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I. FEJEZET - ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. E Szabalyzat célja

Jelen Szabalyzat célja azon belsé szabalyok megallapitasa és intézkedések
megalapozasa, amelyek biztositjak, hogy a Tarsasag, mint adatkezelé adatkezelési
megfelelien az EU 2016/679 Rendelet tovabbiakban: Rendelet) — tovabba az
informacids onrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol sz6lé 2011. évi CXIL.
térvény (a tovabbiakban: Infotv.) rendelkezéseinek.

2. ADATKEZELO MEGNEVEZESE:

CEGNEV: NARANCSLIGET OVODA

SZEKHELY: 2310 Szigetszentmiklos, Csépi it 186.

TELEPHELY: 2310 Szigetszentmiklés Rakoczi utca 72/c.

OM AZONOSITO: 200866

ADOSZAM: 18298747-1-13

HONLAP: www.narancsligetovibolcsi.hu

E-MAIL CiM: ovodanarancsliget@gmail.com

TELEFONSZAM: 3:]4234-444-959, 06/24-446-970, 06/20-977-6772, 06/20-594-
KEPVISELO NEVE: Baké lldiké

(a tovabbiakban: Tarsasag, vagy Adatkezeld)

3. ADATFELDOLGOZOK MEGNEVEZESE:

3.1. Koényvviteli, adozasi, bérszamfejtési adatfeldolgoz6 megnevezése (Ha az
Adatkezelé megbizasa alapjan ezt a szolgaltatast kiils6 szolgaltaté végzi.)

CEGNEV: Flare Kéyveldiroda KFT.
SZEKHELY: 1212 Budapest, Kassai utca 79.
TELEPHELY: =

CEGJEGYZEK SZAM: 01-09-958899

ADOSZAM: 23296947-1-43

E-MAIL CiM: hegyiestarsa@gmail.com
TELEFONSZAM: 0620 5443552

KEPVISELO NEVE: Hegyi Csilla
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ADATVEDELMI TISZTVISELO —_—
(HA VAN): NEVE:

4. A Szabalyzat hatalya

4.1.E Szabalyzat hatalya természetes személyre vonatkozé személyes adatok
Tarsasag altali kezelésére terjed ki.

4.2.Egyéni vaéllalkoz6, egyéni cég, Ostermelé Ugyfeleket, vevdket, szallitokat e
szabalyzat alkalmazasaban természetes személynek kell tekinteni.

4.3.Szabalyzat hatalya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi
személyekre vonatkozik, beleértve a jogi személy nevét és formajat, valamint a jogi
személy elérhetéségére vonatkoz6 adatokat. (GDPR (14))

5. Fogalom meghatarozasok

E Szabalyzat alkalmazasaban iranyadd fogalom meghatarozasokat a Rendelet 4.
cikke tartalmazza. Ennek megfeleléen emeljik ki a fébb fogalmakat:

1. ,személyes adat”. azonositott vagy azonosithatdé természetes személyre
(,€rintett”) vonatkozo6 barmely informacio; azonosithaté az a természetes személy, aki
kozvetlen vagy kozvetett médon, kuléndsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozo adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy
vagy tobb tényezé alapjan azonosithato;

2. ,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy
nem automatizalt médon végzett barmely mivelet vagy mlveletek 6sszessége, igy a
gyljtes, rogzites, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb médon
tértend hozzaférhetévé tétel Gtjan, 6sszehangolas vagy 6sszekapcsolas, korlatozas,
torles, illetve megsemmisités;

3. ,az adatkezelés korlatozasa”: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli
kezelésik korlatozasa céljabdl;

4. ,profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan
formaja, amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez
fiz6d6 bizonyos személyes jellemzok ertékelésére, kilonésen a munkahelyi
teliesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz, személyes
preferenciakhoz, érdeklédéshez, megbizhatésaghoz, viselkedéshez, tartézkodasi
helyhez vagy mozgashoz kapcsolodé jellemzdk elemzésére vagy elérejelzesére
hasznaljak;

5. ,alnevesités”. a személyes adatok olyan moédon térténé kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informaciok felhasznalasa nélkil tobbé mar nem allapithato
meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve
hogy az ilyen tovabbi informaciét kilén taroljak, és technikai és szervezési
intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithato
természetes személyekhez ezt a szemeélyes adatot nem lehet kapcsolni;

6. ,nyilvantartasi rendszer”. a szemelyes adatok barmely modon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;
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7. ,adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség
vagy barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait €s eszkdzeit
onalléan vagy masokkal egyutt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit
az unidés vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel6
kijeldlésére vonatkozd kulondés szempontokat az uniés vagy a tagallami jog is
meghatarozhatja;

8. ,adatfeldolgoz6”: az a természetes vagy jogi szemeély, kodzhatalmi szerv,
ugyntkség vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezelé nevében személyes
adatokat kezel,

9. ,cimzett’: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, igyndkseg vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fuggetlenil attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat
keretében az unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes
adatokhoz, nem minésulnek cimzettnek; az emlitett adatok e kézhatalmi szervek altali
kezelése meg kell, hogy felelien az adatkezeles ceéljainak megfeleléen az
alkalmazandé adatvédelmi szabéalyoknak;

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

11. ,az érintett hozzajarulasa”: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és
megfeleld tajékoztatason alapuld és egyertelm( kinyilvanitasa, amellyel az érintett
nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetlenil kifejezé cselekedet atjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érinté személyes adatok kezeléséhez;

12. ,adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sérllése, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valod
jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Il. FEJEZET - AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA

6. Adatkezelés az érintett hozzajarulasa alapjan

6.1. A hozzajarulason alapuld adatkezelésre a jelen Szabalyzat 1. szamua Melléklete
szerinti adatkeré lapot kell alkalmazni.

6.2. Hozzajarulasnak mindsil az is, ha az érintett a Tarsasag internetes honlapjanak
megtekintése soran bejelél egy erre vonatkozé négyzetet, az informacios
tarsadalommal &sszefliiggé szolgaltatasok igénybevétele soran erre vonatkozo
technikai beallitasokat hajt végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy
cselekedet is, amely az adott 6sszeflggésben az érintett hozzajarulasat személyes
adatainak tervezett kezeléséhez egyérteimiien jelzi. A hallgatas, az elére bejelolt
négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem minésil hozzajarulasnak.

6.3. A hozzajarulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett Gsszes
adatkezelési tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tébb célt is szolgal,
akkor a hozzajarulast az ¢sszes adatkezelési célra vonatkozdan meg kell adni.

6.4. Ha az érintett hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely
mas ugyekre is vonatkozik — pl, értékesitési, szolgaltatasi szerzé6dés megkotése - a
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hozzajarulas iranti kérelmet ezekt6l a mas tigyektél egyértelmien megkilénbéztethetd
madon kell el6adni, értheté és kénnyen hozzaférheté formaban, vilagos és egyszerti
nyelvezettel. Az érintett hozzajarulasat tartalmazo ilyen nyilatkozat barmely olyan
része, amely sérti a Rendeletet, kotelezé erével nem bir.

6.5. A Tarsasag nem kotheti szerzédés megkotését, teljesitését olyan személyes
adatok kezeléséhez valé hozzajarulas megadasahoz, amelyek nem szilkségesek a
szerzodeés teljesitéséhez.

6.6. A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszer(i médon kell lehetévé tenni,
mint annak megadasat.

6.7.Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval kerilt sor, az
adatkezel6 a felvett adatokat torvény eltéré rendelkezésének hianyaban a ra
vonatkozod jogi kotelezettség teljesitése céljabol tovabbi kilén hozzajarulas nélkiil,
valamint az érintett hozzajarulasanak visszavonasat kévetden is kezelheti.

7. Jogi kotelezettség teljesitésén alapulé adatkezelés

7.1. A jogi kotelezettségen alapuld adatkezelés esetén a kezelhet® adatok korére, az
adatkezelés céljara, az adatok tarolasanak id6tartamara, a cimzettekre az alapul
szolgalo jogszabaly rendelkezései iranyadok.

7.2. A jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapuldé adatkezelés az érintett
hozzajarulasatol flaggetlen, mivel az adatkezelést jogszabaly hatarozza meg. Az
erintettel az adatkezelés megkezdése elétt ez esetben kozélni kell, hogy az
adatkezelés kotelez6, tovabba az érintettet az adatkezelés megkezdése el6tt
egyeértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos
minden tényrél, igy kuléndésen az adatkezelés céljarol és jogalapjarél, az
adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az adatkezelés
idotartamardl, arrdl, ha az érintett személyes adatait az adatkezel6 a ra vonatkozé jogi
kotelezettség alapjan kezeli, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A
tajekoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetéségeire is. Kotelezé adatkezelés esetén a tajékoztatas megtorténhet
az el6bbi informaciokat tartalmazo jogszabalyi rendelkezésekre valdé utalas
nyilvanossagra hozatalaval is.

8. A Tarsasag altalanos adatkezelési tajékoztatdja

8.1. A Tarsasag az altalanos adatkezelési tajékoztatdjat jelen Szabalyzat 2. szamu
Melléklet tartalmazza, amelyet kozzé kell tenni a Tarsasag honlapjan, és a
székhelyén is elérhetévé kell tenni.

8.2. Ez mellett az érintettek egyes kategoriait — példaul munkavallalok, szerz6dé
partnerek - az adatfelvételkor kdzvetlendl is tajékoztatni kell az adatkezelésrél és az
erintett jogairol.

8.3. A Tarsasag valamennyi adatkezelése soran koteles biztositani az érintett jogainak
gyakorlasat.
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lll. FEJEZET )
MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

9. Munkaiigyi, szemelyzeti nyilvantartas

9.1.A munkavallaloktél kizarolag olyan adatok kérhetdk es tarthatok nyilvan, valamint
olyan munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetdk, amelyek munkaviszony
letesitéséhez, fenntartasahoz és megsziintetéséhez, illetve a szocialis-joleti juttatasok
biztositasahoz sziksegesek és a munkavallalé személyhez fliz6dé jogait nem sertik.

9.2. A Tarsasag szerzddés teljesitése jogcimén munkaviszony létesitése, teljesitése
vagy megszlinése céljabodl kezeli a munkavallalo alabbi adatait:

. hév

2. szuletési nev,

3. szlletesi ideje,

4. anyja neve,

5. lakcime,

6. allampolgarsaga,

-

8

9

—

. adbdazonosito jele,
. TAJ szama,
. nyugdijas térzsszam (nyugdijas munkavallald esetén),
10. telefonszam,
11. e-mail cim,
12. személyi igazolvany szama,
13. lakcimet igazol6 hatdésagi igazolvany szama,
14. bankszamlaszama,
15. online azonosité (ha van)
16. munkaba |épésenek kezd6 és befejezé idépontja,
17. munkakor,
18. iskolai végzettségét, szakképzettségét igazoldé okmany masolata,
19. fénykép,
20. 6néletrajz,
21. munkabérének 6sszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival kapcsolatos adatok,
22. a munkavallal6 munkabérébdl jogerés hatarozat vagy jogszabaly, illetve irasbeli
hozzajarulasa alapjan levonandé tartozast, illetve ennek jogosultsagat,
23. a munkavallalé munkajanak értékelése,
24. a munkaviszony megsz(inésének madja, indokai,
25. munkakortdl fuggéen erkolcsi bizonyitvanya
26. a munkakori alkalmassagi vizsgalatok 6sszegzése,
27. magannyugdijpénztari és 6nkéntes kolcsonds biztosité pénztari tagsag esetén a
pénztarmegnevezése, azonosité szama és a munkavallal6 tagsagi szama,
28. kulféldi munkavallalé esetén Gtlevélszam; munkavallalasi jogosultsagot igazold
dokumentumanak megnevezését és szama,
29 munkavallalot ert balesetek jegyzdkonyveiben régzitett adatokat;
30. a joléti szolgaltatas, kereskedelmi szallashely igénybe vételéhez sziikséges
adatokat;
31. a Tarsasagnal biztonsagi és vagyonvédelmi célbdl alkalmazott kamera és
beléeptetd rendszer, illetve a helymeghatarozoé rendszerek altal rogzitett adatokat.
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9.3.Betegségre és szakszervezeti tagsagara vonatkozo adatokat a munkaltatd csak a
Munka Toérvénykdnyvben meghatarozott jog, vagy kételezettség teljesitése céljabél
kezel.

9.4. A személyes adatok cimzettjeii a munkaltatd vezetéje, munkaltatéi jogkér
gyakorléja, a Tarsasag munkaugyi feladatokat ellaté munkavallaloi és adatfeldolgozéi.
9.5. A Tarsasag tulajdonosai részére csak a vezett allasti munkavallalék személyes
adatai tovabbithatok.

9.6. A szemeélyes adatok tarolasanak idétartama: a munkaviszony megsz(inését
kovetd 3 év.

9.7. A munkavallalé személyes adatainak kezelésérdl és személyhez fiz6dé jogairol
sz0I6 kotelezé tajekoztatét — amelyet részére a munkaszerzédés megkotésekor kell
atadni - a 3. szamu Melléklet tartalmazza.

10. A munkavallaléi alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

10.1.A munkavallaléval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhato,
amelyet munkaviszonyra vonatkozé szabaly ir eld, vagy amely munkaviszonyra
vonatkozé szabdlyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése
érdekében szikséges. A vizsgalat el6tt részletesen tajékoztatni kell a munkavallalokat
tobbek kozott arrol, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség, képesség
felmerésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkodzzel, médszerrel térténik. Amennyiben
jogszabaly irja el a vizsgalat elvégzését, akkor tajékoztatni kell a munkavallalokat a
jogszabaly cimérél és a pontos jogszabalyhelyrél is. Az alkalmassagi vizsgalatokkal
kapcsolatos adatkezelésrdl szolo6 tajékoztatot a 4. szamui Melléklet tartalmazza.
10.2.A munkaalkalmassagra, felkészlltségre iranyulé tesztlapok a munkaltatdé mind a
munkaviszony létesitése el6tt, mind pedig a munkaviszony fennallasa alatt kitdltetheti
a munkavallalékkal.

10.3.Az egyértelmlien munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkafolyamatok
hatékonyabb ellatasa, megszervezése érdekében csak akkor tolthetd ki a
munkavallalék nagyobb csoportjaval pszicholégiai, vagy személyiségjegyek
kutatasara alkalmas tesztlap, ha az elemzés soran felszinre kerilt adatok nem
kothetdk az egyes konkrét munkavallaldkhoz, vagyis anonim modon torténik az adatok
feldolgozasa.

10.4. A kezelheté személyes adatok kére: a munkakéri alkalmassag ténye, és az
ehhez szikseges feltételek.

10.5. Az adatkezelés jogalapja: a munkaltatd jogos érdeke.

10.6. A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony létesitése, fenntartasa,
munkakér betéltése.

10.7. A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategériai: A vizsgalat
eredményt a vizsgalt munkavallalok, illetve a vizsgalatot végzé szakember ismerhetik
meg. A munkaltaté csak azt az informaciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt szemeély a
munkara alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltetelek biztositandék ehhez. A
ismerheti meg.

10..8.A személyes adatok kezelésének idétartama: a munkaviszony megsziinesét
kovetd 3 év.

11. Felvételre jelentkez6 munkavallalok adatainak kezelése, palyazatok,
onéletrajzok
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11.1. A kezelhet6 személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési
ideje, helye, anyja neve, lakcim, képesitési adatok, fénykép, telefonszam, e-mail cim,
a jelentkezérdl készitett munkaltatéi feljegyzés (ha van).

11.2. A szemeélyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbiralasa, a
kivalasztottal munkaszerzédés kotése. Az érintettet tajékoztatni kell arrdl, ha a
munkaltaté nem 6t valasztotta az adott allasra.

11.3. Az adatkezelés jogalapja: szerzédeés teljesitése. Az adatkezelés jogszeriinek
mindsul, ha arra valamely szerzédés vagy szerzddéskotési szandék keretében van
szikség (Preambulum 44.) ha az a szerz6des megkotesét megelézéen az érintett
kérésére torténd Iépések megtételehez sziikséges (6 cikk (1) b./).

11.4. A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoériai: a Tarsasagnal
munkaltatéi jogok gyakorlasara jogosult vezeté, munkalgyi feladatokat ellato
munkavallalok.

11.5. A személyes adatok tarolasanak idétartama: a jelentkezés, palyazat elbiralasaig.
A ki nem valasztott jelentkezdk személyes adatait térolni kell. ToréIni kell annak adatait
is, aki jelentkezését, palyazatat visszavonta.

11.6. A munkaltaté csak az érintett kifejezett, egyértelmii és énkéntes hozzajarulasa
alapjan 6rizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok meg6rzésére a jogszabalyokkal
6sszhangban all6 adatkezelési célja elérése érdekében szikség van. E hozzajarulast
a felvételi eljaras lezarasat kdvetéen kell kérni a jelentkezoktol.

12. A munkaltaté altal biztositott eszkozok ellendrzésére és
jogkdvetkezményeire vonatkozé szabalyok

12.1. Az ellenbrzésre és adatkezelésre a munkaltatdé vezetéje, vagy a munkaltatoi
jogok gyakorléja jogosult.

12.2. Amennyiben az ellenérzés korlilményei nem zarjak ki ennek lehetéségét,
biztositani kell, hogy a munkavallalé jelen lehessen az ellenérzés soran.

12.3.Az ellendrzés el6tt tajékoztatni kell a munkavallalét arrél, hogy milyen munkaltatéi
erdek miatt kerlll sor az ellenérzésre, munkaltaté részérél ki végezheti az ellendrzést,
- milyen szabalyok szerint kerilhet sor ellenérzésre (fokozatossag elvének betartasa)
€és mi az eljaras menete, - milyen jogai és jogorvoslati lehetéségei vannak az
ellendrzéssel egyitt jar6 adatkezeléssel kapcsolatban.

12.3.Az ellen6rzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni. Elsédlegesen a cim és
targyadatokbdl kell megallapitani, hogy a tartalom a munkavallalé munkakéri
feladataval kapcsolatos, és nem személyes céli. Nem személyes célu tartalmakat a
munkaltato korlatozas nélkil vizsgalhat.

12.4. Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithat6 meg, hogy a
munkavallalé az eszkdzt személyes célra hasznalta, fel kell szolitani a munkavallalét,
hogy a személyes adatokat haladéktalanul térélje. A munkavallalé tavolléte, vagy
egyuttmikodesének hianya esetén a személyes adatokat az ellenérzéskor a
munkaltato torli. Az eszkdz szabalyzattal, munkaltatéi utasitassal ellentétes hasznalata
miatt @ munkaltatd a munkavallaléval szemben munkajogi jogkévetkezményeket
alkalmazhat.

12.5.A munkavallalé az eszkdz ellenérzésével egyitt jard6 adatkezeléssel
kapcsolatban a munkaltaté adatkezelési szabalyzatdnak az érintett jogairdl sz6l6
fejezetében irt jogokkal élhet.
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o IV. FEJEZET ,
SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

13. Ugyféladatok: szerz6dé partnerek, kapcsolattartok adatainak kezelése —
vevok, szallitok nyilvantartasa

13.1.A Tarsasag szerz6dés teljesitése jogcimén a szerzédés megkotése, teljesitése,
megszlinése, szerzédesi kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevéként,
szallitoként szerz6dott természetes személy nevét, szilletési nevét, sziletési idejét,
anyja nevet, lakcimét, addazonositd jelét, addszamat, vallalkozoi, Ostermel6i
igazolvany szamat, személyi igazolvany szamat, lakcimét, székhely, telephely cimét,
telefonszamat, e-mail cimét, honlap-cimét, bankszamlaszamat, vevészamat
(Ugyfelszamat, rendelésszamat), online azonositdjat (vevék, szallitok listaja,
torzsvasarlasi listak), Ezen adatkezelés jogszer(inek mindsil akkor is, ha az
adatkezeles a szerzédés megkotését megelézéen az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez szikséges. A személyes adatok cimzettjeii a Tarsasag
ugyfelkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatdé munkavallaloi, kényvelési, adozasi
feladatokat ellaté munkavallaloi, és adatfeldolgozoi. A személyes adatok tarolasanak
idétartama: a szerz6dés megsziinését kdvetd 5 év.

13.2.A természetes személy szerz6dd fél szerzédésben megadott adatai szamviteli,
addzasi celu kezelésének jogalapja jogi kotelezettség teljesitése, ebben a kérben az
adattarolas idétartama 8 év.

13.3. A Tarsasag a vele szerz6do jogi személy képviseletében eljardé — a szerzédést
alairé — természetes személy szerzédésben megadott személyes adatait, tovabba
lakcimét, e-mail cimét és telefonszamat, online azonositéjat kapcsolattartas, a
szerzbdesbdl eredd jogok és kotelezettségek gyakorlasa, kapcsolattartas céljabol
jogos erdek jogcimén kezeli. Ezen adatok tarolasanak idétartama a szerzédés
megszlnését kovetd 5 ev. A jogos érdeken alapuldé adatkezelés esetén az érintett
kiemelt joga, hogy tiltakozzon az adatkezelés ellen.

13.4. A Tarsaség a vele kotott szerzédésben kapcsolattartoként megjelélt — nem alaird
- természetes személy neveét, cimet, telefonszamat, e-mail cimét, online azonositéjat
kapcsolattartas, szerzédésbél eredd jogok és kotelezettségek gyakorlasa céljabol
jogos érdek jogcimén kezeli, figyelemmel arra, hogy a kapcsolattarté a szerzédé féllel
foglalkoztatasra iranyulod jogviszonyban all, igy ezen adatkezelés az érintett jogait nem
erinti hatranyosan. A szerzédé fél kijelenti, hogy a kapcsolattartéi minéséghez
kapcsoléd6é adatkezelésrél az érintett kapcsolattartot tajékoztatta. Ezen adatok
tarolasanak idétartama a kapcsolattartoi mindéség fennallasat kéveto 5 év.

13.5. Valamennyi érintett vonatkozasaban a személyes adatok cimzettjei: a Tarsasag
ugyvezetdje, ugyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatdé munkavallaloi,
kapcsolattartoi, konyvelési, addzasi feladatokat ellatdé munkavallaloi, és
adatfeldolgozoi.

13.6. A személyes adatok adatfeldolgozasra atadasra kerilhetnek adézas, kényvelés
celjabol a tarsasag altal megbizott konyveld irodanak, postazas szallitas céljabol a
Magyar Postanak, illetve a megbizott futarszolgalatnak, vagyonvédelem céljabol a
tarsasag vagyonvédelmi megbizottjanak.

13.7. Az adatkezelés jogszerinek mindsil, ha arra valamely szerzédés vagy
szerzodeskotesi szandek keretében van sziukség (Preambulum 44.) ha az a szerzddés
megkotését megelézden az érintett kérésére torténd lIépések megtételéhez szilkkséges
(6 cikk (1) b./). Igy szerzédés teljesitése jogcimén az e pontban irtak szerint
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kezelhetok a szerzddesi ajanlatok keretében gy(jtétt szemelyes adatok is.
Ajanlattételkor, illetve fogadaskor errél a Tarsasag koteles az ajanlattevét, illetve az
ajanlat cimzettjet tajekoztatni kell.

13.8. A Tarsasag altal kotendd szerzédésekben alkalmazandd adatkezelési
kikotéseket és tajékoztatasokat jelen Szabalyzat 5. szamu melléklete tartalmazza. A
Tarsasag munkavallaléjanak feladata és koételezettsége, hogy ezen adatkezelési
kikbtések a szerzédés szovegébe belefoglalasra kerlljenek.

. V.FEJEZET ’
JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

14. Adatkezelés ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol

14.1.A Tarsasag jogi kotelezettseg teljesitése jogcimen, térvényben elbirt ado és
szamviteli kotelezettségek teljesitése (kdnyvelés, addzas) céljabol kezeli a vevoként,
szdllitoként vele Uzleti kapcsolatba lepd természetes személyek tdrvényben
meghatarozott adatait. A kezelt adatok az altalanos forgalmi adérél sz6lé 2017. évi
CXXVII. tv. 169.§, és 202.§-a alapjan kulénésen: adészam, név, cim, adbézasi statusz,
a szamvitelrél szold 2000. évi C. toérvény 167.§-a alapjan: név,cim, a gazdasagi
miveletet elrendelé személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozd és a
rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettél figgéen az ellenér
alairasa; a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevé,
az ellennyugtakon a befizeté aldirdsa, a személyi jovedelemadorodl szold 1995. évi
CXVII. térveny alapjan: vallalkozéi igazolvany szama, éstermeldi igazolvany szama,
addazonosito jel.

14.2. Utnyilvantartas, menetlevél vezetéséhez kapcsolodd adatkezelés: a Tarsasag
jogi  kotelezettség jogcimén, koltségelszamolas, bizonylatolds, adoéalapok
megallapitdsa, Uzemanyag megtakaritas elszamolasa céljabol kezeli a céges és a
foglalkoztatott hivatali, Uzleti célra hasznalt sajat gépjarmiihasznalatanak térvényben
meghatarozott adatait (gépkocsivezeté neve, a gépjarmu tipusa, rendszama, utazas
idépontja, célja,. megtett utvonal, felkeresett Uzleti partner neve). A vonatkozo
jogszabaly 1995:CXVII. tv. (Szja tv.) 27.§/2/, 3. Melléklet 6. és 5. Melléklet 7. pont.
14.3. A személyes adatok taroldasanak id6tartama a jogalapot ado jogviszony
megszlnését kévetd 8 év.

14.4. A személyes adatok cimzettjei: a Tarsasag adodzasi, kényvviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi feladatait ellaté munkavallaléi és adatfeldolgozéi.

15.Kifizet6i adatkezelés

16.1.A Tarsasag jogi kotelezettseg teljesitése jogcimén, torvényben eldirt ado és
jarulekkotelezettsegek teljesitése (ado-, adoelbleg, jarulékok megallapitasa,
bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi, nyugdij tgyintézés) céljabél kezeli azon
erintettek — munkavallalok, csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatasban
részesllék — adotdrvényekben el6irt személyes adatait, akikkel kifizet6i (2017:CL.
térvény az addzas rendjérdl (Art.) 7.§ 31.) kapcsolatban all. A kezelt adatok kérét az
Art. 50.§-a hatarozza meg, kilén is kiemelve ebbél: a természetes személy
termeészetes szemelyazonosité adatait (ideértve az el6z6 nevet és a titulust is), nemét,
allampolgarsagat, a természetes személy addazonositd jelét, tarsadalombiztositasi
azonositd jelét (TAJ szam). Amennyiben az adétérvények ehhez jogkévetkezményt
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fuznek, a Tarsasag kezelheti a munkavallalok egészségigyi (Szja tv. 40.§) és
szakszervezeti (Szja 47.§(2) b./) tagsagra vonatkozé adatokat add és
jarulékkotelezettségek teljésités (bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi Ugyintézés)
celjabol.

15.2. A szemelyes adatok tarolasanak idétartama a jogalapot adé jogviszony
megszinesét kdvetd 8 év.

15.3. A személyes adatok cimzettjeii a Tarsasag addzasi, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi (kifizetdi) feladatait ellaté munkavallaloi és adatfeldolgozoi.

16.A Levéltari torvény szerint maradando értékii iratokra vonatkozo adatkezelés

16.1. A Tarsasag jogi kotelezettsége teljesitése jogcimén kezeli a koziratokrél, a
kozleveltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény
(Levéltari torvény) szerint maradando érteklinek mindsilé iratait abbél a célbdl, hogy
a Tarsasag irattari anyaganak maradando értékl része épseégben és hasznalhato
allapotban a jov6 nemzedékei szamara is fennmaradjon. Az adattarolas ideje: a
kdzleveltar részére torténd atadasig.

16.2.A szemeélyes adatok cimzettjei: a Tarsasag vezetdje, iratkezelést, irattarozast
vegz6 munkavallaloja, a kdzleveltar munkatarsa.

VI. FEJEZET
ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK

17. Adatbiztonsagi intézkedések

17.1. A Tarsasag valamennyi célu és jogalapu adatkezelése vonatkozasaban a
személyes adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és
szervezesi intézkedeéseket es kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a
Rendelet és az Infotv. érvényre juttatasahoz szukségesek.

17.2. Az Adatkezel6 az adatokat megfeleldé intézkedésekkel védi a veletlen vagy
jogellenes megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sérllés, jogosulatlan
nyilvanossagra hozatal vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaféerés ellen.

17.3. A Tarsasag a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A
munkavallalékkal a személyes adatok kezelésére vonatkozdan titoktartasi
kotelezettséget ir eld, amelyre a 7. szamu melléklet szerinti kikétést kell alkalmazni.
A személyes adatokhoz valdé hozzaféerést a Tarsasag jogosultsagi szintek
megadasaval korlatozza.

17.4. A Tarsasag az informatikai rendszereket tlizfallal védi, és virusvédelemmel latja
el.

17.5. A Tarsasag alkalmazottai a munkahelyi gépekhez csatlakoztathatjak sajat
szamitastechnikai eszkozeiket, adattarolo és rogzité eszkozeiket.

17.6.A Tarsasag az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitégepes
program utjan végzi, amely megfelel az adatbiztonsag kévetelményeinek. A program
biztositja, hogy az adatokhoz csak célhoz kététten, ellendrzétt kérliimenyek kozott
csak azon személyek férjenek hozza, akiknek a feladataik ellatasa érdekében erre
sziukséguk van.

17.7. A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezel6 és az
adatfeldolgozé tovabbi intézkedésekkel biztositja:

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;
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b) az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezes segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;

c) annak ellenérizhetéségét és megallapithatésagat, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy
tovabbithatjak;

d) annak ellenérizhetéseget és megallapithatésagat, hogy mely személyes adatokat,
mikor és Ki vitte be az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe;

e) a telepitett rendszerek Gzemzavar esetén térténd helyreallithatésagat és

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépé hibakrdl jelentés késziljon.
17.8. A Tarsasag a szemeélyes adatok vedelme érdekében gondoskodik az
elektronikus uton folytatott bejové €s kimend kommunikacié ellenérzésérél.

17.9. A Tarsasag altal kezelt személyes adatok interneten torténé megosztasa tilos!
17.10. A munkahelyen és a Tarsasag eszkozein fajl letolté-, jaték-, csevegé-, szexualis
szolgaltatasokat kinalo oldalak latogatasa szigortan tilos!

17.11. Klilsé forrasbdl kapott vagy letdltétt, nem engedélyezett programok hasznalata
tilos!

17.12. A folyamatban levé munkavégzes, feldolgozas alatt levé iratokhoz csak az
illetékes Ugyintezdk férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkaligyi as egyéb
szemelyes adatokat tartalmazé iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.

17.13. Biztositani kell az adatok és az azokat hordozé eszk&zok, iratok megfeleld
fizikai védelmet.

VIl FEJEZET ,
ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

18. Az adatvédelmi incidens fogalma

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

18.2.A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon
elvesztése, személyes adatok nem biztonsagos tarolasa (pl. szemetesbe dobott
fizetési papirok); adatok nem biztonsagos tovabbitasa, ligyfél- és vevé- partnerlistak
illetektelen masolasa, tovabbitasa, szerver elleni tamadasok, honlap feltérése.

19. Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

19.1. Adatvédelmi incidensek megel6zése, kezelése, a vonatkozé jogi eléirasok
betartasa a Tarsasag vezetdjének feladata.

19.2. Az informatikai rendszereken naplozni kell a hozzaféréseket és hozzaférési
kiserleteket, és ezeket folyamatosan elemezni kell.

19.3.Amennyiben a tarsasag ellenérzésre jogosult munkavallaléi a feladataik ellatasa
soran adatvedelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesitenitik kell a Tarsasag
vezetdjet.

19.4.A Tarsasag munkavallaloi kételesek jelenteni a Tarsasag vezetéjének, vagy a
munkaltatéi jogok gyakorléjanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utalé eseményt
észlelnek.
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19.5.Adatvédelmi incidens bejelenthetdé a Tarsasag kozponti e-mail cimén,
telefonszaman, amelyen a munkavallalok, szerz6dé partnerek, érintettek jelenteni
tudjak az alapul szolgalé eseményeket, biztonsagi gyengeségeket.

19.6.Adatvédelmi incidens bejelentése esetén a Tarsasag vezettje — az informatikai,
penzlgyi és mulkodeési vezetdé bevonasaval — haladéktalanul megvizsgalja a
bejelentést, ennek soran azonositani kell az incidenst, el kell dénteni, hogy valédi
incidensrél, vagy téves riasztasrol van sz6. Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:
a. az incidens bekovetkezésének iddpontjat és helyét,

b. az incidens leirasat, kériiményeit, hatasait,

c. az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,

d. a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e. az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f. a kar megelézése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.
19.7. Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket,
személyeket, adatokat be kell hatarolni és el kell kuloniteni és gondoskodni kell az
incidens bekodvetkezését alatamasztd bizonyitékok begylijtésérél és megbérzésérdl.
Ezt kovetéen lehet megkezdeni a karok helyredllitasat és a jogszer(i mikodés
visszaallitasat.

20. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

20.1.Az adatvedelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:

a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

c) az adatvédelmi incidens idépontjat,

d) az adatvédelmi incidens kéralmeényeit, hatasait,

e) az adatvedelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

20.2. A nyilvantartasban szerepl¢ adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat 5 évig
meg kell 6rizni.

20.3. Az adatvédelmi incidensek nyilvantartasanak mintajat a 6. szamua melléklet
munkalapja tartalmazza.

VIIl. FEJEZET
ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT ES ELOZETES KONZULTACIO

21. Adatvédelmi hatasvizsgalat és el6zetes konzultacié

21.1. Ha az adatkezelés valamely — kiléndsen Uj technologiakat alkalmazo — tipusa
—, figyelemmel annak jellegére, hatdkérére, kérulményére és céljaira,
valoészinlsithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel6 az adatkezelést megel6zéen
hatasvizsgalatot végez arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miveletek a
személyes adatok védelmét hogyan eérintik. Olyan egymashoz hasonl6 tipusu
adatkezelési miliveletek, amelyek egymashoz hasonlé magas kockazatokat
jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is ertékelhetbek.

21.2. Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az
adatkezeld altal a kockazat mérseéklése céljabdl tett intézkedesek hianyaban
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valészinlsithetéen magas kockazattal jar, a személyes adatok kezelését megeldzéen
az adatkezel6 konzultal a felugyeleti hatésaggal.

21.3. Az adatvedelmi hatasvizsgalat és elézetes konzultacio részletes szabalyaira a
rendelet 35-36. cikkei és az Infotv. rendelkezései iranyadok.

X.
ADATVEDELMI NYILVANTARTASOK

22. Adatvédelmi nyilvantartasok a Rendelet alapjan

A Tarsasag a Rendelt szerinti adatvédelmi nyilvantartasat a 6. szamu_melléklet
szerint vezeti. Ennek részei:

m Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

» Adatfeldolgozoi teveékenységek nyilvantartasa

» Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

_ X.FEJEZET
AZ ERINTETT SZEMELY JOGAI

23.Tajekoztatas az érintett jogairdl

23.1. Az érintett jogai roviden dsszefoglalva:

1. Atlathato tajékoztatas, kommunikacio és az érintett joggyakorlasanak elésegitése
2. Elézetes tajekozddashoz valod jog — ha a személyes adatokat az érintettdl gydijtik
3. Az érintett tajéekoztatasa és a rendelkezésére bocsatandé informacidk, ha a
személyes adatokat az adatkezel6 nem téle szerezte meg

4. Az érintett hozzaférési joga

5. A helyesbitéshez valo jog

6. A torleshez valo jog (,az elfeledtetéshez valé jog”)

7. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

8. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy térliéséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsolddoé értesitési kotelezettség

9. Az adathordozhatdsaghoz val6 jog

10. A tiltakozashoz val6 jog

11. Automatizalt déntéshozatal egyedi tigyekben, beleértve a profilalkotast

12. Korlatozasok

13. Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrél

14. A felugyeleti hatésagnal térténé panasztételhez valo jog (hatdsagi jogorvoslathoz
valé jog)

15. A fellgyeleti hatésaggal szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz valé jog
16. Az adatkezelével vagy az adatfeldolgozéval szembeni hatékony birdsagi
jogorvoslathoz val6 jog
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23.2. Az érintett jogai részletesen:

1. Atlathaté tajékoztatas, kommunikacié és az érintett joggyakorlasanak
elésegitése

1.1.Az adatkezeld6nek az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozod
valamennyi informaciét és minden egyes tajékoztatast témor, atlathatd, érthetd és
kénnyen hozzaférheté formaban, vilagosan és kozérthetéen megfogalmazva kell
nyujtania, kilonosen a gyermekeknek cimzett barmely informéacio esetében. Az
informacidkat irasban vagy mas modon — ideértve adott esetben az elektronikus utat
is — kell megadni. Az érintett kérésére szdbeli tajékoztatas is adhatd, feltéve, hogy mas
maodon igazoltak az érintett személyazonossagat.

1.2.Az adatkezel6nek el6 kell segitenie az érintett jogainak a gyakorlasat.

1.3.Az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkil, de mindenféleképpen a kérelem
beerkezesetél szamitott egy hénapon belul tajékoztatia az érintettet a jogai
gyakorlasara iranyuld6 kérelme nyoman hozott intézkedésekrél. E hataridé a
Rendeletben irt feltételekkel tovabbi két honappal meghosszabbithaté. amelyrél az
erintettet tajekoztatni kell.

1.4.Ha az adatkezeld nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem
nelkil, de legkésbbb a kérelem beérkezésétél szamitott egy hdnapon beliil tajékoztatja
az erintettet az intézkedés elmaradasanak okairdl, valamint arrél, hogy az érintett
panaszt nyujthat be valamely felligyeleti hatésagnal, és élhet birésagi jogorvosiati
jogaval.

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

A részletes szabalyok a Rendelet 12 cikke alatt talalhatok.

2. El6zetes tajékozodashoz valo jog — ha a személyes adatokat az érintettdl
gyljtik

2.1.Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Gsszeflggd tényekrdl és
informaciokrél az adatkezelés megkezdéséet megel6zden tajekoztatast kapjon. Ennek
keretében az érintettet tajekoztatni kell:

a) az adatkezeld és képviseldje kileterdl és elérhetbsegeirdl,

b) az adatvedelmi tisztvisel6 elérhetésegeirdl (ha van ilyen),

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

d) jogos érdek érvényesitésen alapuld adatkezelés eseten, az adatkezel6 vagy
harmadik fél jogos érdekeirdl,

e) a szemeélyes adatok cimzettjeirdl — akikkel a szemeélyes adatot kézlik - | illetve a
cimzettek kategoriairdl, ha van ilyen;

e) adott esetben annak tényérdl, hogy az adatkezeld6 harmadik orszagba vagy
nemzetkozi szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.
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2.2 A tisztességes és atlathato adatkezelés biztositsa érdekében az adatkezelének az
érintettet a kdvetkezo kiegészitd informaciokroél kell tajékoztatnia:

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

b) az érintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az adatkezel6tél a ra vonatkozod
szemeélyes adatokhoz valo hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének
korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az
erintett adathordozhatésaghoz valé jogarél;

c) az érintett hozzajarulasan alapuld adatkezelés esetén arrél, hogy a hozzajarulas
barmely idépontban térténé visszavonasahoz valé jog, amely nem érinti a visszavonas
elétt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségét;

d) a fellugyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

e) arrdl, hogy a szemelyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzédéses
kotelezettségen alapul vagy szerzddés kotésének eldfeltétele-e, valamint hogy az
erintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges
kévetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa;

f) az automatizalt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikardl, és arra vonatkozdan érthetd
informaciokrol, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentéséggel, és az érintettre nézve
milyen varhato kévetkezményekkel bir.

2.3.Ha az adatkezel6 a személyes adatokon a gylijtésiik céljatol eltéré célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zéen tajékoztatnia kell az
érintettet errél az eltérd célrél és minden relevans kiegészité informaciorol.

Az elbzetes tajékozédashoz vald jog részletes szabalyait a Rendelet 13. cikke
tartalmazza.

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

3.1.Ha az adatkezel6 a személyes adatokat nem az érintettdl szerezte meg, az
erintettet az adatkezelének a személyes adatok megszerzésétél szamitott legkésébb
egy hénapon belil; ha a személyes adatokat az érintettel valé kapcsolattartas céljara
hasznaljak, legalabb az érintettel valé elsdé kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy ha
varhatéan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésébb a személyes adatok elsé
alkalommal valé kozlésekor tajékoztatnia kell az elébbi 2. pontban irt tényekrél és
informaciokrol, tovabba az érintett személyes adatok kategoriairél, valamint a
személyes adatok forrasarél és adott esetben arrél, hogy az adatok nyilvanosan
hozzaférhetd forrasokbdl szarmaznak-e.

3.2.A tovabbi szabélyokra az elébbi 2. pontban (Elézetes tajékozddashoz vald jog)
irtak iranyadok.

E tajekoztatas részletes szabalyait a Rendelet 14. cikke tartalmazza.
4. Az érintett hozzaférési joga

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

4.2.Ha személyes adatoknak harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére
térténd tovabbitasara keril sor, az érintett jogosult arra, hogy tajékoztatast kapjon a
tovabbitasra vonatkoz6an a Rendelet 46. cikk szerinti megfelelé garanciakrol.

4.3.Az adatkezel6nek az adatkezelés targyat képezé személyes adatok masolatat az
erintett rendelkezésére kell bocsatania. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az
adatkezel6 az adminisztrativ koltségeken alapulo, ésszerli mértéki dijat szamithat fel.

Az erintett hozzaférési jogara vonatkozo reszletes szabalyokat a Rendelt 15. cikke
tartalmazza.

5. A helyesbitéshez valo jog

5.1.Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezelé indokolatlan késedelem
nélkll helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat.

5.2.Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a
hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészité nyilatkozat Utjan térténéd —
kiegeszitesét is.

Ezen szabalyokat a Rendelet 16. cikke tartalmazza.
6. A torléshez valé jog (,,az elfeledtetéshez valé jog”)

6.1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem
nelkul tordlje a ra vonatkoz6 szemeélyes adatokat, az adatkezel6 pedig kételes arra,
hogy az érintettre vonatkozé személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkul torélje
ha

a) a szemelyes adatokra mar nincs szikség abbdl a célbdél, amelybdl azokat gyljtétték
vagy mas modon kezeltek;

b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

c) az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs elsdbbséget élvez6 jogszerli ok
az adatkezelésre,

d) a személyes adatokat jogellenesen kezeltek;

e) a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazandé unids vagy tagallami jogban
el6irt jogi kotelezettseég teljesitésehez tordini kell;

f) a személyes adatok gyljtésére kozvetlenll gyermeknek kinalt, informacios
tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan kertlt sor.

6.2. A torléshez valo jog nem érvényesithetd, ha az adatkezeles szikséges

a) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozodashoz vald jog gyakorlasa
céljabol;

b) az adatkezelére alkalmazand6 uniés vagy tagallami jog szerinti kotelezettség
teljesitése, illetve kézérdekbdl vagy az adatkezelére ruhazott kbzhatalmi jogositvany
gyakorlasa keretében végzett feladat vegrehajtasa céljabdl;

c) a népegészségligy teriletét érintd kdzerdek alapjan;
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d) a kézerdek(i archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy
statisztikai célbdl, amennyiben a tdrléshez vald jog valészinlsithetéen lehetetlenné
tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e) jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

A torleshez vald jogra vonatkozd részletes szabalyokat a Rendelet 17. cikke
tartalmazza.

7.Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

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

7.2.Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel® korlatozza az adatkezelést
ha az alabbiak valamelyike teljesul:

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

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

c) az Adatkezel6nek mar nincs szilksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl,
de az erintett igényli azokat jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az
idotartamra vonatkozik, amig megallapitdsra nem keril, hogy az adatkezelé jogos
indokai elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

7.3. Az adatkezeles korlatozasanak feloldasardl az érintettet elézetesen tajékoztatni
kell.

A vonatkozé szabalyokat a Rendelet 18. cikke tartalmazza.

8. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsolodo értesitési kbtelezettség

Az adatkezel6 minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrél, tériésrol
vagy adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kézdlték,
kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az
érintettet kérésére az adatkezel6 tajékoztatja e cimzettekrol.

E szabalyok a Rendelet 19. cikke alatt talalhatok.

9. Az adathordozhatdsaghoz valé jog

9.1.A Rendeletben irt feltételekkel az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozé, altala
egy adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kérben
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hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy
ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa anélkil, hogy ezt akadalyozna
az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha
a) az adatkezelés hozzajarulason, vagy szerzédésen alapul; és

b) az adatkezelés automatizalt médon térténik.

9.2.Az érintett kérheti a személyes adatok adatkezelok kozotti kézvetlen tovabbitasat
is.

9.3. Az adathordozhatésaghoz valé jog gyakorlasa nem sértheti a Rendelet 17. cikkét
(A torleshez valo jog (,az elfeledtetéshez vald jog”). Az adtahordozhatdésaghoz valé jog
nem alkalmazand6 abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdekl vagy az
adatkezeldre ruhazott kézhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett
feladat végrehajtasahoz szikséges. E jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és
szabadsagait.

A részletes szabalyokat a Rendelet 20. cikke tartalmazza.
10. A tiltakozashoz valo jog

10.1.Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor
titakozzon személyes adatainak kbzérdeken, kozfeladat végrehajtasan (6. cikk (1) e))
, vagy jogos érdeken (6. cikk f)) alapuldo kezelése ellen, ideértve az emlitett
rendelkezéseken alapuld profilalkotast is. Ebben az esetben az adatkezeld a
szemelyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezel6 bizonyitja, hogy
az adatkezelést olyan kényszeritd erejl jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget
élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek
jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsoldédnak.

10.2.Ha a szemelyes adatok kezelése kdzvetlen lizletszerzés érdekében torténik, az
érintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkozd személyes adatok e
célbdl torténd kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kdzvetlen
Uzletszerzeshez kapcsolddik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen
Uzletszerzés érdekeben tértend kezelese ellen, akkor a személyes adatok a
tovabbiakban e celbdl nem kezelhetdk.

10.3. Ezen jogokra legkesdbb az érintettel valé elsé kapcsolatfelvétel soran
kifejezetten fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozé tajékoztatast
egyeérteimlien és minden mas informaciotol elkulonitve kell megjeleniteni.

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

10.5.Ha a személyes adatok kezelésére tudomanyos és térténelmi kutatasi celbdl vagy
statisztikai célbol keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével
kapcsolatos okokbdl tiltakozhasson a ra vonatkozé személyes adatok kezelése ellen,
kivéve, ha az adatkezelésre kézérdekl okbol vegzett feladat vegrehajtasa erdekeben
van szukseg.

A vonatkozé szabalyokat a Rendelet cikke tartalmazza.
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11. Automatizalt déntéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotast

11.1.Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizaroélag automatizalt
adatkezelesen — ideértve a profilalkotast is — alapuld déntés hatalya, amely ra nézve
joghatassal jarna vagy 6t hasonloképpen jelentés mértékben érintené.

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

a) az erintett es az adatkezeld kozétti szerzbédés megkdtése vagy teljesitése
erdekeben szikséges;

b) meghozatalat az adatkezelére alkalmazandé olyan uniés vagy tagallami jog teszi
lehetbve, amely az érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgald megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

c) az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

11.3. Az el6bbi a) és c) pontjaban emlitett esetekben az adatkezel6 koteles megfeleld
intézkedéseket tenni az érintett jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek
védelme érdekében, ideértve az érintettnek legalabb azt a jogat, hogy az adatkezeld
részérdl emberi beavatkozast kérjen, allaspontjat kifejezze, és a dontéssel szemben
kifogast nyujtson be.

A tovabbi szabalyokat a Rendelet 22. cikke tartalmazza.
12. Korlatozasok

Az adatkezelére vagy adatfeldolgozéra alkalmazand6 uniés vagy tagallami jog
jogalkotasi intézkedésekkel korlatozhatja jogok és kételezettségek (Rendelet 12-22.
cikk, 34. cikk, 5. cikk) hatalyat ha a korlatozas tiszteletben tartja az alapveté jogok és
szabadsagok lényeges tartalmat.

E korlatozas feltételeit a Rendelet 23. cikke tartalmazza.
13. Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrél

13.1.Ha az adatvédelmi incidens valdszinlsithetéen magas kockazattal jar a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az adatkezelének
indokolatlan késedelem nélkil tajékoztatnia kell az érintettet az adatvédelmi
incidensrél. E tajékoztatasban vilagosan és koézérthetéen ismertetni kell az
adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell legalabb a kévetkezéket:

a) az adatvedelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyujtd egyéb kapcsolattarto
nevét és elérhetdségeit;

clismertetni kell az adatvédelmi incidensbél eredd, valészin(sithetd
kovetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl ered6
esetleges hatranyos kévetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.

13.2.Az erintettet nem kell az tajékoztatni, ha a kovetkezd feltételek barmelyike
teljesul:
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a) az adatkezel6 megfelelé technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott
végre, és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok
tekinteteben alkalmazték, kilénésen azokat az intézkedéseket — mint példaul a
titkositas alkalmazasa —, amelyek a személyes adatokhoz valoé hozzaférésre fel nem
jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat:

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

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

A tovébbi szabalyokat a Rendelet 34. cikke tartalmazza.

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

Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy fellgyeleti hatésagnal — kiiléndsen
a szokasos tartozkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye
szerinti tagallamban —, ha az érintett megitélése szerint a ra vonatkozd személyes
adatok kezelése megserti a Rendeletet. Az a felligyeleti hatosag, amelyhez a panaszt
benyujtottak, koteles tajékoztatni az ugyfelet a panasszal kapcsolatos eljarasi
fejleményekrél és annak eredményérdl, ideértve azt is, hogy a az ugyfél jogosult
birésagi jogorvoslattal élni.

E szabalyokat a Rendelet 77. cikke tartalmazza.

15. A felligyeleti hatosaggal szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz valé
jog

15.1.Az egyéb kbézigazgatasi vagy nem birosagi utra tartozé jogorvoslatok sérelme
nélkll, minden természetes és jogi személy jogosult a hatékony birésagi jogorvoslatra
a felugyeleti hatésag ra vonatkozd, jogilag kotelezd erejli dontésével szemben.

15.2.Az egyéb kdzigazgatasi vagy nem birdsagi Utra tartozé jogorvoslatok sérelme
nélkil, minden érintett jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra, ha az illetékes
felugyeleti hatésag nem foglalkozik a panasszal, vagy harom hénapon belil nem
tajékoztatja az érintettet a benydujtott panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrol
vagy annak eredményérol.

15.3.A felligyeleti hatosaggal szembeni eljarast a feligyeleti hatésag székhelye
szerinti tagallam birésaga el6tt kell meginditani.

15.4.Ha a felugyeleti hatésag olyan dontése ellen inditanak eljarast, amellyel
kapcsolatban az egységességi mechanizmus keretében a Testllet elézbleg velemenyt
bocsatott ki vagy dontést hozott, a feligyeleti hatosag koteles ezt a véleményt vagy
dontést a birésagnak megkuldeni.

E szabalyokat a Rendelet 78. cikke tartalmazza.
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16. Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozoval szembeni hatékony birésagi
jogorvoslathoz valé jog

16.1.A rendelkezésre all6 kozigazgatasi vagy nem birdsagi Utra tartozé jogorvoslatok
— koztuk a felugyeleti hatésagnal torténd panasztételhez valo jog — sérelme nélkil,
minden érintett hatékony birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a
személyes adatainak e rendeletnek nem megfelelé kezelése kovetkeztében
megsértették az e rendelet szerinti jogait.

16.2.Az adatkezel6ével vagy az adatfeldolgozéval szembeni eljarast az adatkezel®
vagy az adatfeldolgozé tevékenységi helye szerinti tagallam birésaga elétt kell
meginditani. Az ilyen eljaras megindithatd az érintett szokasos tartdzkodasi helye
szerinti tagallam birésaga elétt is, kivéve, ha az adatkezel6é vagy az adatfeldolgozé
valamely tagallamnak a kézhatalmi jogkorében eljaré kozhatalmi szerve.

E szabalyokat a Rendelet 79. cikke tartalmazza.

XI. FEJEZET
EGYES ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK - FUGGELEKEK

24. Egyes adatkezelési tevékenységek

Az egyes adatkezelések belsé szabdlyozasat e Szabalyzat alabbi Figgelékei
tartalmazzak — amelyet az Adatkezelének akkor kell alkalmaznia, ha a Fuggelék
szerinti tevékenységet ténylegesen végzi.

. Flggeléek az e-mail fiok hasznalatanak ellenérzésével kapcsolatos
adatkezelésrol

. Flggelék szamitogép, laptop, tablet ellenérzésével kapcsolatos adatkezelésrdl

. Flggelek a munkahelyi internethasznalat ellenérzésével kapcsolatos
adatkezelésrdl

. Fuggelek a céges mobiltelefon hasznalatanak ellenérzésével kapcsolatos
adatkezelésrol

. Fuggelék a honlapon térténd latogatoi adatkezelésrél. Tajékoztatas sutik
(cookie) alkalmazasarol

. Flggelék a mas adatkezel6 megbizasabdl végzett adatfeldolgozo tevékenység
szabalyaird|
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Xl FEJEZET _
ZARO RENDELKEZESEK

25. A Szabalyzat megallapitasa és moédositasa

A Szabalyzat megallapitasara és modositasara a Tarsasag ugyvezetdje jogosult.

26. Intézkedések a szabalyzat megismertetése

E Szabalyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni a Tarsasag valamennyi
munkavallaléjaval (foglalkoztatottjaval), &€s a munkavégzésre iranyul6 szerzédésekben
eld kell irni, hogy betartasa és érvényesitése minden munkavallalé (foglalkoztatott)

lényeges mOunkakéri kotelezettsége. A munkaszerzédési kikétés mintaja jelen
szabalyzat 7. szamu melléklete tartalmazza.

27. MELLEKLETEK
1. melléklet Adatkéré lap személyes adatok hozzajarulason alapuld kezeléséhez
2. melléklet Adatkezelési tajékoztatd az érintett természetes személy jogairdl
személyes adatai kezelése vonatkozasaban
3. melléklet  Tajékoztatdo a munkavallalé személyes adatainak kezelésérdl, és
személyhez fliz6d6 jogokrol
. melléklet  Tajékoztatd munkavallalé részére alkalmassagi vizsgalatarol
. melléklet Szerz6édések adatkezelési kikotései
. melléklet  Adatvédelmi nyilvantartasok (Excel)
4. Adatkezelesi tevékenységek nyilvantartasa
5. Adatfeldolgozéi nyilvantartas
6. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa
7. melleklet Munkaszerzddési kikdtés az adatkezelési szabalyzat megismerésérél,
alkalmazasardl és titoktartasi kotelezettségrol

(2] I -

28. FUGGELEKEK

. Flggelek az e-mail fiok hasznalatanak ellenérzésével kapcsolatos
adatkezelésrél

. Fluggelék szamitégep, laptop, tablet ellendrzésével kapcsolatos adatkezelésrél

. Flggelék a munkahelyi internethasznalat ellenérzésével kapcsolatos
adatkezelésrol

. Fluggelek a céges mobiltelefon hasznalatanak ellenérzésével kapcsolatos
adatkezelesrdl

. Flggelék a honlapon tértéend latogatdi adatkezelésrdl. Tajékoztatas sitik
(cookie) alkalmazasarol

. Flggelék a mas adatkezelé megbizasabdl vegzett adatfeldolgozo tevékenyseg
szabalyairol

Kelt, Szigetszentmiklos,2026. 09. 01.
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