.),
2012. évi C. torvény a Biinteté Torvénykoényvrdl,

2012, évi L. torvény a munka térvénykdnyveérd],

2011, évi CXIL. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol €s az
informécidszabadsagrol (a tovabbiakban: Infoszabtv.),

2009. évi CLV. térvény a mindsitett adat védelmérdl, tovabbiakban: Hpt,),
1997. évi LXXX. torvény a tarsadalombiztositas ellatasaira s a
magannyugdijra jogosultakrdl, valamint e szolgaltatdsok fedezetérdl,
2005, évi CXXXIIL torvény a személy- és vagyonvédelmi, valamint

a magannyomozoi tevékenység szabalyairol,



4, FErtelmezé rendelkezések

A Szabalyzat alkalmazdsa soran:

Adat: Az informécié megjelenési forméaja, azaz a tények, elképzelések nem
értelmezett, de értelmezhetd kozlési formaja.

Adatfeldolgozis: Az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddd technikai feladatok
elvégzése, fliggetleniil a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és
eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik.

Adatfeldolgoz6: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely szerzédés alapjan ~ beleértve a
jogszabaly rendelkezése alapjan kotott szerzddést is ~~ adatok feldolgozasat
vegzi.

Adatkezelés: Az alkalmazott eljarastol fliggetleniil a személyes adatokon végzett
barmely muvelet vagy azok Osszessége, igy kiilondsen gyfijtése, felvétele,
rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, Osszehangolasa vagy Osszekapcsolasa,
zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznaldsanak megakaddlyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang-
vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai
jellemz8k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat DNS- minta, iriszkép) rogzitése is.
Adatkezeld: Adatkezelbnek mindsiil az Tarsasag azzal, hogy a jelen
Szabalyzatban rogzitett feladatok tekintetében az adatkezeld az a személy vagy
szervezeti egység, aki vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket meghozza
és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatmegjelilés: Az adat azonositd jelzéssel ellatdsa, annak megkiilonbdztetése
céljabdl.

Adattirlés: Az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy helyreallitasuk
tobbé nem lehetséges.

Adattovdbbitds: Az adat meghatarozott harmadik személy részére tortend
hozzaférhet6vé tétele.

Adatzdrolds: Az adat azonositd jelzéssel ellatasa, tovabbi kezelésének végleges



vagy meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol.

Harmadik személy: Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy,amely nem azonos az
érintettel, az adatkezelGvel vagy az adatfeldolgozoval.

Hozzdjdrulds: Az érintett akaratanak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja
a ra vonatkozd személyes adatok - teljes kordi vagy egyes miiveletekre kiterjedd
- kezeléséhez.

EGT-dllam: Az Eurépai Unié tagallama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szolo
megallapodésban részes mas allam, tovabbd az az &llam, amelynek allampolgara
az Burdpai Uni6 és tagéllamai, valamint az Eurdpai Gazdasagi Térségrdl szold
megéallapoddsban nem részes allam kozott létrejdtt nemzetkdzi szerzdes
alapjan az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szold megallapoddsban részes allam
allampolgaraval azonos jogallast élvez.

Erintett: Barmely meghatdrozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetleniil vagy kdzvetve - azonosithatd természetes személy.

Harmadik orszdg: Minden olyan dllam, amely nem EGT-allam.

Informdcid: Az informacié 0j ismeretté értelmezett adat, amely érzekelésre,
észlelésre és felfogasra kertilhet.

Informdcids onrendelkezési jog: Az informdciés Onrendelkezési jog a személyes
adatok védelmét garantalé allampolgari alapjog. Targya a személyes adat.

Kiilgnleges adat:
a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozésra, a politikai vélemenyre
vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggyzddésre,
az érdek- képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis €letre
vonatkozd személyes adat, tovabba
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd szemelyes adat,
valamint a bintigyi személyes adat.

Nyilvdnossdgra hozatal: Az adat barki szamara torténd hozzaférhetdvé tétele.
Személyes adat: Az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett
neve, azonosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossdgara jellemzd ismeret -, valamint az
adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés.

Személyi irat: Minden - barmely anyagon, alakban ¢s barmely eszkoz



felhasznalasaval keletkezett - adathordozd, amely a munkaviszony

létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és

a munkavéllal6 személyével Gsszefiiggésben adatokat, megéllapitést tartalmaz.

Tiltakozds: Az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését

kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatak torlését

kéri.

5.

5.1.

Az adatkezelés célhoz kotottsége, ardnyossaga és a tajékoztatasi
kotelezettség

Személyes adat kizardlag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és
kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden
szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok
felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.
Csak olyan személyes adat kezelhet, amely az adatkezelés céljanak
megvalosuldsahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes
adat csak a cél megvalosulasahoz sziitkséges mértékben és ideig
kezelhetd. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi e
mindségét, amig kapcsolata az ¢rintettel helyreallithato,

5.2. Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és

D

- ha az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét,
valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljdhoz sziikséges
ideig lehessen azonositani.

Az érintettet az adatkezelés megkezdése el6tt egyértelmiien ¢és
részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden
tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az
adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult személyérdl, az
adatkezelés id&tartamardl, arrdl, ha az érintett személyes adatait a
Tarsasag mint adatkezel$ az infoszabtv. 6. § (5) bekezdése alapjan kezeli,
illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

A tdjékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos
jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is.

5.4.A 5.1-5.2. bekezdésben felsorolt feladatok teljesitéséért az adatkezeld

személy vagy szervezeti egység vezetdje felelOs.



6. Az adatkezeles szabalyai

6.1. Az adatkezelés jogalapja

6.1.1. Személyes adat a Tarsasagban akkor kezelhetd, ha

a) ahhoz az érintett hozzajarul, vagy

b) azt torveény vagy - torvény felhatalmazdsa alapjan, az abban
meghatarozott koérben - helyi Onkormanyzat rendelete kozérdeken
alapuld célbdl elrendeli (a tovabbiakban: kitelez6 adatkezelés).

6.1.2. Személyes adat kezelhetd akkor is, ha az érintett hozzajaruldsanak
beszerzése lehetetlen vagy aranytalan koltséggel jarna, és a személyes

adat kezelese
a) a Tarsasdgra vonatkozo jogi kitelezettség teljesitése céljabdl sziikséges, vagy

b) aTarsasag vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabdl
sziikséges, és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez
f(iz6d6 jog korldtozasaval aranyban all.

6.1.3. Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajaruldsaval keriilt sor,
a Tarsasdg a felvett adatokat torvény eltér§ rendelkezésének
hidnyaban

a) aravonatkozo jogi kitelezettség teljesitése céljabdl, vagy

b) a Tarsasag vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése

céljabol, ha ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez
t1z6d 6 jog korlatozasaval aranyban all tovabbi kiilén hozzajarulas nélkiil,
valamint az érintett hozzajarulasanak visszavonasat kovetSen 1is
kezelheti.

6.2. Kiilonleges adat a Tarsasagban az 1.6.1.2. pontban meghatarozott
esetekben, valamint akkor kezelhetd, ha

a) az adatkezeléshez az érintett irasban hozzajarul,

b) az Ertelmezd rendelkezések Kiilonleges adatra vonatkozd bekezdése a)
alpontjaban foglalt adatok esetében az torvényben kihirdetett nemzetkozi
szerzOdés végrehajtasahoz sziikséges, vagy azt az Alaptdrvényben
biztositott 8 alapvetS jog érvényesitése, tovabba a nemzetbiztonsag, a
blincselekmények megeldzése vagy iildozése érdekében vagy
honvédelmi érdekbdl térvény elrendeli, vagy

¢) FErtelmezé rendelkezések Kiilonleges adatra vonatkozd bekezdése b)
alpontjaban foglalt adatok esetében torvény kozérdeken alapuld célbol
elrendeli.

6.3. Az adat felvételét végz6 munkavallalo el6zetesen koteles kozdlni az
érintettel az adatkezelés céljat, valamint azt, hogy az adatszolgaltatas
hozzajarulason alapul, vagy kotelezd. Kotelez$ adatkezelés esetén meg
kell jelélni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt.



6.4. Ha a hozzdjarulason alapuld adatkezelés célja a Tarsasaggal irasban
kotott szerzOdés végrehajtasa, a szerz6dés tartalmazhat minden olyan
informaciot, amelyet a személyes adatok kezelése szempontjabdl - az
Infoszabtv. alapjan - az érintettnek ismernie kell, igy kiiléndsen a
kezelendd adatok meghatarozasat, az adatkezelés idGtartamat, a
telhasznalas celjat, az adatok tovabbitdsanak tényét, cimzettjeit,
adatfeldolgozé igénybevétele esetén az igénybevétel tényét. A
szerzGdésnek félreérthetetlen modon tartalmaznia kell, hogy az érintett
alairdsaval hozzajarul adatainak a szerz6désben meghatarozottak szerinti
kezeléséhez,

6.5. Az érintett hozzdjaruldsat megadottnak kell tekinteni az érintett
kozszereplése soran altala kozolt vagy nyilvanossagra hozatalra éltala
atadott személyes adatok tekintetében.

6.6. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajarulasat nem
adta meg.

7. Adatfeldolgozas

7.1, Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos
jogait és kotelezettségeit az Infoszabtv. valamint az adatkezelésre
vonatkoz¢ kiilon térvények keretei kozott a Tarsasag, mint adatkezeld
hatdrozza meg. A Tarsasag altal adott utasitasok jogszerliségéért a
Tarsasag felel.

7.2, Az adatfeldolgozo a Tarsasdg, mint adatkezeld rendelkezése szerint vehet
igénybe tovabbi adatfeldolgozot.

7.3, Az adatfeldolgoz¢ az adatkezelést erint érdemi ddntést nem hozhat, a
tudomasara jutott személyes adatokat kizardlag a Tarsasag, mint
adatkezeld rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara
adatfeldolgozast nem végezhet/ tovdbba a személyes adatokat a Tarsasag,
mint adatkezel$ rendelkezései szerint koteles tarolni ¢s megdrizni.

7.4. Az adatfeldolgozasra vonatkozo szerzddést irasba kell foglalni.

7.5.Az adatfeldolgozassal nem bizhatd meg olyan szervezet, amely a
feldolgozandd személyes adatokat felhasznald {izleti tevékenységben
érdekelt.



8.Belsd adatvédelmi felelds

8.1. A Térsasag kozvetleniil az ligyvezet6 feliigyelete ala tartozd - jogi,
kozigazgatasi, informatikai vagy ezeknek megfeleld, felséfoka
végzettséggel rendelkezd ~~ belsd adatvédelmi felelGst nevez ki.

8.2. A bels$ adatvédelmi felelSs feladatai és tevékenységei:

a) kozremiikodik, illetSleg segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefiiggd
dontések  meghozataldban, valamint az érintettek jogainak
biztositasaban;

b) ellendrzi az Infoszabtv. és az adatkezelésre vonatkozé mas jogszabalyok,
valamint a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatok
rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kovetelmények betartdsat;

c) kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, és jogosulatlan adatkezelés
észlelése esetén annak megsziintetésére hivja fel az adatkezeld személyt
vagy szervezeti egységet, vagy az adatfeldolgozot;

d) elkésziti a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot;

e) vezeti a bels6 adatvédelmi nyilvantartast, valamint kérelmezi a Nemzeti
Adatvédelmi ¢s Informacioszabadsdg Hatdsagnal a Tarsasag, mint
adatkezeld  személyes adatokra  vonatkozd — adatkezeléseinek
nyilvantartasba vételét;

f) az elutasitott tdjékoztatdsi kérelmekrdél a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatdsagot értesiti;

g) véleményezi a részére megkiildott, adatvédelmi kérdéseket érinté belsé
szabalyozasi dokumentumok tervezetét.

9. Ellenorzés

9.1.Az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi el6irasok és belsd
szabalyozasi dokumentumok betartasat az adatkezelést végzs szervezeti
egységek vezetli kotelesek folyamatosan ellendrizni.

9.2. A belsé adatvédelmi felelds jogosult az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos
belsd szabalyozasi dokumentumok, jegyzdkdnyvek és nyilvantartasok
attekintésével ellendrizni az adatkezelés torvényes rendjének
megtartasat. Torvénysértés esetén annak megsziintetésere szolitja fel az
adatkezeld személyt ¢és a szervezeti egység vezetdjét, valamint
tajékoztatja az tigyvezetot.

9.3. A belsé adatvédelmi felelGs jogosult a személytligyi-, valamint a bér- és
munkatiigyi nyilvantartdsok rendszerét ellendrizni.



IL. Részletes szabalyok

1. Adatvédelmi nyilvantartas

1.1. A belsG adatvédelmi felelds - a hozzd az alabbi II.1.2. pont szerint
bejelentett - minden, a Térsasdgban folytatott, illetve a Tarsasag
megbizasabol vagy érdekében végzett adatkezelésr6l nyilvantartast
vezet, amely dokumentalja az adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb
tényeket és kortilményeket.

1.2. Az adatkezelést végzd szervezeti egység vezetbje - az adatkezelés
megkezdését megel6zben - az alabbi formaban koteles bejelenteni a
kovetkezO adatokat a bels6 adatvédelmi felelsnek nyilvantartasba vétel
céljabol:

- Az adatkezelés célja

- Az adatkezelés jogalapja

- Az érintettek kore

- Az érintettekre vonatkozo adatok leirasa
- Az adatok forrasa

- Az adatok kezelésének idStartama

A tovabbitott adatok fajtéja, cimzettje és a tovabbitas jogalapja, ideértve a
harmadik orszagokba iranyulé adattovabbitasokat is
- Az adatkezel§, valamint az adatfeldolgozé neve és cime, a tényleges
adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas helye és az adatfeldolgozonak az
adatkezeléssel Osszefliggd tevékenysége
- Az alkalmazott adatfeldolgozasi technoldgia jellege
- Az adatkezelést végz0 szervezeti egység vezetdje koteles tovabba a , Kezel§"
személyében tortént valtozast 30 napon beliil bejelenteni a belsé adatvédelmi
felel6snek nyilvantartasba vétel céljabol.

1.3. A nyilvantartasba bejelentett egyéb adatok valtozasardl az adatkezelés
kezelGjeként megjeldlt munkavallalo értesiti a belsS adatvédelmi felel@st, a valtozast
kovetd 5 napon beldl.

1.4. Az eseti adatkezeléseket, adattovabbitasokat (pl. hatdsagi megkeresések) nem kell
a nyilvantartasba bejelenteni, ugyanakkor az adatkezelést/adattovabbitast végzd
munkavallald koteles az adattovabbitasrol a 11,3.4. pont szerinti tartalommal
jegyzlGkonyvet felvenni.

1.5. Az adatvédelmi felelGs az adatkezelést végz{ szervezeti egység vezetGje I1.1 .2.
pont szerinti tajékoztatdsa alapjan kérelmezi a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéacioszabadsag Hatosagnal a Tarsasag, mint adatkezeld személyes adatokra
vonatkoz¢ adatkezeléseinek nyilvantartasba vételét - a kotelezd adatkezelés
kivételével - az adatkezelés megkezdése elbtt.

A Tarsasag, mint adatkezel$ altal végzett kitelez6 adatkezelés nyilvantartasba



vételét a belsé adatvédelmi felelds az adatkezelést elrendel6 jogszabaly
hatalybalépését kovetd hiisz napon beliil kérelmezi a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatosagnal. A bejelentett adatok megvaltozasa esetén a
belsé adatvédelmi felelds a valtozas bekdvetkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
valtozasbejegyzési kérelmet nytjt be a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatosagnak. A kotelezd adatkezelés kivételével, valamint
abban az esetben, ha a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag a
nyilvantartasba vétel iranti kérelmet hatdridében nem biralja el, az adatkezelés a
nyilvantartasba vételt megel6z6en nem kezdhetd meg.

2. Az adatkezelés korlatai

2:1.

2.2

2.5

2.4,

3.1.

Ha torvény, nemzetkdzi szerzddés vagy az Eurdpai Unio kotelezd jogi
aktusanak rendelkezése alapjan a Tarsasag személyes adatot akként vesz at,
hogy az adattovabbitd adatkezelé az adattovabbitassal egyidejlleg jelzi a
személyes adat
a) kezelésének lehetséges céljat,
b) kezelésének lehetséges idGtartamat,
c) tovabbitasanak lehetséges cimzettjeit,
d) érintettje Infoszabtv.-ben biztositott jogainak korlatozasat, vagy
e) kezelésének egyéb korlatozasat (a tovabbiakban: egyiitt: adatkezelési
korlatozas), a Tarsasag mint a személyes adatokat atvevd adatkezeld
a személyes adatot az adatkezelési korlatozasnak megfelel
terjedelemben és modon kezeli, az érintett jogait az adatkezelési
korlatozasnak megfelel$en biztositja.
A Tarsasag az adatkezelési korlatozasra tekintet nélkiil is kezelheti a
személyes adatot és biztosithatja az érintett jogait, ha ahhoz az
adattovabbitd adatkezel$ el6zetes hozzajarulasat adta.
Torvény, nemzetkdzi szerzddés vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi
aktusanak rendelkezése alapjan a Tarsasag a személyes adat tovabbitasaval
egyidejlileg a cimzettet tajékoztatja az alkalmazandé adatkezelési
korlatozasrol.
A I1.2.2. pontban meghatarozott hozzajarulast az adattovabbito adatkezeld
akkor adhatja meg, ha az nem ttkozik a Magyarorszag joghatdsaga alatt allo
jogalanyok tekintetében alkalmazando jogi rendelkezésbe,

. Az adattovabbitd adatkezel6t - kérelmére - a Tarsasag tajékoztatja az atvett

személyes adatok felhasznalasarol.

Személyes adatok tovabbitasa

A személyes adatok tovabbitdsira - mint adatkezelési miiveletre - a
Szabalyzat 1.6. pontjaban foglalt rendelkezések  megfeleléen



alkalmazandok.

3.2.Az adattovabbitassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket az adattovabbitast
végz§ szervezeti egység koteles jegyzOkonyv felvételével dokumentalni,
valamint a jegyz8konyvek alapjan adattovabbitasi nyilvantartast vezetni. A
jegyz&konyvet az alabbi tartalommal kell elkésziteni:

- az adattovabbitds cimzettje (megnevezése, postacime, telefonszama), az
adattovabbitds feladdja (szervezeti egység megnevezése, az
adatkezelésért felelds munkavallald neve),

- az adattovabbitas célja, rendeltetése,

- az adattovabbitas jogalapja (jogszabaly, vagy az érintett hozzajaruld
nyilatkozata), - az adattovabbitds idSpontja,

- az adattovabbitas modja, eszkoze,

- az érintettek kore, szama,

- a tovabbitott adatok kore,

- az adattovabbitast eldir¢ jogszabalyban meghatarozott egyéb adatok, A
jegyzOkonyvet mind az adattovabbitdst végz$ szervezeti egység
vezetdje (atado), mind az atvevd alairja.

4. Szemeélyes adatok nyilvanossagra hozatala

4.1.A személyes adatok nyilvanossadgra hozataldra - mint adatkezelési
miiveletre - a Szabalyzat 1.6. pontjaban foglalt rendelkezések megfelelGen
alkalmazandok.

4.2. A személyes adat nyilvanossagra hozatala minden esetben a Marketing és
Kommunikacios Igazgatosag kozremikodésével torténik.

5. Az érintett jogai és érvényesitésiik

5.1.Az érintett a Tarsasagtol tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban. Adatvaltozas vagy téves adatrogzités észlelése
esetén az érintett kérheti kezelt személyes adatainak helyesbitését,
valamint - a kotelez$ adatkezelés kivételével - torlését vagy zarolasat. Az
automatizalt adatfeldolgozassal hozott dontés esetén az érintettet -
kérelmére - tdjékoztatni kell az alkalmazott modszerrdl és annak
lényegérd], valamint az érintettnek allaspontja kifejtésére lehetdséget kell
biztositani.

5.2. A téjékoztatasra/helyesbitésre/torlésre/zarolasara iranyuld frasos kérelem
beérkezésérdl az arrdl tudomast szerzd szervezeti egység haladektalanul
értesiti a Tarsasag adatvédelmi felelGsét.

5.3.Az adatvédelmi felel0s és az adatkezelést végzd szervezeti egység -
sziikség esetén a Jogi Igazgatosag bevondsaval - 30 napon beliil frasbeli
valaszt készit a kérelmezs részére az alabbiak figyelembevételével:



- Kérésre tajékoztatast kell adni az érintett Tarsasag altal kezelt vagy a

Tarsasag rendelkezése szerint megbizott adatfeldolgozo altal feldolgozott
adatairdl, azok forrdsardl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol,
idétartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérél és az adatkezeléssel
Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba - az érintett személyes adatainak
tovabbitasa esetén - az adattovabbitas jogalapjarol és cimzettjérol.

A téjékoztatas csak a Szabalyzat I1.2.1. pontjdban, valamint az Infoszabtv.
19. §-aban meghatarozott esetekben tagadhato meg.

A kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjdn bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre
iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szerv altal tortént
megvaltoztatdsa alapjan lehet végrehajtani.

A valdsdgnak meg nem felel§ adatot 2 munkanapon beliil helyesbiteni kell.
A személyes adatot 2 munkanapon beliil t6r6lni kell, ha

*  az érintett kéri, a kotelezd adatkezelés kivételével,

*

kezelése jogellenes,
b

feltéve, hogy a torlést torvény nem zarja ki,

meghatarozott hatarideje lejart,

azt a bir6sag vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informdacidszabadsag
Hatosag elrendelte.

A tajékoztatds megtagadasa esetén frasban kézolni kell az érintettel, hogy a

felvilagositis megtagadasara az Infoszabtv. mely rendelkezése alapjan kertilt
sor. A felvilagositds megtagadasa esetén tajékoztatni kell az erintettet a birdsagi

jogorvoslat, tovédbba a Nemzeti Adatvédelmi es Informaciészabadsag
Hatdsaghoz fordulas lehetdségérdl.

6. Tiltakozas személyes adat kezelése ellen

a. Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen,
ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizardlag a Tarsasagra
vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy a Tarsasag, adatatvevd vagy
harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve
kotelez$ adatkezelés esetén;
ha a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés,
kézvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatds céljara torténik; valamint
torvényben meghatarozott egyeb esetben.

. A tiltakozas beérkezésérél az arrdl tudoméast szerzd szervezeti egyseg

haladéktalanul értesiti a Tarsasag bels§ adatvédelmi feleldsét. A belso
adatvédelmi felelds és az adatkezelést végzd szervezeti egység a tiltakozast
a kérelem benytijtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15
napon beliil - sziikség esetén a Jogi Igazgatosag bevonasaval - megvizsgalja,

az adat hidnyos vagy téves, és ez az allapot jogszerten nem orvosolhato,

az adatkezelés célja megszilint vagy az adatok tarolasanak torvényben



6.2.

Gk

6.5.

6.6.

6.7.

annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, és dontésérsl a
kérelmezdt irasban tajékoztatja.

Ha a fentiek alapjan az keriil megéllapitasra, hogy az érintett tiltakozésa
megalapozott, az adatkezelést végz$ szervezeti egység az adatkezeldst -
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziinteti, és az
adatokat zarolja, valamint a tiltakozdsrdl, tovéabba az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot kordbban tovébbitotta, és akik kotelesek intézkedni a
tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Ha az érintett a Tarsasdgnak a Szabalyzat I.7.2. pontja szerinti déntésével
nem ért egyet, illetve ha a Tarsasig a Szabalyzat I1.7.2. pontja szerinti
hatarid6t elmulasztja, az érintett - a dontés kozlésétdl, illetve a hataridd
utolsé napjatol szamitott 30 napon belil - az Infoszabtv. 22, §-dban
meghatarozott modon birdsaghoz fordulhat.

Ha az adatatvevd jogénak érvényesitéséhez sziikséges adatokat az érintett
tiltakozasa miatt nem kapja meg, a Szabalyzat I1.7.3. pontja alapjén torténd
értesités kozlésétdl szamitott 15 napon beliil, az adatokhoz valé hozzajutas
érdekében - az Infoszabtv. 22. §-4ban 15 meghatarozott médon - birdsdghoz
fordulhat a Tarsasag ellen. A Tarsasag az érintettet is perbe hivhata.

Ha a Tarsasag a Szabalyzat 11,7.3. pontja szerinti értesitést elmulasztja, az
adatatvevl felvilagositdst kérhet a Tarsasagtél az adatdtadds
meghitisulasaval kapcsolatos koriilményekrSl. A felvildgositasra iranyuld
kérelem beérkezésérdl az arrél tudomdst szerzd szervezeti egység
haladéktalanul értesiti a Tarsasag bels§ adatvédelmi felel6sét. A belsd
adatvedelmi felelds a kérelmet - szitkség esetén a Jogi Igazgatdsdg
bevonasaval - annak benytjtasatél szamitott 8 napon beliil megvizsgalja, és
a felvilagositast az adatatvevd részére megadja. Felvilagositas kérése esetén
az adatatvevd a felvilagositds megadésatdl, de legkésébb az arra nyitva 4llo
hatarid6tél szamitott 15 napon beliil fordulhat birésaghoz a Tarsasag ellen.
A Tarsasag az érintettet is perbe hivhatja.

A Tarsasag az érintett adatat nem torolheti, ha az adatkezelést torvény
rendelte el. Az adat azonban nem tovébbithatd az adatatvevd részére, ha a
Tarsasag egyetértett a tiltakozassal, vagy a birdsag a tiltakozds jogossdgat
megallapitotta.



7. Elektronikus levelezés és internet hasznalat

7.1. A Tarsasag munkavallaléi a Tarsasag tulajdonat képezd elektronikus
levelezési rendszert és az internetet a Tarsasag érdekében torténd
munkavégzeshez hasznalhatjak. Az ilyen eszkdzdkon folytatott levelezést a
Tarsasag napldzza és archivalja, a levelek tartalmi ellenérzésére a Tarsasag
jogosult. A Tarsasag a tulajdonat kepezo informatikai eszk6zokon folytatott
internet hasznalatot figyeli, tarolja, napldzza és archivalja.

8. Video megfigyel6 rendszer

8.1.A Tarsasag - kizardlag személy-, illetve vagyonvédelmi céllal - vided
megfigyeld rendszert tizemeltet, melynek mtkodésérdl az tigyfeleket jol lathatd
feliratok elhelyezésével kell tajékoztatni,

8.2.A rendszer altal rogzitett felvételeket felhasznalas hianyaban legfeljebb a
rogzitéstdl szamitott 60 nap elteltével meg kell semmisiteni, illetve tordlni kell.
Felhasznalasnak az mindsiil/ ha a rogzitett felvételt/ valamint mas személyes
adatot birdsagi vagy mas hatosagi eljarasban bizonyitékként felhasznéljak. Az
brzési id6 meghatarozasanal figyelembe kell venni a célhoz kotottség és az
aranyossag kovetelményét.

8.3.A Tarsasag csak nyiltan tizemeltet kamerat/ tdjékoztato tablak alkalmazasa
mellett.

8.4.Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a felvétel érinti/ a felvétel rogzitésétdl
szamitott 60 napon beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti/
hogy a felvételt a Tarsasag ne semmisitse meg/ illetve ne térélje. Birdsag vagy
mas hatdsag megkeresésére a felvételt a birdsdgnak vagy a hatdsagnak
haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre attél szamitott 30
napon beliil/ hogy a megsemmisités mell6zését kérték/ nem keriil sor, a felvetelt
meg kell semmisiteni/ illetve tordlni kell.



III. Egyes adatkezelések

1. A Tarsasagban a munkaviszonnyal dsszefiigg6 adatkezelésre vonatkozo

szabalyok

L.1.

j P Y

112,

1.1:5;

1.1.4.

1:1.5.

1.3

1,.L%,

1.1.8.

1.2

1.2

A Tarsasaggal munkaviszonyban allé munkavallalokra vonatkozd

munkaiigyi adatkezelés

A Tarsasagban a Szabalyzatban foglaltak figyelembevételével kell ellatni

a szem@lyligyi nyilvantartas, valamint a bér- és munkatigyi nyilvantartas

(a tovabbiakban egyiitt: munkatigyi nyilvantartas) vezetését, tovabba a
munkavallalo személyi iratainak és adatainak kezelését (a tovabbiakban
egylitt: munkatigyi adatkezelés).

E szabalyokat a munkaviszony létesitésére iranyulo elézetes eljarasra és a
munkaviszony megsziintetése soran is megfeleléen alkalmazni kell.

A személyligyi nyilvantartds jogszerliségéért, a személyes adatok
védelméert, valamint a személyes adatokbdl torténd adatszolgaltatasért a
Humanpolitikai Igazgatésag vezetdje felels. A  személyiigyi
nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat csak a munkakori leiras
alapjan e feladattal megbizott, a Humanpolitikai Igazgatdsagon
foglalkoztatott munkavallalo lathatja el.

A Dbér- és munkaiigyi nyilvantartds jogszerliségéért, a személyes adatok
védelméért, valamint a személyes adatokbol torténd adatszolgaltatasért a
Humanpolitikai Igazgatosag vezetdje felelGs. A bér- és munkatigyi nyilvantartas
vezetésével kapcsolatos feladatokat csak a munkakori leiras alapjan e feladattal
megbizott, a bérszamfejtést végzd Humanpolitikai Igazgatdsagon foglalkoztatott
munkavallalo lathatja el.

A Tarsasag a munkavallald frasbeli kérelmére olyan adatokat is kezelhet,
amelyek atadasara torvény a munkavallalot nem kotelezi, azonban ezen adatok
csak a munkavallald altal megjelolt célra hasznalhatok fel. Ezeket az adatokat
elkiilonitetten kell kezelni és az ezekben szerepld személyazonositd adatokat a
munkavallalo keérésére haladéktalanul tordlni kell. A munkavallald irasbeli
kérelmére kezelt adatok személyazonositasra alkalmatlan modon statisztikai
célra felhasznalhatok, illetve ezekbdl adatszolgaltatas végezhetd.

A Humanpolitikai Igazgatosag a személyligyi nyilvantartas é€s a bér- és
munkaiigyi nyilvantartas tekintetében kételes biztositani, hogy a munkavallald
a rola nyilvantartott adatokba és iratokba korlatozas nélkiil betekinthessen,
azokrdl masolatot vagy kimutatast kaphasson.

A munkavallalé kérheti adatai helyesbitését, illetve javitdsat, amelyet a
Humanpolitikai Igazgatdsag - feltéve, hogy a munkavallalé az adat helyességét
hitelt érdemlben igazolta - koteles teljesiteni.

A munkavallalé jogosult megismerni, hogy a munkatigyi adatkezelés soran
adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé személyi iratainak kezelése

A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:



1.22.

1.2.3.

L2

1.3.1.

182

1.3.3.

- ,Személyi anyag": az Mt. 10. § (1) bekezdése alapjan kért és keletkezett iratok,
a személyi adatlap, Onéletrajz, erkolesi bizonyitvany, a munkavallalo
legmagasabb iskolai végzettségére (tobb végzettség esetén valamennyire),
szakképzettsége(i)re, idegennyelv-ismerete(i)re vonatkozé okiratok masolatai,
a munkavallal6 felvételére vonatkozd javasllat, a munkaszerz6dés ¢s annak
modositasa(i)/ a mddositasra irdnyuld engedély, a vezetSi megbizas é€s annak
visszavonasa, a munkaviszonyt megsziintetd irat, az irasbeli figyelmeztetésre,
kartéritési felelGsség megallapitasara vonatkozd irat,

- a munkavallald munkaviszonyaval sszefiiggs egyeb iratok,

- a munkavéllalénak a munkaviszonyéval osszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok,

- a munkavallalé kérelmére kidllitott vagy énként atadott adatokat tartalmazo

iratok.

A  munkaviszony létrehozdsanak elmaradasa esetén a munkaviszony
létrehozasat kezdeményezd iratokat - az ezzel kapcsolatos dontést kdvets 8
munkanapon beliil - vissza kell adni az érintettnek.

A személyi iratokba jogosult betekinteni: - a munkavallald a sajat adataiba,

- a munkavallalé felettese, - a torvényességi ellendrzést végzl szervezet, - a
fegyelmi eljarast lefolytatd testiilet vagy személy, - munkatigyi per kapcsan a
birdsag, - feladatkdriikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgalatok, valamint a
munkaviszonnyal dsszefiiggésben indult biintetGeljarasban a nyomoz6 hatosag,
az ligyész és a birdsdg, - az ligyészi torvényességi feladatkdrében eljarva az
ligyész, - a személyes adatok kezelésével Osszefliggésben veégzett vizsgalata
soran a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsag Hatdsag, - a szemelylgyi,
munkatiigyi és bérszamfejtdi feladatokat ellatd szervezeti egyseg.

A munkaiigyi nyilvantartas vezetése

A munkavallalé a munkaviszony létesitésekor a személyiigyi nyilvantartashoz
sziikséges adatokat és a bér- és munkatigyi nyilvantartashoz sziikscges adatokat
a Humanpolitikai Igazgatdsag részére koteles megadni, az adatvaltozasokat
pedig kiteles haladéktalanul a fenti szervezeti egység részére bejelenten,

A Huménpolitikai Igazgatosag a személytigyi nyilvantartds és a bér- és
munkaiigyi nyilvéntartés tekintetében haladéktalanul koteles atvezetni a
munkavallald altal bejelentett adatvaltozasokat.

A személyiigyi nyilvantartdsban szerepl$ adatok korét a Szabalyzat 1. szamu
melléklete/ a bér- és munkaiigyi nyilvantartdsban szerepld adatok korét pedig a

Szabdalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.



2. A munkavégzésre iranyulod egyéb jogviszonyra vonatkozo nyilvantartas

A Térsasaggal munkavégzésre iranyul6 egyeb jogviszonyban allo személyekkel
kapcsolatos nyilvantartdst a személyligyi nyilvantartds és a bér- és munkatigyi
nyilvantartds tekintetében a Humanpolitikai Igazgatésag vezeti. A Tarsasag altal
megbizott/ illetve tigyfele részére ajanlott szakértSkre vonatkozd' nyilvantartasra a
Tarsasag lizleti tevékenységéhez kapcsolddd —szakértk mindsitésének —és
alkalmazasdnak rendjérdl szold utasitds rendelkezései irdnyadok. A munkavégzésre
irAnyuld egyéb jogviszonyra vonatkozd nyilvantartasban szereplé adatok korét a

Szabalyzat 3. szamu melleklete tartalmazza.

IV.Adatbiztonsagi alapelvek

1. A Téarsasag az adatkezelési miiveleteket koteles tigy megtervezni és végrehajtani/
hogy biztositsa az Infoszabtv. és az adatkezelésre vonatkozd mas szabalyok
alkalmazésat. A Tarsasag mint adatkezeld/ illetve az 4ltala megbizott adatfeldolgozd
tevékenységi korében gondoskodik az adatok biztonsagardl. Az adatokat megfeleld
intézkedésekkel védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés/ megvaltoztatas/
tovabbitas/ nyilvanossagra hozatal/ torlés vagy megsemmisités/ valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

2. A Tarsasagnak az adatok biztonsdgat szolgald intézkedések meghatarozasakor és
alkalmazésakor tekintettel kell lennie a technika mindenkori fejlettségére.

T6bb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani, amely a személyes
adatok magasabb szint(i védelmét biztositja, kivéve ha az aranytalan nehézséget
jelentene a Tarsasagnak.

3. Az adatbiztonsagi rendszabdlyok érvényesitése érdekében a sziikséges
intézkedéseket meg kell tenni mind a manuaélisan kezelt, mind a szamitogépen tarolt
és feldolgozott személyes adatok biztonsaga érdekéeben.

4. A jelen fejezetben foglalt alapelvek érvényre juttatasa, illetve intézkedeések
megtétele tekintetében a Tarsasag vonatkozd belsd  szabalyozasi
dokumentumaiban foglaltak az iranyadok.

Zaro rendelkezések

Jelen Adatvédelmi Szabélyzat rendelkezései a kihirdetéssel lépnek hatalyba.

Kelt: Orbottyén, 2018.05.01
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