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|. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat célja és hatalya

A szabdlyzat célja azon belsd szabalyok megallapitasa ¢és intézkedések megalapozasa,
amelyek biztositjak, hogy a Cég adatkezeld ¢és adatfeldolgozé tevékenysége megfeleljen AZ
EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETENEK - (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon
kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: Rendelet) — tovabba az
informacios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) rendelkezéseinek.

A szabalyzat hatdlya természetes személyre vonatkozo személyes adatok Cég altali kezelésére
terjed ki.

Egyéni vallalkozo, egyéni cég, partnereket, Képzésben résztvevoket e szabdlyzat
alkalmazasaban természetes személynek kell tekinteni.

Szabalyzat hatalya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi személyekre
vonatkozik, beleértve a jogi személy nevét és formdjat, valamint a jogi személy
elérhetdségére vonatkozé adatokat.

Fogalom meghatarozasok

A szabalyzat alkalmazéasaban iranyado fobb fogalom meghatarozasok.

személyes adat: azonositott vagy azonosithat6 természetes személyre (,,érintett”) vonatkozo
barmely informdacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett
moédon, kiillondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghataroz6 adat, online
azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturélis vagy szocialis azonossagara vonatkoz6 egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;
adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyljtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozléstovabbitds, terjesztés vagy egyéb moddon torténd hozzaférhetdveé tétel
utjan, Osszehangolads vagy Osszekapcsolds, korlatozés, torlés, illetve megsemmisités; az
adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik korlatozasa
céljabol;

profilalkotas: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja, amelynek
soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiiz0dé bizonyos személyes
jellemzdk értékelésére, kiilonosen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez,
egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdeklddéshez, megbizhatdsaghoz,
viselkedéshez, tartdzkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolddo jellemzdk elemzésére vagy
elérejelzésére hasznaljak;
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alnevesités: a személyes adatok olyan moddon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informéciok felhasznaldsa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovébbi
informaciot kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott,
hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem
lehet kapcsolni;

nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely mddon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt alloménya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférheto;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyeéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit Onalldban vagy
masokkal egylitt meghatirozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unids vagy a
tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozd
kiilonds szempontokat az unios vagy a tagallami jog is meghatdrozhatja;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol, hogy harmadik
fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a
tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozzad személyes adatokhoz, nem mindsiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak;

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, iligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozoval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozo kozvetlen iranyitasa
alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

az érintett hozzajaruldsa: az (érintett akaratanak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmil kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érintd személyes adatok kezeléséhez;

adatvédelmi incidens: a biztonsdg olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mads
moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Il. AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA

Hozz3jarulason alapuld adatkezelés

Hozz4ajarulasnak mindsiil az is, ha az érintett a Cég internetes honlapjanak megtekintése
soran bejeldl egy erre vonatkozd négyzetet, az informacids tdrsadalommal Osszefiiggd
szolgéltatasok igénybevétele soran erre vonatkozo technikai bedallitdsokat hajt végre, valamint
barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott dsszefliggésben az érintett
hozzajarulasat személyes adatainak tervezett kezelésé¢hez egyértelmiien jelzi.
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A hozzajarulds az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett Osszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a hozzajaruléast
az 0sszes adatkezelési célra vonatkozdan meg kell adni.

A Cég nem kotheti szerz6dés megkotését, teljesitését olyan személyes adatok kezeléséhez
val6 hozzdjarulas megadasahoz, amelyek nem sziikségesek a szerzddés teljesitéséhez.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval keriilt sor, az adatkezeld a felvett
adatokat torvény eltéré rendelkezésének hidnydban a r4 vonatkozd jogi kotelezettség
teljesitése céljabol tovabbi kiilon hozzajarulas nélkiil, valamint az érintett hozzajarulasanak
visszavondasat kovetden is kezelheti.

Jogi kdtelezettség teljesitésén alapuld adatkezelés

A jogi kotelezettségen alapuld adatkezelés esetén a kezelhetd adatok korére, az adatkezelés
céljara, az adatok taroldsanak idOtartamara, a cimzettekre az alapul szolgald jogszabaly
rendelkezései irdnyadok.

A jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapuld adatkezelés az érintett hozzédjaruldsatol
fiiggetlen, mivel az adatkezelést jogszabaly hatdrozza meg. Az érintettel az adatkezelés
megkezdése elbtt ez esetben kozolni kell, hogy az adatkezelés kotelezd, tovabba az érintettet
az adatkezelés megkezdése elott egyértelmiien és részletesen tdjékoztatni kell az adatai
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol,
az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idOtartamarol,
arrol, ha az érintett személyes adatait az adatkezeld a ra vonatkozo jogi kotelezettség alapjan
kezeli, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tdjékoztatasnak ki kell terjednie
az ¢érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is. Kotelezd
adatkezelés esetén a tdjékoztatds megtdrténhet az elébbi informacidkat tartalmazo jogszabalyi
rendelkezésekre valo utalds nyilvadnossagra hozatalaval is.

A Cég jogos érdekeinek érvényesitésén alapuld adatkezelés

Az eurdpai adatvédelmi irdnyelv szerint jogos érdek is megalapozhatja egy adatkezelés
jogszerliségét.

Személyes adat kezelhetd abban az esetben is, ha a munkahelyi adatkezelés a munkaltatd
jogos érdekének érvényesitéshez sziikséges, kivéve, ha ennél az érdekeknél magasabb
rendiiek a munkavallalok személyes adatai védelméhez és a maganéletiik tiszteletben
tartasahoz valo joguk. Ez a munkavallalok hozzajarulasatol fliggetleniil jogszerlivé teheti a
munkaltaté adatkezelését. A jogalap alkalmazasa sordn figyelemmel kell lenni egyrészt a
magyar jogszabalyi eldirasokra, masrészt el kell végezni az érdekmérlegelési tesztet.

Az érdekmérlegelési teszt soran figyelembe veendd szempontok:

-a munkaltatonak at kell tekintenie, hogy a célja elérése érdekében feltétlentil sziikséges-e
személyes adat kezelése, vannak-e alternativ megoldasok, melyek alkalmazasaval személyes
adatok kezelése nélkiil megvaldsithato a tervezett cél.

- a munkaltaté a lehetd legpontosabban hatarozza meg a jogos érdekét
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- az adatkezelés céljanak milyen személyes adatok meddig tartd adatkezelését igényli a jogos
érdek.

- melyek azok a szempontok, amelyeket a munkavallalok felhozhatnak az adatkezeléssel
szemben (a munkavallalok érdekeinek meghatdrozasa)

I1l. ADATKEZELES

Hozzajaruldson alapulé adatkezelések

Latogatoi adatkezelés a Cég honlapjan - Tajékoztatas siitik (cookie) alkalmazasarol

A ,siiti”, cookie, a web szerver altal kiildott tizenet, kodsorozat, amely a latogatd
szamitogépének hattértarolojara keriil, mely elsésorban a felhasznéld késdbbi azonositasara
szolgal, illetve alkalmas lehet személyre szabott informaciok kiildésére

Célja : informacid gyljtés arrol hogy hogyan hasznalja a latogaté a weboldalt, megjegyzi az
egyéni bedllitasait, megkdnnyiti a weboldal hasznalatat a felhasznalok szamara.
Kapcsolddhatnak munkamenethez, hirdetésekhez, hasznélat eldsegitéséhez, a bejelentkezés
biztonsagahoz.

Viselkedésalapu rekldm csak akkor hasznéalhat6 a weboldalon, ha ehhez az ligyfél felhasznalo
megfeleld tdjékoztatason alapulo elézetes hozzajarulast ad.

A ,siiti”, (cookie) tényleges alkalmazasarol az tigyfelek tdjékoztatasa oly modon torténik,
hogy alkalmazasakor a Téarsasdg honlapjan jol lathatéan és jol észlelheten keriil elhelyezésre
egy a cookie alkalmazasardl szol6 mondat (Weboldalunkon cookie-kat hasznalunk annak
érdekében, hogy a biztonsagos bongészés mellett a legjobb szolgiltatast nyujthassuk az On
részére. A cookie-kal kapcsolatos részletekért, kérjiik kattintson ide: Tovabbi informéciok),
amely kiutal egy tovabbi kattintassal elérhetd tajékoztatora.

Adatkezelés a Cég honlapjan képzésre valo jelentkezéskor

A Cég altal miikodtetett honlapon torténd jelentkezés sordn megadott adatok a szerzddés
megkotéséhez sziikséges adatszolgaltatasnak mindsiil,

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: a Cég tigyfélszolgalattal,
iigyintézéssel, pénziiggyel, marketing tevékenységével kapcsolatos feladatokat -ellatd
munkavallaléi, adatfeldolgozoként, a Cég adozési, konyvviteli feladatait ellatd vallalkozas
munkavallaloi, az add és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol, a futdrszolgalat
munkavallaloi a szallitasi adatok (név, cim, telefonszam) vonatkozasaban.

A személyes adatok kezelésének id6tartama: a regisztracio / szolgaltatas fennallasaig, vagy az
érintett hozzajarulasa visszavonasaig (torlési kérelméig), illetve az adatkezelésre vonatkozd
jogszabalyok altal meghatdrozott hataridéig. (pl.: 2013. ¢évi LXXVIL. torvény a
feln6ttképzésrol).

Egyeb hozzajaruldason alapulo adatkezelések
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Sziirévizsgalatok, rendezvényen késziilt fényképek, képzések kapcsan a Cég a kdvetkezd
adatokat kezelheti: név, a képzési szolgaltatast végz0d igényei szerinti személyes adatok, fotok.
Az adatkezelés a munkavallalok érdekében torténik.

Az adatokat kezelik a Cég ezen feladatokat ellaté munkavallaloi. A Tarsasag az adatokat a
fenti ligyekben eljard intézményekhez tovabbitja. A fotok kivételével az adatok megdrzési
ideje 1 év. A fotokat a Cég fennallasanak id6tartamaig megorzi.

Telefon flotta kezelése kapcsan a Cég a kovetkezd adatokat kezelheti a munkavallalok és
hozzatartozoik vonatkozasaban: név, anyja neve, lakcim, adéazonosito jel, szemigazolvany
szam, telefonszam. Az adatkezelés a munkavallalok érdekében torténik. A Cég az adatokat a
fenti ligyben eljar6 szolgéltatohoz tovabbitja. Az adatokat kezelik a Cég ezen feladatokat
ellatd munkavallaloi. Az adatok meg6rzési ideje 6 honap.

Jogi kdtelezettség teljesitésén alapuld adatkezelések

Munkaiigyi adatkezelés

A Cég személyes adatot kizardlag meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség
teljesitése érdekében kezel. Az adatkezelés minden szakaszdban a tisztességesség és a
torvényesség az elsddleges szempontunk.

A személyes adatok védelme érdekében minden zéarhato fidkban €s szekrényben van tarolva.
Munkaidd utan helyiségek riasztd berendezéssel vannak ellatva. A személyes adatokba az erre
felhatalmazott személy és a munkaltatoi jog gyakorldja tekinthet be. Szamitogépes rendszer
jelszava 1d6kozonként frissitésre keriil. A személyes adatok a megérzési id6 utdn irat-
megsemmisitoben, megsemmisitésre keriilnek. A Munka Torvénykonyve 10. § (1)
bekezdésben foglaltaknak megfeleléen a munkavallal6tol csak olyan adatot kér a Tarsasag,
amely személyiségi jogot nem sért, és a munkaviszony létesitése, teljesitése vagy
megsziintetése szempontjabol sziikséges. A munkavéllaloval szemben csak olyan
alkalmassagi vizsgalatot kér a Cég, amelyet munkaviszonyra vonatkozo6 szabaly ir eld.

Alkalmassagi vizsgalat

A munkaszerzdédés megkotésének feltétele a foglalkozas-egészségiigyi alkalmassag, egyéb
munkakorok esetében tiidésziird vizsgalatra kiilldés nem torténik. Jogalap a munkakdri,
szakmai személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol szolo rendelet. Erintett minden
felvételt nyert személy. Személyes adat, amit kizardlag az erre felhatalmazott személy kezel:
név, anyja neve, sziiletési hely és idd, lakcim, TAJ szdm, addazonositd jel. Az adatok
tovabbitasa kizarolag a Foglalkozas-egészségiigyi szakorvoshoz torténik. A munkakori
alkalmassagi igazoldsok megérzési ideje, az érvényességet kovetd 3 év. A tiidOszlird
eredményekrol sz6l6 igazolas megdrzesi ideje az érvényességet kovetd 1 év.

Munkaviszony, egyéb jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelés

Jogalap: Munka Torvénykonyve, Személyi jovedelemadd torvény, Tarsadalombiztositasi
jogszabalyok. Erintett minden munkavallal és egyéb jogviszonyban foglalkoztatott személy.
Személyes adat, amit kizardlag a munkaiigyi osztaly kezel: név, sziiletési név, anyja neve,
szliletési hely és i1d6, lakcim, TAJ szam, addazonositd jel, személyi igazolvany szam,
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bankszdmla szam, gyermek természetes adatai, TAJ és addazonositd jel, munkaképesség
csokkenés esetén az egészségi allapot mértéke. A Cég adatokat jogszabalyi rendelkezésre
tovabbit a NAV-hoz, bér ¢és bér jelleg kifizetése céljabol a pénzintézethez.
KeresOképtelenség, gyermek sziiletése esetén a tarsadalombiztositasi szervhez. A
dokumentumok tarolasa zart szekrényben torténik, és megoérzése az esedékesség évét koveto 5
év.

Adatkezelés pénzmosds / terrorizmus finanszirozasa elleni kotelezettségek teljesitése, és
korlatozo intézkedések céljabol

A Cég jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, pénzmosas és terrorizmus-finanszirozasa
megeldzése és megakadalyozéasa céljabol kezeli iigyfelei, ezek képviseldi, €s a tényleges
tulajdonosoknak a pénzmosds ¢és a terrorizmus finanszirozdsa megel6zésérol és
megakadalyozéasarol szolé 2017. évi LII. torvényben (Pmt.) meghatarozott adatait:
a) természetes személy a)csaladi €s utonevét, b)sziiletési csaladi ¢és utdnevét,
c) allampolgarsagat, d) sziiletési helyét, idejét, e) anyja sziiletési nevét, f) lakcimét, ennek
hidnyéban tartozkodasi helyét, g) azonositd okmanyanak tipusat és szamat; lakcimet igazold
hatdsagi igazolvanya szamat, a bemutatott okiratok masolatat.

A Cég jogi kotelezettség teljesitése jogcimén az Eurdpai Unid és az ENSZ Biztonsagi
Tanacsa altal elrendelt pénziigyi és vagyoni korlatoz6 intézkedések végrehajtadsa céljabol
kezeli az errdl sz6l6 2017. évi LIL térvényben (Kit) meghatarozott adatokat.

A személyes adatok cimzettjei: a Cég ezen feladatokat ellaté munkavallaloi, a Cég
iigyvezetdje.

A személyes adatok tarolasanak iddtartama az iizleti kapcsolat megsziinésétdl, illetve az
tigyleti megbizas teljesitésétdl szamitott § év.

Szerzodo partnerek adatainak kezelése — Partnerek nyilvantartasa

A Cég szerzddés teljesitése jogcimén a szerzOdés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerzOdési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele szerzodott természetes személy nevét,
sziiletési nevét, sziiletési idejét, anyja nevét, lakcimét, addazonosité jelét, addszamat,
véllalkozoi, dstermeldi igazolvany szamat, személyi igazolvany szamat, lakcimét, székhely,
telephely cimét, telefonszdmat, e-mail cimét, honlap-cimét, bankszdmlaszamat, cégjegyzék
szamat. Ezen adatkezelés jogszerinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzddés
megkotését megeldzden az érintett kérésére a szerzodéskotés elokészitéséhez torténd 1épések
megtételéhez sziikséges. A személyes adatok cimzettjei: a Cég ligyfélkiszolgalassal
kapcsolatos feladatokat ellatd munkavallaloi, konyvelési, adozéasi feladatokat ellato
munkavallaloi, és adatfeldolgozoi. A személyes adatok tarolasanak iddtartama a szerzédés
megsziinését kovetd 8 év.

Az ¢rintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése elétt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerz6dés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatas torténhet a szerzédésben
is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasarol tajékoztatni kell.

Jogi személy tigyfelek, partnerek természetes személy képviseldinek elérhetdségi adatai.

A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve, cime, telefonszdma, e-mail
cime, online azonositdja.
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Az ad6 — ¢és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol, az {ligyletre vonatkozo
jogszabalyok  tovabba  lizleti  tranzakciokhoz,  ligyfélkapcsolat  fenntartdsdhoz,
ugyfélelemzéshez hasznaljuk. Az adatokhoz az adatkezeld konyvelési, adozasi,
igyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatd munkavallaloi férhetnek hozza.

A személyes adatokat a szerzddéssel kapcsolatban feladatot ellatd munkatarsak kezelik.

A személyes adatok taroldsédnak idOtartama: az iizleti kapcsolat, illetve az érintett képviseldi
mindségének fennallasat kdvetd 8 évig.

Adatkezelés ado- és szamviteli kételezettségek teljesitése céljabol

A Cég jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt add ¢és szamviteli
kotelezettségek teljesitése céljabol kezeli a vevoként, szallitoként vele iizleti kapcsolatba 1€p6
a vallalkozéasokat képviseld természetes személyek torvényben meghatarozott adatait.

A kezelt adatok az altalanos forgalmi adérol szolo 2017. évi CXXVIL tv. 169.§, és 202.§-a
alapjan kiilondsen: addszdm, név, cim, addzasi statusz, a szamvitelrél sz6lo 2000. évi C.
torvény 167.§-a alapjan: név, cim, a gazdasagi miveletet elrendeld személy vagy szervezet
megjeldlése, az utalvanyoz6 és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a
szervezettdl fliggden az ellendr aldirdsa; a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési
bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtdkon a befizetd aldirasa, a személyi jovedelemadorol
sz616 1995. évi CXVII. torvény alapjan: vallalkozoi igazolvany szdma, Ostermeldi igazolvany
szdma, addazonosito jel.

A személyes adatok taroldsanak id6tartama a jogalapot add jogviszony megsziinését kdvetd 8
év.

A személyes adatok cimzettjei: a Tarsasdg adodzasi, konyvviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi feladatait ellatd6 munkavallaloi és adatfeldolgozoi.

A Cég jogos érdekeinek érvényesitésén alapulé adatkezelések

Munkaiigyi adatkezelés

Palyazati eljaras:

Az adatkezelés célja a megfeleld munkavallalé kivalasztasa. Erintett minden olyan személy,
aki a tarsasaghoz elkiildi az 6néletrajzat. Személyes adat, amit kizarolag az erre felhatalmazott
személy kezel: név, telefonszam, e-mail cim. Az adatok nem keriilnek tovabbitésra,
megorzése zart szekrényben a palyazat lezarasaig. Péalyazat hidnyaban a Céghez érkezett
onéletrajzok egy honap utdn megsemmisitésre keriilnek.

Biintetlen el6élet nyilvantartasaval kapcsolatos adatkezelés:

Erintett a pénztaros, pénztarost helyettesitd munkavallalok. Az adatkezelés célja
vagyonbiztonsag. Személyes adat, amit kizarolag az erre felhatalmazott személy kezel: név,
szliletési név, anyja neve, sziiletési hely és id6, erkdlcsi bizonyitvany Az adatokat nem
keriilnek tovébbitasra, zart szekrényben vannak tdrolva, a munkaviszony megsziinése évét
kovetd 5 évig.
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Jogositvany nyilvantartasdhoz sziikséges adatkezelés:

Erintett oktatasi referens, szakmai vezet6, adatkezelé munkakort betdlté munkavallalok. Az
adatkezelés célja a sziikséges jogositvany meglétének a dokumentalasa. Személyes adat, amit
kizarolag az erre felhatalmazott személy kezel: név, sziiletési név, anyja neve, sziiletési hely
¢s 1d6, TAJ szam, jogositvany szam, egészségi alkalmassag és a jogositvany érvényességének
a datuma. Az adatokat nem keriilnek tovabbitasra, zart szekrényben vannak tarolva, a
munkaviszony megsziinése évét kovetd 5 évig.

Kameras megfigyeléssel kapcsolatos adatkezelés

A Cég az emberi élet, testi épség, személyi szabadsdg, az Tlizleti titok védelme ¢és
vagyonvédelem céljabol elektronikus megfigyelérendszert alkalmaz, amely kdzvetlen
megfigyelést, képrogzitést és tarolast is lehetdvé tesz. Az elektronikus megfigyeld rendszerrel
kapcsolatos informaciokat 6-7 sz. melléklet tartalmazza.

A megfigyelt teriiletre belépd harmadik személyekrdl képfelvétel a hozzdjarulasukkal
készithetd és kezelhetd.

A hozzjarulas rdutald magatartassal is megadhato. Rautalé magatartas kiilonosen, ha az ott
tartozkodo természetes személy a megfigyelt teriiletre az oda kihelyezett elektronikus
megfigyeld-rendszer alkalmazasarol tajékoztatd jelzés és ismertetés ellenére a teriiletre
bemegy.

A rogzitett felvételek felhaszndlds hidnyaban maximum 10 napig Orizheték meg,
sziikségességét jogszabaly indokolja. Felhasznalasnak az mindsiil, ha a rogzitett képfelvételt,
a Tarsasag érdekeinek érvényesitése kapcsan vagy birdsagi illetve mas hatdsagi eljarasban
bizonyitékként kivanjak felhasznalni.

Adatbiztonsagi intézkedések

A képfelvételek megtekintésére ¢&s visszanézésére szolgaldé monitorok tugy kertiltek
elhelyezésre, hogy a képfelvételek sugarzasa alatt azokat a jogosultsagi koron kiviil mas
személy ne lathassa.

A megfigyelés és a tarolt képfelvételek visszanézése technologiai eldirasok be nem tartésa,
iizemi balesetek, jogsértd cselekmények kisziirése, az azok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedések kezdeményezése céljabol végezhetd.

A kamerdk altal sugarzott képekrdl a kdzponti felvevo egységen kiviil mas eszkozzel felvételt
késziteni nem lehet. A felvétel hordozo eszkozei elzart helyen vannak tarolva.

A tarolt képfelvételek visszanézését és a képfelvételekrdl készitett mentések dokumentélva
vannak.

A jogosultsdg indokanak megsziinése esetén a Cég a tarolt képfelvételekhez a hozzaférést
haladéktalanul megsziinteti.

Jogsértd cselekmény észlelését kovetden a Cég a cselekményrdl késziilt felvétel tarolasat €s a
szliikséges hatdsagi eljarast kezdeményezi, egyben tédjékoztatja a hatosagot, hogy a
cselekményrdl képfelvétel késziilt.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel adatdnak rogzitése érinti, a képfelvétel
rogzitésétdl szdmitott harom munkanapon belill joganak vagy jogos érdekének igazoldséaval
kérheti, hogy az adatot annak kezeldje ne semmisitse meg, illetve ne torolje.

Nem lehet elektronikus megfigyeldrendszert alkalmazni olyan helyiségben, amelyben a
megfigyelés az emberi méltdsagot sértheti, igy kiilondsen az 6ltézékben, zuhanyzokban, az
illemhelyiségekben vagy példaul orvosi szobédban, illetve az ahhoz tartoz6 vardban, tovabba
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az olyan helyiségben sem, amely a munkavallalok munkakozi sziinetének eltoltése céljabol
lett kijelolve.

Az elektronikus megfigyeldrendszerrel rogzitett adatok megtekintésére a torvényben erre
feljogositottakon kiviil a jogsértések feltarasa és a rendszer miikddésének ellendrzés céljabol a
kezeld személyzet, a munkaltatoi jogkor gyakorloja és a vagyonvédelemi felelds jogosult.

Partneri vélemények adatkezelésese

Az adatkezelés célja a partnerektdl érkezé vélemények kivizsgaldsa, érdemi tajékoztatasa.
Erintett minden olyan személy, aki tarsasagunkhoz elkiildi a véleményét. Személyes adat,
amit a mindségiligyi megbizott kezel: név, telefonszam, e-mail cim, lakcim, egyéb az érintett
altal onként kozolt adat. A Cég az adatokat nem tovabbitja. Az adatok a kivizsgalas lezarasat
kovetéen megsemmisitésre kertilnek.

IV. ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

Az Adatkezeld az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a wvéletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatds, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy
az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférés ellen.

A Cég a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A személyes adatokhoz
val6 hozzaférést a Cég jogosultsagi szintek megadasaval korlatozza.

Fizikai védelem

A Cég a papir alapon kezelt személyes adatok biztonsaga érdekében a kovetkezdket
alkalmazza az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz mas nem férhet
hozza a dokumentumokat jol zarhaté helyen helyezi el a folyamatos aktiv kezelésben 1évo
iratokhoz csak az illetékes személyek férhetnek, hozza az adatkezelést végzé munkatars csak
ugy hagyhatja el az adatkezelés helyét, hogy a ra bizott adathordozé dokumentumokat elzarja,
vagy az irodat bezarja. a munkavégzés befejeztével az adathordozot elzarja

Amennyiben a papir alapon tarolt személyes adat kezelésének célja megvalosult, a Cég
intézkedik a papir megsemmisitésérél. A megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell késziteni

Informatikai védelem
A szamitogépen illetve a hdlozaton tarolt személyes adatok biztonsdga érdekében a Cég az
alabbi intézkedéseket alkalmazza:
o az adatkezelés soran hasznalt szamitogépek a Cég tulajdonat képezik
o a szamitégépeken talalhatd adatokhoz csak érvényes személyre sz6ld azonosithatd
jogosultsaggal (felhasznaldi név, jelszo) lehet hozzaférni, a jelszavak cseréjérdl a Cég
rendszeresen gondoskodik.
o a halozati kiszolgald gépen (szerver) tarolt adatokhoz csak megfeleld jogosultsaggal és
csak az arra kijelolt személyek férhetnek hozza
o amennyiben az adatkezelés célja megvalosult, az adatkezelés hatarideje letelt, ugy az
adatot tartalmaz6 f4jl visszaallithatatlanul torlésre kertil
o a halozaton tarolt adatok biztonsaga érdekében azokrol napi biztonsagi mentés késziil
a lementett adatokat tarhelye biztonsagos hely kell legyen
o a Cég az informatikai rendszerét tizfallal védi, és virusvédelemmel latja el.

©)
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Szerverek biztonsaga
A Cég az altala kezelt adatok aramlésat elektronikus mdédon szerverek segitségével valositja
meg, fizikai tdroldsukat adattarolok segitségével. Ezeket kiilon erre a célra kialakitott
helyiségben keriilnek elhelyezésre, ezekhez az eszk6zokhoz csak megfeleld jogosultsaggal
rendelkezé munkatarsak férhetnek hozza. A szerverszobaba csak az arra jogosult munkatarsak
léphetnek be.
A szerverszobaban tarolt szerverek fizikai védelme érdekében Cég az alabbi intézkedéseket és
garancialis elemeket alkalmazza:
o aszerverszoba klimas és tlizjelz6 berendezéssel ellatott
o amennyiben olyan személynek kell tevékenysége ellatdsa miatt bemenni a
szerverszobaba, aki arra nem jogosult, akkor minden esetben tart6zkodik vele olyan
személy, aki oda belépésre jogosult .

Jogosultsdgkezelés

A jogosultsagkezelés szabalyozdsanak célja, hogy a kiosztott jogosultsdgokkal rendelkezd
személyek tevékenység és az altaluk felhasznalt adatok kore ellendrizhetd, nyomon kdvethetd
legyen.

Az informatikai rendszerben a jogosultsagok valtozasait dokumentalni kell.
Jogosultsagkezelési alapelvek:

- A jogosultsag beallitasat ill. modositasat az informatikusok végzik a jogosultsagot el6ird
munkahelyi vezetd kérésére.

- A jogosultsdg megallapitdsa soran kizarolag a munkavégzéshez sziikséges és elégséges
jogosultsagokat kell kiosztani.

- Kiils6 cég alkalmazottja folyamatosan miikod6 korlatlan idére szO0l6 hozzaférési
jogosultsaggal nem rendelkezhet

A jogosultsag birtokosanak jogosultsagait, jogviszonya megsziinésével tordlni kell.

V. ADATFELDOLGOZO TEVEKENYSEG

A Cég az alabbi tevékenységek tekintetében végez adatfeldolgozast:
Szamviteli tevékenység, felhdszolgaltatas, képzés(ek) szervezés
A Cég az alabbi tevékenységek tekintetében vesz igénybe adatfeldolgozot:

Egészségiigyi szolgaltatasok, informatikai szolgéltatdsok, vagyonvédelmi szolgaltatds, jogi
képviselet, postaszolgaltatasok, futarszolgalat, szdmlavezetd bank, képzés(ek) szervezés

Adatfeldolgozoi garancianyujtas

A Cég adatfeldolgozoként garantdlja — kiilondsen a szakértelem, a megbizhatosag és az
eréforrasok tekintetében — hogy a Rendelet kovetelményeinek teljesiilését biztositd technikai
és szervezési intézkedéseket végrehajtja, ideértve az adatkezelés biztonsagat is.

Az Adatfeldolgoz6 tevékenysége sordn biztositja, hogy a személyes adatokhoz wvald
hozzaférésre feljogositott személyek — ha jogszabdlyon alapuldé megfeleld titoktartdsi
kotelezettség hatdlya alatt egyébként nem allnak — az altaluk megismert személyes adatok
vonatkozasdban titoktartasi kotelezettséget vallaljanak.
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A Cég megfeleld hardver ¢és szoftver eszkozokkel rendelkezik, az adatkezelés
jogszerliségének ¢és az ¢érintettek jogai védelmének biztositasara alkalmas miiszaki és
szervezési intézkedések végrehajtasara kotelezettséget vallal.

A Cég az allami szervekkel vald elektronikus kapcsolattartas jogi €s technikai feltételeivel
rendelkezik.

A Cég vallalja, hogy a megbiz6 adatkezeld rendelkezésére bocsat minden olyan informéciot,
amely az adatfeldolgozé igénybevételére vonatkozo jogi rendelkezéseknek vald megfelelés
igazolasahoz sziikséges.

Az Adatkezeld kotelezettsége, hogy az érintett természetes személyeket jelen szerzddés
szerinti adatfeldolgozasrol tajékoztassa, ha jogszabaly eldirja, hozzéajaruldsukat beszerezze.

Adatfeldolgozo kotelezettségei és jogai

utasitasi jog: Az Adatfeldolgozd tevékenysége soran kizardlag az Adatkezeld irasbeli
utasitdsa alapjan jar el.

titoktartas: Az Adatfeldolgozd tevékenysége sordn biztositja, hogy az érintett személyes
adatokhoz vald hozzaférésre feljogositott személyek — ha jogszabalyon alapulé megfeleld
titoktartasi kotelezettség hatalya alatt egyébként nem allnak — az altaluk megismert személyes
adatok vonatkozasaban titoktartasi kotelezettséget vallaljanak.

adatbiztonsag: Az Adatfeldolgoz6 a tudomany és technologia allasa és a megvaldsitds
koltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatokdre, koriilményei és céljai, valamint a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo valoszinliségili és stlyossagi
kockéazat figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre
annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megfeleld szintli adatbiztonsadgot garantélja.
Az Adatfeldolgozo intézkedéseket hoz annak biztositasara, hogy az iranyitasa alatt eljaro, a
személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkez6 természetes személyek kizardlag az adatkezeld
utasitdsanak megfeleléen kezelhessék az emlitett adatokat, kivéve, ha az ettdl valo eltérésre
unids vagy tagallami jog kotelezi 6ket. Az Adatfeldolgoz6 gondoskodik arro6l, hogy a tarolt
adatokhoz bels6 rendszeren keresztiil vagy kozvetlen hozzaférés utjan kizarolag az arra
feljogositott személyek, ¢és kizarolag az adatkezelés céljaval Osszefiiggésben férjenek hozza.
Az Adatfeldolgozd gondoskodik a felhasznalt eszkozok sziikséges, rendszeres
karbantartasarol, fejlesztésérdl. Az adatokat tarold eszkozt megfeleld fizikai védelemmel
ellatott zart helyiségben helyezi el, gondoskodik annak fizikai védelmérdl is. Adatfeldolgozé
a szerzOdésben meghatarozott feladatok ellatdsa érdekében megfeleld ismerettel ¢és
gyakorlattal rendelkez6 személyeket koteles igénybe venni. Koteles tovabba gondoskodni az
altala igénybe vett személyek felkészitésérdl a betartandé adatvédelmi jogszabalyi
rendelkezések, a jelen szerz6désben foglalt kotelezettségek, valamint az adatfelvétel célja és
madja tekintetében.

Tovabbi adatfeldolgoz6 igénybevétele: Az Adatfeldolgozé vallalja, hogy tovabbi
adatfeldolgozot csak a Rendeletben és az Infotv-ben meghatirozott feltételek teljesitése
mellett vesz igénybe. Az Adatfeldolgozé a tovabbi adatfeldolgozd igénybe vételét
megeldzden tijékoztatja az adatkezeldt a tovabbi adatfeldolgozd személyérdl, valamint a
tovabbi adatfeldolgozo 4ltal végzendd tervezett feladatokrol. Ha az adatkezeld ezen
tajékoztatds alapjan a tovabbi adatfeldolgozd igénybe vételével szemben kifogast emel, a
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tovabbi adatfeldolgozd igénybevételére az adatfeldolgozo kizarolag a kifogasban megjelolt
feltételek teljesitése esetén jogosult.

Ha az adatfeldolgoz6 bizonyos, az adatkezeld nevében végzett konkrét adatkezelési
tevékenységekhez tovabbi adatfeldolgoz6 szolgaltatasait is igénybe veszi, erre koteles irdsba
foglalt szerzddést kotni, és abban a tovabbi adatfeldolgozéra is ugyanazokat az adatvédelmi
kotelezettségeket telepiteni, mint amelyek az adatkezel és az adatfeldolgozo kozott 1étrejott
szerz6désben szerepelnek, kiilonésen ugy, hogy a tovabbi adatfeldolgozonak megfeleld
garancidkat kell nygjtania a megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara, és
ezaltal biztositania kell, hogy az adatkezelés megfeleljen e rendelet kovetelményeinek. Ha a
tovabbi adatfeldolgozé nem teljesiti adatvédelmi kotelezettségeit, az 6t megbizd
adatfeldolgozo teljes feleldsséggel tartozik az adatkezeld felé a tovabbi adatfeldolgozd
kotelezettségeinek a teljesitéséért.

VI. ADATVEDELMI INCIDENSEK

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mdédon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, -elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzéaférést
eredményezi.

Adatvédelmi incidensek megel6zése a vonatkozd jogi eldirdsok betartisa a Cég minden
munkavallalojanak feladata.

A Cég munkavallaldi kotelesek jelenteni az adatvédelmi feleldsnek, vagy a munkaltatoi jogok
gyakorlojanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utaldo eseményt észlelnek.

Adatvédelmi incidens bejelentheté a Cég kozponti e-mail cimén, telefonszaman, ahol a
munkavallalok, szerz6d6 partnerek, érintettek azt jelenteni tudjak.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az adatvédelmi felelds haladéktalanul megvizsgalja a
bejelentést, ennek soran azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy valddi incidensrél,
vagy téves riasztasrol van szo. Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:
o azincidens bekdvetkezésének idOpontjat és helyét,
az incidens leirdsat, koriilményeit, hatésait,
az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,
a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,
az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,
a kar megeldzése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat
a hatosag és érintettek értesitésének sziikségességét.

O O O O O O

Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat be
kell hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekdvetkezését alatdmaszto
bizonyitékok begylijtésérol és megdrzésérol. Ezt kovetéen lehet megkezdeni a karok
helyreallitasat és a jogszerti miikodés visszaallitasat.
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Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa:

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

az adatvédelmi incidenssel érintettek korét €s szamat,

az adatvédelmi incidens id6pontjat,

az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

az adatkezelést eldird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

O O O O O

A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkoz6 adatokat 5 évig meg kell
Orizni.

VII. AZ ERINTETTEK JOGAI

A személyes adatok kezelése tekintetében a fObb irdnyadd jogszabalyok a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelésérdl szolo az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679 rendelete (GDPR), az informacidos Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL. torvény (Infotv.), illetve a munka
torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény (Mt).
A Cég kérelemre tdjékoztatast ad az altala kezelt, illetve az altala — vagy adatfeldolgozo
igénybe vétele esetén a megbizott adatfeldolgozoja altal — feldolgozott

o adatokrol,

o azok forrasarol,

o az adatkezelés céljarol és jogalapjardl,

o id6tartamardl, ha pedig ez nem lehetséges, ezen iddtartam meghatarozasanak
szempontjairol,
az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl €s az adatkezeléssel 6sszefiiggd tevékenységérol,

o adatvédelmi incidensek koriilményeirdl, hatdsairdl és az elhéritdsukra valamint

megeldzésiikre tett intézkedésekrdl, tovabba

o személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbités jogalapjardl és cimzettjérdl.
Személyes adatokkal kapcsolatban, az adatkezelésrdl tdjékoztatast lehet kérni. Kérheti a Cég
altal kezelt személyes adatainak helyesbitését, modositasat, kiegészitését. Tiltakozhat az
adatkezelés ellen és kérheti adatainak torlését, valamint zarolasat (a kotelezd adatkezelés
kivételével) valamint birdsag eldtt jogorvoslattal élhet. A feliigyeld hatdsagnal panaszt tehet
(https://www.naih.hu/panaszugyintezes-rendje.html) illetve eljarast kezdeményezhet.
Feliigyeld Hatosag: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag
Székhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C
Levelezési cim: 1530 Budapest, Pf: 5
Telefon: +36(1)391-1400, Fax: +36(1)391-1410
E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu
Honlap: https://www.naih.hu

©)




ADATKEZELESI SZABALYZAT 16. oldal

VIII. A szabalyzat hatalyba Iépése

Jelen szabélyzat 218. majus 25-én 1ép hatalyba, karbantartdsaért az adatvédelmi felelds felel.




