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I. ALTALANOS RESZ
1.1 A SZABALYZAT CELJA

Jelen szabalyzat célja, hogy meghatdrozza az Eurépai Parlament és a Tanacs 2016/679. (2016.
aprilis 27.) Rendeletének (a tovabbiakban: Rendelet), valamint az informaiciés dnrendelkezési
jogrél és az informdci6szabadsigrél szolé 2011. évi CXII, torvénynek megfeleléen azon (a
tovabbiakban: Info. tbrvény) adatvédelmi elveket, ¢rintetti jogokat és adatbiztonsagi
kévetelményeket, garancidkat, melyek biztositjdk a személyes adatok védelmét a KEZMU
Kozhaszni Nonprofit Kft. (a tovabbiakban: Térsasag) adatkezelései soran.

A szabélyzat célja tovibba meghatirozni a Tarsasig személyes adatokat érint6 adatkezeléseit, azok
céljanak, jogalapjanak, az adatkezeléssel érintett személyes adatok koérének, az adatkezelést végzok,
cimzettek és a személyes adatok megorzési idejének meghatarozasaval.

1.2 ASZABALYZAT HATALYA
1.2.1  Személyi hataly

A szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed a Tarsasdg valamennyi személyes adat kezelését végzd
munkatarsara (fliggetleniil attol, hogy az adatkezelést munkaviszonyban, vagy munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszonyban végzi), tovdbbd a Tarsasdggal szerzodéses jogviszonyban allo
adatfeldolgozora, illetéleg jogaik vonatkozasdban az érintettre, akinek a személyes adatat kezeli a
Tarsasag.

1.2.2  Targyi hataly

A szabalyzat targyi hatilya kiterjed a Tarsasdg barmely szervezeti egységénél, valamint a
Tarsasaggal szerzddéses jogviszonyban 4ll6 adatfeldolgozdnél folytatott valamennyi — személyes
adatokat érintd — szamitogépes €s manudlis adatkezelésre, illetve adatfeldolgozasra.

1.2.3  Idébeli hataly

A jelen Adatkezelési Szabdlyzat az iigyvezetd altali alairdsat kovetben, 2023. szeptember 15.
napjé4n lép hatdlyba, egyidejlileg hatalyat veszti a Tarsasag 2022.03.25.-¢én kelt SZ-04 Adatkezelési
Szabalyzata. Jelen szabdlyzatot minden naptiri évben az adatvédelmi tisziviseld felillvizsgélja,
sziikség esetén a modositasat kezdeményezi.

1.3 FOGALOMMEGHATAROZASOK

a) Erintett
Barmely informacio alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes személy. A jelen szabilyzat
szempontjabol természetes személynek mindsiil a Tarsasaggal szerzddéses jogviszonyban allo egyéni
vallalkozd is.

b) Azonosithato természetes személy
Az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd,
példaul név, azonositd szdm, helymeghatdrozo adat, online azonositd, vagy a természetes szemely
fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossdgara vonatkozo
egy, vagy tobb tényezd alapjdn azonosithatd.

c¢) Személyes adat

Hatalyos: hatdlyon kiviil helyezésig 4 /49 oldal



ADATKEZELESI SZABALYZAT SZ-04 v.5

Az érintettre vonatkozd barmely informacio. A szabdlyzat alkalmazasdban személyes adatnak
mindsill minden olyan adat és informacid, amely alapjan az adatkezel6 valamely természetes
személyt akdar kozvetett mddon, akar kozvetleniil azonosit vagy azonositani képes. A személyes adat
az adatkezelées soran mindaddig meg6rzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithato.

d) Kiilonleges adat
A személyes adatok kiilonleges kategdriaiba tartozé minden adat, azaz a faji vagy etnikai
szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggydzbddésre vagy szakszervezeti
tagsagra utald személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes személyek egyedi
azonositasat célzd biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis
életére vagy szexudlis iranyultsdgdra vonatkozo személyes adatok.

e) Adatallomany
Az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége.

f) Adatkezelés
Az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miuvelet vagy a miiveletek
Osszessége, igy kiilonosen gyiijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa,
felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, &sszehangolasa vagy
Osszekapcsolasa, zdroldsa, térlése és megsemmisitése, valamint az adat tovdbbi felhaszndlasanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsara
alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

g) Nyilvanossagra hozatal
Az adat barki szamara torténd hozzaférhettvé tétele.

h) Adattorlés
Az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasa t6bbé nem lehetséges.

i) Elfeledtetés

Amennyiben az adatkezel6 nyilvanossagra hozott személyes adatot, amelynek torlésére kételes, ugy
az elérhetd technoldgia ¢s a megvaldsitids koltségeinek figyelembevételével minden észszerlien
elvarhatd lépést meg kell tennie ahhoz, hogy az adatot kezeloket értesitse, hogy az érintett
kérelmezte a személyes adatokra mutatd linkek, vagy e személyes adatok madsolatanak,
masodpéldanyainak térlését.

j) Adatkezelés korlatozisa
A tarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésének korlatozdsa céljabdl torténd megjeltlése itjan.

k) Adatmegsemmisités
Az adatot tartalmazo adathordozo teljes fizikal megsemmisitése.

I) Adattovabbitas
Az adat meghatarozott harmadik személy szdmara t6rténé hozzaférhetévé tétele.

m) Adatfeldolgozas
Az adatkezeld megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd altal végzett
adatkezelési miiveletek dsszessége.
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n) Adatkezeld
Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet, aki vagy
amely — torvényben vagy az Eurdpai Uni6 kotelezé jogi aktusdban meghatéarozott keretek kozott -
onalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve
a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja.

0) Adatfeldolgozd
Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet, aki vagy
amely - térvényben vagy az Eurdpai Unié kotelezé jogi aktusaban meghatarozott keretek kozott és
feltételekkel - az adatkezel6 megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan a személyes adatokat kezel.

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

q) Alnevesités
Személyes adat olyan médon torténd kezelése, amely - a személyes adattol elkiilonitve térolt -
tovabbi informacid felhasznalasa nélkiil megéllapithatatlannd 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 tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes
adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, modosulasat, jogosulatlan
tovabbitisdt vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

1.4 AZ ADATVEDELEM 3 PILLERE
1.4.1 Az adatkezelés alapelvei

Az adatkezelést végzének fokozottan figyelemmel kell lennie az adatkezelés soran arra, hogy a
részérdl végzett adatkezelés minden egyes szakasza megfelel az aldbbi alapelvek Gsszességének.
Barmely alapelv sérill, az a teljes adatkezelés jogszeriitlenségét jelenti.

1.4.1.1 Az adatkezelés jogszeriisége, tisztességes eljdrds és dildthatosdg elve

Az adatkezelés teljes folyamata csak a Rendeletben vagy az Info. térvényben meghatdrozott
jogalap birtokdban, tisztességesen és a személyes adatkezeléssel érintett szdmaéra atlathaté modon
végezheto.

Az adatkezelés jogalapjai az aldbbiak lehetnek:
e érintett hozzajaruldsa;
e érintett vagy mas természetes személy létfontossdgn érdekének védelme;
e az érintettel megk6tstt szerzOdés teljesitése, vagy ezen szerzOdés létrejotichez sziikséges;
érintett altal kért adatkezelés;
o a Tarsasagra vonatkozo jogi kotelezettség teljesitésének sziikségessége;
e a Tarsasdg kozérdeki feladata végrehajtasanak sziiksegessege;
e a Térsasdg vagy egy harmadik fél jogos érdeke érvényesitésének sziikségessége.
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Az adatkezelésre az érintett részérdl adott hozzdjarulasnak oOnkéntesnek, konkrétnak
(hatarozottnak), megfelel6 tajékoztatason alapuldnak 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 munkavallalo
kizardlag elényoket szerezhet az adatkezeléssel érintett tevékenységbodl/megallapodasbol/stb.

Amennyiben a jogalap a Tarsasag jogos érdekének érvényesitése, ugy SZ-04-B-01
Erdekmérlegelési teszt lefolytatasa sziikséges, amelyet az adatkezeléssel érintett szervezeti egység
vezetbje (tobb szervezeti egység esetén: vezetdi) készit el az adatvédelmi tisztviseld segitd
kozremiikodésével. Az egyes elkésziilt SZ-04-B-01 Erdekmérlegelési teszieket az érintett
szervezeti egység jelen szamozassal latja el és az adatvédelmi tisztviseldnek megkiildi, aki azokat
folyamatos sorszamozéssal vezeti és Orzi.

Az SZ-04-B-01 Erdekmérlegelési teszt olyan harom lépesés folyamat, amelynek soran
azonositani kell a Tarsasdg jogos érdekét, valamint a stlyozas ellenpontjat képez6 érintetti érdeket és
érintetti alapjogot, végiil a sulyozas elvégzése alapjan meg kell éllapitani, hogy kezelhetd-e a
személyes adat. Abban az esetben kezelhetd, ha a Tarsasdg jogos érdeke elényt élvez az érintett
érdekéhez, jogahoz képest.

Az érdekmeérlegelési teszt elvégzése sordn kivetendd lépések a kovetkezdk:

1. Annak megallapitdsa, hogy a tervezett cél eléréséhez feltétleniil sziikséges-e
személyes adat kezelése, vagy enélkiil, mas eszkodzzel is megvalosithato;

2. A munkaltatéi jogos érdek lehet6 legpontosabb meghatarozasa;

3. Annak meghatdrozasa, hogy mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatokat érint
az adatkezelés, azok meddig tarto kezelését igényli az adatkezelés célja;

4. Annak megallapitisa, hogy az adott adatkezelés vonatkozasaban mik, illetve mik
lehetnek az adatkezeléssel érintett munkavéllalok érdekei (milyen szempontokat tudna
a munkavallalo felhozni az adatkezelés ellen);

5. Annak meghatarozasa, hogy miért korlatozza ardnyosan a munkdltatéi jogos érdek a
4. 1épésben meghatarozott munkavallaloi jogokat, érdekeket, varakozasokat;

6. Az adatvédelmi garanciak megallapitasa, amik védik a munkavallaléi jogokat a
szilkségesség-aranyossdg  biztositdsaval (pl.: technikai-szervezési intézkedések,
titoktartasi kotelezettség érvényesitése, a munkavallalé jelenlétének biztositasa).

1.4.1.2 Az adatkezelés célhoz kitittsége

Személyes adat kizdrdlag pontosan és konkrétan meghatarozott célbdl kezelheté. Az adatkezelés
céljat mindig az adatkezelés megkezdése eldtt kell meghatdrozni. Az adatkezelésnek minden
szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés - érintettel is elézetesen kozolt - céljanak. Amennyiben
az adatkezelés célja az adatkezelés soran megvaltozik, Ggy arrdl az érintettet eldzetesen irdsban
tajékoztatni kell, még abban az esetben is, ha az adatkezelés jogalapja nem az érintett hozzajaruldsa.
Személyes adat csak a cé]l megvaldsulasdhoz sziikséges mértékben és ideig, illetve a Tarsasag altal
kitelezben alkalmazandd jogszabélyi eldirasban meghatarozott ideig kezelhetd.

1.4.1.3 Az adattakarékossdg elve

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak elérésére alkalmas €s annak
megvalosulasahoz elengedhetetlen sziikséges. Amennyiben az adatkezelés a céljat elérte, ugy a
személyes adatot torélni, vagy anonimizalni kell. Az adatkezelés sordn sziikségtelenné valt adatot —
amennyiben annak tovabbi nyilvantartdsira jogalappal nem rendelkezik a Téarsasdg — a lehetd
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legrévidebb idén beliil véglegesen tordlni kell a Tarsasag nyilvantartdsaibol. A torlést a szemeélyes
adat kezelésére feljogositott adatkezeld munkavallalo hajtja végre.

1.4.1.4 A poniossdg elve

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossdgat, teljességét és naprakészségét. Ennek
érdekében mar az adatok rogzitésénél is a legnagyobb odafigyeléssel kell eljarni. Amennyiben az
adatkezelést végzd tudomdsara jut a kezelt adat pontatlansdga, ugy annak pontositdsa irant meg kell
tennie a sziikséges intézkedéseket. Amennyiben a pontatlan adat pontositisa barmely okbdl nem
lehetséges, ugy az adatot véglegesen térdlni kell a Tarsasdg teljes rendszerébdl.

1.4.1.5 A korlatozott tarelhatosdg elve

A személyes adat csak a cél megvaldsulasahoz sziikséges mértékben €s ideig kezelheto. A
tarolasnak olyan formaban kell megtérténnie, mely az érintett azonositasat csak a személyes adat
kezelése céljanak eléréséhez sziikséges ideig, illetve jogszabaly altal el6irt ideig teszi lehetévé. A
tarolds idejét az érintett szamara az adatkezelésrdl torténd elézetes tajékoztatasban meg kell jelélni.

1.4.1.6 Az adatkezelés integritasa, bizalmas jellege

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

1.4.1.7 Az elszdmoltathatdsdg elve

Az adatkezelést oly mddon — technikai és szervezési intézkedések beépitésével — kell végrehajtani,
hogy annak sor4n az adatkezelési miiveletek jogszerlisége visszamendleg is igazolhato legyen, az
adatkezelés jogszeriiségének bizonyitasa az adatkezel6 feladata,

1.4.2 Az érintett jogai

Az érintett jogai a személyes adatainak kezelésével tsszefiiggésben a kdvetkezok:

1.4.2.1  Eldzetes tdjékoztatdshoz valo jog, hozzdféréshez valo jog

Az érintettet az adatkezelés megkezdése elétt egyértelmiien és részletesen tdjékoztatni kell az adatai
kezelésével kapesolatos minden tényrél, igy kiilonosen:

az adatkezel$ Térsasag neve, elérhetésége;

az adatkezelés célja;

a kezelt személyes adatok kore;

az adatkezelés jogalapja;

az adatkezelés id6tartama;

az adatokhoz hozzafér6é mas szervezetek megnevezése;

az adatfeldolgoz6 igénybevétele esetén annak megnevezése;
a Tarsasag altal meghozott adatbiztonsagi intézkedések;

az érintettet megilletd jogok megjeldlése;

10. az érintett jogorvoslati lehetdségeinek megjeldlése;

11. adatvédelmi tisztvisel6 személyérdl torténd tdjékoztatas;

12. NAIH elérhetbségeirdl torténd tajekoztatas.

SO Ol e e e e
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A tajékoztatas célja, hogy az érintett felismerhesse, hogy az adatkezelés milyen hatassal jarhat a
maganszférajara, milyen személyes adatait, milyen szervezeti egységek kezelik.

A Tarsasdghoz belépé munkavallalok a munkaviszonyuk, illetve munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyuk létesitésekor a Személyiigyi és Bérszamfejtési Osztalytol a ,beléptetd okiratok™
részeként elézetes tajékoztatast kapnak a Térsasagnal torténd személyes adataik kezelésérdl.

A tajékoztatoval kapcsolatos egyes kivetelmények

a)

b)

g

h)

1)

k)

A tajékoztatast irdsban, az érintett szdmdra érthetd (zsargonhasznalat nélkiili), tomor,
tagolt, jol lathaté és figyelemfelkelté szdvegben, kénnyen hozzaférheté formdban kell
megadni. A tdjékoztatonak igazodnia kell az érintettek koréhez, specialis igényeihez, hogy
az akaddlymentesen megismerhetd legyen barmely fogyatékossaggal €16 munkavallalo,
illetve egyéb érintett szamara is.

Az adatkezelés céljat pontosan, a tényleges, valddi indokéval kell megjeldlni, olyan
forman, hogy az egyféle értelmezést tegyen lehetdvé. Az altalinos megfogalmazast keriilni
kell.

Bonyolultabb, &sszetettebb adatkezelésnél (pl.: mas-mas adatkort igényld tobb
adatkezelési cél esetén) a kezelt adatok kérérdl is tdjékoztatast kell nyujtani.

Az adatkezelés célja kirében sziikséges azt is bemutatni, hogy milyen modon hasznalja fel
az adatkezel6 a személyes adatokat.

Az adatkezelés jogalapjanak meghatarozasanal, amennyiben az jogszabalyi rendelkezésen
alapul, annak megjeltlése szitkséges.

Az adatkezelési tdjékoztatoban pontosan fel kell sorolni azokat a személyes adatokat,
amikre az adatkezelés kiterjed. E tekintetben személyes adatnak mindsiil az adatbol
levonhat6, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés is (pl.: kamerafelvétel-érintett
magatartasa).

Az adatkezelés idotartamarol szold tdjékoztatdasnak az adatkezelés céljahoz kell
kapcsolodnia. Amennyiben jogszabdly elbirast tartalmaz a megbrzésre, Ugy azt meg kell
jeldlni a tajékoztatdban.

A tajékoztatoban az adatfeldolgozo személyérdl is tajékoztatni kell az érintettet, tovabba
meg kell jeldlni, hogy milyen tevékenységet it el, milyen személyes adatokhoz €s milyen
idétartamra fér hozza és azokon milyen adatkezelési milveleteket végez.

A tdjékoztatoban részletezni sziikséges, hogy az adatokhoz ki (munkakér megnevezése),
milyen médon férhet hozza, milyen adatkezelési miiveletet hajt végre.

A t4jékoztatonak tartalmaznia kell annak révid és kozérthetd ismertetését, hogy a Tarsasag
milyen adatbiztonsagi intézkedéssel gondoskodik a személyes adatok védelmérdl. Ez a
fobb intézkedések lényegének ismertetését jelenti.

A tijékoztatoban — amennyiben az adatkezelés jogalapja a Tarsasdg jogos érdekének
érvényesitése — elkiilonitetten kell tajékoztatni az érintettet az érdekmérlegelési teszt
elérhettségének helyérdl és azt a teljes adatkezelés alatt biztositani sziikséges.

A tajékoztatonak tartalmaznia kell az érintetti jogok megjeldlését €s a Tarsasag
elérhetbségeit, ahova az érintett a személyes adatainak kezelésével Osszefiiggd kérelmet
benyujthatja, annak rogzitésével, hogy a kérelem kivizsgalasanak a Tarsasag mennyi idon
beliil tesz eleget.

m) Téajékoztatni sziikséges az érintettet a jogorvoslati jogardl a NAIH elérhetdségeinek

megjellésével (elektronikus levelezé cim, postacim, telefonszém, honlap), illetve az
illetékes birosag megjeltlésével.
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Ha az adatkezeld a személyes adatokon a megszerzésiik céljatol eltérd célbol tovabbi adatkezelést
kivan végezni, a tovébbi adatkezelést megelézden tajékoztatnia kell az érintettet errdl az eltérd célrol
és az adatkezeléssel Gsszefiiggd minden relevans kiegészitd informaciorol.

Hozzdférési jog

Az érintett az adatkezelés sordn barmikor kérheti az adatkezel6t, hogy tdjékoztassa 6t az eldzetes
tajékoztatas tartalmi elemeit képezé tényekrol, koriilményekrol, annak érdekében, hogy kovethetove
valjon szamédra a személyes adatainak kezelése.

1.4.2.2 Az adatok helyesbitéséhez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a
4 vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett
jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészité nyilatkozat utjan
torténo — kiegészitesél.

1.4.2.3 Az adatok torléséhez valé jog, az un. elfeledietés joga

Amennyiben az adatkezelés a Tarsasag jogos érdekén alapul, az érintett jogosult arra, hogy kérésére
az adatkezel® indokolatlan késedelem nélkiil térslje a ra vonatkozé személyes adatokat, az aldbbiak
esetén:

e az adatkezelés jogellenes;

e az adatkezelés célja megvaldsult vagy lehetetlenné valt;

e az érintett hozzajirulasan alapuld adatkezelésnél az érintett a hozzdjarulasat visszavonja €s
nincs mas jogalap az adatok kezelésére;

e az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen és az adatkezelésre nincs elsébbséget élvezd jogszerl
ok;

e unids vagy magyar jogszabaly irja elé az adat torlését;

e a személyes adat gylijtésére a Rendelet szerinti, informdacios tarsadalommal Osszefiiggd
szolgaltatas kinalasaval kapcsolatosan kerdilt sor;

o az adatok torlése nem kotelezd, amennyiben az adatkezelés az alabbi okokbdl sziikséges:

e a személyes adatok kezelését el6ird, a Tarsasdgra alkalmazando unios vagy tagallami jog
szerinti kotelezettség teljesitése miatt, illetve kozérdekbdl,

o anépegészségilgy teriiletét érintd kozérdekbdl,

o a Rendelet 89. cikk (1) bekezdésével dsszhangban statisztikai célbol, amennyiben a torlés
valdszintsitheten lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelest, vagy;

e jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéschez, illetve védelméhez sziikseéges.

Amennyiben az érintett él az elfeledtetés jogaval, ugy a Téarsasag adatkezeléssel érintett szervezeti
egységének kezeléje — szitkség esetén a Téarsasag Informatikai Osztdlyanak bevondsaval —
gondoskodik a személyes adatokra mutatd linkek, vagy e személyes adatok masolatanak,
masodpéldanyainak torléserol.

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 kezelhetd a személyes adat tovabb, ha az adatkezel6 bizonyitani tudja, hogy
olyan kényszerits erejii jogos indokok indokoljak az adatkezelést, amelyek els6bbséget élveznek az
érintett érdekeivel és szabadsagaival szemben.
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Az érintett figyelmét fel kell hivni a tiltakozasi jogdra és az erre vonatkozd tdjékoztatdst
egyértelmiien és minden mas informéciétol elkiilonitve kell megtenni, illetve megjeleniteni.

Automatizadlt déntéshozatal egyedi figyekben, a profilalkotds

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizardlag automatizalt adatkezelésen —
ideértve a profilalkotast is — alapuld dontés hatdlya, amely ra nézve joghatassal jarna vagy 6t
hasonloképpen jelentés mértékben €rintene.

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

a) az érintett és a Tarsasag kozotti szerzédés megkotése vagy teljesitése érdekében
sziikseéges;

b) meghozatalat a Téarsasdgra alkalmazandd olyan uniés vagy tagallami jog teszi lehetove,
amely az érintett jogainak és szabadsdgainak, valamint jogos érdekeinek védelmeét
szolgald megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

¢) az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

Az a) és c) pontban emlitett esetekben a Tarsasdg koteles megfeleld intézkedéseket tenni az érintett
jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme érdekében, ideértve az érintettnek legaldabb
azt a jogdt, hogy a Tarsasidg részérdl emberi beavatkozast kérjen, dllaspontjat kifejezze, és a
dontéssel szemben kifogdst nytdjtson be. Az érintett ezen jogait az adatvédelmi lisziviseld részére
benyujtott beadvany megkiildésével gyakorolhatja. A b) pontban emlitett déntések nem alapulhatnak
a személyes adatoknak a Rendelet 9. cikk (1) bekezdésében emlitett killonleges kategoriain, kivéve,
ha ahhoz az érintett hozzajarult, vagy jelentés kozérdeken alapul, és az ¢rintett jogainak,
szabadsdgainak és jogos érdekeinek védelme érdekében megfelelé intézkedések megtételére kerdilt
501,

1.4.25  Adatkezelés korldtozdsdahoz valé jog

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

e amennyiben az adatkezelés jogalapja a Tdrsasdg jogos érdeke, az érintett adatkezelés elleni
tiltakozdsa esetén az adatkezelést korlatozni kell azon idétartamra, mig megallapitasra kerfil,
hogy az adatkezel6 jogos érdekel az adatkezelésre vonatkozdan elényt élveznek-e az érintett
jogaival és szabadsdgaival szemben, azonban ez nem akadélyozhatja a Tarsasag jogszabaly
altal el6irt kotelezetiségeinek teljesitését;

e az érintett kérelme esetén az adatkezelést korldtozni kell azon id6tartamra, amig az érintett
helyesbitési kérelmét a Tarsasag ellendrzi;

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

e ha a Téarsasdgnak mdr nincs szilksége az adatkezelésre a megjeldlt célbdl, azonban az érintett
igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, vagy védelméhez, az adatok torlése helyett az
adatkezelés korlatozasa irant kell intézkedéseket tenni.

A korldtozas ald esé adatokat — a tarolas kivételével — csak az érintett hozzdjaruldsaval, jogi
igények érvényesitéséhez vagy védelméhez, illetve fontos kdzérdekbdl lehet kezelni, kivéve azok
tarolasat.

1.4.2.6  Adathordozhatésdghoz valé jog

Amennyiben az adatkezelés az érintett hozzajaruldsan vagy szerz6désen alapuld, automatizalt
adatkezelésen alapul, az érintett kérésére a rd vonatkozd személyes adatokat a Tarsasag koteles
tagolt, széles kérben hasznalt, géppel olvashaté formatumban a rendelkezésére bocsatani, illetve
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kérése esetén mds adatkezeld részére kozvetleniil tovabbitani, ha ez nem sérti masok jogait és
szabadsagait.

1.4.2.7  Panasztételhez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsdg
Hatdsdgdandl, ha megitélése szerint a rd vonatkozd személyes adatok kezelése adatvédelmi
jogszabalyba iitkézik.

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

A NAIH Kkoteles tajékoztatni a panaszt tevl érintettet a panasszal kapcsolatos eljarasi
fejleményekrél és annak eredményérdl, beleértve az érintett birdsagi jogorvoslati jogarol valo
kioktatasat is.

1.4.2.8  Birdsdgi jogorvoslathoz vald jog a NAIH déntésével szemben

Az érintett birésagi jogorvoslatra jogosult a NAIH ra vonatkozo, jogilag kételezé erejli dontésével
szemben, vagy ha a NAIH nem foglalkozik a panaszaval, vagy harom hénapon beliil nem tdjékoztatja
az érintettet a benylijtott panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrél vagy annak eredményérél.

1.4.2.9 Birdsdgi jogorvoslathoz valé jog a Tdrsasdggal, mint adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozoval szemben

Az érintett jogosult az adatkezels, vagy adatfeldolgozé székhelye szerinti birdsdghoz fordulni
keresetlevél benytjtisdval, ha megitélése szerint a személyes adatainak jogellenes kezelése
kivetkeztében megsértették a fent korilirt jogait.

1.4.2.10 Az érintett jogaihoz kapcsolddo egyes kitelezellségek

A Tdrsasdg eljdrdsa az érintett személyes adatainak kezelésével dsszefiigad kérelme esetén

A Tarsasag indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésobb a kérelem beérkezésétdl szamitott 25
napon belill tajékoztatja az érintettet a jogai gyakorlasdra irdnyulé kérelme nyomdn hozott
intézkedésekrdl.

Szitkség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét, teljesithetdségenek idOigeényesseget,
bonyolultsagat ez a hataridé tovébbi 2 hénappal meghosszabbithato. A hatdridé meghosszabbitdsarol
a Tarsasag a késedelem okainak megjelslésével, a kérelem kézhezvételétél szamitott 15 napon belil
tdjékoztatja az érintettet.

Ha az érintett elektronikus tton nytjtotta be a kérelmet, a tdjékoztatast lehetdség szerint
elektronikus Gton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

Ha a Tarsasag tgy itéli meg, hogy nem szilkséges intézkedéseket tennie az érintett kérelme alapjan
az adatkezeléssel 6sszefiiggésben, késedelem nélkiil, de legkés6bb a kérelem beérkezésétdl szamitott
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25 napon belill tajékoztatja az érintettet az intézkedés elmaradasdnak okairdl, valamint arrdl, hogy az
érintett panaszt nydjthat be a NA/H-hoz és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

A Tarsasag a kérelemben kért informaciokat és az érintett jogairdl sz0l0 tdjékoztatast és intézkedést
dijmentesen biztositja. Ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy - kiildndsen
ismétlodo jellege miatt — tGlzd, a Térsasag a kérelem teljesitését indoklas keretében megtagadhatja,
illetve figyelemmel az adminisztrativ kéltségekre, annak mértékét meg nem halado dijat szamithat
fel az érintettnek.

A személyes adatok helyesbitéséhiez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korldtozdsahoz
kapcsolodo értesitési kitelezetiség
A Tarsasag minden olyan cimzettet tdjékoztat valamennyi helyesbitésrol, torlésrdl vagy
adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot k&zolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy ardnytalanul nagy ertfeszitést igényelne. Az érintettet kérésére a
Térsasag tajékoztatja e cimzettekrol.

Az érintett tajékoztatdsa az adatvédelmi incidensrél
Ha az adatvédelmi incidens valészintsithetben magas kockézattal jar a természetes személyek
jogainak és szabadsdgainak gyakorldsara nézve, a Tarsasag indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrdl. A tajékoztatasban vildgosan és kozérthetden
ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, az adatvédelmi incidens valdszinisitheto
kévetkezményeit, az incidens orvosldsdra tett, tenni tervezett intézkedéseket és kozolni kell legalabb
a Tarsasag adatvédelmi tisztviseldjének nevét és elérhetbségeit.

Nem kell az érintettet tdjékoztatni, ha a kévetkezd feltételek barmelyike teljesiil:

e a Tarsasig megfelels technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiiléndsen azokat az intézkedéseket — mint példaul titkositas/anonimizalas
alkalmazasa —, amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott
személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

e a Térsasdg az adatvédelmi incidenst ko&vetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjdk, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, incidens okozta
magas kockazat a tovabbiakban valdszin(sithetéen nem valésul meg;

e az érintett tdjékoztatasa aranytalan erdfeszitést tenne szitkségessé. Ilyen esetekben az
érintetteket nyilvanosan kozzétett informdcidk utjan kell tdjékoztatni, vagy olyan
hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony
tajékoztatasat.

Ha a Téarsasag még nem értesitette az érintettet az adatvédelmi incidensrél, a NA/H-nak torteno
bejelentést kovetben a NAIH meérlegeli, hogy az adatvédelmi incidens valdsziniisithetGen magas
kockazattal jér-e és elrendelheti a Térsasdg szamdra az érintett tdjékoztatdsat, vagy ettdl térténd
eltekintést, ha a fent megjeldlt feliételek egyike fennall.

1.4.3  Adatbiztonsag

A Tarsasag az adatkezelési miiveleteket ugy kételes megtervezni é€s végrehajtani, hogy biztositsa az
adatkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokban rogzitett adatvédelmi alapelvek, érintetti jogok és egyéb
kovetelmények megvalosulasat.

A Tarsasag megfeleld intézkedésekkel védi az adatokat a véletlen vagy jogellenes megsemmisites,
elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvdnossigra hozatal vagy az azokhoz valo
jogosulatlan hozzaférés ellen. Ennek érdekében a Tarsasdg a tudomdny és technolégia 4lldsa, a
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megvaldsitds koltségei és az adatkezelés jellege, hatokére, koriilményei és céljai, valamint a
természetes személyek jogaira és szabadsdgaira jelentett valtozd valdsziniiségli és sulyossagh
kockazat figyelembevételével megfelel szervezési és technikai intézkedeséket hajt végre annak
érdekében, hogy a kockdzat mértékének megfeleld szintli adatbiztonsagot garantdlja az alabbi
eszkozokkel:

o ha az adatkezelés célja engedi, akkor a személyes adatot az adatkezelési folyamatok
soran alnevesiti (a személyes adat oly moddon torténd kezelése, hogy a tovabbi,
elkiilénitetten kezelt informacié nélkill az érintett nem azonosithaté) vagy anonimizéilja
(a személyes adatbdl az érintett tobbé nem azonosithato);

 a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek folyamatos bizalmas jellegének és
integritisdnak megorzéséhez hozzaférési jogosultsagi rendszert alakit ki (egy vagy
kétlépesos):

o a személyes adatokat hordozd kartyardl, illetve az adatokat rdgzitd nyomtatvanyrol,
adathordozérél masolat készitését csak kivételesen indokolt esetben engedi, ez esetben
a mésolaton, vagy kiilén feljegyzésben ennek okét az azt lemasolé munkatérs rogziteni
koteles:

e a személyes adatot kezelSket titoktartdsra kotelezi (munkaszerzddésbe vagy
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyra irdnyuld szerzodésbe foglaltan,
adatfeldolgoz6i szerzddésekbe foglaltan);

e az informatikai rendszert adatvédelmi szempontbol is megfelelé thzfal- és
virusvédelemmel latja el;

e Dbiztositja az adatok és az azokat hordozo eszkdzok, iratok megfelel6 fizikai védelmeét:
elzartan, csak az arra jogosult hozzaférésével torténd taroldsukkal;

o fizikai vagy miiszaki incidens esetén biztositja, hogy az adatokhoz vald hozzaférés és
rendelkezésre allas kelld idoben visszaallithato legyen;

e az adatkezelés biztonsdganak garantdlasira meghozott techmikai eés szervezesi
intézkedések hatékonysdganak rendszeres tesztelésére, felmérésére €s értékeléscre
szolgalo eljarast alkalmaz,

e a személyes adatok kezelését végzd munkavallalok, megbizott személyek folyamatos
adatvédelmi és informatikai adatbiztonsagi oktatdsa biztositasaval.

Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket meg kell
tenni mind a manudlisan kezelt, mind a szamitogépen tarolt és feldolgozott személyes adatok
biztonsdga érdekeben.

A jelen fejezetben foglalt adatbiztonsagi alapelvek érvényre juttatasa, illetve intézkedések
megtétele tekintetében a Tarsasig mindenkor hatélyos informéci6biztonsagra vonatkozo szabalyzata
tovabbi rendelkezéseket régzit, amelyek az adatkezelések soran irdnyaddak.

1.44 Kockizatelemzési médszertan a személyes adatok kezeléséhez

A Tarsasag koteles a személyes adatokat — kiilondsen a kildnleges adatokat — érintd 1j
adatkezelések megkezdését megelézéen dokumentéltan kockdzatelemzést elveégezni, amelyet koteles
a koriilmények véltozdsa esetén felillvizsgalni, megismételni. A kockazatelemzést adatvédelmi
incidens bekévetkezése esetén az eset konkrét koriilményei alapjan, az adott incidensre vonatkozoan
kiilon is el kell végezni.
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A kockdzatelemzeést adatkezelési tevékenységenként kell elvégezni, az SZ-04-B-04 Adatkezelési
nyilvantartis minta (mint Adatvagyonleltar) szerint elkészitett adatkezelési nyilvantartas alapjan, a
személyes adatokra és a kapesolodo, 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 bevondsaval, tovabba sziikség esetén az
adatvédelmi tisztviseld bevonasaval. A kockézatelemzés eredményét az adatvédelmi tisztviseldnek a
szervezeti egység vezetGje megkiildeni koteles, az adatkezelés az adatvédelmi tisztviseld
jovahagyasaval kezdhet6é meg.

A kockazatelemzés soran az aldbbi, specidlis, az érintetteknél jelentkezd kockdzati tényezdket
(fenyegetettségeket) kell figyelembe venni:
— az érintettek személyes adataik feletti rendelkezésének elvesztése;
— jogaik korlatozasa;
— héatranyos megkiildnbéztetés;
— személyazonossag-lopas;
— vagy személyazonossaggal valo visszaclés:
= pénzigyi veszteség;
— az alnevesités engedély nélkiil torténo feloldésa;
— a6 hirnév sérelme;
— a szakmali titoktartdsi kitelezettség dltal védett személyes adatok bizalmas jellegének
seriilése;
— vagy barmilyen egyéb jelentds gazdasagi vagy szocialis hatrany (pl.: egyszerii
bosszusédg, adatok ismételt megadasa miatti kényelmetlenség, kedvezményektél vald
elesés, kéretlen levelek érkezése az e-mail cim kiszivargasa miatt stb.).

A kockazatelemzés soran keriil meghatarozasra az SZ-04-B-08 Adatkezelési kockazatértékelés
bizonylaton az egyes kockazati tényezok altal el6idézett tényleges kér bekdvetkezési gyakorisaga. A
két tényezd (kar mérték és gyakorisdg) szorzata adja meg az adott adatkezelési tevékenység
kockazatat.

Mind a kockazati tényezdket, mind a bekévetkezés valdszinliségét (gyakorisagat) 4 fokozatu skalan
kell értékelni: (1) nincs, (2) alacsony, (3) kdzepes, (4) magas.

A kockazati tényezok esetében valamennyi, fentebb felsorolt tényezét 1-1 pontértékkel kell
szamitasba venni, és az eredményt az alabbiak szerint kell megallapitani:

- 0 nincs fenyegetettség 1
- 1 alacsony fenyegetettség 2
- 2-4  kozepes fenyegetettség 3
- 5-8  magas fenyegetetiség 4

A gyakorisdgot a kévetkezdk szerint kell besorolni:

- ritka 5 évente vagy ritkabban kévetkezhet be 1
- nem tal gyakori évente vagy ritkabban kovetkezhet be 2
- gyakori havonta bekdvetkezhet 3
- nagyon gyakori naponta, hetente bekévetkezhet 4
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A kockézati tényezdkre és a gyakorisagra megéllapitott érték szorzatat, azaz az adott adatkezelési
tevékenység kockazatat az alabbiak szerint kell besorolni:
-1 nines kockazat
- 2-5 alacsony kockazat
- 6-12  kozepes kockazat
- 13-16 magas kockazat

Amennyiben a kockazatelemzés eredményeképpen megallapithat6, hogy az adatkezelés a tervezett
biztonsagi intézkedések mellett magas kockédzattal jar, tovébbi biztonsdgi intézkedések
alkalmazésaval csokkenteni kell a kockazatot. A cstkkenés ellendrzésére az elemzést ismételten el
kell vegezni.

Amennyiben a tervezett adatkezelés vonatkozaséban a GDPR alapjan az 1.6.2. pont szerinti
hatasvizsgalat készitése is szitkséges, a kockazatelemzés eredményeképpen megillapitott magas
kockazatot csokkenteni kell a tervezett adatkezelés atalakitdséaval. Ha erre a Térsasidg nem taldl
médot, a GDPR alapjan konzultaciét kell kezdeményezni az adatvédelmi hatésaggal, és az dltala
javasoltakat meg kell valésitani. Ha erre a Téarsasag nem képes, az adott adatkezelesi tevékenység
nem kezdhetd meg. Ugyanez vonatkozik arra az esetre is, ha a hatosdg megtiltja az adatkezelést a
konzultacié eredményeképpen.
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1.5 AZ ADATVEDELEM BELSO ELLENORE
1.5.1 Az adatvédelmi tisztviseld

A Téarsasdg az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyoknak valé megfelelés folyamatos
ellendrzésére, illetve az adatvédelemmel kapcsolatos tudatossag Tarsasagon beliili ndvelésének
elésegitésére adatvédelmi tisztviselt nevez ki, vagy biz meg.

Az adatvédelmi tisztviseld munkaviszonyban és megbizasi jogviszonyban is ellathatja feladatait, az
Tarsasdg szervezetén belill kozvetleniil az iigyvezetd feliigyelete ald tartozik. adatvédelmi
tisztviseldnek jogi, kézigazgatasi, informatikai vagy ezeknek megfeleld felsofoku végzettséggel
rendelkezd természetes személy, vagy ilyen természetes személyt alkalmazo jogi személy jelSlhetd
ki. Az adatvédelmi tisztviseld feladatai ellatasdval Osszefiiggésben nem utasithaté, nem
szankcionalhato és nem bocsathato el.

1.5.1.1 Az adatvédelmi tisztviseld feladatai

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

e clokésziti a bels6 adatvédelmi szabalyzatot €s javaslatokat tesz az egyéb belsd irdnyitdsi
eszkodzok kibocsatasa irant;

o kdzremikodik és segitséget nyljt az adatkezeléssel Gsszefliggd dontések, intézkedések
meghozataldban, ennek érdekében biztositani kell szdmadra, hogy a személyes adatok
védelmével kapcsolatos dsszes ligybe megfelelé modon és idében bekapesolddjon;

e kivizsgdlja a hozzd érkezett adatvédelmi bejelentéseket, kérelmeket, a vizsgalat
eredményének megfelelden intézkedéseket javasol;

e kérésre szakmai tandcsot ad az SZ-04-B-02 Adatvédelmi hatdsvizsgalat minta szerint
elkészitett adatvédelmi hatdsvizsgélatra vonatkozoan és nyomon kéveti a hatdsvizsgalat
elvégzését;

e bejelenti az adatvédelmi incidenst a feliigyeleti hatosagnak, intézkedési javaslatot tesz
az incidens kévetkezményeinek, hatdsdnak elharitasara;
vezeti a belsd adatvédelmi nyilvantartasokat;

e adatvédelmi oktatast, felkészitést tart az adatvédelmi tudatossag novelése érdekeben;
az adatkezeléssel Osszefiiggd tigyekben a Tarsasdg kapcsolattartéja a feliigyeleti
hatosdggal, tovabba egyéb hatosagokkal, harmadik személyekkel szemben.

1.6 KIEMELT ADATVEDELMI FELADATOK
1.6.1  Nyilvintartas vezetés

A Térsasag az adatvédelmi jogszabalyoknak vald megfelelés bizonyitasa érdekében az SZ-04-B-04
Adatkezelési nyilvantartis minta szerinti irasbeli belsé nyilvdntartast vezet az adatkezelési
miiveletekrol.

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell:
e a Tarsasag €s képviseloje nevét és elérhetoségét;
e az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetoségét;
s az adatkezelés céljanak megjeldlését;
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e az érintettek kategoridinak. illetve a személyes adatok kategoridinak megjeldleéset;

e a cimzettek kategériait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak (ha
ilyen torténik, akkor a harmadik orszagba, nemzetkozi szervezethez torténd tovabbitast
is, annak adatvédelmi garancidinak (Rendelet 49. cikk (1) bekezdés) megjeldlésével);

e az adatkategéridk torlésére eléiranyzott hataridé megjeldlesét;

e technikai és szervezési intézkedések 4ltalanos leirasat.

Amennyiben a személyes adatok kezelése tekintetében a Tarsasdg adatfeldolgozo, tgy a bels6
nyilvantartas az aldbbiakat tartalmazza:
e a Tarsasag és képviseldje neve és elérhetdségei;
e az Adatkezeld, akinek a nevében a Tarsasdg az adatfeldolgozdst végzi, és az Adatkezeld
képviseldjének neve és elérhetdségei;
e az Adatkezeld nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategoridinak megjelolése;
o az adatok cimzettjeinek megjeldlése (harmadik orszégba, nemzetkozi szervezethez
t5rténd tovabbitdsa esetén ezen cimzettek megjeldlését is és a tovébbitas adatvédelmi
garancidinak megjelolését).
A Térsasag SZ-04-B-06 Adatfeldolgozéi nyilvintartis minta alapjan nyilvantartast vezet az
Adatfeldolgoz6irdl, illetve az SZ-04-B-05 Adatvédelmi incidens nyilvdntartis minta szerint az
adatvédelmi incidensekrol is.

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

e az adatvédelmi incidenshez kapcsolédé tények és koriilmények leirdsat, az érintettek
megjelolését, az incidenssel érintett személyes adatok koret, az adatvédelmi incidens
okanak leirasat;

e az adatvédelmi incidens hatdsait, azaz mik az adatvédelmi incidens (valoszinil)
kockézatai / kovetkezményei; ha szitkséges, a kockdzat értékelésének modszertanat;

e azincidens kivizsgilasira megtett 1épéseket;

e NAIH-nak megtett bejelentések idépontjat, annak elmaraddsanak okat;

s az orvoslasra tett intézkedések leirasat, hatasait.

Az adatvédelmi incidens nyilvantartasrél a jelen szabélyzat 1.6.3.2. pont tovabbi rendelkezéseket
tartalmaz.

Az adatvédelmi nyilvantartisokat az adatvédelmi tisztviseld vezeti és a szikséghez keépest, de
minimum évente 1 alkalommal feliilvizsgalja azokat. Az adatkezelést végzd szervezeti egységek
vezetéi a lehetd legrovidebb hataridén belill kotelesek tajékoztatni az adatvédelmi tisztviselst a
nyilvantartés adataiban bekévetkezd véltozasokrdl, a nyilvantartdsok naprakész vezetése érdekében.

1.6.2  Adatvédelmi hatdsvizsgalat

A Téarsasdg minden Uj adatkezelés — kiilondsen 0j adatkezelési technologia — bevezetésct
megel6zden kiteles megvizsgalni annak a személyes adatok védelmére valé kihatasat, amennyiben
az adatkezelés — annak jellegére, hatokorére, koriilmeényeire, céljaira figyelemmel — a személyek
jogaira és szabadsigaira valoszintisithetéen magas kockazattal jar.
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Az 0] adatkezelés bevezetését megeldzoen az adarvédelmi tisziviseldt értesiteni kell, aki szakmai
tanacsokkal segiti annak cldontését, hogy sziikséges-e az adatvédelmi hatisvizsgalat lefolytatasa,
illetve figyelemmel kiséri annak lefolytatasat. Az SZ-04-B-02 Adatvédelmi hatdsvizsgilat minta
szerint elkészitett adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasara az adatkezeléssel erintett szervezeti
egység koteles. Az egyes elkésziilt adatvédelmi hatdsvizsgélatokat az érintett szervezeti egység jelen
szamozassal latja el és az adatvédelmi tisztviseldnek megkiildi, aki azokat folyamatos sorszamozassal
vezeti és Orzi.

A kockézatot objektiv értékelés alapjan kell felmérni, amelynek soran megallapitasra keriil, hogy az
adatkezelési miivelet kockazattal jar-e, illetve milyen mérték(i kockazattal jar.

Magas kockazatnak tekinthetd killénésen, ha az adatkezelés soran:

» hatranyos megkiilonbdztetés, illetve gazdasagi, szocialis hatrany keletkezhet;

e joO hirnév sérelme kovetkezhet be;

e szakmai titoktartdssal védett személyes adatok bizalmas jellege sériil;

e ha az érintettek nem gyakorolhatjdk a jogaikat, szabadsagaikat, vagy nem
rendelkezhetnek sajat szemeélyes adataik felett;

e killdnleges adatok, vagy fokozottan személyes jellegli személyes adatok kezelése
torténik;

e értékelés, pontozas érdekeében tirténik adatkezelés, vagy ezt is tartalmaz az adatkezelés,
ideértve a személyes profilalkotast is, amelynek szempontjai az érintett munkahelyi
teljesitménye, létrehozdsa vagy felhasznaldsa céljabol, egészségi allapota, személyes
preferenciai, megbizhat6siga, viselkedése, tartézkodési helye, mozgasara vonatkozd
jellemzok stb.;

e kiszolgaltatott személyek személyes adatainak kezelése torténik;
érintettek mddszeres megfigyelésére iranyul az adatkezelés;

e ) technologiai vagy szervezési megoldasok innovativ hasznalata vagy alkalmazasa
torténik az adatkezelés sordan;

e nagy mennyiségli személyes adat vagy nagyszadmu érintett adatkezelése torténik.

Amennyiben a Térsasag Ggy itéli meg, hogy az adatkezelés nem jar magas kockdzattal az érintettek
jogaira és szabadsdgaira nézve, lgy az adatvédelmi hatdsvizsgalat mellozeset dokumentaltan
indokolni sziitkséges az okok megjeldlésével, amellyel Gsszefliggésben az adatvédelmi tisziviseld
allaspontjat is régziteni kell.

A NAIH meghatirozta azon eseteket, melyekben adatvédelmi hatdsvizsgilat lefolytatisat latja
szilkségesnek. Amennyiben a Tarsasidg az alabbi adatkezeléseket kivdnja folytatni, Ugy annak
megkezdése elott kiteles hatasvizsgdlatot lefolytatni.

Ezen esetek kiilonosen a kovetkezok:

1. Ha egy természetes személy egyedi azonositdsdat célzd biometrikus adatdnak kezelése
modszeres megfigyelésre iranyul.

2 Ha kiszolgaltatott helyzetben 1évd érintettekkel — kiilonds tekintettel a gyermekekre,
munkavallalokra, idés, mentalis betegségben szenveddkre — kapcsolatos egyedi azonositasat
celzd biometrikus adat kezelése torténik.

3. Ha az adatkezelés egy természetes személy genetikai adatainak egyéb kiilonleges adatokhoz
vagy fokozottan személyes jellegti adatokhoz tértén6 hozzékapcsolasaval jér.

4, Ha egy természetes személy genetikai adatai kezelésének célja a természetes személy
értékelése vagy pontozdsa. Pontozds: az adatkezelés célja, hogy az érintett bizonyos
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tulajdonsagait felmérje, és annak eredménye kihatassal van az érintett részére nyujtott, illetve
nyujtando szolgaltatds létrejéttére vagy minoségeére.

5. Fizetoképesség értékelése. Az adatkezelés célja, hogy az érintett fizetOkepességet felmérje a
személyes adatok nagyszamu, illetve modszeres értékelése utjan.

6. Harmadik személytdl gylijtstt adatok tovabbi felhasznilasa. Az adatkezelés célja, hogy a
harmadik személytdl begylijtstt személyes adatokat felhasznaljak az érintettre vonatkozd
szolgéltatas visszautasitaséra vagy megsziintetésére vonatkozo dontés meghozatalanal.

7. Diakok, hallgatok személyes adatainak értékelésre valo felhasznalasa. Az adatkezelés célja a
diakok, hallgatok felkésziiltségének, teljesitményének, alkalmassiganak, illetve mentalis
allapoténak rogzitése, valamint vizsgdlata és az adatkezelés nem jogszabalyon alapul,
fliggetleniil attol, hogy az oktatas alap-, kbzep- vagy felséfoku.

8 Profilozds. Az adatkezelés célja személyes adatok nagy szamil, illetve modszeres értékelése
révén végzett profilozas, kiilondsen, ha az az érintett munkahelyi teljesitményére, gazdasagi
helyzetére, egészségi 4llapotara, személyes preferenciaira vagy érdeklodési  korére,
megbizhatésagra vagy viselkedésre, tartozkodasi helyére vagy mozgdsara vonatkozo
jellemzok alapjan torténik.

9. Joghatassal vagy hasonlé jelentés hatdssal jaré automatizalt dontéshozatal. Az adatkezelés
célja a természetes személy tekintetében joghatassal bird vagy a természetes személyt
hasonléképpen jelentds mértékben érinté dontések meghozatala, amely adatkezelés adott
esetben egyének kirekesztését vagy hatranyos megkiilonboztetését eredményezheti.

10. Médszeres megfigyelés. Erintettek nagyszdmu és modszeres megfigyelése jellemzden
kozteriileteken vagy nyilvanos helyeken térténé kamerarendszerek, dronok felhasznalasaval,
illetve barmely mas j technolégia hasznélatdval (Wi-Fi tracking, Bluetooth tracking,
testkamera).

11. Helymeghatdrozasi adatok kezelése, ha az modszeres megfigyelésre vagy profilalkotasra utal.

12. Munkavallald munkéjanak megfigyelése. Az adatkezelés célja a munkavallalo munkéjanak
megfigyelése sordn a munkavallalo személyes adatainak nagy szamu €s modszeres
feldolgozasa, illetve értékelése.

13. Kiilénleges adatok nagy szamban valé kezelése. A GDPR (91) preambulum bekezdése
alapjén a személyes adatok kezelése nem tekinthet$ nagymértékimek, ha az adatkezelés egy
adott szakorvos, egészségiigyi szakember betegei vagy egy adott tigyvéd iigyfelei személyes
adataira vonatkozik.

14. Kiszolgaltatott helyzetben 1év0 érintettekkel kapcsolatos, nagy szamban kezelt adatok eredeti
céltol eltérd kezelése: pl.: gyermekek, id6sek, mentalis betegségben szenvedok esetében.

15. Uj technolégiai megolddsok hasznalata az adatkezelés soran. Ideértve az érzékeldvel ellatott
eszkozok altal eldallitott adatok interneten vagy més csatornan keresztill torténé nagyszamu
kezelése, és amelyek adatokat szolgaltatnak a természetes személy fizetOkepessegere,
egészségére, személyes érdeklodési korere, megbizhatésdgara vagy viselkedésére,
tartozkodasi helyére és amelyek alapjan profilalkotas torténik.

16. Egészségiigyi adatokra vonatkozo adatkezelések.

17. Amikor tobb adatkezeld egy egész dgazat altal kézdsen haszndlt alkalmazast, rendszert,
eszkozt, illetve platformot tervez létrehozni, amelyben kitlonleges adatokat is kezelnek.

18. Az adatkezelés célja a kiilénbozo forrasokbol szarmazo adatok Gsszevondsa, egymdssal vald
megfeleltetése vagy 6sszehasonlitasa.

Nincs sziikség adatvédelmi hatasvizsgalat elvépzésére:
e ha az adatkezelés valoszintisitheten nem jar magas kockézattal az érintettek jogaira és
szabadsagaira nézve;
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e ha az adatkezelés a jellegét, hatokorét, koriilményeit és céljait tekintve nagyon hasonlit
olyan adatkezelésre, amelyrél mér készillt hatdsvizsgalat. Ebben az esetben annak
eredményei felhasznalhatoak;

e ha az adatkezelés a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) — adatkezelére vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitéséhez szilkséges — vagy e) pontja — adatkezeld kozérdekil
feladatanak teljesitéséhez sziikséges — szerinti jogalappal rendelkezik €s jogszabaly
szabélyozza az adatkezelési miiveletet, tovabbd mar készillt hatasvizsgalat;

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

Az adatvédelmi tisztviseld donti el, hogy az adatkezelés elott adatvédelmi hatdsvizsgalatra sziikség
van-e vagy annak lefolytatdsa mellézhetd.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot dokumentdlo iratnak ki kell terjednie legalabb:

e a tervezett adatkezelési miiveletek modszeres leirasira és az adatkezelés céljainak
ismertetésére;

o az adatkezelés céljaval Osszefiiggésben az adatkezelési miiveletek szitkségesseégi-
aranyossagi vizsgalatara;

e az adatkezelés mar tervezett intézkedéseire;

e az érintett jogait és szabadsagait érintd kockdzatok vizsgdalatara;

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

o fentick dokumentaldsara.

Amennyiben az adatkezelést adatfeldolgozd végzi, Ugy az adatkezeld koteles gondoskodni arrol,
hogy az adatfeldolgozé az adatvédelmi hatasvizsgélatot elvégezze, az adatkezelot terheli a vegso
feleldsség a hatdsvizsgdlat elvégzéséért.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kovetéen megkezdett adatkezelés soran figyelemmel kell kisérni a
kockdzat hatdsvizsgalat szerinti alakuldsit, folyamatosan értékelnie kell az adatkezelési
tevékenységeibdl eredd kockdzatokat, és a szitkséghez képest feliil kell vizsgalni a hatasvizsgalatban
megjeldlt intézkedéseket.

Amennyiben a Téarsasig arra a megallapitdasra jut, hogy az adatvédelmi hatdsvizsgalattal
meghatdrozott technikai és szervezési intézkedések hatasira sem cstkkent a kockazat mértéke
elfogadhat6 szintre, azaz tovébbra is jelentdsek a fennmaradd kockazatok, Ugy koteles a NAIH
elézetes konzultacios eljarasat kezdeményezni. A NAIH elozetes konzultacigjat kell kérni abban az
esetben is, ha azt jogszabaly irja elo.

A mar folyamatban 1évé, adatvédelmi hatasvizsgalatot kovetden megkezdett adatkezelések esetében
akkor kell adatvédelmi hatdsvizsgalatot elvégezni, amikor megvéltoztak a kockazatok figyelemmel
az adatkezelés jellegére, hatokorére, korillményeire és céljara (pl.: megvaltoztak a végrehajtas
koriilményei: a hatokér, a cél, a személyes adatok kore, a cimzettek, a technikai és szervezési
intézkedések; 0j technolégiat alkalmaz a Térsasdg az adatkezelés soran).

1.6.3 Adatvédelmi incidens kezelése

Adatvédelmi incidensnek mindsiil a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
mddon  kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitéset, elveszteset,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi
(példaul: a laptop vagy mobil telefon elvesztése, személyes adatok nem biztonsdgos tarolasa vagy
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szemetesbe dobott fizetési papirok, adatok nem biztonsagos tovabbitasa, szerver elleni tamadasok,
honlap feltorése).

1.6.3.1  Adatvédelmi incidensek kezelésére vonatkozo szabdlyok

Adatvédelmi incidensek megeldzése, kezelése, a vonatkozo jogi el6irdsok betartasa a Tarsasag
valamennyi adatkezeléssel foglalkozé munkatarsanak a feladata.

Amennyiben a Térsasag ellenérzésre jogosult munkavillaloja a feladata ellatdsa soran adatvédelmi
incidenst vagy erre utald eseményt észlel, haladéktalanul értesiteni koteles a felettes vezetdjét és az
adatvédelmi tisztvisel6t. Amennyiben az adatvédelmi tisztviseld értesitése nem tortént meg a
munkavallalé részérél, Ggy azt a felettes vezetd értesiti.

Az adatvédelmi incidens felmeriilése esetén az azt észlelé munkavallalé(k)nak az incidens
kovetkezményeinek, hatasainak elkeriilésére, enyhitésére haladéktalanul meg kell tenniiik a
sziikséges intézkedéseket, hogy az incidens a lehetd legkisebb kockézattal jarjon az érintett jogaira és
szabadségaira nézve. A Tarsasag incidenssel érintett, illetve annak kivizsgalasa folyaman bevont
munkatarsai fokozott egyiittmiikddésre és soron kiviili eljarasra kitelesek. Az adarvédelmi tisztviseld
a belsé ellendrt is koteles tajékoztatni minden tudomaséra jutott adatvédelmi incidensrdl és kerése
esetén a vizsgalat koriilményeirdl, alakuldsarol, eredményérél.

Amennyiben az incidens hatasainak elharitdsa érdekében elegendd, ugy a szitkséges technikai,
szervezési, védelmi intézkedéseket a lehetd leggyorsabban a déntésre jogosult szervezeti vezetd teszi
meg. Amennyiben az iigyvezetd dontését igényli a sziikséges intézkedés, ugy az incidenssel érintett
szervezeti vezet a Tarsasag iigyvezetdjétol kéri soron kiviil ennek meghozatalat.

Adatvédelmi incidens bektvetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat be kell
hatérolni és el kell kiilsniteni, tovabba gondoskodni kell az incidens bekdvetkezését alatamaszto
bizonyitékok begyiijtésérdl és megdrzésérél. Ezt kivetden lehet megkezdeni a kérok helyreallitasat
és a jogszert mikddés visszaallitasat.

Az informatikai rendszereken naplézni kell a hozzaféréseket és hozzaférési kisérleteket, és ezek
folyamatos elemzése szitkséges. Az adatvédelmi incidens kezelésének folyamatat folyamatosan
dokumentélni sziikséges, mert a Tarsasagot terheli a bizonyitdsi kotelezettség az incidens
felmeriilésétd]l kezd6dden megtett cselekményekrél, intézkedésekrol.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az adatvédelmi tisztviseld és a felettes vezetd — szitkség
esetén egyéb érintett vezetdk és munkatirsak bevonasaval (pl.: jogi, személyiigyi és rehabilitdciéért
felelds igazgatd, informatikai osztdlyvezetd, gazdasdgi igazgatd, minbségigyi és munkavédelmi
fBosztdlyvezetd stb.) haladéktalanul megvizsgéljak a bejelentést, ennek soran azonositjak az incidenst
és eldontik, hogy valddi incidens tortént-e.

Amennyiben megallapitdsra kerill az adatvédelmi incidens bek&vetkezése, ugy tovabbi vizsgalat
keretében az alibbiak meghatirozasa szilkséges:
az incidens bekovetkezésének idépontja ¢€s helye;
az incidens leirasa, koriillményei, hatasai;
az incidens soran érintett adatok kore, szamossaga,
az adatokkal érintett személyek kore;
az incidens elhdaritasa érdekében tett intézkedések leirasa;
a kar megel6zése, elharitasa, csdkkentése érdekében tett intézkedések leirasa.

e @ & & & @

Az adatvédelmi incidenst legkésébb az adatvédelmi incidensrél torténd tudomdsszerzéstdl szamitott
72 6ran beliil a Tarsasag adatvédelmi tisztviseldje kiteles bejelenteni a NAIH-nak, kivéve, ha az
incidens valészintisithetéen nem jar kockazattal az incidenssel érintett személyek jogaira és
szabadsagaira.
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Ha az adatvédelmi incidens valdszinlsithetGen magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsigaira nézve, az Adatkezel§ indokolatlan késedelem nélkiil tajekoztatja az
érintettet az adatvédelmi incidensrél megjelélve — kiilondsen — annak idOpontjat, esetleges
kévetkezményeit az érintettek jogaira és szabadsdgaira vonatkozdan, illetve a kovetkezmények
elharitdsara megtett €s megtenni kivant intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidens vizsgilatarol készitett dokumentum mintéja a jelen szabalyzat SZ-04-B-
04 szami mellékletét képezi. A vizsgilat jegyzokonyvét az adatvédelmi tisztviseld jelen
szamozassal latja el és folyamatos sorszamozassal vezeti, Orzi.

1.6.3.2 Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensekrdl a nyilvantartds vezetése az adatvédelmi tisztviseld feladata.

Az adatvédelmi incidensekrdl vezetett nyilvantartds az aldbbiakat tartalmazza:
e az érintett személyes adatok kore:

az adatvédelmi incidenssel érintettek kore és szama,
az adatvédelmi incidens idopontja;
az adatvédelmi incidens koriilményei, hatasai,
az adatvédelmi incidens orvoslasdra megtett intézkedések;
az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatok.

e & & & @

A nyilvantartisban szereplé adatvédelmi incidensekre vonatkozd adatokat, iratokat az incidens
bekdvetkezésétdl szamitott 5 évig meg kell 6rizni.

1.6.4 A kiilénleges személyes adatok fokozott védelmére vonatkozé intézkedések

A Tarsasag a kozfeladatot jelenté tarsasdgi céljanak, a megvaltozott munkaképességli személyek
védett munkakoriilmények kozott torténd foglalkoztatisa érdekében, az ezt szabdlyozd jogi
eldirasokbdl fakado kotelezetiségei teljesitése érdekében munkavallaloi kiilonleges adatait kezeli,
amelyeket az alabbi intézkedésekkel fokozottan véd:

- az adattakarékossdg és a korlatozott tarolhatésag elvének fokozott érvényesitése: csak olyan
kiilonleges adatok kezelése torténik, amelyek a cél eléréséhez feltétlentl sziikségesek, és csak
annyi ideig tarolja ezeket az adatkezeld, amely feltétleniil indokolt az adatkezelési célok
megvalosulasaval dsszefiiggésben;

- a hozzaférés-ellendrzés fizikai és informatikai eszkozei Gtjan biztositja az adatkezeld, hogy
csak azok a munkatarsak férhessenek hozza kiilénleges személyes adatokhoz, akiknek
munkakéri feladatai ellatasahoz erre mindenképpen sziikség van. Erre tekintettel a kiilonleges
adatot tartalmazé fizikai (papir alapt) adathordozok zért szekrényben, illéleg helyiségekben
keriilnek taroldsra, az informatikai rendszerben pedig a kiilonleges adatokhoz torténd
hozzaférés jogosultsighoz kotst, és az informatikal rendszer alkalmas arra, hogy
megallapithat6 legyen, adott id6pontban ki és milyen miiveletet végzett az adatbazison,;

- akildnleges adatokat tartalmazé adatbazisok nem keriilnek publikdldsra semmilyen modon a
nyilvanos interneten, és nem is elérhetéek kézvetleniil az internetrdl;

- akiilénleges adatokat tartalmazo adatbazisokat az adatkezeld magas szintli titkositassal vedi;

- az adatbézisokrdl napi gyaKorisdgi mentés késziil, amelyet megfelelden biztonsagos modon
tarol az adatkezeld, tgy, hogy egy esetleges rosszindulati tdmadés ne tudja az adatbazist és a
mentést is karositani, tovabba a papir alapt adathordozdk egy tovabbi biztonsagi masolatként
is funkcionalnak, amelyekbdl szintén szitkség esetén helyredllithaté az adatbazis;

- az informatikai rendszer megfeleld, rendszeresen frisstilé virusvédelemmel van ellatva;
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- az informatikai rendszer elemeinek rendszeres frissitése és monitorozasa megtorténik;

- a belsé halézatot biztonsagos tiizfal valasztja el, a kiilsé csatlakozas biztonsagos csatornan
keresztiil lehetséges;

- a kiilénleges adatokat kezelé munkatarsak megfelelé oktatdsban részesiilnek a kilénleges
személyes adatok kezelésével kapesolatos specidlis kévetelmeényekrél is;

- az adatkezeld adatvédelmi tisztviseldt alkalmaz, aki szakértelmével tovabbi timogatast nyujt
az adatkezeld részére a kiilonleges adatok biztonsagos kezelésével dsszesfiiggé kérdésekben
is.

Az adatkezel alkalmazni tervezi tovabba az dlnevesités technolégidjat is, amelynek soran a belsé
azonositd haszndlata véltana fel a konkrét személyes adat (pl. név) alkalmazasat, és amely a GDPR
rendelkezéseinek megfeleléen kapcsolhaté ossze az azonositott természetes személlyel. Ennek
bevezetésére a sziikséges informatikai fejlesztések megvalositasat kovetden keriilhet sor.

1.6.5 Adatvédelmi oktatas

Az adatvédelmi tisziviseld a sziikséghez képest, de minimum 2 évente adatvédelmi oktatast tart a
Térsasag valamennyi szervezeti egységére kiterjedéen, amelynek megtdrténtét dokumentalja az SZ-
04-B-07 Belsé képzési naplé bizonylaton. Amennyiben az adatvédelmi tisztviseld megitélése szerint
valamely okbol, igy kiilondsen valamely adatvédelmi probléma, incidens okan tovabbi adatvédelmi
oktatds tartdsa szilkséges — akar a Tarsasig egészére nézve, vagy bizonyos szervezeti egysege, vagy
egységei tekintetében — Ugy az adatvédelmi tisztviseld kiilén oktatasi alkalmat is tart.

1.6.6 Adattovabbitas

A Térsasag mitkdésén, illetve gazdasagi tevékenységén keresztil megbizasi, illetve véllalkozasi
jogviszonyt létesit, létesithet killsé harmadik személyekkel, akik részére a szerzoddés teljesitése
érdekében személyes adatokat tovabbit (pl.: kiils6 konyveld, bérszamfejtd jogi személy, iigyvédi
iroda stb.). A Térsasiag, mint adatkezeld az adatfeldolgozé részére csak az adatfeldolgozé
szerz6désben vallalt feladatai teljesitéséhez feltétleniil sziikséges személyes adatokat tovabbithatja.

A Tarsasaghoz szerz6désen kiviil, kiilsé, harmadik személytdl érkezett, személyes adat tovabbitasat
kéré megkereséseket csak abban az esetben teljesiti a Térsasdg, ha a megkeresés teljesitésére a
Tarsasagot jogszabaly kotelezi, egyéb esetben a személyes adatok tovabbitasa csak az érintett kiilon
hozzajarulasaval teljesithetd.

A Térsasag EU-n kivili dllamba személyes adatot nem tovabbit, illetve mas gazdasdgi tarsasaggal
kozds adatkezelést nem folytat.

Az adattovabbitdssal kapcsolatos tényeket, koriilményeket az adattovabbitdst végzé munkatérs
kételes dokumentélni. Ennek soran koteles biztositani az alabbi adatok rogzitését, mentését (akar az
adatokat tovabbito levél, lizenet mentésével, szilkség szerint azok tovéabbi kiegészitésével):

o az adattovabbitas cimzettje az elérési cimével — az adattovébbitds feladdja;
s az adattovabbitas célja, rendeltetése;
e az adattovabbités jogalapja (jogszabaly, vagy az érintett hozz4jarulo nyilatkozata), — az
adattovabbitas idépontja;
az adattovabbitas mddja, eszkoze:
az érintettek kére, szama;
a tovabbitott adatok kore:
az adattovabbitést eléird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatok.
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Az adatfeldolgozé a Tarsasag, mint Adatkezeld nevében végzi az adatkezelést. Az Adatkezelo
hatdrozza meg az adatkezelés céljat, hozza meg az adatkezeléssel kapcsolatos dontéseket, latja el
utasitissal az adatkezelés tekintetében az adatfeldolgozot. Adatkezelonek a szerzddésben
meghatarozott feladatokkal kapcsolatos utasitisai jogszerliségéért az Adatkezel6t terheli felel6sség,
ugyanakkor az adatfeldolgozo kételes haladéktalanul jelezni az Adatkezelonek, amennyiben az
adatkezel utasitasa vagy annak végrehajtasa jogszabalyba titkézne.

Az Adatkezeld kotelezettsége, hogy az érintett természetes személyeket a szerzddés szerinti
adatfeldolgozdsr6l tdjékoztassa, illetve amennyiben az adatkezelés jogalapja az érintett
hozzajarulasa, ugy azt beszerezze.

A Tarsasag a jogviszony létesitésénél koteles a szerzddésben kiilén kikotés rogzitésével biztositani,
hogy az adatfeldolgozé az adatvédelmi jogszabédlyok kovetelményrendszerét kielégité garanciakat
nyljtson az adatkezelés jogszerliségére, az atvett személyes adatok védelmére vonatkozdan. Az
adatfeldolgozé garantdlni koteles — killdndsen a szakértelem, a megbizhatdsag és az erdforrasok
tekintetében — hogy a Rendelet és Info. térvény kovetelményeinek teljesiilését biztositod technikai €s
szervezési intézkedéseket végrehajtja, a megfeleld hardver és szoftver eszkdzokkel rendelkezik,
ideértve az adatkezelés biztonsagat is.

Az adatfeldolgozd gondoskodik a felhasznalt eszkdzok sziikséges, rendszeres karbantartdsardl,
fejlesztésérol.

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

Adatfeldolgozé a szerz6désben meghatarozott feladatok ellatidsa érdekében megfeleld ismerettel és
gyakorlattal rendelkezd személyeket koteles igénybe venni. Kételes tovabba gondoskodni az éltala
igénybe vett személyek felkészitésérdl a betartandd adatvédelmi jogszabélyi rendelkezésekre, a jelen
szerzOdésben foglalt kitelezettségekre, valamint az adatfelvétel céljara és modjara vonatkozdan.

Az adatfeldolgozé a tevékenysége soran biztositani koteles, hogy a személyes adatokhoz valod
hozzaférésre feljogositott személyek — ha jogszabalyon alapuldé megfeleld titoktartasi kotelezettseg
hatalya alatt egyébként nem allnak — az &ltaluk megismert személyes adatok vonatkozasaban
titoktartasi kotelezettséget vallaljanak.

A Tarsasag adatvédelmi lisziviseldje az adatfeldolgozokrol nyilvantartist vezet a 5Z-04-B-06
Adatfeldolgozoi nyilvidntartis minta szerint.

II. KULONOS RESZ
1.1 A SZERVEZETI EGYSEGEK ADATKEZELESE

A szabalyzat kiilonos része rendezi a Térsasig azon szervezeti egységeinek adatkezeléset, akik
személyes adatokat kezelnek, ezért adatkezelésiik a jelen szabdlyzatban megjelolt adatvédelmi
jogszabalyok hatalya ala tartozik.

A Tarsasag a szervezeti egységek feladatainak, vagy annak egy részének elvégzésével kiilsé
szolgaltatot is megbizhat, ebben az esetben annak személyét a naprakészen vezetett nyilvantartas
tartalmazza. A szolgaltatd az adatkezelés tekintetében adatfeldolgozdnak mindsiil abban az esetben
is, ha a személyes adatok megismerésérél, rogzitésérél 6 maga gondoskodik. A szolgaltatoval
megkotott szerzédésben kiilon rogziteni sziikséges az adatkezeléssel kapcsolatos azon lényegi
szabélyokat, feleldsségi koroket és adatbiztonsagi rendelkezéseket, amelyek biztositjdk a személyes
adatok megfelel6 védelmét.
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Valamennyi szervezeti egység a sajat illetékességi teriiletéhez tartozé szerzddések tekinteteben
kezeli a partnerei kapcsolattartéi adatait (név, telefonszdm, email cim), amelyeket a szerzodes
teljesitéséhez fliz6d6 jogos érdek jogalapon, a szerzodés teljesitése céljabdl, a szerzdés hatalya alatt,
de legkésébb a szerzédésbol eredd igényének teljesitéséig kezel, kivéve, ha jogszabaly hosszabb
megdrzési idét rendel az adott szerzodéshez.

1.1.1 Ugyvezeté

A Térsasag mikodésével és stratégiai irényitdsaval Osszefliggésben az Alapité Okiratban
megjelélt feladatkdrében jogosult a Tarsasdg valamennyi szervezeti egysége altal kezelt személyes
adatok megismerésére, kezelésére, a jelen szabalyzatban megjeldlt adatvédelmi elvek és érintetti
jogok figyelembevétele mellett, az adatvédelmi jogszabalyi rendelkezések betartasaval.

| 1.1.2. Termelési Igazgatdsdg

A termelési igazgatd az iranyitdsa ald tartozod szervezeti egységek stratégiai iranyitasaval és a
feladatellatas feliigyeletével dsszefiiggésben ismer, illetve ismerhet meg személyes adatokat és végez
vagy végezhet adatkezelési miiveleteket, az altala iranyitott szervezeti egységek adatkezelésénél
megjelslit adatkezelési jellemzdk szerint.

A termelési igazgatd a Tarsasag munkacsoport {ilésein az iilések napirendi pontjaihoz kapcsolédéan
a felelss dontéshozatalhoz feltétlen szilkséges mértékben személyes adatok megismerésére jogosult.

‘ b2 1. Kereskedelmi Féoszialy
Az aldbbi feladatokkal isszefiiggésben kezel személyes adatokat:

1. Egyéni vallalkozé partner esetén a partner személyes adatai.
2. Honlaprol érkezb iizleti megkeresés természetes személy, egyéni vallalkozas részerdl.
3. Webaruhaz miikédtetése.

A személyes adatkezelés célja:
1. pont esetében: az egyéni vallalkozo azonositasa.

2. pont esetében: a megkeresés megvalaszoldsa, teljesitése.
3. pont esetében: érintettel megkotott szerzodés teljesitése.

A személyes adat kezeldsének jogalapja:
1. pont esetében: a partnerrel megkotott szerzOdés teljesiteése.
2. pont esetében: az érintett hozzajarulasa.
3. pont esetében: az érintett hozzajaruldsa.

A személyes adatok kire:
1. pont esetében: egyéni vallalkozok adatai: név, sziiletési adatok, lakcim, nyilvantartasi

szam, addazonositd, bankszamlaszam, tevékenységi kore.

2. pont esetében: név, e-mail elérhetdség, a megkeresésben szerepld szemelyes adatok.

3. pont esetében: név, felhasznaléi név, azonositd kod, jelszd, e-mail cim, IP cim,
telefonszam, szamldzasi név és cim, vasarlas idépontja, vasarlasi szokasok.

A személyes_adatok kezelését végzdk: iigyviteli munkatdrsak és a kereskedelmi fdosztdlyvezeld.
Webdruhaz esetén kizarolag az sigyviteli munkatdrsak és a kereskedelmi féosztdlyvezetd.

| A személyes adatok cimzettjei (adattovdbbitds) kiiléndsen:
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- a Tarsasag szervezeti egységei:
o Jogi, Személyiigyi és Rehabilitdcicért Felelos Igazgatosag, Gazdasagi Igazgatdsag:
Uzemirdnyitdsi Féosztaly véleményezési jogkorében,
o Uzemirdnyitdsi ~ Féoszidly:  szerzbdés  teljesitésével  (gyartds, szolgdltatas)
Osszefiiggésben,
o Gazdasdgi Igazgatdsdg: pénziigyi teljesités miatt.
- elbzetes hozzajarulds esetén a Tarsasdggal megkotott masik szerzodés teljesitéschez feltétleniil
szilkséges esetben a masik szerzddatt partner.

A személyes adatok tireldsanak idétartama:
A szerzddés létrejotte esetén a szerzodés teljesitésétél szamitott 5 évig, szerzodés hianyaban a
teljesitést kdvetd 15 napig.

1:1:2.2 Uzemirdnyitasi Féosztdly

Az Uzemirdnyitdsi Féoszidly a Tarsasag egyetlen teriileti alapon szervezddé szervezeti egysége,
amely teriileti szervezddésénél fogva a Tarsasdg valamennyi telephelyére és fioktelepére
illetékességgel bir. Koltséghatékonysagi szempontbol, illetve a humdnerdforrds kapacitdsok
maximalis kihasznaltsaga érdekében ezen Féosztily kozremilikodoként részt véllal mas szervezeti
egységek — személyes adatokat is érint6 — feladatainak ellatdsaban is.

Az aldbbi feladatokkal dsszefiiggésben kezel személyes adatokat:

1. Termelési adatok régzitése.

2. Egyéni vallalkozd partner esetén annak személyes adatai.

3.  Kozremikddeés biztonsagi feladatok ellatdsdban, beléptetés.

4, Kozremiikddés munkaiigyi feladatok elldtdsaban: munkatigyi iratok alairasa, kézbesitése;
jelenlét rogzitése.

5. Koézremiikodés a munkavallaloi bérletek beszerzésével dsszefliggd feladatok ellatasaban.

A személyes adat kezelésének célja:

1. pont esetén: a Tarsasag ipari termeld tevékenységével Osszefiiggésben a gyartott termék
eloallitasi koltségének bérkoltség része megdllapitasahoz szikséges.
2. pont esetén: a partner azonositasa.

pont esetén: a Tarsasag teriiletére belépok azonositasa, nyilvantartésa.

4. pont esetén: munkaviszony létesitésével, valtozasaival, megsziinésével tsszefiiggd munkajogi
iratok  megsziiletése; a Tarsasdg munkajogi kotelezettségeinek  teljesitése a
munkaszerzodessel Osszefliggésben; a munkavégzési kotelezettség ellendrzéséhez és
dokumentalasahoz sziikséges.

5. pont esetén: a munkavallalok bérletkoltség megtéritésével dsszefiiggd feladatok teljesitése.

ol

A személyes adat kezelésének jogalapja:

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

2. pont esetén: az érintettel megktoit szerzodés teljesitese.

. pont esetén: a Tarsasag magénteriiletére belépok nyomon kovetéese.
4. pont esetén: az érintettel megkotdtt munkaszerzdés teljesitése és a jogviszonnyal Gsszefiiggd
jogi kotelezettségek teljesitése.

fad
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5. pont esetén: koltségelszdmolisra vonatkozo jogi kotelezettségek teljesitése.

A személyes adatok kore:
‘ 1. A jelen szabélyzatban a Személyiigyi és Bérszamfejtési Osztdlyndl megjelolt szemelyes
adatok:

2. munkarend, munkaidé beosztas, napi munkaidd;

3. munkaszam;

4. munkavégzés ideje;

5. szabadsag, betegség idotartama;

6. teljesitmény adat;

7. egyéni véllalkozd személyes adatai: név, sziiletési adatok, lakeim, nyilvantartasi szam,
addazonositd, bankszamlaszam, tevékenységi kbre;

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

A személyes adat kezelését végzdk:
A munkakérénél fogva a fent megjelslt feladatok ellatasara kijelslt munkavallalo, csoportvezetd,
lizemvezetd, termelési koordindtor, Termelésirdanyitdsi Osztdly, Uzemirdnyitdsi Féosztdly.

A személyes adatok cimzettjei (adattovdbbitds) kiiléndsen:
- a Tarsasdg szervezeti egységei kozill:
e Személyiigyi és Bérszamfejtési Osztdly: munkaszerzodéssel dsszefiiggd adatok, iratok
vonatkozasaban,
eGazdasdgi  Igazgatésdg:  bérkoltség  meghatdrozasa  celjabol, bérletek
koltségelszamoldsa targyaban,
e Biztonsdgi Igazgatdsdg: a belépdk vonatkozasaban,
e adatszolgaltatast kérd mds szervezeti egység.

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

‘ 1.1.2.3.  Gydrtdseldkészitési és Technoldgiai Osztdly

Az aldbbi feladatokkal ésszefiiggésben kezel személyes adatokat: egyéni vallalkozd partner
személyes adatai,

A személyes adat kezelésének célja: egyéni véllalkozo beazonositasa.

A _személyes adat_kezelésének jogalapja: egyéni véllalkozoval kotott szerzdés teljesitése és az
egyéni vallalkoz6 hozzajarulo nyilatkozata.

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

| A személyes adat kezelését végzdk: a Gydrtdseldkészitési és Technoldgiai Osztdly munkatarsai.

A személyes adatok tdroldsdnak idétartama: Az egyéni vallalkozok adatait a szerzodés teljesitésétol
szamitott 5 évig Grzi.

| 1.1.2.4 Logisztikai Fdosztaly

| Az aldbbi feladatokkal dsszefiiggésben kezel személyes adatokat:
| 1. Tehergépjarmiivek logisztikai feladatai (itvonal meghatarozas GPS adatok alapjan).
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| 2. Vezet6i engedélyek nyilvantartasa.

‘ A személyes adatok kezelésének célja:
1. pontesetén: a gépjarmi Gtvonalanak kovetése, hely meghatarozasa.
2. pont esetén: gépjarmiivezetdi engedélyek érvényességének és kategoridjanak ellenorzése.

‘ A személyes adat kezelésének jogalapja:

1. pont esetén: a Tarsasdg vagyonanak megérzéséhez, hatékony munkaszervezéshez és a
koltségtamogatds lehivasdnak igazolasahoz fliz6do jogos érdeke.

2. pont esetén: a 326/2011. (XI1.28.) Korm.rendeletben foglalt jogi kotelezettség teljesitése.

| A személyves adatok kire:
1. pont esetén: név, munkakér, GPS ttvonal koordinatak.
2. pont esetén: név, vezetdi engedély szama, érvényességi ideje, kategoriaja.

‘ A személyes adat kezelését végzik:
1. pont esetén: a Szdllitmdnyozdsi és Flottakezelési Csoportjdnak munkatarsai.
2. pont esetén: személygépjarmiinél és tehergépjarmiinél a Szdllitmdnyozdsi és Flotiakezelési
Csoport munkatérsai.

| A személves adatok cimzettiei (adattovdbbitds) kiilonisen:
— a Térsasag igyvezetdje ellendrzési-, dontési jogkorében eljdrva, munkaltatoi jogok
gyakorlojaként;
—  GPS szolgdltatd partner (GPS adatok tekintetében);
— kozlekedési szabalysértés, vagy baleset esetén esetlegesen a rendorség, biztosito tarsasag.

A személyes adatok tdaroldsdnak idotartama:

A GPS koordinatakat a Tarsasag 5 évig 6rzi. A vezet6i engedélyek nyilvantartasanak adatainak
6rzése — hatosdgi vagy egyéb eljards esetét kivéve — a munkavallald munkaviszonyanak
megszinéséig tart.

1.1.3.  Biztonsdgi Igazgatosdig

A biztonsdgi igazgald az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek stratégial iranyitdsaval és a
feladatellatas feliigyeletével Gsszefliggésben ismer, illetve ismerhet meg személyes adatokat és végez
vagy végezhet adatkezelési muveleteket, az dltala irdnyitott szervezeti egységek adatkezelésénél
megjelolt adatkezelési jellemzok szerint.

Az biztonsdgi igazgatd a Téarsasdig munkacsoport iilésein az iilések napirendi pontjaihoz
kapcsolédoan a felelés dontéshozatalhoz feltétlen sziikséges mértékben személyes adatok
megismereésére jogosult.

Az aldbbi feladatokkal dsszefiiggésben kezel személyes adatokat:

1. Beléptetési rendszer mukodtetése,
2. Kamerarendszer miik6dtetése.
3. Csomag- és szekrény atvizsgalasa.

A személyes adat kezelésének célja:
1. pont esetén: a Tarsasdg maganteriiletére be- és kilépdk belépési jogosultsaganak
ellendrzése, tartézkodasuk nyomon  kovetése, esetleges  kilirités esetén a
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helyiségben/épiiletben/fidktelepen és telephelyen tartozkodd személyek biztonsigos
tavozasanak ellenorzése.

2. pont esetén: a Tarsasdg vagyonanak megérzése, a Tarsasdg megvaltozott munkaképesscgl
munkavillaléi biztonsagos munkavégzésének biztositdsa és nyomon kovetése.

3. pont esetén: a Tarsasag vagyonanak megOrzese.

A személyes adat kezelésének jogalapja:

1. pont: a Téarsasig azon jogos érdeke, hogy tudomdssal birjon a teriiletére vagy beléptetd
rendszerrel ellatott, kiemelten védendd helyiségeibe torténd belépok személyérdl, a
tartozkodas id6tartamarol. _

2. pont: a Tarsasig megvaltozott munkaképességli munkavallaloinak €let- és testi épsegenek,
egészségének védelme (mint a munkéltaté jogos érdeke), tovabba a Tarsasag
vagyonvédelemhez fiiz6d6 jogos erdeke.

3. pont: a Tarsasdg azon jogos érdeke, hogy a vagyondt, tulajdonat képez, tovabba
jogszeriien birtokdban lév6 ingosagokat és tizleti titkait megorizze.

A személyes adatok kire:

o ,Belépdk nyilvantartisa” elnevezési nyomtatvanyok adatai: idegen belépd neve,
személyazonositd okmany szama, a tartozkodds idtartama;

e belépdkartydhoz tartozé adatok: név, szervezeti egység, munkakdr, belépési-kilépesi
ido;

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

\ e érintett atvizsgalt csomagja, annak tartalma, illetve az atvizsgélt szekrény tartalma, az
ellendrzés helye és id6pontja, ellendrzés eredmenye;

o kulcsnyilvantartds adatai: a kulcsot felvevo, illetve leadd neve, a kulcsfelvételének-
lead4sanak idépontja, alairasa, a kulcsot visszavevo alairasa;

e munkaiddn kivili benntartézkodasi engedély adatai: az engedélyt kérd neve, szervezeti
egysége, beosztdsa, a munkavégzés helye, a munkaidén kiviili benntartézkodasra
engedélyt kapott dolgozdk neve, beosztdsa, a tervezett munkavégzésiik datuma, ideje,
az engedélyezd neve, beosztasa, alairasa;

o anyagforgalom nyilvantartds adatai: beléps személy neve, személyi okmany szama,
szallitott anyag, belépés-kilépés ideje;

e jarmiforgalom nyilvantartds adatai: behajté gépjarmté forgalmi rendszama,
gépjarmiivezetd neve, személyi okménydnak szdma, a gépjarmii utasainak szama,
rakomany megnevezése, behajtas-kihajtas ideje;

e eseményjelenté lap adatai: az eseményt felfedd személy neve, beosztasa, annak a
személy a neve, beosztasa, telefonszama, akinek az eseményt felfedé el6szor jelentette
az esemény bekovetkeztét, a rendérség/tiizoltosag/mentdk részérdl a bejelentést fogadd
neve, azonositéja, az érintett/sériilt neve, azonositd adata, a jelentést készitd neve,
alairasa;

o eseménynaplo adatai: a szolgalatban 1év6 személy(ek) neve, munkaideje;

o belépési engedély adatai: kiillsé kozremiikodé/bérld megnevezese, tervezett
benntartozkodas datuma, ideje, az érkezé személy(ek) neve, személyazonossagot
igazold okmény szdma, a behajtd gépjarmiivek tipusa, forgalmi rendszama, az
engedélyt igénylé neve, szervezeti egysége, telefonszama, az engedelyezd neve,
beosztasa, alairasa;
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e kapujegy adatai: gépjarmiivezetd neve, a gépjarmii rendszama, behajtds és tavozas
ideje, szallitolevél szama, szallitd cég megnevezése;
e szallitélevél adatai: a szallitolevél kiallitojanak neve, aldirasa.

A személyes adat kezelését végzok:
A portaszolgalat munkatarsa, a Bizionsdgi Igazgatisdg drzésvédelmi és biztonsdgiechnikai
oszidalyvezetdje, munkatarsa.

A személyes adatok cimzettjei (adattovabbitas) killéndsen:
1. és 3. pont esetén:

e A Tarsasag szervezeti egységei koziil: amennyiben a belépéssel Osszefiiggésben az
idegen belépdvel szemben a Tarsasdgnak jogi igénye keletkezik, vagy a belép6
kérelemmel fordul a Tarsasdghoz, gy a Jogi, Személyiigyi és Rehabilitdcidért Felelds
Igazgatosag, Kozponti Titkarsadg, igyvezeld.

e Harmadik személy részére adattovabbitds: biincselekmény vagy szabalysértés
gyanljanak észlelése esetén, tovabba megkeresés alapjan a nyomozd hatosagnak,
valamint a szabdlysértés miatt eljard hatdsdgnak és a szabalysértés miatt elokészitod
eljarast folytatd szervnek adhatdk at.

2. pont esetén:

e A kamerafelvételen rogzitettekkel Osszefiiggésben harmadik személlyel szemben a
Tarsasagnak jogi igénye keletkezik, vagy harmadik szemeély keérelemmel fordul a
Térsasdghoz, Ggy a Jogi, Személyiigyi és Rehabiliticioért Felelds Igazgatisdg,
Kdzponti Titkdrsdg, ligyvezetd, érintett, birosag.

A személyes adatok tdroldsdanak iddtartama:

1. pont: Belépdk nyilvantartasaban rogzitett adatok orzése a belépéstol szamitott 24 ordig
torténik. Belépdkartya adatai a munkaviszony megsziinéscig.

2. pont: kamerafelvétel: a felvételtdl szamitott 7 nap, kivéve, ha hatésag, birdsag, illetve az,
akinek jogat vagy jogos érdekét sérti a kép- és hangfelvétel, ennek igazolasaval kéri,
hogy az adatot a Tarsasig ne semmisitse meg, illetve ne tordlje, tovabbd, ha
munkavégzési kitelezettség megsértésének gyanuja meriil fel.

3. pont: Amennyiben nincs munkajogi kdvetkezménye, Ugy a csomag vagy szekrény
atvizsgdlasrdl szold  jegyzokonyv felvételétél szamitott 1 évig. Munkajogi
kévetkezmények esetén a munkaiigyi iratoknak megfelelden.

4. Kulesnyilvantartdsban, munkaidén  kiviilli  benntartézkodds  nyomtatvanyaban,
anyagforgalom nyilvantartdsdban, jarmtforgalom nyilvintartdsdban, eseményjelentd
lapon, eseménynapléban, belépési engedélyben, kapujegyen rogzitett adatokat,
amennyiben nincs jogi kdvetkezménye, a naplé lezarasatol, illetve a nyomtatvany
kiallitasatol szamitott 1 évig, jogi kdvetkezmények esetén az eljards jogerds itéletéig
vagy az abban foglaltaknak megfeleléen.

5. A szallitélevek adatait a mindenkor hatalyos vonatkozo jogszabalyoknak megfelelden.

Egyéb kivetelmények:
A munkahelyi kamerads megfigyeldrendszer esetén:
- A megfigyelés kizardlag a Tarsasdg haszndlatdban 1év$ teriiletre iranyulhat,
kozteriiletet, vagy mas személy — a Térsasdg altal hasznalt teriileten kiviil lévé —
magantulajdonat még részben sem érintheti.
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- A megfigyelés nem jarhat az emberi méltosag megsértésével, nem iranyulhat egyetlen
munkavallaléra vagy a munkavallalé munkahelyi viselkedésének befolyasolasara.

- A kamerék tekintetében meg kell jeldlni, hogy a kamerat milyen célbol helyezte el az
adott teriileten a Tarsasag és milyen teriiletre, berendezésre irdnyul a latoszdge, errdl a
tajékoztatoban a munkavallalét (munkavégzési helyére vonatkozoan), illetve harmadik
személyt az adott teriilet vonatkozasaban tdjékoztatni kell.

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

o a kamerdk elhelyezésére és a vonatkozasukban fennallé célra, az altaluk
megfigyelt teriiletre, targyra, illetéleg arra valé hivatkozast, hogy az adott
kameraval él6 vagy rogzitett megfigyelést végez a Tarsasag;

s azelektromos megfigyeldrendszert tizemelteté megjeldléset;

a felvétel tarolasanak helyét és idétartamat;

o a felvétel taroldsdval kapcsolatos adatbiztonsagi intézkedéseket (ftbb
intézkedések lényegi tartalménak kifejtésével);

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

o afelvételek visszanézésére vonatkozo szabalyokat;

e annak megjeldlését, hogy milyen célra hasznalhatoak fel a felvételek;

e az érintett tajckoztatasat.

Csomag- és szekrény atvizsgaldsa esetén: a Tarsasag portaszolgdlati munkatdrsa, szerzodes alapjan
érzésvédelmi és/vagy portaszolgalati feladatokat végz6 személy- és vagyondre vagy feladatkorrel
rendelkezd osztdlyvezetdieliizemvezetd szabélysértés-, illetve blincselekmény gyanidja esetén jogosult
a csomag vagy szekrény tartalmanak 4tvizsgalaséra. A szekrény felnyitdsat megel6zoen fel kell hivni
a munkavallalét annak kinyitasara, amennyiben ezt megtagadja, gy az eljaré munkatars/vezet0 a
szekrényt felnyithatja. A szekrény felnyitdsanal a munkavallalé jelenlétét biztositani kell, kivéve, ha
jelenléte nem biztosithato.

Csomag- és szekrény dtvizsgalisardl jegyzokonyv késziil, amelyet munkajogi vagy egyéb
jogkdvetkezmény alkalmazésanak hidnyaban az iizem ¢&s — amennyiben a portaszolgalatot a
Biztonsdgi Igazgatdsdg iranyitja, akkor a Biztonsdgi Igazgatésdag  Orzésvédelmi  és
Biztonsdgtechnikai Osztdlya elzartan 6riz.

Szekrény felnyitdsara — az azt hasznalé munkavallalo elhaldlozasa esetén — a szekrényben talalhato
ingdsagok arra jogosult részére torténd ataddsa céljabol a Biztonsdgi Igazgatdsdg feladatkorrel
rendelkez6 munkatarsa jelenlétében az iizemvezeld jogosult.

1.1.4 Térzskari Igazgatdsdg

A Térsasag ligyvezetSje dltal kinevezett rorzskari igazgatd, aki az iigyvezetd kozvetlen iranyitdsa
mellett egyszemélyben iranyitja a hataskorébe utalt szervezeti egységeket, az azok élére kijelolt
foosztalyvezetokon és osztalyvezetGkon keresztil.

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

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

| A személyes adat kezelésének jogalapja:

1. Palyazatba bevontak esetén az érintett hozzdjarulasa.

2. Palyazati feltétel igazoldsa esetén a Tarsasag jogos érdeke, amely a palyazat elnyeréschez
flzodik.

| A személyes adatok kire:
1. név;

2. lakcim;

3. munkakor;

4, iskolai végzettseg;

5. iskolai bizonyitvanyok, képesités igazolasa;

6. Onéletrajz adatai;

7. rehabilitacids kartya;

8. egészségligyi llapot;

9. orvosi iratok;

10. egyéb, palyazat, kbzbeszerzési kiirds dltal eloirt személyes adatok.

A személyes adat kezelését végzok:
Térzskari igazgato altal a feladat teljesitésével megbizott munkatarsak.

| A személyes adatok cimzettiei (adattovdbbitds) killsnsen:
| e a Tarsasag alabbi szervezeti egységei:

e iigyvezeld: dontési- és képviseleti jogkoreben;

e Kézponti Titkarsdg: okirat aldirdsanak koordinalasa €s iratmegdrzés esetén;

o Személyiigyi és Bérszamfejtési Osztdly: érintettek kivalasztasaval, személyes adatainak
megkiildésével;

o Jogi, Személyiigyi és Rehabilitdcioért Felelds Igazgatdsdag, Gazdasdgi Igazgatdsdag,
érintett szervezeti egységei, munkavallaloi: palyazati okiratok véleményezése miatt;

| e uni6s palyazatokat lebonyolitd hatdsdg, kozremiik6dé szervezet.

A személyes adatok taroldsdnak idétartama:
A palyazati dokumentdcié megdérzése 10 év.

‘ 1.1.4.1 Energetikai és Vagyongazddlkoddsi Féosztaly

Az aldbbi_feladatokkal dsszefiiggésben kezel személyes adatokat: egyéni villalkozo partnerekkel
megkotott szerzddések kezelése.

A személyes adat kezelésének célja: az egyéni vallalkozo azonositasa.

A személyes adat kezelésének jogalapja: az érintette]l megkotott szerzddés teljesitese.

A személyes adatok kére: az egyéni vallalkozd neve, sziiletési hely, id6, anyja neve, nyilvantartasi
szama, lakcime, addazonositod szdma, bankszamlaszama, tevékenységi kore,
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A _személyes _adat_kezelését végzék: az Energetikai és Vagyongazddlkoddsi Féoszidly adott
szerz6déssel dsszefilggésben megbizott munkatarsai.

A személyes adatok cimzettjei (adattovdbbitds) kiilonésen:
- A Tarsasag belsd szervezeti egységei:
. az egyéni vallalkozoval megkotott szerzddés teljesitésében még érintett
szervezeti egyseg.
o  adatszolgaltatas kérése esetén az adatkéro szervezeti egyseg.

A személyes adatok taroldsdnak iddtartama:
Egyéni vallalkozéval megkotott szerzodéseket, amennyiben beruhazassal, illetve tamogatdssal

érintettek, tigy 12 évig, amennyiben nem, Ugy 5 évig 6rzi, kivéve, ha jogszabaly hosszabb 6rzési idot
rendel.

1.1.4.2. Mindségiigyi és Munkavédelmi Féosztdaly

Az aldbbi feladatokkal dsszefiiggésben kezel személyes adatokat:

Foglalkozas-egészségiigyi feladatok ellatdsa soran.

Munkavédelmi és tiizbiztonsagi oktatassal dsszefliggésben.

Munkavédelmi feladatokkal dsszefiiggésben.

Munkaruha és védéeszkoz biztositasaval Ssszefliggésben.

Munkabalesetek bejelentése, kivizsgalasaval és nyilvantartasaval 6sszefiiggésben.
Ittassag vizsgdlati eljaras soran.

Minéség- és kornyezetiranyitasi, valamint egyéb alkalmazott szabvanyhoz sziikséges
bels6 auditok elvégzese.

SEOi e el B

A személyes adat kezelésének célja:
1. pont esetén: az érintett munkakéri alkalmassagi vizsgalatra beutaldsa a munkaviszony

létesitése érdekében, munkavallalé beazonositasa.

. pont esetén: munkavédelmi és tlzvédelmi oktatason valo részvétel, munkavallald
beazonositasa.

. pont esetén: elsdsegélynyjtok és munkavédelmi képviselok nyilvantartasa.

. pont esetén: érintett beazonositdsa és megfelelé meretd munkaruha és véddeszkoz
biztositasa.

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

6. pont esetén: érintett beazonositdsa és a munkaszerzédés teljesitése megfeleldségének

vizsgalata.
7. pont esetén: érintett beazonositasa mindségiranyitasi belsé audit soran.

S L2 (2

L%

| A személyes adat kezelésének jogalapja:
1. pont esetén: A munkakori, szakmai, illetve a személyi higiénés alkalmassig orvosi

vizsgilatirdl és véleményezésérol szélo 33/1998. (VI 24.) NM rendelet 4. § (1)
bekezdése.

2. pont esetén: A munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL térvény 55. § (1) bekezdése.

3. pont esetén: A munkavédelemrél sz616 1993. évi XCIIL torvény 46. § és T0/A. §.

4. pont esetén: A munkavédelemrdl sz6lé 1993. évi XCIII. torvény 61. § c) pontja.

5. pont esetén: A munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény 64. § (1) bekezdése.
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6. pont esetén: A munka térvénykényvérél szol6 2012. évi torvény 11/A. §-a.
7. pont esetén: az ISO 9001, ISO 14001, FSC, HACCP, AQAP szabvianyoknak t6rténd
megfeleléshez tiiz6d6 jogos erdek.

A személyes adatok kore:

1. pont esetén: érintett neve, szilletési idd, anyja neve, munkakore, munkavégzés helye,
szervezeti egység, TAJ-szam, addazonosito jel vagy torzsszam.

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

3. pont esetén: érintett neve, szilletési id6, anyja neve, munkakére, munkavégzés helye,
szervezeti egység, TAJ-szdm, addazonositd jel vagy torzsszam.

4, pont esetén: érintett neve, munkakore, munkavégzés helye, szervezeti egység,
adbazonosité jel vagy torzsszam, munkaruha/véddeszkoz mérete.

5. pont esetén: A munkavédelemrél sz616 1993. évi XCIIL torvény 64. § (3) bekezdéscben
felsorolt személyes adatok.

6. pont esetén: az érintett neve, munkakore, munkavégzés helye, az ittassigi vizsgélatinak
helye, id6pontja és a vizsgalat eredménye.

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

| A személyes adat kezelését végzok:
A Minéségiigyi és Munkavédelmi Féoszidly, Mindségirdnyitdsi és Mindségellendrzési Osztalyanak
és a Munkaegészségilgyi Csoportnak munkatarsai.

A személyes adatok cimzettjei (adattovabbitds) kiiléndsen:
1. pont esetén: a foglalkozas-egészségligyi alkalmassagi vizsgalatot elvégzo orvos.
3. pont esetén: Kormanyhivatal és a baleset sulyatdl fiiggden a munkavédelmi hatosag.
6. pont esetén: Ittassdgi vizsgilat pozitiv eredménye esetén: Jogi, Személyiigyi és
Rehabilitaciéért Felelds Igazgatdsdg munkajogi jogkdvetkezmény alkalmazdsa céljabol
(jogi, személyiigyi és rehabilitacidért felelds igazgatd, Kozponti Titkdrsdg, iigyvezeld).
5. és 7. pont esetén: kiilsd tanusit6 feliilvizsgalat sordn megtekintheti.

A személyes adatok tdroldsdnak iddtartama:

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

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

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

5. pont esetén: a munkabalesettel dsszefiiggd iratok, igy a munkabaleseti jegyzOkdnyvek
megdOrzési ideje a munkabaleseti jegyz6konyv kiallitds évétdl szamitott 5 év.

6. pont esetén: amennyiben nincs munkajogi kévetkezménye, Gigy a jegyzokonyv felvételenek
évétdl szamitott 1 évig. Munkajogi kévetkezmények esetén a munkaiigyi iratoknak
megfelelden.

7. pont esetén: a személyes adatokat rogzitd irat elkészitésének évétol szamitott 5 évig.

Egyéb kévetelmények:

Ittassagi vizsgalat abban az esetben folytathato le, ha alaposan feltételezhetd, hogy a munkavallalé
alkoholt fogyasztott. A vizsgalatot megelézden a munkavdllalot fel kell hivni arra, hogy
nyilatkozzon az alkoholfogyasztasra vonatkozéan. Az eljirds szabalyait a Tarsasag SZ-01
Munkavédelmi Szabdlyzata tartalmazza.

1.1.4.3. Kozponti Titkarsag
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Az aldbbi feladatokkal sszefiiggésben kezel személyes adatokat:
1.Tratok véleményeztetése, alairisanak koordindlasa.
2. Honlaprol érkezett megkeresés soran.
3.Iratok iktatdsa és iratmegorzes.

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

A személyes adat kezeldsének jogalapja:

1. pont: a Térsasag azon jogos érdeke, hogy a szervezetrendszeren beliil készitett okiratok
jogi, gazdasagossagi, célszerliségi szempontoknak megfeleléen késziiljenek el es ezert
az ehhez sziikséges belsd ellendrzési pontokon (jogi, személyiigyi és rehabilitacioért
felels igazgaté, gazdasdgi igazgatd, érintett szervezeti egység vezetdje) haladjon
keresztill az irat, mielott alairdsra kerill a Térsasdg zigyvezetdje részérdl.

2. pont: az érintett hozzajarulasa.

3. pont: iktatds esetén a Tarsasdg azon jogos érdcke, amely az irat azonositésihoz és a
Tarsasdg belsé folyamataiban torténé kovethetdségéhez fiizédik; iratbrzésnél irat
fajtanként eltérd: jogi kotelezettség teljesitése; szerzOdés teljesitése; Tarsasag jogos
érdeke.

A személyes adatok kiore:
A Téarsasag szervezeti egységeinél megjelolt személyes adatok, illetve a honlaprol érkezo
megkereséseknél név, email cim, egyéb a megkeresésben szerepl$ személyes adat.

A személyes adat kezelését végzdk: a Kozponti Titkdrsdg munkatarsai.

A személyes adatok cimzettjei (adattovibbitist kérd) kiilondsen:

1. pont esetén:
- iigyvezetd dontési-, képviseleti jogkdrében,
- jogi, személyiigyi és rehabilitdcidért felelds igazgatd, gazdasdgi igazgalo és érintett
szervezeti egység vezet6i véleményezési jogkorikben.

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 tigyben; irattdrolasnal, amennyiben az irattaroldssal killsd partnert bizott
meg a Tarsasag, (igy annak az iratok tovabbitasra keriilnek.

A személyes adatok tdaroldsdnak idétartama:
A jogszabalyi eldiras szerint. Amennyiben jogszabaly nem ir el kotelez6 iratmegOrzesi iddt, ugy az
Iratkezelési Szabslyzat irattari melléklet szerinti meg6rzési id6, ennek hidnyédban 5 év.

1.1.44. Vallalati és Tdarsadalmi Kommunikdcidért Felelds Oszialy
Az aldbbi feladatokkal dsszefiiggésben kezel személyes adatokat:
1 Belsé rendezvények szervezése, lebonyolitasa (pl.: sportnap).
2 Jeles napokhoz kotédé szervezések (pl.: ndk napja, mikuldscsomag osztasa, céges
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sziiletésnap stb.).

TehetségAlap palyazatainak lebonyolitasa.
Belso Ujsag szerkesztése, kiaddsa.
Fotozasok, filmforgatasok koordinalasa.
Kiils6 sajtomegjelenés koordinaléasa.
Szocidlis bérlakdssal osszefliggd ligyintézes.

Sieh vikata

A személyes adatkezelés célja:
A résztvevik létszaméanak meghatdrozasa és/vagy az érintettek azonositdsa. A rendezvényekkel
Bsszefiiggd szerz6dések esetén az egyéni vallalkozd beazonositésa és a szerzodés teljesitése.

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

A személyes adatok kire:

név;

munkakér, pozicid, munkavégzés helye;

MMEK statusz;

foté;

személyes jellemzok, érdeklodési kor;

kiilénleges adatok (az adat megismerése szintjén);

egyéni vallalkoz6 killsé partner: név, sziiletési adatok, lakcim, nyilvantartasi szam,
adoazonositd, bankszamlaszam, tevékenységi kore.

LN Beald B

A személyes adat kezelését végzok:
A Vallalati és Tarsadalmi Kommunikdcidért Felelds Osztaly munkavallaloi.

A személyes adatok cimzettjei (adattovdbbitds) kiiléndsen:
e a Tarsasag alabbi szervezeti egységei:

e  Ugyvezetd: dontési- és képviseleti jogkdrében;

e  Kozponti Tithdrsdg: okirat aldirasanak koordindlasa és iratmegOrzés esetén;

o Jogi, Személyiigyi és Rehabilitdacidért Felelds Igazgatésdg és Gazdasdgi
Igazgato: kiils6 partnerrel megkdtendé szerzddés eldzetes vélemenyezése;

o Személyiigyi és Bérszamfejtési Osztdly: érintettek kivalasztasaval, vagy
személyiik, szamuk meghatarozasaval kapcsolatban;
a TehetségAlap birdl6 bizottsaganak tagjai;
telephely/iizemvezetdk: regisztracios lapok kitoltésével kapesolatban;
esemény szervezésébe, lebonyolitdsaba bevont egyéb szervezeti egységek
munkatarsai;

o Gazdasdgi Igazgatdsdg: szocidlis bérlakds rezsikéltségének kiszamlazasa
céljabol.

= az ERFO Alapitvany: TehetségAlap palyazatanak nyertese kapcsan.

A személyes adatok tdaroldsdnak idétartama:
e Rendezvény, esemény lebonyolitasat koveté 1 évig. Indokolt esetben az erintett
hozzajaruldsaval ezt kdveten is megdrizhetd, azonban annak ésszerii végso hataridejét az
érintette] kozolni kell.
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o TehetségAlap pélyazataival &sszefiiggésben a Gazdasigi Igazgatdsag adatkezelésére
vonatkozd szabalyok szernt.

e Belsd hasznalatra készitett Gjsdg, fotok, marketing anyagok a készités évének végétol
szamitott 3 évig.

e A szocidlis bérlakas haszndlataval dsszefiiggésben rogzitett adatokat a Tarsasig az adattal
ssszefiiggésben kiallitott szolgaltaté szamlaban rogzitett hatdrid6tél szamitott 5 évig, de
legkéstbb a szolgaltatasi dijigény eléviiléséig Orzi.

1.1.4.5. Informatikai Osztaly

Az aldbbi feladatokkal dsszefiiggésben kezel személyes adatokat:
¥ Rendszerjogosultsag beallitasa.
2. Informatikai és kommunikacios eszkdzok kiadasa és visszavetele.

A személyes adat kezelésének célja:
1. pont esetén: belsé rendszerek hasznalatanak biztositdsa a munkakérhdz illeszkedve.

2. pont esetén: mobil eszkéz hasznéléjanak azonositasa.

A személyes adat kezelésének jogalapja:
A Térsasdg munkaszerzddésbol eredd kotelezettségeinek teljesitése és folyamatos miikddésének
biztositasdhoz fliz6dd jogos érdeke.

A személyes adatok kore:
1. néy;

2.  munkakor;
3. torzsszam;
4. eszkdz besoroldsi csoport.

| A személyes adat kezelését végzdk: informatikai oszidlyvezeld, rendszergazddk.

| A személyes adatok cimzettjei (adattovdbbitds) kiilondsen:
- Személyiigyi és Bérszamfejtési Osztaly: 6rzi az IT eszkézigényld lapot.
- Gazdasdgi Igazgatésdg: telefondij hivasrészletezés ellendrzese soran.
- Jogi, Személyiigyi és Rehabilitdcioért Felelds Igazgatd, Kozponti Titkdrsdg, ligyvezeto:
munkaszerzédés megsziinését kdvetd elszamolasi vita kapcsan.

A személyes adatok tdroldsdnak iddtartama:

A papiralap nyomtatvanyt a munkaviszony idétartama alatt a Személyigyi és Bérszamfejtési
Osztdly 6rzi, a munkaviszony megsziinésekor azt az Informatikai Osztdlynak toviabbitja.
Szabalyszerii elszamol4s esetén a nyomtatvanyt a rendszergazda megsemmisiti, illetve jogi igény
keletkezésekor a kapcsolodd eljaras lezaruldsdig megorzi.

1.1.5.  Jogi, Személyiigyi és Rehabilitdcioért Felelds Igazgaidsig

A jogi, személyiigyi és rehabilitdcidért felelGs igazgatd az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek
stratégiai irdnyitasaval és a feladatelldtas feliigyeletével Gsszefiiggésben ismer, illetve ismerhet meg
személyes adatokat és végez vagy végezhet adatkezelési miiveleteket, az altala iranyitott szervezeti
egységek adatkezelésénél megjeldlt adatkezelési jellemzOk szerint.
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A jogi, személyiigyi és rehabilitdciéért felelds igazgatd a Tarsasag munkacsoport iilésein az tilések
napirendi pontjaihoz kapesolodoan a felelés dontéshozatalhoz feltétlen sziikséges mértékben
személyes adatok megismerésére jogosult.

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

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

| A személyes adat kezelésének jogalapja: az adott feladattol fliggben, de jellemzoen:
1. pont esetén: a Tarsasag jogos érdeke, illetve kozérdekii tevékenységének végrehajtasa,
2. pont esetén: a Tarsasag jogos érdeke, illetve kizérdekii tevékenységének végrehajtdsa,
3. pont esetén: a Tarsasag jogi kotelezettségének teljesitése.

|

A személyes adatok kore:
A Tarsasig szervezeti egységeinek kezelésében lévo személyes adatok.

A személyes adat kezelésél végzok:
A jogi, személyiigyi és rehabilitdcioért felels igazgato és a Jogi, Személyigyi és Rehabilitdacioért
Felelds Igazgatésdg munkatérsai.

A személyes adatok cimzettjei (adattovdbbitds) kiiléndsen:

o A Térsasag azon szervezeti egysége, mely az okirat készitését vagy véleményezését kérte.
tigyvezetd: dontési- és képviseleti jogkorében eljarva.

Kozponti Titkdrsdg: az aléiras koordinalasa soran és iratmeg0rzés céljabol.

megbizott ligyvéd, tigyvédi iroda.

A beadvény cimzettjei: Kormdnyhivatal, hivatal, hatosag, birdsag, végrehajto, felszamolo.
Az adatszolgaltatast keéro.

A személyes adatok tdroldsdnak iddtartama:

A papiralap iratokat csak alnevesitett vagy anonimizalt formaban 6riz, szamitogépen személyes
adatot tartalmazé iratokat csak addig 6riz, mig azok barmilyen joghatast valthatnak ki a Tarsasag
javara, vagy terhére.

1.1.5.1 Személyiigyi és Bérszdamfejtési Oszidly

Az aldbbi feladatokkal dsszefiiggésben kezel személyes adatokat:

1. Munkaviszony létesitése érdekében torténd munkaeré-toborzas (hirdetés, kozvetités,
honlap).

2. Képzésekkel kapesolatos szolgaltatasi szerzédések kezelése.

3. Munkaviszony létesitésével és megsziintetésével Osszefiiggd személytigyi feladatok:
beléptetés folyamata (munkaszerzédés, megbizasi szerzodés létrejéitte).

4. Belso-killsé kotelezd és megkeresésre torténé adatszolgéltatas (Magyar Allamkincstar,

NEAK, Kormanyhivatal stb.)

munkavallalé azonositasa és a bérszamfejtési feladatok teljesitese.

a munkabér utalas teljesitése.

kért adatszolgaltatés teljesitése.

e = ol
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A személyes adatkezelés célja:
1. pont esetén: munkakéorre alkalmas munkavallalo kivalasztasa.

2. pont esetén: képzéssel érintett munkavallalo beazonositasa.

3. pont esetén: munkaszerzédés, munkavégzésre irdnyuld egy€b jogviszony létesitése.

4, pont esetén: munkaviszonybol eredd jogszabalyi kotelezettség teljesitése, illetve
adatszolgaltatas teljesitese.

A személyes adat kezelésének jogalapja:

A munkaviszony létesitését megelézben személyes adat kizarolag az érintett hozzajaruldsaval
kezelheté (Rendelet 6. cikk (1) bekezdés a.) pont). Ezt az érintett az tnéletrajz megkiildésével
kézvetett modon juttatja kifejezésre, illetve a Korméanyhivatal szerzi be az érintettdl a kdzvetitd lap
megkiildését megelézéen. Ha ez a hivatalok részérél nem tortént meg, ugy az érintettdl eldzetes
tajékoztatds megadasa utan be kell szerezni a hozzajéruldst a személyes adatai kezeléscre.

A munkaviszony Iétesitését kovetden a személyes adatok kezelésének jogalapja: a munkavallaléval
megkotott munkaszerz6dés teljesitése és ezzel Osszefiiggd, jogszabaly altal eldirt kotelezettseg
teljesitése (Rendelet 6. cikk (1) bekezdés b.) és c.) pontja.

Dolgozdi bérlet-, lizemanyag-, utazasi koltség elszdmolasa, munkabér utalasa.

A kezell személyes adatok kore:

1. név, sziiletési név;
2. sziiletési ido;

3. anyjaneve;

4. lakcime;

5. allampolgarsaga;
6. addazonosito jele:
7. TAJ szam;

8. telefonszam;

9

. e-mail ¢cim;

10. személyi igazolvany szama;

11. személyi igazolviny madsolat (céges bankkartya tigyintézéshez);
12. lakcimet igazold hatdsdgi igazolvany szama;

13. bankszamlaszama;

14. munkdaba lépésének kezdd és befejezd idépontja;

15. munkakdsr FEOR besorolas;

16. foglalkoztatas tipusa;

17. foglalkoztatas kezdete és vége;

18. foglalkoztatds napi, havi éraszam;

19. minden bérhez és munkaidéhoz kotott adat;

20. személyes adatok okmanyainak szama;

21. bank, bankszamlaszam;

22. egészségligyi adatok;

23. csaladi adatok: csaladi 4llapot, gyerek igen vagy nem;
24. dolgozoi térzsszam;

25. dolgoz6i halaleset, 6rokosok adatai, hagyatek;

26. munkaviszony megsziinésének adatai, végkielégités, felmentés;
27. koleson felvétel, letiltas, birdsdgi megkereses;

28. munkabaleset, betegség, tappénzes adat;

29. szakszervezeti tagsag, szakszervezet neve;
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30. lizemanyag hasznalat, telefon hasznalat (telefonszamla) adatai;

31. val6os munkaidd kihasznalds;

32. iskolai végzettségét, szakképzettségét igazolo okmény masolata, munkak&rtdl fliggden
erkélesi bizonyitvanya (bemutatasra);

33. gondnoksdg alatt &ll6 munkavallald esetén, a gondnokkirendeld hatarozatban szerepld
adatok;

34. onéletrajzban megjelolt egyéb adatok;

35. nyugdijas térzsszém (nyugdijas munkavallalo esetén);

36. magannyugdijpénztari és Gnkéntes kdlcstnos biztosité pénztari tagsdg esetén a pénztar
megnevezése, azonosito szama és a munkavallalo tagsgi szama;

37. eléz6 munkaviszony megsziinésekor kiadott igazolasok;

38. gondnoksag alatt 4ll6 munkavallalo esetén. a gondnokkirendel$ hatarozatban szerepld
adatok;

39. csaladi kedvezmény, személyi kedvezmény, clsé hazas kedvezmény igazoldsara szolgalo
személyes adatok;

40. jelenléti ivek, munkaidd-beosztds, szabadsdg papirok, orvosi igazoldsok adatai egyéb
tavollétek adatai;

41. TB ellatasi igénylések adatai, keresoképtelenségrol szolo igazolds adatai.

A személyes adatok kezelését végzdok: Személyigyi és Bérszamfejiési Osztaly alkalmazottai.

A Személyiigyi és Bérszamfejtési Osztdly adott feladat elvégzésére a munkakori leirdsban kijellt
munkavallalgja. A bérszamfejtéssel Osszefiiggd adatkezelést a Személyiigyi és Bérszamfejiési
Osztaly.

Figyelemmel arra, hogy a Tarsasag nagyszamu telephellyel és fiokteleppel rendelkezik és a
munkavallalok déntd tobbsége megvaltozott munkaképesség, akiknek a Tarsasag székhelyén
miiksdé Jogi, Személyilgyi és Rehabilitdciéért Felelds leazgatdsdgra t6rténd biztonsagos elutazasuk
nagy nehézséggel vagy segitséggel jar, ezért a telephely/fidktelep vezetGi a Személyiigyi és
Bérszdmfejiési Osztaly munkajat segitve kozremiikodokeént gondoskodnak a személyes adatok -
megkiildétt nyomtatvanyokra felvezetett - helyben térténd rogzitésérol, egyéb okiratoknak az érintett
részér6l torténd alairdsarél, majd ezen iratokat masolat megtartisa nélkil megkiildik a Jogi,
Személyiigyi és Rehabilitacioért Felels lgazgatdsdg Személyiigyi és Bérszdmfejtési Osztdly erre
kijeldlt munkatéarsa részére.

A személyes adatok cimzettjei (adattovdbbitds) kiildndsen:

o A Térsasig iigyvezetdje ellendrzési-, dontési jogkorében eljarva, munkaltatéi jogok
gyakorlgjaként.

o A Tarsasag jogi, személyiigyi és rehabilitdciéért felelds igazgaldja, gazdasdagi igazgatdja és
érintett egydb szervezeti egység vezettk vélemeényezési jogkoriikon beliil eljarva.

o Kozponti Titkdrsdg: az okiratok alairasanak koordinalasa céljabol.

o Termelési lgazgatésdg: adatszolgéltatas 1étszam, dlloméanyi lista egyéb célt szolgalo
kimutatasokhoz, allomanyi lista, be- és kilépok listaja.

o Gazdasdgi Igazgatésdg: allami timogatas lehivasdhoz torténd adatszolgaltatas, be- és kilépék
listaja, allomanyi lista, létszamadatok.

o Mindségiigyi és Munkavédelmi Féosztdly: 1j belép6k {izemorvosi, munkavédelmi- ¢és
tiizvédelmi oktatasa céljabol, munkahelyi-, vagy (tibaleset miatti adatszolgaltatas
jegyzokonyv felvétele celjabol.

o Biztonsdgi Igazgatosdg: be- és kilépok listdja.

o Kézheszerzési és Beszerzési Igazgatdsdg. kozbeszerzési eljarashoz szlikséges adatok
biztositasa céljabol.
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e a Térsasdg torvényességi feliigyeletét végzd belsé szervei: feliigyeld bizottsag, konyvvizsgalo
altal bekért adatok szolgaltatdsa,

e adatszolgaltatds a munkaviszonnyal dsszefiiggésben: NAV, NEAK, Magyar Allamkinestar,
birdsagi végrehaijtd, Kormdnyhivatal szakigazgatasi szerve, bankok megkeresése;

o a Térsasdg tulajdonosi jogait gyakorld Beliigyminisztérium;

o a Tarsasdg felett jogszabaly alapjan ellendrzési jogkort gyakorld hivatali szervek;

e a Tarsasig kozhaszni tevékenysége kapesan egyiittmiikodd hivatalok Kormanyhivatal
BFKH).

o Személyiigyi feladatokkal megbizott azon kiilsé partnerek, melyre vonatkozéan a Tarsasag
gazdasagossagi, célszeriségi, egyéb okokbdl megbizdsi, vagy egyéb jogviszony keretében
kiils6, harmadik felet vesz igénybe.

o Képzéssel megbizott kiilsd partnerek.

e Munkaer igénnyel érintett szervezeti egység vezetdje (6néletrajz kiildése)

o bérszamfejtési adatszolgaltatdsok: NAV, Magyar Allamkincsiar, NEAK, Rehabilitdcios
Szakigazgatdsi Szerv; birdsagi letiltisok jogosultjai és a pénzintézet; gyamhivatalok felé
gondnokoltak kereseti, utalasi adatai.

e adatszolgaltatast kérd hivatalok — pl.: KSH.

o céges bankkartya ligyintézés esetén a szerz6dott bank.

e megbizott kiils6 partnerek.

A személyes adatok tdroldsdnak iddtartama:
Onéletrajz és kozvetitd lap csak abban az esetben tarolhaté az adott allds betltését kdvetden (abban

az esetben is, ha az érintettel kot munkaszerzédést a Téarsasdg), ha ahhoz az érintett kifejezetten
hozzajarult, ellenkezd esetben a személyes adatokat, illetve azt tartalmazd egyéb feljegyzéseket
véglegesen torolni kell a Tarsasag nyilvantartasaibol, rendszereib6l.

A képzéssel osszefiiggésben kezelt személyes adatok a képzés szabélyszer teljesitését kovetden
torlésre kerillnek, kivéve, ha a szerzddés megbrzésére jogszabaly hatarid6t rendel.

A munkaviszony megsziinését kivetd 3 év, kivéve azon munkaiigyi iratokat, melyek esetében
jogszabaly hosszabb megdrzési hataridét ir el6, illetve azon elektronikus adatok esetén, melyet kiilsd
iizemeltetésii hatosagi, vagy egyéb elektronikus rendszer rogzit.

A személyes adatokat tartalmazo papiralapll iratok zart kezelésérél az adatkezelés teljes idotartama
alatt gondoskodni kell.

Témogatds esetében a tamogatassal kapcsolatos dokumentumok megérzési ideje minimum 12 év.
Bérkarton meg6rzési ideje: nyugdijkorhatar +5 év. Teljesitménybér vonatkozasaban kezelt adatokat
50 évig koteles meglrizni a Tarsasig. A baleseti tappénzzel kapcsolatok dokumentumok nem
selejtezhetoek.

Egyéb kivetelmények:
Hatosagi erkdlesi bizonyitvany csak akkor kérheté a munkavallalétol, ha azt dgazati jogszabaly irja

els vagy az adott munkakér betdltéséhez valoban elengedhetetlen, ez utdbbi esetben indokolni kell
annak jogalapjat (Térsasag jogos érdeke) és tdjékoztatni kell az érintettet az adatkezelés kotelezd
elemeirol.

1.1.5.2 Rehabilitdacidért Felelds Osztdaly

Az aldbbi feladatokkal dsszefiiggésben kezel személyes adatokat:
1. Rehabilitaciés foglalkoztatassal dsszefiiggd feladatok ellatasa.
2. Kiils6, bels6 adatszolgaltatas.
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A személyes adatkezelés célja:

1. pont esetében: a 327/2012. (XL16.) Korm.rendeletben foglalt jogszabalyi kotelezettségek
teljesitése.

2. pont esetében: a kért adatszolgaltatds teljesitése.

A személyes adat kezelésének jogalapja:

1. pont esetén: jogszabalyi kotelezettségek teljesitése (327/2012. (XL.16.) Korm.rendelet).

2. pont esetén: a Jogi, Személyiigyi és Rehabilitdcicért Felelds Igazgatosdg egyéb adatkezelese
jogszabaly altal meghatarozott ktelezetiség teljesitésén alapul.

| A személyes adatok kire:

email cim, telefonszam.
munkakér FEOR besorolas;

1. név, lednykori név;
2. sziiletési hely és id6;
3. lakcim;

4. TAIJ szam,;

5. anyjaneve,

6. adoszam;

T

8.

9

. foglalkoztatas tipusa;

10. foglalkoztatas kezdete és vége;

11. foglalkoztatds napi, havi 6raszam;

12. minden bérhez és munkaidéhdz kotstt adat;

13, személyes adatok okményainak szama;

14. bank, bankszamlaszam;

15. egészségiigyi adatok;

16. csaladi adatok: csaladi allapot, gyerek igen vagy nem;

17. dolgozdi térzsszam;

18. dolgozéi haléleset, 6rokosck adatai, hagyatek;

19. munkaviszony megsziinésének adatai, végkielégites, felmentés;
20. kolesén felvétel, letiltas, birésagi megkereses;

21. munkabaleset, betegség, tappénzes adat;

22. szakszervezeti tagsag, szakszervezet neve,

23. {izemanyag hasznalat, telefon hasznalat (telefonszamla) adatai;
24. valds munkaidé kihasznalas, teljesités adata.

1.1.6. Gazdasdgi Igazgatdsig

rrrrr s

A gazdasdgi igazgaté az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek stratégiai iranyitasdval és a
feladatellatas feliigyeletével osszefiiggésben ismer, illetve ismerhet meg személyes adatokat és vegez
vagy végezhet adatkezelési miveleteket, az altala iranyitott szervezeti egységek adatkezelésénél
megjelslt adatkezelési jellemzok szerint.

A gazdasdgi igazgaté a Térsasig munkacsoport iilésein az {ilések napirendi pontjaihoz
kapesolodoan a felelés dontéshozatalhoz feltétlen szilkséges mértékben személyes adatok
megismerésére jogosult.

1.1.6.1. A Pénziigy-Szamviteli és Koveteléskezelési Féoszidly, valamint a Kontrolling Féosztdly
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Az alibbi feladatokkal tsszefiiggésben kezel személyes adatokat:

| Pénziigy-Szamviteli és Koveteléskezelési Féoszidly:

1. Céges bankkértya igényles.

2. Szerzddéses kapcsolat — vallalkozoi, megbizasi stb. (ha a szerz6dd fél természetes
személy vagy egyéni vallalkozo).

3. Telefondij hivasrészletezes.

4. Dolgozéi bérlet-, iizemanyag-, utazasi kéltség elszamolasa.

| Kontrolling Féosztdly:

5. Rehabilitaciés Koltségtamogatds Elszamolds (RKT) az Igénykezeld Rendszerben (IKR).
6. Teljesitményadatok rogzitése.

Valamennyi fenti szervezeti egység:

7. Kiilsd, belst adatszolgaltatas.

A személyes adatkezelés célja:

—

&

pont esetén: céges bankkértya létesitése és szerzodés hatalya alatt az érintett azonositasa.
pont esetén: a szerzodo felek azonositasa.

pont esetén: a felmeriilt telefonkdltség beazonositasa a kdltséghely/munkavallalo
azonositasaval.

pont esetén: koltségtéritésre jogosult személy azonositasa.

pont esetén: allami tamogatas lehivasa.

pont esetén: a gyartott termék -elballitisihoz a kozvetlen raforditott bérkoltség
meghatarozasa.

pont esetén: kért adatszolgaltatas teljesitese.

A személyes adat kezelésének jogalapja:

1

7

2.

. és 3. pont esetén: A céges bankkdrtya igénylés és telefonrészletezés soran az adatkezelés a

munkaszerzédés teljesitéséhez kapesolédéan szerzédéses jogalapon torténik.

és 4. pont esetén: Dolgozoi bérlet-, tizemanyag-, utazasi koltseég elszamolasa, munkabér
utaldsa és a vevé-szallitoi kapesolat esetén: a felek kozott megkétstt megdllapodas, illetve
szerz6dés (munkaszerzodés, megbizasi szerzédés, vallalkozasi szerz0dés) teljesitése.

és 6. pont esetén: A tamogatds lehivasénak alapja a Tarsasag rentabilitisihoz,
mikdd6képességének  biztositasdhoz fliz6dé jogos érdeke. A teljesitményadatok
rogzitésének jogalapja a Tarsasdg azon jogos érdeke, amely az ipari termelStevekenyseg
gazdasagossaganak megéllapitasihoz sziikséges, hogy adott termék eloallitasi koltségenek
bérkoltség része pontosan meghatdrozhato legyen.

. pont esetén: A Gazdasdgi Igazgatésdg egyéb adatkezelése jogszabaly altal meghatarozott

kotelezettség teljesitésén alapul.

A személyes adatok kiire:

| 1
5
3

4

név, sziiletési név, leanykori név;

. sziletési hely €s 1do;

lakcim;

. TAJ szam;
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© oW

10.
1.
12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23,
24,
25.
26.
| 27.

anyja neve;

addszam;

személyi igazolvany masolat (céges bankkartya {igyintézéshez);
email cim, telefonszam;

munkakér FEOR besorolas;

foglalkoztatas tipusa;

foglalkoztatas kezdete €s vége:

foglalkoztatas napi, havi 6raszam;

minden bérhez és munkaidéhdz kotott adat;

személyes adatok okméanyainak szama;

bank, bankszamlaszam;

egészségiigyi adatok;

csaladi adatok: csaladi allapot, gyerek igen vagy nem;

dolgozdi torzsszam,

dolgozoi haléleset, orokosok adatai, hagyaték;

munkaviszony megsziinésének adatai, végkielégites, felmentés;
koleson felvétel, letiltas, birosagi megkereses;

munkabaleset, betegség, tappénzes adat;

szakszervezeti tagsag, szakszervezet neve;

{izemanyag hasznalat, telefon hasznalat (telefonszamla) adatai;
valés munkaidé kihasznalas, teljesités adatai;

egyéni vallalkozo neve, lakcime, adészama, egyéni véllalkozo6i szama, bankszamlaszama;
szerzdésekben szerepld személyes adatok.

A személyes adat kezelését végzok:

e a tovabbi feladatokkal 6sszefiiggd adatkezelést a Pénziigy-Szdamviteli és Koveteléskezelési

Féosztaly, valamint a Kontrolling Féosztaly 1atja el.

A személyes adatok cimzetijei (adattovdbbitds) kiilondsen:
— a Thrsasdg iigyvezetGje ellendrzési-, dontési jogkOrében eljarva, munkaltatéi jogok
gyakorléjaként,
— A Tarsasag jogi, személyiigyi és rehabilitdcioért felel6s igazgatdja és gazdasagi igazgatdja,
egyéb illetékes vezetd munkavallaldja véleményezési jogkoriikben eljarva,
— a Tarsasag szervezeti egységei kozil kiillonosen:

Személyiigyi és Bérszamfejtési Osztdly: dolgozoi berlet-, lizemanyag-, utazasi koltség
elszamolasa, munkabér utalassal kapcsolatos informacioszolgaltatas kapcsén,
Informatikai Osztdly: telefonkoltség esetén a munkavallalé beazonositasa miatt.
termelési igazgatd: teljesitményadatok elemzéséhez.

Minéségiigyi és Munkavédelmi Féosztdly: munkabaleset esetén a tappénzes napok
szama.

Kozponti Titkdrsdg: szerzbdések nyilvantartdsa céljabél (iktatds, irattarozas).

— a Térsasag torvényességi feliigyeletét végzo belsd szervei: feliigyeld bizottsag, konyvvizsgald
dltal bekért adatok szolgaltatasa;

- a Térsasag tulajdonosi jogait gyakorlo BM,

— a Tarsasag felett jogszabély alapjan ellendrzési jogkdrt gyakorld hivatali szervek - NAV,
Magyar Allamkincstar, ASZ, Kormdnyhivatal,
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— bérszamfejtési adatszolgaltatasok: NAV, Magyar Allamkinestdr, NEAK; Rehabilitdcids
Szakigazgatdsi Szerv; Kormdnyhivatal birosagi letiltasok jogosultjai és a pénzintézet;
gyamhivatalok felé gondnokoltak kereseti, utalasi adatai;

— a Téarsasag kézhaszni tevékenysége kapesan egyiittmiikodé hivatalok — BFKH,

— adatszolgaltatast kérd hivatalok — pl.: KSH.;

— céges bankkartya iigyintézés esetén a szerzodott bank;

— megbizott killsd partnerek.

A személyes adatok tiroldsdnak idotartama:

A személyes adatokat hordozé dokumentum 5 évig kerill megdrzésre, kivéve, ha jogszabaly a
megbrzésre hosszabb idét rendel (pl. szdmldk esetében minimum 7 év a megdrzési id6). A
beruhazasi adatok, szamlak nem selejtezhetdek. Tamogatds esetében a tamogatéssal kapesolatos
dokumentumok megdrzési ideje minimum 12 év.

1.1.7 Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatdsig

A kizbeszerzési és beszerzési igazgaté az iranyitisa ald tartozd szervezeti egységek stratégiai
iranyitasdval és a feladatellatds feliigyeletével Ssszefiiggésben ismer, illetve ismerhet meg személyes
adatokat és végez vagy végezhet adatkezelési miveleteket, az 4ltala irdnyitott szervezeti egységek
adatkezelésénél megjeldlt adatkezelési jellemzOk szerint.

A kozbeszerzési és beszerzési igazgaté a Tarsasdg munkacsoport iilésein az {ilések napirendi
pontjaihoz kapesoldddan a felelés dontéshozatalhoz feltétlen szikséges mértékben személyes adatok
megismerésére jogosult.

| Az aldbbi feladatokkal dsszefiiggésben kezel személyes adatokat:
1. Kozbeszerzésekkel kapesolatos feladatok.

2. Egyéni véllalkozo partnerekkel kotott szerzédések kezelese.

NS
13

zemélyes adatok kezelésének célja:

1. pont esetén: kézbeszerzési eldirasoknak valé megfelelés igazolasa, illetve a kiozbeszerzésbe
bevont személyek azonositasa.

2. pont esetén: egyéni vallalkozo6 azonositasa.

| A személyes adat kezelésének jogalapja:

1. pont esetén: kézbeszerzés targyatol fliggben az érintett hozzdjarulasa vagy a Tarsasag jogos
érdeke, mely a kozbeszerzés sikeres elnyeréséhez flizodik.
l 2. pont esetén: az egyéni véllalkozoval megkotott szerzOdés teljesitése.

A személyes adatok kire:
1. pont esetén a kizbeszerzés targyatol, kiirastol fiiggden, altalaban:
név;
lakeim;
munkakdr;
iskolai végzettség;
iskolai bizonyitvanyok, képesités igazoldsa,
onéletrajzok adatai;
rehabilitacios kartya;
egészségligyi allapot,
orvosi iratok;

Eon: S EvibA, L R T
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10. egyéb, a kzbeszerzési kifras altal eldirt személyes adatok;
11. egyéni vallalkozd esetén: név, nyilvantartasi szam, lakeim, adoszam, bankszamlaszam,
elérhettségek).
2. pont esetén: név, anyja neve, lakcim, nyilvéntartasi szam, bankszam laszam.

A személyes adat kezelését végzok:
1. és 2. pont esetén: Kozbeszerzési Osztdly munkatarsai.

A személyes adatok cimzettjei (adattovdbbitds) kiilénosen:

— A Téarsasag ilgyvezetdje ellendrzési-, dontési jogkorében eljarva, munkaltatoi jogok
gyakorlgjaként;

— A Téarsasag jogi, személyiigyi és rehabilitdcidért felelds igazgatdja €s gazdasagi
igazgatdja, egyéb illetékes vezeté munkavallaloja ellendrzési- és véleményezesi
jogkoriiksn belill eljarva a Térsasdg belsé eljarasi gyakorlata szerint;

— a Tarsasag szervezeti egységei koziil kiiléndsen:

o Kozponti Titkdrsdg: okirat alairasanak koordinalasa és iratmegérzés eseten,
o Személyiigyi és Bérszdmfejtési Osztdly: érintettek kivalasztasaval, személyes adatainak
megkiildésével.
o Gazdasdgi [gazgatésdg: koltségtamogatas lehivasa érdekeben.
—  Felelés Akkreditalt Kdzbeszerzési Tanacsado;
—  Kozbeszerzési Hatdsdg.

A személyes adatok tdroldsdnak idétartama:

A kozbeszerzési dokumentacio megdrzési ideje az eljardsban megkotott szerzodés teljesitésétol
szAmitott 5 év, kivéve, ha jogszabaly ennél hosszabb megérzési idét ir elo. Egyéni vallalkozoval
megkotott szerzddések esetén a szerzodés teljesitését kovetd 5 évig.

1.1.8 Belsd Ellendr

Az aldbbi feladattal ssszefiiggésben kezel személyes adatokat:
A _Tarsasag szabalyszer(i miikodésének ellendrzese.

A személyes adat kezelésének célja:
A belsé ellendrzésbe bevont munkavéllalo és/vagy egyéni véllalkozo azonositasa.

A személyes adat kezelésének jogalapja:
A jogszabdlyban (339/2019. (XI1L.23.) Kormanyrendelet) eloirt kotelezettség teljesitése.

A személyes adatok kire:
1. név;
2. munkakori beosztas;
3. ellenérzéshez feltétlentil szilkséges egyéb személyes adat.

A személyes adat kezelését végzok: a belso ellendr.

A személyes adatok cimzettjei (adattovdbbitds) killondsen:
- a Tarsasag alabbi szervezeti egységer:
o iigyvezetd: dontési- és képviseleti jogkdrében;
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o jogi, személyiigyi ¢és rehabilitdcioért felelds igazgatd: a belsé ellenorzés
munkaiigyi jogkdvetkezmények sziikségessége esetén;
e feliigyelobizollsdg.

A személyes adatok tdroldsdanak idotartama:
A kapcsolédé belsd ellen6rzési eljaras lezardsanak évétsl szamitott 5 évig.

1.1.9 Megfelelési Tandcsado

Az aldbbi feladattal ésszefiiggésben kezel személyes adatokat:
A Tarsasag jogszabalyoknak megfeleld szabalyszerii miikodésének ellendrzése sajat hataskdrben
vagy bejelentésre.

A személyes adat kezelésének célja:
Az ellenérzésbe, vizsgdlatba bevont munkavallalé azonositdsa. bejelentd tajékoztatasa, bejelentd
rosszhiszemiisége esetén hatosdgi eljards kezdeményezése.

A személyes adat kezelésének jogalapja:
A jogszabalyban (339/2019. (XIL23.) Kormanyrendelet és a 2023. évi XXV. torvény) eldirt
kitelezettség teljesitese.

A személyes adatok kore:
Munkavillalé esetén:
1. név;
2. munkakéri beosztas;
3. ellenbrzéshez feltétleniil szitkséges egyéb személyes adat.

Bejelentd esetén:
1. név;
2. cim/elektronikus elérhetéség/telefonszam (attol fliggben, hogy a bejelentést milyen
csatorndn keresztil tette);
3. szervezeti egysége/ kiilsds személy esetén — amennyiben ismert — cégenek neve €s
annak elérhetdségei.

A személyes adat kezelését végzdk:
A megfelelési tandcsado.

A személyes adatok cimzettjei (adattovdbbitds) kiilondsen:
- a Tarsasag aldbbi szervezeti egységei:
e ilgyvezetd: dontési- és képviseleti jogkdreében,
o jogi, személyiigyi és rehabiliticiéért felelds igazgatd: az ellendrzés munkatigyi
jogkdvetkezmények sziikségessége eseten,
o Kozponti Titkdrsdg: iratmegorzés céljabol.

A személyes adatok tdroldsdnak idétartama:
e Amennyiben a vizsgilat alapjan a bejelentés nem megalapozott vagy tovabbi intézkedés

megtétele nem sziikséges, a bejelentésre vonatkozo adatokat a vizsgalat befejezését kovetd 60
napon beliil térélni kell.
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e Amennyiben a vizsgalat alapjan intézkedés megtételere keriil sor — ideértve a bejelentdvel
szemben jogi eljaras vagy fegyelmi intézkedés megtétele miatti intézkedést is — a bejelentesre
vonatkozé adatokat a bejelentési rendszer keretei kozott legfeljebb a bejelentés alapjan
inditott eljardsok jogerds lezérasdig lehet kezelni.

2. ZARO RENDELKEZESEK

A Téarsasdg minden személyes adat kezelésével foglalkozé munkatarsinak feladata a jelen
szabdlyzat rendelkezéseinek gyakorlatban torténd megvalésitdsa annak szem elott tartasdval, hogy az
adatkezelés jogszeriiségének megérzése mellett tartozkodnak a Téarsasig vagyonanak, tzleti
érdekeinek és gazdasagos mikodésének szilkségtelen korlatozasatol és sziikségtelen adminisztracios
koltségek okozasatol.

I1L. HIVATKOZASOK

o Az informéciés onrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrol szolo 2011, évi CXIL

torvény,

A szerzbi jogrol szolo 1999. évi LXXVL. térvény;

A munkavédelemrd] sz6l6 1993, évi XCIII. térveny;

A munka térvénykényvérdl szolo 2012, évi L. torvény;

A panaszokrol és kozérdekii bejelentésekrol sz0l6 2023. évi XXV. torveny;

Eurépai Parlament és a Tandcs 2016/679. (2016. aprilis 27.) Rendelete;

A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgllatarol ¢s

véleményezésérdl szold 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet;

o A megvaltozott munkaképességli munkavallalokat foglalkoztaté munkaltatok akkreditaciojardl,
valamint a megvaltozott munkaképességii munkavéllalok foglalkoztataséhoz nyujthato
koltségvetési tdmogatasokrol szol6 327/20 12. (X1.16.) Kormanyrendelet;

o A koztulajdonban 4llo gazdasagi tarsasagok belsd kontrollrendszerérél szolé 339/2019.
(X11.23.) Kormanyrendelet.

IV. MELLEKLETEK

§7-04-B-01 Erdekmérlegelési teszt minta

$7-04-B-02 Adatvédelmi hatasvizsgalat minta

Q7-04-B-03 Adatvédelmi incidens vizsgélati jegyzOkényv minta
$Z-04-B-04 Adatkezelési nyilvantarts minta

§7-04-B-05 Adatvédelmi incidens nyilvantartds minta
$7-04-B-06 Adatfeldolgozoi nyilvantartas minta

§7-04-B-07 Belst képzési naplo

§7-04-B-08 Adatkezelési kockazatértékelés
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Erdekmérlegelési teszt szama: 5Z-04-B-01/

ERDEKMERLEGELESI TESZT

L. Adatkezelés tarpya:

II. A vizsgélat indoka, jogszabalyi kdvetelmény az érdekmérlegelési teszt elvépzésére

I11. Az adatkezeléshez kapcsolodo feladatok:

IV. Az adatkezelés célia

V. A munkaltatoi jogos érdek meghatarozasa

V1. Az adatkezeléssel érintett munkavallaloi érdekek. az adatkezelés hatisa a
munkavallaldéra

Aranyossagi vizsgalat
(Garancialis rendelkezések

Erdekmérlegelési teszt eredménve
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Adatvédelmi hatasvizsgalat szama: SZ-04-B-02/

Adatvédelmi hatasvizsgalat

Bevezetés

Adatkezelo: CEgnev: KEZMU Kézhasznt Nonprofit Kft.

székhely: 1147 Budapest, Csomori ut 50-60.
cégjegyzékszam: 01-09-919882
adatvédelmi tisztviseld: dr. Ferencz Balazs

A Tarsasag tevékenységének ellatdasahoz kapcsoloddan az aldbbi adatkezelési eljardst kivanja
bevezetni, amelynek soran a Tarsasag adatkezelOként jar el:

A bevezetni kivant adatkezelési folyamat leirasa:

Az adatkezelési miiveletek médszeres leirasa:

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

Az adatkezelés bevezetésének varhaté datuma:

Hatdasvizsgalat

A Rendelet 35. cikkének felhatalmazasa alapjan az Adatkezel6 a kovetkez6 hatdsvizsgalatot végzi el:

1.

2.

Az adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés célja/az adatkezel6 jogos érdekének leirasa
Az érintettek kire

Az adatkezelés egyéb koriilményei

Viarhato hatasok, kockazatok (mas modszer)

1. Milyen lehetséges kockazatokkal jar az adatkezelés az crintettek jogainak esetleges
sérelme szempontjabol?

2, Melyek az érintettek érdekei az adatkezeléssel kapesolatban?

3. Alternativa keresése.

Kiadas datuma: 2023. szeptember 135. 1/2 oldal Hatdlyos: hatalyon kiviill helyezesig
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4. Arényos-e az érintettek jogainak korldtozasa az elérend6 céllal? Csak annyiban
korlatozza-e az érintettek jogait, amennyire a cél elérése érdekében sziikséges?
6. A kockdzatok elhdritasira tett intézkedések, garanciak, a felek egyiittmiikodése
1. A megtett intézkedések leirdsa.

2. Az érintettekkel valo egyiittmiikdés biztositasa

rF A hatasvizsgilat eredményének megallapitisa, a kockdzat mértékének, jellegének
leirdsa, tovabbi intézkedések megtételének sziikségessége, el6zetes konzulticié
sziikségessége

8. Erintettek jogainak leirdsa.

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

¥

tajékoztatas joga,
helyesbitéshez valo jog,
torléshez valo jog,
adathordozhatosaghoz vald jog,
tiltakozashoz valo jog.

w7

Y ¥ ¥

Az érintett tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérél, valamint kérheti személyes adatainak
helyesbitését, illetve - a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével - torlését az adat
felvételénél jelzett médon, illetve az adatkezeld feltiintetett elérhetdségein:

név:
e-mail cim:
telefonszam:

Jogorvoslati lehetéséggel, panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsdg Hatosdgnal,
illetve az adatvédelmi tisztviselonél lehet élni:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsdg Hatdscdg
Székhely. 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

Honlap: http://www.naih. hu

Az adatvédelmi tisztviseld elérhetbsége:

Név: dr. Ferencz Balazs

E-mail cim: ferencz.balazs@kezmu.hu

Tels + 36 20 288-2496

Kelt:

Készitette:

Kiadas datuma: 2023, szeptember 15. 2/2 oldal Hatalyos: hatdlyon kiviil helyezésig
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Adatvédelmi incidens vizsgalati jegyzokinyv szima: SZ-04-B-03/___
Adatvédelmi incidens azonosité szama:
ADATVEDELMI INCIDENS JEGYZOKONYV

Adatkezeld adatai:

cégnév: KEZMU Kézhaszni Nonprofit Kft.
cegjegyzékszam: 01-09-919882
székhely: 1147 Budapest, Csémori at 50-60.
adatvédelmi tisztviseld neve: dr. Ferencz Balazs
Adatvédelmi incidens idopontja:
Adatvédelmi incidens jellege:
Adatvédelmi incidenssel érintett szervezeti egység:
Adatvédelmi incidens koriilményeit feltiré személyek megnevezése
Adatvédelmi vizsgdlat megkezdésének idopontja:
NAIH bejelentést igényel: igen/nem

NATH bejelentés hataridében tértént: igen/nem.

Adatvédelmi incidens bejelentése a NAIH-hoz, ezzel kapesolatos eljaras cselekmények
leirasa:

Adatvédelmi incidens kériilményei:

Adatvédelmi incidensben érintettek szima:
Adatvédelmi incidenssel érintett személyes adatok kore:
Tamadissal érintett személyes adatok kére:
Intézkedések az adatvédelmi incidensre:

Adatvédelmi incidens hatdsai, kdvetkezménye:
Adatvédelmi incidens orvoslasdra tett intézkedések:
Tervezett intézkedések:

Mellékletek:

Vizsgalat befejezése:

Kiadds datuma: 2023, szeptember 15. | /1 oldal Hatalyos: hatalyon kivill helyezésig
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ADATKEZELESI NYILVANTARTAS
{mddosult: éé.hh.nn.)

A(2) ..... Kbzhaszni Nonprofit Kfi. az Eurépai Parlament és a Tandcs 2016/679. (2016. aprilis 27.) Rendeletének (a tovabbiakban: Rendelet) 30.
cikkének, valamint az informaciés énrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol sz6lé 2011. évi CXII. térvénynek (a tovabbiakban: Info.
térvény) megfelelden az alabbi nyilvantartast vezeti 2018. mdjus 25. napjatol a személyes adatok kezelésére vonatkozoan.

A Tarsasde adatai:

Cégnév: KEZMU Kizhaszni Nonprofit Kft.
Székhely: 1147 Budapest, Csémori ut 50-60.
Cégjegyzékszam: 01-09-919882

Képviseld: Koszorus Laszld Gaspar
Adatvédelmi tisztviseld neve: dr. Ferencz Balazs

Az adathkezelések megnevezése folyamatos sorszdmozdssal a tdblizat szerinti adatok feltiintetésével:

1. ..... adatkezelés

Az adatkezelés célja

Az adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés érintettjei

A személves adatok kore

Az adatok forrdsa

Az adatkezelést végzd

Az adatkezelés cimzettjei

A személyes adat tarolasi helye
A személyes adat megorzési ideje
Adatfeldolgozé megnevezése

Kiadas datuma: 2023. szeptember 15. 1 /2 oldal Hatalyos: hatalyon kiviil helyezésig
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ADATKEZELESI NYILVANTARTAS

2. ..... adatkezelés

Az adatkezelés célja

Az adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés érintettjei

A személyes adatok kore

Az adatok forrasa

Az adatkezelést végzo

Az adatkezelés cimzettjei

A személyes adat tarolasi helye

A személyes adat megérzési ideje

Adatfeldolgozd megnevezese

Kiadéas datuma: 2023. szeptember 15.

2 /2 oldal

Hatalyos: hatalyon kiviil helyezésig
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ADATFELDOLGOZOI NYILVANTARTAS

v.5

KEZMU FOKEFE ERFO

Jogi, Személyiigyi és Ugyvédek: Ugyvédek: Ugyvédek:

Rehabilitaciéért felelos : ; ;

Tadzgatossa dr. Miller Tibor | dr. Miller Tibor | dr. Miller Tibor

’ ligyvéd, tgyved, tigyved,
dr. Solymos dr. Solymos dr. Solymos
Zsigmond {igyvéd, | Zsigmond tigyvéd, Zsigmond ligyved,
L-Soft Zrt. L-Soft Zrt. L-Soft Zrt. (piramis-

‘ . : ; i szoftver)
(piramis-szoftver) | (piramis-szoftver)
Soft-Consulting | Soft-Consulting | Soft-Consulting Kft.
Kft. (Babér- Kft. (Babér- (Baber-szoftver)
szoftver) szoftver)
Gazdasdgi Igazgatésdg | R-Trend Kft R-Trend Kft R-Trend Kft
(VR3/FK3 (VR3/FK3 (VR3/FK3 szoftver)
szoftver) szoftver) _
Soft Consulting Kft.

Soft Consulting Soft Consulting (Babér szoftver)

Kft. (Baber Kft. (Babér

szoftver .

) szoftver) Crosssec Kft (Norma

szoftver)

Crosssec Kft Crosssec Kft N

(Norma szoftver) | (Norma szoftver) | o501t Z1t. (piramis-
szoftver)

L-Soft Zrt. L-Soft Zrt.

(piramis-szoftver) (piramis-szoftver)

Informatikai Osztaly HSSC Kft. - -

Titkarsag PFM Kft. PFM Kft. PFM Kft.

Kizbeszerzési Osztialy | PRV Dunantal PRV Dunéntul PRV Dunantal Kft.
Kft. Kft.

GINOP-5.3.5-18-
2020-00172. sz.
projekt:
FONIX Megvaltozott
Munkaképessegli
Dolgozék Fliggetlen
Szakszervezete,

Kiadas ddtuma: 2023. szeptember 15. 1/2 oldal Hatalyos: hatalyon kivill helyezésig
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MSB Fejlesztési
Tanacsadd Zrt.,
Pal Zsolt, dr. Juhasz
Marica, Ruszak
Laszlé Miklos
szakértok
dr. Papp Annamaria
Biztonsagi SECURIMASTER | SECURIMASTER | SECURIMASTER
Igazgatosag Kft. Kit. Kit.
Mindségiigyi, Swiss Medical Swiss Medical Swiss Medical
Munkavédelmi Services Kft., Services Kft., Services Kft.,
Foosztaly .
LINOAR Kft., LINOAR Kft. LINOAR Kft.
Fex System’s Kft. | Fex System’s Kft. | Fex System’s Kft.
Logisztikai Foosztaly Secret Control Secret Control Secret Control Kft.

Kit.

Kft.

Kiadas datuma: 2023. szeptember 15.
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Oktatott szama:
szabdlyoz6: megnevezése:
Verzioszama:
Oktatas datuma: | 206V .. ho ....... nap
Oktatds tipusa: 0 gj/médositott szabalyzat [ 0j belépd [ rendkiviili

Az oktatd alairdsdval igazolja, hogy a Tarsasdg oktatdsan részt vevd személyeket oktatdsban
részesitette.

OKTATO(K) ADATAI ES ALAIRASA:

Oktaté [ belsé (munkavallald) [ kiilsé (megbizott)

jogviszonya:

Oktat6 neve:

Cégnév/szervezeti

egység
megnevezése:

Munkakir:

Aldiras:

OKTATASI ANYAG TEMATIKA:

1. | jogszabalyi hattér
2. | a belsé szabalyozo tartalmi ismertetése
3. | célok
4. | eddigi tapasztalatok
5. | kérdések-vélaszok
MELLEKLETEK.
1 Prezentacio ¢lime: .. ..o vviiirisiiriinsns ppix
2.
3,
4

Kiadas datuma: 2023. szeptember 15. 1/2 oldal Hatalyos: hatalyon kiviil helyezésig
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BELSO KEPZESI NAPLO

v.5

JELENLETI iv

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

megértette és betartasit magdra nézve kotelezének tartja.

OKTATOTT SZEMELY(EK) ADATAI ES ALATRASA

587

név

munkakor

alairas
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._.
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=

Megjegvzés: A jelenléti iv igény szerint sorszamozva folytathato.

Elektronikus oktatds esetén, illetéleg az oktatds egyéb szempontjai alapjin a jelen naplé

tartalma valtozhat!

Kiadds datuma: 2023. szeptember 15.

2/2 oldal

Hatalyos: hatdlyon kivill helyezésig
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