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I. ALTALANOS RESZ

1.1 A SZABALYZAT CELJA

Jelen szabalyzat célja, hogy meghatérozza az Eurépai Parlament és a Tandcs 2016/679. (2016.
aprilis 27.) Rendeletének (a tovabbiakban: Rendelet), valamint az informadcios onrendelkezési
jogrél és az informiciészabadsdgrél sz6lé 2011. évi CXII. térvénynek megfeleléen azon (a
tovabbiakban: Info. torvény) adatvédelmi elveket, érintetti jogokat €és adatbiztonsagi
kovetelményeket, garancidkat, melyek biztositidk a személyes adatok védelmét a FOKEFE
K&zhasznt Nonprofit Kft. (a tovdbbiakban: Térsasag) adatkezelései soran.

A szabalyzat célja tovibba meghatirozni a Tarsasag személyes adatokat érint6 adatkezeléseit, azok
céljanak, jogalapjanak, az adatkezeléssel érintett személyes adatok korének, az adatkezelést végzok,
cimzettek és a személyes adatok megérzési idejének meghatarozasaval.

1.2 A SZABALYZAT HATALYA
1.2.1  Személyi hataly

A szabélyzat személyi hatalya kiterjed a Térsasag valamennyi személyes adat kezeléset végzd
munkatarsara (fiiggetleniil attél, hogy az adatkezelést munkaviszonyban, vagy munkavégzésre
iranyulé egyéb jogviszonyban végzi), tovabba a Tarsasaggal szerzOdéses jogviszonyban allo
adatfeldolgozora, illetéleg jogaik vonatkozasdban az érintettre, akinek a személyes adatat kezeli a
Tarsasag.

1.2.2  Targyi hataly

A szabélyzat targyi hatilya kiterjed a Térsasdg barmely szervezeti egységéncl, valamint a
Tarsasaggal szerzbdéses jogviszonyban allé adatfeldolgozondl folytatott valamennyi — személyes
adatokat érintd — szamitogépes és manudlis adatkezelésre, illetve adatfeldolgozasra.

1.2.3  Iddbeli hataly

A jelen Adatkezelési Szabalyzat az iigyvezetG 4ltali alairasat kovetden, 2023. szeptember 15.
napjan lép hatélyba, egyidejiileg hatalyat veszti a Tarsasdg 2022.03.25.-¢n kelt SZ-04 Adatkezelési
Szabdlyzata, Jelen szabélyzatot minden naptéri évben az adatvédelmi tisztviseld felulvizsgalja,
szitkség esetén a modositasit kezdemenyezi.

1.3 FOGALOMMEGHATAROZASOK

a) Erintett
Barmely informaci6 alapjén azonositott vagy azonosithaté természetes személy. A jelen szabalyzat
szempontjabol természetes személynek minésiil a Tarsasaggal szerzOdéses jogviszonyban allo egyeni
vallalkozo is.

b) Azonosithat6 természetes személy
Az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonosito,
példaul név, azonositd szam, helymeghatirozé adat, online azonositd, vagy a természetes szemely
fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara vonatkozo
egy, vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.
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¢) Személyes adat
Az érintettre vonatkozd barmely informacid. A szabélyzat alkalmazdsiban személyes adatnak
minésiil minden olyan adat és informacid, amely alapjan az adatkezelé valamely természetes
személyt akar kdzvetett modon, akér kozvetleniil azonosit vagy azonositani képes. A személyes adat
az adatkezelés soran mindaddig megérzi e mindéségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithato.

d) Kiilénleges adat
A személyes adatok kiilonleges kategéridiba tartozé minden adat, azaz a faji vagy etnikai
szarmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy vilagnézeti meggyézodésre vagy szakszervezeti
tagsdgra utalé személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes szemelyek egyedi
azonositasat célzé biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis
életére vagy szexudlis irdnyultsagara vonatkozo személyes adatok.

e) Adatillomany
Az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége.

f) Adatkezelés
Az alkalmazott eljarastdl fiiggetlenill az adaton végzett barmely miivelet vagy a miiveletek
tsszessége, igy kiilondsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa,
felhasznalasa, lekérdezése, tovéabbitisa, nyilvdnossdgra hozatala, ®Osszehangoldasa vagy
dsszekapcsoldsa, zdrolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasanak
megakadélyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitese.

g) Nyilvanossagra hozatal
Az adat barki szamara tértén6 hozzaférhettvé tétele.

h) Adattirlés
Az adat felismerhetetlenné tétele oly méodon, hogy a helyredllitasa tobbé nem lehetséges.

i) Elfeledtetés

Amennyiben az adatkezeld nyilvanossdgra hozott személyes adatot, amelynek torlésére koteles, tgy
az elérheté technolégia és a megvaldsitds koltségeinek figyelembevételével minden észszerlien
elvarhaté lépést meg kell tennie ahhoz, hogy az adatot kezeltket értesitse, hogy az érintett
kérelmezte a személyes adatokra mutaté linkek, vagy e személyes adatok masolatanak,
masodpéldanyainak torlését.

i) Adatkezelés korlitozasa
A térolt adat zaroldsa az adat tovabbi kezelésének korldtozasa céljabol torténé megjeldlése utjan.

k) Adatmegsemmisités
Az adatot tartalmazé adathordozd teljes fizikai megsemmisitése.

1) Adattoviabbitas
Az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhetdve tétele.
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m) Adatfeldolgozas
Az adatkezel6 megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal vegzett
adatkezelési miiveletek dsszessége.

n) Adatkezelo
Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezo szervezet, aki vagy
amely — torvényben vagy az Eurdpai Uni6 kotelezd jogi aktusidban meghatérozott keretek kozott -
onalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat meghatérozza, az adatkezelésre (beleértve
a felhasznalt eszkdzt) vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja.

o) Adatfeldolgozé
Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy
amely - torvényben vagy az Eurépai Unié kdtelezd jogi aktusiban meghatarozott keretek kozott €s
feltételekkel - az adatkezelé megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan a személyes adatokat kezel.

p) Cimzett
Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet, aki,
vagy amely részére személyes adatot az adatkezelé, illetve az adatfeldolgozé hozzaférhetGvé tesz.

q) Alnevesités
Személyes adat olyan modon torténé kezelése, amely - a személyes adattol elkiilénitve tarolt -
tovabbi informacié felhaszndlasa nélkill megallapithatatlann teszi, hogy a személyes adat mely
érintettre vonatkozik, valamint miiszaki és szervezési intézkedések megtételével biztositja, hogy azt
azonositott vagy azonosithaté természetes személyhez ne lehessen kapesolni.

r) Adatvédelmi incidens

Az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas moédon kezelt személyes
adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, modosuldsat, jogosulatlan
tovabbitdsit vagy nyilvénossagra hozatalt, vagy az azokhoz val¢ jogosulatlan hozzaférést
eredmenyezi.

1.4 AZ ADATVEDELEM 3 PILLERE
1.4.1 Az adatkezelés alapelvei

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

1.4.1.1 Az adatkezelés jogszeriisége, tisztességes eljdrds és dtldthatésdg elve
Az adatkezelés teljes folyamata csak a Rendeletben vagy az Info. térvényben meghatarozott

jogalap birtokdban, tisztességesen és a személyes adatkezeléssel érintett szamara atlathatd médon
végezhetd.

Az adatkezelés jogalapjai az aldbbiak lehetnek:
e érintett hozzajarulasa;
e érintett vagy mds természetes személy létfontossagu érdekének védelme;
o az érintetiel megk&tstt szerzGdés teljesitése, vagy ezen szerz6dés létrejdttchez szikséges;
érintett altal kért adatkezelés;
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e a Tarsasagra vonatkozo jogi kotelezetiség teljesitésének sziikségessege;
e a Tarsasdg kozérdeki feladata végrehajtasanak sziikségessége;
o a Tarsasag vagy egy harmadik fél jogos érdeke érvényesitésének szitkségessége.

Az adatkezelésre az érintett részér6l adott hozzijarulasnak Onkéntesnek, konkrétnak
(hatdrozottnak), megfelels tdjékoztatason alapulénak és egyértelmiinek kell lennie. Munkaviszony
keretében végzett adatkezelésnél az adatkezelés jogalapjaként az ala-folérendeltségi viszony miatt
csak abban az esetben fogadhatd el a munkavillalé hozzdjaruldsa, amennyiben a munkavallalo
kizardlag eldnydket szerezhet az adatkezeléssel érintett tevékenységbdl/megéllapodasbol/stb.

Amennyiben a jogalap a Téarsasig jogos érdekének érvényesitése, ugy SZ-04-B-01
Erdekmérlegelési teszt lefolytatisa szikséges, amelyet az adatkezeléssel érintett szervezeti egység
vezetbje (tobb szervezeti egység esetén: vezet6i) készit el az adatvédelmi tisztviseld segitd
kozremikddésével. Az egyes elkésziilt SZ-04-B-01 Erdekmérlegelési teszteket az érintett
szervezeti egység jelen szamozassal latja el és az adatvédelmi tisztviselonek megkiildi, aki azokat
folyamatos sorszamozdssal vezeti és 6rzi.

Az SZ-04-B-01 Erdekmérlegelési teszt olyan harom lépcsds folyamat, amelynek sordn
azonositani kell a Tarsasdg jogos érdekét, valamint a stilyozas ellenpontjat képezo érintetti érdeket és
érintetti alapjogot, végiil a stlyozas elvégzése alapjan meg kell allapitani, hogy kezelheté-e a
személyes adat. Abban az esetben kezelhets, ha a Téarsasdg jogos érdeke elonyt €lvez az érintett
érdekehez, jogdhoz képest.

Az érdekmerlegelésr teszt elvégzése sordn kivetendd [épések a kovetkezdk:
. Annak megallapitasa, hogy a tervezett cél eléréséhez feltétlentll sziikséges-e
személyes adat kezelése, vagy enélkiil, mas eszkdzzel is megvalosithato,
2. A munkaltatéi jogos érdek lehetd legpontosabb meghatarozasa;
. Annak meghatérozisa, hogy mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatokat érint
az adatkezelés, azok meddig tarté kezelését igényli az adatkezelés célja;
4. Annak megallapitasa, hogy az adott adatkezelés vonatkozisiban mik, illetve mik
lehetnek az adatkezeléssel érintett munkavallalok érdekei (milyen szempontokat tudna
a munkavallal6 felhozni az adatkezelés ellen);
5. Annak meghatdrozasa, hogy miért korldtozza ardnyosan a munkaltatéi jogos érdek a
4. 1épésben meghatarozott munkavallal6i jogokat, érdekeket, varakozasokat;
6. Az adatvédelmi garancidk megaéllapitisa, amik védik a munkavallaloi jogokat a
szilkségesség-ardnyossag biztositasdval (pl.: technikai-szervezési intézkedések,
titoktartdsi kotelezettség érvényesitése, a munkavallalo jelenlétének biztositdsa).

Lad

1.4.1.2 Az adatkezelés célhoz kototisége

Személyes adat kizardlag pontosan és konkrétan meghatérozott célbol kezelhet6. Az adatkezelés
céljat mindig az adatkezelés megkezdése el6tt kell meghatdrozni. Az adatkezelésnek minden
szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés - érintettel is eldzetesen kozdlt - céljanak. Amennyiben
az adatkezelés célja az adatkezelés sordn megvaltozik, ugy arrdl az érintettet eldzetesen irasban
tajékoztatni kell, még abban az esetben is, ha az adatkezelés jogalapja nem az érintett hozzajaruldsa.
Személyes adat csak a cél megvaldsuldsahoz szitkséges mértékben és ideig, illetve a Tarsasag altal
kételezden alkalmazando jogszabdlyi eldirdsban meghatdrozott ideig kezelhetd.

1.4.1.3 Az adattakarékossag elve
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Csak olyan személyes adat kezelhets, amely az adatkezelés céljanak elérésére alkalmas €s annak
megvalésuldsahoz elengedhetetlen sziikséges. Amennyiben az adatkezelés a céljat elérte, ugy a
személyes adatot torélni, vagy anonimizalni kell. Az adatkezelés sordn sziikségtelenné valt adatot —
amennyiben annak tovabbi nyilvantartdsira jogalappal nem rendelkezik a Tarsasag — a lehetd
legrévidebb idén beliil véglegesen térélni kell a Tarsasag nyilvantartasaibol. A torlést a személyes
adat kezelésére feljogositott adatkezelé munkavallalo hajtja végre.

1.4.1.4 A pontossag elve

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossdgit, teljességét és naprakészségét. Ennek
érdekében mér az adatok rogzitésénél is a legnagyobb odafigyeléssel kell eljarni. Amennyiben az
adatkezelést végz6 tudomadséra jut a kezelt adat pontatlansiga, Gigy annak pontositasa irdnt meg kell
tennie a sziikséges intézkedéseket. Amennyiben a pontatlan adat pontositdsa barmely okbol nem
lehetséges, gy az adatot véglegesen tordlni kell a Tarsasag teljes rendszeréb6l.

1.4.1.5 A korldtozott idrolhatdsdg elve

A személyes adat csak a cél megvaldsulasihoz sziikséges mértékben és ideig kezelheto. A
tarolasnak olyan formaban kell megtdrténnie, mely az érintett azonositdsat csak a személyes adat
kezelése céljanak eléréséhez szikséges ideig, illetve jogszabaly altal eldirt ideig teszi lehetdve. A
térolas idejét az érintett szdmaéra az adatkezelésrdl torténd elézetes tajékoztatdsban meg kell jeldlni.

1.4.1.6 Az adatkezelés integritdsa, bizalmas jellege

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

1.4.1.7 Az elszdmoltathatésdg elve

Az adatkezelést oly modon — technikai és szervezési intézkedések beépitésével — kell végrehajtani,
hogy annak sordn az adatkezelési miiveletek jogszeriisége visszamendleg is igazolhatd legyen, az
adatkezelés jogszeriiségének bizonyitdsa az adatkezelo feladata.

1.4.2 Az érintett jogai

Az érintett jogai a személyes adatainak kezelésével dsszefliggésben a kovetkezok:

1.4.2.1  Eldzetes tdjékoztatdshoz valo jog, hozzdféréshez valo jog

Az érintettet az adatkezelés megkezdése el6tt egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai
kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilondsen:

az adatkezel6 Térsasdg neve, elérhetdsége;

az adatkezelés célja;

a kezelt személyes adatok kore;

az adatkezelés jogalapja;

az adatkezelés idGtartama;

az adatokhoz hozzaféré mas szervezetek megnevezése;

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

az érintettet megillet6 jogok megjeldlése;

0. azérintett jogorvoslati lehetéségeinek megjeldlése;

=00 N LR W
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11. adatvédelmi tisztviseld személyérdl torténd tajékoztatas;
12.  NAIH elérhetdségeirdl torténd tajekoztatas.

A tajékoztatas célja, hogy az érintett felismerhesse, hogy az adatkezelés milyen hatassal jarhat a
magénszférajara, milyen személyes adatait, milyen szervezeti egységek kezelik.

A Térsasaghoz belépé munkavallalék a munkaviszonyuk, illetve munkavégzésre iranyulo egyeb
jogviszonyuk létesitésekor a Személyiigyi és Bérszdamfejtési Osztdlytol a ,beléptetd okiratok™
részeként eldzetes tajékoztatast kapnak a Tarsasagnal torténé személyes adataik kezelésérél.

A tijékoztatioval kapcsolatos egyes kivetelmények

a)

b)

g)

h)

1

k)

L)

A tajékoztatast irasban, az érintett szamara értheté (zsargonhasznilat nélkiili), tomor,
tagolt, j6l lathatd és figyelemfelkeltd szdvegben, kénnyen hozzaférheté formdban kell
megadni. A tijékoztaténak igazodnia kell az érintettek koréhez, specialis igényeihez, hogy
az akadilymentesen megismerhetd legyen barmely fogyatékossaggal €16 munkavillalé,
illetve egyeb érintett szamara is.

Az adatkezelés céljat pontosan, a tényleges, valodi indokdval kell megjel6lni, olyan
forman, hogy az egyféle értelmezést tegyen lehetévé. Az altalanos megfogalmazast kertilni
kell.

Bonyolultabb, osszetettebb adatkezelésnél (pl.: mdas-mas adatkort igényld tobb
adatkezelési cél esetén) a kezelt adatok korérél is tdjékoztatdst kell nytjtani.

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

Az adatkezelés jogalapjanak meghatdrozasanal, amennyiben az jogszabélyi rendelkezésen
alapul, annak megjel6lése sziikseges.

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

Az adatkezelés id6tartamard]l szolé tajékoztatdsnak az adatkezelés céljahoz kell
kapcsolddnia. Amennyiben jogszabdly eldirast tartalmaz a megérzésre, (gy azt meg kell
jeldlni a tajékoztatoban.

A tajékoztatdban az adatfeldolgozd személyérél is tdjékoztatni kell az érintettet, tovabba
meg kell jel6lni, hogy milyen tevékenységet lat el, milyen személyes adatokhoz €s milyen
idotartamra fér hozza és azokon milyen adatkezelési miveleteket végez.

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

A tajékoztatonak tartalmaznia kell annak révid és kozérthetd ismertetéset, hogy a Tarsasag
milyen adatbiztonsdgi intézkedéssel gondoskodik a személyes adatok veédelmerdl. Ez a
fobb intézkedések lényegének ismertetését jelenti.

A tajékoztatéban — amennyiben az adatkezelés jogalapja a Tarsasig jogos érdekének
érvényesitése — elkiilonitetten kell t4jékoztatni az érintettet az érdekmérlegelési teszt
elérhetdségének helyérdl és azt a teljes adatkezelés alatt biztositani sziikseges.

A tajékoztatonak tartalmaznia kell az érintetti jogok megjeldlését €s a Téarsasag
elérhetéségeit, ahova az érintett a személyes adatainak kezelésével dsszefiiggd kérelmeét
benyujthatja, annak rogzitésével, hogy a kérelem kivizsgalasanak a Téarsasag mennyi idon
beliil tesz eleget.
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m) Téjékoztatni szilkséges az érintettet a jogorvoslati jogrél a NAIH elérhetéségeinek
megjeldlésével (elektronikus levelezd cim, postacim, telefonszam, honlap), illetve az
illetékes birosag megjelslésével.

Ha az adatkezeld a személyes adatokon a megszerzésiik céljatol eltéré célbol tovabbi adatkezelést
kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megelézéen tajékoztatnia kell az érintettet errdl az eltérd célrol
és az adatkezeléssel dsszefiiggd minden relevans kiegészitd informaciorol.

Hozzdférési jog

Az érintett az adatkezelés soran barmikor kérheti az adatkezelét, hogy tdjékoztassa Ot az eldzetes
tajékoztatas tartalmi elemeit képezd tényekrol, koriilményekrél, annak érdekében, hogy kovethetové
véljon szdmara a személyes adatainak kezelése.

1.4.2.2 Az adatok helyesbitéséhez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkil helyesbitse a
r4 vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett
jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészité nyilatkozat Gtjan
torteéno — kiegészitéseét.

1.4.2.3 Az adatok toriéséhez valé jog, az un. elfeledtetés joga

Amennyiben az adatkezelés a Tarsasag jogos érdekén alapul, az érintett jogosult arra, hogy kéréscre
az adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil térolje a ra vonatkozé személyes adatokat, az alabbiak
esetén:

e az adatkezelés jogellenes;

e az adatkezelés célja megvaldsult vagy lehetetlenne valt;

e az érintett hozzajarulasan alapulé adatkezelésnél az érintett a hozzijaruldsat visszavonja €s
nincs mas jogalap az adatok kezelésere;

e az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen és az adatkezelésre nincs elstbbséget élvezb jogszeril
ok;

e unids vagy magyar jogszabaly irja elé az adat torlését,

e a személyes adat gylijtésére a Rendelet szerinti, informdcids tarsadalommal oOsszefiiggd
szolgaltatas kindlasdval kapcsolatosan keriilt sor;

o az adatok torlése nem kotelez6, amennyiben az adatkezelés az alabbi okokbdl szitkséges:

e a személyes adatok kezelését eldird, a Tarsasigra alkalmazandéd uniés vagy tagdllami jog
szerinti kotelezettség teljesitése miatt, illetve kozérdekbdl;

e anépegészségiigy teriiletét érintd kdzérdekbdl;

e a Rendelet 89. cikk (1) bekezdésével 8sszhangban statisztikai célbol, amennyiben a toriés
valGsziniisithetden lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést, vagy;

e jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelmehez sziikséges.

Amennyiben az érintett él az elfeledtetés jogaval, ugy a Tarsasag adatkezeléssel érintett szervezeti
egységének kezeldje — szitkség esctén a Téarsasag Informatikai Oszidlyanak bevonasaval -
gondoskodik a személyes adatokra mutaté linkek, vagy e személyes adatok masolatanak,
mdsodpéldanyainak torleserol.

1.4.2.4  Tiltakozas az adatkezelés ellen
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Amennyiben a személyes adatok kezelése nem az érintett hozzajarulasan alapul, ugy joga van
barmikor tiltakozni a személyes adatai kezelése ellen a sajat helyzetével kapcsolatos barmely okbol.
Ez esetben csak akkor kezelhetd a személyes adat tovabb, ha az adatkezeld bizonyitani tudja, hogy
olyan kényszerit6 erejii jogos indokok indokoljak az adatkezelést, amelyek elsObbséget élveznek az
érintett érdekeivel és szabadsagaival szemben.

Az érintett figyelmét fel kell hivni a tiltakozdsi jogdra €s az erre vonatkozo tajekoztatast
egyértelmiien és minden mds informéci6tol elkiilénitve kell megtenni, illetve megjeleniteni.

Automatizdlt dontéshozatal egyedi iigyekben, a profilalkotds

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rd az olyan, kizdrolag automatizalt adatkezelésen —
ideértve a profilalkotast is — alapulé dontés hatalya, amely rd nézve joghatassal jarna vagy Ot
hasonloképpen jelentts mértékben érintené.

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

a) az érintett és a Tarsasdg kozotti szerzddés megkodtése vagy teljesitése erdekében
szilkséges;

b) meghozataldt a Tarsasdgra alkalmazand6 olyan unids vagy tagdllami jog teszi lehet6vé,
amely az érintett jogainak és szabadsigainak, valamint jogos érdekeinek védelmét
szolgalo megfeleld intézkedéseket is megéllapit; vagy

¢) az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

Az a) és ¢) pontban emlitett esetekben a Tarsasag koteles megfeleld intézkedéseket tenni az érintett
jogainak, szabadségainak és jogos érdekeinek védelme érdekében, ideértve az érintetinek legalabb
azt a jogat, hogy a Tarsasig részér8l emberi beavatkozast kérjen, allaspontjat kifejezze, és a
dontéssel szemben kifogast nydjtson be. Az érintett ezen jogait az adatvédelmi tisztviseld részére
benynjtott beadvany megkiildésével gyakorolhatja. A b) pontban emlitett déntések nem alapulhatnak
a személyes adatoknak a Rendelet 9. cikk (1) bekezdésében emlitett killonleges kategoridin, kivéve,
ha ahhoz az érintett hozzajarult, vagy jelentés kozérdeken alapul, és az érintett jogainak,
szabadsdgainak €s jogos érdekeinek védelme érdekében megfeleld intézkedések megtételére kertilt
SOT.

1.4.2.5  Adatkezelés korldatozasahoz valo jog

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

e amennyiben az adatkezelés jogalapja a Téarsasdg jogos érdeke, az érintett adatkezelés elleni
tiltakozasa esetén az adatkezelést korlatozni kell azon idétartamra, mig megallapitasra keriil,
hogy az adatkezelé jogos érdekei az adatkezelésre vonatkozdan elényt élveznek-e az érintett
jogaival és szabadsigaival szemben, azonban ez nem akadalyozhatja a Tarsasig jogszabaly
altal el6irt kotelezettségeinek teljesitését;

s az érintett kérelme esetén az adatkezelést korlatozni kell azon id6tartamra, amig az érintett
helyesbitési kérelmét a Tarsasag ellen6rzi;

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

o ha a Tarsasignak mdr nincs sziiksége az adatkezelésre a megjeldlt célbol, azonban az €rintett
igényli azokat jogi igények elSterjesztéséhez, vagy védelméhez, az adatok torlése helyett az
adatkezelés korlatozasa irant kell intézkedéseket tenni.

A korlatozds ald esd adatokat — a tarolas kivételével — csak az érintett hozzajarulasaval, jogi
igények érvényesitéséhez vagy védelméhez, illetve fontos kozérdekbdl lehet kezelni, kivéve azok
tarolasat.
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1.4.2.6  Adathordozhatésaghoz vald jog

Amennyiben az adatkezelés az érintett hozzajarulasan vagy szerzédésen alapulo, automatizalt
adatkezelésen alapul, az érintett kérésére a rd vonatkozd személyes adatokat a Tarsasdg koteles
tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formdtumban a rendelkezésére bocsatani, illetve
kérése esetén més adatkezeld részére kozvetleniil tovébbitani, ha ez nem sérti masok jogait €s
szabadsdagait.

1.4.2.7  Panasztételhez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsdg
Hatésdgdndl, ha megitélése szerint a rd vonatkozd szemelyes adatok kezelése adatvédelmi
jogszabalyba iitkdzik.

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

A NAIH koteles tdjékoztatni a panaszt tevod érintettet a panasszal kapcsolatos eljarasi
fejleményekrél és annak eredményérél, beleértve az érintett birdsagi jogorvoslati jogardl valo
kioktatasat is.

1.4.2.8  Birésdgi jogorvoslathoz valé jog a NAIH dontésével szemben

Az érintett birésagi jogorvoslatra jogosult a NAIH ra vonatkozo, jogilag kotelezd erejil déntésével
szemben, vagy ha a NAIH nem foglalkozik a panaszaval, vagy harom honapon beltl nem tdjékoztatja
az érintettet a benyujtott panasszal kapesolatos eljarasi fejleményekrdl vagy annak eredmeényérdl.

1.42.9 Birésdgi jogorvoslathoz valé jog a Tdrsasdggal, mint adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozdval szemben

Az érintett jogosult az adatkezelé, vagy adatfeldolgozod székhelye szerinti birésaghoz fordulni
keresetlevél benytjtasaval, ha megitélése szerint a személyes adatainak jogellenes kezelése
kovetkeztében megsértették a fent koriilirt jogait.

1.4.2.10 Az érintett jogaihoz kapesolodo egyes kitelezetiségek

A Tdrsasdg eljdrdsa az érintett személyes adatainak kezelésével dsszefiiggd kérelme esetén

A Térsasag indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésGbb a kérelem beérkezésétd]l szamitott 25
napon beliil tijékoztatja az érintettet a jogai gyakorlasara irdnyuld keérelme nyoman hozott
intézkedésekrol.

Szitkség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét, teljesithetéségének idbigényességét,
bonyolultségét ez a hataridé tovabbi 2 hénappal meghosszabbithato. A hatarid6 meghosszabbitasarol
a Tarsasag a késedelem okainak megjelolésével, a kérelem kézhezvételétol szamitott 15 napon beliil
tajékoztatja az érintettet.
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Ha az érintett elektronikus uton nyujtotta be a kérelmet, a tdjékoztatast lehetdség szerint
elektronikus Gton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként keri.

Ha a Tarsasag ugy itéli meg, hogy nem sziikséges intézkedéseket tennie az érintett kérelme alapjan
az adatkezeléssel dsszefiiggésben, késedelem nélkiil, de legkésébb a kérelem beérkezésétél szamitott
25 napon belill tdjékoztatja az érintettet az intézkedés elmaraddsanak okairdl, valamint arrél, hogy az
érintett panaszt nyujthat be a NAIH-hoz és élhet birésagi jogorvoslati jogaval.

A Térsasédg a kérelemben kért informaciokat és az érintett jogairdl sz016 tajékoztatast €s intézkedest
dijmentesen biztositja. Ha az érintett kérelme egyértelmilen megalapozatlan vagy — kiilonsen
ismétléds jellege miatt — talzo, a Tarsasag a kérelem teljesitését indoklas keretében megtagadhatja,
illetve figyelemmel az adminisztrativ koltségekre, annak mértékét meg nem haladé dijat szdmithat
fel az érintettnek.

A _személyes _adatok _helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelds korldtozdsdhoz
kapcsolddo értesitési kitelezettség
A Tarsasag minden olyan cimzettet tdjékoztat valamennyi helyesbitésrol, torlésr6l vagy
adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozélick, kiveve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy ardnytalanul nagy erdfeszitést igényelne. Az érintettet kérésére a
Térsasag tdjékoztatja e cimzettekrol.

Az érintett tdjékoztatdsa az adatvédelmi incidensrdl

Ha az adatvédelmi incidens valdszintsithetGen magas kockazattal jar a termeszetes szemeélyek
jogainak és szabadsdgainak gyakorlasdra nézve, a Térsasdg indokolatlan késedelem nélkiil
tdjékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrdl. A tdjékoztatdsban vildgosan ¢s kozérthetOen
ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, az adatvédelmi incidens valosziniisitheto
kévetkezményeit, az incidens orvoslsara tett, tenni tervezett intézkedéseket és kozolni kell legaldbb
a Tarsasag adatvédelmi tisztviseldjének nevét és elérhetdségeit.

Nem kell az érintettet tajékoztatni, ha a kévetkezd feltételek barmelyike teljestil:

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

e a Tarsasidg az adatvédelmi incidenst kovetéen olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsdgaira jelentett, incidens okozta
magas kockazat a tovabbiakban valésziniisithetten nem valosul meg;

e az érintett tajékoztatasa ardnytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az
érintetteket nyilvanosan kozzétett informdcidk utjan kell tdjékoztatni, vagy olyan
hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony
tajekoztatasat.

Ha a Térsasidg még nem értesitette az érintettet az adatvédelmi incidensrol, a NAIH-nak torténd
bejelentést kdvetéen a NAIH mérlegeli, hogy az adatvédelmi incidens valosziniisithetben magas
kockézattal jar-e és elrendelheti a Téarsasig szdmara az érintett tdjékoztatdsat, vagy ettdl torténd
eltekintést, ha a fent megjelslt feltételek egyike fennall.

1.43  Adatbiztonsag
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A Térsasag az adatkezelési miiveleteket gy koteles megtervezni és végrehajtani, hogy biztositsa az
adatkezelésre vonatkozod jogszabalyokban rogzitett adatvédelmi alapelvek, érintetti jogok és egyéb
kovetelmények megvaldsulasat.

A Térsasag megfeleld intézkedésekkel védi az adatokat a véletlen vagy jogellenes megsemmisites,
elvesztés, megvaltoztatds, sérillés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy az azokhoz valo
jogosulatlan hozzaférés ellen. Ennck érdekében a Térsasdg a tudoméany és technologia allasa, a
megvalositis koltségei és az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei €s céljai, valamint a
természetes személyek jogaira és szabadsigaira jelentett valtozo valdszinliségii és sulyossagu
kockézat figyelembevételével megfelel szervezési és technikai intézkedéséket hajt végre annak
érdekében, hogy a kockézat mértékének megfelel6 szintli adatbiztonsigot garantalja az alabbi
eszkozokkel:

e ha az adatkezelés célja engedi, akkor a személyes adatot az adatkezelési folyamatok
sordn Alnevesiti (a személyes adat oly modon torténd kezelése, hogy a tovabbi,
elkiilénitetten kezelt informéacié nélkiil az érintett nem azonosithato) vagy anonimizalja
(a személyes adatbol az érintett tobbe nem azonosithatd);

e a személyes adatok kezelésére haszndlt rendszerek folyamatos bizalmas jellegének ¢€s
integritasanak megorzéséhez hozzaféresi jogosultsagi rendszert alakit ki (egy vagy
kétlépesos);

e a személyes adatokat hordozo kartyardl, illetve az adatokat rogzitd nyomtatvanyrol,
adathordozérdl masolat készitését csak kivételesen indokolt esetben engedi, ez esetben
a masolaton, vagy kiilon feljegyzésben ennek okat az azt lemésolé munkatars rogziteni
koteles;

o a személyes adatot kezeloket titoktartdsra kotelezi (munkaszerzddésbe vagy
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyra iranyulé szerzodésbe foglaltan,
adatfeldolgozoi szerzdésekbe foglaltan);

e az informatikai rendszert adatvédelmi szempontbol is megfeleld tlizfal- és
virusvédelemmel latja el;

e biztositja az adatok és az azokat hordozo eszk6zok, iratok megfeleld fizikai védelmét:
elzartan, csak az arra jogosult hozzaférésével torténd tarolasukkal;

e fizikai vagy miiszaki incidens esetén biztositja, hogy az adatokhoz vald hozzaféres és
rendelkezésre allas kellé idében visszaallithato legyen;

e az adatkezelés biztonsdganak garantilasira meghozott technikai és szervezesi
intézkedések hatékonysdgdnak rendszeres tesztelésére, felmérésére és crtékelésére
szolgdlo eljarast alkalmaz,

o a személyes adatok kezelését végzé munkavallalok, megbizott személyek folyamatos
adatvédelmi és informatikai adatbiztonsagi oktatasa biztositasaval.

Az adatbiztonsdgi rendszabdlyok érvényesitése érdekében a szitkséges intézkedéseket meg kell
tenni mind a manudlisan kezelt, mind a szamitégépen tarolt és feldolgozott személyes adatok
biztonsaga érdekében.

A jelen fejezetben foglalt adatbiztonsagi alapelvek érvényre juttatdsa, illetve intézkedések
megtétele tekintetében a Téarsasag mindenkor hatdlyos informécidbiztonsagra vonatkozo szabélyzata
tovabbi rendelkezéseket rogzit, amelyek az adatkezelések sordn irdnyaddak.

1.44 Kockdzatelemzési médszertan a személyes adatok kezeléséhez

A Térsasag koteles a személyes adatokat — kiilondsen a kiilénleges adatokat — érintdé U
adatkezelések megkezdését megeldzden dokumentaltan kockazatelemzést elvégezni, amelyet koteles
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a koriilmények valtozdsa esetén felillvizsgalni, megismételni. A kockézatelemzést adatvédelmi
incidens bekovetkezése esetén az eset konkrét koriilményei alapjan, az adott incidensre vonatkozoan
kiilén is el kell végezni.

A kockéazatelemzést adatkezelési tevékenységenként kell elvégezni, az 8Z-04-B-04 Adatkezelési
nyilviantartds minta (mint Adatvagyonleltar) szerint elkészitett adatkezelési nyilvantartds alapjan, a
személyes adatokra és a kapesolado, tervezett biztonsagi intézkedések alapul vételével.

A tervezett adatkezelésrdl az azt végezni kivané szervezeti egység vezetOje jelezni koteles az
adatvédelmi tisztviseld felé. A kockazatelemzést az adatkezelési tevékenységet végzd szervezeti
egység vezetbje végzi el a megfelelési tandcsads bevonasaval, tovabbd szilkség esetén az
adatvédelmi tisztviseld bevonasaval. A kockazatelemzés eredményét az adatvédelmi tisztviseldnek a
szervezeti egység vezetdje megkilldeni koteles, az adatkezelés az adatvédelmi tisztviseld
jovahagyasaval kezdhet6 meg.

A kockazatelemzés soran az alabbi, specialis, az érintetteknél jelentkezO kockazati tényezoket
(fenyegetettségeket) kell figyelembe venni:
— az érintettek személyes adataik feletti rendelkezésének elvesztése;
— jogaik korlatozasa;
— hatranyos megkiilonboztetés;
— személyazonossag-lopas;
— vagy személyazonossaggal valo visszaélés;
—  pénziigyi veszteség;
— az alnevesités engedély nélkiil t6rténd feloldasa;
— aj0 hirnév sérelme;
— a szakmai titoktartasi kotelezettség altal védett személyes adatok bizalmas jellegének
seriilése;
— vagy barmilyen egyéb jelentds gazdasagi vagy szocidlis hatrany (pl.. egyszeri
bossziisag, adatok ismételt megaddsa miatti kényelmetlenség, kedvezményektél valo
elesés, kéretlen levelek érkezése az e-mail cim kiszivargdsa miatt stb.).

A kockazatelemzés sordn keriil meghatirozasra az SZ-04-B-08 Adatkezelési kockazatértckelés
bizonylaton az egyes kockazati tényezok 4ltal eléidézett tényleges kar bekdvetkezési gyakorisaga. A
két tényezd (kar mérték és gyakorisdg) szorzata adja meg az adott adatkezelési tevékenység
kockazatat.

Mind a kockdazati tényezéket, mind a bekovetkezés valosziniiségét (gyakorisagat) 4 fokozatd skélan
kell értékelni: (1) nincs, (2) alacsony, (3) kézepes, (4) magas.
A kockézati tényezdk esetében valamennyi, fentebb felsorolt tényezét 1-1 pontértékkel kell
szamitasba venni, és az eredményt az alabbiak szerint kell megéllapitani:
- 0 nincs fenyegetettség 1
% ) alacsony fenyegetettség 2
- 2-4  kozepes fenyegetettség 3
- 5-8  magas fenyegetettség 4

A gyakorisdgot a kévetkezok szerint kell besorolni:
- ritka 5 évente vagy ritkdbban kovetkezhet be 1
- nem tul gyakori évente vagy ritkdbban kévetkezhet be 2
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- gyakori havonta bekévetkezhet 3
- nagyon gyakori naponta, hetente bekvetkezhet 4

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

Amennyiben a kockdzatelemzés eredményeképpen megallapithato, hogy az adatkezelés a tervezett
biztonsagi intézkedések mellett magas kockazattal jar, tovdbbi biztonsagi intézkedések
alkalmazdsaval csokkenteni kell a kockazatot. A csékkenés ellendrzésére az elemzést ismételten el
kell végezni.

Amennyiben a tervezett adatkezelés vonatkozasdban a GDPR alapjan az 1.6.2. pont szerinti
hatdsvizsgalat készitése is szitkséges, a kockazatelemzés eredményeképpen megillapitott magas
kockdzatot csdkkenteni kell a tervezett adatkezelés atalakitasival. Ha erre a Tarsasig nem talal
médot, a GDPR alapjan konzultaciot kell kezdeményezni az adatvédelmi hatésaggal, és az éltala
javasoltakat meg kell valositani. Ha erre a Tarsasdg nem képes, az adott adatkezelési tevékenység
nem kezdhetd meg. Ugyanez vonatkozik arra az esetre is, ha a hatésdg megtilija az adatkezelést a
konzultici6 eredményeképpen.

1.5 AZ ADATVEDELEM BELSO ELLENORE
1.5.1 Az adatvédelmi tisztviselo

A Tarsasdg az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyoknak valo megfelelés folyamatos
ellenérzésére, illetve az adatvédelemmel kapcsolatos tudatossag Térsasigon beliili névelésének
elésegitésére adatvédelmi tisztvisel6t nevez Ki, vagy biz meg.

Az adatvédelmi tisztviseld munkaviszonyban és megbizasi jogviszonyban is ellathatja feladatait, az
Tarsasdg szervezetén beliil kozvetlentl az iigyvezetd feliigyelete ala tartozik. adatvédelmi
tisztviselének jogi, kozigazgatasi, informatikai vagy ezeknek megfeleld felséfoku vegzettséggel
rendelkezd természetes személy, vagy ilyen természetes személyt alkalmazé jogi személy jelolhetd
ki. Az adatvédelmi tisztviseld feladatai ellitdsaval Osszefiiggésben nem utasithatd, nem
szankcionalhato és nem bocsathato el.

1.5.1.1 Az adatvédelmi tisztviseld feladatai

o ellendrzi az adatkezelésre vonatkozd jogszabélyok, belsé adatvédelmi szabalyok
megtartasat és a gyakorlatban torténd érvényesiilését, ennek érdekében észrevételeket,
intézkedési javaslatokat tesz az érintett szervezeti egység vezeté felé;

e elékésziti a belsd adatvédelmi szabalyzatot és javaslatokat tesz az egyéb belsé iranyitasi
eszkozok kibocsatasa irant;

o kozremiikodik és segitséget nyujt az adatkezeléssel dsszefiiggd dontések, intézkedések
meghozataldban, ennek érdekében biztositani kell szaméra, hogy a személyes adatok
védelmével kapcsolatos 8sszes tigybe megfeleld modon és iddben bekapesoladjon;

o kivizsgdlja a hozza érkezett adatvédelmi bejelentéseket, kérelmeket, a vizsgalat
eredményének megfelelden intézkedéseket javasol;
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e kérésre szakmai tandcsot ad az SZ-04-B-02 Adatvédelmi hatdsvizsgilat minta szerint
elkészitett adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozoan és nyomon koveti a hatasvizsgalat
elvégzéset;

e bejelenti az adatvédelmi incidenst a feliigyeleti hatosagnak, intézkedési javaslatot tesz
az incidens kovetkezményeinek, hatdsanak elharitdsara;

e vezeti a bels6 adatvédelmi nyilvantartasokat;

e adatvédelmi oktatast, felkészitést tart az adatvédelmi tudatossag novelése érdekében;

o az adatkezeléssel Osszefiiggd tgyekben a Térsasdg kapcsolattartdja a feliigyeleti
hatsaggal, tovabba egyéb hatosdgokkal, harmadik személyekkel szemben.

1.6 KIEMELT ADATVEDELMI FELADATOK
1.6.1  Nyilvintartis vezetés

A Téarsasag az adatvédelmi jogszabalyoknak valé megfelelés bizonyitdsa érdekében az SZ-04-B-04
Adatkezelési nyilvintartds minta szerinti irdsbeli bels6 nyilvantartast vezet az adatkezelési
miiveletekrol.

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell:

o a Tarsasag és képviseldje nevét és elérhetdségét;
az adatvédelmi tisziviseld nevét és elérhetoségét;
az adatkezelés céljanak megjelolését;
az érintettek kategdridinak, illetve a személyes adatok kategoridinak megjeldlését;
a cimzettek kateg6ridit, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjék (ha
ilyen térténik, akkor a harmadik orszagba, nemzetkdzi szervezethez torténd tovabbitast
is, annak adatvédelmi garancidinak (Rendelet 49. cikk (1) bekezdés) megjeldléscvel);
o az adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridé megjeloléset;
e technikai és szervezési intézkedések altalanos leirdsat.

a & & @

Amennyiben a személyes adatok kezelése tekintetében a Térsasdg adatfeldolgozo, gy a belsd
nyilvantartas az alabbiakat tartalmazza:
e a Tarsasdg és képviseldje neve és elérhetOsége;
e az Adatkezeld, akinek a nevében a Tarsasag az adatfeldolgozast végzi, és az Adatkezel6
képvisel6jének neve és elérhetdségei;
o az Adatkezeld nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategoridinak megjeldlése;
e az adatok cimzettjeinek megjeldlése (harmadik orszigba, nemzetkdzi szervezethez
torténd tovabbitdsa esetén ezen cimzettek megjelolését is és a tovabbitds adatvédelmi
garancidinak megjelolését).
A Térsasidg SZ-04-B-06 Adatfeldolgozéi nyilvantartids minta alapjan nyilvantartast vezet az
Adatfeldolgozoirdl, illetve az SZ-04-B-05 Adatvédelmi incidens nyilvintartas minta szerint az
adatvédelmi incidensekral is.

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

e az adatvédelmi incidenshez kapcsolédd tények és koriilmények leirasat, az erintettek
megjeldlését, az incidenssel érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi incidens
okanak leirasat;
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e az adatvédelmi incidens hatasait, azaz mik az adatvédelmi incidens (valészini)
kockézatai / kivetkezményei; ha sziikséges, a kockazat értékelésének modszertanat;

e az incidens kivizsgalasira megtett Iépéseket;

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

e az orvoslasra tett intézkedések leirasat, hatasait.

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

Az adatvédelmi nyilvantartasokat az adatvédelmi tisztvisel§ vezeti és a szitkséghez képest, de
minimum évente 1 alkalommal feliilvizsgdlja azokat. Az adatkezelést végzd szervezeti egységek
vezetsi a lehetd legrovidebb hatdriddn belill kotelesek tajékoztatni az adatvédelmi tisztviselt a
nyilvantartas adataiban bekovetkezé valtozasokrol, a nyilvantartasok naprakész vezetése érdekében.

1.6.2  Adatvédelmi hatasvizsgalat

A Téarsasdg minden 0j adatkezelés — killonosen Uj adatkezelési technolégia — bevezetését
megelézéen koteles megvizsgalni annak a személyes adatok védelmére val¢ kihatasat, amennyiben
az adatkezelés — annak jellegére, hatokorére, koriilményeire, céljaira figyelemmel — a személyek
jogaira és szabadsdgaira valdszinlisithetben magas kockazattal jar.

Az 1j adatkezelés bevezetését megelézéen az adatvédelmi tisztviseldt értesiteni kell, aki szakmai
tandcsokkal segiti annak eldontését, hogy sziikséges-e az adatvédelmi hatdsvizsgalat lefolytatasa,
illetve figyelemmel kiséri annak lefolytatasat. Az 8Z-04-B-02 Adatvédelmi hatdsvizsgalat minta
szerint elkészitett adatvédelmi hatésvizsgalat lefolytatisara az adatkezeléssel érintett szervezeti
egység koteles. Az egyes elkészillt adatvédelmi hatasvizsgalatokat az érintett szervezeti egység jelen
szdmozéssal latja el és az adatvédelmi tisztviselének megkiildi, aki azokat folyamatos sorszamozassal
vezeti és Orzi.

A kockézatot objektiv értékelés alapjan kell felmérni, amelynek soran megéllapitasra keriil, hogy az
adatkezelési miivelet kockazattal jar-e, illetve milyen merteki kockazattal jar.

Magas kockazatnak tekinthetd killéndsen, ha az adatkezelés soran:

e hétranyos megkiilénboztetés, illetve gazdasagi, szocialis hatrany keletkezhet;

o jO hirnév sérelme kdvetkezhet be;

e szakmai titoktartassal védett személyes adatok bizalmas jellege seriil;

e ha az érintetteck nem gyakorolhatidk a jogaikat, szabadsigaikat, vagy nem

rendelkezhetnek sajat személyes adataik felett;

e kiillénleges adatok, vagy fokozottan személyes jellegli személyes adatok kezelése

torténik;

e értékelés, pontozas érdekében torténik adatkezelés, vagy ezt is tartalmaz az adatkezelés,
ideértve a személyes profilalkotdst is, amelynek szempontjai az érintett munkahelyi
teljesitménye, létrehozasa vagy felhasznilasa céljabol, egészségi allapota, szemelyes
preferenciai, megbizhatosaga, viselkedése, tartozkodasi helye, mozgéasara vonatkozo
jellemzdk stb.;
kiszolgaltatott személyek személyes adatainak kezelése tortenik;
érintettek modszeres megfigyelésére irdnyul az adatkezelés;
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e 1 technoldgiai vagy szervezési megolddsok innovativ hasznalata vagy alkalmazisa
torténik az adatkezelés soran;
e nagy mennyiségli személyes adat vagy nagyszamu érintett adatkezelése torténik.

Amennyiben a Térsasag ugy itéli meg, hogy az adatkezelés nem jar magas kockazattal az €rintettek
jogaira és szabadsagaira nézve, ugy az adatvédelmi hatisvizsgilat mell6zését dokumentaltan
indokolni sziikséges az okok megjeldlésével, amellyel osszefliggésben az adatvédelmi tisztviseld
allaspontjat is rgziteni kell.

A NAIH meghatirozta azon eseteket, melyekben adatvédelmi hatdsvizsgilat lefolytatasat latja
szilkségesnek. Amennyiben a Tarsasig az alabbi adatkezeléseket kivdnja folytatni, gy annak
megkezdése el6tt koteles hatasvizsgalatot lefolytatni.

Ezen esetek kiiléndsen a kovetkezok:

1. Ha egy természetes személy egyedi azonositasit célzd biometrikus adatanak kezelese
modszeres megfigyelésre iranyul.

2. Ha kiszolgaltatott helyzetben lévé érintettekkel — kiilonds tekintettel a gyermekekre,
munkavallalékra, idds, mentélis betegségben szenveddkre — kapcsolatos egyedi azonositasat
célzd biometrikus adat kezelése tortenik.

3. Ha az adatkezelés egy természetes személy genetikai adatainak egyéb kiilonleges adatokhoz
vagy fokozottan személyes jellegli adatokhoz torténd hozzdkapcesoldsaval jar.

4. Ha egy természetes személy genetikai adatai kezelésének célja a természetes személy
értékelése vagy pontozdsa. Pontozds: az adatkezelés célja, hogy az érintett bizonyos
tulajdonsagait felmérje, és annak eredménye kihatéssal van az érintett részére nyujtott, illetve
nytdjtandd szolgaltatds 1étrejéttére vagy mindségére.

5. Fizetdképesség értékelése. Az adatkezelés célja, hogy az érintett fizetoképesseget felmerje a
személyes adatok nagyszamd, illetve modszeres értékelése utjan.

6. Harmadik személytdl gy(jtstt adatok tovabbi felhaszndldsa. Az adatkezelés célja, hogy a
harmadik személytél begyiijtott személyes adatokat felhasznéljdk az érintettre vonatkozo
szolgaltatas visszautasitisira vagy megsziintetésére vonatkozé déntés meghozatalédnal.

7. Didkok, hallgatdk személyes adatainak értékelésre vald felhasznalasa. Az adatkezelés célja a
didkok, hallgatok felkésziltségének, teljesitményének, alkalmassaganak, illetve mentalis
allapotanak rogzitése, valamint vizsgélata és az adatkezelés nem jogszabalyon alapul,
fiiggetleniil attol, hogy az oktatds alap-, kdzép- vagy felsofoku.

8 Profilozas. Az adatkezelés célja személyes adatok nagy szamu, illetve mddszeres értékelése
révén végzett profilozas, killondsen, ha az az érintett munkahelyi teljesitményére, gazdaséigi
helyzetére, egészségi dllapotira, személyes preferencidira vagy crdeklodesi korere,
megbizhatosdgra vagy viselkedésre, tartozkoddsi helyére vagy mozgasdra vonatkozo
jellemzdk alapjan torténik.

9. Joghatdssal vagy hasonld jelentés hatdssal jaré automatizalt dontéshozatal. Az adatkezelés
célja a természetes személy tekintetében joghatdssal biré vagy a termeszetes személyt
hasonléképpen jelentés mértékben érinté dontések meghozatala, amely adatkezelés adott
esetben egyének kirekesztését vagy hatranyos megkiilonbdztetését eredményezheti.

10. Médszeres megfigyelés. FErintettek nagyszdmi és modszeres megfigyelése jellemzoen
kozteriileteken vagy nyilvanos helyeken térténé kamerarendszerek, dronok felhasznalasaval,
illetve barmely mas 1j technolégia haszndlatdval (Wi-Fi tracking, Bluetooth tracking,
testkamera).

11. Helymeghatarozasi adatok kezelése, ha az madszeres megfigyelésre vagy profilalkotasra utal.
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12. Munkavallalé munkajanak megfigyelése. Az adatkezelés célja a munkavéllalé munkajanak
megfigyelése sorn a munkavéllalé személyes adatainak nagy szamu és modszeres
feldolgozasa, illetve értékelése.

13. Kiilénleges adatok nagy szamban vald kezelése. A GDPR (91) preambulum bekezdése
alapjén a személyes adatok kezelése nem tekinthetd nagymértékiinek, ha az adatkezelés egy
adott szakorvos, egészségiigyi szakember betegei vagy egy adott tigyvéd figyfelei személyes
adataira vonatkozik.

14. Kiszolgaltatott helyzetben 1évé érintettekkel kapcsolatos, nagy szdmban kezelt adatok eredeti
céltdl eltérd kezelése: pl.: gyermekek, iddsek, mentalis betegségben szenveddk esetében.

15. Uj technolégiai megoldasok hasznélata az adatkezelés soran. Ideértve az érzékelSvel ellatott
eszkozok altal eldéllitott adatok interneten vagy més csatorndn keresztiil torténd nagyszamu
kezelése, és amelyek adatokat szolgaltatnak a természetes személy fizetGkeépességere,
egészségére, személyes érdeklddési korére, megbizhatosdgira vagy viselkedésere,
tartdzkodasi helyére és amelyek alapjan profilalkotds tériénik.

16. Egészségiigyi adatokra vonatkozd adatkezelések.

17. Amikor t6bb adatkezelé egy egész 4gazat altal kozosen hasznalt alkalmazast, rendszert,
eszkozt, illetve platformot tervez létrehozni, amelyben kiilonleges adatokat is kezelnek.

18. Az adatkezelés célja a kiildnboz6 forrasokbdl szarmazd adatok sszevonasa, egymassal valo
megfeleltetése vagy dsszehasonlitasa.

Nincs sziikség adatvédelmi hatdsvizsgilat elvégzéscre:

e ha az adatkezelés valdszinfisithetben nem jar magas kockazattal az érintettek jogaira és
szabadsagaira nézve;

e ha az adatkezelés a jellegét, hatokorét, kériilményeit és céljait tekintve nagyon hasonlit
olyan adatkezelésre, amelyrdl mér késziilt hatdsvizsgilat. Ebben az esetben annak
eredményei felhasznalhatoak;

e ha az adatkezelés a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) — adatkezelére vonatkozo jogi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges — vagy e) pontja — adatkezelé kozérdekil
feladatanak teljesitéséhez szitkséges — szerinti jogalappal rendelkezik és jogszabaly
szabalyozza az adatkezelési miiveletet, tovabba mér késziilt hatasvizsgalat;

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

Az adatvédelmi tisztviseld donti el, hogy az adatkezelés elott adatvédelmi hatdsvizsgalatra sziikség
van-e vagy annak lefolytatdsa mell6zheto.

Az adatvédelmi hatisvizsgilatot dokumentald iratnak ki kell terjednie legalabb:

s a tervezett adatkezelési milveletek modszeres leirasira és az adatkezelés c€ljainak
ismertetésére;

e az adatkezelés céljaval Osszefiiggésben az adatkezelési miiveletek szilkségességi-
aranyossagi vizsgalatara;

e az adatkezelés mar tervezett intézkedéseire;
az érintett jogait és szabadsdgait érintd kockazatok vizsgilatara;

e a kockdzatok kezelésére iranyuld technikai és szervezési intézkedések (garancidk,
biztonsagi intézkedések és mechanizmusok) bemutatasara;

e fentick dokumentdlasara.
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Amennyiben az adatkezelést adatfeldolgozo végzi, ugy az adatkezeld koteles gondoskodni arrol,
hogy az adatfeldolgozd az adatvédelmi hatdsvizsgdlatot elvégezze, az adatkezelSt terheli a végsd
felelésség a hatdsvizsgalat elvégzéséért.

Az adatvédelmi hatasvizsgélatot kovetden megkezdett adatkezelés soran figyelemmel kell kisérni a
kockazat hatasvizsgalat szerinti alakulasat, folyamatosan értékelnie kell az adatkezelési
tevékenységeibdl eredd kockézatokat, és a szilkséghez képest feliil kell vizsgélni a hatasvizsgalatban
megjeldlt intézkedéseket.

Amennyiben a Tarsasdg arra a megdallapitdsra jut, hogy az adatvédelmi hatasvizsgalattal
meghatarozott technikai és szervezési intézkedések hatasara sem cstkkent a kockazat mérteke
elfogadhatd szintre, azaz tovabbra is jelentések a fennmaradd kockazatok, ugy koteles a NAIH
elézetes konzulticios eljarasat kezdeményezni. A NAIH elézetes konzultaciojat kell kémi abban az
esetben is, ha azt jogszabdly irja eld.

A mar folyamatban 1év6, adatvédelmi hatdsvizsgalatot kvetéen megkezdett adatkezelések esetében
akkor kell adatvédelmi hatasvizsgalatot elvégezni, amikor megvaltoztak a kockézatok figyelemmel
az adatkezelés jellegére, hatdkorére, koriilményeire és céljara (pl.: megvéltoztak a végrehajtas
koriilményei: a hatokor, a cél, a személyes adatok kore, a cimzettek, a technikai és szervezési
intézkedések; 4j technologiat alkalmaz a Tarsasag az adatkezelés soran).

1.6.3 Adatvédelmi incidens kezelése

Adatvédelmi incidensnek minésiil a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon  kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elveszt€sét,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kizlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi
(példaul: a laptop vagy mobil telefon elvesztése, személyes adatok nem biztonsigos tarolasa vagy
szemetesbe dobott fizetési papirok, adatok nem biztonsigos tovédbbitasa, szerver elleni timadasok,
honlap feltérése).

1.6.3.1  Adarvédelmi incidensek kezelésére vonatkozo szabdlyok

Adatvédelmi incidensek megel6zése, kezelése, a vonatkoz6 jogi eldirdsok betartdsa a Tarsasag
valamennyi adatkezeléssel foglalkozdé munkatirsanak a feladata.

Amennyiben a Térsasg ellendérzésre jogosult munkavéllaldja a feladata ellatdsa soran adatvédelmi
incidenst vagy erre utalé eseményt észlel, haladéktalanul értesiteni koteles a felettes vezetOjét ¢s az
adatvédelmi tisztvisel6t. Amennyiben az adatvédelmi tisztviseld értesitése nem tortént meg a
munkavallalo részérol, ugy azt a felettes vezetd értesiti.

Az adatvédelmi incidens felmeriilése esetén az azt észleldé munkavéllalé(k)nak az incidens
kovetkezményeinek, hatdsainak elkeriilésére, enyhitésére haladéktalanul meg kell tennitk a
szitkséges intézkedéseket, hogy az incidens a lehetd legkisebb kockézattal jarjon az érintett jogaira és
szabadsagaira nézve. A Térsasag incidenssel érintett, illetve annak kivizsgalasa folyaman bevont
munkatarsai fokozott egyiittmiikddésre és soron kiviili eljarasra kotelesek. Az adatvédelmi tisztviseld
a helsd ellendrt is koteles tdjékoztatni minden tudomasara jutott adatvédelmi incidensrél és kérése
esetén a vizsgalat koriilményeirdl, alakulasardl, eredményérdl.

Amennyiben az incidens hatisainak elharitisa érdekében elegendd, ugy a sziikséges technikai,
szervezési, védelmi intézkedéseket a lehetd leggyorsabban a dontésre jogosult szervezeti vezetd teszi
meg. Amennyiben az igyvezetd dontését igényli a sziikséges intézkedés, ugy az incidenssel érintett
szervezeti vezet6 a Tarsasag iigyvezetdjétdl kéri soron kivill ennek meghozatalat.

Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat be kell
hatarolni és el kell kiiloniteni, tovabba gondoskodni kell az incidens bekovetkezését aldtimaszto
bizonyitékok begytlijtésérdl és megdrzésérél. Ezt kovetden lehet megkezdeni a karok helyreallitasat
€s a jogszerll miikodes visszaallitasat.
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Az informatikai rendszereken naplozni kell a hozzaféréseket és hozzaférési kisérleteket, és ezek
folyamatos elemzése szitkséges. Az adatvédelmi incidens kezelésének folyamatat folyamatosan
dokumentalni szilkséges, mert a Tarsasdgot terheli a bizonyitdsi kotelezettség az incidens
felmeriilésétdl kezdddden megtett cselekményekrol, intézkedésekrol.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az adatvédelmi lisztviseld és a felettes vezetd — szilkség
esetén egyéb érintett vezeték és munkatarsak bevonasdval (pl.: jogi, személyiigyi és rehabilitacioért
felelds igazgatd, informatikai osztdlyvezetd, gazdasdgi igazgatd, mindségugyi és munkavédelmi
fBosztdlyvezeld stb.) haladéktalanul megvizsgaljék a bejelentést, ennek soran azonositjak az incidenst
és eldontik, hogy valddi incidens tértént-e.

Amennyiben megéllapitisra keriil az adatvédelmi incidens bekovetkezése, Ugy tovabbi vizsgalat

keretében az alabbiak meghatarozasa sziikséges:
e azincidens bekdvetkezésének iddpontja és helye;

az incidens leirdsa, kériilményei, hatasai;
az incidens soran érintett adatok kére, szamossaga;
az adatokkal érintett személyek kore;
az incidens elhéritasa érdekében tett intézkedések leirasa;
a kar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekeben tett intézkedések leirasa.

e & @ @ @

Az adatvédelmi incidenst legkésdbb az adatvédelmi incidensrél torténé tudomasszerzéstél szamitott
72 éran belill a Térsasag adatvédelmi tisztviseldje koteles bejelenteni a NAIH-nak, kivéve, ha az
incidens valdszintisithetben nem jar kockézattal az incidenssel érintett személyek jogaira ¢s
szabadsdgaira.

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetben magas kockézattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsigaira nézve, az Adatkezel6 indokolatlan keésedelem nélkiil tdjékoztatja az
érintettet az adatvédelmi incidensrél megjeldlve — killondsen — annak idopontjat, esetleges
kovetkezményeit az érintettek jogaira és szabadsagaira vonatkozéan, illetve a koévetkezmények
elharitdsara megtett és megtenni kivant intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidens vizsgélatarol készitett dokumentum mintéja a jelen szabalyzat SZ-04-B-
04 szami mellékletét képezi. A vizsgalat jegyzOkonyvét az adatvédelmi tisztviseld jelen
szdmozéssal 14tja el és folyamatos sorszamozassal vezeti, 6rzi.

1.6.3.2  Adatvédelmi incidensek nyilvdntartdsa

Az adatvédelmi incidensekrél a nyilvantartds vezetése az adatvédelmi tisztviseld feladata.

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

az adatvédelmi incidenssel érintettek kre és szama;
az adatvédelmi incidens idépontja;
az adatvédelmi incidens koriilményei, hatasai;
az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedesek;
az adatkezelést el8ird jogszabalyban meghatérozott egyéb adatok.

A nyilvantartasban szereplé adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat, iratokat az incidens
bekovetkezésétdl szamitott 5 évig meg kell érizni.
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1.6.4 A Kkiilénleges személyes adatok fokozott védelmére vonatkozé intézkedések

A Tarsasag a kozfeladatot jelentd tarsasdgi céljanak, a megvaltozott munkaképességli személyek
védett munkakériilmények kozott torténd foglalkoztatisa érdekében, az ezt szabalyozo jogi
eldirasokbdl fakadd kotelezettségei teljesitése érdekében munkavallaléi killonleges adatait kezeli,
amelyeket az aldbbi intézkedésekkel fokozottan véd:

- az adattakarékossdg és a korlatozott tarolhatosag elvének fokozott érvényesitése: csak olyan
kiilénleges adatok kezelése torténik, amelyek a cél eléréséhez feltétleniil szitkségesek, és csak
annyi ideig tarolja ezeket az adatkezeld, amely feltétleniil indokolt az adatkezelési célok
megvaldsulasaval Gsszefiiggésben;

- a hozzaférés-ellendrzés fizikai és informatikai eszkdzei Utjan biztositja az adatkezeld, hogy
csak azok a munkatdrsak férhessenek hozza killonleges személyes adatokhoz, akiknek
munkakori feladatai ellatasahoz erre mindenképpen sziikség van. Erre tekintettel a kiilonleges
adatot tartalmazé fizikai (papir alapt) adathordozdk zart szekrényben, ill6leg helyisegekben
keriilnek tarolasra, az informatikai rendszerben pedig a kiilonleges adatokhoz torténd
hozzaférés jogosultsighoz kotott, és az informatikai rendszer alkalmas arra, hogy
megéllapithatd legyen, adott id6pontban ki és milyen miiveletet végzett az adatbazison;

- akiilonleges adatokat tartalmazé adatbazisok nem keriilnek publikaldsra semmilyen modon a
nyilvanos interneten, és nem is elérhetéek kézvetlentl az internetrdl;

- akiilénleges adatokat tartalmazo adatbdzisokat az adatkezeld magas szint( titkositssal védi;

- az adatbazisokrdl napi gyakorisdgli mentés késziil, amelyet megfeleléen biztonsagos modon
tarol az adatkezeld, tgy, hogy egy esetleges rosszindulat tdmadas ne tudja az adatbazist és a
mentést is karositani, tovabba a papir alapi adathordozék egy tovabbi biztonsdgi masolatként
is funkcionalnak, amelyekbdl szintén sziikség esetén helyredllithatd az adatbazis;

- az informatikai rendszer megfeleld, rendszeresen frissiil6 virusvédelemmel van ellatva;

- az informatikai rendszer elemeinek rendszeres frissitése és monitorozasa megtorténik;

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

- a kiilénleges adatokat kezel6 munkatarsak megfelelé oktatasban részesiilnek a kiilénleges
személyes adatok kezelésével kapcsolatos specidlis kévetelményekrol is;

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

Az adatkezel® alkalmazni tervezi tovabba az alnevesités technologidjét is, amelynek soran a belso
azonosité hasznalata véltan4 fel a konkrét személyes adat (pl. név) alkalmazasat, és amely a GDPR
rendelkezéseinek megfeleléen kapcsolhaté &ssze az azonositott természetes személlyel. Ennek
bevezetésére a szilkséges informatikai fejlesztések megvaldsitasat kdvetoen keriilhet sor.

1.6.5 Adatvédelmi oktatas

Az adatvédelmi tisztviseld a szilkséghez képest, de minimum 2 évente adatvédelmi oktatast tart a
Tarsasag valamennyi szervezeti egységére kiterjedGen, amelynek megtorténtét dokumentdlja az SZ-
04-B-07 Belsé képzési naplo bizonylaton. Amennyiben az adatvédelmi tisztviseld megitélése szerint
valamely okbél, igy kiiléndsen valamely adatvédelmi probléma, incidens okan tovabbi adatvédelmi
oktatas tartisa szilkséges — akar a Tarsasdg egészére nézve, vagy bizonyos szervezeti egysege, vagy
egységei tekintetében — gy az adarvédelmi tisztviseld kiilon oktatasi alkalmat is tart.
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1.6.6  Adattovabbitas

A Tarsasag mikodésén, illetve gazdasagi tevékenységeén keresztil megbizasi, illetve vallalkozasi
jogviszonyt létesit, létesithet kiilsé harmadik személyekkel, akik részére a szerzodés teljesitése
érdekében személyes adatokat tovabbit (pl.: kiilsé koényveld, bérszamfejté jogi személy, ligyvédi
iroda stb.). A Térsasig, mint adatkezelé az adatfeldolgozd részére csak az adatfeldolgozo
szerzddéshen véllalt feladatai teljesitéséhez feltétleniil szilkséges személyes adatokat tovabbithatja.

A Tarsasaghoz szerzédésen kiviil, kiilsé, harmadik személytdl érkezett, személyes adat tovdbbitdsat
kérd megkereséseket csak abban az esetben teljesiti a Tarsasag, ha a megkeresés teljesitésere a
Térsasagot jogszabaly kotelezi, egyéb esetben a személyes adatok tovabbitasa csak az érintett kiilén
hozzajarulasaval teljesithetd.

A Térsasag EU-n kiviili dllamba személyes adatot nem tovébbit, illetve mas gazdasgi tarsasaggal
kzos adatkezelést nem folytat.

Az adattovabbitassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket az adattovabbitast veégzé munkatars
kisteles dokumentalni. Ennek soran koteles biztositani az alabbi adatok rogzitését, mentését (akar az
adatokat tovabbito levél, iizenet mentésével, sziikség szerint azok tovébbi kiegészitésével):

e az adattovabbitas cimzettje az elérési cimével — az adattovabbitas feladdja;
e az adattovabbitas célja, rendeltetése;
e az adattovabbitas jogalapja (jogszabaly, vagy az érintett hozzajarulé nyilatkozata), — az
adattovébbitas idépontja;
az adattovibbitas modja, eszkdze;
az érintettek kére, szama;
a tovabbitott adatok kore;
e az adattovabbitast eldird jogszabdlyban meghatarozott egyeb adatok.

Az adatfeldolgozd a Térsasag, mint Adatkezeld nevében végzi az adatkezelést. Az Adatkezel6
hatirozza meg az adatkezelés céljat, hozza meg az adatkezeléssel kapesolatos dontéseket, latja el
utasitassal az adatkezelés tekintetében az adatfeldolgozoét. Adatkezelonek a szerzodésben
meghatarozott feladatokkal kapesolatos utasitasai jogszerliségéért az Adatkezel6t terheli feleldsség,
ugyanakkor az adatfeldolgozo koteles haladéktalanul jelezni az Adatkezel6nek, amennyiben az
adatkezel6 utasitdsa vagy annak végrehajtasa jogszabalyba iitkdzne.

Az Adatkezeld kotelezettsége, hogy az érintett természetes személyeket a szerzides szerinti
adatfeldolgozasrdl tdjékoztassa, illetve amennyiben az adatkezelés jogalapja az érintett
hozzajarulésa, ugy azt beszerezze.

A Tarsasdg a jogviszony létesitésénél kiteles a szerz8désben kiilon kikotés rogzitésével biztositani,
hogy az adatfeldolgozé az adatvédelmi jogszabalyok kovetelményrendszerét kielégité garancidkat
nytjtson az adatkezelés jogszerliségére, az atvett személyes adatok védelmére vonatkozoan. Az
adatfeldolgozd garantdlni koteles — kiilondsen a szakértelem, a megbizhatosag és az ertforrasok
tekintetében — hogy a Rendelet és Info. torvény kovetelmenyeinek teljesiilését biztositd technikai s
szervezési intézkedéseket végrehajtia, a megfelelé hardver és szoftver eszkdzokkel rendelkezik,
ideértve az adatkezelés biztonsagit is.

Az adatfeldolgozé gondoskodik a felhasznélt eszkozok sziikséges, rendszeres karbantartasardl,
fejlesztéserol.

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

Adatfeldolgoz6 a szerzddésben meghatarozott feladatok ellatasa érdekében megfeleld ismerettel €s
gyakorlattal rendelkezd személyeket kdteles igénybe venni. Koteles tovabba gondoskodni az éltala
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igénybe vett személyek felkészitésérol a betartandé adatvédelmi jogszabalyi rendelkezésekre, a jelen
szerzddésben foglalt kotelezettségekre, valamint az adatfelvétel céljara és modjdra vonatkozoan.

Az adatfeldolgozd a tevékenysége sordn biztositani koteles, hogy a személyes adatokhoz valo
hozzaférésre feljogositott személyek — ha jogszabalyon alapulé megfeleld titoktartasi kotelezettség
hatdlya alatt egyébként nem allnak — az altaluk megismert személyes adatok vonatkozasdban
titoktartasi kotelezettséget vallaljanak.

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

II. KULONOS RESZ
1.1 A SZERVEZETI EGYSEGEK ADATKEZELESE

A szabalyzat kiilonos része rendezi a Tarsasdg azon szervezeti egységeinek adatkezelesét, akik
személyes adatokat kezelnek, ezért adatkezelésiik a jelen szabalyzatban megjelSlt adatvédelmi
jogszabalyok hatélya ala tartozik.

A Térsasig a szervezeti egységek feladatainak, vagy annak egy részének elvégzésével kiilsé
szolgaltatdt is megbizhat, ebben az esetben annak személyét a naprakészen vezetett nyilvantartas
tartalmazza. A szolgaltatd az adatkezelés tekintetében adatfeldolgozonak mindsiil abban az esetben
is, ha a személyes adatok megismerésérol, rogzitésérél 6 maga gondoskodik. A szolgaltatoval
megkotott szerzddésben kiilén rogziteni szilkséges az adatkezeléssel kapcsolatos azon lényegi
szabdlyokat, feleldsségi koroket és adatbiztonsagi rendelkezéseket, amelyek biztositjak a személyes
adatok megfeleld védelmét.

Valamennyi szervezeti egység a sajat illetékességi teriiletéhez tartozd szerzodések tekintetében
kezeli a partnerei kapcsolattartéi adatait (név, telefonszam, email cim), amelyeket a szerzodes
teljesitéséhez fliz6do jogos érdek jogalapon, a szerzddés teljesitése céljabol, a szerz6dés hatalya alatt,
de legkésdbb a szerzddésbdl eredd igényének teljesitéséig kezel, kivéve, ha jogszabaly hosszabb
megorzési id6t rendel az adott szerzédéshez.

1.1.1 Ugyvezets

A Térsasdg miikodésével és stratégiai irdnyitasdval osszefiiggésben az Alapité Okiratban
megjeldlt feladatkérében jogosult a Tarsasdg valamennyi szervezeti egysége dltal kezelt személyes
adatok megismerésére, kezelésére, a jelen szabalyzatban megjelélt adatvédelmi elvek és érintetti
jogok figyelembevétele mellett, az adatvédelmi jogszabalyi rendelkezések betartasaval.

1.1.2. Termelési Igazgatosdig

.....

A termelési igazgaté az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek stratégial irdnyitdsaval és a
feladatellatas feliigyeletével dsszefiiggésben ismer, illetve ismerhet meg személyes adatokat €s végez
vagy végezhet adatkezelési miiveleteket, az dltala irdnyitott szervezeti egységek adatkezelésénél
megjelolt adatkezelési jellemzOk szerint.

A termelési igazgaté a Tarsasdg munkacsoport iilésein az iilések napirendi pontjaihoz kapesolodéan
a felelds dontéshozatalhoz feltétlen szilkséges mértékben személyes adatok megismeresere jogosult.
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1.1.2.1, Kereskedelmi Féosztdly

Az aldbbi feladatokkal dsszefiizggésben kezel személyes adatokat:
1. Egyéni vallalkozo partner esetén a partner személyes adatai.
2. Honlaprél érkezé iizleti megkeresés természetes személy, egyéni véllalkozas részérol.
3. Webdruhaz mikodtetése.

A személyes adatkezelés célja:
1. pont esetében: az egyéni vallalkozé azonositasa.
2. pont esetében: a megkeresés megvalaszoldsa, teljesitése.
3. pont esetében: érintettel megkotott szerzédes teljesitese.

A személyes adat kezelésének jogalapja:
1. pont esetében: a partnerrel megkatott szerzodés teljesitése.
2. pont esetében: az érintett hozzajarulasa.
3. pont esetében: az érintett hozzajarulasa.

A személyes adatok kire:
1. pont esetében: egyéni vallalkozok adatai: név, sziiletési adatok, lakeim, nyilvantartdsi
szam, adoazonosit, bankszimlaszam, tevékenységi kore.
2. pont esetében: név, e-mail elérhetdség, a megkeresésben szereplS személyes adatok.
3. pont esetében: név, felhaszndloi név, azonosito kod, jelszd, e-mail cim, IP cim,
telefonszam, szamlazasi név és cim, vasarlas idopontja, vésarlasi szokésok.

A _személyes_adatok kezelését végzdk: iigyviteli munkatdrsak €s a kereskedelmi féosztdlyvezetd.
Webaruhaz esetén kizardlag az iigyviteli munkatérsak és a kereskedelmi féosztdlyvezetd.

| A személyes adatok cimzettjei (adattovdbbitds) killond
- a Tarsasag szervezeti egységei:
e Jogi, Személyiigyi és Rehabilitdcidért Felels Igazgatosdag, Gazdasdagi Igazgatosag:
Uzemirdnyitdsi Féosztaly véleményezési jogkorében,
o Uzemirdnyitdsi ~ Féosztaly:  szerzddés  teljesitésével (gyartds, szolgdltatas)
Bsszefliggesben,
o Gazdasdgi Igazgatésdg: pénziigyi teljesités miatt.
- eldzetes hozzéjarulas esetén a Tarsasdggal megkotott masik szerzodeés teljesitéschez feltétlentil
szilkséges esetben a masik szerzOdott partner.

sen.t

A személyes adatok tdroldsdnak idstartama:
A szerzbdés létrejstte esetén a szerzédés teljesitésétél szamitott 5 évig, szerz6dés hianyaban a
teljesitést kovetd 15 napig.

L1122 Uzemirdnyitdsi Féosztdly

Az Uzemirdnyitdsi Féosztaly a Tarsasag egyetlen teriileti alapon szervezdd szervezeti egysége,
amely terilleti szervezddésénél fogva a Térsasdg valamennyi telephelyére ¢és fioktelepére
illetékességgel bir. Koltséghatékonysagi szempontbdl, illetve a huméneréforrdas kapacitasok
maximalis kihasznaltsaga érdekében ezen Féosztaly kozremiksdoként részt vallal mas szervezeti
egységek — személyes adatokat is érint6 — feladatainak ellatasaban is.
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Az aldbbi feladatokkal dsszefiiggésben kezel személyes adatokat:

1
2
2.,
4

3

Termelési adatok rogzitése.

Egyéni vallalkoz6 partner esetén annak személyes adatai.

Kozremikddés biztonsag feladatok ellatasaban, beléptetés.

Kozremikddés munkatigyi feladatok ellatisdban: munkaiigyi iratok alairasa, kézbesitése;
jelenlét rbgzitése.

Kézremiikddés a munkavallaloi bérletek beszerzésével 6sszefiiggo feladatok ellatiasaban.

A személyes adat kezelésének célja:

1,

LS

5;

pont esetén: a Térsasdg ipari termeld tevékenységével Osszefliggésben a gyartott termék
el6allitasi koltségének bérksltség része megdllapitasahoz sziikscges.

. pont esetén: a partner azonositasa.
. pont esetén: a Tarsasag terilletére belépdk azonositdsa, nyilvintartasa.
. pont esetén: munkaviszony létesitésével, valtozasaival, megszlinésével dsszefiiggd munkajogi

iratok megsziiletése; a Tarsasdyg munkajogi kotelezettségeinek  teljesitése a
munkaszerzddéssel Osszefliggésben; a munkavégzési kotelezettség ellendrzéséhez és
dokumentdlasahoz sziikséges.

pont esetén: a munkavallalok bérletkoltség megtéritésével dsszefilggd feladatok teljesitese.

A személyes adat kezelésének jogalapja:

l.

2,
3
4.

5

pont esetén: a Tarsasdg azon jogos érdeke, mely az ipari termelStevékenység
gazdasigossaganak megallapitdsahoz szitkséges, hogy adott termék eldllitdsi bérkoliség része
pontosan meghatarozhato legyen.

pont esetén: az érintettel megkotdtt szerzédés teljesitése.

pont esetén: a Tarsasdg maganteriiletére belépék nyomon kvetése.

pont esetén: az érintette] megkstétt munkaszerzodes teljesitése és a jogviszonnyal Gsszefliggod
jogi kitelezettségek teljesitése.

pont esetén: kiltségelszamolasra vonatkozo jogi kitelezettségek teljesitese.

A jelen szabalyzatban a Személyiigyi és Bérszamfejtési Oszidlynal megjelolt személyes

A személyes adatok kiire:
1.
adatok;

N OV W

8.

munkarend, munkaidd beosztas, napi munkaido;

munkaszam;

munkavégzés ideje;

szabadsag, betegség idotartama;

teljesitmény adat;

egyéni vdllalkozé személyes adatai: név, sziiletési adatok, lakcim, nyilvantartasi szém,
adoazonositd, bankszamlaszam, tevékenységi kore;

belépéknél: név, lakeim, belépési-kilépési ido6.

A személyes adat kezeldsét végzdk:

A munkakérénél fogva a fent megjelslt feladatok ellatdsara kijeldlt munkavallalo, csoportvezeld,
lizemvezetd, termelési koordindtor, Termelésiranyitdsi Osztdaly, Uzemirdnyitdsi Féosztdly.

A személyes adatok cimzettjei (adattovdbbitds) kiiléndsen:

a Tarsasdg szervezeti egységei koziil:

Hatélyos: hatalyon kivill helyezésig 27749 oldal



ADATKEZELESI SZABALYZAT SZ-04 v.5

e Személyiigyi és Bérszamfejtési Osztaly: munkaszerzodéssel ésszefiiggd adatok, iratok

vonatkozasdban,

e Guzdasdgi  Igazgatésdg: — bérkoltség  meghatarozasa  céljabdl, bérletek
koltségelszamolasa targyaban,

e Biztonsdgi Igazgatdsdg: a belépbk vonatkozasaban,

e adatszolgdltatast kérd mas szervezeti egyseg.

A személyes adatok tdroldsdnak idétartama: A régzitéstdl szamitott 3 ev.

‘ 1.1.2.3.  Gydrtaseldkészitési és Technolégiai Osztdly

Az aldbbi_feladatokkal ésszefiiggésben kezel személyes adatokat: egyéni vallalkozd partner
személyes adatai.

A személyes adat kezelésének célja: egyéni vallalkozo beazonositasa.

A_személyes adat kezelésének jogalapja: egyéni villalkozoval kotott szerzOdés teljesitése és az
egyéni vallalkozé hozzdjarulo nyilatkozata.

A személyes adatok kire: név, anyja neve, lakeim, nyilvantartasi szam, bankszamlaszam.
| A személyes adat kezelését végzok: a Gydrtdseldkészitési és Technologiai Osztaly munkatarsai.

A személyes adatok tdroldsdnak iddtartama: Az egyéni vallalkozok adatait a szerz0dés teljesitésetdl
szamitott 5 évig Orzi.

| 1.1.2.4. Logisztikai Féoszidaly
| Az aldbbi feladatokkal ssszefiiggésben kezel személyes adatokat:

1. Tehergépjarmiivek logisztikai feladatai (utvonal meghatérozas GPS adatok alapjan).
2. Vezet6i engedélyek nyilvantartasa.

A személyes adatok kezelésének célja:
1. pont esetén: a gépjarm(i utvonalanak kévetése, hely meghatarozasa.
2. pont esetén: gépjarmiivezetdi engedélyek érvényességének és kategoridjanak ellendrzése.

A személyes adat kezelésének jogalapja:

1. pont esetén: a Tarsasag vagyondnak megdrzéséhez, hatékony munkaszervezéshez ¢és a
koltségtimogatas lehivasanak igazolasahoz fiiz6dd jogos érdeke.

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

| A személyes adatok kore:
1. pont esetén: név, munkakdr, GPS dtvonal koordinatak.

2. pont esetén: név, vezetdi engedély szama, érvényességi ideje, kategoridja.

A személyes adat kezelését végzik:
1. pont esetén: a Szdllitmdnyozdsi és Flottakezelési Csoportjanak munkatérsai.

2. pont esetén: személygépjarmiinél és tehergépjarmingl a Szallitmdnyozdsi és F lottakezelési
Csoport munkatarsai.
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| A személyes adatok cimzettiei (adattovdbbitds) kiilonisen:
— a Tarsasag igyvezetdje ellendrzési-, dontési jogkorében eljarva, munkéltatoi jogok
gyakorlojaként;
—  GPS szolgaltatd partner (GPS adatok tekintetében);
— kozlekedési szabalysértés, vagy baleset esetén esetlegesen a renddrseg, biztosito tarsasag.

A személyes adatok taroldsanak idotartama:

A GPS koordinatakat a Tarsasag 5 évig 6érzi. A vezet6i engedélyek nyilvantartdsanak adatainak
6rzése — hatdsagi vagy egyéb eljards esetét kivéve — a munkavéllalé munkaviszonyanak
megszlinéséig tart.

1.1.3.  Biztonsdgi Igazgatosdg

feladatellatas felligyeletével 6sszefliggésben ismer, illetve ismerhet meg személyes adatokat €s vegez
vagy végezhet adatkezelési miveleteket, az Altala irdnyitott szervezeti egységek adatkezelésénel
megjelolt adatkezelési jellemzdk szerint.

Az biztonsdgi igazgaté a Tarsasag munkacsoport iilésein az {ilések napirendi pontjaihoz
kapcsolédéan a felelés dontéshozatalhoz feltétlen szilkséges mértékben személyes adatok
megismerésére jogosult.

Az aldbbi feladatokkal dsszefiiggésben kezel személyes adatokat:
1. Beleéptetési rendszer mukddtetése.
2. Kamerarendszer mikodtetése.
3. Csomag- és szekrény atvizsgdldsa.

A személyves adat kezelésének célja:

1. pont esetén: a Térsasdg maganteriiletére be- és kilépdk belépési jogosultsaganak
ellenérzése, tartdzkodisuk nyomon kovetése, esetleges Kkiiirités esetén a
helyiségben/épiiletben/fioktelepen és telephelyen tartozkodd személyek biztonsagos
tavozasanak ellenorzése.

2. pont esetén: a Tarsasdg vagyondnak megorzése, a Tarsasdg megvaltozott munkaképesség(i
munkavallaléi biztonsagos munkavégzésének biztositisa és nyomon kovetése.

3. pont esetén: a Tarsasag vagyonanak megorzese.

A személyes adat kezelésének jogalapja:
1. pont: a Tarsasag azon jogos érdeke, hogy tudomassal birjon a teriiletére vagy beléptet6

rendszerrel ellatott, kiemelten védend6 helyiségeibe t6rténd belépok személyerdl, a
tartézkodds idétartamarol.

2. pont: a Tarsasag megvaltozott munkaképességli munkavéllaloinak €let- és testi épségének,
egészségének védelme (mint a munkaltaté jogos érdeke), tovabba a Tarsasag
vagyonvédelemhez fiiz6d6 jogos érdeke.

3. pont: a Tarsasdg azon jogos érdeke, hogy a vagyonat, tulajdonat keépezo, tovabba
jogszerlien birtokdban 1év6 ingdsagokat ¢€s iizleti titkait megorizze.

A személyes adatok kiore:
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e ,Belépdk nyilvantartisa” elnevezésii nyomtatvanyok adatai: idegen belépd neve, .
személyazonosité okmény szima, a tartozkodas idotartama;

o belépdkartydhoz tartozé adatok: név, szervezeti egység, munkakor, belépési-kilépési
idé;

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

e érintett atvizsgalt csomagja, annak tartalma, illetve az atvizsgalt szekrény tartalma, az
ellendrzés helye és idépontja, ellenérzés eredmenye;

e kulcsnyilvantartas adatai: a kulcsot felvevd, illetve leadd neve, a kulcsfelvételének-
leaddsanak idépontja, alairasa, a kulesot visszavevo alairasa;

e munkaidén kiviili benntartézkodési engedély adatai: az engedélyt kéré neve, szervezeti
egysége, beosztisa, a munkavégzés helye, a munkaidon kivili benntartozkodasra
engedélyt kapott dolgozok neve, beosztasa, a tervezett munkavégzésiik datuma, ideje,
az engedélyez6 neve, beosztasa, alairasa,

s anyagforgalom nyilvéantartas adatai: belépé személy neve, személyl okmany szama,
szallitott anyag, belépés-kilépés ideje;

o jarmiforgalom nyilvantartds adatai: behajté gépjarmi forgalmi rendszama,
gépjarmiivezeté neve, személyi okmanyénak szama, a gépjarm{i utasainak szama,
rakomény megnevezése, behajtas-kihajtas ideje;

o eseményjelentd lap adatai: az eseményt felfedd személy neve, beosztasa, annak a
személy a neve, beosztdsa, telefonszama, akinek az eseményt felfedd elbszor jelentette
az esemény bekovetkeztét, a rendérség/tiizoltésag/mentok részerdl a bejelentést fogadd
neve, azonositoja, az érintett/sériilt neve, azonosito adata, a jelentést készitd neve,
alairasa;

e eseménynaplo adatai: a szolgalatban 1évé személy(ek) neve, munkaideje;

o belépési engedély adatai: kiilsd kozremiikodé/bérld  megnevezese, tervezett
benntartozkodas datuma, ideje, az érkezé személy(ek) neve, személyazonossagot
igazold okmany szdma, a behajtd gépjarmiivek tipusa, forgalmi rendszama, az
engedélyt igényld neve, szervezeti egysége, telefonszama, az engedélyezd neve,
beosztasa, alairasa;

o kapujegy adatai: gépjarmiivezetd neve, a gépjarmil rendszdma, behajtas és tavozas
ideje, szallitolevél szdma, szallitd cég megnevezése;

o szallitdlevél adatai: a szallitdlevél kidllitéjanak neve, alairasa.

A személyes adal kezelését végzok:
A portaszolgélat munkatérsa, a Bizfonsdgi Igazgatosdg Orzésvédelmi és biztonsdgtechnikai
osztdlyvezetdje, munkatarsa.

A személyes adatok cimzettjei (adattovdbbitds) kiilonisen:
1. és 3. pont esetén:

o A Térsasag szervezeti egységei kozill: amennyiben a belépéssel Gsszefliggésben az
idegen belépbvel szemben a Téarsasagnak jogi igénye keletkezik, vagy a belépd
kérelemmel fordul a Tarsasaghoz, gy a Jogi, Személyiigyi és Rehabilitdciéért Felelds
Igazgatosdg, Kozponti Tithkdrsdg, igyvezeld.

o Harmadik személy részére adattovabbitas: blincselekmeény vagy szabalysértés
gyantjanak észlelése esetén, tovdbba megkeresés alapjan a nyomozé hatdsagnak,
valamint a szabalysértés miatt eljaré hatdsagnak és a szabalysértés miatt elokeszitd
eljarast folytato szervnek adhatok at.
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2. pont esetén:

A kamerafelvételen rogzitettekkel Osszefiiggésben harmadik személlyel szemben a
Tarsasagnak jogi igénye keletkezik, vagy harmadik személy kérelemmel fordul a
Tarsasaghoz, Ugy a Jogi, Személyiigyi és Rehabilitdciéért Felelds Igazgatdsag,
Kozponti Titkdrsag, iigyvezetd, érintett, bir6sag.

A Szemeiges adatok taroldsdnak idotartama:

5.

pont: Belépék nyilvantartisaban rogzitett adatok orzése a belépéstdl szamitott 24 6raig
torténik. Belépbkartya adatai a munkaviszony megsziinéséig.

pont: kamerafelvétel: a felvételtsl szamitott 7 nap, kivéve, ha hatosag, birosag, illetve az,
akinek jogat vagy jogos érdekét sérti a kép- és hangfelvétel, ennek igazolasaval keri,
hogy az adatot a Tarsasdg ne semmisitse meg, illetve ne t6r6lje, tovabba, ha
munkavégzési kotelezettség megsértésének gyanija meriil fel.

pont: Amennyiben nincs munkajogi kovetkezménye, Uugy a csomag vagy szekrény
dtvizsgaldsrol  sz6lo  jegyzdkonyv  felvételétdl szamitott 1  évig. Munkajogi
kovetkezmények esetén a munkatigyi iratoknak megfelelGen.

Kulcsnyilvantartasban, munkaidén  kiviilli  benntartozkodds  nyomtatvanyaban,
anyagforgalom nyilvantartdsaban, jarmiiforgalom nyilvantartdsdban, eseményjelentd
lapon, eseménynapléban, belépési engedélyben, kapujegyen rogzitett adatokat,
amennyiben nincs jogi kovetkezménye, a napld lezdrdsatol, illetve a nyomtatvany
kiallitasatdl szamitott 1 évig, jogi kovetkezmények esetén az eljaras jogerds itéleteig
vagy az abban foglaltaknak megfelelden.

A szallitélevek adatait a mindenkor hatélyos vonatkozd jogszabélyoknak megfelelen.

Egvéb kivetelmények:

A munkahelyi kameras megfigyelérendszer esetén:

A megfigyelés kizarélag a Tarsasag haszndlatdban lévo teriiletre irdnyulhat,
kozteriiletet, vagy més személy — a Térsasag altal hasznalt teriileten kiviil lévd —
magantulajdonat még részben sem érintheti.

A megfigyelés nem jirhat az emberi méltosag megsértésével, nem irdnyulhat egyetlen
munkavallaléra vagy a munkavallalo munkahelyi viselkedésének befolydsolasara.

A kamerak tekintetében meg kell jeldIni, hogy a kamerat milyen célbél helyezte el az
adott teriileten a Téarsasag és milyen teriiletre, berendezésre iranyul a latoszége, errdl a
tajékoztatoban a munkavallalét (munkavégzési helyére vonatkozoan), illetve harmadik
személyt az adott teriilet vonatkozasaban tajékoztatni kell.

Az adatvédelmi tdjékoztatoban az Altalanos részben felsoroltakon kiviil még rogziteni
sziikséges:

s a kamerdk elhelyezésére és a vonatkozasukban fenndllé célra, az A&ltaluk
megfigyelt teriiletre, targyra, illetéleg arra vald hivatkozast, hogy az adott
kameraval él16 vagy rigzitett megfigyelést végez a Tarsasag;

o az elektromos megfigyel6rendszert lizemeltetd megjeldleset;

e afelvétel tarolasanak helyét és idotartamat;

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

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

e afelvételek visszanézésére vonatkozd szabalyokat;
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e annak megjellését, hogy milyen célra hasznalhatoak fel a felvételek;
e az érintett tajékoztatasat.

Csomag- és szekrény atvizsgaldsa esetén: a Tarsasag portaszolgdlati munkatdrsa, szerz8dés alapjan
Srzésvédelmi és/vagy portaszolgilati feladatokat végzd szemely- €s vagyondre vagy feladatkdrrel
rendelkezd osztdlyvezetdieliizemvezetd szabalysértés-, illetve biincselekmény gyanija esetén jogosult
a csomag vagy szekrény tartalmanak atvizsgalasdra. A szekrény felnyitasat megeldzoen fel kell hivni
a munkavallalét annak kinyitasara, amennyiben ezt megtagadja, Ugy az eljaro munkatars/vezetd a
szekrényt felnyithatja. A szekrény felnyitasanal a munkavallalé jelenlétét biztositani kell, kivéve, ha
jelenléte nem biztosithato.

Csomag- és szekrény dtvizsgaldsardl jegyzokonyv keészill, amelyet munkajogi vagy egyeb
jogktvetkezmény alkalmazasinak hidnydban az iizem és — amennyiben a portaszolgilatot a
Biztonsdgi Igazgatésdg irényitja, akkor a Biztonsdgi Ieazgatdsdg ~ Orzésvédelmi  és
Biztonsdgtechnikai Osztdlya elzartan Oriz.

Szekrény felnyitasdra — az azt hasznalé munkavallalo elhalalozasa esetén — a szekrényben talalhato
ingdsagok arra jogosult részére torténd atadasa céljabol a Biztonsdgi Igazgatésdg feladatkorrel
rendelkezé munkatérsa jelenlétében az iizemvezeld jogosult.

1.1.4 Térzskari Igazgatdsig

A Térsasag iigyvezetdje altal kinevezett torzskari igazgato, aki az rigyvezetd kozvetlen iranyitasa
mellett egyszemélyben irdnyitja a hatdskorébe utalt szervezeti egységeket, az azok élére kijelolt
féosztalyvezetokon és osztalyvezetdkon keresztiil.

Az aldbbi feladatokkal dsszefiiggésben kezel személyes adatokat:
A Tarsasag Eurépai Unids tAmogatasok elnyerése érdekében benytjtott palydzatokkal dsszefliggd
feladatokkal és megnyert tdmogatas esetén a projektek teljesitésével dsszefliggésben.

A személyes adatok kezelésének célja:
A palyazati el6irasoknak és feltételeknek vald megfelelés igazolasa, illetve a projektbe bevont

személyek azonositasa.

| A személyes adat kezelésének jogalapja:

1. Palyazatba bevontak esetén az érintett hozzdjarulasa.

2. Palyazati feltétel igazolasa esetén a Téarsasag jogos érdeke, amely a palyazat elnyeréséhez
flizodik.

| A személyes adatok kore:

1. név;
2. lakeim;
3. munkakér;

4. iskolai végzettség:

5. iskolai bizonyitvanyok, képesités igazolasa;

6. oOnéletrajz adatai;

7. rehabilitacios kartya;

8. egészségiigyi allapot;

9. orvosi iratok;

10. egyéb, palyazat, kozbeszerzési kiirds altal eldirt személyes adatok.
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A személyes adat kezelését végzok:
Torzskari igazgato altal a feladat teljesitésével megbizott munkatarsak.

| A személyes adatok cimzetijei (adattovdabbitds) kiiléndsen:
| o a Tarsasag alabbi szervezeti egységei:

s jigyvezetd: dontési- és képviseleti jogkdrében;

o Kozponti Titkarsdg: okirat aldirasdnak koordindldsa és iratmegorzes esetén;

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

o Jogi, Személyiigyi és Rehabilitdciéért Felelos Igazgatdsdg, Gazdasagi Igazgatisag,
érintett szervezeti egységei, munkavallaloi: palyazati okiratok véleményezése miatt;

] e uniés palyazatokat lebonyolité hatdsag, kozremiikodo szervezet.

A személyes adatok tareldsdanak idétartama:
A palyazati dokumentacié megorzeése 10 év.

‘ 1.1.4.1 Energetikai és Vagyongazddlkodasi Fooszidly

Az aldbbi_feladatokkal dsszefiigadsben_kezel személyes adatokat: egyéni vallalkozo partnerekkel
megkotott szerzodések kezelése.

A személyes adat kezelésének célja: az egyéni vallalkozd azonositdsa.

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

A személyes adatok kire: az egyéni véllalkozo neve, sziiletési hely, id6, anyja neve, nyilvantartasi
szama, lakcime, addazonositd szdma, bankszamlaszama, tevékenységi kore.

A _személyes _adat_kezelését végzok: az Energetikai és Vagyongazdalkoddsi Féoszialy adott
szerzodéssel dsszetiiggésben megbizott munkatarsai.

A személyes adatok cimzettjei (adattovdbbitds) kiiléndsen:
- A Térsasag belsé szervezeti egységei:

e az egyéni vallalkozéval megkotott szerzédés teljesitésében még érintett
szervezeti egység.

o adatszolgaltatds kérése esetén az adatkérd szervezeti egyseg.

A személyes adatok taroldsdnak idétartama:

Egyéni vallalkozdval megkotott szerz6déseket, amennyiben beruhdzéssal, illetve tamogatassal
érintettek, tigy 12 évig, amennyiben nem, tgy 5 évig 6rzi, kivéve, ha jogszabaly hosszabb 6rzési idét
rendel.

’ 1.1.42.  Mindségiigyi és Munkavédelmi Féosztdly

Az aldbbi feladatokkal dsszefiiggésben kezel szemeélyes adatokat:
1. Foglalkozas-egészségiigyi feladatok ellatasa soran.
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Munkavédelmi és tlizbiztonsagi oktatdssal Gsszefliggésben.

Munkavédelmi feladatokkal 6sszefiiggésben.

Munkaruha és védéeszkoz biztositdsaval Gsszefliggésben.

Munkabalesetek bejelentése, kivizsgalasaval és nyilvantartdséval dsszefiiggésben.
Ittassag vizsgdlati eljaras sordn.

Minéség- és kornyezetiranyitasi, valamint egyéb alkalmazott szabvinyhoz sziikséges
belsd auditok elvégzése.

A személves adat kezelésének célja:

| A szen

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

2. pont esetén: munkavédelmi és tiizvédelmi oktatason valé részvétel, munkavallald
beazonositasa.

. pont esetén: elsdsegélynyljtok és munkavédelmi képviseldk nyilvantartasa.

. pont esetén: érintett beazonositasa és megfeleld méretil munkaruha és véddeszkoz
biztositasa.

. pont esetén: munkabalesetben érintett beazonositisa, munkabaleset koriilményeinek
vizsgdlata, jogszabdlyi kitelezettségek teljesitése,

. pont esetén: érintett beazonositisa és a munkaszerzodés teljesitése megfeleloségének
vizsgéalata.

7. pont esetén: érintett beazonositisa mindségirdnyitasi bels6 audit soran.

LA o

fo

nélyes adat kezelésének jogalapja:
1. pont esetén: A munkakiri, szakmai, illetve a személyi higiénés alkalmassig orvosi

vizsgilatirél és véleményezésérdl szolé 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet 4. § (1)
bekezdése.

. pont esetén: A munkavédelemral sz6l6 1993. évi XCIIL torvény 55. § (1) bekezdése.

. pont esetén: A munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. torvény 46. § és 70/A. §.

. pont esetén: A munkavédelemrél sz6l6 1993. évi XCIII. térvény 61. § ¢) pontja.

. pont esetén: A munkavédelemrél sz6l6 1993. évi XCIIL torvény 64. § (1) bekezdése.

. pont esetén: A munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi torvény 11/A., §-a.

. pont esetén: az ISO 9001, ISO 14001, FSC, HACCP, AQAP szabvanyoknak torténd

~] o B LD B

megfeleléshez fliz6d6 jogos érdek.

A személyes adatok kire:

1. pont esetén: érintett neve, sziiletési idd, anyja neve, munkakére, munkavégzés helye,
szervezeti egység, TAJ-szam, adoazonositd jel vagy trzsszam.
2. pont esetén: érintett neve, munkakdre, munkavégzés helye, adoazonositd jel vagy
tdrzsszam.
3. pont esetén: érintett neve, sziiletési ido, anyja neve, munkakore, munkaveégzes helye,
szervezeti egység, TAJ-szam, adéazonosito jel vagy torzsszam.
. pont esetén: érintett neve, munkakére. munkavégzes helye, szervezeti egyseg,
ad6azonosito jel vagy torzsszam, munkaruha/védéeszkdz mérete.
5. pont esetén: A munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. torvény 64. § (3) bekezdéscben
felsorolt személyes adatok.
. pont esetén: az érintett neve, munkakére, munkavégzés helye, az ittassdgi vizsgalatanak
helye, idépontja és a vizsgalat eredménye.
. pont esetén: név, munkakor, munkavégzés helye, orvosi vizsgalat ideje vagy hatarideje.

S
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| A személyes adat kezelését végzok:
A Mindségiigyi és Munkavédelmi Féosztaly, Mindségirdnyitasi és Mindségellendrzési Osztdlyanak
és a Munkaegészségiigyi Csopormak munkatarsai.

A személyes adatok cimzettjei (adattovdabbitds) kiilondsen:
1. pont esetén: a foglalkozas-egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatot elvégz0 orvos.
3. pont esetén: Korményhivatal és a baleset sulyatol fliggéen a munkavédelmi hatosag.
6. pont esetén: Ittassagi vizsgdlat pozitlv eredménye esetén: Jogi, Személyigyi és
Rehabilitacidért Felelds Igazgatdsdg munkajogi jogkovetkezmény alkalmazasa céljabol
(jogi, személyiigyi és rehabilitdcioért felelds igazgatd, Kozponti Titkdrsag, iigyvezeto).
5. és 7. pont esetén: kiilsd tanusitd feliilvizsgalat soran megtekintheti.

A személyes adatok taroldsdnak idotartama:

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

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

4. pont esetén: a munkaviszony megsziinését kévet6 3 munkanapig.

5. pont esetén: a munkabalesettel dsszefilggd iratok, igy a munkabaleseti jegyzokonyvek
meg6rzési ideje a munkabaleseti jegyzokonyv kidllitas évetol szamitott 5 év.

6. pont esetén: amennyiben nincs munkajogi kévetkezménye, tigy a jegyzokonyv felvételének
évétdl szamitott 1 évig. Munkajogi kvetkezmények esetén a munkatigyi iratoknak
megfeleléen.

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

Egyéb kivetelmények:

Tttassagi vizsgalat abban az esetben folytathato le, ha alaposan feltételezhet, hogy a munkavallalo
alkoholt fogyasztott. A vizsgalatot megel6z6en a munkavallalot fel kell hivni arra, hogy
nyilatkozzon az alkoholfogyasztisra vonatkozdan. Az eljards szabalyait a Tarsasag SZ-01
Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

1.1.4.3. Kozponti Titkdrsdg

Az aldbbi feladatokkal dsszefiiggésben kezel személyes adatokat:
1.Iratok véleményeztetése, alairasanak koordindlasa.
2.Honlaprol érkezett megkeresés soran.
3.Iratok iktatdsa €s iratmegorzés.

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

A személyes adat kezelésének jogalapja:

|. pont: a Tarsasag azon jogos érdeke, hogy a szervezetrendszeren beliil készitett okiratok
jogi, gazdasigossagi, célszeriiségi szempontoknak megfeleléen késziiljenek el és ezért
az ehhez sziikséges belsd ellendrzési pontokon (jogi, személyiigyi és rehabilitdcidért
felel6s igazgato, gazdasdgi igazgatd, érintett szervezeti egység vezetGje) haladjon
keresztiil az irat, miel6tt alairdsra kerill a Tarsasag iigyvezeldje részérl.
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2. pont: az érintett hozzajarulasa,

3. pont: iktatds esetén a Tarsasdg azon jogos érdeke, amely az irat azonositasahoz és a
Tarsasdg belsé folyamataiban torténd kovethetdségéhez flizodik; iratérzésnél irat
fajtanként eltérd: jogi kotelezettség teljesitése; szerzOdés teljesitése; Tarsasag jogos
érdeke.

A személyes adatok kire:
A Tarsasdg szervezeti egységeinél megjeldlt személyes adatok, illetve a honlaprél érkezé
megkereséseknél név, email cim, egyéb a megkeresésben szerepld személyes adat.

A személyes adat kezelését végzdk: a Kozponti Titkdrsdg munkatarsai.

A személyes adatok cimzettjei (adattovdbbitdst kérd) kiilondsen:

1. pont esetén:
- iigyvezetd dontési-, képviseleti jogkdreben,
- jogi, személyiigyi és rehabilitdcioért felelds igazgato, gazdasagi igazgalo és érintett
szervezeti egység vezetdi véleményezési jogkoriikben.

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

3. pont esetén: iktatds esetében az a szervezeti egység, amely az irat targyandl fogva
illetékes az tigyben; irattaroldsnal, amennyiben az irattérolassal kills6 partnert bizott
meg a Tarsasag, gy annak az iratok tovabbitasra kerfilnek.

A személyes adatok tdroldsdnak iddtartama:
A jogszabélyi eléiras szerint. Amennyiben jogszabaly nem ir el6 kotelezO iratmegorzési 1dot, gy az
Tratkezelési Szabslyzat irattari melléklet szerinti megérzési id6, ennek hianyaban 5 év.

1.1.4.4. Villalati és Tarsadalmi Kommunikdciéért Felelds Osztdly
Az aldbbi feladatokkal dsszefiigaésben kezel személyes adatokat:
1. Belsé rendezvények szervezése, lebonyolitasa (pl.: sportnap).
2. Jeles napokhoz kotédé szervezések (pl.: nék napja, mikulascsomag 0sztasa, céges

sziiletésnap stb.).

TehetségAlap palyazatainak lebonyolitasa.
Belsé jsag szerkesziése, kiadasa.
Fotdzasok, filmforgatdsok koordinéléasa.
Kiilsé sajtomegjelenés koordindlasa.
Szocidlis bérlakassal dsszefiiggd ligyintézeés.

e e

A személyes adatkezelés célja:
A résztvevok 1étszaméanak meghatarozésa és/vagy az érintettek azonositdsa. A rendezvényekkel

sszefliggd szerz6dések esetén az egyéni véllalkozo beazonositasa és a szerzddés teljesitese.

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

A személyes adatok kire:
1. név;
2. munkakér, pozicid, munkavégzés helye;
3. MMK statusz;
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fotd;

személyes jellemzok, érdeklédési kor;

kiilonleges adatok (az adat megismerése szintjén);

egyéni vallalkozd kiilsé partner: név, szilletési adatok, lakcim, nyilvantartasi szam,
addazonositd, bankszamlaszam, tevékenységi kore.

SN B

A személyes adat kezelését végzok:
A Vallalati és Tarsadalmi Kommunikdcioért Felelds Oszialy munkavallaloi.

A személyes adatok cimzettiei (adattovdbbitds) kiildndsen:
e g Tarsasag aldbbi szervezeti egységei:

o Ugyvezetd: dontési- és képviseleti jogkdrében;

s Kozponti Titkdrsdg: okirat alairasanak koordinalasa ¢s iratmegorzés eseten;

e Jogi, Személyigyi és Rehabilitacioért Felelds Igazgatosag és Gazdasdgi
Igazgato: kiilsé partnerrel megkotendd szerzodés eldzetes velemenyezése;

e Személyiigyi és Bérszdmfejtési Osztdly: érintettek kivalasztasaval, vagy
személyiik, szamuk meghatarozasaval kapcsolatban;

o a TehetségAlap birald bizottsdganak tagjai;

o telephely/iizemvezetdk: regisztracios lapok kitoltésével kapesolatban;

o esemény szervezésébe, lebonyolitasiba bevont egyéb szervezeti egységek
munkatarsai;

e Gazdasagi Igazgatdsdg: szocidlis bérlakds rezsikoltségének kiszamlazasa
céljabol.

- az ERFO Alapitvany: TehetségAlap palydzatanak nyertese kapcsan.

A személyes adatok tiroldsdnak idotartama:

e Rendezvény, esemény lebonyolitdsit koveté 1 eévig. Indokolt esetben az erintett
hozzajarulasaval ezt kvetden is megérizhetd, azonban annak ésszerli végso hataridejet az
érintettel kozolni kell.

e TehetségAlap palyézataival osszefliggésben a Gazdasagi Igazgatésdg adatkezelésére
vonatkozo szabdlyok szerint.

e Belsé hasznalatra készitett (jsiag, fotok, marketing anyagok a készités évének vegétdl
szamitott 3 évig.

s A szocialis bérlakas haszndlataval &sszefiiggésben rogzitett adatokat a Tdrsasdg az adattal
osszefliggésben kidllitott szolgdltaté szamldban régzitett hatarid6tol szamitott 5 évig, de
legkestbb a szolgaltatasi dijigény eléviiléséig orzi.

l 1.1.4.5.  Informatikai Osztaly

Az aldbbi feladatokkal dsszefiiggésben kezel személyes adatohat:
¥ Rendszerjogosultsag bedllitasa.

2. Informatikai és kommunikacios eszkdzok kiadasa és visszavétele.

A személyes adat kezelésének célja:
1. pont esetén: belsd rendszerek hasznalatanak biztositdsa a munkakorhoz illeszkedve.
2. pont esetén: mobil eszkdz hasznaldjanak azonositasa.

A személyes adat kezelésének jogalapja:
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A Térsasag munkaszerzédésbdl eredd kotelezettségeinek teljesitése €s folyamatos miikodésének
biztositasdahoz fliz6do jogos érdeke.
A személyes adatok kére:
1. néy;
2. munkakér;
3. torzsszam;
4. eszkdz besorolasi csoport.

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

| A személyes adatok cimzettjei (adattovibbitds) kiiléndsen:
- Személyiigyi és Bérszdmfejtési Osztdly: brzi az 1T eszkdzigényld lapot.
- Gazdasdgi lgazgatésdg: telefondij hivasrészletezés ellendrzése soran.
- Jogi, Személyiigyi és Rehabilitacidért Felelds Igazgato, Kdzponti Titkdrsag, iigyvezeld:
munkaszerzédés megszinését kivetd elszamoldsi vita kapesan.

A személyes adatok tdaroldsdnak idotartama:

A papiralapl nyomtatvanyt a munkaviszony idotartama alatt a Személyiigyi és Bérszdmfejtési
Osztdly 6érzi, a munkaviszony megszinésekor azt az Informatikai Osztalynak tovébbitja.
Szabalyszer(i elszamolds esetén a nyomtatvinyt a rendszergazda megsemmisiti, illetve jogi igény
keletkezésekor a kapcsolddo eljaras lezarulasaig megorzi.

1.1.5.  Jogi, Személyiigyi és Rehabiliticidért Felels Igazgatdsig

A jogi, személyiigyi és rehabilitdcidért felel6s igazgato az iranyitasa al4 tartozo szervezeti egységek
stratégiai irdnyitdsdval és a feladatellatés feliigyeletével dsszefiiggesben ismer, illetve ismerhet meg
személyes adatokat és végez vagy végezhet adatkezelési milveleteket, az altala iranyitott szervezeti
egységek adatkezelésénél megjelolt adatkezelési jellemzok szerint.

A jogi, személyiigyi és rehabilitdcioért felelds igazgatd a Tarsasag munkacsoport {ilésein az tilések
napirendi pontjaihoz kapesolodéan a felelds ddntéshozatalhoz feltétlen szitkséges mértékben
személyes adatok megismerésére jogosult.

| Az aldbbi feladatokkal dsszefiiggésben kezel személyes adatokat:

1. Szerzédések, megallapodésok, okiratok készitése, véleményezése soran.
2. Beadvanyok készitése, akkreditacios eljards soran.

3. Adatszolgaltatas keretében.

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

| A személves adat kezelésének jogalapja: az adott feladattol fiiggden, de jellemzoen:
1. pont esetén: a Tarsasag jogos érdeke, illetve kozérdeki tevékenységeének végrehajtasa,
2. pont esetén: a Tarsasag jogos érdeke, illetve kozérdek tevékenységének végrehajtasa,
3. pont esetén: a Tarsasag jogi kételezettségének teljesitese.

A személyes adatok kire:
A Tarsaség szervezeti egységeinek kezelésében 1évé személyes adatok.
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A személyes adat kezelését végzok:
A jogi, személyiigyi és rehabilitdcidért felelds igazgato és a Jogi, Személyiigyi és Rehabilitacioért
Felelds Igazgaidsdg munkatarsai.

A személyes adatok cimzettjei (adattovdbbitds) kiiléndsen:

e A Tarsasdg azon szervezeti egysége, mely az okirat készitését vagy véleményezeset kerte.
ligyvezeld: dontési- és képviseleti jogkorében eljarva.

Kézponti Titkdrsdg: az alairds koordinalasa soran és iratmegdrzés céljabol.

megbizott tigyvéd, tigyvédi iroda.

A beadvany cimzettjei: Kormdnyhivatal, hivatal, hatosag, birdsag, végrehajtd, felszamolo.
Az adatszolgaltatast kéro.

@ @ @ @

A személyes adatok tdreldsdnak idotartama:

A papiralapt iratokat csak dlnevesitett vagy anonimizalt formaban oriz, szdmitégépen személyes
adatot tartalmazd iratokat csak addig 6riz, mig azok barmilyen joghatast valthatnak ki a Tarsasig
javéra, vagy terhére.

1.1.5.1 Személyiigyi és Bérszamfejtési Osztaly

Az aldbbi feladatokkal dsszefiiggésben kezel személyes adatokat:

1. Munkaviszony létesitése érdekében torténd munkaeré-toborzds (hirdetés, kozvetites,
honlap).

2. Képzésekkel kapesolatos szolgaltatasi szerz6dések kezelése.

3. Munkaviszony létesitésével és megsziintetésével Osszefiiggd személyligyi feladatok:
beléptetés folyamata (munkaszerz6dés, megbizési szerzodés 1étrejotte).

4. Bels6-kiilsé kotelez6 és megkeresésre torténd adatszolgaltatas (Magyar Allamkincstar,
NEAK, Kormdnyhivatal stb.)

5.  munkavallalo azonositasa és a bérszamfejtési feladatok teljesitese.

6. amunkabér utalds teljesitése.

7.  kert adatszolgaltatas teljesitése.

A személyes adatkezelés célja:
1. pont esetén: munkakorre alkalmas munkavallalo kivalasztasa.
2. pont esetén: képzéssel érintett munkavallalé beazonositasa.
3. pont esetén: munkaszerzédés, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony létesitése.
4. pont esetén: munkaviszonybél eredd jogszabalyi kotelezettség teljesitése, illetve
adatszolgaltatas teljesitése.

A személyes adat kezelésének jogalapja:

A munkaviszony létesitését megelézden személyes adat kizardlag az érintett hozzdjaruldsaval
kezelhetté (Rendelet 6. cikk (1) bekezdés a.) pont). Ezt az érintett az 6néletrajz megkiildésével
kdzvetett modon juttatja kifejezésre, illetve a Kormanyhivatal szerzi be az érintettol a kozvetito lap
megkilldését megelézden. Ha ez a hivatalok részér6l nem tortént meg, gy az érintettdl elozetes
tajékoztatis megadasa utdn be kell szerezni a hozz4jarulast a személyes adatai kezelésére.

A munkaviszony létesitését kovetéen a személyes adatok kezelésének jogalapja: a munkavallaloval
megkotott munkaszerzodés teljesitése és ezzel Osszefiiggh, jogszabaly altal el6irt kotelezettség
teljesitése (Rendelet 6. cikk (1) bekezdés b.) és c.) pontja.

Dolgoz6i bérlet-, iizemanyag-, utazasi kiltség elszamolasa, munkabér utaldsa.
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A kezelt személyes adatok kore:

R R

10.
11.
12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.
19;
20.
21:
22.
23.
24,
25,
26.
27,
28.
29.
30.
31
32.

33:
34.
35.
36.

37.
38.

39,

40.

név, sziiletési név;

sziiletési ido;

anyja neve;

lakeime;

allampolgarsaga;

addazonosito jele;

TAJ szam;

telefonszam;

e-mail cim;

személyi igazolvany szdma;

személyi igazolvany masolat (céges bankkartya figyintézéshez);

lakcimet igazold hatésagi igazolvany szama;

bankszamlaszama;

munkéba lépésének kezdd és befejezd idSpontja;

munkaké&r FEOR besorolas;

foglalkoztatas tipusa:

foglalkoztatds kezdete és vége;

foglalkoztatds napi, havi draszam;

minden bérhez és munkaid6héz kotott adat;

személyes adatok okmanyainak szdma;

bank, bankszamlaszam;

egészségligyi adatok;

csaladi adatok: csaladi allapot, gyerek igen vagy nem;

dolgozdi torzsszam;

dolgozéi haldleset, drokdsok adatai, hagyaték;

munkaviszony megsziinésének adatai, végkielégités, felmentés;

koleson felvétel, letiltas, birosagi megkeresés;

munkabaleset, betegség, tdppénzes adat;

szakszervezeti tagsag, szakszervezet neve,

{izemanyag hasznalat, telefon hasznélat (telefonszdmla) adatai;

valds munkaidd kihasznalas;

iskolai végzettségét, szakképzettségét igazolé okmény masolata, munkakortol filggden
erkélesi bizonyitvanya (bemutatasra),

gondnoksag alatt 4ll6 munkavéllald esetén, a gondnokkirendeld hatdrozatban szerepld
adatok;

onéletrajzban megjeldlt egyéb adatok;

nyugdijas térzsszam (nyugdijas munkavallalo eseten);

magéannyugdijpénztari és dnkéntes kdlesonds biztositod pénztari tagsig esetén a penztar
megnevezése, azonositd szama és a munkavillalé tagsagi szama;

eléz6 munkaviszony megsziinésekor kiadott igazolasok;

gondnoksdg alatt alld6 munkavéllalo esetén, a gondnokkirendel hatarozatban szerepld
adatok;

csaladi kedvezmény, személyi kedvezmény, els6 hazas kedvezmeény igazolasdra szolgalo
személyes adatok;

jelenléti ivek, munkaidd-beosztés, szabadsag papirok, orvosi igazoldsok adatai egyeb
tavollétek adatai;
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| 41. TB ellatasi igénylések adatai, kereséképtelenségrél sz0l6 igazolds adatai.

A személyes adatok kezelését végzdk: Személyiigyi és Bérszdamfejtési Osztaly alkalmazottai.

A Személyiigyi és Bérszdamfejtési Osztaly adott feladat elvégzésére a munkakdri leirasban kijeldlt
munkavallaléja. A bérszamfejtéssel Osszefliggd adatkezelést a Személyiigyi és Bérszdmfejtési
Osztaly.

Figyelemmel arra, hogy a Tarsasdg nagyszami telephellyel és fiokteleppel rendelkezik ¢s a
munkavéllalok déntd tSbbsége megvaltozott munkaképességli, akiknek a Térsasig székhelyén
miikddé Jogi, Személyiigyi és Rehabilitacidért Felelds Igazgatdsdgra torténd biztonsdgos elutazasuk
nagy nehézséggel vagy segitséggel jar, ezért a felephely/fiktelep vezetdi a Személyiigyi és
Bérszamfejtési Osztaly munkajat segitve kozremiikédoként gondoskodnak a személyes adatok -
megkiildstt nyomtatvanyokra felvezetett - helyben torténé rogzitésérél, egyéb okiratoknak az érintett
részérél torténd aldirdsarél, majd ezen iratokat masolat megtartasa nélkiil megkildik a Jogi,
zemélyiigyi és Rehabilitdciéért Felelds Igazgatosdg Személyiigyi és Bérszdamfejtési Osztdly erre
kijelolt munkatarsa részére.

A személyes adatok cimzettjei (adattovabbitds) kiildndsen:

o A Téarsasag iigyvezetdje ellendrzési-, dontési jogkorében eljarva, munkaltatéi jogok
gyakorlojaként.

o A Tarsasig jogi, személyiigyi és rehabilitdcidért felels igazgatdja, gazdasdgi igazgatoja és
érintett egyéb szervezeti egység vezet6k véleményezési jogkoriikon belill eljarva.

o Kozponti Titkdrsdg: az okiratok alairasanak koordindlasa céljabol.

o Termelési lgazgatésdg: adatszolgiltatas létszam, alloményi lista egyeb celt szolgald
kimutatasokhoz, allomanyi lista, be- és kilépok listaja.

o Gazdasdgi Igazgatésdg: allami timogatas lehivasdhoz térténd adatszolgéltatas, be- és kilépok
listaja, allomanyi lista, 1étszamadatok.

e Mindségiigyi és Munkavédelmi Fdosztaly: 10j belépdk {izemorvosi, munkavédelmi- ¢€s
tlizvédelmi oktatdsa céljabol, munkahelyi-, vagy tutibaleset miatti adatszolgaltatas
jegyzOkonyv felvétele céljabol.

e Biztonsdgi [gazgatosdg: be- és kilépok listaja.

Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatdsdag: kozbeszerzési eljarashoz szikséges adatok
biztositasa céljabol.

o a Tarsasag torvényességi feliigyeletét végzd belsé szervei: feliigyeld bizottsag, kényvvizsgald
altal bekert adatok szolgaltatasa;

o adatszolgéltatis a munkaviszonnyal Osszefliggésben: NAV, NEAK, Magyar Allamkinestdr,
birésagi végrehajtd, Kormdnyhivatal szakigazgatasi szerve, bankok megkeresése;

e a Tarsasag tulajdonosi jogait gyakorlo Beliigyminisztérium;

a T4rsasag felett jogszabaly alapjan ellenérzési jogkort gyakorlo hivatali szervek;

e a Térsasdg kdzhaszni tevékenysége kapcsan egyiittmiikédé hivatalok Kormdnyhivatal
BFKH).

s Személyiigyi feladatokkal megbizott azon killsé partnerek, melyre vonatkozoan a Tarsasag
gazdasigossagi, célszerliségi, egyéb okokbdl megbizasi, vagy egyéb jogviszony keretében
kiils6, harmadik felet vesz igénybe.

o Képzéssel megbizott kiilsé partnerek.

Munkaer6 igénnyel érintett szervezeti egység vezetdje (onéletrajz kiildése)
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o bérszamfejtési adatszolgéltatdsok: NAV; Magyar Allamkinestdr; NEAK; Rehabilitdciés
Szakigazgatdsi Szerv; birdsagi letiltasok jogosultjai és a pénzintézet; gyamhivatalok felé
gondnokoltak kereseti, utaldsi adatai.

e adatszolgaltatast kéré hivatalok — pl.: KSH.

e céges bankkartya ligyintézés esetén a szerz6dott bank.

e megbizott kiils6 partnerek.

A személyes adatok tdroldsdnak idotartama:

Onéletrajz és kozvetitd lap csak abban az esetben térolhat6 az adott allas betoltését kdvetden (abban
az esetben is, ha az érintette] kot munkaszerzédést a Téarsasag), ha ahhoz az érintett kifejezetten
hozzdjérult, ellenkezé esetben a személyes adatokat, illetve azt tartalmazd egyeéb feljegyzéseket
véglegesen torolni kell a Tarsasag nyilvéntartasaibol, rendszereibdl.

A képzéssel Gsszefiiggésben kezelt személyes adatok a képzés szabélyszerl teljesitését koveten
torlésre keriilnek, kivéve, ha a szerzddés megorzésére jogszabaly hataridét rendel.

A munkaviszony megsziinését kovetd 3 év, kivéve azon munkatigyi iratokat, melyek esetében
jogszabély hosszabb megdrzési hatdridét ir eld, illetve azon elektronikus adatok esetén, melyet kiilso
lizemeltetésti hatdsagi, vagy egyéb elektronikus rendszer rogzit.

A személyes adatokat tartalmazé papiralapti iratok zart kezelésérél az adatkezelés teljes idétartama
alatt gondoskodni kell.

Tamogatés esetében a timogatéssal kapesolatos dokumentumok megdrzési ideje minimum 12 év.
Bérkarton megdrzési ideje: nyugdijkorhatar +5 év. Teljesitménybér vonatkozasaban kezelt adatokat
50 évig koteles megOrizni a Tarsasag. A baleseti tappénzzel kapcsolatok dokumentumok nem
selejtezhetdek.

Egyéb kivetelmények:

Hatésagi erkélesi bizonyitvany csak akkor kérheté a munkavéllalétél, ha azt agazati jogszabily irja
eld vagy az adott munkakér betltéséhez valoban elengedhetetlen, ez utébbi esetben indokolni kell
annak jogalapjat (Tarsasag jogos érdeke) és tajékoztatni kell az érintettet az adatkezelés kotelezd
elemeirdl.

1.1.5.2 Rehabilitacicért Felelds Osztdly

Az aldbbi feladatokkal dsszefiiggésben kezel személyes adatokat:
1. Rehabilitacios foglalkoztatissal 6sszefiiggd feladatok ellatasa.
2. Kiils6, belst adatszolgaltatas.

A személyes adatkezelés célja:
1. pont esetében: a 327/2012. (XI.16.) Korm.rendeletben foglalt jogszabdlyl kotelezettségek

teljesitése.
2. pont esetében: a kért adatszolgaltatas teljesitese.

A személyes adat kezelésének jogalapja:

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

2. pont esetén: a Jogi, Személyiigyi és Rehabilitdcidért Felelds Igazgatosag egyéb adatkezelése
jogszabaly altal meghatdrozott kételezettség teljesitésén alapul.

| A személyes adatok kire:
1. név, lednykori név;
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2. sziiletési hely ¢s 1do;

3. lakcim:

4, TAJ szam;

5. anyjaneve;

6. adoszam:

7. email cim, telefonszam;

8. munkakér FEOR besorolas;

9. foglalkoztatas tipusa;

10. foglalkoztatas kezdete és vége;

11. foglalkoztatas napi, havi oraszam;

12. minden bérhez és munkaidthoz kotott adat;

13. személyes adatok okmanyainak szama;

14. bank, bankszdmlaszim;

15. egészségligyi adatok;

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

18. dolgozdi haldleset, 6rokosck adatai, hagyatek;

19. munkaviszony megsziinésének adatai, végkielégités, felmentés;
20. koleson felvétel, letiltds, birdsagi megkeresés;

21. munkabaleset, betegség, tappénzes adat;

22. szakszervezeti tagsag, szakszervezet neve;

23. fizemanyag hasznalat, telefon hasznalat (telefonszdmla) adatai;
24, valdés munkaidé kihasznalas, teljesités adatai.

1.1.6. Gazdasagi Igazgatosag

A gazdasdgi igazgaté az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek stratégial irdnyitdsaval és a
feladatellatas feliigyeletével dsszefiiggésben ismer, illetve ismerhet meg személyes adatokat €s végez
vagy végezhet adatkezelési milveleteket, az altala irdnyitott szervezeti egységek adatkezeléseénel
megjelolt adatkezelési jellemzok szerint.

A gazdasdgi igazgatd a Térsasdg munkacsoport iilésein az {ilések napirendi pontjaihoz
kapcsolodéan a felelés dontéshozatalhoz feltétlen szitkséges mértékben személyes adatok
megismerésére jogosult.

‘ 1.1.6.1. A Pénziigy-Szamviteli és Koveteléskezelési Féosztdly, valamint a Kontrolling Féoszidly

Az alabbi feladatokkal dsszefiiggésben kezel személyes adatokat:

] Pénziigy-Szamviteli és Koveteléskezelési Féosztdly:
1. Céges bankkartya igénylés.
2. Szerzddéses kapcsolat — villalkozdi, megbizasi stb. (ha a szerzodd fél termeészetes
személy vagy egyéni villalkozo).
3. Telefondij hivasrészletezes.
4. Dolgozdi bérlet-, izemanyag-, utazisi koltség elszamolasa.

| Kontrolling Féosztdly:

5. Rehabilitacios Koltségtamogatds Elszdmolds (RKT) az Igénykezeld Rendszerben (IKR).
6. Teljesitményadatok rogzitése.
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Valamennyi fenti szervezeti egység:

T

Kiils6, belsd adatszolgaltatas.

A személyes adatkezelés célja:

1.

T

pont esetén: céges bankkartya létesitése és szerzodés hatélya alatt az érintett azonositasa.
pont esetén: a szerzodd felek azonositasa.

pont esetén: a felmeriilt telefonkoltség beazonositasa a koltséghely/munkavallalo
azonositasdval.

pont esetén: koltségtéritésre jogosult személy azonositasa.

pont esetén: allami timogatds lehivasa.

pont esetén: a gydrtott termék elddllitisihoz a kozvetlen raforditott bérkoliség
meghatirozasa.

pont esetén: kért adatszolgdltatas teljesitése.

A személyes adat kezelésének jogalapja:

1.

2;

és 3. pont esetén: A céges bankkdrtya igénylés és telefonrészletezes soran az adatkezelés a
munkaszerzodés teljesitéséhez kapesolodoan szerzédéses jogalapon torténik.

és 4. pont esetén: Dolgoz6i bérlet-, lizemanyag-, utazasi koltség elszdmolasa, munkabér
utaldsa és a vevo-szallitdi kapesolat esetén: a felek kozott megkotott megallapodas, illetve
szerz6dés (munkaszerzodés, megbizasi szerzodés, véllalkozasi szerzodés) teljesitése.

és 6. pont esetén: A tamogatds lehivisanak alapja a Térsasag rentabilitdsahoz,
miikod6képességének  biztositdsahoz fliz6dd jogos érdeke. A teljesitményadatok
rogzitésének jogalapja a Tarsasdg azon jogos érdeke, amely az ipari termelGtevékenység
pazdasigossaginak megallapitasdhoz sziikséges, hogy adott termek eldallitasi koltségének
bérkoltség része pontosan meghatarozhaté legyen.

7. pont esetén: A Gazdasdgi Igazgatdsdg egyéb adatkezelése jogszabdly altal meghatarozott
kotelezettség teljesitésén alapul.

A személyes adatok kire:

N

10.
11.
12.
22
14.
15.
16.

név, sziiletési név, leanykori név;

sziiletési hely és ido;

lakeim;

TAJ szam,;

anyja neve;

adoszam;

személyi igazolvany mésolat (céges bankkdrtya tligyintézéshez);
email cim, telefonszam,;

munkakor FEOR besorolas;

foglalkoztatas tipusa;

foglalkoztatas kezdete €s vége;
foglalkoztatas napi, havi 6raszam,

minden bérhez és munkaid6héz kotott adat;
személyes adatok okmanyainak szama;
bank, bankszamlaszam;

egészségiligyl adatok;
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17. csaladi adatok: csaladi allapot. gyerek igen vagy nem;

18. dolgozdi térzsszam;

19. dolgozoi haldleset, 6rokdsok adatai, hagyaték:

20. munkaviszony megsziinésének adatai, végkielégités, felmentes;

21. kolcson felvétel, letiltas, birosagi megkeresés;

22. munkabaleset, betegség, tappénzes adat;

23. szakszervezeti tagsg, szakszervezet neve;

24. iizemanyag hasznalat, telefon hasznalat (telefonszamla) adatai;

25. valos munkaid6 kihaszndlds, teljesités adatai;

26. egyéni vallalkozé neve, lakcime, adészama, egyéni véllalkozoi szama, bankszamlaszama,
| 27. szerzédésekben szerepls személyes adatok.

A személyes adat kezelését végzok:
e a tovabbi feladatokkal &sszefiiggd adatkezelést a Pénziigy-Szamviteli és Koveteléskezelési
Féoszidaly, valamint a Kontrolling Féosztdly latja el.

A személyes adatok cimzettjel (adatfovabbitds) kiilindsen:
— a Tarsasdg iigyvezetdje ellenérzési-, dontési jogkorében eljarva, munkaltatoi jogok
gyakorldjaként,
— A Tarsasag jogi, személyiigyi és rehabilitdcidért felelds igazgatdja és gazdasdgi igazgatdja,
egyeb illetékes vezetd munkavallaldja véleményezési jogkoriikben eljarva,
— a Térsasag szervezeti egységei koziil kiilondsen:
o Személyiigyi és Bérszdmfejtési Osztdly: dolgozoi bérlet-, lizemanyag-, utazasi koltség
elszamolasa, munkabér utaldssal kapcesolatos informécidszolgéltatis kapesan;
o Informatikai Osztdly: telefonkoltség esetén a munkavallalo beazonositasa miatt.
e termelési igazgato: teljesitményadatok elemzeschez.
e Mindségiigyi és Munkavédelmi Fdosztdly: munkabaleset esetén a tappénzes napok
szama.
e Kozponti Titkdrsdg: szerz6dések nyilvantartasa céljabol (iktatds, irattarozas).
— a Tarsasag torvényességi felligyeletét végzd belsé szervei: felligyeld bizottsag, konyvvizsgalo
altal bekért adatok szolgaltatasa;
— a Térsasag tulajdonosi jogait gyakorlo BM;,
— a Térsasdg felett jogszabaly alapjan ellenérzési jogkért gyakorlé hivatali szervek - NAV,
Magyar Allamkincstdr, ASZ , Kormadnyhivatal,
~ bérszamfejtési adatszolgaltatasok: NAV: Magyar Allamkinesidr; NEAK; Rehabilitdciés
Szakigazgatdsi Szerv, Kormdnyhivatal bir6sagi letiltisok jogosultjai és a pénzintézet;
gyamhivatalok felé gondnokoltak kereseti, utalasi adatai;
— a Téarsasag kozhaszni tevékenysége kapesan egylittmiikédo hivatalok — BFKH;
— adatszolgaltatast kér6 hivatalok — pl.: KSH.;
— céges bankkartya ligyintézés esetén a szerzddott bank;
— megbizott kiils6 partnerek.

A személyes adatok tdroldsdnak idétartama:

A személyes adatokat hordozé dokumentum 5 évig keriil megbrzésre, kivéve, ha jogszabaly a
meg6rzésre hosszabb id6t rendel (pl. szdmldk esetében minimum 7 év a megérzési id6). A
beruhazasi adatok, szamlak nem selejtezhetoek. Tamogatas esetében a tamogatassal kapcsolatos
dokumentumok megérzési ideje minimum 12 év.
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1.1.7 Kézbeszerzési és Beszerzési Igazgatdsdg

A kizbeszerzési és beszerzési igazgald az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek stratégiai
irdnyitasaval és a feladatellatas feliigyeletével osszefiiggésben ismer, illetve ismerhet meg személyes
adatokat és végez vagy végezhet adatkezelési miiveleteket, az altala iranyitott szervezeti egységek
adatkezelésénél megjelolt adatkezelési jellemz6k szerint.

A kozbeszerzési és beszerzési igazgaté a Tarsasag munkacsoport iilésein az tlések napirendi
pontjaihoz kapcsolddéan a felelés dontéshozatalhoz feltétlen sziikséges mértékben személyes adatok
megismerésére jogosult.

| Az aldbbi feladatokkal dsszefiiggésben kegel személyes adatokat:
1. Kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok.
2. Egyéni véllalkozo partnerekkel kotott szerzodések kezelése.

1. pont esetén: kozbeszerzési eldirasoknak valé megfelelés igazolasa, illetve a kézbeszerzésbe
bevont személyek azonositasa.

| 4 Temélves adatok kezelésének célja:
| 2. pont esetén: egyéni vallalkozo azonositésa.

| A személyes adat kezelésének jogalapja:
_rl. pont esetén: kozbeszerzés targyatol fiiggben az érintett hozzdjarulasa vagy a Tarsasag jogos
érdeke, mely a kizbeszerzés sikeres elnyerésehez flizbdik.
| 2. pont esetén: az egyéni vallalkozoval megkotott szerzodés teljesitése.
A személyes adatok kére:
1. pont esetén a kozbeszerzés targyatol, kiirastol fliggden, altalaban:
név;
lakcim;
munkakér;
iskolai végzettség,
iskolai bizonyitvanyok, képesités igazolasa;
dnéletrajzok adatai;
rehabilitacios kartya;
egészségiigyl allapot;
. orvosi iratok;
0. egyéb, a kizbeszerzési kiiras altal el6irt személyes adatok;
1. egyéni véllalkozd esetén: név, nyilvantartasi szam, lakeim, addszam, bankszamlaszam,
elérhetoségek).
2. pont esetén: név, anyja neve, lakcim, nyilvantartasi szam, bankszdamlaszam.

— = D00 N Oy L R B

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

A személyes adatok cimzettjei (adattovdbbitds) kiilondsen:
— A Tarsasdg iigyvezetdje ellendrzési-, dontési jogkorében eljarva, munkaltatol jogok
gyakorldjaként;
~ A Tarsasdg jogi, személyiigyi és rehabilitdcidért felelds igazgatdja és gazdasdgi
igazgatdja, egyéb illetékes vezetd munkavdllaléja ellendrzesi- és véleményezési
jogkoritkon beliil eljarva a Tarsasag belso eljarasi gyakorlata szerint;
— a Tarsasag szervezeti egységei koziil kilondsen:
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o Kozponti Titkdrsdg: okirat aldirasanak koordindldsa és iratmegdrzés esetén,
o Személyiigyi és Bérszamfejiési Oszialy: érintettek kivalasztasaval, személyes adatainak
megkiildésével.
e Gazdasagi Igazgatosdg: koltségtamogatas lehivasa érdekében.
— Felelés Akkreditalt Koézbeszerzési Tanacsadé;
—  Kozbeszerzési Hatosdag.

A személyes adatok tdroldsdnak idétartama:

A kozbeszerzési dokumentacié meglrzési ideje az eljarasban megkotott szerzodes teljesitésétol
szamitott 5 év, kivéve, ha jogszabaly ennél hosszabb megdrzési idot ir eld. Egyéni vallalkozoval
megkotott szerzodések esetén a szerzodés teljesitését kovetd 5 évig.

1.1.8 Belsd Ellendr

Az aldbbi feladattal dsszefiiggésben kezel személyes adatokat:
A Tarsasdg szabélyszerli miikodésének ellendrzése.

A személyes adat kezelésének célja:
A belsé ellendrzésbe bevont munkavallalo és/vagy egyéni vallalkozo azonositasa.

A személyes adat kezelésének jogalapja:
A jogszabalyban (339/2019. (XI1.23.) Korm:inyrendelet) eloirt ktelezettség teljesitcse.

A személyes adatok kore:
1. név;
2. munkakori beosztds;
3. ellendrzéshez feltétleniil sziikséges egyéb személyes adat.

A személyes adat kezelését végzok: a belsd ellendr.

A személyes adatok cimzettjei (adattovdbbitds) kiilondsen:
- a Téarsasag aldbbi szervezeti egységei:
e jigyvezeld: dontési- és képviseleti jogkorében;
o jogi, személyiigyi és rehabilitdcioért felelds igazgatd: a belsd ellendrzés
munkaiigyi jogkovetkezmények sziikségessége esetén;
e feliigyelobizottsag.

A személyes adatok tdroldsdnak iddtartama:
A kapcsolddé belso ellendrzési eljaras lezdrasanak évétol szamitott 5 évig.

‘ 1.1.9 Megfelelési Tandcsado

Az alabbi feladattal ésszefiigeésben kezel személyes adatokat:

A Tarsasag jogszabalyoknak megfelelé szabélyszeri miikddésének ellendrzése sajat hatdskorben
vagy bejelentésre.

A személyes adat kezelésének célja:
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Az ellenérzésbe, vizsgéalatba bevont munkavallalé azonositésa, bejelentd tdjékoztatdsa, bejelentd
rosszhiszemisége esetén hatdsagi eljaras kezdemenyezése.

A személyes adat kezelésének jogalapja:
A jogszabalyban (339/2019. (XIL23.) Kormanyrendelet és a 2023. évi XXV. térvény) eloirt
kotelezettség teljesitése.

A személyes adatok kire:
Munkavallalo esetén:
1. név;
2. munkakéri beosztas;
3. ellenbrzéshez feltétlenill sziikséges egyéb személyes adat.

Bejelentd esetén:
1. név;

2. cim/elektronikus elérhetdség/telefonszam (attél fiiggéen, hogy a bejelentést milyen
csatornan keresztiil tette);

3. szervezeti egysége/ killsds személy esetén — amennyiben ismert — cégének neve €s
annak elérhetdségei.

A személyes adat kezelését végzok:
A megfelelési tandcsado.

A személyes adatok cimzettjei (adattovdbbitds) kiiléndsen:
- a Térsasag alabbi szervezeti egységei:
e iigyvezeld: dontési- és képviseleti jogkorében,
e jogi, személyiigyi és rehabilitdcidért felelés igazgald: az ellenérzés munkaiigyi
jogkdvetkezmények sziikségessége esetén,
o Kozponti Titkdrsdg: iratmeg6rzés céljabol.

A személyes adatok tdroldsdnak idotartama:

e Amennyiben a vizsgalat alapjan a bejelentés nem megalapozott vagy tovabbi intézkedés
megtétele nem sziikséges, a bejelentésre vonatkoz¢ adatokat a vizsgalat befejezését kovetd 60
napon beliil tor6lni kell.

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

2. ZARO RENDELKEZESEK

A Térsasdg minden személyes adat kezelésével foglalkozo munkatarsanak feladata a jelen
szabélyzat rendelkezéseinek gyakorlatban torténé megvalésitsa annak szem el6tt tartasaval, hogy az
adatkezelés jogszerliségének megérzése mellett tartézkodnak a Tarsasag vagyondnak, tizleti
érdekeinek és gazdasdgos miikodésének szilkségtelen korlatozasatol €s szilkségtelen adminisztracios
koltségek okozasatol.
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I11. HIVATKOZASOK

a @ & & @& @

Az informdacios onrendelkezési jogrol és az informdicidszabadsagrol szold 2011. évi CXIIL
torvény;

A szerz6i jogrél szolo 1999. évi LXXVI. térvény;

A munkavédelemrol szold 1993, évi XCIIL. térvény;

A munka térvénykonyvérdl szolo 2012, évi L. térvény;

A panaszokrol és kozérdeki bejelentésekrol szold 2023, évi XXV. toérveny;

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

A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgélatirl és
véleményezésérol szold 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet;

A megvaltozott munkaképességli munkavallalokat foglalkoztaté munkéltatok akkreditaciojarol,
valamint a megvallozott munkaképességli munkavallalok foglalkoztatisidhoz nytjthato
koltségvetési timogatasokrol szol6 327/2012. (X1.16.) Korméanyrendelet;

A kéztulajdonban allé gazdasdgi tarsasagok belsé kontrollrendszerérdl szolo 339/2019.
(XI1.23.) Kormanyrendelet.

IV. MELLEKLETEK

SZ-04-B-01 Erdekmérlegelési teszt minta

87-04-B-02 Adatvédelmi hatasvizsgalat minta

SZ-04-B-03 Adatvédelmi incidens vizsgalati jegyzokonyv minta
SZ-04-B-04 Adatkezelési nyilvantartis minta

SZ-04-B-05 Adatvédelmi incidens nyilvantartas minta
SZ-04-B-06 Adatfeldolgozd6i nyilvantartds minta

SZ-04-B-07 Belso képzési naplo

SZ-04-B-08 Adatkezelési kockazatértékelés
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Erdekmérlegelési teszt szima: SZ-04-B-01/

ERDEKMERLEGELESI TESZT

I. Adatkezelés targya:
Il. A vizsgdlat indoka, jogszabalyi kévetelmény az érdekmérlegelési teszt elvégzésére

I11. Az adatkezeléshez kapcsolddd feladatok:

V. Az adatkezelés célja
V. A munkaéltatéi jogos érdek meghatarozasa

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

Arinyossigi vizsgélat

Garancialis rendelkezések

Erdekmérlegelési teszt eredménye

Kiadas datuma: 2023, szeptember 13, 1/ 1 oldal Hatélyos: hatdlyon kivill helyezésig
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Adatvédelmi hatasvizsgalat szama: SZ-04-B-02/

Adatvédelmi hatasvizsgalat

Bevezetés

Adatkezeld: cégnév: FOKEFE Kozhaszni Nonprofit Kft.

székhely: 1145 Budapest, Laky Adolf utca 41-49.
cégjegyzékszam: 01-09-908769
adatvédelmi tisztvisel6: dr. Ferencz Balazs

A Tarsasag tevékenységének ellatasahoz kapcsoloddan az alabbi adatkezelési eljarast kivanja
bevezetni, amelynek sordan a TArsasag adatkezeldként jar el:

A bevezetni kivant adatkezelési folyamat leirasa:

Az adatkezelési miiveletek modszeres leirdsa:

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

Az adatkezelés bevezetésének varhato datuma:

Hatasvizsgalat

A Rendelet 35. cikkének felhatalmazasa alapjan az Adatkezeld a kévetkezd hatdsvizsglatot végzi el:

1.

.

Az adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés célja/az adatkezelé jogos érdekének leirdsa
Az érintettek kire

Az adatkezelés egyéb kiriilményei

Virhaté hatasok, kockazatok (mas modszer)

I.  Milyen lehetséges kockazatokkal jar az adatkezelés az érintettek jogainak esetleges
sérelme szempontjabol?

2. Melyek az érintettek érdekei az adatkezeléssel kapcsolatban?

3. Alternativa keresése.

Kiadés datuma: 2023. szeptember 15. 1 /2 oldal Hatélyos: hatalyon kiviil helyezésig
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4, Arényos-e az érintettek jogainak korlatozdsa az elérendd cellal? Csak annyiban
korldtozza-e az érintettek jogait, amennyire a cél elérése érdekében szilkséges?
6. A kockazatok elharitdsdra tett intézkedések, garancidk, a felek egyiittmiikidése
1. A megtett intézkedések leirasa.

2. Az érintettekkel val6 egylittmikdés biztositasa

7. A hatdsvizsgilat eredményének megallapitdsa, a kockdzat mértékének, jellegének
leirdsa, tovabbi intézkedések megtételének sziikségessége, elézetes konzultacié
sziikségessége

8. Erintettek jogainak leirdsa.

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

tdjékoztatas joga,
helyesbitéshez valo jog,
torléshez vald jog.
adathordozhatosaghoz valé jog,
tiltakozéashoz valo jog.

Y ¥ ¥V ¥

W

Az érintett tdjékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérél, valamint kérheti személyes adatainak
helyesbitését, illetve - a jogszabilyban elrendelt adatkezelések kivételével - torlését az adat
felvételénél jelzett modon, illetve az adatkezelé feltiintetett elérhetéségein:

név:
e-mail cim:
telefonszam:

Jogorvoslati lehetdséggel, panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnal,
illetve az adatvédelmi tisztviselonél lehet élni:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsdg Hatdsdag
Székhely: 1125 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22/C.
Honlap: http://www.naih.hu

Az adatvédelmi tisztvisel$ elérhetOsége:

Név: dr. Ferencz Balazs

E-mail cim: ferencz.balazs@kezmu.hu
Tel.: + 36 20 288-2496

Kelt:

Készitette:

Kiadas datuma: 2023. szeptember 13. 2 /2 oldal Hatalyos: hatdlyon kiviil helyezésig



5Z-04-B-03 ADATVEDELMI INCIDENS JEGYZOKONYV v.5

Adatvédelmi incidens vizsgalati jegyzékionyv szdma: SZ-04-B-03/___
Adatvédelmi incidens azonosité szama:
ADATVEDELMI INCIDENS JEGYZOKONYV

Adatkezeld adatai:

cégnév: FOKEFE Kozhaszni Nonprofit Kit.
cégjegyzékszam: 01-09-908769
székhely: 1145 Budapest, Laky Adolf utca 41 -49,
adatvédelmi tisztviseld neve: dr. Ferencz Baldzs
Adatvédelmi incidens idopontja:
Adatvédelmi incidens jellege:
Adatvédelmi incidenssel érintett szervezeti egység:
Adatvédelmi incidens koriilményeit feltiré személyek megnevezése
Adatvédelmi vizsgilat megkezdésének idopontja:
NAIH bejelentést igényel: igen/nem
NAIH bejelentés hataridében tortént: igen/nem.

Adatvédelmi incidens bejelentése a NAIH-hoz, ezzel kapcsolatos eljards cselekmények
leirasa:

Adatvédelmi incidens kériilményei:

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

Adatvédelmi incidens hatdsai, kvetkezménye:
Adatvédelmi incidens orvosldsara tett intézkedések:
Tervezett intézkedések:

Mellékletek:

Vizsgalat befejezése:

Kiadas datuma: 2023, szeptember 13. 1/1 oldal Hatalyos: hatdlyon kivill helyezésig
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SZ-04-B-03

ADATVEDELMI INCIDENS NYILVANTARTAS

v.5

ADATVEDELMI INCIDENS NYILVANTARTAS - éé

esemény

esemény datuma

vizsgilat kezdete

vizsgalat vége

hatdsa

megtett intézkedések

Kiadds datuma: 2023. szeptember 15.

1/ 1 oldal

Hatalvos: hatdlyon kiviil helyezésig
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(piramis-szoftver)

(piramis-szoftver)

KEZMU FOKEFE ERFO
Jogi, Személyiigyi és Ugyvédek: G'gyvédek: Ugyvédek:
Rehabilitacidért felelos , ;
foiyi dr. Miiller Tibor | dr. Miiller Tibor | dr. Milller Tibor
BN % ligyvéd, ligyvéd, tgyved,

dr. Solymos dr. Solymos dr. Solymos

Zsigmond iigyvéd, | Zsigmond ligyvéd, Zsigmond tigyved.,

L'Soﬁ Zl‘t. L_Soﬁ Zl't. L‘Sﬂﬁ. Zﬂ. (pil‘ﬂmis-

szoftver)

(piramis-szoftver)

(piramis-szoftver)

Soft-Consulting Soft-Consulting Soft-Consulting Kft.
Kft, (Babér- Kft. (Babér- (Babér-szoftver)
szoftver) szoftver)

Gazdasagi Igazgatosag | R-Trend Kft R-Trend Kft R-Trend Kft
(VR3/FK3 (VR3/FK3 (VR3/FK3 szoftver)
szoftver) szoftver) .

Soft Consulting Kft.
Soft Consulting Soft Consulting (Babér szoftver)
Kft. (Babér Kft. (Babér
szoftver 1
) Ll Crosssec Kft (Norma
szoftver)
Crosssec Kit Crosssec Kft o
Nerma szotvet ~ | L-Soft Zrt. (piramis-
( ) | (Norma szoftver) Eiads
L-Soft Zrt. L-Soft Zrt.

Informatikai Osztdly HSSC Kft. - -

Titkarsag PFM Kift. PFM Kft. PFM Kft.

Kiizbeszerzési Osztily | PRV Dunantil PRV Dunantul PRV Dunantul Kft.

Kft. Kft.
GINOP-5.3.5-18-
2020-00172. sz.
projekt:
FONIX Megvaltozott
Munkaképességii
Dolgozok Fiiggetlen
Szakszervezete,
Kiadéds datuma: 2023, szeptember 15. I /2 oldal Hatdlyos: hatdlyon kivill helyezésig
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MSB Fejlesztési
Tanacsado Zrt.,

Pal Zsolt, dr. Juhasz

Marica, Ruszak
Laszlo Miklos
szakérték

dr. Papp Annamaria

Biztonsagi SECURIMASTER | SECURIMASTER | SECURIMASTER
Igazgatosag Kft. Kft. Kft.
Mindségiigyi, Swiss Medical Swiss Medical Swiss Medical
Munkavédelmi Services Kft., Services Kit., Services Kft.,
Foosztily .

LINOAR Kft., LINOAR Kfi. LINOAR Kft.

Fex System’s Kft. | Fex System’s Kft. | Fex System’s Kft.

Logisztikai Féosztaly Secret Control Secret Control Secret Control Kft.
Kft. Kft.

Kiadas datuma: 2023. szeptember 15. 2 /2 oldal Hatalyos: hatdlyon kiviil helyezésig
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Oktatott szama:
szabdlyozo: megnevezeése:
verzibszama:
Oktatas datuma: e = W6 s nap
Oktatds tipusa: O 4j/modositott szabalyzat [ Gj belépd [ rendkiviili

Az oktatd alairdsaval igazolja, hogy a Tarsasdg oktatdsin részt vevd személyeket oktatasban
részesitette.

OKTATO(K) ADATAI ES ALATRASA:

Oktaté [ belsé (munkavallald) O kiilsé (megbizott)

jogviszonya:

Oktaté neve:

Cégnév/szervezeti

egység
megnevezese:

Munkakir:

Aldiras:

OKTATASI ANYAG TEMATIKA:

1. | jogszabalyi hattér
2. | a bels6 szabalyozo tartalmi ismertetése
3. | célok
4, | eddigi tapasztalatok
5. | kérdések-valaszok
MELLEKLETEK.
1. | prézentactd CiMe: . vsisivsvasiia sins pptx
2
3.
4,

Kiadds ddtuma: 2023. szeptember 15. 1/2 oldal Hatalyos; hatélyon kiviil helyezésig
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JELENLETI iV

Az oktatott személy a neve melletti aldirasival igazolja, hogy az oktatist megkapta,
megértette és betartisat magdra nézve kitelezdnek tartja.

OKTATOTT SZEMELY(EK) ADATAI ES ALAIRASA

SSZ név munkakor alairas
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Megjegyzés: A jelenléti iv igény szerint sorszamozva folytathatd.

Elektronikus oktatds esetén, illetéleg az oktatis egyéb szempontjai alapjén a jelen naplé
tartalma valtozhat!

Kiadas datuma: 2023. szeptember 15. 2/2 oldal Hatalyos: hatalyon kiviil helyezésig
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v.3

SZ-04-B-08
Adatkezelési tevénység kockazata
dotit adatkezelési
Kockazati tényezd bekivetkezésének ado m A _mwum et
. . 5 tevékenyseg
értéke gyakorisaga kockazata
Kockazati tényezd
leirdsa . ) Lehetoség leirasa a
P . (1-nincs kockazat, ;
Kezelt adat (pl.személyazonossag . . kockazat
Ssz. o L (1-nincs fenyegetettség, 2 . 2-5 alacsony o e
leirasa lopas, pénziigyi - (1-ritka; ) megsziintetésére, illetve
. erpr alacsony fenyegetettség, ; L kockazat, RN
veszteség, jo hirnév o 2-nem tul gyakori; . mérséklésére
2 3-kdzepes } 6-12 kidzepes
sérelme, sth.) i 3-gyakort; 4
fenyegetettseg, Hpmevnncrvakor) kockazat,
4-magas fenyegetettség) EYOrLE 13-16 magas
kockazat)

szakteriilet vezetGje

Kiadas datuma:2022 szeptember 15.

1/ 1 oldal

adatvédelmi tisztviseld

Hatélyos: hatalyon kiviil helyezésig



