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FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Bevezetés

A Tarsulat jelen Szabdlyzat elfogadasaval is megerdsiti azon alapelvet, hogy a miikédése soran
felmer(il6 barmely, természetes személyek adatdval kapcsolatban felmerilé adatkezelési
tevékenységet kizardlag ugy végzi, hogy az minden tekintetben megfeleljen a Rendelet és az Infotv.
rendelkezéseinek.

1.2. A Szabdlyzat célja

1.2.1. A Szabalyzat célja azon bels6 szabdlyok megallapitasa és intézkedések megalapozasa, amelyek
biztositjak, hogy a Tarsulat természetes személyek adatainak kezelésével kapcsolatos barmely
tevékenysége megfeleljen a Rendelet és az Infotv. rendelkezéseinek.



1.2.2. A Szabalyzat célja tovabb3a, hogy a Rendeletnek, és az abban megfogalmazott, a személyes
adatok kezelésére vonatkozd elveknek (5. cikk) valé megfelelés Tarsulat altali igazolasara szolgdljon.

1.3. A Szabalyzat hatdlya

1.3.1. A jelen Szabdlyzat hatdlya természetes személyekre vonatkozd személyes adatok Tarsulat altali
kezelésére terjed ki.

1.3.2. Egyéni véllalkozo, egyéni cég, esetleges Gstermeld lgyfeleket e szabalyzat alkalmazasaban
természetes személynek kell tekinteni.

1.3.3. A Szabalyzat hatdlya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi személyekre
vonatkozik, beleértve a jogi személy nevét és formajat, valamint a jogi személy elérhetGségére
vonatkozo adatokat.

1.4. Fogalom-meghatarozasok

A jelen Szabdlyzat alkalmazasaban iranyadd fogalom-meghatarozasok (Rendelet (4) cikk):



a) ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”) vonatkozé
barmely informacio; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett mddon,
kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozo adat, online azonositd vagy a
természetes személy testi, fiziolégiai, genetikai, szellemi, gazdasdgi, kulturalis vagy szocidlis
azonossdagdra vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithaté;

b) ,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
madon végzett barmely muvelet vagy m(iveletek 6sszessége, igy a gyUjtés, rogzités, rendszerezés,
tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés,
tovabbitds, terjesztés vagy egyéb mddon torténd hozzaférhetvé tétel Gtjan, 6sszehangolds vagy
Osszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

c) ,az adatkezelés korlatozasa”: a tarolt személyes adatok megjel6lése jovSbeli kezelésiik korlatozasa
céljabal;

d) ,profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja, amelynek
soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fliz6d6 bizonyos személyes jellemz6k
értékelésére, killondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasdagi helyzethez, egészségi allapothoz,
személyes preferencidkhoz, érdekl6déshez, megbizhatdsaghoz, viselkedéshez, tartdzkodasi helyhez
vagy mozgdshoz kapcsolddd jellemzSk elemzésére vagy elérejelzésére hasznaljak;

e) ,alnevesités”: a személyes adatok olyan mddon torténé kezelése, amelynek kdvetkeztében
tovabbi informacidk felhaszndlasa nélkil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes adat
mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informacidt kilon
taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy
azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

f) ,nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomdanya, amely meghatdrozott ismérvek
alapjan hozzaférhetd;

270,

g) ,adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb
szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6nalléan vagy masokkal egylitt
meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az
adatkezel6t vagy az adatkezel6 kijelolésére vonatkozo kilénos szempontokat az unids vagy a
tagallami jog is meghatarozhatja;

h) ,,adatfeldolgozd”: az a természetes vagy jogi személy, kbzhatalmi szerv, igyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;

i) ,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, Ggynokség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetlenil attdl, hogy harmadik fél-e. Azon
kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagdllami joggal
0sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok
e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelel6en az
alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak;

j) ,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozéval vagy azokkal a
személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozd kozvetlen irdnyitdsa alatt a személyes adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak;



k) ,,az érintett hozzajaruldsa”: az érintett akaratdnak dnkéntes, konkrét és megfelel§ tajékoztatason
alapulé és egyértelm kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetlenil kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érinté személyes
adatok kezeléséhez;

I) ,adatvédelmiincidens”: a biztonsdg olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mds mddon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatdsat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

A tovabbi fogalom-meghatarozasokat a Rendelet (4) cikke 13-26. alpont alatt rogziti.

FEJEZET

AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA

2.1. Adatkezelés szerz6dés alapjan, kivételes esetben érintett hozzajaruldsaval

2.1.1. A Tarsulat természetes személyek adatait kizardlag szerz6dés teljesitésével dsszefliggésben
(mint jogalapon) kezeli, kivételes esetben, amennyiben adatkezelésre nem szerz6dés megkotése
érdekében keril sor, a természetes személyek adatai kezeléséhez szlikséges el6zetes hozzajarulast az
1. szdmu melléklet szerinti tartalommal kéri a Tarsulat.

2.1.2. A Tarsulat nem kotheti szerz6dés megkotését, teljesitését olyan személyes adatok kezeléséhez
vald hozzdjarulas megaddsahoz, amelyek nem szlikségesek a szerz6dés teljesitéséhez, de a
partnereivel kotendé szerz6dések megkotéséhez elengedhetetleniil sziikséges adatok hianyaban a
szerzBdési ajanlatot visszautasithatja és az adatkezelést megsziintetheti.

2.1.3. Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval kerlt sor, az adatkezel6 a felvett
adatokat torvény eltéré rendelkezésének hianyaban a ra vonatkozé jogi kdtelezettség teljesitése
céljabol tovabbi kiilon hozzajarulas nélkil, valamint az érintett hozzajaruldsanak visszavonasat
kovetben is kezelheti.



2.1.4. ATarsulat a 2. szdmu melléklet szerinti dltalanos adatkezelési tajékoztatdjat honlapjan, a
www.velezderdo.hu oldalon elérhet6vé teszi az érintettek szamara. E tajékoztatd célja, hogy az
érintetteket e nyilvanosan is elérhet6 formdaban az adatkezelés megkezdése el6tt és annak folyaman
is egyértelmUien és részletesen tdjékoztassa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy
kiilonosen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés idGtartamardl, arrdl, ha az érintett személyes adatait az adatkezel6 az
Infotv. 6. & (5) bekezdése alapjan kezeli, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A
tdjékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati
lehetdségeire is. E tajékoztatd elérhetdségérdl az érintetteket tdjékoztatni kell.

2.1.5. A jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapuld adatkezelés az érintett hozzajarulasatol
fliggetlen, mivel azt az adatkezelést torvény hatarozta meg. Az érintettel az adatkezelés megkezdése
el6tt ez esetben kozolni kell, hogy az adatkezelés kotelezd, tovdbba az érintettet az adatkezelés
megkezdése el6tt egyértelmien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos
minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az adatkezelés id6tartamardl, arrdl, ha az érintett személyes
adatait az adatkezeld a rd vonatkozé jogi kotelezettség alapjan kezeli, illetve arrdl, hogy kik
ismerhetik meg az adatokat. A tdjékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos
jogaira és jogorvoslati lehetGségeire is. Kotelez6 adatkezelés esetén a tajékoztatas megtorténhet az
el6bbi informdacidkat tartalmazo jogszabalyi rendelkezésekre vald utalds nyilvdnossagra hozatalaval
is.

FEJEZET

SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK



3.1. Szerz6d6 partnerek adatainak kezelése, nyilvantartdsa

3.1.1. A Tarsulat szerz6dés teljesitése jogcimén a szerz6dés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerz6dési kedvezmény nyljtasa céljabdl kezeli a vele szerz6dott természetes személy nevét,
szliletési nevét, sziiletési idejét, anyja nevét, lakcimét, addazonosito jelét, addszamat, személyi
igazolvany szamat, telefonszamat, e-mail cimét, honlap-cimét, bankszamlaszamat, online
azonositéjat. A jelen pontban megjelolt adatkezelés jogszer(inek mindsul akkor is, ha az adatkezelés a
szerz6dés megkotését megel6z6en az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges. A
személyes adatok cimzettjei: a Tarsulat munkavallaléi, konyvelési, addzasi feladatokat ellato
partnerei és adatfeldolgozdi. A személyes adatok taroldsanak id6tartama: a szerz6dés megsziinését
kovetd 8 év.

3.1.2. Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerzGdés teljesitése jogcimén alapul, a tdjékoztatds torténhet a szerz6désben vagy az
adatkezelési tajékoztatdban. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozé részére térténd
atadasardl tajékoztatni kell. A természetes személyek tajékoztatdsanak mintajat a Szabdlyzat 3.
szamu melléklete tartalmazza.

3.2. Jogi személy ligyfelek természetes személy képviselGinek elérhetdségi adatai

3.2.1. A kezelhet6 személyes adatok kore: a természetes személy neve, cime, telefonszama, e-mail
cime, online azonositdja.

3.2.2. A személyes adatok kezelésének célja: a Tarsulat jogi személy partnerével kotott szerz6dés
teljesitése, Uzleti kapcsolattartds, jogalapja: az érintett hozzajarulasa.



3.2.3. A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategdridi: a Tarsulat munkavallaldi.

3.2.4. A személyes adatok tarolasanak id6tartama: az Gzleti kapcsolat, illetve az érintett képviselGi
mindségének fennallasat kbvet6 8 évig.

3.2.5. Ajogi személy ugyfél képviselGjével ismertetni kell az adatkezelés céljat, jogalapjat, a kezet
adatok korét, cimzettjét és az adatkezelés idGtartamat, és a hozzdajarulast a jogi személlyel kotott
Ggyféllel kotott szerz6déshez kell mellékelni, vagy annak részévé tenni, a 4. szamu melléklet szerinti
szovegezéssel.

MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

4.1. Munkalgyi, személyzeti nyilvantartas

4.1.1. A munkavallaloktdl kizardlag olyan adatok kérhet6k és tarthatdk nyilvan, valamint olyan
munkakaori orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetdk, amelyek munkaviszony létesitéséhez,
fenntartasahoz és megsziintetéséhez, illetve a szocialis-jéléti juttatasok biztositasahoz sziikségesek és
a munkavallalé személyhez f(iz6d6 jogait nem sértik.



4.1.2. A Tarsulat munkaltatdi jogos érdekeinek érvényesitése (Rendelet 6. cikk (1) bekezdése f))
jogcimén munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése céljabdl kezeli a munkavallalé alabbi
adatait:

név,

szlletési név,

szliletési ideje,

anyja neve,

lakcime,

allampolgarsaga,

addazonosito jele,

TAJ szama,

nyugdijas térzsszam (nyugdijas munkavallalé esetén),
telefonszam,

e-mail cim,

személyi igazolvany szama,

lakcimet igazold hatdsagi igazolvany szama,
bankszamlaszama,

online azonositd (ha van),

munkdba lépésének kezd6 és befejezd id6pont;ja,
munkakoér,

iskolai végzettségét, szakképzettségét igazolé okmany masolata,
fénykép,

Onéletrajz,

munkabérének 6sszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival kapcsolatos adatok,

a munkavallalé munkabérébdl joger6s hatarozat vagy jogszabdly, illetve irasbeli hozzajaruldsa alapjan
levonando tartozast, illetve ennek jogosultsagat,

a munkavallalé munkdjanak értékelése,
a munkaviszony megsz(inésének mddja, indokai,
munkakortdl figgbéen erkodlcsi bizonyitvanya

a munkakoéri alkalmassagi vizsgalatok 6sszegzése,



magan-nyugdijpénztari és onkéntes kélcsonods biztositd pénztdri tagsdg esetén a pénztar
megnevezése, azonositd szdma és a munkavallalo tagsagi szama,

kilfoldi munkavallalé esetén atlevélszam; munkavallalasi jogosultsagot igazolé dokumentumadanak
megnevezését és szama,

29 munkavallalét ért balesetek jegyz6kényveiben rogzitett adatokat;

a joléti szolgaltatds, kereskedelmi szallashely igénybe vételéhez sziikséges adatokat;

a Tarsulatnal biztonsagi és vagyonvédelmi célbdl alkalmazott kamera és beléptets rendszer,

illetve a helymeghatarozé rendszerek altal rogzitett adatokat.

4.1.3. Betegségre vonatkozd adatokat a munkaltaté csak a Munka Térvénykonyvben meghatarozott
jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabdl kezel.

4.1.4. A személyes adatok cimzettjei: a munkaltaté vezetSje, munkaltatdi jogkor gyakorldja, a
Tarsulat munkaigyi feladatokat ellaté munkavallaléi és adatfeldolgozéi.

4.1.5. A Tarsulat tulajdonosai részére csak a vezetd allasu munkavallalék személyes adatai
tovabbithatok.

4.1.6. A személyes adatok taroldsanak idétartama: a munkaviszony megsziinését kovetd 8 év.

4.1.7. Az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az adatkezelés a Munka
torvénykonyvén és a munkaltato jogos érdekeinek érvényesitésén alapul



4.1.8. A munkaltaté a munkaszerz6dés megkotésével egyidejlileg a jelen szabdlyzat 5. szamu
melléklete szerinti Tdjékoztatd ataddsdval tajékoztatja a munkavallalét személyes adatainak
kezelésérdl és a személyhez fliz6d6 jogokrdl.

4.2. Felvételre jelentkez6 munkavallalok adatainak kezelése, palyazatok, dnéletrajzok

4.2.1. A kezelhet6 személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési ideje, helye, anyja
neve, lakcim, képesitési adatok, fénykép, telefonszam, e-mail cim, a jelentkez6rél készitett
munkaltatoi feljegyzés (ha van). A jelentkez6ktdl a jelentkezéssel egyidejlileg hozzajarulast kell kérni
személyes adataik kezeléséhez az 1. szamu melléklet szerinti tartalommal.

4.2.2. A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbirdlasa, a kivalasztottal
munkaszerz6dés kotése. Az érintettet tajékoztatni kell arrdl, ha a munkaltaté nem 6t valasztotta az
adott allasra.

4.2.3. Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

4.2.4. A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: a Tarsulatnal munkaltatéi jogok
gyakorldsdra jogosult vezetd, munkaligyi feladatokat ellaté munkavallalok.



4.2.5. A személyes adatok taroldsanak id6tartama: A jelentkezés, palyazat elbiralasaig. A ki nem
valasztott jelentkez6k személyes adatait tordlni kell. Tordlni kell annak adatait is, aki jelentkezését,
palydzatat visszavonta.

4.2.6. A munkaltato csak az érintett kifejezett, egyértelm( és 6nkéntes hozzajarulasa alapjan 6rizheti
meg a palydzatokat, feltéve, ha azok megé6rzésére a jogszabalyokkal 6sszhangban allé adatkezelési
célja elérése érdekében sziikség van. Ezen hozzajarulast a felvételi eljaras lezardsat kovetGen kell
kérni a jelentkez6ktél.

4.2.7. A munkaeré-felvételre vonatkozo nyilvantartas mintajat a Szabdlyzat 6. szdmu melléklete
tartalmazza.

FEJEZET

JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

5.1. Adatkezelés ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabdl

5.1.1. A Tarsulat jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben elGirt ado és szamviteli
kotelezettségek teljesitése (konyvelés, addzas) céljabdl kezeli a vele Uzleti kapcsolatba 1épé
természetes személyek torvényben meghatarozott adatait. A kezelt adatok az altalanos forgalmi
adorodl szol6 2017. évi CXXVIL. tv. 169.§, és 202.§-a alapjan kiilondsen: addszdm, név, cim, addzasi
statusz, a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény 167.§-a alapjan: név, cim, a gazdasagi miveletet
elrendeld személy vagy szervezet megjel6lése, az utalvanyozo és a rendelkezés végrehajtasat igazold
személy, valamint a szervezettél fligg6en az ellendr aldirdsa; a készletmozgasok bizonylatain és a
pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a befizet6 alairasa, a személyi



jovedelemadordl sz6lé 1995. évi CXVII. torvény alapjan: vallalkozéi igazolvany szama, 6stermeldi
igazolvany szdma, addazonosité jel.

5.1.2. A személyes adatok tarolasanak id6tartama a jogalapot adé jogviszony megsz(inését kovetd 8
év.

5.1.3. A személyes adatok cimzettjei: a Tarsulat addzasi, konyvviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi feladatait ellatd partnerei és adatfeldolgozéi.

5.2. Kifizet6i adatkezelés

5.2.1. A Tarsulat jogi kdtelezettség teljesitése jogcimén, torvényben elGirt ado és
jarulékkotelezettségek teljesitése (adod-, addelbleg, jarulékok megallapitasa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositdsi, nyugdij ligyintézés) céljabol kezeli azon érintettek — munkavallalok,
csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatasban részesiilék — adétérvényekben elGirt személyes
adatait, akikkel kifizetGi (2017. évi CL. torvény az addzas rendjérdl (Art.) 7.§ 31.) kapcsolatban all. A
kezelt adatok korét az Art. 50.§-a hatarozza meg, kilon is kiemelve ebbél: a természetes személy
természetes személyazonositd adatait (ideértve az el6z6 nevet és a titulust is), nemét,
allampolgarsagat, a természetes személy addazonositd jelét, tadrsadalombiztositasi azonosité jelét
(TAJ szam). Amennyiben az adétorvények ehhez jogkdvetkezményt fliznek, a Tarsulat kezelheti a
munkavallalok egészségligyi (Szja tv. 40.8) és szakszervezeti (Szja 47.§(2) b./) tagsagra vonatkozé
adatokat adé és jarulékkotelezettségek teljésités (bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi ligyintézés)
céljabal.

5.2.2. A személyes adatok taroldasanak id6tartama a jogalapot adé jogviszony megsz(inését kdvet6 8
év.



5.2.3. A személyes adatok cimzettjei: a Tarsulat addzasi, bérszamfejtési, tarsadalombiztositdsi
(kifizet6i) feladatait ellatd partnerei és adatfeldolgozéi.

FEJEZET

ADATBIZONSAGI! INTEZKEDESEK

6.1. Adatbiztonsagi intézkedések

6.1.1. A Térsulat valamennyi célu és jogalapu adatkezelése vonatkozasaban a személyes adatok
biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani
azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az Infotv. érvényre juttatasahoz sziikségesek.

6.1.2. Az Adatkezel6 az adatokat megfelel intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvdnossagra hozatal vagy az
azokhoz valé jogosulatlan hozzaférés ellen. A Tarsulat adatokat papir alapon (elzart helyen) és
szamitégépeken tarol, a tarolt adatok heti rendszerességgel kiilsé tarhelyen mentésre keriilnek

6.1.3. A Tarsulat a személyes adatokat bizalmas adatként mindgsiti és kezeli. A személyes adatokhoz
valé hozzaférést a Tarsulat korlatozza.



6.1.4. A Tarsulat az informatikai rendszereket t(izfallal védi, és virusvédelemmel latja el.

6.1.5. A Tarsulat az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitégépes program Utjan végzi,
amely megfelel az adatbiztonsag kbvetelményeinek. A program biztositja, hogy az adatokhoz csak
célhoz kototten, ellen6rzott koriilmények kdzott csak azon személyek férjenek hozza, akiknek a
feladataik ellatasa érdekében erre sziikségiik van.

6.1.6. A Tarsulat a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus Uton folytatott
bejové és kimend kommunikacio ellenGrzésérdl.

6.1.7. A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levé iratokhoz csak az illetékes ligyintéz6k
férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkaligyi és egyéb személyes adatokat tartalmazé iratokat
biztonsagosan elzarva kell tartani.

6.1.8. A Tarsulat biztositja az adatok és az azokat hordozé eszk6zok, iratok megfelel6 fizikai védelmét.

FEJEZET

ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

7.1. Az adatvédelmi incidens fogalma



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

7.1.2. A leggyakoribb incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon elvesztése, személyes
adatok nem biztonsagos tarolasa (pl. szemetesbe dobott fizetési papirok); adatok nem biztonsagos
tovabbitdsa, Ugyféllistak illetéktelen masoldsa, tovabbitasa, szerver elleni tdmadasok, honlap
feltorése.

7.2. Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

7.2.1. Adatvédelmi incidensek megelGzése, kezelése, a vonatkozé jogi el6irdsok betartasa a Tarsulat
vezet6jének feladata.

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

7.2.3. Amennyiben a Tarsulat ellen6rzésre jogosult munkavallaléi a feladataik ellatdsa soran
adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesitenilik kell a Tarsulat vezetdjét.



7.2.4. A Tarsulat munkavallaldi kotelesek jelenteni a Tarsulat vezetdjének, vagy a munkaltatdi jogok
gyakorldjanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utald eseményt észlelnek.

7.2.5. Adatvédelmi incidens bejelenthet6 a Tarsulat kozponti e-mail cimén, telefonszaman, amelyen a
munkavallalok, szerz6dd partnerek, érintettek jelenteni tudjak az alapul szolgalé eseményeket,
biztonsagi gyengeségeket.

7.2.6. Adatvédelmi incidens bejelentése esetén a Tarsulat vezet6je haladéktalanul megvizsgdlja a
bejelentést, ennek sordn azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy valédi incidensrdl, vagy
téves riasztasrol van sz6. Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

az incidens bekovetkezésének idGpontjat és helyét,

az incidens leirasat, koralményeit, hatasait,

az incidens sordn kompromittalédott adatok korét, szamossdagat,
a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

a kar megelGzése, elhdritdsa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

7.2.7. Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat
be kell hatdrolni, el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekovetkezését alatamaszto
bizonyitékok begyljtésérél és megdrzésérdl. Ezt kovetSen lehet megkezdeni a karok helyreallitasat és
a jogszer(i m(ikodés visszaallitasat.

7.3. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa



7.3.1. Az adatvédelmi incidensekrél nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:

a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

c) az adatvédelmi incidens id6pontjat,

d) az adatvédelmi incidens korilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést elGird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

7.3.2. A nyilvantartdsban szerepl6 adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat 5 évig meg kell
Grizni.

FEJEZET

AZ ERINTETT SZEMELY JOGAI

ElGzetes tajékozddashoz vald jog

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel 6sszefliggs tényekrél és informaciokrol az
adatkezelés megkezdését megel6zGen tajékoztatast kapjon.

(Rendelet 13-14. cikk)

Az érintett hozzaférési joga



Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6t6l visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult
arra, hogy a személyes adatokhoz és a Rendeletben meghatarozott kapcsolédd informacidkhoz
hozzaférést kapjon. (Rendelet 15. cikk).

A helyesbitéshez valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra
vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult
arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészit6 nyilatkozat utjan torténd —
kiegészitését. (Rendelet 16. cikk).

A torléshez valé jog (,,az elfeledtetéshez vald jog”)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkil tordlje a ra
vonatkozo személyes adatokat, az Adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozd
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkil térélje, ha a Rendeletben meghatarozott indokok
valamelyike fennall. (Rendelet 17. cikk)

Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 korlatozza az adatkezelést ha a rendeltben
meghatarozott feltételek teljesiilnek. (Rendelet 18. cikk)

A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korlatozasahoz
kapcsolddo értesitési kotelezettség



Az Adatkezel6 minden olyan cimzettet tdjékoztat valamennyi helyesbitésrél, torlésrél vagy
adatkezelés-korlatozasrdl, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy ardnytalanul nagy er6feszitést igényel. Az érintettet kérésére az
Adatkezel6 tajékoztatja e cimzettekrdl. (Rendelet 19. cikk)

Az adathordozhatdsaghoz valé jog

A Rendeletben irt feltételekkel az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozé, altala egy Adatkezel6
rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashaté
formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik Adatkezel6nek
tovabbitsa anélkil, hogy ezt akadalyoznd az az AdatkezelS, amelynek a személyes adatokat a
rendelkezésére bocsatotta. (Rendelet 20. cikk)

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 kdzérdek(i vagy az
AdatkezelGre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges) vagy f) pontjan (az adatkezelés az Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos
érdekeinek érvényesitéséhez szlikség. (Rendelet 21. cikk)

Automatizalt dontéshozatal egyedi tigyekben, beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizarélag automatizalt adatkezelésen —
ideértve a profilalkotdst is — alapuld dontés hatalya, amely ra nézve joghatassal jarna vagy 6t
hasonléképpen jelentés mértékben érintené. (Rendelet 22. cikk)



Korlatozasok

Az Adatkezel6re vagy adatfeldolgozdéra alkalmazandd unids vagy tagdllami jog jogalkotasi
intézkedésekkel korlatozhatja a 12—22. cikkben és a 34. cikkben foglalt, valamint a 12—-22. cikkben
meghatarozott jogokkal és kotelezettségekkel 6sszhangban (Rendelet 23. cikk).

Az érintett tdjékoztatdsa az adatvédelmi incidensrél

Ha az adatvédelmi incidens valészinlsithet6en magas kockdzattal jar a természetes személyek jogaira
és szabadsdagaira nézve, az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkil tdjékoztatja az érintettet az
adatvédelmi incidensrdl.

(Rendelet 34. cikk)

A fellgyeleti hatdsagnal torténé panasztételhez vald jog (hatdsagi jogorvoslathoz valé jog)

Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy felligyeleti hatdsagnal — kiilondsen a szokasos
tartézkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban —, ha az
érintett megitélése szerint a ra vonatkozd személyes adatok kezelése megsérti a Rendeletet.
(Rendelet 77. cikk)

A fellgyeleti hatdsaggal szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz valé jog



Minden természetes és jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a felligyeleti hatdsag
ra vonatkozé, jogilag kotelez6 erejl dontésével szemben, vagy ha a felligyeleti hatésdg nem
foglalkozik a panasszal, vagy hdrom hénapon beliil nem tajékoztatja az érintettet a benyujtott
panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrél vagy annak eredményérél. (Rendelet 78. cikk)

Az adatkezelGvel vagy az adatfeldolgozdval szembeni hatékony birdsdgi jogorvoslathoz vald jog

Minden érintett hatékony birésagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes
adatainak e rendeletnek nem megfelel§ kezelése kdvetkeztében megsértették az e rendelet szerinti
jogait. (Rendelet 79. cikk)

FEJEZET

AZ ERINTETT KERELMENEK ELOTERJESZTESE,

AZ ADATKEZELO INTEZKEDESEI

9.1. Intézkedések az érintett kérelme alapjan

9.1.1. ATarsulat, mint adatkezel6 (Adatkezel8) indokolatlan késedelem nélkil, de mindenféleképpen
a kérelem beérkezését6l szamitott egy hdnapon belil tdjékoztatja az érintettet a jogai gyakorlasara
iranyuld kérelme nyoman hozott intézkedésekrél.



9.1.2. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hataridé
tovabbi két honappal meghosszabbithatd. A hataridé meghosszabbitasardl az Adatkezeld a
késedelem okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételétél szamitott egy hdnapon beldl
tdjékoztatja az érintettet.

9.1.3. Ha az érintett elektronikus Uton nyujtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehetdség szerint
elektronikus uton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

9.1.4. Ha az Adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de
legkésGbb a kérelem beérkezésétsl szamitott egy hdnapon beliil tdjékoztatja az érintettet az
intézkedés elmaradasanak okairdl, valamint arrél, hogy az érintett panaszt nyujthat be valamely
fellgyeleti hatésagnal, és élhet birésagi jogorvoslati jogaval.

9.1.5. A Tarsulat, mint Adatkezel6 a Rendelet 13. és 14. cikk szerinti informacidkat és az érintett
jogairdl sz6l6 tajékoztatast (Rendelt 15-22. és 34. cikk) és intézkedést dijmentesen biztositja. Ha az
érintett kérelme egyértelm(ien megalapozatlan vagy — kilondsen ismétl6d6 jellege miatt — tulzo, az
Adatkezeld, figyelemmel a kért informdcid vagy tdjékoztatds nyujtasaval vagy a kért intézkedés
meghozataldval jaré adminisztrativ koltségekre megtagadhatja a kérelem alapjan torténd
intézkedést.

A kérelem egyértelmlen megalapozatlan vagy tulzé jellegének bizonyitasa az AdatkezelGt terheli.

9.1.6. Ha a Tarsulatnak, mint Adatkezel6nek megalapozott kétségei vannak a kérelmet benyujtéd
természetes személy kilétével kapcsolatban, tovabbi, az érintett személyazonossaganak
megerdsitéséhez sziikséges informacidk nydjtasat kérheti.



FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

10.1. A Szabalyzat megallapitdsa és médositasa

A Szabalyzat megallapitasara és mddositdsdra a Tarsulat ligyvezet6je jogosult.

10.2. Intézkedések a szabalyzat megismertetése

E Szabdlyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni a Tarsulat valamennyi munkavallaléjaval
(foglalkoztatottjaval), és a munkavégzésre iranyuld szerz6désekben el6 kell irni, hogy betartdsa és
érvényesitése minden munkavallald (foglalkoztatott) [ényeges munkakori kotelezettsége. A
munkaszerz6dési kikotés mintajat jelen szabalyzat 7. szamu melléklete tartalmazza.

Sajovelezdi Erd6birtokossagi Tarsulat székhely
3656 Sajovelezd Széchényi ut 49.

+36302549822



