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) 1. FEJEZET
Altalanos rendelkezések

1.1.A szabalyzat kiadasanak célja, jogalapja

1.1.1. Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szo6lo
2011. évi CXIL torvény és az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS
(EU) 2016/679 RENDELETENEK — (GDPR — 2016. dprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
(altalanos adatvédelmi rendelet) — és valé megfelelés céljabol kiadott rendelet
végrehajtasa sordn az AdatkezelO kialakitsa azokat a szervezeti intézkedéseket,
amelyek betartdsdval adatkezelése megfeleljen a Rendeletben meghatdrozott
feltételeknek.

1.1.2. A Szabdlyzat célja az is, hogy meghatdrozzuk azokat a technikai feltételeket,

amelyek biztositjak, hogy az Adatkezel tevékenysége megfeleljen a Rendelet, és
az Infotv. rendelkezéseinek.

1.2.A szabalyzat hatalya

A jelen szabdlyzat kizdrélag azAdatkezelé ligykezelésében haszndlhaté fel, az abban
foglaltakat mas gazdasagi szervezetnek nem adhatok at.

1.3.Fogalommeghatarozasok

E Szabdlyzat alkalmazdsdban irdnyadé fogalom meghatdrozasokat a Rendelet 4. cikke
tartalmazza. Ennek megfeleléen emeljiik ki a fobb fogalmakat:

1.

»személyes adat”: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,,érintett”)
vonatkozé barmely informdcié; azonosithaté az a természetes személy, aki
kozvetlen vagy kozvetett mddon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a természetes személy testi,
fiziol6giai, genetikai, szellemi, gazdasdgi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara
vonatkozé egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy partdllasra, a
valldsos vagy mads vildgnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsdgra, a szexudlis életre vonatkoz6 személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a
bliniigyi személyes adat;



biiniigyi személyes adat: a biintetdeljards sordn vagy azt megelézéen a
blincselekménnyel vagy a biintetdeljarassal 0Osszefiiggésben, a biintetOeljaras
lefolytatdsara, illetve a biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a
biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato,
valamint a biintetett el6életre vonatkoz6 személyes adat;

kozérdekii adat: az 4dllami vagy helyi Onkormdnyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatdnak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon
vagy formdban rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének mddjatol,
onallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiillonosen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést szabalyoz6 jogszabalyokra,
valamint a gazddlkoddsra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat;

kozérdekbdl nyilvdanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvdnossagra hozataldt, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové
tételét torvény kozérdekbdl elrendeli;

»adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy
nem automatizalt modon végzett barmely mivelet vagy miiveletek Osszessége, igy
a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, dtalakitds vagy megvaltoztatds,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozléstovabbitas, terjesztés vagy egyéb médon
torténd hozzaférhetové tétel utjan, osszehangolds vagy Osszekapcsolds, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités;

»az adatkezelés korlatozasa™: a tarolt személyes adatok megjelolése jovobeli
kezelésiik korlatozasa céljabol;

,profilalkotas”: személyes adatok automatizdlt kezelésének barmely olyan
formdja, amelynek sordn a személyes adatokat valamely természetes személyhez
fliz6d6 bizonyos személyes jellemzOok értékelésére, kiillonosen a munkahelyi
teljesitményhez, gazdasdgi helyzethez, egészségi dllapothoz, személyes
preferencidkhoz, érdeklddéshez, megbizhatésdghoz, viselkedéshez, tartézkodési
helyhez vagy mozgashoz kapcsol6dd jellemzOk elemzésére vagy elOrejelzésére
hasznaljak;

»alnevesités”: a személyes adatok olyan médon torténd kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informdcidk felhaszndldsa nélkiil tobbé mar nem allapithat6
meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik,
feltéve hogy az ilyen tovabbi inform4cidt kiilon tiroljék, és technikai és szervezési
intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithato
természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

,nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely médon — centralizalt,
decentralizdlt vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt
allomanya, amely meghatdrozott ismérvek alapjan hozzéférhetd;



11. ,,adatkezeld’: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, iigynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és
eszkozeit 6ndlléan vagy mésokkal egyiitt meghatdrozza; ha az adatkezelés céljait €s
eszkOzeit az unids vagy a tagédllami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az
adatkezeld kijelolésére vonatkozo kiilonds szempontokat az unids vagy a tagillami
jog is meghatarozhatja;

12. ,,adatfeldolgoz6”: az a természetes vagy jogi személy, Kkozhatalmi szerv,
ligynokség vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes
adatokat kezel;

13. ,,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel/amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attdl,
hogy harmadik fél-e.

14. ,,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelé vagy
adatfeldolgozé kozvetlen irdnyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére
felhatalmazast kaptak;

15. ,,az érintett hozzajarulasa’: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld
tdjékoztatason alapuld és egyértelmi kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejez0 cselekedet ttjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

16. ,,adatvédelmi incidens”: a biztonsidg olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas moddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az
azokhoz val6 jogosulatlan hozzéaférést eredményezi.

2. FEJEZET

Adatvédelmi tajékoztatasi kotelezettség

Az adatkezel6 a személyes adatkezelésének megkezdésekor koteles tdjékoztatni a
személyes adat érintettjét

- az adat megnevezésérol,

- adatkezelés jogalapjardl,

- az adatkezelés céljarol,

- az adat tovabbitasarol,

- az adat megdrzési idotartamérol, torlési idejérol,

Az adatvédelmi tdjékoztatét az 1. szami melléklet tartalmazza.




3. FEJEZET

Az adatkezelés teriiletei

Magénjogi és koziizemi, ill. kozszolgéltatasi szerz0désekhez kapcsol6do
adatkezelés.
Honlap miikédtetéséhez kapcsolddo adatkezelés.
Munkaviszonyhoz kapcsol6dé adatkezelés.

3.1. Szerzédésekhez kapcsolodo adatkezelés

3.1.1. Jogszabalyokon alapuléadatkezelés

a) Jogalapja:
- koziizemi, kozszolgaltatasi, és vallalkozési szerz6dés
- 2005. évi CXXXIIL. torvény a személy- és vagyonvédelmi, valamint a
magéannyomozdi tevékenység szabdlyairol,
- 2005. évi XVIIL tv. a tavhészolgéltatasrol (Tavho tv.),
- Szamviteli és ad6zasi jogszabalyok (Afa tv., Art., Szja tv. stb.)
- Bels6 szabalyozas,

Az Adatkezeld nem kotheti szerz0dés megkotését, teljesitését olyan személyes adatok
kezeléséhez valdé hozzdjaruldas megaddsdhoz, amelyek nem sziikségesek a szerzddés
teljesitéséhez.

Az egyes adatkezelésekhez kapcsolddd jogszabalyi rendelkezést a 2. szamii _melléklet
tartalmazza.

b) Szerz6do partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa

Az Adatkezeld szerzodés teljesitése jogcimén a szerz6dés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerz6dési kedvezmény nyujtdsa céljabol kezeli a vele vevoként, megrendeldként szerzodott

1. Fogyasztok adatainak kezelése, kozszolgaltatasi szerzodés esetén [Tavho tv. 45. §
(1) bek.]

2. Szerz6d6 maganszemély, vagy egyéni vallalkozé (EV) partnerek adatainak
kezelése

2.1. Vevok adatai:

e Név

e Lakcim

* EV esetén ad6szam

* e-mail cim (ha a megrendel0, vagy az ajanlat e-mailen érkezik)
2.2. Megrendeldk, ajanlatkérok adatai:

e Név



e Lakcim

e EV esetén adészam

e Telefon szam, Fax szam
e e-mail cim

2.3. Beszallitok adatai:
e Név
e Székhely
* Posta cim
e Bankszamlaszam
* Adészam
* képviselo neve
e Telefonszam
e e-mail cim

3. Jogi személy iigyfelek, vevok, szallitok természetes személyek képviseléinek
adatai

2.1. Megrendelok, vevok adatai:
* Képviseld neve
* Képviseld beosztdsa
* Képviseld e-mail cime
* képviselo telefonszama
* Kapcsolattartd neve
* Kapcsolattarté beosztasa
» Kapcsolattart e-mail cime
» Kapcsolattart6 telefonszama

Nagyobb cégeknél el6forduld kapcsolattartok adatai
» Kereskedelemi kapcsolattarté neve

» Kereskedelmi kapcsolattarté beosztasa

* Kereskedelemi kapcsolattarté e-mail cime

* Kereskedelmi kapcsolattart6 telefonszama

* Pénziigyi vagy gazdasagi kapcsolattart neve

* Pénziigyi vagy gazdasagi kapcsolattartd beosztasa

* Pénziigyi vagy gazdasagi kapcsolattartd e-mail cime
* Pénziigyi vagy gazdasagi kapcsolattart6 telefonszama

2.2. Ajanlatkérok adatai:
e Név
* Dbeosztis
* cégneve
e telefonszam
e Faxszam



e e-mail cim

2.3. Teljesitésigazolasokban szereplé adatok:

* Képviseld neve
* Képviseld beosztdsa

4. Sajat adataink a szerzodésekben, arajanlatokban

e név,

* székhely,

e addszam,

e e-mail cim,

e Telefonszam,

¢ Bankszamlaszam,

» Kapcsolattarto neve,

» Kapcsolattarté beosztasa,

* Kapcsolattart e-mail cime,
* Kapcsolattart6 telefonszama.

Adatok nyilvéantartdsa, megorzése

Adatokon a fenti szerzOdésekhez, drajanlatokhoz, megrendelésekhez, teljesités
igazoldsokhoz kapcsolddé adatokat értjiik.

A papir alapi dokumentéciét iktatjuk, leflizziik az tigyviteli iroddban, majd a
kiilsé irattdrban taroljuk 8 évig a szamviteli torvény eldirdsai miatt. Ezt kovetéen
megsemmisitjiik.

A digitdlisan az Adatkezel6hoz érkezett dokumentumok minden e-mail cimrdl a
kozponti e-mail cimre is beérkeznek, azokat digitdlisan taroljuk az tigyviteli iroda
levelezésre elkiilonitett szdmitégépén (un. e-mailes gépen). Két évre
visszamenOen az e-mailes géprdl lementve taroljuk az e-maileket egy masik
munkadllomdson az ligyviteli iroddban. Két évet kovetden valamennyi e-mailt
CD-re irjuk és a gazdasigi igazgatd zart iroddjdban egy szekrényben Orizziik.
Sziikség esetén a gazdasagi igazgatd szamitogépére toltjiik vissza.

Az e-malien érkezett fenti tipusi dokumentumokat papirra is kinyomtatjuk belsé
szabdlyzat alapjan és iktatast kovetden ugyanuigy jarunk el, mint a papir alapon
beérkezett dokumentumokkal.

A kiils0 irattarba csak az ligyviteli iroda dolgoz6i 1éphetnek be.

A fovdllalkozdi, alvallalkoz6i szerz6dések, drajdnlatok, teljesités igazoldsok egy-
egy papiralapd dokumenticiéjat az ligyviteli iroddn kiviil még a konyvelési
szolgdltatd is megdrzi munkadossziéban. A munkadossziék a konyvelési
szolgaltaténal vannak tarolva. A munkadossziékat 8 év utan szkennelve taroljuk.
A szkennelt dllomanyokhoz az adatkezelon és az tligyviteli iroda dolgoz6in kiviil
mas személy nem férhet hozza.

A személyes adatok cimzettjei: az Adatkezeld iigyfélkiszolgaldssal kapcsolatos feladatokat
ellaté munkavallal6i, konyvelési, ad6zdsi feladatokat elldté munkavéllaléi, és adatfeldolgoz6i.



A személyes adatok kezelésének és tarolasanak részletes szabdlyait a 2. szami melléklet
tartalmazza.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerzddés teljesitése jogcimén alapul, az a tdjékoztatas torténhet a szerzédésben
is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasardl tdjékoztatni kell.

¢) Elektronikus megfigyel6 rendszermiikodtetése

Az Adatkezeld az elektronikus megfigyelérendszer miikodése utjan kép-, hang-, valamint
kép- és hangfelvételt kizarolag vagyonvédelmi célbdl, az informdcids onrendelkezési jogrodl €s
az informdacidszabadsagrdol szo6l6 torvény szerinti adatvédelmi jogok érvényesitése mellett,
illetve a személy- ¢és vagyonvédelmi, valamint a magidnnyomozéi tevékenység
szabdlyairdlsz6lé a 2005. évi CXXXIII. torvényben meghatdrozott korldtozé rendelkezések
betartasaval készithet, illetve kezelhet.

ca) Altaldnos rendelkezések

Az Adatkezeld elektronikus megfigyelOrendszert kizdr6lag magdnteriileten, illetve a
maganteriiletnek a k6zonség szdmdéra nyilvanos részén alkalmazhat, ha ehhez a természetes
személy kifejezetten hozzdjarul. A hozzdjarulds rautalé6 magatartassal is megadhatd. Réautal6
magatartds kiilonosen, ha az ott tartozkod6 természetes személy a magdnteriilet kozonség
szdmdra nyilvanos részén a 2005. évi CXXXII. tv. 28. § (2) bekezdésében foglaltaknak
megfelelden elhelyezett ismertetés ellenére a teriiletre bemegy, kivéve, ha a koriilményekbol
egyértelmiien més kovetkezik.

Nem alkalmazhaté elektronikus megfigyeldrendszer olyan helyen, ahol a megfigyelés az
emberi méltdsdgot sértheti, igy kiilondsen 61tozében, probafiilkében, mosddban, illemhelyen,
kérhdzi szobaban €s szocidlis intézmény lakéhelyiségében.

Az Adatkezeld a tdvfeliigyeleti rendszer, adat- és informatikai védelemre iranyuld
biztonsagtechnikai rendszer mukodése korében adatot a kotelezettségeit meghatirozé
szerz0dés keretei kozott, a szerzodésbdl fakadd kotelezettségei teljesitése céljabdl, az
informdcids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold torvény szerinti
adatvédelmi jogok érvényesitése mellett, illetve e torvényben meghatarozott korldtozo
rendelkezések betartdsdval rogzithet, illetve haszndlhat fel. Ezen adatok kezelésére
egyebekben a 2005. évi CXXXIII. 31. §-ban foglaltak irdnyadok.

Az elektronikus megfigyelérendszernek kép-, hang-, vagy kép- és hangrogzitést is lehetové
tevd formdja az emberi élet, testi €pség, személyi szabadsdg védelme, a veszélyes anyagok
Orzése, az tizleti, fizetési, bank- és értékpapirtitok védelme, valamint vagyonvédelem
érdekében alkalmazhatd, ha a megbizds teljesitése sordn fenndlld koriilmények valdszinlsitik,
hogy a jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése, illetve e jogsértd cselekmények
megeldzése, azok bizonyitdsa mds modszerrel nem érhetd el, tovdbbd e technikai eszk6zok
alkalmazdsa elengedhetetleniil sziikséges mértékli, €s az informdacids Onrendelkezési jog
ardnytalan korlatozdsdaval nem jar.

cb) A felvételek tdaroldsi helye, ideje, modja

A kamerdk felvételeit a mikodési helyen (adatkezeld székhelye), &ltaldnos esetben 3
munkanapig tarolja.

A rogzitett kép-, hang-, valamint kép- és hangfelvételt felhaszndlds hianyaban legfeljebb a
rogzitéstdl szamitott harom munkanap elteltével meg kell semmisiteni, illetve tordlni kell.



A rogzitett kép-, hang, valamint kép- és hangfelvételt felhaszndlds hidnyaban legfeljebb a
rogzitéstdl szamitott harminc nap elteltével meg kell semmisiteni, illetve torolni kell, ha a
rogzitésre

i) nyilvdnos rendezvényen az emberi élet, testi épség, személyi szabadsdg védelme,

i1) nyilvanos rendezvényen, kozforgalmu kozlekedési eszkoz allomasin, megéllohelyén (pl.
vasutallomdson, repiilotéren, metromegalléban) terrorcselekmény és kozveszélyokozas
megeldzése,

iii) a Biintetd Torvénykonyvrol szol6 torvény szerint legalabb jelentds értékii pénz, értékpapir,
nemesfém, dragakd biztonsdgos taroldsa, kezelése, széllitasa,

iiii) a veszélyes anyagok Orzése

érdekében keriil sor.

A rogzitett kép-, hang, valamint kép- és hangfelvételt felhaszndlds hidnyaban legfeljebb a
rogzitéstdl szamitott hatvan nap elteltével meg kell semmisiteni, illetve tordlni kell, ha a
rogzités célja

1) a pénziigyi szolgaltatast, kiegészitd pénziigyi szolgaltatast,

i1) jelzalog-hitelintézeti tevékenységet,

iii) befektetési szolgaltatési, tozsdei tevékenységet,

i111) értékpapirok letéti Orzését, értékpapir letétkezelését,

folytatoknak a feladataik ellatdsdhoz  sziikséges, kozonség szdmdra nyilvanos
maganteriiletének védelme.

A fentiek szerinti felhaszndldsnak az mindsiil, ha a rogzitett kép-, hang-, vagy kép- és
hangfelvételt, valamint mdas személyes adatot birdsdgi vagy mds hatésdgi eljardsban
bizonyitékként felhasznaljik.

Az adatok taroldsi modja elektronikus.
A felvételek visszanézése:

A kamerdk rogzitett felvételeit az aldbbi személyek nézhetik vissza, meghatdrozott célbdl és
meghatarozott 1d6kozonként:

A felvétel visszanézésének A felvétel visszanézésének

Neév, beosztds konkrét célja gyakorisaga

2005. évi CXXXIIL. tv-ben 2005. évi CXXXIIL tv.

Pallag Rébert il 0 4 S i
allag Rébert ligyvezetd meghatdrozott cél szerint

A rogzitett kép-, hang-, valamint kép- és hangfelvételt, valamint mds személyes adatot csak az
a személy- és vagyonvédelmi tevékenységet végz0 személy jogosult megismerni, akinek ez a
szerz0désbol fakadd kotelezettségei érvényesitéséhez sziikséges, és a jogsértd cselekmény
megeldzése vagy megszakitdsa érdekében melldzhetetlen. A rogzitett kép-, hang-, valamint
kép- €s hangfelvételt, valamint személyes adatot kezeld, vagy egyéb okbdl annak
megismerésére jogosult személy- és vagyonvédelmi tevékenységet végz0 személy nevét, az
adatok megismerésének okat és idejét jegyzOkonyvben kell rogziteni.
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Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a kép-, hang-, vagy a kép- és hangfelvétel, illetve mas
személyes adatanak rogzitése érinti, a 2005. évi CXXXIIIL. torvényben foglaltaknak
megfeleléen a kép-, hang-, valamint kép- és hangfelvétel, illetve mas személyes adat
rogzitésétdl szdmitott harom munkanapon, harminc, illetve hatvan napon beliil jogdnak vagy
jogos érdekének igazoldsaval kérheti, hogy az adatot annak kezel6je ne semmisitse meg,
illetve ne tordlje. Birdsdg vagy mds hatésag megkeresésére a rogzitett kép-, hang-, valamint
kép- és hangfelvételt, valamint mas személyes adatot a birésdgnak vagy a hatdésdgnak
haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre attdl szamitott harminc napon
beliil, hogy a megsemmisités mell6zését kérték, nem keriil sor, a rogzitett kép-, hang-,
valamint kép- és hangfelvételt, valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve
torolni kell, kivéve, ha a 2005. évi CXXXIII. torvényben foglalt hataridé még nem jart le.

Elektronikus beléptetd rendszer az erre vonatkozé megbizdsi szerzddés alapjan akkor
alkalmazhatdé, ha a védett teriiletre jogszabdly vagy a teriilet haszndlatira jogosult
rendelkezése szerint csak arra jogosultak Iéphetnek be, illetdleg tartézkodhatnak ott. Az
elektronikus beléptetd rendszer miikodtetéséhez felhasznalt személyes adatok kezelése sordn
biztositani kell az informdaciés Onrendelkezési jogrol €s az informdacidszabadsagrol szo6lo
torvény szerinti adatvédelmi jogok érvényesiilését, valamint tajékoztatast kell elhelyezni az
adatkezeld személyérdl és az adatok kezelésének modjarol.

A belépésre jogosultaknak az elektronikus beléptetd rendszer milkodtetéséhez kezelt
azonosité adatait (nevét és lakcimét)

1) rendszeres belépés esetén a belépésre vald jogosultsdg megsziinésekor haladéktalanul,

i) alkalmi belépés esetén a tdvozastdl szamitott huszonnégy ora elteltével

meg kell semmisiteni.

Az elektronikus beléptetd rendszer miikodtetése sordn keletkezett adatokat (pl. a belépés
idépontja)

1) rendszeres belépés esetén a belépésre vald jogosultsdg megsziinésekor, de legkésdbb az adat
keletkezésétdl szamitott hat honap elteltével,

i1) alkalmi belépés esetén a tdvozastol szamitott huszonnégy ora elteltével

meg kell semmisiteni.

A belépési adatbazis adatai csak a megbiz6 részére, illetve blincselekmény vagy szabélysértés
gyanujanak észlelése esetén, tovibba megkeresés alapjan a nyomoz6 hatésidgnak, valamint a
szabdlysértés miatt eljar6 hatésdgnak €s a szabdlysértés miatt elokészitd eljarast folytatd
szervnek adhatok 4t.

A tavfeliigyeleti rendszer és az adat- és informatikai védelemre irdnyul6 elektronikai
vagyonvédelmi rendszer miikodése korében rogzitett adatok felhaszndldsa €s kezelése sordn a
2005. évi CXXXIIL. tv. 30. § (1) bekezdésében, valamint a 31. § (2) bekezdésében foglaltak
szerint kell eljarni.

d) Adatkezelés adé- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol

Az Adatkezeld jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt adé €s szamviteli
kotelezettségek teljesitése (konyvelés, ad6zds) céljabol kezeli a vevoként, szallitoként vele
tizleti kapcsolatba 1€pd természetes személyek torvényben meghatdrozott adatait. A kezelt
adatok az altaldnos forgalmi adordl szolo 2017. évi CXXVIL tv. 169.§, és 202.§-a alapjén



11

kiillonosen: ad6szam, név, cim, ad6zasi stitusz, a szamvitelrdl sz6ldé 2000. évi C. torvény
167.§-a alapjan:

- név,

- cim,

- a gazdasdgi miveletet elrendeld személy vagy szervezet megjelolése,

- az utalvanyozé és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy,

- valamint a szervezettdl fiiggden az ellendr aléirésa;

A készletmozgéasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az 4tvevl, az
ellennyugtdkon a befizetd aldirasa.

A személyes adatok taroldsanak idOtartama a jogalapot add jogviszony megsziinését kovetd 8
év.

A személyes adatok cimzettjei: az Adatkezeld addzédsi, konyvviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositdsi feladatait ellatd6 munkavallaléi és adatfeldolgozoi.

e) Kifizetoi adatkezelés

Az Adatkezeld jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt add és
jarulékkotelezettségek teljesitése (ad6-, addeldleg, jarulékok megéllapitdsa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi, nyugdij tigyintéz€s) céljabodl kezeli azon érintettek — munkavallalok,
csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatisban részesiilok — ado6torvényekben eldirt
személyes adatait, akikkel kifizet6i (2017 CL. torvény az ad6zds rendjérdl (Art.) 7.§ 31.)
kapcsolatban all.

A kezelt adatok korét az Art. 50.§-a hatarozza meg, kiilon is kiemelve ebbdl: a természetes
személy természetes személyazonosité adatait (ideértve az el6zd nevet é€s a titulust is),
allampolgarsagat, a természetes személy addazonositod jelét, tarsadalombiztositdsi azonositd
jelét (TAJ szam). Amennyiben az adétorvények ehhez jogkovetkezményt fliznek, az
Adatkezeld kezelheti a munkavallalok egészségiigyi (Szja tv. 40.§) és szakszervezeti (Szja
47.§ (2) b./) tagsagra vonatkozé adatokat add és jarulékkotelezettségek teljesités
(bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi tigyintézés) céljabol.

A személyes adatok tdroldsdnak id6tartama a jogalapot ad6 jogviszony megsziinését kovetden
a nyugélloméanyba vonuldst koveto 3. év.

A személyes adatok cimzettjei: az Adatkezeld addzasi, bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi
(kifizeto1) feladatait ellaté munkavéllal6i és adatfeldolgozai.

3.1.2. Hozzajarulason alapul6 adatkezelés

A vallalkozasi, megbizasi szerzodések tartalmazzak a szerz0do felek és a kapcsolattartok
személyes adatait.

A megrendel0 részérdl a szerzédésekben és egyéb — a vallalt munka teljesitéséhez készitett
dokumentumokban - 4tadott személyes adatokat a megrendeldi, illetve a megbizi
hozzajaruldsan alapulé adatkezelésnek kell tekinteni. A hozzdjarulds jogalapjat az
Adatkezeld, mint adatfeldolgozé nem vizsgélja.

3.1.3. Az adatkezel6 jogos érdekkorében végzett adatkezelés
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A vallalkozdsi, megbizdsi szerzodésekben, illetve a munkdhoz kapcsol6do egyéb
okiratokban feltiintetett munkavdllaléink személyes adatokat a munka elvégzésének
eredményessége, a kapcsolattartds biztositdsa indokolja, ezért ezen adatokat az Adatkezeld
jogos érdekkorébe tartoz6 adatkezelésnek kell mindsiteni.

3.2.Honlap miikodtetéséhez kapcsolodo adatkezelés.
3.2.1. A Honlap hasznalatanak célja:

- Tajékoztatds az Adatkezeld tevékenységérol, kapcsolattartds lehetdségeirdl.
- A honlapon adatkezelés nem torténik.

3.3.Munkaviszonyhoz kapcsolodé adatkezelés.
3.3.1. Az adatkezelés jogalapja

- A Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény 10.§. (1) bek, 23.§. (1.-2.)
bek.

- 2017 CL. torvény az ad6zés rendjérdl (Art.) 1. szamui melléklet 3. pontja,

- A tdrsadalombiztositds elldtdsaira €s a magannyugdijra jogosultakrdl, valamint e
szolgaltatasok fedezetérdl1997. évi LXXX. torvény 46.8. (2) bek.

3.3.2. Felvételre jelentkez6 munkavallalok adatainak kezelése, palyazatok,
onéletrajzok

a) A munkavdllalok 4ltal a munkaltatéhoz eljuttatott pdlyazatot, szakmai
onéletrajzot a munkaéltat6 a felvételi eljarasban kezelheti.

b) Amennyiben a felvételi eljardsban a munkdltat6 vélasztdsa nem az adott
jelentkezOre esett, Ugy a beérkezett pdlydzatot, szakmai Onéletrajzot az
érintetthez vissza kell kiildeni, vagy meg kell semmisiteni.

¢) Amennyiben a munkdltatd vélasztdsa masra esett, de a jelentkezd esélyes a
munkaltaténdl egy késObbi idopontban torténd foglalkoztatdsra, gy a palyazat,
onéletrajz tarolasdhoz, adatkezeléséhez az érintett kifejezett hozzajarulasat meg
kell kérni. Nem mindsiil hozzdjaruldsnak az, ha az érintett a megkeresésre nem
valaszol.

3.3.3. Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

A munkavallaléval szemben csak olyan alkalmassdgi vizsgdlat alkalmazhaté, amelyet
munkaviszonyra vonatkozd szabdly ir eld, vagy amely munkaviszonyra vonatkozé
szabalyban meghatdrozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges. A
vizsgalat elott részletesen tdjékoztatni kell a munkavallalokat tobbek kozott arrél, hogy az
alkalmassdgi vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére irdnyul, a vizsgalat milyen



eszkozzel, mddszerrel torténik. Amennyiben jogszabdly irja eld a vizsgdlat elvégzését,
akkor tdjékoztatni kell a munkavallalokat a jogszabdly cimérél és a pontos
jogszabalyhelyrdl is.

E Téjékoztatdshoz kapcsolddd adatkezelési tdjékoztatét a jelen szabélyzat 3. sz.melléklete
tartalmazza.

Az alkalmassagi vizsgalat altalanos szabalyai:

a) Munkaviszony létesitésének feltétele a munkavallalé egészségiigyi alkalmassiga.
Az egészségiigyi alkalmassdg felmérésére — a jogszabdlyon alapulé egyszerisitett
foglalkoztatds kivételével — az iizemorvos jogosult. A munkdltatdé az orvosi
beutalén koteles feltiintetni a munkakor jellegét, fobb paramétereit, az tizemorvos a
foglalkoztatdsrdl ennek alapjan dont, de a munkavallalé egészségi allapotardl — a
jogszabalyokon alapulé adé és egyéb kedvezmények és korlatozasok kivételével —
egészségiigyl adat nem képezhetd és nem kezelheto.

b) A kezelhetd személyes adatok kore: a munkakori alkalmassag ténye, és az ehhez
sziikséges feltételek.
A kezelhetd személyes adatok kore:
a) atermészetes személy neve,
b) sziiletési ideje €s helye,
C) anyjaneve,
d) éallampolgérsaga,
e) lakcime,
f) képesitési adatok,
g) telefonszam,
h) e-mail cim,
i) ajelentkezordl készitett munkaltatoi feljegyzés,

Az adatkezelés jogalapja: a munkaltaté jogos érdeke.

A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony létesitése, fenntartdsa, munkakor
betoltése.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi: a vizsgdlat eredményét a
vizsgdlt munkavdéllalok, illetve a vizsgalatot végzd szakember ismerhetik meg. A
munkaltaté csak azt az informéciét kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara
alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok ehhez. A vizsgdlat részleteit,
illetve annak teljes dokumentécidjat azonban a munkéltaté nem ismerheti meg.

3.3.4. Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

A munkavallaloktol kizarélag olyan adatok kérhetdk és tarthatdk nyilvan, valamint olyan
munkakori  orvosi alkalmassdgi vizsgdlatok végezhetdk, amelyek munkaviszony
l1étesitéséhez, fenntartdséhoz €és megsziintetéséhez, illetve a szocidlis-joléti juttatdsok
biztositasdhoz sziikségesek €s a munkavallal6 személyhez f(iz6do jogait nem sértik.

Az Adatkezel6 jogszabdlyokon alapul6 kotelezettsége teljesitése és munkaltatéi jogos
érdekeinek érvényesitése (Rendelet 6. cikk (1) bekezdése f)) jogcimén munkaviszony
1étesitése, teljesitése vagy megsziinése céljabol kezeli a munkavallalé adatait.
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3.34.1.

Jogszabalyokon alapulé Kkotelezettsége teljesitése érdekében

kezeli:

3.3.4.2.

neve,
sziiletési neve,

sziiletési helye,

sziiletési ideje,

anyja neve,

allampolgarséga,

lakcime,

addazonosito jele,

TAJ szédma,

nyugdijas torzsszama (nyugdijas munkavallalé esetén),

munkaba 1épésének kezdo €s befejezd idOpontja,

munkakore,

iskolai végzettségét, szakképzettségét igazolé okmany kiaddja, a
kiadas ideje, az okirat szdma,

munkabérének Osszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatdsaival
kapcsolatos adatok,

a munkavdllal6 munkabérébdl jogerds hatdrozat vagy jogszabaly
alapjan, illetve firasbeli hozzdjaruldsa alapjan torténd levonds,
tartozasa, illetve ennek jogosultsaga,

a munkavallalé6 munkdjanak értékelése,

a munkaviszony megsziinésének mddja, indokai,

a munkakori alkalmassagi vizsgalatok 0sszegzése,

a magian nyugdijpénztari, Onkéntes kolcsonds biztositd pénztari
tagsag esetén a pénztdr megnevezése, azonositd szdma és a
munkavadllal tagsagi szama,

kiilfoldi munkavallalé esetén dtlevélszama; munkavallalasi
jogosultsagot igazold dokumentumédnak megnevezése €és szdma,

a munkavéllal6t ért balesetek jegyzékonyveiben rogzitett adatok;

a joléti szolgdltatas, kereskedelmi szallashely igénybe vételéhez
sziikséges adatok;

az Adatkezelonél biztonsagi és vagyonvédelmi célbdl alkalmazott
kamera és beléptetd rendszer, €s nyomkovetd GPS rendszer.

16 éven aluli gyermekei megnevezése, sziiletési ideje,

a terhesség megallapitdsanak ténye, orvosi igazoldsa,

megviltozott munkaképesség esetén az egészségi allapot jellege,
munkaalkalmassagi korlatozasok,

egyéb egészségligyi dllapot, amely adokedvezményre vald
jogosultsdg, vagy egyéb kedvezmény igénybevétele miatt a
munkdltatot bejelentési kotelezettség terheli,

A munkaltaté jogos érdeke alapjan kezeli:
onéletrajza,

folyamatban 1év6 tanulményai,

munkakortdl fliggden erkolcesi bizonyitvanya,
személyi igazolvany szama,

14
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- bankszamlaszama,
- fényképe,

Nem kell az érintett hozzajaruldsat kérni azon adatok kezeléséhez, amelyek a
- a munkaltaté a munkaviszony létesitésének, vagy fenntartasanak — jogszabalyokon
alapul6 — kotelezettségeinek teljesitéséhez sziikségesek,
- amunkaltat6 jogos érdekkorébe tartozd személyes adatok kezelése esetén

3.3.4.3. A munkavallalé hozzajarulasa alapjan kezelt adatok:

- nemzeti, etnikai kisebbséghez valo tartozas, ha azt jogszabdly, vagy
palydzaton valé6 indulds, egyéb munkaltatéi kedvezmény
igénybevétele ezt indokolja,

- szakmai gyakorlata,

- el6bmeneteli tervei,

- munkdja sordn eddig elért eredményei,

- el6z6 munkahelyén kiadott munka értékelése,

- e-mail cime,

- online azonositéja,

A hozzdjaruldson alapuld adatkezelés esetén az érintett hozzajaruldsat személyes adatai
kezeléséhez a mellékletszerinti adatkérd lapon kell kérni.

A hozzdjarulds az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett Osszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgdl, akkor a
hozzéjarulést az 0sszes adatkezelési célra vonatkozdan meg kell adni.

A hozzdjarulas visszavondsat ugyanolyan egyszerli médon kell lehetdvé tenni, mint annak
megadasat.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzdjarulasaval keriilt sor, az adatkezeld a
felvett adatokat torvény eltérd rendelkezésének hidnyaban a ra vonatkozo jogi kotelezettség
teljesitése céljabol tovabbi kiilon hozzdjarulds nélkiil, valamint az érintett hozzdjaruldsanak
visszavondsat kovetden is kezelheti.

3.3.5. Egyéb munkaiigyi adatok:

a) Betegségre és szakszervezeti tagsdgara vonatkoz6 adatokat a munkaltaté csak
a Munka Torvénykonyvben meghatdrozott jog, vagy kotelezettség teljesitése
céljabol kezel.

b) A személyes adatok cimzettjei: a munkdltaté vezetdje, munkaltatéi jogkor
gyakorldja, az Adatkezeld munkaiigyi feladatokat ellité munkavallal6i és
adatfeldolgozai.

c) A személyes adatok tdroldsanak idOtartama: a munkaviszony megsziinését
kovetd 3 év. A munkaviszony idOtartamdra és a bérezésre vonatkozé adatokat
a munkéltat6 a munkavdllal6 nyugdijba vonuldsat kovetdé hdarom évig,
legfeljebb 6tven évig koteles kezelni.
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d) Az érintettel az adatkezelés megkezdése elott kozolni kell, hogy az
adatkezelés a Munka torvénykonyvén és a munkaltatd jogos érdekeinek
érvényesitésén alapul.

e) A munkaltaté a munkaszerz6dés megkotésével egyidejiileg a jelen melléklet
szerinti Tajékoztaté ataddsdval tdjékoztatja a munkavéllalét személyes
adatainak kezelésérdl és személyhez fiz6do jogokrol.

3.3.6. Adatok atadasa tovabbi adatfeldolgozoknak

A munkaltaté jogos érdekkorére hivatkozva jogosult a munkavallalok személyes adatait a
részére szerzOdés alapjdn szolgaltatdst végzd vadllalkozdsoknak, adatfeldolgozdknak.
Jogalapja: Tavho tv. 45. §. (1) bek. b) pont.

Adat atadas, adatfeldolgozdknak:
* Konyvelést, iigyfélszolgélatot teljesitd cég
*  Munkaiigyi szakértd
« Uzemorvos — beutal6 adatai — jogszabaly elirdsa alapjan
* NAV bejelentéshez sziikséges adatok + jovedelmi adatok
« MAK (TB) foglalkoztatéi igazolds adatai
* orvosi igazolasok (MAK, kényveld)

Egyéb adat dtaddsok:
* sportoldshoz - jelenléti iv (név. alairas, cégnév)
* kiils6 oktatdsok (jogosultsdg fenntartdsdhoz sziikséges, szerzodéses
feltételekben meghatarozott pl. munkavédelmi oktatés)
* munkateriiletre torténd belépési engedélyhez sziikséges adatok

Pélyazatokhoz adat ataddsok:
* név
* végzettség
* bizonyitvdny masolata
* szakmai jogosultsdgok mésolata
* szakmai Onéletrajz

Nyilvanosan lekérdezhetd adatbéazisok pl. a kamara honlapjarol:
* név
* kamarai szdm
* végzettség
* lakcim
*  magdin e-mail cim
* engedélyek és lejaratuk
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4. FEJEZET
Munkahelyi ellenérzés soran végzett adatkezelés

4.1. munkavégzésre kiadott szamitégép, egyéb adathozdozd, internethasznalat, e-
mail fiok, mobiltelefon hasznalatanak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

a)

b)

A munkavégzésre kiadott informatikai eszk6zok, szamitégépek, adathordozok,
mobiltelefonok kizdr6lag munkavégzésre hasznalhatok fel.

A kiadott eszk6zokon magéancéli levelezés, magancéld internethaszndlat nem
engedélyezett. Amennyiben a munkavallalé a magancéld internethaszndlat
kovetkeztében a szamitégépre kartevé (virus) telepiil és az adatvesztést,
adatmddositast, vagy a iddszakos hozzéaférési kizdrast (zsaroldvirus)
eredményez, annak valamennyi erkolcsi és anyagi kovetkezménye a
munkavallalét terheli.

4.1.1. e-mail fiok ellenorzése:

a)

b)

d)

e)

Ha az Adatkezel6 e-mail fidkot bocsdt a munkavéllalé rendelkezésére — ezen e-
mail cimet és fiokot a munkavéllalé kizarélag munkakori feladatai céljara
hasznalhatja, annak érdekében, hogy a munkavéllalok ezen keresztiil tartsdk
egymassal a kapcsolatot, vagy a munkaltaté képviseletében levelezzenek az
tigyfelekkel, mas személyekkel, szervezetekkel.

A munkavéllal6 az e-mail fidkot személyes célra nem haszndlhatja, a fiokban
személyes leveleket nem tarolhat.

A munkdltaté jogosult az e-mail fidk teljes tartalmat és haszndlatat rendszeresen
— 3 havonta - ellendrizni, ennek sordn az adatkezelés jogalapja a munkaltatd
jogos érdeke. Az ellen6rzés célja az e-mail fiok haszndlatira vonatkozo
munkaltatéi rendelkezés betartdsanak ellenorzése, tovabba a munkavallaloi
kotelezettségek ellendrzése.

Az ellenérzésre a munkaltatd vezetdje, vagy a munkaltatéi jogok gyakorl6ja
jogosult.

Amennyiben az ellen6rzés koriilményei nem zarjdk ki ennek lehetOségét,
biztositani kell, hogy a munkavallalé jelen lehessen az ellendrzés sordn.

Az ellen6rzés eldtt  tdjékoztatni kell a munkavallalét arrél, hogy milyen
munkaltatéi érdek miatt Kkeriil sor az ellenOrzésre, munkaltaté részérol ki
végezheti az ellenérzést, - milyen szabdlyok szerint keriilhet sor ellendrzésre
(fokozatossdg elvének betartdsa) és mi az eljards menete, - milyen jogai és
jogorvoslati lehetdségei vannak a az e-mail fiok ellendrzésével egyiitt jar6
adatkezeléssel kapcsolatban.
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Az ellendrzés sordn a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy elsédlegesen az e-
mail cimébdl és targyabol kell megallapitani, hogy az a munkavallal6 munkakori
feladataval kapcsolatos, €s nem személyes céli. Nem személyes célui e-mailek
tartalmat a munkaltat6 korlatozas nélkiil vizsgélhatja.

Ha jelen szabdlyzat rendelkezéseivel ellentétben az dllapithaté meg, hogy a
munkavdllalé az e-mail fidkot személyes célra haszndlta, fel kell szodlitani a
munkavallalét, hogy a személyes adatokat haladéktalanul tordlje. A
munkavadllal tavolléte, vagy egyiittmiikodésének hidnya esetén a személyes
adatokat az ellendrzéskor a munkaltat6 torli. Az e-mail fidk jelen szabdlyzattal
ellentétes hasznalata miatt a munkaltaté a munkavallaléval szemben munkajogi
jogkovetkezményeket alkalmazhat.

A munkavaillalé az e-mail fiok ellendrzésével egyiitt jaré adatkezeléssel
kapcsolatban e szabdlyzatnak az érintett jogairdl sz6l6 fejezetében irt jogokkal
élhet.

4.1.2.Szamitogép, laptop, tablet ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

a)

b)

Az Adatkezeld dltal a munkavallalé részére munkavégzés céljara rendelkezésre
bocsatott szamitdogépet, laptopot, tabletet a munkavéllalo kizar6lag munkakori
feladata ellatdsara haszndlhatja, ezek magincéld haszndlatit az Adatkezeld
megtiltja, ezen eszkozokon a munkavallalo semmilyen személyes adatot,
levelezését nem kezelheti és nem tarolhatja.

A munkdltaté ezen eszkozokon tdrolt adatokat ellendrizheti. Ezen eszk6zok
munkaltaté altali ellendrzésére és jogkovetkezményire a fegyelmi €s kartéritési
szabdlyok rendelkezései irdnyadok.

4.1.3. A munkahelyi internethasznalat ellenorzésével kapcsolatos adatkezelés

a)

b)

C)

A munkavéllal6 csak a munkakori feladatdval kapcsolatos honlapokat tekintheti
meg, a személyes céld munkahelyi internethasznalatot a munkaltaté megtiltja.

A munkakori feladatként az Adatkezeld nevében elvégzett internetes
regisztraciok jogosultja az Adatkezeld, a regisztraci6 soran az Adatkezeldre
utalé azonositét, jelszot kell alkalmazni. Amennyiben a személyes adatok
megadasa is sziikséges a regisztracidhoz, a munkaviszony megsziinésekor azok
torlését koteles kezdeményezni az Adatkezeld.

A munkavéllal6 munkahelyi internethaszndldit a munkdéltaté ellendrizheti,
amelyre és jogkovetkezményire a fegyelmi és Kkartéritési szabdlyok
rendelkezései iranyadok.

4.1.4. Céges mobiltelefon hasznalatanak ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

a)

A munkaltaté nem engedélyezi a céges mobiltelefon magancélu hasznalatat, a
mobiltelefon csak munkavégzéssel Osszefiiggd célokra haszndlhat6, és a
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munkaltaté valamennyi kimend hivds hivoszamat és adatait, tovdbba a
mobiltelefonon tarolt adatokat ellenOrizheti.

A munkavéllalé koteles bejelenteni a munkéltatonak, ha a céges mobiltelefont
magancélra haszndlta. Ezesetben az ellendrzés akként folytathaté le, hogy a
munkaltaté hivasrészletezét kér a telefonszolgaltat6tdol és felhivja a
munkavallalot arra, hogy a dokumentumon a magancéli hivasok esetében a
hivott szamokat tegyefelismerhetetlenné.

A munkaltat6 eldirhatja, hogy a magéancélu hivasok koltségeit a munkavallald
viselje.

Egyebekben az ellenOrzésre és jogkovetkezményire a fegyelmi és kartéritési
szabdlyok rendelkezései irdnyadok.

Munkahelyi kameras megfigyeléssel kapcsolatos adatkezelés

a)

b)

c)

d)

Az Adatkezelo székhelyén, telephelyén, az iigyfélfogaddsra nyitva 4allo
helyiségeiben az emberi élet, testi €pség, személyi szabadsag, az iizleti titok
védelme és a vagyonvédelem céljabol elektronikus megfigyeldrendszert
alkalmazhat, amely kép- és hangrogzitést is lehetové tesz, ez alapjan személyes
adatnak tekinthet6 az érintett magatartdsa is, amit a kamera rogzit.

Ezen adatkezelés jogalapja a munkaéltatd jogos érdekeinek érvényesitése, és — a
munkaviszonyban 4ll6 munkavallalok kivételével - az érintett hozz4djarulésa.

A kamerarendszer alkalmazdsira a személy- é€s vagyonvédelmi, valamint a
magannyomozdi tevékenység szabdlyairdlszold 2005. évi CXXXIIL torvény 31.
§-aban foglaltakat kell megfelel6en alkalmazni.

Az elektronikus megfigyeldrendszer adott teriileten torténd alkalmazdsanak
tényérdl jol lathaté helyen, jol olvashatéan, a teriileten megjelenni kivané
harmadik személyek tdjékozdédasat eldsegitd modon figyelemfelhivd jelzést,
tajékoztatast kell elhelyezni.

A tdjékoztatdst minden egyes kamera vonatkozdsidban meg kell adni. Ez a
tdjékoztatas tartalmazza az elektronikai vagyonvédelmi rendszer altal folytatott
megfigyelés tényérol, valamint a rendszer altal rogzitett, személyes adatokat
tartalmazo kép- €s hangfelvétel készitésének, tarolasanak céljardl, az adatkezelés
jogalapjéardl, a felvétel taroldsanak helyérdl, a tarolds idotartamérdl, a rendszert
alkalmazé (iizemeltetd) személyérdl, az adatok megismerésére jogosult
személyek korérol, tovabbd az érintettek jogaira és érvényesitésiik rendjére
vonatkozé rendelkezéseirdl szold tdjékoztatast is. A tdjékoztatdst a jelen
Szabalyzat melléklete tartalmazza.

A megfigyelt teriiletre belépd harmadik személyekrdl (iigyfelek, latogatok,
vendégek) kép €s hangfelvétel a hozzdjarulasukkal készithetd és kezelhetd. A
hozz4djarulds rautal6 magatartassal is megadhat6. Rautal6 magatartds kiilonosen,
ha az ott tartézkod6 természetes személy a megfigyelt teriiletre az oda
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kihelyezett elektronikus megfigyelo-rendszer alkalmazasardl tajékoztatd jelzés,
ismertetés ellenére a teriiletre bemegy.

Az, akinek jogét vagy jogos érdekét a kép-, hang-, vagy a kép- és hangfelvétel
adatdnak rogzitése érinti, a kép-, hang-, valamint kép- és hangfelvétel
rogzitésétdl szamitott harom munkanapon beliil jogdnak vagy jogos érdekének
igazolasdval kérheti, hogy az adatot annak kezeldje ne semmisitse meg, illetve
ne torolje.

Nem lehet elektronikus megfigyeldrendszert alkalmazni olyan helyiségben,
amelyben a megfigyelés az emberi méltosdgot sértheti, igy kiilondsen az
0ltozokben, zuhanyzdékban, az illemhelyis€égekben vagy példaul orvosi
szobdban, illetve az ahhoz tartoz6é vardban, tovdbba az olyan helyiségben sem,
amely a munkavallalok munkakozi sziinetének eltoltése céljabol lett kijelolve.

Ha a munkahely teriiletén jogszeriien senki sem tartézkodhat - igy kiilonosen
munkaidon kiviil vagy a munkasziineti napokon - akkor a munkahely teljes
terilete (igy példaul az olt6z0k, illemhelyek, munkakézi sziinetre kijelolt
helyiségek) megfigyelhetd.

Az elektronikus megfigyeldrendszerrel rogzitett adatok megtekintésére a
torvényben erre feljogositottakon kiviil a jogsértések feltardsa és a rendszer
mikodésének ellendrzés céljabdl a kezeld személyzet, a munkaltatd vezetdje és
helyettese, tovdbba a megfigyelt teriilet munkahelyi vezetdje jogosult.

5. FEJEZET
Jogi kotelezettségeken alapul6 egyéb adatkezelések

A Levéltari torvény szerint maradandé értékii iratokra vonatkoz6 adatkezelés

5.1.1. Az Adatkezel6 jogi kotelezettsége teljesitése jogcimén kezeli a koziratokrdl, a

kozlevéltarakrol és a magdnlevéltiri anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVIL
torvény (Levéltari torvény) szerint maradando értékiinek mindsiild iratait abbol a
célbol, hogy az Adatkezeld irattari anyagdnak maradandé értékii része épségben
és haszndlhaté dllapotban a jovO nemzedékei szdmdra is fennmaradjon. Az
adattarolds ideje: a kozlevéltar részére torténd dtadasig.

5.1.2. A személyes adatok cimzettjeire és az adatkezelés egyéb kérdéseire a Levéltari

torvény irdnyado.

6. FEJEZET
Adatbiztonsagi intézkedések

Adatbiztonsagi szervezeti intézkedések
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6.1.1. Az Adatkezelovalamennyi céli és jogalapi adatkezelése vonatkozdsiban a
személyes adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljardsi szabdlyokat, amelyek a
Rendelet és az Infotv., érvényre juttatdsiahoz sziikségesek.

6.1.2. Az Adatkezel0 az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy
elvesztés, megvdéltoztatds, sériilés, jogosulatlan
nyilvanossigra hozatal vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférés ellen.

jogellenes megsemmisités,

6.1.3. Az Adatkezel6a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A
munkavallalokkal a személyes adatok kezelésére vonatkozdan titoktartasi
kotelezettséget ir eld, amelyre a melléklet szerinti kikotést kell alkalmazni. A
személyes adatokhoz valé hozzaférést az Adatkezeldjogosultsdgi szintek
megadésaval korlatozza.

Jogosultsagi szintek:

Szerver Konyvtar neve Felhasznal6i csoportok
ok Ugyfelek adatai iigyvitel vezetd
sfeskeskeskoskesk
company mindenki teljes
Drivers mindenki olvasdsra | Rendszergazdak
Irattar

6.2. Adatbiztonsagi technikai intézkedések

6.2.1. Az Adatkezel0 az informatikai rendszereket tizfallal védi, és virusvédelemmel
latja el.

6.2.2. Az Adatkezeld az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartist szamitégépes
program utjdn végzi, amely megfelel az adatbiztonsig kovetelményeinek. A
program biztositja, hogy az adatokhoz csak célhoz kototten, ellendrzott
koriilmények kozott csak azon személyek férjenek hozzd, akiknek a feladataik
ellatasa érdekében erre sziikségiik van.

6.2.3. Az Adatkezel6 a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az
elektronikus uton folytatott bejovo €s kimend kommunikécio ellendrzésérol.
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6.2.4. A folyamatban levd munkavégzés, feldolgozas alatt levo iratokhoz csak az
illetékes iigyintézOk férhetnek hozzd, a személyzeti, a bér- és munkaiigyi as
egyéb személyes adatokat tartalmazdé iratokat biztonsdgosan elzarva kell tartani.

6.2.5. Biztositani kell az adatok és az azokat hordoz6 eszkozok, iratok megfeleld
fizikai védelmét.

7. FEJEZET
Adatvédelmi incidensek kezelése

7.1. Az adatvédelmi incidens fogalma

Adatvédelmi incidens: a biztonsdg olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megviltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzéaférést
eredményezi; (Rendelet 4. cikk 12.)

A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon
elvesztése, személyes adatok nem biztonsdgos taroldsa (pl. szemetesbe dobott fizetési
papirok); adatok nem biztonsdgos tovabbitasa, ligyfél- és vevo- partnerlistdk illetéktelen
masolésa, tovabbitdsa, szerver elleni tdimaddsok, honlap feltorése.

7.2. Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

7.2.1. Adatvédelmi incidensek megel0zése, kezelése, a vonatkozd jogi eldirdsok
betartdsa az Adatkezel0 feladata.

7.2.2. Az informatikai rendszereken naplézni kell a hozzaféréseket és hozzaférési
kisérleteket, és ezeket folyamatosan elemezni kell.

7.2.3. Amennyiben az Adatkezeld ellendrzésre jogosult munkavdéllaléi a feladataik
ellatasa soran adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell az
Adatkezel6t.

7.2.4. Az Adatkezeldmunkavallaléi kotelesek jelenteni az Adatkezelonek, ha
adatvédelmi incidenst, vagy arra utalé eseményt észlelnek.

7.2.5. Adatvédelmi incidens bejelenthetd az Adatkezelokozponti e-mail cimén,
telefonszaman, amelyen a munkavallaldk, szerz6do6 partnerek, érintettek jelenteni
tudjak az alapul szolgdlé eseményeket, biztonsagi gyengeségeket.

7.2.6. Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az Adatkezel6—informatikai, és jogi
szakértd bevondsdval — haladéktalanul megvizsgdlja a bejelentést, ennek sordn
azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy valddi incidensrdl, vagy téves
riasztasrdl van sz6. Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

a) az incidens bekovetkezésének idopontjat és helyét,
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b) az incidens leirdsat, koriilményeit, hatasait,

¢) azincidens sordn kompromittalédott adatok korét, szamossagat,

d) akompromittdlédott adatokkal érintett személyek korét,

e) az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f) a kir megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések
leirasat.

7.2.7. Adatvédelmi incidens bekOvetkezése esetén az érintett rendszereket,
személyeket, adatokat be kell hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell
az incidens bekovetkezését aldtdmaszté bizonyitékok begylijtésérol és
megorzésérél. Ezt kovetden lehet megkezdeni a karok helyredllitasdt és a
jogszerti mikodés visszadllitasat.

7.3. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

7.3.1. Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
a) az érintett személyes adatok korét,
b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
¢) az adatvédelmi incidens idOpontjat,
d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatdsait,
e) az adatvédelmi incidens orvosldsara megtett intézkedéseket,
f) az adatkezelést el6ir6 jogszabdlyban meghatarozott egyéb adatokat.

7.3.2. A nyilvantartdsban szereplé adatvédelmi incidensekre vonatkoz6 adatokat 5
évig meg kell Orizni.

8. FEJEZET
Az érintett személy jogai

8.1. Osszefoglalo tajékoztatas az érintett jogairol

8.1.1. Elozetes tajékozédashoz valé jog Az érintett jogosult arra, hogy az
adatkezeléssel Osszefiiggd tényekrdl és informdciokrél az adatkezelés
megkezdését megeldzden tdjékoztatast kapjon (Rendelet 13-14. cikk)

8.1.2. Az érintett hozzaférési joga Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tol
visszajelzést kapjon arra vonatkozdéan, hogy személyes adatainak kezelése
folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy
a személyes adatokhoz és a Rendeletben meghatarozott kapcsol6dd
informdciokhoz hozzaférést kapjon. (Rendelet 15. cikk).

8.1.3. A helyesbitéshez valé jog Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az
Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a rd vonatkozé pontatlan
személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult
arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd
nyilatkozat utjan torténd — kiegészitését. (Rendelet 16. cikk).
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8.1.4. A torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez val6 jog’) Az érintett jogosult arra,
hogy kérésére az Adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiill tordlje a ra
vonatkozd személyes adatokat, az Adatkezeld pedig koteles arra, hogy az
érintettre vonatkoz6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje,
ha a Rendeltben meghatéarozott indokok valamelyike fenndll. (Rendelet 17. cikk)

8.1.5. Az adatkezelés Korlatozasahoz valé jogAz érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Adatkezeld korlatozza az adatkezelést ha a rendeltben meghatarozott
feltételek teljesiilnek. (Rendelet 18. cikk)

8.1.6. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsolodé értesitési kotelezettség Az Adatkezeld minden
olyan cimzettet tdjékoztat valamennyi helyesbitésrol, torlésrdl vagy adatkezelés-
korlatoz4srodl, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy ardnytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az érintettet
kérésére az Adatkezel? tdjékoztatja e cimzettekrdl. (Rendelet 19. cikk)

8.1.7. Az adathordozhatésaghoz val6 jog A Rendeletben irt feltételekkel az érintett
jogosult arra, hogy a rd vonatkozd, éltala egy Adatkezeld rendelkezésére
bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben haszndlt, géppel olvashat6
formatumban megkapja, tovdbba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy
masik Adatkezelonek tovédbbitsa anélkiil, hogy ezt akaddlyoznd az az Adatkezeld,
amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta. (Rendelet 20. cikk)

8.1.8. A tiltakozashoz valé jog Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével
kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes adatainak a Rendelet 6.
cikk (1) bekezdésének e) pontjan (az adatkezelés kozérdekii vagy az
Adatkezeldre ruhdzott kézhatalmi jogositvany gyakorldsdnak keretében végzett
feladat végrehajtasdhoz sziikséges) vagy f) pontjan (az adatkezelés az Adatkezeld
vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikség.(Rendelet 21.
cikk)

8.1.9. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast Az
érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rd az olyan, kizarélag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapulé dontés hatalya, amely ra
nézve joghatdssal jarna vagy Ot hasonloképpen jelentés mértékben éErintené.
(Rendelet 22. cikk)

8.1.10. Korlatozasok Az Adatkezelére vagy adatfeldolgozoéra alkalmazand6 unids
vagy tagéllami jog jogalkotasi intézkedésekkel korlatozhatja a 12-22. cikkben és
a 34. cikkben foglalt, valamint a 12-22. cikkben meghatdrozott jogokkal és
kotelezettségekkel 6sszhangban (Rendelet 23. cikk).

8.1.11. Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrél Ha az adatvédelmi
incidens valdsziniisithetden magas kockdzattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsdgaira nézve, az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
tdjékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrdl. (Rendelet 34. cikk)

8.1.12. A feliigyeleti hatésagnal torténé panasztételhez valéo jog (hatdésagi
jogorvoslathoz valé jog) Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy
feligyeleti hat6sagndl — kiilonosen a szokdsos tartézkodasi helye, a munkahelye
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vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagdllamban —, ha az érintett
megitélése szerint a rd vonatkozé személyes adatok kezelése megsérti a
Rendeletet. (Rendelet 77. cikk)

;;;;;

jogMinden természetes és jogi személy jogosult a hatékony birdsagi
jogorvoslatra a feliigyeleti hatésdg rda vonatkozd, jogilag kotelezd ereju
dontésével szemben, vagy ha a feliigyeleti hatésag nem foglalkozik a panasszal,
vagy harom hoénapon beliil nem tdjékoztatja az érintettet a benyujtott panasszal
kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl vagy annak eredményérdl. (Rendelet 78.
cikk)

8.1.14. Az adatkezelovel vagy az adatfeldolgozéval szembeni hatékony birdsagi
jogorvoslathoz valé jogMinden érintett hatékony birdsdgi jogorvoslatra
jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak e rendeletnek nem
megfeleld kezelése kovetkeztében megsértették az e rendelet szerinti jogait.
(Rendelet 79. cikk)

9. FEJEZET
Az érintett kérelmének kezelése, intézkedési kitelezettség

9.1. Intézkedések az érintett kérelme alapjan

9.1.1. Az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem
beérkezésétdl szamitott egy honapon beliill tdjékoztatja az érintettet a jogai
gyakorldsdra irdnyul6 kérelme nyomdan hozott intézkedésekrdl. Sziikség esetén,
figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szdmat, ez a hatarido
tovabbi két honappal meghosszabbithaté. A hatdridé6 meghosszabbitasardl az
Adatkezeld a késedelem okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételétdl
szamitott egy honapon beliil tdjékoztatja az érintettet.

9.1.2.Ha az érintett elektronikus uton nyujtotta be a kérelmet, a tdjékoztatast lehetdség
szerint elektronikus dton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

9.1.3.Ha az Adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman,
késedelem nélkiil, de legkésobb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy hdnapon
beliil tdjékoztatja az érintettet az intézkedés elmaraddsanak okairdl, valamint
arrdl, hogy az érintett panaszt nyujthat be valamely feliigyeleti hatdsagnal, és
élhet birdsdgi jogorvoslati jogdval.

9.1.4. Adatkezeld a Rendelet 13. és 14. cikk szerinti informdacidkat és az érintett
jogairdl szolo tdjékoztatast (Rendelt 15-22. és 34. cikk) és intézkedést
dijmentesen biztositja. Ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan
vagy — kiilonosen ismétlddo jellege miatt — tilzo, az Adatkezeld, figyelemmel a
kért informacid vagy tdjékoztatds nyudjtasival vagy a kért intézkedés
meghozataldval jaré adminisztrativ koltségekre: 6.350,-Ft 0Osszegli dijat
szamithat fel, vagy megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést.A
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kérelem egyértelmiien megalapozatlan vagy tdlzé jellegének bizonyitdsa az
Adatkezel6t terheli.

9.1.5.Ha az Adatkezeldnek megalapozott kétségei vannak a kérelmet benytjtd
természetes  személy  kilétével  kapcsolatban, tovabbi, az  érintett
személyazonossaganak megerdsitéséhez sziikséges informédcidk nyujtasat
kérheti.

10.FEJEZET
Zaro rendelkezések

10.1. Hatalybalépés
A jelen szabdlyzat a kozzététel napjan 1ép hatalyba és érvényes a visszavondsig.

10.2. Szabalyzat megallapitasa és modositasa
A Szabdlyzat megéllapitasdra és modositdsara az Adatkezeld jogosult.

10.3. Intézkedések a szabalyzat megismertetése
E Szabdlyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni az Adatkezeld valamennyi
munkavallal6javal  (foglalkoztatottjaval), és a  munkavégzésre irdnyuld
szerzOdésekben el6 kell irni, hogy betartdsa és érvényesitése minden munkavallald
(foglalkoztatott) 1ényeges munkakori kotelezettsége. A munkaszerzddési kikotés
mintdja jelen szabdlyzat melléklete tartalmazza.

Mor, 2018. méjus 26.

Morho Kft.
Pallag Rébert iigyvezeto



