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I. Altala’mos rész

Jelen Kozzétételi Szabélyzat (a tovabbiakban: Szabélyzat) tartalmazza a Tarsasag kezelésében 1évé
és tevékenységére vonatkozo vagy annak ellatasaval Gsszefiiggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ala nem es adatokra vonatkozé kézzététel; eljarasrendet.

A Térsasag a belso adatkezelési folyamatainak nyilvantartasa és az érintettek jogainak biztositasa
céljabol jelen Szabalyzatot alkotja. Jelen rendelkezéseket a Tarsasag tobbi szabalyzatanak
el6irdsaival Gsszhangban kell értelmezni. Amennyiben a személyes adatok védelmével
kapcsolatosan ellentmondas all fent jelen rendelkezések és barmely mas, jelen Szabélyzat
hatalybalépése elétt hatalyba Iépett szabalyzat eldirasai kozott, gy abban az esetben jelen
rendelkezések az iranyadéak.

IL. A Szabdlyzat célja és hatalya

A Szabalyzat célja, hogy — megfelelve a 2018. majus 25. napjatol kételezden alkalmazando, az
Eurépai Parlament és a Tandcs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679. szdmu, a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad dramlasarol, valamint a 95/46. EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl sz61o rendeletének,
valamint az informaciés énrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol sz616 2011, évi CXII
torveny rendelkezéseinek — meghatérozza a Tarsasag éltal végzett adatkezelés, adatfeldolgozas,
adatnyilvantartds és adatvédelem torvényes rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem
alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését.

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Tarsasag valamennyi szervezeti egységénél folytatott
valamennyi folyamatra, amely sorén az Info. tv. 3. § 2. pontjaban meghatarozott személyes adat
kezelése megvalésul.

A Szabdlyzat a Tarsasag valamennyi munkavallal6ja és szervezeti egysége szamara kotelezd
érvényl. Személyi hatalya a munkavallalokon tal kiterjed a gyakornoki és dualis szakképzésben
munkat végzdkre, tovabb4 a Tarsasag beszallitoira, szerz6dott partnereire, a Téarsasag érdekében
vagy képviseletében a Tarsasig kifejezett irasbeli engedélye szerint eljar6 barmely mas
személyekre is.

HI. A szabalyozas soran felhasznalt jogszabalyok és roviditéseik

Info. tv. az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol sz616 2011.
CXILI. torvény
GDPR az EurOpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679. szamu, a

természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsarol, valamint a 95/46. EK iranyelv
hatélyon kiviil helyezésérél szolé rendelet

Mt. a munka térvénykényvérsl szol6 2012. évi L. torvény
Szja tv. személyi jovedelemadorol sz6lo 1995, évi CXVIL torvény
Szvtv. a szemely- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozo6i tevékenység

szabdlyairél sz616 2005. évi CXXXIILL torvény
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IV. Ertelmezo rendelkezések
E Szabalyzat alkalmazasaban:

Erintett: barmely informaci6 alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes személy;
Azonosithaté természetes személy: az a természetes szemely, aki kozvetlen vagy kozvetett
modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, azonosité szam, helymeghatarozé adat, online
azonosité vagy a természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis
vagy szociélis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezo alapjan azonosithato;

Személyes adat: az érintettre vonatkozo barmely informacio;

Kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoriaiba tartozo minden adat, azaz a faji vagy
etnikai szarmazésra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zodésre vagy
szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes
személyek egyedi azonositasat célzé biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes
személyek szexualis életére vagy szexualis iranyultsagara vonatkozo6 szemelyes adatok,

Genetikai adat: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzodire vonatkozo
minden olyan személyes adat, amely az adott személy fiziologiajara vagy egészségi allapotara
vonatkozo egyedi informaciot hordoz, és amely elsésorban az adott természetes személybdl vett

biolégiai minta elemzésébdl ered;

Biometrikus adat: egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzoire
vonatkozé olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetévé teszi vagy
megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, mint példaul az arckep vagy a
daktiloszkopiai adat;

Egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara vonatkozo
személyes adat, ideértve a természetes szemely szamara nyujtott egészségiigyi szolgaltatasokra
vonatkozé olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy egészségi allapotarol;

Biiniigyi személyes adat: a biintetoeljaras soran vagy azt megel6zoen a bincselekménnyel vagy a
biintetdeljarassal Gsszefliggésben, a biintetoeljaras lefolytatasara, illetve a blincselekmények
felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az
érintettel kapcsolatba hozhato, valamint a biintetett elééletre vonatkozd személyes adat;

Hozzajarulas: az érintett akaratdnak onkéntes, hatarozott és megfelelé tdjékoztatason alapulo
egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat félreérthetetlenil
kifejez6 mas magatartas utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adatok
kezeléséhez;

Adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez
szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Europai Uni¢ kotelezd jogi aktusaban
meghatarozott keretek kozott - Onalléan vagy mésokkal egyiitt az adat kezelésének celjat
meghatéarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket meghozza
és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja;

Kizés adatkezelé: az az adatkezeld, aki vagy amely - torvényben vagy az Europai Uni6 kotelez6
jogi aktusaban meghatarozott keretek kozott - az adatkezelés céljait és eszkozeit egy vagy tobb
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masik adatkezel6vel kozdsen hatdrozza meg, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozé dontéseket egy vagy tobb masik adatkezelvel kézdsen hozza meg ¢s hajtja végre vagy
hajtatja végre az adatfeldolgozdval;

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miveletek Osszessége, igy kiilondsen gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa,
megvaltoztatasa, felhasznélasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, osszehangolasa
vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositdsira alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése;

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetéveé tétele;
Nyilvdnossagra hozatal: az adat barkj szamdra torténd hozzaférhetévé tétele;

Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyresllitasa t6bbé nem
lehetséges;

Adatkezelés korlatozasa: a tarolt adat zaroldsa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa c€ljabol
torténd megjelolése utjan;

Adatmegsemmisités: az adatot tartalmazs adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;

Adatfeldolgozas: az adatkezeld megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo
altal végzett adatkezelési miiveletek Osszessége;

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unié kotelezs jogi aktusaban
meghatdrozott keretek kozott és feltételekkel - az adatkezel® megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan személyes adatokat kezel;

Adatkozlé: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi kozz¢ az adatot
- az adatfelel6s altal hozza eljuttatott adatot honlapon kézzéteszi:

Adatallomany: az egy nyilvantartdsban kezelt adatok Osszessége;

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi szemé€lyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely nem azonos az dérintettel, az adatkezelével, az
adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel§ vagy adatfeldolgozé kozvetlen
iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére iranyulé miveleteket végeznek:

Adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tirolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
modosulasat, jogosulatlan tovabbitisat vagy nyilvanossigra hozatalat, vagy az azokhoz valo
jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

Profilalkotas: személyes adat barmely olyan - automatizalt médon térténé - kezelése, amely az
érintett személyes jellemzoinek, kiiléndsen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdasagi helyzetéhez,
egészségi allapotihoz, személyes preferenciaihoz vagy érdeklodéséhez, megbizhatdsagihoz,
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viselkedéséhez, tartézkodasi helyéhez vagy mozgéasahoz kapcsolodo jellemzdinek értékelésére,
elemzésére vagy elorejelzésére iranyul;

Hatésag: Nemzeti Adatvédelmi és Informdcioszabadsag Hatosag (NAIH)

Amennyiben a mindenkori hatalyos adatvédelmi jogszabaly fogalommagyarazatai eltérnek jelen
Szabalyzat fogalommagyarazataitol, akkor a jogszabaly altal meghatarozott fogalmak az
iranyadok.

V. Alapelvek, az adatkezelés dltalinos szabalyai

1. A Térsasagnal személyes adat kezelésére csak jog gyakorlasa vagy kotelezettség teljesitése
érdekében van lehetéség. A Téarassag altal kezelt személyes adatok magancélra valo
felhasznalasa tilos.

2. Az adatkezelésnek mindenkor meg kell felelnie a célhoz kotottség alapelvének, amelynek
értelmében

a) a Tarsasdg személyes adatot csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa €s
kotelezettség teljesitése érdekében kezel, a cél elérés¢hez szitkséges minimalis
mértékben és ideig,

b) az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie a célnak,

¢) amennyiben az adatkezelés célja megszint, vagy az adatok kezelése egyébként
jogellenes, az adatok torlésre keriilnek, a Tarsasag csak addig kezeli a személyes
adatokat, ameddig az feltétleniil sziikséges, keriili a felesleges és irrelevans adatok
gylijtését és tarolasat (adattakarékossag).

3. A személyes adatok védelméhez valo jog a természetes személyek Alaptorvényben biztositott
alapjoga, amely garantdlja az adatalanyok informacios onrendelkezési jogat. Az informacids
onrendelkezési jog az érintettek beleegyezésének hianyaban kizarélag torvényi felhatalmazas
alapjan korlatozhat. Ennek értelmében a Tarsasag személyes adatot csak az érintett elozetes —
kiilonleges adat esetén irdsbeli — hozzajaruldsa vagy torveny, illetve torvényi felhatalmazas
alapjan kezel.

4. A Tarsasag az adat felvétele elott minden esetben kozli az érintettel az adatkezelés céljat,
valamint az adatkezelés jogalapjat.

5. A Tarsasag szervezeti egységeinél adatkezelést végzd munkavallalok és eseti jelleggel a
Térsasag megbizasabol az adatkezelésben részt vevo, annak valamely muveletét végzo
szervezetek alkalmazottai kotelesek a megismert személyes adatokat tizleti titokkeént megorizni.
A személyes adatokat kezeld és azokhoz hozzaférési lehet6séggel rendelkezd személyek
kotelesek Titoktartasi nyilatkozatot tenni (1. sz. melléklet). A Tarsasag adatkezelést végzo
munkavallaldja fegyelmi, kartéritési, szabalysértési és biintetéjogi felelosséggel tartozik a
feladat- és hataskdrének gyakorldsa sordn tudomadsara jutott személyes adatok jogszeri
kezeléséért, a Tarsasdg nyilvantartasaihoz rendelkezésére &ll6 hozzaférési jogosultsagok
jogszerti gyakorlasaért.

6. A Tarsasag torekszik arra, hogy az altala kezelt adatok pontosak és naprakészek legyenek.
Amennyiben a Szabélyzat hatalya alatt 4116 személy tudomast szerez arrol, hogy a Tarsasag éltal



kezelt személyes adat hibas, hidnyos vagy idészertitlen, koteles azt helyesbiteni vagy
helyesbitését az adat rogzitéséért felelés munkatarsnal kezdeményezni.

VI. A Tarsasag adatvédelmi rendszere

1. A Térsasag iigyvezetSje a Tarsasag sajatossagainak figyelembe vételével meghatarozza az
adatvédelem szervezetét, az adatvédelemre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységre
vonatkozo feladat- és hataskéroket, és kijel6li az adatkezelés feliigyeletét ellatd személyt,

2. A Térsasag adatvédelmi rendszerének feliigyeletét az ligyvezeté latja el — a személyes adatok
kezelésére vonatkozo jogi eldirasok teljesitésének és az érintettek jogai érvényesiilésének
elésegitése érdekében — az altala kijelolt adatvédelmi tisztvisels utjan. A Tarsasag adatvédelmi
tisztvisel6je Szikora Gydrgy a TFO Termeléskoordinsciés és izemgazdasagi csoport
csoportvezetdje.

VII.  Felelésségi korok
1. Az iigyvezeté feladatai az adatvédelemmel kapcsolatosan:

a) felelés az érintettek Info. tv.-ben meghatérozott jogainak gyakorldsihoz sziikséges
feltételek biztositasaért;

b) felelés a Tarsasag altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi és
technikai feltételek biztositisaért;

c) felelés az adatkezelésre iranyuls ellendrzés soran esetlegesen feltart hidnyossagok vagy
Jogszabélysértd koriilmények megsziintetéséért, a személyi felelosség megallapitasahoz
sziikséges eljaras kezdeményezéséért, illetve lefolytatasaért;

d) feliigyeli a belsé adatvédelmi tisztvisels tevékenységét;

¢) kell6 idoben bevonja az adatvédelmi tisztviselst valamennyi, a személyes adatok védelmét
érinté dontés elékészitésébe, tovabba biztositja az adatvédelmi tisztvisel6 szamara
mindazon feltételeket, jogosultsagokat és eréforrdsokat, tovabba hozzaférést mindazon
adatokhoz és informaciokhoz, amelyek az adatvédelmi tisztvisels altal ellatandé feladatok
végrehajtasahoz, valamint az adatvédelmi tisztvisels szakmai ismereteinek naprakészen
tartasahoz sziikségesek;

f) vizsgélatot rendelhet el;

g) kiadja a Tarsas4g adatvédelemmel, adatbiztonsaggal kapcsolatos belsd szabalyait.

2. Az adatvédelmi tisztviselé feladatai az adatvédelemmel kapcsolatosan:

a) elbsegiti a személyes adatok kezelésére vonatkoz6 jogi eléirasokban meghatarozott
kotelezettségek teljesitését:

b) aszemélyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eléirasokrol naprakész tajékoztatast nyujt és
azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad a Tarsasdg adatkezelési
miiveleteket végz6 munkavallal6i részére;

c) folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi
eléirasok, igy kiilénssen a jogszabalyok és a jelen szabalyzat érvényesiilését, ennek keretei
kozott az egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo egyértelmii feladatmeghatarozis, az
adatkezelési miiveletekben kézremiiksdé foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek
bovitése és tudatossagnivelése, valamint a rendszeres idékdzonként lefolytatando
vizsgalatok megvaldsulasat;



d) elésegiti az érintettet megilleté jogok gyakorlasat, igy kiilénosen kivizsgalja az érintettek
panaszait és kezdeményezi a panasz orvosldsahoz sziikséges intézkedések megtételét;

e) szakmai tanacsadéssal eldsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasat;

f) egyiittmiikodik az adatkezelés jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok lefolytataséra jogosult
szervekkel és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Hatosaggal az elozetes
konzultaci6 és a Hatosag altal lefolytatott eljarasok elosegitése érdekében;

g) altalanos 4llasfoglalas megadasa céljabol megkeresést fogalmaz meg a Hatosag felé,
amennyiben egy felmeriilt adatvédelmi kérdés jogértelmezes utjan egyértelmiien nem
valaszolhaté meg;

h) segitséget nyujt az érintett jogainak biztositasaban;

i) minden év januér 31. napjaig jelentést készit az ligyvezetd részére a Tarsasag adatvédelmi
feladatainak végrehajtasarol;

j) jogosult jelen szabalyzat betartasat az egyes szervezeti egységeknél ellendrizni;

k) kozremikodik az adatvédelemmel ¢és adatbiztonsaggal kapcsolatos  szabalyzatok
megalkotasaban, feliilvizsgalataban;

1) figyelemmel kiséri az adatvédelemmel és informacioszabadsaggal kapcsolatos
jogszabélyvaltozasokat, ezek alapjan indokolt esetben kezdeményezi jelen szabalyzat
modositasat;

m) ellatja az iigyvezeté altal részére megallapitott eseti feladatokat;

n) jogviszonyanak fennalldsa alatt és annak megsziinését kivetden is titokként megérzi a
tevékenységével, annak ellatdsaval kapcsolatban tudomaésdra jutott személyes adatot,
mindsitett adatot, illetve torvény altal védett titoknak és hivatas gyakorlasahoz kotott
titoknak minésiilé adatot, valamint minden olyan adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet a
Tarsasag nem koteles torvény eldirdsai szerint a nyilvdnossag szaméra hozzaférhetove
tenni.

. A szervezeti egységek vezetéinek és a Tarsasag munkavallaléinak a feladatai az
adatvédelemmel kapcsolatosan:

A Szabélyzatban eldirtak betartatisaért a feladatkdrében minden érintett szervezeti egyse€g
vezetdje felelds.

A Térsasag munkavallaléi munkajuk sordn kotelesek gondoskodni arrol, hogy jogosulatlan
személyek ne tekinthessenek be személyes adatokba, tovabba arrdl, hogy a személyes adat
tarolasa, elhelyezése ugy keriiljon kialakitasra, hogy az jogosulatlan személy részére ne legyen
hozzaférhetd, megismerhet6, megvaltoztathato, megsemmisitheto.

VIII. Adatbiztonsagi szabalyok

A Tarsasag a kezelt személyes adatok megfeleld szinti biztonsaganak biztositdsa érdekeben az
érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését az adatkezelés altal fenyeget6 - igy kiilonosen az
érintettek kiilonleges adatainak kezelésével jaré - kockazatok mértékéhez igazodd miiszaki €s
szervezési intézkedéseket tesz az alabbiak szerint.

. A papir alapon kezelt személyes adatok biztonsidga érdekében a Tarsasag az alabbi
intézkedéseket alkalmazza:

a) az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz mas nem férhet hozza, mas
szamara fel nem tarhatoak;
b) a dokumentumokat jol zarhato, szaraz helyiségben helyezi el;
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¢) a folyamatos aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékesek férhetnek hozza;

d) a Tarsasag adatkezelést vegz0 munkatdrsa a nap folyaman és a munkavégzés befejeztével
csak gy hagyhatja el az olyan helyiséget, ahol adatkezelés zajlik, hogy a ra bizott
adathordozokat elzarja, vagy az irodat bezarja;

¢) amennyiben a papiralapon kezelt szemelyes adatok digitalizalasra keriilnek, a digitalisan
tarolt dokumentumokra irdnyadé biztonsagi szabalyokat alkalmazza a Tarsasag,

2. A szamitégépen, illetve halézaton tarolt személyes adatok biztonsiga érdekében a
Tarsasag az alabbi intézkedéseket és garancialis elemeket alkalmazza:

a) az adatkezelés soran hasznalt szemelyi szamitogépek és laptopok a Tarsasag tulajdonat
képezik;

b) az adathordozok jogosulatlan  olvasasanak, masoldsanak, moédositasanak vagy
eltavolitisanak megakadalyozasat akként biztositja, hogy a szamitogépen talalhatd
adatokhoz csak érvényes, szemé€lyre sz616, azonosithatd jogosultsaggal, legalabb
felhasznaloi névvel és jelszéval lehet hozzafémi, a jelszavak cseréjérél a Térsasag
rendszeresen gondoskodik;

¢) az adatokkal térténé minden szamitogépes rekord nyomon kévethetéen naplézasra kertil;

d) a halézati kiszolgalé gépen (a tovabbiakban: szerver) tarolt adatokhoz csak megfeleld
Jjogosultsdggal és kizardlag az arra kijeldlt személyek férhetnek hozza;

€) amennyiben az adatkezelés c€lja megvalosult, az adatkezelés hatérideje letelt, tigy az adatot
tartalmazo fajl visszadllithatatlanul torlésre keriil, az adat Gjra vissza nem nyerheto; errél az
adatkezelés szempontjébol feladat- és hataskorrel rendelkezé legalacsonyabb szintii
szervezeti egység vezetdje (a tovabbiakban: szervezeti egység vezetd) koteles gondoskodni:

f) biztositja, hogy tizemzavar esetén az adatkezel rendszer helyreallithaté legyen, valamint
azt, hogy az adatkezel rendszer mitkodéképes legyen, a miikddése soran fellépd hibakrol
jelentés késziiljon, tovabba a tarolt személyes adatokat a rendszer hibas miikddtetésével se
lehessen megviéltoztatni;

g) aszemélyes adatokat tartalmazo adatbazisok aktiv adataibol napi mentést végez, a mentés
a kdzponti szerver teljes adatdllomanyara vonatkozik;

h) a személyes adatokat kezeld halézaton a virusvédelemrél a Tarsasag folyamatosan
gondoskodik;

i) arendelkezésre all6 szamitastechnikai eszkozokkel, azok alkalmazasaval megakadalyozza
illetéktelen személyek halozati hozzaférését.

IX. Az adatvédelmi incidensek kezelése

A Tarsasag munkavallaléja, egyiittmiiksdd partnere a Tarsasadg altal kezelt adatokkal
osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidens (az adatbiztonsdg olyan sérelme, amely a kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, modosulasat,
Jogosulatlan tovabbitésat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz valé jogosulatlan
hozzéaférést eredményezi) esetén azonnal kételes €rtesiteni a Térsasag lgyvezetdjét, illetSleg
adatvédelmi tisztségvisel6jét, akik haladéktalanul meginditjak a sziikséges vizsgilatot az incidens
kockazatainak felmérésére. Amennyiben sziikséges az adatvédelmi tisztviseld haladéktalanul
értesiti az adatvédelmi incidensrél a Tarsasag informatikai vezetdjét.

Az adatvédelmi tisztvisel$ az adatvédelmi incidens kapesan rogziti az alabbi pontokban felsorolt
adatokat:



b)
c)

ismerteti az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve - ha lehetseges - az érintettek korét €s
hozzavetleges szamdt, valamint az incidenssel érintett adatok korét és hozzavetodleges
mennyiseget,

ismerteti az adatvédelmi incidensb6l eredd, valdsziniisithet$ kovetkezményeket, €s
ismerteti a Tarsasag altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett - az
adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények mérséklését célzd és
egyéb - intézkedéseket.

Amennyiben a kockazatfelmérés eredményekent az adatvédelmi tisztviseld azt allapitja meg, hogy
az adatvédelmi incidens az érintettek jogainak érvényesiilésére nézve kockazattal jarhat,
haladéktalanul, de legfeljebb az adatvédelmi incidensrdl valo tudomasszerzését kovetd hetvenket
6ran beliil bejelenti azt a Hatosagnak a Hatosag éltal e célra biztositott elektronikus feliileten.

Ha a kivizsgalas eredményeképp valoszinGsithet6, hogy az adatvédelmi incidens az érintettet
megilletd valamely alapvetd jog érvényesiilését lényegesen befolyasold kdvetkezményekkel jarhat
(a tovabbiakban: magas kockazatu adatvédelmi incidens), az adatvédelmi tisztvisel6 az érintettet
az adatvédelmi incidensrol haladéktalanul tajékoztatja. Nem kell tajékoztatni az érintettet abban az
esetben, amennyiben a kivizsgdlas soran megallapitast nyer, hogy:

a)

b)

d)

a Téarsasag az adatvédelmi incidenssel érintett adatok tekintetében az adatvédelmi incidenst
megel6z6en megfeleld - igy kiillonosen az adatokat a jogosulatlan személy altali hozzaterés
esetére értelmezhetetlenné alakito, azok titkositasat eredményez6 - miiszaki és szervezési
védelmi intézkedéseket alkalmazott,

a Tarsasag az adatvédelmi incidensrdl vald tudomasszerzését kovetéen alkalmazott
intézkedésekkel biztositotta, hogy az adatvédelmi incidens folytan az érintettet megilletd
valamely alapvetd jog érvényesiilését Ilényegesen befolyasold kovetkezmények
valosziniisithetéen nem kovetkeznek be,

az érintett kozvetlen tajékoztatasa csak a Tarasasdg aranytalan erbfeszitésével lenne
teljesithetd, ezért a Tarsasag az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel dsszefliggo
megfelel§ tajékoztatast barki éltal hozzaférheté moédon kozzétett informaciok utjan
biztositja, vagy

torvény a tajékoztatast kizarja.

X. Az érintettek jogainak érvényesitése

1. Az érintett kérheti a Tarsasagtol, hogy:

a)
b)

<)
d)
€)

a személyes adatai kezelésérdl, az adatkezeléssel osszefliged tényekr6l az adatkezelés
megkezdését megelozoen tajékoztassa (elozetes tajékozodashoz valod jog),

a személyes adatait és az azok kezelésével Osszefliggo informéciokat a rendelkezésére
bocsassa (hozzaféréshez valo jog),

személyes adatait helyesbitse, illetve egészitse ki (helyesbitéshez valo jog),

személyes adatai kezelését korlatozza (az adatkezeles korlatozasahoz valo jog),

személyes adatait torolje (torléshez valo jog).

2. A Téarsasag a beérkezett kérelmet koteles a beérkezéstdl szamitott harom napon beliil kiszignalni
az adatkezelés szempontjabol feladat- és hataskorrel rendelkezo szervezeti egység vezetdjéhez.

3. A szervezeti egység vezetdje az érintett személyes adatanak kezelésével 6sszefliggd kérelmének
hozza torténd megérkezésétdl szamitott 3 napon belil lenyegre tord, vilagos és kozérthetd
formaban vélaszt készit els, amelyet véleményezés céljabol haladéktalanul megkiild az
adatvédelmi tisztviselonek.

11



4. Az adatvédelmi tisztviselé az eldkészitett valaszt haladéktalanul megvizsgalja és az altala
Jovahagyott valasztervezetet — alairds és az erintett részére torténd megkiildés céljabol — azonnal
tovabbitja az iigyvezetdnek.

5. Az ligyvezet6, mint az adatkezeld képviseldje az érintett személyes adatdnak kezelésével
Osszefiiggd kérelmére a Tarsasdghoz torténéd beérkezéséts] szamitott legkésébb 25 napon beliil
irasban tajékoztatja az érintetett.

6. A tdjékoztatds fészabaly szerint ingyenes, koltségtéritést a Tarsasag csak az Info. tv.-ben
meghatarozott esetben szamit fel.

7. A Térsasag kérelmet csak az Info. tv.-ben meghatarozott okokbol utasithat el, erre csak
indokolassal, az Info. tv.-ben meghatérozott tajékoztatassal, irasban keriilhet sor.

8. Az érintett a jogainak megsértése esetén az Info. tv. alapjan az illetékes birosdghoz, illetleg a
Hatoséghoz fordulhat:
név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag
székhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
honlap: www.naih.hu

9. Az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa egyebekben az Info. tv. 15-24. §-ai
alkalmazandodk.

XI. A Tarsasagnal megvalosulé adatkezelések

Az adatkezelés helye: 1106 Budapest, Fehér 1t 1/b.

1. Személyiigyi adatkezelés
1.1. Munkavillalok munkaviszonnyal dsszefiiggé adatkezelése

A munkaviszonnyal Osszefliggd adatok csak az Mt. szerinti adatkérben — kiilonods tekintettel az Mt.
10-11. §-dban foglaltakra — kezelhetdk.

Adatkezelés célja: munkaviszony 1étesitése, teljesitése vagy megsziintetése, az ezekkel
kapcsolatos jogosultsagok elismerése és kotelezettségek tanusitasa.

Kezelt adatok kére a munkavallalok kapesan: viselt neve, sziiletési neve, sziiletési helye és
ideje, fényképe, allampolgérsaga, anyja sziiletési neve, lakéhelyének cime, tartézkodasi helye
(amennyiben eltérd a lak6helytél), magan-nyugdijpénztari tagsag ténye, maganynyugdijpénztari
belépés ideje (év, hé, nap), adéazonosits Jele, tarsadalombiztositasi azonosité Jele (TAJ szam),
nyugdijas térzsszdm (nyugdijas munkavallals esetén), folydszdmla szdma, bank neve,
munkaviszony kezdé napja, biztositasi jogviszony tipusa, heti munkaérak szama, telefonszama,
csaladi allapota, vegzettséget igazold okmany mésolati példanya, munka-alkalmassagi
egészségligyi igazolas, munkakore, orvosi alkalmassag ténye, erkolcsi bizonyitvany eredeti
példanya, az Mt. 120. § alapjan Jaré potszabadsag igénybevételével kapcsolatos igazold okmany
fénymasolata; potszabadsag, ill. csaladi adokedvezmény igénybe vétele c€ljabol munkavallalé 16.
€letévét be nem toltott hozzatartozéjanak sziiletési helye és ideje, lakcime, anyja neve,
tarsadalombiztositasi azonosité jele (TAJ szam), adoazonosit6 jele; korabbi munkahely kilép
dokumentumai két évre visszamendleg, foallason kiviili munkavégzés esetén jogviszony jellege,
foglalkoztaté neve és székhelye, a féallason kiviili munkahelyen teljesitett atlagos munkaidé,
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elvégzendd tevékenység, gazdasagi tarsasagban valo részvétel ténye, részvétel mindsége, kezdete,
gazdasagi tarsasag tevékenysége.

Adatkezelés jogalapja: torvényi felhatalmazas [Mt. 10. § (1) €s (3) bekezdés és Info. tv. 5. § (1)
bekezdés a) pont] és az érintett hozzajarulasa [Info. tv. 5. § (1) bekezdés b) pont]. A személyiigyi
teriilet adatkezelésének jogalapja esetenként més jogszabaly is lehet. A személyligyi adatkezelések
kérében a nem kozvetleniil a munkaviszonybol eredeztetett adatkezelések soran minden esetben be
kell szerezni az érintett kifejezett hozzajarulasat, az adatkezelés céljanak €s varhato idétartamanak
megjeloléseével.

Adattarolas hatarideje: az adatkezelés céljanak megvalosulasaig, foszabaly szerint
munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultsagokkal —és kotelezettségekkel kapcsolatosan  a
munkaviszony megsziinéséig, munkaviszonybol fakado jogosultsagokkal kapcsolatosan a
nyugdijfolyésitasrol szolo jogszabalyokban meghatarozott hataridéig. Az adatkezelés idotartama
az adott teriiletre vonatkozé jogszabalyok éltal meghatarozott (pl. Szja tv., Mt.).

Adatkezelés modja: elektronikus és papiralapd.

A munkaviszony kapcsan beszerzett harmadik személy adatai a szikséges adattartamot meg nem
haladéan veheték fel és kezelhetSk (pl. potszabadsag, csaladi adokedvezmeny).

Munkavallalok adatkezelésére vonatkozéan adatvédelmi tajékoztatd késziil, melynek célja a
munkavallalok eldzetes tajékoztatasa az adatkezelésrol (2. sz. melléklet). A tajékoztato — jelen
szabélyzat hatdlybalépését kiovetden haladéktalanul — alairasra keriil a munkavallalok altal. Uj
munkavallalo a munkaviszony létesitésével egyidejiileg koteles az adatvédelmi tajékoztatd
alairasara.

1.2. Munkavallalok ellenorzésével dsszefiiggd adatkezelés

1.2.1. Adatkezelés elektronikus rendszerek hasznalataval osszefiiggésben

A munkaltaté ellenérizheti a munkavallalokat a munkaviszonybol ered6 kotelezettségek teljesitese
céljabol a munkaviszonnyal dsszefiiggd magatartasuk korében. Az ellen6rzésre az Mt. 11. § (1)-
(2) bekezdése ad jogalapot.

A Térsasag a munkavallaloknak indokolt esetben, munkavégzés céljara biztosit szamitogepet, e-
mail cimet és internet-hozzaférést. A haszndlat szabalyairdl és az ellenbrzés lehetdségérdl a
munkavallalokat a Tarsasdg elozetesen irasban tajékoztatja. Az irasbeli tajékoztatas jelen
szabalyzat 3. szamu melléklete alapjan torténik, melyet a Tarsasag megismertet a
munkavallalokkal.

Mivel a Tarsasag tulajdonat képez6 személyi szamitogépeket és laptopokat, céges e-mail cimeket
a Téarsasag munkavégzés céljabol biztositja, igy amennyiben a munkavallalo ezen eszkdzokon
magancélii személyes adatait (pl.: csaladi fotok, telefonkonyvek, sajat adatbazisok stb.) tarolja, gy
a Tarsasag a szamitogép ellendrzése soran ezeket az adatokat is megismerheti. Ezen adatkezelés
ellen kifogassal nem élhet a munkavallalo, mert a nem munkavégzés céljabol torténd, de a
Térsasagi eszkozon vald személyes adatok tarolasa — rautalé magatartassal — az adatkezeléshez
torténd Info. tv. 5. § (1) bekezdés a) pontja szerinti €rintetti hozzajarulasnak mindsiilnek. Errél
(illetve az archivalas és a rendszergazdai tevékenység tényérol) a munkavallalokat az eszkdzok
hasznalata elott irasban tajékoztatja a Tarsasag.
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Mindazon e-mail cimek, amelyekben a Tarsasdg neve Kkiterjesztésként benne foglaltatik
(-..@vjsz.hu) a Térsasig tulajdonat képezik. Ezen cimeken a Tarsasag munkavallal6i altal
folytatott levelezés munkacélt levelezésnek mindsiil. Az ilyen cimeken folytatott levelezésbe a
Tarsasag az Mt. 11. § (1) bekezdése alapjan jogosult betekinteni. A Tarsasag jogosult a fent
nevezett cimeken folytatott levelezések meghatarozott idékozonkénti biztonsagi mentésére, az
elektronikus levelezd rendszer folyamatossaganak és stabilitasanak érdekében adatbiztonsagi
okokbol sajat eszkézein barmilyen allomany torlésére. Amennyiben a munkavallalé a fenti céges
e-mail cimén talalhato leveleiben magancélu személyes adatait, kifejezett utalas nélkiil tarolja, ugy
a Tarsasdg az e-mail cim ellendrzése soran ezeket az adatokat is megismerheti. Ezen adatkezelés
ellen kifogassal nem élhet a munkavallal6, mert a nem munkavégzés céljabol torténd, de a tarsasagi
e-mail cimen val6 személyes adatok taroldsa — rautald magatartassal — az adatkezeléshez torténé
Info. tv. 5. § (1) bekezdés a) pontja szerinti érintetti hozzajaruldsnak minésiilnek. A munkaltatd
jogosult ellenérizni a munkahelyi postafiokot és internet hasznalatot. Mindemellett fészabaly
szerint a magincélu levelek tartalmat a munkéltats munkaviszonybdl fakadé jogosultsag
¢rvényesitése soran sem jogosult megismerni.

1.2.2. Elektronikus megfigyelérendszer alkalmazisdval kapcsolatos adatkezelés

A Térsasig a 1106 Budapest, Fehér at 1/b. szam alatti telephelyén elektronikus
megfigyelérendszert (a tovabbiakban: kamera) miikddtet az emberi élet, testi €pség, a veszélyes
anyagok Orzése, az iizleti titkok megorzése €s vagyonvédelem érdekében. A Tarsasag a kamerakat
csak az elengedhetetleniil sziikséges mértékben, a vonatkoz6 jogszabélyi eléirasoknak megfeleléen
helyezi ki és miikodteti.

A Tarsasag a jogszabalyi el6irasok értelmében nem helyez el olyan kamerat, amely kizarolag egy
munkavallalot és az ltala végzett tevekenységét figyeli meg, tovabba nem helyez el kamerat olyan
helyiségben, amelyben a megfi gyelés az emberi méltdsagot sértheti (igy kiilondsen az 6lt6z6kben,
zuhanyzokban, az illemhelyiségekben vagy példaul orvosi szobaban), illetve amely a
munkavallalok munkakézi sziinetének eltdltése celjabol lett kijeldlve. A célhoz kotottség elvére,
illetdleg az érdekmérlegelés tesztjére figyelemmel az egyes kamerak latoszége a megfigyelés
céljaval Gsszhangban allé teriiletre iranyulhat. A Tarsasag az elektronikus megfigyelérendszer
alkalmazdsara vonatkozé tajékoztatéban minden egyes kamera vonatkozdsaban pontosan
megjeloli, hogy az adott kamerat milyen célbol helyezte el az adott teriileten és milyen teriiletre,
berendezésre iranyul a kamera latoszoge.

Az elektronikus megfigyel6rendszer altal rogzitett felvételek tarolasanak idétartamara alkalmazni
kell az Szvtv. 31. § (2)-(4) bekezdésében szereplo szabalyokat. Ennek megfeleléen a Tarsasag a
rogzitett felvételeket foszabalyként harom munkanapig tarolhatja. Ennél hosszabb tartamu
megorzésre kizarolag a célhoz kotottség elvével és az érdekmérlegelés tesztjével Osszhangban
keriilhet sor. A felvételeket — kiilonos koriilmény fennéllasa esetén — legfeljebb harminc napig lehet
tarolni.

Az Info. tv. alapelveinek a Térsasdg 4ltal alkalmazott elektronikus megfigyel6rendszer révén
rogzitett felvételek megtekintésekor is ervényesiilnie kell. A Tarsasag ennek érdekében biztositja,
hogy a felvételek visszanézésére csak sziik személyi kor rendelkezzen jogosultsaggal, kizérélag
azok szamara legyen erre lehetdség, akik a felvételek megtekintése alapjan a szervezeten beliil
dontéshozatali jogkérrel rendelkeznek. Emellett meg kell alkotni azokat az alapvetd szabalyokat,
hogy ki, milyen célbél és milyen idékozonként nézheti vissza a felvételeket.

A Tarsasag a megfeleld tajékoztatas kdvetelményére tekintettel
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» az adatkezelés jogalapjara,

. az egyes kamerdk elhelyezésére ¢s a vonatkozéasukban fennallé célra, az altaluk megfigyelt
teriiletre, targyra, illetdleg arra, hogy az adott kameraval kozvetlen vagy rogzitett megfigyelest
végez-e a munkaltato,

« az elektronikus megfigyelérendszert {iizemeltetd (jogi vagy természetes) személy
meghatarozasara,

« afelvétel tarolasanak helyére és idotartamara,

. afelvételek tarolasaval kapcsolatos adatbiztonsagi intézkedésekre,

o az adatok megismerésére jogosult személyek korcre, illetbleg arra, hogy a felvételeket

e mely személyek, szervek részére, milyen esetben tovabbithatja,

«  afelvételek visszanézésére vonatkozo szabalyokra, illetoleg arra, hogy a felvételeket

o milyen célbol hasznalhatja fel a munkaltato,

« arra, hogy a munkavallalokat milyen jogok illetik meg az elektronikus megfigyelérendszerrel

o Gsszefiiggésben és milyen modon tudjak gyakorolni a jogaikat,

« arra, hogy az informacios onrendelkezési joguk megsértése esetén milyen jogérvényesitési

o eszkozoket vehetnek igénybe.

A munkaltatonak — az elszamoltathatosag elvével sszhangban — gondoskodnia kell arrol is, hogy
a munkavéllalokat az elektronikus megfigyel6rendszerrel kapcsolatban megfelelden tajékoztassa.
A tajékoztatdsnak egyszerti, szakzsargon hasznalata nélkiili, barki szamara konnyen érthetd
szovegben kell megtorténnie.

A munkaltatonak igazolnia kell, hogy a munkavallalok a munkahelyi kamerazassal kapcsolatos
tajékoztatast ténylegesen megkaptak (példaul irasbeli ellenjegyzéssel vagy egy kérdoiv
kitltésével és alairasaval). Az ajanlés kibocsajtasanak idépontjaban mar munkaszerzodéssel
rendelkezé munkavallalok esetében ezt a fenti kovetelményeknek megfeleld tajékoztatas
tudomasul vételével lehet megszerezni. Az ij munkavallalok esetében a munkaba allas elott, a
munkaszerzodéstdl figgetlen dokumentumban kell tajékoztatni a munkavallalot a fent részletezett
kovetelményekrol.

A megfelel6 tajékoztatassal osszefiiggésben tovabbi kovetelmény, hogy a munkaltato koteles
figyelemfelhivo jelzést elhelyezni arrél a tényrdl, hogy az adott teriileten elektronikus
megfigyeldrendszert alkalmaznak [Szvtv. 28. § (2) bekezdés c) pontjal.

Ha a kameras megfigyelés olyan teriiletre iranyul, ahol munkavallalok és tigyfelek (latogatok)
egyarant tartozkodhatnak, akkor pedig a munkaltaténak természetesen gondoskodnia kell az
Szvtv. 28. § (2) bekezdés d) pontja szerinti ismerteto elhelyezésérol is.

3.3. Munkira jelentkezok adatkezelése

A Tarsasdg a munkdra jelentkezés céljabol érkezett személyes adatot tartalmazd Onéletrajzok
(tovabbiakban: CV) esetén nem tesz kiilonbséget azok érkezésének mddja kozott: azonos elbiralas
ala esik a papiralapon és az elektronikus modon bekiildott CV.

A postai uton érkezd CV-k esetében, amennyiben a jelentkezé a munkaeré-toborzas soran
meghirdetett cimre, az elvart jeloléssel kiildi meg, ugy ebben az esetben a Tarsasag garantalja a
jelen pont szerinti adatkezelest.

Amennyiben azonban nem a meghirdetetteknek megfelelé modon érkezik a papiralapi CV, ugy az
iratkezelési szabalyok szerint a cimzettnek minésiild személy koteles arr6l gondoskodni, hogy a
CV a HR vezetdjéhez kertiljon. Ha ez nem torténik meg, ugy a Tarsasag az iratkezelésre vonatkozo

altalanos szabalyokat alkalmazza, fiiggetleniil a levél tartalmatol.

Nem meghirdetett allashelyre valé jelentkezés (a tovabbiakban: berepiilé &néletrajz) esetén a
Tarsasag valaszlevelet kiild a jelentkezonek, amelyben tajékoztatja az adatkezelés tény€rol,
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jogalapjarol és az adatkezelés elleni tiltakozas formairdl. A |, valaszlevél berepiilé 6néletrajzokra”
a Szabalyzat 4. sz. mellékletét képezi.

3.3.1 A munkaeré-toborzasra vonatkozé kiilénos szabalyok

A Tarsasag a CV-ket fészabaly szerint a késébbi felhasznalas céljabol tarolja — igaz ez abban az
esetben is, ha a CV konkrét meghirdetett pozicio betdltése celjabol érkezett. A CV-t és az azon
szereplé személyes adatokat a Tarsasdg a jelen Szabalyzat alapjan €s az abban foglaltak szerint
kezeli. A Tarsasag a CV megkiildését hozzajaruldsnak tekinti az abban foglalt személyes adatok
kezelésére vonatkozoan., Amennyiben az érintett nem kivanja, hogy a késébbiekben Tarsasagunk
Jelen Szabalyzatban foglaltak szerint kezelje adatait, igy ezt vagy a CV megkiildésével egyidejiileg
kell jeleznie, vagy a késGbbiek soran visszavonni a CV bekiildésével megadott hozzéjarulasat.

A CV alapjan kivalasztott érintett adatainak tovabbi kezelése (tigy, mint: alkalmassag eldontése)
mar a munkaviszony létesitése c€ljabol torténik, igy az azzal kapcsolatos adatkezelést a 3.1. pont
taglalja.

Adatkezelés célja: a megiiresedo allashelyek betoltésére megfeleld leend6 munkavallals
kivalasztasa, a jelentkezék személyes adatainak kezelése

Kezelt adatok kére: név, sziiletési datum, anyja neve, lakcim, képzési adatok, fénykép, az érintett
altal megadott egyéb adatok

Adatkezelés jogalapja: az Infotv. 5 § (1) bekezdés a) pont szerinti hozzajarulas
Adattarolds hatarideje: az adatfelvételtsl szamitott 1 évig

Adattarolds modja: papiralapon és elektronikusan
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