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1. ALTALANOS RESZ

1.1 ASZABALYZAT CELJA

Jelen szabalyzat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) célja, hogy meghatdrozza az Eurépai Parlament és
a Tandcs 2016/679. (2016. aprilis 27.) Rendeletének (a tovabbiakban: Rendelet), valamint az
informiciés onrendelkezési jogrél és az informdiciészabadsagrol szélé 2011. évi CXIL
térvénynek megfeleléen azon (a tovabbiakban: Info. torvény) adatvédelmi elveket, érintetti jogokat
és adatbiztonsagi kovetelményeket, garancidkat, melyek biztositjak a személyes adatok védelmét a
KEZMU Kozhaszni Nonprofit Kft. (a tovabbiakban: Térsasdg) adatkezelései soran.

A Szabalyzat célja tovabba meghatdrozni a Tarsasag személyes adatokat érint6 adatkezeléseit, azok
céljanak, jogalapjanak, az adatkezeléssel érintett személyes adatok korének, az adatkezelést végzok,
cimzettek és a személyes adatok megdrzési idejének meghatérozasaval.

1.1.1 A Szabalyzat bemeneteinek meghatarozisa

A jelen Szabalyzat hatékony elkészitéséhez a Rendelet, valamint az Info. térvény rendelkezésein
keresztiil megvalosuld adatvédelmi jog ismeretére, mig a szabalyozds mikdodtetéséhez a jelen
Szabalyzatban foglaltak teljesitésére van sziikkség a munkavallalok és adatvédelmi tisztviseld
hatékony és jogszerii feladatellatasan keresztiil.

1.1.2 A Szabalyzat elvart eredményeinek meghatarozasa

Jelen Szabalyzat alkalmas kell, hogy legyen a vonatkozd jogszabalyi eldirasok gyakorlatban
torténd, a Tarsasag munkahelyein valo alkalmazisdra a kovetkez6k meghatarozasaval: az oktatas
eszkozével, a végrehajtashoz sziikséges kapcsolodési pontok kiilonbézd szervezeti egységeinek
egyiittmiikddésének megjeldlésével, a felelosségek, hataskorok egyértelmili beazonositasaval, a
szakmai €s a szervezeti hierarchiabol adodd miikddési szempontok maximalis érvényesitésével, a
folyamat eredményességének mérésére szolgaldé mér6szamrendszer kialakitdsaval, a lehetséges
kockazatok kezelésének meghatarozasaval.

1.1.3 A sziikséges eréforrasok meghatarozasa

Jelen Szabalyzat bevezetéséhez, majd gyakorlati alkalmazésahoz és annak ellenérzéséhez az alabbi
eroforrasok sziikségesek:

— A Tarsasag mindenkori Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban rogzitett, az adatvédelmi
tevékenységet ellatd, megfelel6 hataskorrel felruhazott és megfeleld végzettségli adatvédeimi
tisztviseldre.

— A Szabélyzat végrehajtasahoz, illetve végrehajtasanak ellenérzéséhez sziikséges targyi és
pénziigyi feltételek biztositasara.

1.2 ASZABALYZAT HATALYA
1.2.1  Személyi hataly

A Szabélyzat személyi hatalya kiterjed a Tarsasdg valamennyi személyes adat kezelését végzd
munkatarsara (fliggetleniil attol, hogy az adatkezelést munkaviszonyban, vagy munkavégzésre
iranyulé egyéb jogviszonyban végzi), tovabba a Tarsasiggal szerzddéses jogviszonyban all6
adatfeldolgozéra, illetdleg jogaik vonatkozasdban az érintettre, akinek a személyes adatat kezeli a
Térsasag.
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1.2.2  Targyi hatily

A Szabdlyzat targyi hatalya kiterjed a Tarsasdg barmely szervezeti egységénél, valamint a
Tarsasaggal szerzédéses jogviszonyban allo adatfeldolgozonal folytatott valamennyi — személyes
adatokat érinté — szamitogépes és manualis adatkezelésre, illetve adatfeldolgozasra.

1.2.3  Idébeli hatily

A jelen Adatvédelmi Szabalyzat az iigyvezetd altali alairdsat kovetden, 2022.03.25. napjan lép
hatalyba, egyidejiileg hatalyat veszti a Tarsasag 2020.09.01.-én kelt Adatkezelési Szabalyzata. Jelen
szabalyzatot minden naptari évben az adatvédelmi tisztviseld feliilvizsgalja, sziikség esetén a
modositasat kezdeményezi.

1.3 FOGALOMMEGHATARQZASOK

a) Erintett
Barmely informécié alapjan azonositott vagy azonosithat6 természetes személy. A jelen Szabalyzat
szempontjdbdl természetes személynek minésiil a Tarsasaggal szerz6déses jogviszonyban allo
egyéni vallalkozo is.

b) Azonosithaté természetes személy
Az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilonésen valamely azonosito,
példaul név, azonositdé szam, helymeghatarozo adat, online azonositd, vagy a természetes személy
fizikai, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo
egy vagy tobb tényezo alapjan azonosithato.

¢) Személyes adat
Az érintettre vonatkozd barmely informacié. A Szabélyzat alkalmazdsdban személyes adatnak
mindsiil minden olyan adat és informdcid, amely alapjan az adatkezeld valamely természetes
személyt akar kozvetett modon, akar kézvetleniil azonosit vagy azonositani képes. A személyes adat
az adatkezelés soran mindaddig megdrzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithato.

d) Kiilonleges adat
A személyes adatok kiilonleges kategdridiba tartozé minden adat, azaz a faji vagy etnikai
szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilignézeti meggy6zOdésre vagy szakszervezeti
tagsagra utalé személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes személyek egyedi
azonositasat célzé biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis
életére vagy szexudlis iranyultsagara vonatkozd személyes adatok.

e) Adatallomany
Az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége.

f) Adatkezelés
Az alkalmazott eljarastél figgetleniil az adaton végzett barmely mivelet vagy a miveletek
Osszessége, igy kiilondsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa,
felhasznédldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala, 0Osszehangoldsa vagy
Osszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsara
alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

g) Nyilvinossagra hozatal:
Az adat barki szdmadra torténd hozzaférhetové tétele.
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h) Adattorlés
Az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyredllitdsa tobbé nem lehetséges.

i) Elfeledtetés
Amennyiben az adatkezeld nyilvanossagra hozott személyes adatot, amelynek torlésére koteles,
ligy az elérhet6 technologia és a megvalositas koltségeinek figyelembevételével minden észszerlien
elvarhato 1épést meg kell tennie ahhoz, hogy az adatot kezelSket értesitse, hogy az érintett
kérelmezte a személyes adatokra mutaté linkek, vagy e személyes adatok madsolatanak,
masodpéldanyainak torlését.

j) Adatkezelés korliatozasa
A tarolt adat zaroldsa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa céljabol torténé megjeldlése utjan.

k) Adatmegsemmisités
Az adatot tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

1) Adattovabbitas
Az adat meghatarozott harmadik személy szamadra torténd hozzaférhetévé tétele.

m)Adatfeldolgozas

Az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozd altal végzett
adatkezelési miiveletek 6sszessége.

n) Adatkezel6
Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy
amely — térvényben vagy az Eurdpai Uni6 kotelezd jogi aktusaban meghatarozott keretek kozott -
dnalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve
a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja.

0) Adatfeldolgozé
Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy
amely - térvényben vagy az Eurdpai Unié kotelez6 jogi aktusdban meghatarozott keretek kozott és
feltételekkel - az adatkezeld megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan a személyes adatokat kezeli.

p) Cimzett
Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki,
vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az adatfeldolgoz6 hozzaférhet6vé tesz.

q) Alnevesités
Személyes adat olyan mddon térténd kezelése, amely - a személyes adattol elkiilonitve téarolt -
tovabbi informdacié felhasznalasa nélkiil megallapithatatlanna teszi, hogy a személyes adat mely
érintettre vonatkozik, valamint miiszaki és szervezési intézkedések megtételével biztositja, hogy azt
azonositott vagy azonosithaté természetes személyhez ne lehessen kapcsolni.

r) Adatvédelmi incidens

Az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovébbitott, tarolt vagy méas moédon kezelt személyes
adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, modosuldsat, jogosulatlan
tovabbitisat vagy nyilvanossigra hozatalat, vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.
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14 AZ ADATVEDELEM 3 PILLERE
1.4.1 Az adatkezelés alapelvei

Az adatkezelést végzonek fokozottan figyelemmel kell lennie az adatkezelés soran arra, hogy a
részérél végzett adatkezelés minden egyes szakasza megfelel az alabbi alapelvek Osszességének.
Béarmely alapelv sériil, az a teljes adatkezelés jogszeriitlenségét jelenti.

1.4.1.1 Az adatkezelés jogszeriisége, tisztességes eljdrds és dtldthatosdg elve

Az adatkezelés teljes folyamata csak a Rendeletben vagy az Info. térvényben meghatarozott jogalap
birtokaban, tisztességesen és a személyes adatkezeléssel érintett szdmara atlathaté médon végezhetd.

Az adatkezelés jogalapjai az alabbiak lehetnek:

e érintett hozzajarulasa,

e érintett vagy mds természetes személy létfontossagti érdekének védelme,

e az érintette]l megkotstt szerz6dés teljesitése, vagy ezen szerzodeés létrejottéhez sziikséges,
érintett altal kért adatkezelés,
a Téarsasagra vonatkozo jogi kotelezettség teljesitésének sziikségessége,

e a Tarsasag kozérdekii feladata végrehajtasanak sziikségessége,

e a Tarsasag vagy egy harmadik fél jogos érdeke érvényesitésének szilkségessége.

Az adatkezelésre az érintett részérdl adott hozzdjarulasnak Onkéntesnek, konkrétnak
(hatdrozottnak), megfelel6 tdjékoztatason alapulonak és egyértelmiinek kell lennie. Munkaviszony
keretében végzett adatkezelésnél az adatkezelés jogalapjaként az ala-folérendeltségi viszony miatt
csak abban az esetben fogadhatd el a munkavéllalé hozzajaruldsa, amennyiben a munkavallal6
kizarélag elényoket szerezhet az adatkezeléssel érintett tevékenységbodl/megallapoddsbél/stb.

Amennyiben a jogalap a Tarsasdg jogos ¢rdekének érvényesitése, ugy SZ-04-B-01
érdekmérlegelési teszt lefolytatisa sziikséges, amelyet az adatkezeléssel érintett szervezeti egység
vezetbje (tobb szervezeti egység esetén: vezet6i) készit el az adatvédelmi fisztviseld segitd
kozremiikodésével. Az egyes elkésziilt SZ-04-B-01 érdekmérlegelési teszteket az érinteit szervezeti
egység jelen szdmozassal latja el és az adatvédelmi tisztviseldnek megkiildi, aki azokat folyamatos
sorszamozassal vezeti €s Orzi.

Az SZ-04-B-01 érdekmérlegelési teszt olyan harom lépcsos folyamat, amelynek sordn azonositani
kell a Tarsasag jogos érdekét, valamint a sulyozas ellenpontjat képezé érintetti érdeket €s €rintetti
alapjogot, végiil a stlyozas elvégzése alapjan meg kell allapitani, hogy kezelheté-e a személyes adat.
Abban az esetben kezelhetd, ha a Térsasag jogos érdeke elényt élvez az érintett érdekéhez, jogahoz
képest.

Az érdekmeérlegelési tesz elvégzése sordn kivetendd lépések a kovetkezok:

1. Annak megallapitisa, hogy a tervezett cél elérésé¢hez feltétleniil szitkséges-e
személyes adat kezelése, vagy enélkiil, mas eszkozzel is megvaldsithato;

2. A munkaltatoi jogos érdek lehetd legpontosabb meghatéarozasa;

3. Annak meghatdrozasa, hogy mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatokat €rint
az adatkezelés, azok meddig tarté kezelését igényli az adatkezelés célja;

4. Annak megéllapitisa, hogy az adott adatkezelés vonatkozasiban mik, illetve mik
lehetnek az adatkezeléssel érintett munkavallalok érdekei (milyen szempontokat tudna
a munkavallal6 felhozni az adatkezelés ellen);

5. Annak meghatarozasa, hogy miért korlatozza aranyosan a munkaltat6i jogos érdek a
4. 1épésben meghatarozott munkavallaldi jogokat, érdekeket, varakozasokat.

Ervényes: visszavonasig 7 /48 oldal



ADATKEZELESI SZABALYZAT SZ-04v.3

6. Az adatvédelmi garancidk megdallapitdsa, amik védik a munkavallaléi jogokat a
sziikségesség-aranyossdg  biztositasaval (pl. technikai-szervezési intézkedések,
titoktartasi kotelezettség érvényesitése, a munkavallalo jelenlétének biztositasa).

1.4.1.2 Az adatkezelés célhoz kotottsége

Személyes adat kizarolag pontosan és konkrétan meghatarozott célbol kezelheté. Az adatkezelés
céljat mindig az adatkezelés megkezdése elott kell meghatarozni. Az adatkezelésnek minden
szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés - érintettel is el6zetesen kozolt - céljanak. Amennyiben
az adatkezelés célja az adatkezelés sordn megvaltozik, gy arrdl az érintettet eldzetesen irdsban
tajckoztatni kell, még abban az esetben is, ha az adatkezelés jogalapja nem az érintett hozzajarulasa.
Személyes adat csak a cél megvalosulasdhoz sziikséges mértékben ¢€s ideig, illetve a Tarsasag éltal
kotelezben alkalmazando jogszabalyi eldirasban meghatarozott ideig kezelheto.

1.4.1.3 Az adattakarékossdag elve

Csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak elérésére alkalmas €s annak
megvalosulasidhoz elengedhetetlen sziikséges. Amennyiben az adatkezelés a céljat elérte, ugy a
személyes adatot torolni, vagy anonimizalni kell. Az adatkezelés soran sziikségtelenné valt adatot —
amennyiben annak tovabbi nyilvantartasdra jogalappal nem rendelkezik a Tarsasag — a lehetd
legrovidebb idén beliil véglegesen tordlni kell a Téarsasag nyilvéantartasaibol. A torlést a személyes
adat kezelésére feljogositott adatkezel® munkavillalo hajtja végre.

1.4.1.4 A pontossdg elve

Az adatkezelés sordn biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és naprakészségét. Ennek
érdekében mar az adatok rogzitésénél is a legnagyobb odafigyeléssel kell eljarni. Amennyiben az
adatkezelést végz6 tudomasara jut a kezelt adat pontatlansaga, Gigy annak pontositdsa irdnt meg kell
tennie a sziikséges intézkedéseket. Amennyiben a pontatlan adat pontositisa barmely okbdél nem
lehetséges, ugy az adatot véglegesen tor6lni kell a Tarsasag teljes rendszerébdol.

1.4.1.5 A korldtozott tarolhatdsdae elve

A személyes adat csak a cél megvalosulasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelheto. A
tarolasnak olyan formdban kell megtorténnie, mely az érintett azonositasat csak a személyes adat
kezelése céljanak eléréséhez sziikséges ideig, illetve jogszabaly altal eldirt ideig teszi lehetové. A
tarolas idejét az érintett szdmara az adatkezelésrol torténd elézetes tdjékoztatasban meg kell jeldlni.

1.4.1.6 Az adatkezelés integritdsa, bizalmas jellege

Az adatok kezelését a Tarsasag olyan — az adatbiztonsagi rendelkezéseknél felsorolt — szervezeti és
technikai intézkedésekkel védi, amely megakadalyozza az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
vagy jogellenes kezelésiiket.

1.4.1.7 Az elszamoltathatésdg elve

Az adatkezelést oly modon — technikai és szervezési intézkedések beépitésével — kell végrehajtani,
hogy annak soran az adatkezelési miiveletek jogszertisége visszamenoleg is igazolhato legyen, az
adatkezelés jogszerliségének bizonyitasa az adatkezel6 feladata.
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1.4.2 Az érintett jogai

Az érintett jogai a személyes adatainak kezelésével osszefiiggésben a kovetkezok:

1.4.2.1  El8zetes tajékoztatashoz vald jog, hozzdféréshez valo jog

Az érintettet az adatkezelés megkezdése elétt egyértelmiien €s részletesen tdjékoztatni kell az adatai
kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy kiilondsen:

az adatkezel6 Tarsasag neve, elérhetdsége,

az adatkezel€s célja,

a kezelt személyes adatok kore,

az adatkezelés jogalapja,

az adatkezelés idGtartama,

az adatokhoz hozzaféré mas szervezetek megnevezese,

az adatfeldolgozd igénybevétele esetén annak megnevezése,
a Tarsasag altal meghozott adatbiztonsagi intézkedések,

. az érintettet megilletd jogok megjeldlese,

10. az érintett jogorvoslati lehet6ségeinek megjeldlése,

11. adatvédelmi tisztviseld személyérdl torténd tajékoztatas,

12. NAIH elérhetoségeirdl torténd tajékoztatas.

VN U R W~

A tajékoztatds célja, hogy az érintett felismerhesse, hogy az adatkezelés milyen hatéssal jarhat a
maganszférajara, milyen személyes adatait, milyen szervezeti egységek kezelik.

A Tarsasaghoz belépé munkavallalok a munkaviszonyuk, illetve munkavégzésre iranyulé egyéb
jogviszonyuk létesitésekor a Munkaiigyi Osztdlytol a ,beléptetd okiratok” részeként el6zetes
tajékoztatast kapnak a Tarsasagnal torténd személyes adataik kezelésérol.

A tajékoztatoval kapcsolatos egyes kivetelmények

o A tajékoztatast irdsban, az érintett szamadra érthetd (zsargonhasznalat nélkiili), tomér, tagolt, jol
lathaté és figyelemfelkelté szovegben, konnyen hozzaférhetdé forméban kell megadni. A
tajékoztatonak igazodnia kell az érintettek koréhez, specidlis igényeihez, hogy az
akadalymentesen megismerhet6 legyen barmely fogyatékossaggal €16 munkavallalé, illetve
egyéb érintett szamadra is.

e Az adatkezelés céljat pontosan, a tényleges, valodi indokaval kell megjelélni, olyan forman,
hogy az egyféle értelmezést tegyen lehetdvé. Az altalanos megfogalmazast kertilni kell.

¢ Bonyolultabb, 6sszetettebb adatkezelésnél (pl. mas-mas adatkdrt igényld tobb adatkezelési cél
esetén) a kezelt adatok korérdl is tajékoztatast kell nyujtani.

e Az adatkezelés célja korében sziikséges azt is bemutatni, hogy milyen médon hasznalja fel az
adatkezel6 a személyes adatokat.

e Az adatkezelés jogalapjanak meghatirozasanal, amennyiben az jogszabalyi rendelkezésen
alapul, annak megjelolése sziikséges.

e Az adatkezelési tajékoztatoban pontosan fel kell sorolni azokat a személyes adatokat, amikre
az adatkezelés kiterjed. E tekintetben személyes adatnak mindsiil az adatbdl levonhatd, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés is (pl. kamerafelvétel-érintett magatartasa).

e Az adatkezelés id6tartamarol szolo tajékoztatasnak az adatkezelés céljahoz kell kapcsolodnia.
Amennyiben jogszabaly elOirdst tartalmaz a megorzésre, ugy azt meg kell jeldlni a
tajékoztatoban.

e A tajékoztatoban az adatfeldolgozd személyérdl is tajékoztatni kell az érintettet, tovabba meg
kell jelslni, hogy milyen tevékenységet lat el, milyen személyes adatokhoz és milyen
id6tartamra fér hozza és azokon milyen adatkezelési miiveleteket végez.
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A tajékoztatoban részletezni sziikséges, hogy az adatokhoz ki (munkakdr megnevezése),

milyen médon férhet hozza, milyen adatkezelési miiveletet hajt végre.

o A tajékoztaténak tartalmaznia kell annak rovid és kozérthetd ismertetését, hogy a Tarsasag
milyen adatbiztonsagi intézkedéssel gondoskodik a személyes adatok védelmérdl. Ez a fobb
intézkedések lényegének ismertetését jelenti.

o A tajékoztatbban — amennyiben az adatkezelés jogalapja a Tarsasag jogos érdekének
érvényesitése — elkiilonitetten kell tajékoztatni az érintettet az érdekmérlegelési teszt
elérhetdségének helyérol és azt a teljes adatkezelés alatt biztositani sziikséges.

o A tdjékoztatonak tartalmaznia kell az érintetti jogok megjeldlését €s a Tarsasag elérhetdségeit,
ahova az érintett a személyes adatainak kezelésével dsszefliggd kérelmét benyujthatja, annak
rogzitésével, hogy a kérelem kivizsgalasanak a Tarsasag mennyi idén beliil tesz eleget.

e tijékoztatni sziikséges az érintettet a jogorvoslati jogar6l a NAIH elérhetdségeinek

megjelolésével (elektronikus levelezd cim, postacim, telefonszam, honlap), illetve az illetékes

birésag megjelolésével.

Ha az adatkezel$ a személyes adatokon a megszerzésiik céljatol eltérd célbol tovabbi adatkezelést
kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zden tajékoztatnia kell az érintettet errél az eltérd célrél
€s az adatkezeléssel Osszefiiggd minden relevans kiegészit6 informaciorol.

Hozzdférési jog

Az érintett az adatkezelés sordan barmikor kérheti az adatkezel6t, hogy tajékoztassa Ot az elozetes
t4jékoztatas tartalmi elemeit képezo tényekrol, koriilményekrél, annak érdekében, hogy kovethetévé
valjon szamdra a személyes adatainak kezelese.

1.4.2.2 Az adatok helyesbitéséhez valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a
ra vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett
jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan
torténo — kiegészitését.

1.4.2.3 Az adatok tériéséhez vald jog, az un. elfeledtetés joga

Amennyiben az adatkezelés a Tarsasag jogos érdekén alapul, az érintett jogosult arra, hogy kérésére
az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil térdlje a r4 vonatkozé személyes adatokat, az alabbiak
esetén:

e az adatkezelés jogellenes,

o az adatkezelés célja megvalosult vagy lehetetlenné valt,

e az érintett hozzajarulasan alapulé adatkezelésnél az érintett a hozzajarulasat visszavonja és
nincs mas jogalap az adatok kezelésére,

e az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen és az adatkezelésre nincs elsdbbséget €élvezd jogszerli
ok,

e unids vagy magyar jogszabaly irja el6 az adat torlését,

e a személyes adat gyiijtésére a Rendelet szerinti, informaciés tarsadalommal &sszefiiggd
szolgaltatas kinalasaval kapcsolatosan kertilt sor.

e Az adatok térlése nem kotelezé, amennyiben az adatkezelés az aldbbi okokbdl sziikséges:

e a személyes adatok kezelését el6ird, a Tarsasagra alkalmazando uniés vagy tagdllami jog
szerinti kitelezettség teljesitése miatt, illetve kdzérdekbol;

e anépegeszsegiigy teriiletét erintd kozérdekbol,
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e a Rendelet 89. cikk (1) bekezdésével Gsszhangban statisztikai célbdl, amennyiben a torlés
valésziniisithetéen lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést vagy
o jogiigények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

Amennyiben az érintett él az elfeledtetés jogaval, ugy a Tarsasag adatkezeléssel érintett szervezeti
egységének kezelGje — sziikség esetén a Tarsasag Informatikai Igazgatdsdganak bevonasaval —
gondoskodik a személyes adatokra mutaté linkek, vagy e személyes adatok masolatanak,
masodpéldanyainak térlésérol.

1.4.2.4  Tiltakozds az adatkezelés ellen

Amennyiben a személyes adatok kezelése nem az érintett hozzajarulasan alapul, ugy joga van
barmikor tiltakozni a személyes adatai kezelése ellen a sajat helyzetével kapcsolatos barmely okbol.
Ez esetben csak akkor kezelheté a személyes adat tovabb, ha az adatkezelé bizonyitani tudja, hogy
olyan kényszeritd ereji jogos indokok indokoljak az adatkezelést, amelyek elsébbséget élveznek az
érintett érdekeivel és szabadsagaival szemben.

Az érintett figyelmét fel kell hivni a tiltakozasi jogara és az erre vonatkozd tajékoztatast
egyértelmiien és minden mas informaciotol elkiilénitve kell megtenni, illetve megjeleniteni.

Automatizdlt dontéshozatal egyedi iigyekben, a profilalkotds

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rd az olyan, kizarolag automatizalt adatkezelésen —
ideértve a profilalkotast is — alapulé dontés hatdlya, amely ra nézve joghatassal jarna vagy ot
hasonloképpen jelentés mértékben érintené.

Ezen rendelkezés nem alkalmazando abban az esetben, ha a déntés:

a) az érintett és a Tarsasdg kozotti szerzddés megkdtése vagy teljesitése érdekében
sziikséges;

b) meghozatalat a Téarsasdgra alkalmazando6 olyan unids vagy tagéllami jog teszi lehet6ve,
amely az érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek védelmét
szolgalé megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

c) az érintett kifejezett hozzajaruldsan alapul.

Az a) és c) pontban emlitett esetekben a Téarsasag koteles megfeleld intézkedéseket tenni az érintett
jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme érdekében, ideértve az érintettnek legalabb
azt a jogat, hogy a Térsasag részér6l emberi beavatkozast kérjen, allaspontjat kifejezze, és a
dontéssel szemben kifogast nyujtson be. Az érintett ezen jogait az adatvédelmi tisztviselG részére
benyujtott beadvany megkiildésével gyakorolhatja. A b) pontban emlitett dontések nem alapulhatnak
a személyes adatoknak a Rendelet 9. cikk (1) bekezdésében emlitett kiilonleges kategoridin, kivéve,
ha ahhoz az érintett hozzajarult, vagy jelentds kozérdeken alapul, és az érintett jogainak,
szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme érdekében megfeleld intézkedések megtételére keriilt
SOf.

1.4.2.5 Adatkezelés korldtozdsahoz vald jog

Az érintett kérheti a személyes adatai kezelésének korlatozasat az alabbi esetekben:

e amennyiben az adatkezelés jogalapja a Tarsasag jogos érdeke, az érintett adatkezelés elleni
tiltakozasa esetén az adatkezelést korlatozni kell azon idétartamra, mig megallapitasra kertil,
hogy az adatkezel6 jogos érdekei az adatkezelésre vonatkozdan elényt élveznek-e az érintett
jogaival és szabadsdgaival szemben, azonban ez nem akadalyozhatja a Térsasag jogszabdly
altal el6irt kotelezettségeinek teljesitését;
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e az érintett kérelme esetén az adatkezelést korlatozni kell azon id6tartamra, amig az érintett
helyesbitési kérelmét a Tarsasag ellenorzi;

e ha az adatkezelés jogellenes, azonban az érintett ellenzi az adatok torlését, helyette azok
korlatozasat kéri;

e ha a Tarsasdgnak maér nincs sziiksége az adatkezelésre a megjeldlt célbol, azonban az érintett
igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez, vagy védelméhez, az adatok torlése helyett az
adatkezelés korlatozasa irant kell intézkedéseket tenni.

A korlatozas ala esd adatokat — a tdrolds kivételével — csak az érintett hozzajarulasaval, jogi
igények érvényesitéséhez vagy védelméhez, illetve fontos kozérdekbdl lehet kezelni, kivéve azok

tarolasat.

1426 Adathordozhatésdghoz valo jog

Amennyiben az adatkezelés az érintett hozzajarulasin vagy szerzédésen alapuld, automatizalt
adatkezelésen alapul, az érintett kérésére a ra vonatkozd személyes adatokat a Tarsasag koteles
tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban a rendelkezésére bocsatani, illetve
kérése esetén mas adatkezeld részére kozvetleniil tovabbitani, ha ez nem sérti masok jogait és
szabadsagait.

1.4.2.7  Panasztételhez vald jog

Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatosdgandl, ha megitélése szerint a ra vonatkozd személyes adatok kezelése adatvédelmi
jogszabalyba titkozik.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsdg Hatdsdg (a tovabbiakban: NAIH) elérhetdsége:
cim: 1055 Budapest, Falk Miksa u. 9-11.
postacim: 1363 Budapest, Pf. 9.
telefon: +36 (1) 391-1400.
email: ugyfelszolgalat@naih.hu
honlap: www.naih.hu

A NAIH koteles tajékoztatni a panaszt tevd érintettet a panasszal kapcsolatos eljarasi
fejleményekrdl és annak eredményérél, beleértve az érintett birdsdgi jogorvoslati jogardl vald
kioktatédsat is.

1.4.2.8  Birdsdgi jogorvoslathoz vald jog a NAIH dontésével szemben

Az érintett birosagi jogorvoslatra jogosult a NAIH ra vonatkozd, jogilag kotelez6 erejli dontésével
szemben, vagy ha a NAIH nem foglalkozik a panaszaval, vagy hirom hénapon beliill nem
tdjékoztatja az érintettet a benyujtott panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrél vagy annak
eredményérol.

1.4.2.9  Birésdgi jogorvosiathoz valo jog a Tdrsasdggal. mint adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozdval szemben

Az érintett jogosult az adatkezelS, vagy adatfeldolgozd székhelye szerinti birésaghoz fordulni
keresetlevél benyujtdsaval, ha megitélése szerint a személyes adatainak jogellenes kezelése
kovetkeztében megsértették a fent koriilirt jogait.
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1.4.2.10 Az érintett jogaihoz kapcsolodo egyes kotelezettségek

A Tdrsasdg eljdrdsa az érintett személyes adatainak kezelésével osszefiiggd kérelme esetén

A Téarsasdg indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésdbb a kérelem beérkezésétdl szamitott 25
napon belill tijékoztatja az érintettet a jogai gyakorlasdra irdnyulé kérelme nyomén hozott
intézkedésekrol.

Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét, teljesithet6ségének iddigényességét,
bonyolultsagat ez a hataridé tovabbi 2 hénappal meghosszabbithato. A hataridé meghosszabbitasarol
a Tarsasag a késedelem okainak megjel6lésével, a kérelem kézhezvételétol szamitott 15 napon beliil
tajékoztatja az érintettet.

Ha az érintett elektronikus dton nytjtotta be a kérelmet, a t4jékoztatast lehet6sé€g szerint
elektronikus tton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

Ha a Térsasag ugy itéli meg, hogy nem sziikséges intézkedéseket tennie az érintett kérelme alapjan
az adatkezeléssel Osszefiiggésben, késedelem nélkiil, de legkésobb a kérelem beérkezésétdl szamitott
25 napon beliil tdjékoztatja az érintettet az intézkedés elmaradasanak okairdl, valamint arrdl, hogy az
érintett panaszt nyujthat be a NAIH-hoz és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

A Tarsasag a kérelemben kért informaciokat és az érintett jogairdl sz0l6 tajékoztatast és intézkedést
dijmentesen biztositja. Ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy — kiiléndsen
ismétlodo jellege miatt — talzo, a Tarsasag a kérelem teljesitését indoklas keretében megtagadhatja,
illetve figyelemmel az adminisztrativ koltségekre, annak mértékét meg nem halado dijat szamithat
fel az érintettnek.

A személyes adatok helyesbitéséhez vagy tirléséhez, illetve az adatkezelés korldfozdsdahoz
kapcsolodo értesitési kotelezettség
A Tarsasdg minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrol, torlésr6l vagy
adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy ardnytalanul nagy eréfeszitést igényelne. Az érintettet kérésére a
Tarsasag tajékoztatja e cimzettekrol.

Az érintett tdjékoztatdsa az adatvédelmi incidensrol

Ha az adatvédelmi incidens val6sziniisithetben magas kockazattal jar a természetes személyek
jogainak és szabadsdgainak gyakorldsira nézve, a Tarsasidg indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrél. A tdjékoztatasban vilagosan és kozérthetden
ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, az adatvédelmi incidens valdszintsithetd
kovetkezményeit, az incidens orvoslasara tett, tenni tervezett intézkedéseket és kozolni kell legalabb
a Térsasag adatvédelmi tisztviseldjének nevét és elérhetdségeit.

Nem kell az érintettet tajékoztatni, ha a kiovetkezo feltételek barmelyike teljesiil:

e a Tarsasag megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens éaltal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilonosen azokat az intézkedéseket — mint példaul titkositas/anonimizalas
alkalmazasa —, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott
személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

e a Téarsasag az adatvédelmi incidenst kovetéen olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, incidens okozta
magas kockdazat a tovabbiakban valdszinisithetden nem valésul meg;
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e az érintett tijékoztatdsa ardnytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az
érintetteket nyilvanosan kozzétett informdaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan
hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony
tajékoztatasat.

Ha a Tarsasdg még nem értesitette az érintettet az adatvédelmi incidensrdl, a NAIH-nak torténd
bejelentést kovetéen a NAIH mérlegeli, hogy az adatvédelmi incidens val6sziniisithetéen magas
kockazattal jar-e €s elrendelheti a Tarsasdg szamara az érintett tdjékoztatasat, vagy ettél torténd
eltekintést, ha a fent megjelolt feltételek egyike fennall.

1.4.3 Adatbiztonsag

A Térsasag az adatkezelési miiveleteket ugy koteles megtervezni és végrehajtani, hogy biztositsa az
adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokban rogzitett adatvédelmi alapelvek, érintetti jogok €s egyeb
kovetelmények megvaldsulasat.

A Tarsasag megfeleld intézkedésekkel védi az adatokat a véletlen vagy jogellenes megsemmisités,
elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvdnossigra hozatal vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférés ellen. Ennek érdekében a Téarsasdg a tudomany €és technologia éllasa, a
megvalositas koltségei és az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a
természetes személyek jogaira és szabadsdgaira jelentett valtozo valdszinliségli €s sulyossagu
kockéazat figyelembevételével megfelel szervezési és technikai intézkedéséket hajt végre annak
érdekében, hogy a kockazat mértékének megfelelé szintli adatbiztonsagot garantdlja az alabbi
eszkozokkel:

e ha az adatkezelés célja engedi, akkor a személyes adatot az adatkezelési folyamatok
soran alnevesiti (a személyes adat oly modon torténd kezelése, hogy a tovébbi,
elkiilénitetten kezelt informaci6 nélkiil az érintett nem azonosithat6) vagy anonimizalja
(a személyes adatbdl az érintett tobbé nem azonosithato);

e a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek folyamatos bizalmas jellegének és
integritdsanak meg6rzéséhez hozzaférési jogosultsagi rendszert alakit ki (egy vagy
kétlépcsos);

e a személyes adatokat hordozd kartyardl, illetve az adatokat r6gzitdé nyomtatvanyrol,
adathordozor6l mésolat készitését csak kivételesen indokolt esetben engedi, ez esetben
a masolaton, vagy kiilon feljegyzésben ennek okat az azt lemésolé munkatars rogziteni
koteles;

e a személyes adatot kezelGket titoktartasra kotelezi (munkaszerzédésbe vagy
munkavégzésre iranyuldo egyéb jogviszonyra irdnyulé szerzddésbe foglaltan,
adatfeldolgozoi szerz6désekbe foglaltan);

e az informatikai rendszert adatvédelmi szempontbdl is megfeleld tlzfal- és
virusvédelemmel latja el;

e Dbiztositja az adatok és az azokat hordoz6 eszkozok, iratok megfeleld fizikai védelmét:
elzartan, csak az arra jogosult hozzaférésével torténd tarolasukkal;

o fizikai vagy miszaki incidens esetén biztositja, hogy az adatokhoz valo hozzaférés és
rendelkezésre 4llas kell6 idében visszaallithat6 legyen;

e az adatkezelés biztonsdgdnak garantalasara meghozott technikai és szervezési
intézkedések hatékonysaganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére
szolgalé eljarast alkalmaz,

e a személyes adatok kezelését végz6 munkavallalok, megbizott személyek folyamatos
adatvédelmi és informatikai adatbiztonsagi oktatdsa biztositdsaval.
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Az adatbiztonsdgi rendszabélyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket meg kell
tenni mind a manualisan kezelt, mind a szamitégépen tarolt és feldolgozott személyes adatok
biztonsaga érdekében.

A jelen fejezetben foglalt adatbiztonsagi alapelvek érvényre juttatdsa, illetve intézkedések
megtétele tekintetében a Tarsasag mindenkor hatalyos informaciobiztonsagra vonatkozd szabalyzata
tovébbi rendelkezéseket rogzit, amelyek az adatkezelések soran irdnyadoak.

1.4.4 Kockazatelemzési modszertan a személyes adatok kezeléséhez

A Tarsasag koteles a személyes adatokat — kiilondsen a kiilonleges adatokat - érintd uj
adatkezelések megkezdését megeldzden dokumentaltan kockazatelemzést elvégezni, amelyet koteles
a koriilmények valtozasa esetén feliilvizsgalni, megismételni. A kockézatelemzést adatvédelmi
incidens bekdvetkezése esetén az eset konkrét koriilményei alapjan, az adott incidensre vonatkozoan
kiilén is el kell végezni.

A kockazatelemzést adatkezelési tevékenységenként kell elvégezni, az SZ-04-B-04 Adatkezelési
nyilvintartds minta (mint Adatvagyonleltar) szerint elkészitett adatkezelési nyilvantartds alapjan, a
személyes adatokra és a kapcsolodo, tervezett biztonsagi intézkedések alapul vételével.

A tervezett adatkezelésr6l az azt végezni kivand szervezeti egység vezetdje jelezni koteles az
adatvédelmi tisztviseld felé. A kockazatelemzést az adatkezelési tevékenységet végzd szervezeti
egység vezetbje végzi el a megfelelési tandcsadé bevonasaval, tovabba sziikség esetén az
adatvédelmi tisztvisel§ bevonasaval. A kockazatelemzés eredményét az adatvédelmi tisziviselének a

szervezeti egység vezet6je megkiildeni koteles, az adatkezelés az adatvédelmi (tisztviseld
jovahagyasaval kezdheté meg.

A kockézatelemzés soran az aldbbi, specialis, az érintetteknél jelentkezé kockazati tényezoket

(fenyegetettségeket) kell figyelembe venni:

— az érintettek személyes adataik feletti rendelkezésének elvesztése,

— jogaik korlatozasa,

— hatranyos megkiilonboztetés,

— személyazonossag-lopas,

— vagy személyazonossaggal valo visszaélés,

— pénziigyi veszteség,

— az alnevesités engedély nélkiil torténd feloldasa,

— ajo hirnév sérelme,

— a szakmai titoktartasi kotelezettség altal védett személyes adatok bizalmas jellegének
sériilése,

— vagy barmilyen egyéb jelentés gazdasagi vagy szocidlis hatrany (pl. egyszerii
bosszusag, adatok ismételt megadasa miatti kényelmetlenség, kedvezményektol valo
elesés, kéretlen levelek érkezése az e-mail cim kiszivargdsa miatt stb.).

A kockazatelemzés soran kerlil meghatarozasra az SZ-04-B-08 Adatkezelési kockazatértékelés
bizonylaton az egyes kockazati tényezok altal eldidézett tényleges kar bekovetkezési gyakorisaga. A

két tényezd (kar mérték és gyakorisdg) szorzata adja meg az adott adatkezelési tevékenység
kockazatat.

Mind a kockazati tényez6ket, mind a bekévetkezés valoszinliségét (gyakorisagat) 4 fokozath skalan
kell értékelni: (1) nincs, (2) alacsony, (3) kdzepes, (4) magas.
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A kockazati tényezdk esetében valamennyi, fentebb felsorolt tényezot 1-1 pontértékkel kell
szamitasba venni, és az eredményt az alabbiak szerint kell megéallapitani:
- 0 nincs fenyegetettség 1
-1 alacsony fenyegetettség 2
- 24  kozepes fenyegetettség 3
- 5-8 magas fenyegetettség 4

‘ A gyakorisdgot a kévetkezOk szerint kell besorolni:

- ritka 5 évente vagy ritkdbban kovetkezhet be 1
- nem tul gyakori évente vagy ritkabban kévetkezhet be 2
- gyakori havonta bekovetkezhet 3
- nagyon gyakori naponta, hetente bekdvetkezhet 4

A kockézati tényezbkre és a gyakorisagra megallapitott érték szorzatat, azaz az adott adatkezelési
tevékenység kockazatat az alabbiak szerint kell besorolni:
-1 nincs kockézat
- 2-5  alacsony kockézat
- 6-12 kozepes kockazat
- 13-16 magas kockazat

Amennyiben a kockézatelemzés eredményeképpen megéallapithatd, hogy az adatkezelés a tervezett
biztonsagi intézkedések mellett magas kockézattal jar, tovabbi biztonsagi intézkedések
alkalmazasaval csokkenteni kell a kockazatot. A cskkenés ellendrzésére az elemzést ismételten el
kell végezni.

Amennyiben a tervezett adatkezelés vonatkozasdban a GDPR alapjan az 1.6.2. pont szerinti
hatasvizsgalat készitése is sziikséges, a kockazatelemzés eredményeképpen megallapitott magas
kockazatot cstkkenteni kell a tervezett adatkezelés atalakitasaval. Ha erre a Tarsasdg nem talal
modot, a GDPR alapjan konzultaciét kell kezdeményezni az adatvédelmi hatdsaggal, és az éltala
javasoltakat meg kell valdsitani. Ha erre a Téarsasag nem képes, az adott adatkezelési tevékenység
nem kezdheté meg. Ugyanez vonatkozik arra az esetre is, ha a hatésdg megtiltja az adatkezelést a
konzulticio eredményeképpen.

1.5 AZ ADATVEDELEM BELSO ELLENORE
1.5.1 Az adatvédelmi tisztviseld

A Tarsasag az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyoknak valé megfelelés folyamatos
ellenérzésére, illetve az adatvédelemmel kapcsolatos tudatossdg Téarsasagon beliili novelésének
elosegitésére adatvédelmi tisztviselét nevez ki, vagy biz meg.

Az adatvédelmi tisztviseld munkaviszonyban és megbizasi jogviszonyban is ellathatja feladatait, az
Téarsasag szervezetén belil kozvetlenil az igyvezetd feliigyelete ala tartozik. Adatvédelmi
tisztviselonek jogi, kozigazgatasi, informatikai vagy ezeknek megfelelé felsdfoku végzettséggel
rendelkezd természetes személy, vagy ilyen természetes személyt alkalmazé jogi személy jelolhetd
ki. Az adatvédelmi tisztviseld feladatai ellatdsaval Osszefiiggésben nem utasithatd, nem
szankcionalhato €s nem bocsathato el.
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1.5.1.1

Az adatvédelmi tisztviseld feladatai

ellenérzi az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok, belsé adatvédelmi szabalyok
megtartasat és a gyakorlatban torténé érvényesiilését, ennek érdekében észrevételeket,
intézkedési javaslatokat tesz az érintett szervezeti egység vezetd felé;

elokésziti a bels6 adatvédelmi szabalyzatot és javaslatokat tesz az egyéb belso iranyitasi
eszk6zok kibocsatasa irant;

kdzremiikddik és segitséget nyijt az adatkezeléssel osszefiiggd dontések, intézkedések
meghozataldban, ennek érdekében biztositani kell szamara, hogy a személyes adatok
védelmével kapcsolatos dsszes ligybe megfelel6 médon és idében bekapcsolodjon;
kivizsgilja a hozza érkezett adatvédelmi bejelentéseket, kérelmeket, a vizsgélat
eredményének megfelelden intézkedéseket javasol;

kérésre szakmai tandcsot ad az SZ-04-B-02 Adatvédelmi hatasvizsgalat minta szerint
elkészitett adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozdan és nyomon kéveti a hatasvizsgalat
elvégzését;

bejelenti az adatvédelmi incidenst a feliigyeleti hatésagnak, intézkedési javaslatot tesz
az incidens kévetkezményeinek, hatdsanak elharitasara;

vezeti a bels6 adatvédelmi nyilvantartasokat;

adatvédelmi oktatast, felkészitést tart az adatvédelmi tudatossag novelése érdekében;

az adatkezeléssel Osszefiiggd iligyekben a Tarsasag kapcsolattartéja a feliigyeleti
hatosaggal, tovabba egyéb hatdsagokkal, harmadik személyekkel szemben.

1.6 KIEMELT ADATVEDELMI FELADATOK

1.6.1

Nyilvantartas vezetés

A Térsasag az adatvédelmi jogszabalyoknak valé megfelelés bizonyitasa érdekében az SZ-04-B-04
Adatkezelési nyilvantartds minta szerinti irdsbeli belsé nyilvantartdst vezet az adatkezelési
miveletekrol.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

e © @ o o

a Téarsasag és képviseldje nevét és elérhetoséget,

az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségét,

az adatkezel€s céljanak megjelolését,

az érintettek kategoridinak, illetve a személyes adatok kategoridinak megjelolését,

a cimzettek kategoriait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy koézdlni fogjak (ha
ilyen torténik, akkor a harmadik orszdgba, nemzetkdzi szervezethez torténd tovabbitast
is, annak adatvédelmi garancidinak (Rendelet 49. cikk (1) bekezdés) megjeldlésével),
az adatkategoridk torlésére eliranyzott hataridé megjeldlését,

technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasat.

Amennyiben a személyes adatok kezelése tekintetében a Tarsasdg adatfeldolgozo, ugy a belsd
nyilvantartas az alabbiakat tartalmazza:

a Tarsasag és képviseldje neve €s elérhetéségei,

az Adatkezel, akinek a nevében a Tarsasdg az adatfeldolgozast végzi, és az
Adatkezel6 képvisel6jének neve és elérhetdségei,

az Adatkezel6 nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategoéridinak megjeldlése,
az adatok cimzettjeinek megjelélése (harmadik orszagba, nemzetkdzi szervezethez
torténd tovabbitdsa esetén ezen cimzettek megjelolését is és a tovabbitas adatvédelmi
garancidinak megjeldlését).
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A Tarsasag SZ-04-B-06 Adatfeldolgozéi nyilvantartis minta alapjan nyilvantartast vezet az
Adatfeldolgoz6irdl, illetve az SZ-04-B-05 Adatvédelmi incidens nyilvantartis minta szerint az
adatvédelmi incidensekrdl is.

Az SZ-04-B-05 Adatvédelmi incidens nyilvintartis minta szerinti adatvédelmi incidens
nyilvantartas tartalmazza:

e az adatvédelmi incidenshez kapcsolodé tények és koriilmények leirasat, az érintettek
megjeldlését, az incidenssel érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi incidens
okanak leirasat;

e az adatvédelmi incidens hatdsait, azaz mik az adatvédelmi incidens (val6szinii)
kockazatai / kovetkezményei; ha sziikséges, a kockazat értékelésének modszertanat;
az incidens kivizsgalasara megtett [épéseket;

NATIH-nak megtett bejelentések iddpontjat, annak elmaradasanak okat;
az orvoslasra tett intézkedések leirasat, hatasait.

Az adatvédelmi incidens nyilvantartasrol a jelen Szabalyzat 1.6.3.2. pont tovabbi rendelkezéseket
tartalmaz.

Az adatvédelmi nyilvantartasokat az adatvédelmi tisztvisel6 vezeti és a sziikséghez képest, de
minimum évente 1 alkalommal feliilvizsgalja azokat. Az adatkezelést végzo szervezeti egységek
vezet6i a lehetd legrévidebb hataridén beliil kotelesek tadjékoztatni az adatvédelmi tisztviseldt a
nyilvantartas adataiban bektvetkezo véltozasokrol, a nyilvantartdsok naprakész vezetése érdekeben.

1.6.2  Adatvédelmi hatasvizsgalat

A Téarsasdg minden uj adatkezelés — kiilonosen 1j adatkezelési technolégia — bevezetését
megelézden koételes megvizsgalni annak a személyes adatok védelmére valé kihatdsat, amennyiben
az adatkezelés — annak jellegére, hatokorére, koriilményeire, céljaira figyelemmel — a személyek
jogaira és szabadsagaira valOsziniisithetben magas kockézattal jar.

Az 1j adatkezelés bevezetését megeldzéen az adatvédelmi tisztviseldt értesiteni kell, aki szakmai
tanacsokkal segiti annak eldontését, hogy szilkséges-e az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasa,
illetve figyelemmel kiséri annak lefolytatasat. Az SZ-04-B-02 Adatvédelmi hatasvizsgdlat minta
szerint elkészitett adatvédelmi hatasvizsgilat lefolytatasara az adatkezeléssel érintett szervezeti
egység koteles.. Az egyes elkésziilt adatvédelmi hatasvizsgalatokat az érintett szervezeti egység jelen
szamozassal latja el és az adatvédelmi tisztviselGnek megkiildi, aki azokat folyamatos sorszdmozassal
vezeti €s Orzi.

A kockazatot objektiv értékelés alapjan kell felmérni, amelynek soran megallapitasra keriil, hogy az
adatkezelési miivelet kockazattal jar-e, illetve milyen mértéki kockazattal jar.

Magas kockdzatnak tekinthetd kiilsngsen, ha az adatkezelés soran
e hatranyos megkiilonboztetés, illetve gazdasagi, szocialis hatrany keletkezhet,
e jo hirnév sérelme kovetkezhet be,
e szakmai titoktartassal védett személyes adatok bizalmas jellege sériil,
e ha az érintettek nem gyakorolhatjdk a jogaikat, szabadsagaikat, vagy nem
rendelkezhetnek sajat személyes adataik felett,
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e kiilonleges adatok, vagy fokozottan személyes jellegli személyes adatok kezelése
torténik,

e értékelés, pontozas érdekében torténik adatkezelés, vagy ezt is tartalmaz az adatkezelés,
ideértve a személyes profilalkotast is, amelynek szempontjai az érintett munkahelyi
teljesitménye, létrehozdsa vagy felhasznaldsa céljabdl, egészségi allapota, személyes
preferenciai, megbizhatosaga, viselkedése, tartdzkodési helye, mozgasdra vonatkozo
jellemzok stb.,
kiszolgaltatott személyek személyes adatainak kezelése torténik,
érintettek modszeres megfigyelésére iranyul az adatkezelés,

Uj technologiai vagy szervezési megolddsok innovativ haszndlata vagy alkalmazasa
torténik az adatkezelés soran,

e nagy mennyiségii személyes adat vagy nagyszamu érintett adatkezelése torténik.

Amennyiben a Tarsasag tgy itéli meg, hogy az adatkezelés nem jar magas kockazattal az érintettek
jogaira és szabadsagaira nézve, igy az adatvédelmi hatasvizsgilat mellézését dokumentaltan
indokolni sziikséges az okok megjeldlésével, amellyel 6sszefiiggésben az adatvédelmi tisztviseld
allaspontjat is régziteni kell.

A NAIH meghatdrozta azon eseteket, melyekben adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasat latja
szilkségesnek. Amennyiben a Tarsasidg az alabbi adatkezeléseket kivanja folytatni, Uigy annak
megkezdése elott kiteles hatasvizsgélatot lefolytatni.

Ezen esetek kiilonésen a kovetkezok:

L

2

N=)

Ha egy természetes személy egyedi azonositdsat célzdé biometrikus adaténak kezelése
modszeres megfigyelésre iranyul.

Ha kiszolgaltatott helyzetben 1év$ érintettekkel — kiilonos tekintettel a gyermekekre,
munkavallaldkra, id6s, mentalis betegségben szenvedokre — kapcsolatos egyedi azonositasat
célzd biometrikus adat kezelése torténik.

Ha az adatkezelés egy természetes személy genetikai adatainak egyéb kiilonleges adatokhoz
vagy fokozottan személyes jellegli adatokhoz torténé hozzakapcsoldsaval jar.

Ha egy természetes személy genetikai adatai kezelésének célja a természetes személy
értékelése vagy pontozdsa. Pontozas: az adatkezelés célja, hogy az érintett bizonyos
tulajdonsagait felmérje, és annak eredménye kihatassal van az érintett részére nyujtott, illetve
nyujtando szolgaltatas 1étrejottére vagy mindségére.

Fizetoképesség értékelése. Az adatkezelés célja, hogy az érintett fizetéképességét felmérje a
személyes adatok nagyszamu, illetve mddszeres értékelése utjan.

Harmadik személyt6l gyijtott adatok tovabbi felhasznaldsa. Az adatkezelés célja, hogy a
harmadik személyt6l begyiijtott személyes adatokat felhasznéljak az érintettre vonatkozd
szolgaltatas visszautasitasara vagy megsziintetésére vonatkozé dontés meghozatalanal.
Didkok, hallgatok személyes adatainak értékelésre vald felhasznalasa. Az adatkezelés célja a
diakok, hallgatok felkésziiltségének, teljesitményének, alkalmassaganak, illetve mentalis
allapotdnak rogzitése, valamint vizsgalata és az adatkezelés nem jogszabalyon alapul,
fiiggetleniil attol, hogy az oktatas alap-, kozép- vagy fels6foku.

Profilozas. Az adatkezelés célja személyes adatok nagy szamu, illetve modszeres értékelése
révén végzett profilozas, kiilondsen, ha az az érintett munkahelyi teljesitményére, gazdasagi
helyzetére, egészségi allapotara, személyes preferencidira vagy érdeklodési korére,
megbizhatosagra vagy viselkedésre, tartézkoddsi helyére vagy mozgasara vonatkozd
jellemzok alapjan torténik.

Joghatassal vagy hasonld jelentés hatdssal jar6 automatizalt dontéshozatal. Az adatkezelés
célja a természetes személy tekintetében joghatassal biré vagy a természetes személyt
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hasonloképpen jelentds mértékben érinté dontések meghozatala, amely adatkezelés adott
esetben egyének kirekesztését vagy hatranyos megkiilonboztetését eredményezheti.

10. Modszeres megfigyelés. Erintettek nagyszdmii és modszeres megfigyelése jellemzéen
kozteriileteken vagy nyilvanos helyeken torténd kamerarendszerek, dronok felhasznaldsaval,
illetve barmely mas 14j technoldgia hasznalataval (Wi-Fi tracking, Bluetooth tracking,
testkamera).

11. Helymeghatarozasi adatok kezelése, ha az modszeres megfigyelésre vagy profilalkotéasra utal.

12. Munkavallalé munkdjanak megfigyelése. Az adatkezelés célja a munkavéallalé munkdjanak
megfigyelése soran a munkavallalo személyes adatainak nagy szdmt €s modszeres
feldolgozasa, illetve értékelése.

13.Kiilénleges adatok nagy szdmban valé kezelése. A GDPR (91) preambulum bekezdése
alapjan a személyes adatok kezelése nem tekintheté nagymértékiinek, ha az adatkezelés egy
adott szakorvos, egészségiigyi szakember betegei vagy egy adott tigyvéd tigyfelei személyes
adataira vonatkozik.

14. Kiszolgaltatott helyzetben 1év6 érintettekkel kapcsolatos, nagy szémban kezelt adatok eredeti
céltol eltérd kezelése: pl. gyermekek, idések, mentdlis betegségben szenveddk esetében.

15. Uj technolégiai megoldésok hasznélata az adatkezelés soran. Ideértve az érzékel6vel ellatott
eszkozok altal eldallitott adatok interneten vagy mas csatornan keresztiil tortén0 nagyszamu
kezelése, és amelyek adatokat szolgaltatnak a természetes személy fizetdképességére,
egészségére, személyes érdeklodési korére, megbizhatosdgara vagy viselkedésére,
tartézkodasi helyére és amelyek alapjan profilalkotas torténik.

16. Egészségligyi adatokra vonatkozo adatkezelések.

17. Amikor t6bb adatkezeld egy egész agazat altal kozosen hasznalt alkalmazast, rendszert,
eszkozt, illetve platformot tervez létrehozni, amelyben kiilonleges adatokat is kezelnek.

18. Az adatkezelés célja a kiilonbozé forrasokbol szarmazé adatok Gsszevonasa, egyméssal valé
megfeleltetése vagy 6sszehasonlitasa.

Nincs sziikség adatvédelmi hatisvizsgalat elvégzésére:

e ha az adatkezelés valosziniisithetGen nem jar magas kockazattal az érintettek jogaira €s
szabadsédgaira nézve,

e ha az adatkezelés a jellegét, hatokorét, koriilményeit és céljait tekintve nagyon hasonlit
olyan adatkezelésre, amelyr6l mar késziilt hatasvizsgalat. Ebben az esetben annak
eredményei felhasznalhatoak,

e ha az adatkezelés a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) — adatkezeldre vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges — vagy e) pontja — adatkezelé kozérdekil
feladatinak teljesitéséhez sziikséges — szerinti jogalappal rendelkezik és jogszabaly
szabalyozza az adatkezelési miiveletet, tovabba mar késziilt hatasvizsgalat,

e ha az adatkezelés szerepel a NAIH azon jegyzékében, amely azon adatkezelési
miiveleteket sorolja fel, amelyek esetében nem kotelez6 adatvédelmi hatasvizsgalat
elvégzése.

Az adatvédelmi tisztviseld donti el, hogy az adatkezelés el6tt adatvédelmi hatasvizsgalatra szikség
van-e vagy annak lefolytatasa mell6zhetd.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot dokumentalo iratnak ki kell terjednie legalabb:
e a tervezett adatkezelési miiveletek moddszeres leirdsara és az adatkezelés céljainak
ismertetésére,
e az adatkezelés céljaval Osszefiiggésben az adatkezelési miiveletek sziikségességi-
aranyossagi vizsgalatara,
e az adatkezelés mar tervezett intézkedéseire,
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e az érintett jogait és szabadsagait €rinté kockazatok vizsgélatara,

e a kockazatok kezelésére iranyuld technikai és szervezési intézkedések (garanciak,
biztonsagi intézkedések és mechanizmusok) bemutatasara,

e fentiek dokumentaldsara.

Amennyiben az adatkezelést adatfeldolgozd végzi, igy az adatkezeld koteles gondoskodni arrél,
hogy az adatfeldolgoz6 az adatvédelmi hatasvizsgalatot elvégezze, az adatkezel6t terheli a végso
felelosség a hatasvizsgalat elvégzéséért.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kovetéen megkezdett adatkezelés soran figyelemmel kell kisérni
a kockédzat hatdsvizsgalat szerinti alakuldsat, folyamatosan értékelnie kell az adatkezelési
tevékenységeibol eredé kockazatokat, és a sziikséghez képest feliil kell vizsgalni a hatasvizsgalatban
megjelolt intézkedéseket.

Amennyiben a Térsasag arra a megallapitasra jut, hogy az adatvédelmi hatasvizsgalattal
meghatarozott technikai és szervezési intézkedések hatdsara sem cstkkent a kockézat mértéke
elfogadhat6 szintre, azaz tovabbra is jelentések a fennmaradd kockazatok, ugy koteles a NAIH
elézetes konzultacios eljarasat kezdeményezni. A NAIH elozetes konzultacidjat kell kérni abban az
esetben is, ha azt jogszabaly irja eld.

A maér folyamatban 1évo, adatvédelmi hatasvizsgalatot kovetéen megkezdett adatkezelések
esetében akkor kell adatvédelmi hatasvizsgalatot elvégezni, amikor megvaltoztak a kockazatok
figyelemmel az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményeire €s céljara (pl. megvéltoztak a
végrehajtas koriilményei: a hatokor, a cél, a személyes adatok kore, a cimzettek, a technikai és
szervezesi intézkedések; 1j technologiat alkalmaz a Téarsasag az adatkezelés soran).

1.6.3 Adatvédelmi incidens kezelése

Adatvédelmi incidensnek mindsiil a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy maés
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi
(példaul: a laptop vagy mobil telefon elvesztése, személyes adatok nem biztonsagos tarolasa (pl.
szemetesbe dobott fizetési papirok); adatok nem biztonsagos tovabbitasa, szerver elleni tdmadasok,
honlap feltdrése).

1.6.3.1 Adatvédelmi incidensek kezelésére vonatkozd szabdlyok

Adatvédelmi incidensek megel6zése, kezelése, a vonatkozd jogi eléirdsok betartdsa a Térsasag
valamennyi adatkezeléssel foglalkozé munkatarsanak a feladata.

Amennyiben a tarsasig ellen6rzésre jogosult munkavéllaldja a feladata ellatdsa soran adatvédelmi
incidenst vagy erre utalo eseményt észlel, haladéktalanul értesiteni koteles a felettes vezet6jét és az
adatvédelmi tisztviselot. Amennyiben az adatvédelmi tisztviseld értesitése nem tortént meg a
munkavallalo részerdl, ugy azt a felettes vezetd értesiti.

Az adatvédelmi incidens felmeriilése esetén az azt észlelé6 munkavallalo(k)nak az incidens
kovetkezményeinek, hatasainak elkeriilésére, enyhitésére haladéktalanul meg kell tenniiik a
sziikséges intézkedéseket, hogy az incidens a lehet6 legkisebb kockazattal jarjon az érintett jogaira és
szabadsigaira nézve. A Tarsasag incidenssel érintett, illetve annak kivizsgédldsa folyaméan bevont
munkatérsai fokozott egyiittmiikodésre és soron kiviili eljarasra kotelesek. Az adatvédelmi tisztviseld
a belsd ellenort is koteles tajékoztatni minden tudomasara jutott adatvédelmi incidensrdl €s kérése
esetén a vizsgalat koriilményeirdl, alakulasarol, eredményérol.

Amennyiben az incidens hatdsainak elharitasa érdekében elegend6, gy a sziikséges technikai,
szervezési, védelmi intézkedéseket a lehetd leggyorsabban a dontésre jogosult szervezeti vezetd teszi
meg. Amennyiben az iigyvezetd dontését igényli a sziikséges intézkedés, tigy az incidenssel érintett
szervezeti vezetd a Tarsasag iigyvezetdjétol kéri soron kiviil ennek meghozatalat.
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Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat be kell
hatarolni és el kell kiiloniteni, tovdbba gondoskodni kell az incidens bek&vetkezését alatamaszto
bizonyitékok begyujtésérdl és megbrzésérdl. Ezt kovetoen lehet megkezdeni a karok helyreallitasat
és a jogszerli mikodés visszaallitasat.

Az informatikai rendszereken naplozni kell a hozzaféréseket és hozzaférési kisérleteket, és ezek
folyamatos elemzése sziikséges. Az adatvédelmi incidens kezelésének folyamatat folyamatosan
dokumentalni sziikséges, mert a Tarsasdgot terheli a bizonyitdsi kotelezettség az incidens
felmeriilésétoél kezdodden megtett cselekményekrol, intézkedésekrol.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az adatvédelmi tisztviseld €s a felettes vezetd — sziikség
esetén egyéb érintett vezetok és munkatarsak bevonasaval (pl.: IT iizemeltetési osztalyvezetd,
gazdasagi igazgato, munkabiztonsdgi osztdalyvezetd stb.) haladéktalanul megvizsgaljak a bejelentést,
ennek soran azonositjak az incidenst és eldontik, hogy valédi incidens tértént-e.

Amennyiben megallapitasra keriil az adatvédelmi incidens bekdvetkezése, tigy tovabbi vizsgélat
keretében az alabbiak meghatarozasa sziikséges:
az incidens bekdvetkezésének idopontja és helye,
az incidens leirasa, koriilményei, hatasai,
az incidens soran érintett adatok kore, szamossaga,
az adatokkal érintett személyek kore,
az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasa,
a kar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasa.

Az adatvédelmi incidenst legkés6bb az adatvédelmi incidensrdl torténd tudomasszerzéstdl szamitott
72 6ran beliil a Téarsasag adatvédelmi tisztviseldje koteles bejelenteni a NAIH-nak, kivéve, ha az
incidens valdszinUsithetéen nem jar kockdzattal az incidenssel érintett személyek jogaira és
szabadsagaira.

Ha az adatvédelmi incidens valoészintsithetéen magas kockézattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsigaira nézve, az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tdjékoztatja az
érintettet az adatvédelmi incidensr6l megjeldlve — kilonosen — annak idépontjat, esetleges
kovetkezményeit az érintettek jogaira és szabadsigaira vonatkozdan, illetve a kovetkezmények
elhdritdsdra megtett és megtenni kivant intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidens vizsgalatarol készitett dokumentum mintdja a jelen Szabalyzat SZ-04-
B-04 szamu mellékletét képezi. A vizsgalat jegyzOkonyvét az adatvédelmi tisztviseld jelen

szamozassal latja el és folyamatos sorszamozassal vezeti, 6rzi.

1.6.3.2  Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensekrl a nyilvantartas vezetése az adatvédelmi tisztviseld feladata.

Az adatvédelmi incidensekrdl vezetett nyilvantartas az alabbiakat tartalmazza:
e az érintett személyes adatok kore,

az adatvédelmi incidenssel érintettek kore és szdma,
az adatvédelmi incidens idépontja,
az adatvédelmi incidens koériilményei, hatasai,
az adatvédelmi incidens orvoslasdra megtett intézkedések,
az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatok.

e @ e o o

A nyilvantartdsban szereplé adatvédelmi incidensekre vonatkozd adatokat, iratokat az incidens
bekovetkezésétdl szamitott 5 évig meg kell Orizni.
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1.6.4 A kiilonleges személyes adatok fokozott védelmére vonatkozé intézkedések

A Téarsasag a kozfeladatot jelentd tarsasagi céljanak, a megvaltozott munkaképességli személyek
védett munkakoriilmények kozott torténd foglalkoztatdsa érdekében, az ezt szabalyozd jogi
eléirasokbol fakado kotelezettségei teljesitése érdekében munkavéllaléi kiilnleges adatait kezeli,
amelyeket az alabbi intézkedésekkel fokozottan véd:

- az adattakarékossag €s a korlatozott tarolhatdsag elvének fokozott érvényesitése: csak olyan
kiilénleges adatok kezelése torténik, amelyek a cél eléréséhez feltétleniil sziikségesek, s csak
annyi ideig tarolja ezeket az adatkezels, amely feltétleniil indokolt az adatkezelési célok
megvalodsulasaval 6sszefliggésben;

- a hozzaférés-ellendrzés fizikai és informatikai eszkozei utjan biztositja az adatkezeld, hogy
csak azok a munkatarsak férhessenek hozza kiilonleges személyes adatokhoz, akiknek
munkakéri feladatai ellatdsahoz erre mindenképpen sziikség van. Erre tekintettel a kiilonleges
adatot tartalmazo fizikai (papir alap(i) adathordozdk zart szekrényben, illoleg helyiségekben
keriilnek térolasra, az informatikai rendszerben pedig a kiilonleges adatokhoz torténd
hozzaférés jogosultsighoz kotstt, és az informatikai rendszer alkalmas arra, hogy
megallapithaté legyen, adott id6pontban ki és milyen miiveletet végzett az adatbazison;

- akiilonleges adatokat tartalmaz6 adatbazisok nem keriilnek publikdlasra semmilyen médon a
nyilvanos interneten, és nem is elérhetéek kozvetleniil az internetrol;

- akiilénleges adatokat tartalmazo adatbazisokat az adatkezelé magas szintii titkositassal védi;

- az adatbazisokrdl napi gyakorisagli mentés késziil, amelyet megfeleléen biztonsagos méddon
tarol az adatkezeld, ugy, hogy egy esetleges rosszindulatti timadas ne tudja az adatbazist és a
mentést is kérositani, tovabba a papir alapt adathordozok egy tovabbi biztonsagi masolatként
is funkcionélnak, amelyekbdl szintén sziikség esetén helyredllithaté az adatbazis;

- az informatikai rendszer megfeleld, rendszeresen frissiild virusvédelemmel van ellatva;

- az informatikai rendszer elemeinek rendszeres frissitése és monitorozasa megtorténik;

- a belsd haldzatot biztonsdgos tlizfal valasztja el, a kiilsé csatlakozas biztonsagos csatornan
keresztiil lehetséges;

- a kiilonleges adatokat kezeld munkatarsak megfelelé oktatdsban részesiilnek a kiilonleges
személyes adatok kezelésével kapcsolatos specialis kovetelményekrdl is;

- az adatkezeld adatvédelmi tisztviseldt alkalmaz, aki szakértelmével tovabbi tdmogatast nytjt
az adatkezeld részére a kiilonleges adatok biztonsagos kezelésével dsszesfiiggd kérdésekben
is.

Az adatkezel6 alkalmazni tervezi tovabba az alnevesités technoldgidjat is, amelynek soran a bels6
azonositd hasznalata valtana fel a konkrét személyes adat (pl. név) alkalmazasat, ¢s amely a GDPR
rendelkezéseinek megfeleléen kapcsolhatd ©ssze az azonositott természetes személlyel. Ennek
bevezetésére a sziikséges informatikai fejlesztések megvaldsitasat kdvetoen keriilhet sor.

1.6.5 Adatvédelmi oktatas

Az adatvédelmi tisztviseld a szilkséghez képest, de minimum 2 évente adatvédelmi oktatast tart a
Tarsasag valamennyi szervezeti egységére kiterjedéen, amelynek megtdrténtét dokumentélja az SZ-
04-B-07 Bels6 képzési naplé bizonylaton. Amennyiben az adatvédelmi tisztviseld megitélése szerint
valamely okbdl, igy kiiléndsen valamely adatvédelmi probléma, incidens okén tovabbi adatvédelmi
oktatas tartdsa sziikséges — akar a Tarsasag egészére nézve, vagy bizonyos szervezeti egysége, vagy
egységei tekintetében — gy az adatvédelmi tisztviseld kiilon oktatasi alkalmat is tart.
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1.6.6  Adattovabbitas

A Tarsasag miikodésén, illetve gazdasagi tevékenységén keresztiil megbizasi, illetve vallalkozasi
jogviszonyt létesit, létesithet kiils6 harmadik személyekkel, akik részére a szerzodés teljesitése
érdekében személyes adatokat tovabbit (pl. kiilsé kényveld, bérszamfejté jogi személy, tigyvédi
iroda stb.). A Tarsasdg, mint adatkezel6 az adatfeldolgozo részére csak az adatfeldolgozd
szerz6désben vallalt feladatai teljesitéséhez feltétleniil sziikséges személyes adatokat tovabbithatja.

A Tarsasaghoz szerz6désen kiviil, kiilsé, harmadik személyt6l érkezett, személyes adat tovabbitasat
kérd megkereséseket csak abban az esetben teljesiti a Téarsasag, ha a megkeresés teljesitésére a
Tarsasagot jogszabdly kotelezi, egyéb esetben a személyes adatok tovabbitdsa csak az érintett kiilon
hozzajarulasaval teljesithetd.

A Tarsasag EU-n kiviili dllamba személyes adatot nem tovabbit, illetve mas gazdasagi tarsasaggal
kozos adatkezelést nem folytat.

Az adattovabbitassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket az adattovabbitast végz6 munkatérs
koteles dokumentélni. Ennek sordn kételes biztositani az alabbi adatok rogzitését, mentését (akar az
adatokat tovabbito levél, lizenet mentésével, sziikség szerint azok tovabbi kiegészitésével):

e az adattovabbitas cimzettje az elérési cimével — az adattovabbitas feladoja,
e az adattovabbitas célja, rendeltetése,
e az adattovabbitds jogalapja (jogszabdly, vagy az érintett hozz4jarulé nyilatkozata), — az
adattovabbitas id6pontja,
az adattovabbitas modja, eszkoze,
az érintettek kore, szama,
a tovabbitott adatok kore,
e az adattovabbitast el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatok.

Az adatfeldolgozdé a Tarsasag, mint Adatkezelé nevében végzi az adatkezelést. Az Adatkezeld
hatédrozza meg az adatkezelés céljat, hozza meg az adatkezeléssel kapcsolatos dontéseket, latja el
utasitassal az adatkezelés tekintetében az adatfeldolgozét. Adatkezelének a szerzddésben
meghatarozott feladatokkal kapcsolatos utasitasai jogszerliségéért az Adatkezel6t terheli feleldsség,
ugyanakkor az adatfeldolgozd koteles haladéktalanul jelezni az Adatkezel6nek, amennyiben az
adatkezel( utasitasa vagy annak végrehajtasa jogszabalyba iitkdzne.

Az Adatkezel6é kotelezettsége, hogy az érintett természetes személyeket a szerzddés szerinti
adatfeldolgozasrol tajékoztassa, illetve amennyiben az adatkezelés jogalapja az érintett
hozzajarulasa, Uigy azt beszerezze.

A Térsasag a jogviszony létesitésénél koteles a szerzédésben kiilon kikotés rogzitésével biztositani,
hogy az adatfeldolgozé az adatvédelmi jogszabalyok kdvetelményrendszerét kielégitdé garanciakat
nyujtson az adatkezelés jogszerliségére, az atvett személyes adatok védelmére vonatkozdéan. Az
adatfeldolgozo garantalni koteles — kiilondsen a szakértelem, a megbizhat6sag és az erdforrasok
tekintetében — hogy a Rendelet és Info. térvény kovetelményeinek teljesiilését biztositd technikai és
szervezési intézkedéseket végrehajtja, a megfeleld hardver és szoftver eszkodzokkel rendelkezik,
ideértve az adatkezelés biztonsagat is.

Az adatfeldolgozé gondoskodik a felhasznalt eszkozok sziikséges, rendszeres karbantartdsarol,
fejlesztésérol.

Az adatokat tarold eszkozt megfeleld fizikai védelemmel ellatott zart helyiségben helyezi el,
gondoskodik annak fizikai védelméral is.

Adatfeldolgozo a szerzédésben meghatarozott feladatok ellatasa érdekében megfeleld ismerettel €s
gyakorlattal rendelkezd személyeket koteles igénybe venni. Koteles tovabba gondoskodni az altala
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igénybe vett személyek felkészitésérdl a betartand6 adatvédelmi jogszabalyi rendelkezésekre, a jelen
szerzodésben foglalt kitelezettségekre, valamint az adatfelvétel céljara és modjara vonatkozoan.

Az adatfeldolgozo a tevékenysége soran biztositani koteles, hogy a személyes adatokhoz vald
hozzaférésre feljogositott személyek — ha jogszabalyon alapuld megfeleld titoktartasi kotelezettség
hatalya alatt egyébként nem allnak — az altaluk megismert személyes adatok vonatkozasidban
titoktartasi kotelezettséget vallaljanak.

A Tarsasag adatvédelmi tisztviseldje az adatfeldolgozokrdl nyilvantartdst vezet a SZ-04-B-06
Adatfeldolgozoi nyilvantartas minta szerint.

2. KULONOS RESZ ’ ’
2.1 A SZERVEZETI EGYSEGEK ADATKEZELESE

A Szabdlyzat kiilonds része rendezi a Tarsasdg azon szervezeti egységeinek adatkezelését, akik
személyes adatokat kezelnek, ezért adatkezelésiik a jelen szabalyzatban megjel6lt adatvédelmi
jogszabalyok hatdlya ala tartozik.

A Tarsasag a szervezeti egységek feladatainak, vagy annak egy részének elvégzésével kiilsé
szolgéltatot is megbizhat, ebben az esetben annak személyét a naprakészen vezetett nyilvantartas
tartalmazza. A szolgaltaté az adatkezelés tekintetében adatfeldolgozonak mindsiil abban az esetben
is, ha a személyes adatok megismerésérdl, rogzitésér6l 6 maga gondoskodik. A szolgéltatoval
megkotott szerzodésben kiilon rogziteni sziikséges az adatkezeléssel kapcsolatos azon lényegi
szabalyokat, felelosségi koroket és adatbiztonsagi rendelkezéseket, amelyek biztositjak a személyes
adatok megfelel6 védelmét.

Valamennyi szervezeti egység a sajat illetékességi teriilet¢hez tartozé szerzédések tekintetében
kezeli a partnerei kapcsolattartéi adatait (név, telefonszdm, email cim), amelyeket a szerzédés
teljesitéséhez fiz6dd jogos érdek jogalapon, a szerzodés teljesitése céljabdl, a szerzddés hatalya alatt,
de legkéstbb a szerz6désbol eredd igényének teljesitéséig kezel, kivéve, ha jogszabaly hosszabb
megorzesi idot rendel az adott szerzodéshez.

2.1.1  Ugyvezets

A Térsasadg mikodésével és stratégiai iranyitasaval osszefliggésben az Alapité Okiratban megjelslt
feladatkorében jogosult a Tarsasag valamennyi szervezeti egysége altal kezelt személyes adatok
megismerésére, kezelésére, a jelen szabalyzatban megjelolt adatvédelmi elvek és érintetti jogok
figyelembevétele mellett, az adatvédelmi jogszabalyi rendelkezések betartasaval.

2.1.2  Termelési igazgato

.....

feladatellatas feltigyeletével osszefiiggésben ismer, illetve ismerhet meg személyes adatokat és végez
vagy végezhet adatkezelési miiveleteket, az altala irdnyitott szervezeti egységek adatkezelésénél
megjelolt adatkezelési jellemzdk szerint.

A termelési igazgato a Tarsasag munkacsoport iilésein az tilések napirendi pontjaihoz kapcsolédoan
a felel6s dontéshozatalhoz feltétlen sziikséges mértékben személyes adatok megismerésére jogosult.

2.1.2.1  Kereskedelmi Ieazgatésdg
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Az aldbbi feladatokkal dsszefiiggésben kezel személyes adatokat:
1. Egyéni vallalkozé partner esetén a partner személyes adatai.
2. Honlaprél érkezé iizleti megkeresés természetes személy, egyéni vallalkozas részérdl.
3. Webéruhaz miikodtetése.

A személyes adatkezelés célja:
1. pont esetében: az egyéni vallalkozo azonositasa.
2. pont esetében: a megkeresés megvalaszolasa, teljesitése.
3. pont esetében: érintettel megkotott szerzodés teljesitése.

A személyes adat kezelésének jogalapja:
1. pont esetében: a partnerrel megkotott szerz6dés teljesitése.
2. pont esetében: az érintett hozzjarulasa.
3. pont esetében: az érintett hozzajarulasa.

A személyes adatok kire:
1. pont esetében: egyéni vallalkozok adatai: név, sziiletési adatok, lakcim, nyilvantartasi
szam, adoazonosito, bankszamlaszam, tevékenységi kore.
2. pont esetében: név, email elérhetbség, a megkeresésben szerepld személyes adatok.
3. pont esetében: név, felhasznal6i név, azonosito kod, jelszd, email cim, IP cim, telefonszam,
szamlazasi név és cim, vasarlas idépontja, vasarlasi szokésok.

A személyes_adatok kezelését végzok: értékesitési és marketing munkatdrsak és a kereskedelmi
igazgaté. Webaruhaz esetén kizardlag az értékesitési munkatdrsak és a kereskedelmi igazgato.

A személyes adatok cimzettjei (adattovdabbitds) kiilonésen:
- a Tarsasag szervezeti egységei:
oJogi és Személyiigyi Igazgatdsdg, Gazdasdgi- és Gydridstdmogatdsi Igazgatosag:
véleményezesi jogkorében,
e Gydrtdstamogatdsi Igazgatésdg: szerz6dés teljesitésével (gyartds, szolgéltatés)
dsszefiiggésben,
e Gazdasdgi Igazgatosdg: pénziigyi teljesités miatt.
- elézetes hozzajarulas esetén a Tarsasaggal megkotott masik szerz6dés teljesitéschez feltétlentil
sziikséges esetben a masik szerz6dott partner.

A személyes adatok tdaroldsdnak idotartama:
A szerz6dés létrejotte esetén a szerzodés teljesitésétdl szamitott 5 évig, szerzodés hidnyaban a
teljesitést kovetd 15 napig.

2.1.2.2  Uzemirdnyitdsi Igazgatosdg

Az Uzemirdnyitdsi Igazgatésdg a Tarsasag egyetlen teriileti alapon szervez6dd szervezeti egysége,
amely teriileti szervezédésénél fogva a Tarsasag valamennyi telephelyére és fioktelepére
illetékességgel bir. Koltséghatékonysagi szempontbol, illetve a humanerdforrds kapacitasok
maximalis kihasznaltsaga érdekében ezen Igazgatosag kozremiikodoként részt vallal mas szervezeti
egységek — személyes adatokat is érintd — feladatainak ellatasaban is.

Az aldbbi feladatokkal ésszefiiggésben kezel személyes adatokat:
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Termelési adatok rogzitése.

Egyéni véllalkozo partner esetén annak személyes adatai.

Kozremiikédeés biztonsagi feladatok ellatasaban, beléptetés.

Kozremiikddés munkatigyi feladatok ellatasaban: munkatigyi iratok alairdsa, kézbesitése;
jelenlét rogzitése.
5. Kozremiikddés a munkavallaléi bérletek beszerzésével 6sszefiiggd feladatok ellatasaban.

Pl B =

A személyes adat kezelésének célja:

1. pont esetén: a Tarsasag ipari termeld tevékenységével Gsszefiiggésben a gyértott termék
eloallitasi koltségének bérkoltség része megéllapitasdhoz sziikséges.
2. pont esetén: a partner azonositdsa.

. pont esetén: a Tarsasag teriiletére belépok azonositasa, nyilvantartasa.

4. pont esetén: munkaviszony létesitésével, valtozasaival, megsziinésével dsszefliggd munkajogi
iratok megsziilletése; a Tarsasag munkajogi kotelezettségeinek  teljesitése a
munkaszerzodéssel oOsszefliggésben; a munkavégzési kotelezettség ellendrzéséhez és
dokumentalasahoz sziikséges.

5. pont esetén: a munkaviéllalok bérletkoltség megtéritésével 6sszefiiggd feladatok teljesitése.

W

A személyes adat kezelésének jogalapja:

1. pont esetén: a Tarsasag azon jogos érdeke, mely az ipari termeldtevékenység
gazdasagossaganak megallapitasdhoz sziikséges, hogy adott termék elallitasi bérkoltség része
pontosan meghatarozhatd legyen.

2. pont esetén: az érintettel megktott szerzodés teljesitése.

. pont esetén: a Tarsasag maganteriiletére belépdk nyomon kovetése.

4. pont esetén: az érintettel megkotott munkaszerzdés teljesitése és a jogviszonnyal dsszefiiggd
jogi kotelezettségek teljesitése.

5. pont esetén: koltségelszamolasra vonatkozo jogi kitelezettségek teljesitése.

W

A személyes adatok kire:

A jelen szabalyzatban a Munkaiigyi Osztdlynal megjeldlt személyes adatok,

munkarend, munkaidd beosztas, napi munkaidd,

munkaszam,

munkavégzés ideje,

szabadsag, betegség idotartama,

teljesitmény adat,

egyéni vallalkozé személyes adatai: név, sziiletési adatok, lakcim, nyilvantartasi szam,
ad6azonositd, bankszamlaszam, tevékenységi kore,

8. belépbknél: név, lakcim, belépési-kilépési ido.

Bl U S

A személyes adat kezelését végzok:
A munkakorénél fogva a fent megjeldlt feladatok ellatasara kijelolt munkavdllalo, iizemvezetd,
telephelyvezetd, jardsvezeld, régiovezeto, tizemirdnyitdsi igazgato.

A személyes adatok cimzettjei (adattovdbbitds) kiilondsen:
- aTérsasag szervezeti egységei koziil:
| e Munkaiigyi Osztaly: munkaszerz6déssel 6sszefiiggd adatok, iratok vonatkozaséban,
e Gazdasdgi  Igazgatosag:  bérkoltség  meghatdrozdsa  céljabol,  bérletek
koltségelszamolasa targyaban,
e Biztonsdgi Igazgatdsag: a belépok vonatkozasaban,
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e adatszolgaltatast kérd mas szervezeti egység.

A személyes adatok tiroldsdnak idotartama: A rogzitéstdl szamitott 3 év.

2.1.2.3  Gyartastamogatdsi Igazgatosag

Az _aldbbi_feladatokkal dsszefiiggésben kezel személyes adatokat: egyéni viéllalkozd partner
személyes adatai.

| A személyes adat kezelésének célja: egyéni vallalkozo beazonositasa.

A személyes adat kezelésének jogalapja: egyéni vallalkozdval kotott szerzodés teljesitése és az
egyéni véllalkozé hozzajarul6 nyilatkozata.

| A személyes adatok kire: név, anyja neve, lakcim, nyilvantartasi szam, bankszdmlaszam.

| A személyes adat kezelését végzok: a Technologiai Osztdly munkatarsai.

A személyes adatok tiroldsdnak idétartama: Az egyéni véllalkozok adatait a szerzodés teljesitésétol
szamitott 5 évig Orzi.

2.1.3 Igazgatasi igazgato

,,,,,

feladatellatas feltigyeletével Gsszefiiggésben ismer, illetve ismerhet meg személyes adatokat €s végez
vagy végezhet adatkezelési miiveleteket, az altala irdnyitott szervezeti egységek adatkezelésénél
megjelolt adatkezelési jellemzok szerint.

Az igazgatdsi igazgaté a Tarsasdg munkacsoport iilésein az iilések napirendi pontjaihoz
kapcsolédoan a felelés dontéshozatalhoz feltétlen sziikséges mértékben személyes adatok
megismerésére jogosult.

2.1.3.1  Biztonsdgi Ieazgatosdg

Az alabbi feladatokkal dsszefiiggésben kezel személyes adatokat:
1. Beléptetési rendszer mitkodtetése.
2. Kamerarendszer miikodtetése.
3. Csomag- és szekrény atvizsgalasa.

A személyes adat kezelésének célja:

1. pont esetén: a Tarsasdg maganteriiletére be- ¢és kilépok belépési jogosultsaganak
ellenérzése, tartdzkoddsuk nyomon kovetése, esetleges kilirités esetén a
helyiségben/épiiletben/telephelyen tartozkodd személyek biztonsdgos tavozasanak
ellendrzése.

2. pont esetén: a Tarsasag vagyonanak megérzése, a Tarsasag megvaltozott munkaképességii
munkavéllal6i biztonsagos munkavégzésének nyomon kdvetése.

3. pont esetén: a Tarsasag vagyonanak megérzése.

A személyes adat kezelésének jogalapja:
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1. pont: a Tarsasdg azon jogos érdeke, hogy tudomassal birjon a teriiletére vagy beléptetd
rendszerrel ellatott, kiemelten védendd helyiségeibe torténd belépok személyérdl, a
tartozkodas idétartamarol.

2. pont: a Tarsasag megvaltozott munkaképességii munkavallaldinak élet- és testi épségének,
egészségének védelme (mint a munkaltatd jogos érdeke), tovabba a Tarsasdg
vagyonvédelemhez fiiz6d6 jogos érdeke.

3. pont: a Tarsasdg azon jogos érdeke, hogy a vagyonat, tulajdonat képezd, tovabba
jogszerlien birtokaban 1év6 ingdsagokat €s tizleti titkait megorizze.

A személyes adatok kire:

e vendégnapl6 adatai: idegen belép6 neve, lakcime, személyazonositd okmany szdma, a
tartézkodas id6tartama,

e belépékartydhoz tartozd adatok: név, szervezeti egység, munkakor, belépési-kilépési
ido,

e kamerafelvétel: arckép, képmas, az érintett kamerafelvétel altal kovetett vagy rogzitett
magatartasa,

e érintett atvizsgalt csomagja, annak tartalma, illetve az atvizsgalt szekrény tartalma, az
ellendrzés helye és idopontja, ellenérzés eredménye.

A személyes adat kezelését végzok:
A portaszolgdlat munkatdrsa, a Biztonsdgi Igazgatdsdg Orzésvédelmi és portaszolgalati
osztalyvezetdje, munkatdrsa.

A személyes adatok cimzettjei (adattovabbitds) kiilondsen:
1. és 3. pont esetén:

e A Tarsasag szervezeti egységei koziil: amennyiben a belépéssel Osszefiiggésben az
idegen belépdvel szemben a Tarsasagnak jogi igénye keletkezik, vagy a belépd
kérelemmel fordul a Tarsasdghoz, gy a Jogi és Személyiigyi Igazgatdsdg, Kozponti
Titkarsdg, tigyvezeto.

e Harmadik személy részére adattovabbitas: biincselekmény vagy szabalysértés
gyanujanak észlelése esetén, tovabba megkeresés alapjan a nyomozd hatosignak,
valamint a szabdlysértés miatt eljaré hatésdgnak és a szabalysértés miatt elokészitd
eljarast folytatd szervnek adhatdk at.

2. pont esetén:

e a kamerafelvételen rogzitettekkel Gsszefiiggésben harmadik személlyel szemben a
Tarsasagnak jogi igénye keletkezik, vagy harmadik személy kérelemmel fordul a
Tarsasaghoz, Ggy a Jogi és Személyiigyi Igazgatésdag, Kozponti Titkarsag, tigyvezeld,
érintett, birosag.

A személyes adatok tiroldsdnak idotartama:

1. pont: vendégnapl6 adatainak érzése a belépéstdl szamitott 24 6raig térténik.
Belépdkartya adatai a munkaviszony megsziinéséig.

2. pont: kamerafelvétel: a felvételt6l szamitott 7 nap, kivéve, ha hatdsag, biroség, illetve az,
akinek jogat vagy jogos érdekét sérti a kép- és hangfelvétel, ennek igazolasaval kéri,
hogy az adatot a Térsasig ne semmisitse meg, illetve ne torélje, tovabba, ha
munkavégzési kotelezettség megsértésének gyanija meriil fel.

3. pont: Amennyiben nincs munkajogi kovetkezménye, ugy a csomag vagy szekrény
atvizsgalasrol sz6lé jegyzOkonyv felvételétdl szamitott 1 évig. Munkajogi
kovetkezmények esetén a munkatigyi iratoknak megfelelen.

Egyéb kovetelmények:
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A munkahelyi kameras megfigyelrendszer esetén:

- A megfigyelés kizarélag a Térsasdg hasznalatdban lévd teriiletre iranyulhat,
kozteriiletet, vagy mas személy — a Tarsasdg altal hasznalt teriileten kiviil 1évd -
magantulajdonat még részben sem érintheti.

- A megfigyelés nem jarhat az emberi méltésag megsértésével, nem irdnyulhat egyetlen
munkavallalora vagy a munkavallalé munkahelyi viselkedésének befolyasoldsara.

- A kamerak tekintetében meg kell jelolni, hogy a kamerat milyen célbél helyezte el az
adott teriileten a Tarsasag és milyen teriiletre, berendezésre irdnyul a latészoge, errdl a
tajékoztatoban a munkavallalét (munkavégzési helyére vonatkozdan), illetve
harmadik személyt az adott teriilet vonatkozaséban tajékoztatni kell.

- Az adatvédelmi tajékoztatoban az Altalanos részben felsoroltakon kiviil még rogziteni
sziikséges:

e a kamerak elhelyezésére €és a vonatkozasukban fenndllo célra, az altaluk
megfigyelt teriiletre, targyra, illetéleg arra valo hivatkozast, hogy az adott
kameraval €16 vagy rogzitett megfigyelést végez a Tarsasag;
az elektromos megfigyel6rendszert lizemeltetd megjelolését;

a felvétel taroldsanak helyét és id6tartamat;

e a felvétel tarolasaval kapcsolatos adatbiztonsagi intézkedéseket (fobb
intézkedések lényegi tartalmanak kifejtésével);

e az adatok megismerésére jogosult személyek korét, illetéleg azon személyek,
szervek megnevezését, akiknek a felvétel tovabbithato;

a felvételek visszanézésére vonatkozo szabalyokat;
annak megjel6lését, hogy milyen célra hasznalhatoak fel a felvételek.
e az érintett tijékoztatasat.

Csomag- €s szekrény atvizsgalasa esetén: a Tarsasag portaszolgdlati munkatdrsa, szerz6dés alapjan
orzésvédelmi és/vagy portaszolgalati feladatokat végzd személy- és vagyonére vagy feladatkorrel
rendelkezé  osztdlyvezetdjeljdardsvezetdje  [iizemvezetd/telephelyvezeté  szabalysértés-, illetve
biincselekmény gyantja esetén jogosult a csomag vagy szekrény tartalmanak atvizsgaldsara. A
szekrény felnyitasat megel6zden fel kell hivni a munkavéllalét annak kinyitdsara, amennyiben ezt
megtagadja, Ogy az eljard6 munkatars/vezetd a szekrényt felnyithatja. A szekrény felnyitasanal a
munkavallald jelenlétét biztositani kell, kivéve, ha jelenléte nem biztosithato.

Csomag- ¢€s szekrény atvizsgalasardl jegyzOkonyv késziil, amelyet munkajogi vagy egyéb
jogkovetkezmény alkalmazasanak hidanyaban az ilizem és — amennyiben a portaszolgédlatot a
Biztonsdgi Igazgatésdg irdnyitja, akkor a Biztonsdgi Igazgatésdg Orzésvédelmi és Portaszolgdlati
Osztdlya elzartan Griz.

Szekrény felnyitasara — az azt hasznalé munkavallalé elhaldlozasa esetén — a szekrényben talalhato
ingosagok arra jogosult részére torténd atadasa céljabol a Biztomsdgi Igazgatdsdg feladatkorrel
rendelkezé munkatérsa jelenlétében az iizemvezetd/jardsvezetd/telephelyvezetd jogosult.
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2.1.3.2  Beruhdzasi és Ingatlangazdalkoddsi Osztaly

Az alabbi feladatokkal osszefiiggésben kezel személyes adatokat: egyéni véllalkozo partnerekkel
megkotott szerzédések kezelése.

A személyes adat kezelésének célja: az egyéni vallalkoz6 azonositésa.

A személyes adat kezelésének jogalapja: az érintettel megkotott szerzodés teljesitése.

A személyes adatok kire: az egyéni vallalkozd neve, sziiletési hely, id0, anyja neve, nyilvantartasi
szama, lakcime, adéazonosité szama, bankszamlaszama, tevékenységi kore.

7]

A személyes adat kezelését végzdk: a Beruhdzdsi és Ingatlangazddlkodasi Osztdly adott szerzodéssel
Osszefliggésben megbizott munkatarsai.

A személyes adatok cimzettjei (adattovabbitds) kiilondsen:
- A Téarsasag belso szervezeti egységei:
o az egyéni vallalkozéval megkotott szerzodés teljesitésében még érintett
szervezeti egyseg.
° adatszolgaltatas kérése esetén az adatkérod szervezeti egység.

A személyes adatok tdaroldsdnak idotartama

Egyéni vallalkozoval megkétott szerzodéseket, amennyiben beruhazéssal, illetve tamogatassal
érintettek, ugy 12 évig, amennyiben nem, ugy 5 évig 6rzi, kivéve, ha jogszabaly hosszabb 6rzési id6t
rendel.

2.1.3.3  Mindségirdnyitdsi, Munkabiztonsdgi és Kornyezetvédelmi Igazgatdsdg

Az alabbi feladatokkal dsszefiiggésben kezel személyes adatokat:

Foglalkozas-egészségiigyi feladatok ellatasa soran.

Munkavédelmi és tlizbiztonsagi oktatdssal dsszefiiggésben.

Munkavédelmi feladattal sszefiiggésben.

Munkaruha és védoeszkoz biztositasaval dsszefiiggésben.

Munkabalesetek bejelentése, kivizsgaldsaval és nyilvantartasaval osszefiiggésben.

[ttassag vizsgalati eljaras soran.

Mindség- €s kdrnyezetiranyitasi, valamint egyéb alkalmazott szabvanyhoz sziikséges
bels6 auditok elvégzése.

o oAl e Sl

A szemelyes adat kezelésének célja:

1. pont esetén: az érintett munkakori alkalmassagi vizsgalatra beutaldsa a munkaviszony
létesitése érdekében, munkavallalé beazonositasa.

2. pont esetén: munkavédelmi és tiizvédelmi oktatason vald részvétel, munkavallalo
beazonositasa.

3. pont esetén: elsdsegélynytjtok és munkavédelmi képviseldk nyilvantartsa.

4. pont esetén: érintett beazonositasa €s megfeleld méretli munkaruha és védbeszkoz
biztositasa.

5. pont esetén: munkabalesetben érintett beazonositdsa, munkabaleset koriilményeinek
vizsgalata, jogszabalyi kotelezettségek teljesitése.

6. pont esetén: érintett beazonositisa és a munkaszerzddés teljesitése megfeleléségének
vizsgélata.

7. pont esetén: érintett beazonositasa mindségiranyitasi belsé audit soran.
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A személyes adat kezelésének jogalapja:
1. pont esetén: 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet 4. § (1) bekezdése.
pont esetén: 1993. évi XCIIIL. térvény 55. § (1) bekezdése.
pont esetén: 1993. évi XCIII. térvény 46. § és 70/A. §.
pont esetén: 1993. évi XCIIL térvény 61. § ¢) pontja.
pont esetén: 1993. évi XCIIIL. térvény 64. § (1) bekezdése.
pont esetén: Munka Torvénykonyve 11/A. §-a.
pont esetén: az ISO 9001, ISO 14001, FSC, HACCP, AQAP szabvanyoknak torténd
megfeleléshez fiiz6do jogos érdek.

RN G o i L 15D

A személyes adatok kore:

1. pont esetén: érintett neve, sziiletési id, anyja neve, munkakdre, munkavégzés helye,
szervezeti egység, TAJ-szam, adéazonosito jel vagy torzsszam.

2. pont esetén: érintett neve, munkakére, munkavégzés helye, addazonositd jel vagy
torzsszam.

3. pont esetén: érintett neve, sziiletési id6, anyja neve, munkakére, munkavégzés helye,
szervezeti egység, TAJ-szam, addazonosito jel vagy térzsszam.

4. pont esetén: érintett neve, munkakére, munkavégzés helye, szervezeti egység,
addazonosito jel vagy toérzsszam, munkaruha/véd6eszkdz mérete.

5. pont esetén: 1993. évi XCIII. térvény 64. § (3) bekezdésében felsorolt személyes adatok.

6. pont esetén: az érintett neve, munkakdre, munkavégzés helye, az ittassagi vizsgalatanak
helye, id6pontja és a vizsgélat eredménye.

7. pont esetén: név, munkakor, munkavégzés helye, orvosi vizsgalat ideje vagy hatarideje.

A személyes adat kezelését végzok:
A Mindségirdanyitasi, Munkabiztonsdagi és Kornyezetvédelmi Igazgatésag Munkabiztonsagi
Osztalyanak, Munkaegészségiigyi Csoportjanak és Mindségirdnyitdsi Osztalydnak munkatérsai.

A személyes adatok cimzettjei (adattovabbitds) kiilondsen:

1. pont esetén: a foglalkozas-egészségiigyi alkalmasséagi vizsgélatot elvégzo6 orvos.

3. pont esetén: OEP és a baleset stlyatol fiiggoen a munkavédelmi hatosag.

6. pont esetén: Ittassagi vizsgalat pozitiv eredménye esetén: Jogi és Személyiigyi Igazgatosag
munkajogi jogkovetkezmény alkalmazasa céljabol (jogi és személyiigyi igazgato,
Kozponti Titkarsdg, tigyvezeto).

5. és 7. pont esetén: kiils6 tanusitd felillvizsgalat soran megtekintheti.

A személyes adatok tdroldsdnak idotartama:

1. és 2. pont esetén: munkaviszony megsziinésétdl szamitott 3 év.

3. pont esetén: a kinevezés megsziinésétol szamitott 1 évig.

4. pont esetén: a munkaviszony megsziinését kovetd 3 munkanapig.

5. pont esetén: A munkabalesettel 6sszefiiggd iratok, igy a munkabaleseti jegyzokonyvek
meg0rzési ideje a munkabaleseti jegyzokonyv kiallitds évétol szamitott 5 év.

6. pont esetén: Amennyiben nincs munkajogi kovetkezménye, ugy a jegyzokonyv
felvételének évétdl szamitott 1 évig. Munkajogi kivetkezmények esetén a munkaiigyi
iratoknak megfelelden.

7. pont esetén: a személyes adatokat rogzit6 irat elkészitésének évétdl szamitott 5 évig.

Egyéb kivetelmények
Ittassdgi vizsgdlat abban az esetben folytathaté le, ha alaposan feltételezheté, hogy a
munkavallalé alkoholt fogyasztott. A vizsgalatot megel6z6en a munkavallalét fel kell hivni arra,
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hogy nyilatkozzon az alkoholfogyasztisra vonatkozdan. Az eljaras szabalyait a Tarsasag SZ-01
Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

‘ 2.1.3.4  Kozponti Titkdrsdag

Az alabbi feladatokkal dsszefiiggésben kezel személyes adatokat:
1.Iratok véleményeztetése, alairasanak koordinalasa.
2.Honlaprél érkezett megkeresés soran.
3.Iratok iktatésa és iratmegOrzés.

A személyes adat kezelésének célja:
1. pont: a Kozponti Titkdrsdgnak megkiild6tt iratok véleményezési és alairasi eljarasanak
teljesitése.
2. pont: megkeresés teljesitése.
3. pont: iktatasi- s iratérzési feladat teljesitése.

A személyes adat kezelésének jogalapja:

1. pont: a Tarsasag azon jogos érdeke, hogy a szervezetrendszeren beliil készitett okiratok
jogi, gazdasagossagi, célszerliségi szempontoknak megfelelden késziiljenek el és ezért
az echhez szilkséges belsé ellenérzési pontokon (jogi és személyiigyi-, gazdasdgi
igazgato, érintett szervezeti egység vezetdje) haladjon keresztiil az irat, miel6tt alairdsra
keriil a Tarsasag iigyvezetdje részérol.

2. pont: az érintett hozzéjarulasa.

3. pont: iktatds esetén a Tarsasag azon jogos érdeke, amely az irat azonositdsdhoz és a
Téarsasag belsd folyamataiban torténd kovethetoségéhez fiizddik; iratérzésnél irat
fajtanként eltérd: jogi kotelezettség teljesitése; szerzodés teljesitése; Térsasag jogos
érdeke.

A személyes adatok kiére:

A Téarsasag szervezeti egységeinél megjelolt személyes adatok, illetve a honlaprél érkezo
megkereséseknél név, email cim, egyéb a megkeresésben szereplé személyes adat.

l A személyes adat kezelését végzok: a Kozponti Titkdrsdg munkatérsai.

A személyes adatok cimzettjei (adattovdbbitdst kérg) kiilondsen:

1. pont esetén:
- tigyvezetd dontési-, képviseleti jogkorében,
- jogi és személyiigyi igazgatd, gazdasdgi igazgato €s érintett szervezeti egység
vezet6i véleményezési jogkoriikben.

2. pont esetén: az a szervezeti egység, amely a megkeresés targya szerint illetékes.

3. pont esetén: iktatas esetében az a szervezeti egység, amely az irat targyanal fogva
illetékes az ligyben; irattarolasnal, amennyiben az irattarolassal kiils6 partnert bizott
meg a Tarsasag, gy annak az iratok tovabbitdsra keriilnek.

A személyes adatok tdaroldsdnak idotartama:
A jogszabalyi elbiras szerint. Amennyiben jogszabély nem ir eld kotelez6 iratmegorzési idét, ugy az
Iratkezelési Szabalyzat irattari melléklet szerinti megorzési id6, ennek hidnyaban 5 év.
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2.1.3.35  Vdllalati és Tdarsadalmi Kommunikdcioért Felelds Osztdaly

Az aldbbi feladatokkal dsszefiiggésben kezel személyes adatokat:
i Belsé rendezvények szervezése, lebonyolitasa (pl. sportnap).
2. Jeles napokhoz kotdédo szervezések (pl. nék napja, mikulascsomag osztdsa, céges
sziiletésnap stb.).

TehetségAlap palyazatainak lebonyolitasa.

Bels6 0jsag szerkesztése, kiadasa.

Fotdzasok, filmforgatasok koordinalasa.

Kiils6 sajtomegjelenés koordinalasa.

Szocialis bérlakassal 6sszefliggd tigyintézeés.

o =l o ol

A személyes adatkezelés célja:
A résztvevok létszamanak meghatarozasa és/vagy az érintettek azonositdsa. A rendezvényekkel
osszefiiggd szerz6dések esetén az egyéni vallalkozod beazonositasa €s a szerzodés teljesitése.

A személyes adat kezelésének jogalapja:
Minden esetben az érintett hozzajarulasa.

A személyes adatok kore:

név

munkakér, pozicié, munkavégzés helye

MMK statusz

fotd

személyes jellemzok, érdeklodési kor

kiilénleges adatok (az adat megismerése szintjén)

egyéni vallalkozo kiilsé partner: név, sziiletési adatok, lakcim, nyilvantartasi szam,
addazonositd, bankszamlaszam, tevékenységi kore.

O Y A L) b e

A személyes adat kezelését végzok:
A Villalati és Tarsadalmi Kommunikdciéért Felelds Osztdaly munkavallaloi.

A személyes adatok cimzettjei (adattovabbitds) kiilondsen:
—  aTérsasag alabbi szervezeti egységel:
e  Ugyvezetd: dontési- és képviseleti jogkorében,
| e  Kozponti Tithdrsdg: okirat alairdsanak koordinalasa és iratmegdrzes esetén,
o Jogi és Személyiigyi Igazgatésdig és Gazdasagi Igazgatd: kiilsé partnerrel
megkotott szerzodés véleményezése,
o  Munkaiigyi Osztdaly: érintettek kivalasztasaval, vagy személyiik, szamuk
meghatarozasaval kapcsolatban,
a TehetségAlap biral6 bizottsaganak tagjai,
o telephely/iizemvezetGk: regisztracios lapok kit6ltésével kapcsolatban,
esemény szervezésébe, lebonyolitisaba bevont egyéb szervezeti egységek
munkatarsai.
o Gazdasdgi Igazgatosdg: szocialis bérlakds rezsikoltségének kiszamlazasa
céljabol.
- az ERFO Alapitvany: TehetségAlap palydzatanak nyertese kapcsan,
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A személyes adatok tiroldsdanak idotartama:

eRendezvény, esemény lebonyolitasit kovetdé 1 évig. Indokolt esetben az érintett
hozzajarulasival ezt kévetden is megorizhetd, azonban annak ésszeri végso hatéaridejét az
érintettel k6zdlni kell.

e TehetségAlap palyazataival Osszefiiggésben a Gazdasagi Igazgatdsdg adatkezelésére
vonatkozo szabalyok szerint.

eBels6é hasznédlatra készitett ujsag, fotok, marketing anyagok a készités évének végétol
szamitott 3 évig.

e A szocialis bérlakas hasznalataval Gsszefliggésben rogzitett adatokat a Térsasdg az adattal
Osszefliggésben kiallitott szolgaltaté szamldban rogzitett hatarid6tdl szamitott 5 évig, de
legkésObb a szolgaltatasi dijigény eléviiléséig Orzi.

2.1.3.6 IT Uzemeltetési Osztdly

Az aldbbi feladatokkal dsszefiiggésben kezel személyes adatokat:
1. Rendszerjogosultsag bedllitdsa.
2 Informatikai és kommunikacios eszk6zok kiadasa és visszavétele.

A személyes adat kezelésének célja:

1. pont esetén: bels6 rendszerek hasznalatdnak biztositasa a munkakérhoz illeszkedve.
2. pont esetén: mobil eszkdz hasznalojanak azonositasa.

A személyes adat kezelésének jogalapja:

A Térsasdag munkaszerz6désbol eredd kotelezettségeinek teljesitése és folyamatos miikodésének
biztositasahoz fiz6do jogos érdeke.

A személyes adatok kire:
1. név
2. munkakor
3. tdrzsszam
4. eszkdz besorolasi csoport.

| A személyes adat kezelését végzdk: IT iizemeltetési osztdlyvezeld, rendszergazddk.

A személyes adatok cimzettjei (adattovdabbitds) kiilondsen:
- Munkaiigyi Osztaly: 6rzi az IT eszkozigényld lapot
- Gazdasdgi Igazgatésag: telefondij hivasrészletezés ellendrzése soran.
- Jogi és Személyiigyi Igazgatd, Kozponti Titkarsdg, iigyvezetd: munkaszerzodés megsziinését
kévetd elszamolasi vita kapcsan.

A személyes adatok taroldsdnak idotartama:
A papiralapi nyomtatvanyt a munkaviszony idOtartama alatt a Munkaiigyi Osztdly orzi, a
munkaviszony megszlinésekor azt az [T Uzemeltetési Osztdlynak tovabbitja. Szabélyszeri

elszamolas esetén a nyomtatvanyt a rendszergazda megsemmisiti, illetve jogi igény keletkezésekor a
kapcsolddo eljarés lezarulasaig megérzi.
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2.1.3.7  Eurdpai Uniés Operativ Programokért Felelds Osztaly

Az aldbbi feladatokkal dsszefiiggésben kezel személyes adatokat:
A Tarsasdg Eurdpai Unids tamogatasok elnyerése érdekében benyujtott palyazatokkal dsszefliggd
feladatokkal és megnyert tamogatés esetén a projektek teljesitésével dsszefiiggésben.

A személyes adatok kezelésének célja:
A palyazati eldirasoknak és feltételeknek valé megfelelés igazolasa, illetve a projektbe bevont
személyek azonositéasa.

A személyes adat kezelésének jogalapja:
1. Palyazatba bevontak esetén az érintett hozzajarulasa.

2. Palyazati feltétel igazolasa esetén a Tarsasdg jogos érdeke, amely a palyazat elnyeréséhez
flizédik.

A személyes adatok kire:
1. név
2. lakeim
3. munkakér
4. iskolai végzettség
5. iskolai bizonyitvanyok, képesités igazoldsa
6. Onéletrajz adatai
7
8
9
1

rehabilitacids kartya
egészségligyi allapot
. orvosi iratok
0. egyéb, palyazat, kdzbeszerzési kiiras altal eldirt személyes adatok.

A személyes adat kezelését végzok:
Projektmunkatarsak, szakmai vezetd, projektmenedzser.

A személyes adatok cimzettjei (adattovabbitds) kiilonosen:
— a Tarsasag alabbi szervezeti egységei:
o iigyvezet(: dontési- és képviseleti jogkorében,
| o Kozponti Titkdrsdag: okirat alairasanak koordindldsa és iratmegorzes esetén,
e Munkaiigyi Osztdly: érintettek kivalasztasaval, személyes adatainak megkiildésével,
o Jogi Osztaly, Gazdasdgi Igazgatésdg, egyeb érintett szervezeti egység: palyazati
okiratok véleményezése miatt,
— uniods palyazatokat lebonyolité hatdsag, kdzremlikddo szervezet.

A személyes adatok taroldasanak idotartama:
A pélyéazati dokumentacié megorzése 10 év.

2.1.4  Jogi és személyiigyi igazgato

A jogi és személyiigyi igazgato az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek stratégiai iranyitasaval
és a feladatellatas feliigyeletével osszefiiggésben ismer, illetve ismerhet meg személyes adatokat és
végez vagy végezhet adatkezelési miiveleteket, az dltala irdnyitott szervezeti egységek
adatkezelésénél megjelolt adatkezelési jellemzOk szerint.

A jogi és személyiigyi igazgatd a Tarsasag munkacsoport iilésein az iilések napirendi pontjaihoz
kapcsolodéan a felelés dontéshozatalhoz feltétlen sziikséges mértékben személyes adatok
megismerésére jogosult.
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2.14.
Az aldbbi

1 Humdnerdforrds Osztdly

feladatokkal dsszefiicgésben kezel személyes adatokat:

1.

2,

Munkaviszony létesitése érdekében torténé munkaeré-toborzas (hirdetés, kozvetités,
honlap).
Képzésekkel kapcsolatos szolgaltatasi szerzodések kezelése.

A személyes adatkezelés célja:

I,
2.

pont esetén: munkakdrre alkalmas munkavallald kivalasztasa.
pont esetén: képzéssel érintett munkavallalé beazonositéasa.

A személyes adat kezelésének jogalapja:

A munkaviszony létesitését megelézden személyes adat kizardlag az érintett hozzdjarulasaval

kezelhetd
kézvetett

(Rendelet 6. cikk (1) bekezdés a.) pont). Ezt az érintett az onéletrajz megkiildésével
médon juttatja kifejezésre, illetve a Kormanyhivatal, Munkaiigyi Hivatal szerzi be az

érintettdl a kozvetitd lap megkiildését megel6zden. Ha ez a hivatalok részér6l nem tértént meg, ugy
az érintettd] eldzetes tadjékoztatas megadasa utan be kell szerezni a hozzdjarulast a személyes adatai
kezelésére.

A kezelt személyes adatok kire:

2 50 190 =) Oy O B e I

0.

11.

12

név

sziiletési név,

sziiletési 1d0,

anyja neve,

lakcime,

allampolgarsaga,

telefonszam,

e-mail cim,

munkakor,

iskolai végzettségét, szakképzettségét igazold okmany mésolata, munkakdortdl fliggéen
erkolcsi bizonyitvanya,

gondnoksag alatt 4ll6 munkavallalo esetén, a gondnokkirendeld hatdrozatban szerepld
adatok.

Onéletrajzban megjelolt egy€b adatok.

A személyes adatok kezelését végzdk: Humdnerdforrds Osztdaly alkalmazottai.

A személyes adatok cimzettjei (adattovdbbitds) kiilondsen:

A Tarsasag idigyvezetdje ellendrzési-, dontési jogkorében eljarva, munkaltatoi jogok
gyakorldjaként.

A Térsasag jogi és személyiigyi igazgatdja, gazdasdgi igazgatdja és érintett egyéb
szervezeti egység vezetok véleményezési jogkoriikon beliil eljarva.

Kézponti Titkdrsdg: az okiratok alairasanak koordindlasa céljabol.

Munkaer igénnyel érintett szervezeti egység vezetdje (onéletrajz kiildése).

Képzéssel megbizott kiilsé partnerek.

A személyes adatok tdaroldsdinak idotartama:

Onéletrajz és kozvetitd lap csak abban az esetben térolhaté az adott allas betoltését kévetden (abban
az esetben is, ha az érintettel kot munkaszerzédést a Tarsasig), ha ahhoz az érintett kifejezetten
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hozzéjarult, ellenkezd esetben a személyes adatokat, illetve azt tartalmazd egyéb feljegyzéseket
véglegesen tordlni kell a Tarsasag nyilvantartasaibol, rendszereibél.

A képzéssel Gsszefiiggésben kezelt személyes adatok a képzés szabélyszerli teljesitését kovetden
torlésre keriilnek, kivéve, ha a szerz6dés megdrzésére jogszabaly hatarid6t rendel.

2142 Munkaiieyi Osztaly

Az aldabbi feladatokkal dsszefiiggésben kezel személyes adatokat:
1. Munkaviszony Iétesitésével és megsziintetésével Osszefiiggd személyligyi feladatok:
beléptetés folyamata (munkaszerz6dés, megbizasi szerz6dés Iétrejotte).
2. Bels6-kiilsé kotelezd6 és megkeresésre torténd adatszolgaltatas (ONYF, OEP,
Kormanyhivatal stb.).

A személyes adatkezelés célja:
1. pont esetén: munkaszerz6dés, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létesitése.
2. pont esetén: munkaviszonybdl eredd jogszabalyi kotelezettség teljesitése, illetve
adatszolgaltatas teljesitése.

A személyes adat kezelésének jogalapja:

A munkaviszony létesitését megel6zden személyes adat kizarolag az érintett hozzajarulasaval
kezelhet6 (Rendelet 6. cikk (1) bekezdés a.) pont). Ezt az érintett az onéletrajz megkiildésével
kozvetett modon juttatja kifejezésre, illetve a Kormanyhivatal, Munkaiigyi Hivatal szerzi be az
érintettd] a kozvetitd lap megkiildését megelézéen. Ha ez a hivatalok részérdl nem tortént meg, Ggy
az érintett6] elozetes tajékoztatds megadasa utan be kell szerezni a hozzajarulast a személyes adatai
kezelésére.

A munkaviszony létesitését koveten a személyes adatok kezelésének jogalapja: a munkavallaloval
megkotott munkaszerz6dés teljesitése és ezzel Osszefiiggd, jogszabdly éltal eldirt kotelezettség
teljesitése (Rendelet 6. cikk (1) bekezdés b.) €s c.) pontja.

A szemelyes adatok kire:

név, sziiletési név,

sziiletési ido,

anyja neve,

lakcime,

allampolgarsaga,

ad6azonosito jele,

TAJ szama,

telefonszam,

e-mail cim,

10. személyi igazolvany szama,

11. lakcimet igazold hatdsagi igazolvany szama,

12. bankszamlaszama,

13. munkéba lépésének kezdd és befejezé idépontja,

14. munkakor,

15. iskolai végzettségét, szakképzettségét igazoldé okmany maésolata, munkakortdl fiiggéen
erkdlesi bizonyitvany (bemutatésra),

16. a munkakdri alkalmassagi vizsgélat eredménye,

17. gondnoksag alatt all6 munkavallalé esetén, a gondnokkirendelé hatarozatban szerepld
adatok.

000 B ON e L D e

Ervényes: visszavonasig 38 /48 oldal



ADATKEZELESI SZABALYZAT SZ-04 v.3

A személyes adatok kezelését végzok:

A Munkaiigyi Osztdaly adott feladat elvégzésére a munkakéri leirasban kijelolt munkavallaloja.

Figyelemmel arra, hogy a Tarsasag nagyszamu telephellyel és fiokteleppel rendelkezik és a
munkavéllalok doénté tobbsége megvaltozott munkaképességii, akiknek a Tarsasadg székhelyén
miikddé Jogi és Személyligyi Igazgatosagra torténd biztonsagos elutazdsuk nagy nehézséggel vagy
segitséggel jar, ezért a telephely/fioktelep vezetéi a Munkaiigyi Osztdly munkéjat segitve
kozremiikdoként gondoskodnak a személyes adatok - megkiildott nyomtatvanyokra felvezetett -
helyben torténd rogzitésér6l, egyéb okiratoknak az érintett részérdl torténd alairasarol, majd ezen
iratokat masolat megtartasa nélkiil megkiildik a Munkaiigyi Osztaly erre kijel6lt munkatarsa részére.

A személyes adatok cimzettjei (adattovabbitds) kiiléndsen:

—a Tarsasag tigyvezetdje ellenOrzési-, dontési jogkorében eljarva, munkaltatéi jogok
gyakorldjaként,

— a Tarsasag jogi és személyiigyi igazgatdja, gazdasdgi igazgatdja és érintett szervezetl egység
vezetdje véleményezési jogkoriikben beliil eljarva,

— a Tarsasag szervezeti egységei:

o ftermelési igazgatd: adatszolgaltatds létszam, alloményi lista egyéb célt szolgalo
kimutatasokhoz.

e gazdasdgi igazgatd: allami tdmogatas lehivasdhoz térténd adatszolgaltatas, be- és
kilépdk listaja, allomanyi lista, 1étszamadatok.

o Mindségirdanyitdsi, Munkabiztonsdgi és Kornyezetvédelmi Igazgaidsag: 1) belépdk
izemorvosi, munkavédelmi- és tiizvédelmi oktatdsa céljabol, munkahelyi-, vagy
utibaleset miatti adatszolgaltatas jegyz6konyv felvétele céljabal.

e Biztonsdgi Igazgatosdg: be- és kilépok listaja.

o Kozbeszerzési és Logisztikai Igazgatdsdg: kozbeszerzési eljarashoz sziikséges adatok
biztositasa céljabol.

o Kozponti Titkdrsdg: az okiratok alairasanak koordinalasa céljabal.

o Kereskedelmi Igazgatdsdg: dllomanyi lista, be- és kilépdk listdja.

—a Tarsasag torvényességi feliigyeletét végzd bels6 szervei: felligyeld bizottsag,
kényvvizsgalo 4ltal bekért adatok szolgaltatasa;

— adatszolgdltatds a munkaviszonnyal Osszefiiggésben: NAV, OEP, ONYF, birosagi
végrehajtd, Kormanyhivatal munkaiigyi és munkavédelmi felligyelésége, bankok
megkeresése.

— a Térsasag tulajdonosi jogait gyakorlé EMMI,

— a Tarsasag felett jogszabdly alapjan ellenérzési jogkort gyakorld hivatali szervek,

— a Tarsasag kozhaszni tevékenysége kapcsan egyiittmiikddd hivatalok (kormanyhivatal,
munkaiigyi hivatal),

— Személyiigyi feladatokkal megbizott azon kiilsé partnerek, melyre vonatkozoan a Tarsasag
gazdasagossagi, célszerliségi, egyéb okokbdl megbizasi, vagy egyéb jogviszony keretében
kiils6, harmadik felet vesz igénybe.

A személyes adatok taroldsdnak idotartama:

A munkaviszony megsziinését kévetd 3 év, kivéve azon munkaiigyi iratokat, melyek esetében
jogszabaly hosszabb megdrzési hataridét ir eld, illetve azon elektronikus adatok esetén, melyet kiilsé
iizemeltetésii hatdsagi, vagy egyéb elektronikus rendszer rogzit.

A személyes adatokat tartalmazo papiralapu iratok zart kezelésérdl az adatkezelés teljes id6tartama
alatt gondoskodni kell.
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Egyéb kivetelmények:

Hatosagi erkolesi bizonyitvany csak akkor kérhet a munkavallalotol, ha azt dgazati jogszabaly irja
eld vagy az adott munkakér betdltéséhez valoban elengedhetetlen, ez utobbi esetben indokolni kell
annak jogalapjat (Tarsasag jogos érdeke) és tajékoztatni kell az érintettet az adatkezelés kotelezd
elemeirdl.

2.1.4.3 Jogi Osztaly

Az aldbbi feladatokkal dsszefiiggésben kezel személyes adatokat:
1. Szerzdédések, megallapodasok, okiratok készitése, véleményezése soran.
2. Beadvanyok készitése, akkreditacios eljaras soran.
3. Adatszolgaltatas keretében.

A személyes adat kezelésének célja:
Az érintett azonositasa, illetve jogi megfelelés biztositasa.

A személyes adat kezelésének jogalapja: az adott feladattdl fliggden, de jellemzOen:
1. pont esetén: a Tarsasag jogos érdeke, illetve kozérdekii tevékenységének végrehajtasa,
2. pont esetén: a Tarsasag jogos érdeke, illetve kozérdek tevékenységének végrehajtasa,
3. pont esetén: a Tarsasag jogi kotelezettségének teljesitése.

A személyes adatok kore:
A Térsasag szervezeti egységeinek kezelésében 1évé személyes adatok.

A személyes adat kezelését végzok:
A jogi és személyiigy igazgato és a Jogi Osztaly munkatarsai.

A szemeélyes adatok cimzettjei (adattovdbbitds) kiilondsen:

e A Tarsasag azon szervezeti egysége, mely az okirat készitését vagy véleményezését kérte.
tigyvezetd: dontési- és képviseleti jogkorében eljarva.
Kézponti Titkdrsdg: az alairas koordinalasa soran és iratmegdrzeés céljabol.
megbizott ligyvéd, tigyvédi iroda.
A beadvany cimzettjei: Korméanyhivatal, hivatal, hatsag, birésag, végrehajto, felszamolo.
Az adatszolgaltatast kéro.

A személyes adatok taroldsdnak idotartama:

A papiralapt iratokat csak alnevesitett vagy anonimizalt formaban 6riz, szamitogépen személyes
adatot tartalmazo iratokat csak addig Oriz, mig azok barmilyen joghatast valthatnak ki a Térsasag
javéra, vagy terhére.

2.1.5 Gazdasagi igazgaté

[

feladatellatas feliigyeletével 6sszefiiggésben ismer, illetve ismerhet meg személyes adatokat és végez
vagy végezhet adatkezelési miiveleteket, az dltala iranyitott szervezeti egységek adatkezelésénél
megjeldlt adatkezelési jellemzdk szerint.

A gazdasdgi igazgaté a Tarsasdig munkacsoport iilésein az {ilések napirendi pontjaihoz
kapcsolédoan a felelés dontéshozatalhoz feltétlen sziikséges mértékben személyes adatok
megismerésére jogosult.
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2.1.5.1 A Kontrolling-. Pénziiey-Szamviteli- Igazgatésdg, valamint _a Bérszdamfejtési- és
Rehabilitdcidért Felelds Osztdly

Az aldbbi feladatokkal dsszefiisoéshen kezel személyes adatokat:

| Pénziigy-Szamviteli Igazgatosdg:
1. Céges bankkartya igénylés.
2. Szerzddéses kapcsolat — vallalkozoi, megbizasi stb. (ha a szerz6dé fél természetes
személy vagy egyéni vallalkozo).
3. Telefondij hivasrészletezés.
4. Dolgozoéi bérlet-, lizemanyag-, utazasi koltség elszamolasa.

| Rehabilitdciéért Felelds Osztdly:
5. Rehabilitacios foglalkoztatissal osszefiiggo feladatok ellatasa.

| Kontrolling Igazgatosag:
6. Rehabilitaciés Koltségtamogatas Elszamolds (RKT) az Igénykezelé Rendszerben (IKR).
7. Teljesitményadatok rogzitése.

Bérszamfejtési Osztaly:
8. Bérszamfejtés.
9. Munkabér, megbizasi dij utalasa.

| Valamennyi fenti szervezeti egység:
10. Kiilsd, belso adatszolgaltatas.

Figyelemmel arra, hogy a Téarsasig nagyszamu telephellyel és fidkteleppel rendelkezik és a
munkavallalok dontd tobbsége megvaltozott munkaképességii, akiknek a Tarsasdg székhelyén
miik6dé Gazdasdgi Igazgatésdgra torténd biztonsdgos elutazasuk csak nagy nehézséggel vagy
segitséggel jar, ezért a telephely/ficktelep vezetdi a bérszamfejtés munkdjat segitve
kozremitkoddként gondoskodnak a személyes adatok - megkiildott nyomtatvanyokra felvezetett -
helyben torténd rogzitésérdl, egyéb okiratoknak az érintett részérél torténd aldirasar6l, majd ezen
iratokat masolat megtartasa nélkiil megkiildik a Gazdasdgi Igazgatésag Bérszdmfejtési Osztdly erre
kijel6lt munkatérsa részére.

A személyes adatkezelés célja:
1. pont esetén: céges bankkartya létesitése és szerz6dés hatalya alatt az €rintett azonositasa.
2. pont esetén: a szerz0do felek azonositéasa.

3. pont esetén: a felmeriilt telefonkoltség beazonositdsa a koltséghely/munkavéllald
azonositasaval.

4, pont esetén: koltségtéritésre jogosult személy azonositasa.

5. pont esetén: 327/2012. (XI.16.) Korm.rendeletben foglalt jogszabalyi kotelezettségek
teljesitése.

6. pont esetén: allami tamogatas lehivésa.

7. pont esetén: a gyartott termék eléallitisahoz a kozvetlen raforditott bérkdltség
meghatarozasa.

8. pont esetén: munkavallal6 azonositasa és a bérszamfejtési feladatok teljesitése.
9. pont esetén: a munkabér utalas teljesitése.
10. pont esetén: kért adatszolgaltatas teljesitése.
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A személyes adat kezelésének jogalapja:

1

2

5

. €s 3. pont esetén: A céges bankkartya igénylés €s telefonrészletezés soran az adatkezelés a

munkaszerzodés teljesitéséhez kapcsoloédoan szerzddéses jogalapon torténik.

» 4., 8. és 9. pont esetén: Dolgozoi bérlet-, lizemanyag-, utazési koltség elszamolasa,

munkabér utaldsa és a vevo-szallitoi kapcsolat esetén: a felek kozott megkotott
megallapodas, illetve szerz6dés (munkaszerzodés, megbizdsi szerzédés, vallalkozasi
szerz6dés) teljesitése.

. pont esetén: jogszabalyi kotelezettségek teljesitése (327/2012. (X1.16.) Korm.rendelet).
6.

€s 7. pont esetén: A tamogatas lehivasanak alapja a Tarsasdg rentabilitdsdhoz,

mikodOképességének Dbiztositdsahoz fliz6d6 jogos érdeke. A teljesitményadatok
rogzitésének jogalapja a Térsasdg azon jogos érdeke, amely az ipari termeldtevékenység
gazdasagossiganak megallapitasahoz sziikséges, hogy adott termék eloallitasi koltségének
bérkoltség része pontosan meghatarozhato legyen.

10. pont esetén: A Gazdasdgi Igazgatosdg egyéb adatkezelése jogszabaly altal meghatarozott

kotelezettség teljesitésén alapul.

A személyes adatok kire:

L

9
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név, leanykori név

sziiletési hely és id6

lakcim

TAJ szam

anyja neve

adoszam

személyi igazolvany masolat (céges bankkartya ligyintézéshez)
email cim, telefonszam

munkakdr FEOR besorolas

10. foglalkoztatés tipusa

11. foglalkoztatas kezdete és vége

12. foglalkoztatas napi, havi 6éraszam

13. minden bérhez és munkaidéhoz kotott adat

14. személyes adatok okmanyainak szama

15. bank, bankszamlaszam

16. egészségligyi adatok

17. csaladi adatok: csaladi allapot, gyerek igen vagy nem

18. dolgozoi torzsszam

19. dolgozoi halaleset, 6rokosok adatai, hagyaték

20. munkaviszony megsziinésének adatai, végkielégités, felmentés
21. koleson felvétel, letiltas, birosagi megkeresés

22. munkabaleset, betegség, tdppénzes adat

23. szakszervezeti tagsag, szakszervezet neve

24. lizemanyag hasznalat, telefon hasznalat (telefonszamla) adatai
25. valds munkaid6 kihasznalas, teljesités adatai

26. egyéni vallalkozo neve, lakcime, addszama, egyéni vallalkozo6i szama, bankszamlaszama

Bérszamfejtéssel és TB pénzbeli ellatasokkal dsszefiiggésben még:

27. nyugdijas térzsszam (nyugdijas munkavallalé esetén)
28. magannyugdijpénztari és onkéntes kdlcsonds biztositd pénztari tagsag esetén a pénztar

megnevezése, azonositd szdma és a munkavallalo tagsagi szama

29. el6z6 munkaviszony megsziinésekor kiadott igazolasok
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30.

31.

8

33.

gondnoksag alatt 4116 munkavallal6 esetén, a gondnokkirendel6 hatarozatban szerepld
adatok

csaladi kedvezmény, személyi kedvezmény, elsé hazas kedvezmény igazolaséara szolgalo
személyes adatok

jelenléti ivek, munkaid6-beosztas, szabadsag papirok, orvosi igazolasok adatai egyéb
tavollétek adatai

TB ellatasi igénylések adatai, keresoképtelenségrol szol6 igazolas adatai

Rehabilitaciés feladatokkal dsszefiiggésben még:

34,

35.
36.

37.
38.
39.
40.
41.
42.

komplex sszefoglald szakvélemény és ellatast megallapité hatarozat, hatdsagi
bizonyitvany adatai

hat6sagi bizonyitvany masolata

soros feliilvizsgélatokon vagy allapotrosszabbodas miatt késziilt, {ij, komplex min&sitést
tartalmazd 6sszefoglal6 szakvélemény

rehabilitacids/rokkantsagi ellatast megéllapitd/elutasitd hatarozat

rokkantsagi jaradék megallapité hatarozat

fogyateékossagi tAmogatast megallapito hatarozat

vakok személyi jaradékat megallapitd hatarozat

ellatast megsziintett hatdrozat

fliggd hatalyn végzés.

A személyes adat kezelését véozdk:

o A bérszamfejtéssel osszefiiggd adatkezelést a Bérszdmfejtési Osztaly,
e arehabilitacidval dsszefiiggd adatkezelést a Rehabilitdciéért Felelds Osztdly,
e a tovabbi feladatokkal Gsszefiiggd adatkezelést a Kontrolling- és a Pénziigy-Szamviteli

Igazgatosag latja el.

A személyes adatok cimzettjei (adattovdbbitds) kiilondsen:

— a Tarsasag iigyvezetGje ellenérzési-, dontési jogkorében eljarva, munkéltatéi jogok
gyakorldjaként,

— A Tarsasag jogi és személyiigyi igazgatdja és gazdasdgi igazgatdja, egycb illetékes vezetd
munkavallaldja véleményezési jogkoriikben eljarva,

— a Tarsasag szervezeti egységei koziil kiilonosen:

o  Munkaiigyi Osztdly: dolgozoéi bérlet-, lizemanyag-, utazasi koltség elszamolasa,
munkabér utalassal kapcsolatos informacioszolgaltatas kapcsan;

o [T Uzemeltetési Osztdly: telefonkoltség esetén a munkavillalé beazonositasa miatt.

o fermelési igazgato: teljesitményadatok elemzéséhez.

e  Munkabiztonsdgi Osztaly: munkabaleset esetén a tappénzes napok szama.

| e Kozponti Titkarsdg: szerz6dések nyilvantartasa céljabal (iktatas, irattarozas).

— a Tarsasag torvényességi feliigyeletét végz6 belsd szervei: feliigyeld bizottsag, konyvvizsgalod
altal bekért adatok szolgaltatasa,

— a Téarsasag tulajdonosi jogait gyakorlo EMMI,

— a Tarsasag felett jogszabdly alapjan ellenérzési jogkort gyakorld hivatali szervek- NAV,
Kincstar, ASZ, Kormanyhivatal,

— bérszamfejtési adatszolgaltatdsok: NAV; ONYF; OEP; RSZSZ; birésagi letiltasok jogosultjai
€s a pénzintézet; gyamhivatalok felé gondnokoltak kereseti, utalasi adatai.

— a Tarsasag kozhasznu tevékenysége kapcsan egyiittmiikddé hivatalok — BFKH,

— adatszolgaltatast kérd hivatalok — pl. KSH.

— céges bankkartya tigyintézés esetén a szerzodott bank,
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— megbizott kiilsd partnerek.

A személyes adatok tdroldsdinak idotartama:

A személyes adatokat hordozo dokumentum 5 évig keriil megérzésre, kivéve, ha jogszabaly a
megbrzésre hosszabb idot rendel (pl. szamlédk esetében minimum 7 év a megérzési id6). A
beruhazasi adatok, szdmlak nem selejtezhetéek. Tamogatds esetében a tdmogatdssal kapcsolatos
dokumentumok megoérzési ideje minimum 12 év. Bérkarton megérzési ideje: nyugdijkorhatar +5
év. Teljesitménybér vonatkozasiban kezelt adatokat 50 évig koteles megérizni a Tarsasdg. A
baleseti tdppénzzel kapcsolatok dokumentumok nem selejtezhetdek.

2.1.6  Kozbeszerzési és logisztikai igazgaté

A kozbeszerzési és logisztikai igazgaté az irdnyitdsa ald tartoz6 szervezeti egységek stratégiai
iranyitdsdval és a feladatellatas feliigyeletével Gsszefiiggésben ismer, illetve ismerhet meg személyes
adatokat és végez vagy végezhet adatkezelési miiveleteket, az 4ltala irdnyitott szervezeti egységek
adatkezelésénél megjelolt adatkezelési jellemzok szerint.

A kozbeszerzési és logisztikai igazgaté a Térsasidg munkacsoport ilésein az iilések napirendi

pontjaihoz kapcsolodoan a felelés dontéshozatalhoz feltétlen sziikséges mértékben személyes adatok
megismerésére jogosult.

Az aldbbi feladatokkal dsszefiiggésben kezel személyes adatokat:
1. Koézbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok.
‘ 2. Tehergépjarmiivek logisztikai feladatai (itvonal meghatérozas GPS adatok alapjan).
3. Vezetdi engedélyek nyilvantartasa.
4. Egyéni vallalkozé partnerekkel kotott szerzoédések kezelése.

A személyes adatok kezelésének célja:
1. pont esetén: koOzbeszerzési eldirasoknak valé megfelelés igazolasa, illetve a
kézbeszerzésbe bevont személyek azonositasa.
’ 2. pont esetén: a gépjarmii Gtvonalanak kovetése, hely meghatirozésa.
3. pont esetén: gépjarmiivezetdi engedélyek érvényességének és kategoridjanak ellendrzése.
4. pont esetén: egyéni vallalkozd azonositasa.

A személyes adat kezelésének jogalapja:
1. pont esetén: kozbeszerzés targyatol fiiggben az érintett hozzajarulasa vagy a Téarsasag
jogos érdeke, mely a kozbeszerzés sikeres elnyeréséhez flizédik.
2. pont esetén: a Tarsasag vagyondnak megérzéséhez, hatékony munkaszervezéshez és a
koltségtamogatas lehivasdnak igazolasdhoz fiiz6dd jogos érdeke.
3. pontesetén: a 326/2011. (XII.28.) Korm.rendeletben foglalt jogi kotelezettség teljesitése.
4. pont esetén: az egyéni vallalkozoval megkotott szerzodés teljesitése.

A személyes adatok kire:

| 1. pont esetén a kdzbeszerzés targyatdl, kiirastol fiiggben, altaldban:
név

lakeim

munkakor

iskolai végzettség

iskolai bizonyitvanyok, képesités igazolasa,

onéletrajzok adatai

rehabilitacios kartya

= o e
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8. egészségiigyi allapot
9. orvosi iratok
10. egyéb, a kdzbeszerzési kiiras altal eldirt személyes adatok.
11. egyéni vallalkozd esetén: név, nyilvantartasi szam, lakcim, adészam, bankszdmlaszam,
elérhetdségek).
2. pont esetén: név, munkakdor, GPS utvonal koordinatak.
3. pont esetén: név, vezetdi engedély szama, érvényességi ideje, kategoriaja.
4. pont esetén: név, anyja neve, lakcim, nyilvantartasi szam, bankszamlaszam.

A személyes adat kezelését végzok:

1. pont esetén: Kozbeszerzési Osztaly munkatarsai.

2. pont esetén: a Szdllitmdnyozdsi és Fuvarszervezési Csoportjanak munkatéarsai.

3. pont esetén: személygépjarmiinél a Flottakezelési Csoport munkatérsai, tehergépjarmiinél a
Szdllitmanyozasi és Fuvarszervezési Csoport munkatarsai.

4. pont esetén: a Kozbeszerzési Osztalydnak és Logisztikai Igazgatosaganak munkatérsai.

A személyes adatok cimzettjei (adattovabbitds) kiilondsen:

— a Tarsasag iigyvezetdje ellenorzési-, dontési jogkorében eljarva, munkaltatéi jogok

gyakorldjaként,

— A Tarsasag jogi és személyiigyi igazgatoja és gazdasdgi igazgatoja, egyéb illetékes
vezetd munkavallal6ja ellendrzési- és véleményezési jogkoriikon beliil eljarva a Tarsasag
belsé eljarasi gyakorlata szerint,

a Tarsasag szervezeti egységei koziil kiilondsen:
| o Kozponti Titkdrsdg: okirat aldirasanak koordinélasa és iratmeg0rzés esetén,
o Munkaiigyi Osztdly: érintettek kivalasztasaval, személyes adatainak megkiildésével,
| o Gazdasdgi Igazgatosdg: koltségtamogatas lehivasa érdekében.
Felel6s Akkreditalt Kézbeszerzési Tanacsado,
Kozbeszerzési Hatdsag,
GPS szolgaltato partner (GPS adatok tekintetében)
koézlekedési szabalysértés, vagy baleset esetén esetlegesen a rendérség, biztositd tarsasag.

A személyes adatok taroldsdnak idotartama:

A kodzbeszerzési dokumentdcié megbrzési ideje az eljarasban megkotott szerzodés teljesitésétol
szamitott 5 év, kivéve, ha jogszabaly ennél hosszabb megérzési idot ir el6. Egyéni véllalkozoéval
megkotott szerzodések esetén a szerzodés teljesitését kovetd 5 évig. A GPS koordinatakat a
Tarsasag 5 évig 6rzi. A vezetdi engedélyek nyilvantartasanak adatainak 6rzése — hatosagi vagy
egyéb eljaras esetét kivéve - a munkavallalé munkaviszonyanak megsziinéséig tart.

2.1.7 Belso ellendr

Az aldbbi feladattal ésszefiiggésben kezel személyes adatokat:
A Tarsasag szabalyszer(i mikodésének ellendrzése.

A személyes adat kezelésének célja:
A belso ellendrzésbe bevont munkavallalo és/vagy egyéni véllalkozé azonositasa.

A személyes adat kezelésének jogalapja:
A jogszabalyban (339/2019. (XI1.23.) Korményrendelet) eléirt kotelezettség teljesitése.
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A személyes adatok kire:
1. név
2. munkakdri beosztas
3. ellenérzéshez feltétleniil sziikséges egyéb személyes adat.

A személyes adat kezelését véazok: a belsd ellendr.

A személyes adatok cimzettjei (adattovabbitds) kiilonisen:
- a Tarsasag alabbi szervezeti egységei:
e Jjigyvezeld. dontési- €s képviseleti jogkorében,
® jogi és személyiigyi igazgato: a belso ellenérzés munkaligyi jogkdvetkezmények
sziikségessége esetén,
o feliigyeldbizottsag.

A személyes adatok tdroldsdnak idotartama:
A kapcsolodo belso ellendrzési eljaras lezarasanak éveétdl szamitott 5 évig.

2.1.8 Megfelelési tanacsado

Az aldbbi feladattal dsszefiiggésben kezel személyes adatokat:
A Téarsasag jogszabélyoknak megfelelé szabalyszerii miikodésének ellendrzése sajat hataskorben
vagy bejelentésre.

A személyes adat kezelésének célja:
Az ellenOrzésbe, vizsgalatba bevont munkavallalé azonositdsa, bejelentd tajékoztatasa, bejelentd
rosszhiszemiisége esetén hatdsagi eljaras kezdeményezése.

A személyes adat kezelésének jogalapja:

A jogszabalyban (339/2019. (XI1.23.) Korméanyrendelet €s a 2013. évi CLXV. torvény) elbirt
kotelezettség teljesitése.

A személyes adatok kire:
Munkavéllal6 esetén:
1. név
2. munkakdri beosztés
3. ellenérzéshez feltétleniil sziikséges egyéb személyes adat.
Bejelentd esetén:
1. név
2. cim/elektronikus elérhetoség/telefonszam (attdl fiiggden, hogy a bejelentést milyen
csatornan keresztiil tette)
3. szervezeti egysége/ kiils6s személy esetén — amennyiben ismert — cégének neve és
annak elérhetdségei

A személyes adat kezelését végzok:
A megfelelési tandcsado.

A személyes adatok cimzettjei (adattovdbbitds) kiilondsen:
- aTarsasag alabbi szervezeti egységei:
e Jigyvezetd: dontési- és képviseleti jogkorében,
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® jogi és személyiigyi igazgatd: az ellendrzés munkaiigyi jogkovetkezmények
sziikségessége esetén,
| o Kozponti Titkdrsdg: iratmegorzés céljabol.

A személyes adatok tdaroldsdnak idotartama:

e Amennyiben a vizsgalat alapjan a bejelentés nem megalapozott vagy tovabbi intézkedés
megtétele nem sziikséges, a bejelentésre vonatkozo adatokat a vizsgalat befejezését kovetd 60
napon beliil térélni kell.

e Amennyiben a vizsgalat alapjan intézkedés megtételére keriil sor — ideértve a bejelentdvel
szemben jogi eljaras vagy fegyelmi intézkedés megtétele miatti intézkedést is — a bejelentésre
vonatkozé adatokat a bejelentési rendszer keretei kozott legfeljebb a bejelentés alapjan
inditott eljarasok jogerds lezarasaig lehet kezelni.

3. ZARO RENDELKEZESEK

A Tarsasdg minden személyes adat kezelésével foglalkozé6 munkatarsanak feladata a jelen
szabalyzat rendelkezéseinek gyakorlatban t6rténé megvaldsitasa annak szem el6tt tartdsaval, hogy az
adatkezelés jogszerliségének megbrzése mellett tartozkodnak a Térsasidg vagyondnak, tizleti
érdekeinek €s gazdasagos miikddésének sziikségtelen korlatozasatol és szikségtelen adminisztracios
koltségek okozasatol.

4. ASZABALYZAT ALKALMAZASANAK MERESE
4.1 MUTATOSZAMOK MEGHATAROZASA

Jelen Szabalyzat mérése adott naptari évre vonatkozdan

a.az ellendrzéseken keresztiil — az ellenorzések soran feltart hianyossagok mennyi %-ban
keriilnek kijavitasra, pétlasra.

b.az adatvédelmi incidenseken keresztiil — két mutatészammal: az adatvédelmi incidensek
mennyi %-ban keriiltek bejelentésre a NAIH felé és mennyi %-ban torténtek meg az
intézkedések a kovetkezmenyek elharitasara.

c.ismétlédo adatvédelmi problémakon, incidenseken keresztiil — mekkora aranyban vannak
visszatérd adatvédelmi problémak, incidensek.

4.2 A MUTATOSZAMOK ERTEKELESI SZEMPONTRENDSZERE

i , Sziikséges
Mutatészam Erték Ertékelés
intézkedés
100% jo Nem igényel intézkedést.
Ellen6rzési mutat6 90 % elfogadhato A beavatkozas indokolt.
90 % alatt TOSSZ A beavatkozas sziikségszerti.
100 % jo Nem igeényel intézkedést.
Adatvédelmi incidens -
90 % elfogadhaté A beavatkozas indokolt.
mutato
90% alatt T0SSZ A beavatkozas sziikségszerti.
Ismétlédés mutatdja 25 % felett T0SSZ Hatékonyabb intézkedést
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igényel.
25 % alatt elfogadhatd A beavatkozas indokolt.
0% jo Nem igényel intézkedést.

A mérési eredmények éves Osszesitését az adatvédelmi tisztviseld végzi, az err0l készitett éves
beszamolot a kdvetkezd év februar 15-ig megkiildi az sigyvezetdnek, aki errdl tajékoztatja a Tarsasag
vezetését.

»Rossz” értékelés esetén az adarvédelmi tisztviseld kotelessége feltdrni, megvizsgalni a mindsités
okait, illetve sziikség esetén tovabbi intézkedések megtételét kezdeményezni.

5, HIVATKOZASOK

e Euro6pai Parlament és a Tandcs 2016/679. (2016. 4prilis 27.) Rendelete

e Az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
térvény

e A szerzbi jogrol szolé 1999. évi LXXVL térvény

e A munkavédelemroél szolo 1993. évi XCIII. térvény

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szolo 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet

e A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény

e A megvaltozott munkaképességli munkavallalokat foglalkoztaté munkaltatok akkreditaciojarol,
valamint a megvaltozott munkaképességii munkavallalok foglalkoztatdsahoz nyujthato
koltségvetési tamogatasokrdl szolo 327/2012. (X1.16.) Kormanyrendelet

e A panaszokrol és kozérdekii bejelentésekrol sz616 2013. évi CLXV. térvény

o A koztulajdonban allé6 gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerér6l szélé 339/2019.

(X11.23.) Kormanyrendelet

6. MELLEKLETEK

SZ-04-M-01 Feleldsségi matrix

SZ-04-M-02 Kockéazatelemzési lap

SZ-04-B-01 Erdekmérlegelési teszt minta

SZ-04-B-02 Adatvédelmi hatasvizsgalat minta

SZ-04-B-03 Adatvédelmi incidens vizsgalati jegyzOkényv minta
SZ-04-B-04 Adatkezelési nyilvantartas minta

SZ-04-B-05 Adatvédelmi incidens nyilvantartids minta
SZ-04-B-06 Adatfeldolgozdi nyilvantartds minta

SZ-04-B-07 Belst képzési napld

SZ-04-B-08 Adatkezelési kockazatértékelés
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gnevezése

it6ja és

Szabdlyoz6 a

Munkafeladat

irisa

id lei

rovi

Személyes adattal torténé adatkezelés

szabalyszerliségének megtartasa az

adatvédelmi alapelvek mentén
(jogszeriiség, célhoz kotottség, bizalmas

jelleg, pontossag, naprakészség,

adatminimalizalas, stb.)

Annak megallapitasa, hogy az adatkezelés

Jjogalapjaként a Tarsasdg jogos érdeke
megall-e: a Tarsasag jogos érdekeinek

utkoztetése az érintett jogaival és

szabadsagaival.

Uj belép6 esetén, illetve () adatkezelés

esetén.

Erintett bejelentésére a személyes adat

helyesbitése, torlése, korlatozdsa, stb.

Szervezési, technikai és informatikai
intézkedések a személyes adatok bizalmas

jellegének megovasara.

A Térsasag szervezeti egységeinél
felmerild adatvédelmi kérdésekre

vonatkozd tanacsadas

eldirisinak pontja

1.4.1,
Szabalyszeri,
naprakész adatkezelés

14.1.1

Erdekmérlegelési teszt

készitése

1421
Erintett elGzetes

tdjékoztatdsa

1422

1423

1.42.4
Erintetti jogok kezelése

1.43
Adatbiztonsag

1.5.

Adatvédelem bels6

ellenére
(Adatvédelmi

tanacsadds)
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Szabdlyozé azonositéja és mepgnevezése:

Munkafeladat

rivid leirasa

Adatvédelmi intézkedések megtétele az

incidens kévetkezményeinek elharitasara,
hatasanak csokkentésére, érintettek

tajékoztatasa,

Kiilsé, feladatellatdssal megbizott

szervezethez vagy ama jogosult
hatésaghoz, birdsaghoz, mas kilsé

harmadik személyhez torténé

adattovabbitas

Kereskedelmi Igazgatésag adatkezelése

Uzemiranyitasi Igazgatosag adatkezelése

Gyartastamogatasi Igazgatosag

adatkezelése

Gyartastamogatasi Igazgatosag

adatkezelése
Gépjarmii GPS

Biztonsagi Igazgatosag adatkezelése

Beruhazisi és Ingatlangazdalkodasi

Osztaly adatkezelése

Mindségiranyitasi, Munkabiztonsagi és

Komyezetvédelmi [gazgatosag

adatkezelése

eldirisinak pontja

AUAIVETeTIT ICTaeIs

kezelése

1.6.4,
Adattovabbitas

2121
Kereskedelmi

Igazgatosig

Ziz2z2
Uzemiranyitasi

Igazgatbsig

2123
Gyartastamogatasi

Igazgatosig

2.13.1
Biztonsagi [gazgatosag

2132
Beruhazasi és
Ingatlangazdalkodasi

Osztaly
2133
Mindségiranyitasi,
Munkabiztonsagi és

Kornyezetvédelmi

Igazpatosag
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Szab:lyoz6 azonositéja és megnevezése

Munkafeladat

rovid leirdsa

Kozponti Titkarsag adatkezelése

Villalati és Tarsadalmi Kommunikacidért
Felelés Osztaly adatkezelése

IT Uzemeltetési Osztaly adatkezelése

Eurdpai Unids Operativ Programokért
Felelds Osztaly adatkezelése

Humaneréforras Osztaly adatkezelése

Munkatigyi Osztaly adatkezelése

Jogi Osztaly adatkezelése

Kontrolling-, Pénzigy-Szamviteli
Ipazgatdsag, Bérszamfejtési- és

Rehabilitacioért Felelds Osztaly

adatkezelése

adatkezelése

Belsé ellendr adatkezelése

inak pontja

Girdsdna

el

2.1.34
Kézponti Titkdrsag

2,125
Vallalati és Tarsadalmi

Kommunikacidért

Felelds Osztaly

2126
IT Uzemeltetési

Osztaly

2.1.27

Eurdpai Unids
Operativ Programokért

Felelés Osztaly

2.14.1
Humaneréforras

Osztaly

2.1.42
Munkatlgyi Osztaly

2,143
Jogi Osztaly

2.1.5.1
Kontrolling-, Pénzigy-

Szamviteli

Igazgatosag,
Bérszamfejtési- és

Rehabilitacioért
Felelos Osztaly

2.1.6 Kozbeszerzési és | Kozbeszerzési és Logisztikai Igazgatosag
Logisztikai Igazgatd

2.1.7
Belso ellenér
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SZ-04-B-01. v.4d.

Erdekmérlegelési teszt szama: SZ-04-B-01/

ERDEKMERLEGELESI TESZT

L Adatkezelés targya:

II. A vizsgélat indoka. jogszabalyi kévetelmény az érdekmérlegelési teszt elvépzésére

I1I. Az adatkezeléshez kapcsolédo feladatok:

Iv. Az adatkezelés célja

V. A munkiltatdi jogos érdek meghatarozasa

VI Az adatkezeléssel érintett munkavallaléi érdekek. az adatkezelés hatisa a
munkavallalora

Aranyossagi vizsgélat
Garancialis rendelkezések

Erdekmérlegelési teszt eredménve

Kiadas datuma: 2022. marcius 25. 1/1 oldal Ervényes: visszavonasig



SZ-04-B-02. v.4.

Adatvédelmi hatdsvizsgalat szama: SZ-04-B-02/

Adatvédelmi hatasvizsgalat

Bevezetés

Adatkezel6: cégnév:

székhely:
cégjegyzekszam:
adatvédelmi tisztviseld:

A Tarsasag tevekenységének ellatdsdhoz kapcsoléddan az alabbi adatkezelési eljarast kivanja
bevezetni, amelynek soran a Térsasdg adatkezeloként jar el:

A bevezetni kivant adatkezelési folyamat leirdsa:

Az adatkezelési miiveletek modszeres leirdsa:

Az adatkezelési folyamatban résztvevik megnevezése (a résztvevok statuszanak és
adatkezeléssel dsszefiiggo tevékenységének leirasa):

Az adatkezelés bevezetésének varhaté datuma:

Hatasvizsgalat

A Rendelet 35. cikkének felhatalmazasa alapjén az Adatkezeld a kévetkezd hatasvizsgalatot végzi el:

1.

2.

Az adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés célja/az adatkezeld jogos érdekének leirdsa
Az érintettek kore

Az adatkezelés egyéb koriilményei

Virhato hatasok, kockazatok (mas mddszer)

1. Milyen lehetséges kockéazatokkal jar az adatkezelés az érintettek jogainak esetleges
sérelme szempontjabdl?

2. Melyek az érintettek érdekei az adatkezeléssel kapcsolatban?

3. Alternativa keresése.

Kiadas datuma: 2022. mércius 25. 1/2 oldal Ervényes: visszavonasig



SZ-04-B-02. v.4.

4. Aranyos-e az ¢érintettek jogainak korlatozdsa az elérendd céllal? Csak annyiban
korlatozza-e az érintettek jogait, amennyire a cél elérése érdekében sziikséges?
6. A kockazatok elharitasara tett intézkedések, garanciak, a felek egyiittmiikodése
1. A megtett intézkedések leirasa.

2. Az érintettekkel valo egyiittm{ik6dés biztositdsa

T A hatasvizsgilat eredményének megallapitisa, a kockdzat mértékének, jellegének
leirasa, tovabbi intézkedések megtételének sziikségessége, elozetes konzultacio
szitkségessége

8. Erintettek jogainak leirasa.

Az érintettek jogai a GDPR 12-21. cikke értelmében:

t4jékoztatds joga,
helyesbitéshez valo jog,
torléshez vald jog,
adathordozhatésaghoz valé jog,
tiltakozashoz vald jog.

YV V VY VY

Az érintett tdjékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérol, valamint kérheti személyes adatainak
helyesbitését, illetve - a jogszabdlyban elrendelt adatkezelések kivételével - torlését az adat
felvételénél jelzett mddon, illetve az adatkezel§ feltiintetett elérhetdségein:

név:
e-mail cim:
telefonszam:

Jogorvoslati lehetdséggel, panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnal,
illetve az adatvédelmi tisztviselénél lehet élni:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informdcioszabadsdg Hatosdg
Székhely: 1125 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22/C.
Honlap: hitp://www.naih. hu

Az adatvédelmi tisztvisel® elérhetdsége:

Név: dr. Vass Annamaria
E-mail cim: vass.annamaria@fokefe.hu
Tel.: +3630 207-8138.

Kelt:

Készitette:

Kiadas datuma: 2022. marcius 25. 2 /2 oldal Ervényes: visszavonasig
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Adatvédelmi incidens vizsgélati jegyzékonyv szama: SZ-04-B-03/___

Adatvédelmi incidens azonosité szama:

ADATVEDELMI INCIDENS JEGYZOKONYV

Adatkezel6 adatai

cégnév:

cégjegyzékszam:

székhely:

adatvédelmi tisztvisel§ neve:
Adatvédelmi incidens id6pontja:
Adatvédelmi incidens jellege:
Adatvédelmi incidenssel érintett szervezeti egység:
Adatvédelmi incidens kériilményeit feltaré személyek megnevezése
Adatvédelmi vizsgalat megkezdésének idépontja:
NAIH bejelentést igényel: igen/nem
NAIH bejelentés hataridében tértént: igen/nem.
Adatvédelmi incidens bejelentése a NAIH-hoz, ezzel kapcsolatos eljaras cselekmények leirisa:
Adatvédelmi incidens kériilményei:
Adatvédelmi incidensben érintettek szama:
Adatvédelmi incidenssel érintett személyes adatok kore:
Tamadassal érintett személyes adatok kore:
Intézkedések az adatvédelmi incidensre:
Adatvédelmi incidens hatasai, kévetkezménye:
Adatvédelmi incidens orvoslasara tett intézkedések:
Tervezett intézkedések:

Mellékletek:

Vizsgalat befejezése:

Kiadas datuma: 2022. mércius 25. 1/1 oldal Ervényes: visszavonasig
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$Z-04-B-06. v.4.

ADATFELDOLGOZOI NYILVANTARTAS

Feliilvizsgalva: éé.hh.nn

Szervezeti egység megnevezése Adatfeldolgozé megnevezése

Kiadéas datuma: 2022. marcius 25. 1/1. oldal Ervényes: visszavonasig



SZ-04-B-07 BELSO KEPZESI NAPLO v.4

Oktatott szama:
szabilyozé: megnevezése:
verzidszama:
Oktatds datuma: | 20 €V .o, hé ....... nap
Oktatas tipusa: L] dj/moédositott szabalyzat [ 4j belépd [ rendkiviili

Az oktatd aldirasaval igazolja, hogy a Tarsasdg oktatdsdn részt vevd személyeket oktatidsban
részesitette.

OKTATO(K) ADATAI ES ALAIRASA:

Oktaté 0 belsd (munkavallalo) O kiils6 (megbizott)
jogviszonya:

Oktato neve:

Cégnév/szervezeti

egység
megnevezése:

Munkakor:

Aldiras:

OKTATASI ANYAG TEMATIKA:

1. | jogszabalyi hattér
2. | abels6 szabalyozé tartalmi ismertetése
3. | folyamatabrak/feleldsségi matrix
4. | célok
5. | eddigi tapasztalatok
6. | kérdések-valaszok
MELLEKLETEK.
L. | prezenticid ofet «vorosasssamuissansnss pptx
2,
s
4.

Kiadas ddtuma: 2022. mércius 25. 1/2 oldal Ervényes: visszavonasig



SZ-04-B-07

BELSO KEPZESI NAPLO

v4

JELENLETI Iv

Az oktatott személy a neve melletti aldirisival igazolja, hogy az oktatist megkapta,

megértette és betartasat magara nézve kitelezonek tartja.

OKTATOTT SZEMELY(EK) ADATAI ES ALAIRASA

SSZ

név

munkakér

alairas

—
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e

B
=

Megjegyzés: A jelenléti iv igény szerint sorszdmozva folytathato.

Elektronikus oktatds esetén, illetoleg az oktatds egyéb szempontjai alapjdn a jelen naplé

tartalma valtozhat!

Kiadas datuma: 2022. marcius 25,

2/2 oldal

Ervényes: visszavonasig
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