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l. Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat célja, fogalmi meghatarozasok
1.1. A szabalyzat célja

Az Adatkezelési szabalyzat (a tovabbiakban Szabalyzat) célja, hogy az Erd
és Térsége Vizikozml Kft. (a tovabbiakban: ,Tarsasag”) altal kezelt
személyes adatok tekintetében biztositsa az adatkezelésre, az adatok
védelmére, az adatbiztonsagra vonatkoz6é kovetelmények betartasat a
hatalyos adatvédelmi és adatkezelési jogszabalyoknak megfelel6en.

F6ébb adatvédelmi jogszabalyok:

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a
95/46/EK iranyelv hatalyon kivil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi
rendelet)” szold6 Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU)
2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR).

Az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény (Infotv.).

A tovabbi, a személyes adatkezelés szempontjabdl relevans szabalyok
jegyzékét az Adatkezelési Nyilvantartas tartalmazza.

Amennyiben a jelen Szabalyzatban nem kerll kilén meghatarozasra a
Tarsasag kotelezettségi kdrébe tartozd, végrehajtando feladatokat a Tarsasag
nevében ellatd, végrehajté szervezet, abban az esetben azokat mindig az
Adatkezelési Nyilvantartas alapjan, az adott adatkezelési cél vonatkozasaban,
az adatkezelésért felelés szervezet koteles ellatni.

1.2. Fogalmi meghatarozasok
Tarsasag: a tarsasagon az Erd és Térsége Vizikdzm( Kft-t. kell érteni.

,szemelyes adat”. azonositott vagy azonosithaté természetes személyre
(»€rintett”) vonatkozé barmely informacio; azonosithatdé az a természetes
szemely, aki kOzvetlen vagy kozvetett mddon, kulonosen valamely azonosito,
példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a
természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara vonatkozd egy vagy tobb tényezé alapjan
azonosithato;
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,KUldonleges adat’: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi
vagy vilagnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utalo
személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi azonositasat
célz6 genetikai és biometrikus adatok, az egészségugyi adatok és a
természetes személyek szexualis életére vagy szexualis iranyultsagara
vonatkozo személyes adatok;

,adatkezelés”. a szemeélyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt modon végzett barmely muivelet vagy miuveletek
Osszessége, igy a gydjtés, rogzités, rendszerezeés, tagolas, tarolas, atalakitas
vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kdzlés tovabbitas,
terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetéve tétel atjan,
Osszehangolas vagy  0sszekapcsolas, korlatozas,  torlés, illetve
megsemmisités;

,<Adatkezelési Nyilvantartas”. A Tarsasag adatkezelési tevékenységeirdl
vezetett nyilvantartasa az adatkezelés céljardl, az érintettek és a személyes
adatok kategériardl, a cimzettek kategériardl, adatok Orzési idejérél, az
adatkezelés jogalapjardl, az adatok forrasaral;

,adatfeldolgozd”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv,
ugynokség vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében
személyes adatokat kezel;

,cimzett”. az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ugynokseég
vagy barmely egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik,
fuggetlendl attél, hogy harmadik fél-e. Azon kézhatalmi szervek, amelyek egy
egyedi vizsgalat keretében az uniés vagy a tagallami joggal 6sszhangban
férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem minésllnek cimzettnek; az
emlitett adatok e k6zhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi
szabalyoknak;

,az érintett hozzajarulasa”. az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és
megfeleldé tajékoztatason alapuld és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az
érintett nyilatkozat vagy a megerésitést félreérthetetlendl kifejezd cselekedet
utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok
kezeléséhez;

,2adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sérulése, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kdzlését vagy
az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi;
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,Kotelez6 ereja vallalati szabalyok™ a személyes adatok védelmére vonatkozo
szabalyzat, amelyet az Unid valamely tagallamanak teruletén tevékenységi
hellyel rendelkez6 adatkezel6 vagy adatfeldolgoz6 egy vagy tobb harmadik
orszagban a személyes adatoknak az ugyanazon vallalkozascsoporton vagy
k0zO0s gazdasagi tevékenységet folytatd vallalkozasok ugyanazon csoportjan
bellli adatkezelé vagy adatfeldolgozo részérél torténd tovabbitasa vagy ilyen
tovabbitasok sorozata tekintetében kovet.

2. A szabalyzat hatalya
2.1. Személyi hataly

A Szabalyzat szervezeti hatalya kiterjed:

a Tarsasag minden szervezeti egységre,

a Tarsasag minden munkatarsara, vezetd tisztviselbire, és az egyéb
munkavégzésre iranyuld jogviszonyban all6 személyekre (a tovabbiakban
Munkavallald), akik vonatkozasaban a személyes adatok kezelése
el6fordulhat,

a Tarsasag adatkezel6 és/vagy adatfeldolgozd tevékenységi korében
adatkezelési tevékenysegeket vegz6 személyekre,

. azon természetes személyekre, akikkel kapcsolatban a Tarsasag személyes

adatokat kezel vagy feldolgoz (Erintett).

A jelen szabalyozasban foglaltak érvényre juttatdsa érdekében a
Szabalyzatban foglaltak betartasat a kilsé partnerekkel kotott és védett
adatok kezelését érintd szerz6désekben és megallapodasokban kotelezéen
el6 kell irni. Ennek végrehajtasaért a Tarsasag Ugyvezet6 Igazgatoja felelds.

2.2. Targyi hataly

A jelen Szabalyzat targyi hatalya kiterjed:
a Szabalyzat személyi hatalya ala tartozok altal a fenti adatkezelési célokkal
és eszkOzokkel 6sszefliggésben az adatkezelési tevékenységek soran kezelt
vagy feldolgozott, illetve barmely adathordozon tarolt személyes adatokra,
beleértve a munkatarsak és az Ugyfelek, egyéb szerz8déses partnerek
munkavallaléinak adatait is, valamint
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b. minden adatkezelési tevékenységre, beleértve

a nyilvantartast,

a hozzaféreést,

a hozzaféreési jogosultsagok kezelését,

a feldolgozast (beleértve a rogzitést, médositast),
az adattarolast,

az adattovabbitast,

a nyilvanossagra hozatalt és

az archivalast, az adattorlést, megsemmisitest.

A tarsasag kulonosen, de nem kizarolagosan az alabbi adatokat kezeli:

Természetes azonosité adat klildéndsen (azonositd és leird adatok):

név (csaladi vezeték- és keresztnév)
szlletési név (vezeték- és keresztnév)
szuletési hely, id6

anyja szlletési neve (vezeték- és keresztnév)
lakohely, tartézkodasi hely

Mesterséges azonosité adat (matematikai vagy mas algoritmus szerint
generalt adatok):

személyi azonosito kéd
tarsadalombiztositasi azonosito jel (TAJ)
adoazonosité jel

személyi igazolvany szama

lakcimkartya szama

utlevél szama

Egyéb adatok:

bankszamlaszam
telefonszam
e-mail cim

A Tarsasag az érintettek kulonleges adatai kozul kizardlag az egészségi
allapotra vonatkozé adatokat kezeli.

A Tarsasag altal kezelt adatok részletes leirasat az Adatleltar tartalmazza.
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.
A Tarsasag adatvédelmi szervezete

1. Ugyvezetd Igazgaté

Az adatvédelem els6é szamu felelése a Tarsasagnal az Ugyvezetd
igazgato.

Feladatai:
gondoskodik a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogelvek
ervényesulesérdl;
gondoskodik az  adatkezelési muiveletekre  vonatkoz6  utasitasok
jogszeriségeérdl;
gondoskodik az adatok biztonsagardl, az ehhez szikséges szervezési és
technikai intézkedések meghozatalardl, eljarasi szabalyok kialakitasarol;
gondoskodik az adatvédelemmel 6sszefliggd tevékenységek és felelbsségek
korultekintd és egyertelm( elhatarolasarol;
biztosita a Szabalyzatban meghatarozott feladatokhoz a szikséges
er6forrasokat;
kinevezi és évente beszamoltatja az adatvédelmi tisztségvisel6t és ellenérzi a
munkajat.

2. Adatvédelmi tisztvisel6 (DPO)
Kijelolés

A GDPR alapjan a Tarsasag koteles adatvédelmi tisztvisel6t (Data
Protection Officer - a tovabbiakban DPOQO) kijelolni. A DPO-t a szakmai
ratermettség és kulondsen az adatvédelmi jog és gyakorlat szakeértdi szint(
ismerete, valamint a DPO feladatkorok ellatasara valé alkalmassag alapjan
kell kijeldIni.

A DPO nevét és elérhet6ségét az 1. sz fuggelék tartalmazza.

Jogallasa

A Tarsasag biztositja, hogy a DPO a feladatai ellatasaval kapcsolatban
utasitasokat senkitél ne fogadjon. A Tarsasag a DPO-t a feladatai ellatasa
miatt nem bocsathatja el, szankcidval nem sujthatja. A DPO a feladatai
ellatasaval kapcsolatban kozvetlenil a Tarsasag Ugyvezeté Igazgatdjanak
tartozik felel6sséggel.

A DPO feladatai:
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tajékoztatast és szakmai tanacsot ad a Tarsasag alkalmazottai részere a
GDPR, valamint egyéb unids vagy hazai adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettsegeikkel kapcsolatban;

ellenérzi a GDPR-nak, egyéb unios vagy hazai rendelkezéseknek valo
megfelelést, a jelen Szabalyzatnak és az adatvédelemmel 6sszefliggd egyéb
belsé szabalyzatnak torténé megfelelést, ennek keretében felelbés a jelen
Szabalyzat és a Szabalyzat részét képez6 formanyomtatvanyok és
mellékletek elkészitéséért és naprakészen tartasaéert, kulonds tekintettel
feleloés a Tarsasag Adatkezelési Nyilvantartdsanak elkészitéséért és
naprakészen tartasaeért;

ellenérzi az adatkezeléssel kapcsolatos tarsasagi feladatkorok kijeldlését,
részt vesz a Tarsasag adatkezeléssel kapcsolatos belsé audit
tevékenységében, javaslatot tesz a személyes adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyozasra, moddositasra, véleményezi a szabalyozdékat a személyes
adatvédelem szempontjabal;

szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdéan, nyomon
koveti az elvégzését;

egyuttmikodik és barmely kérdésben konzultacidt folytat a Felugyeleti
Hatésaggal, kapcsolattartasi pontként szolgal a Fellgyeleti Hatésag felé,
ennek keretében részt vesz a jelen Szabalyzat hatalya ala tartozé tarsasagok
adatvédelmi incidenskezelési tevékenysegében.

3. Szervezeti egységek vezetoi

Feladataik:
ellendrzik az iranyitasuk alatt allé szervezeti egységek adatkezelését;
szervezeti egységukben biztositjak az adatvédelmi el6irasok betartasat;
kijelolik az adatgazdakat azon szervezeti egységekben, ahol személyes
adatkezelési tevékenység folyik;
fogadjak, kivizsgaljak a bejelentéseket, és intézkedést kezdeményeznek a
DPO-nal vagy Ugyvezetd lgazgatonal.

4. Informacidébiztonsagi felelés (IBF)

Az IBF feladatai:
munkaja soran szorosan egyuttmikodik a fejlesztési felel6sdkkel, valamint a
rendszergazdakkal, adatgazdakkal, és kapcsolatot tart valamennyi védelmi
feladatot ellaté személlyel;
egyuttmikodik az informatikai rendszerek Uzemeltetdivel az informatikai
mikodés folytonossagat biztosito terv elkészitésének érdekében;
tarolja és 6rzi valamennyi, a tarsasag informatikai biztonsagara vonatkozo
dokumentumot és adatbazist, beleértve az informatikai biztonsagi politikat.
valamint a biztonsagi eseményekrdl készult adatbazist is;

kockazatelemzést végez az informatikai biztonsagot érinté kérdésekben, és
errél tajékoztatja az informatikai vezet6t;
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az informatikai biztonsagot érinté gyakorlati kérdésekben tajékoztatja és
iranyitia az érintetteket annak érdekében, hogy elésegitse a megfeleld
informatikai biztonsagi szint elérését.

5. Adatgazdak

Minden olyan szervezeti egység, amely személyes adatot kezel,
adatgazdakat jeldl, akik feladatkorikben a kdvetkezé feladatokat latjak el:
meghatarozzak az adott szervezeti egységen belll kezelt személyes adatok
korét;

a kezelt személyes adatok korét bejelentik a DPO altal vezetett Adatkezelési
Nyilvantartasba, a sziikséges egyéb informacidék megjeldlése mellett;
gondoskodnak az Adatkezelési Nyilvantartasban szereplé személyes adatok
korének naprakész nyilvantartasarél, barmilyen valtozas esetén soron kivdl
jelzik a médositas szukségességét a DPO-nal;

ha az adatkezelés jogos érdek miatt kerll kezelésre, elvégzik a DPO szakmai
iranymutatasa mellett az érdekmérlegelési tesztet.

6. Munkavallalék

Feladataik:
felelés az  altaluk  végzett  adatkezelés vagy  adatfeldolgozas
szabalyszerlségéeért;
a tudomasara jutott személyes adatokat kizardlag a Tarsasag mindenkor
hatalyos Ugyvezetd Igazgatoéi utasitdsainak rendelkezései  szerint
dolgozhatjak fel, sajat célra adatfeldolgozast nem végezhetnek, tovabba a
személyes adatokat az Tarsasag rendelkezései szerint kotelesek tarolni és
meg0rizni;
az adatkezelést érintdé érdemi dontést nem hozhatnak, a hozzajuk beérkezd
bejelentéseket, kérelmeket és az érintettek személyes adatuk kezelésével
kapcsolatban benyujtott tiltakozasait a DPO-nak tovabbitjak;
kotelesek jelenteni a DPO-nal késedelem nélkill, teljeskorien lehetéleg
irasban, ha adatvédelmi eseményt, incidenst, annak kovetkezményeit
tapasztaljak, vagy bekovetkezését valdszinlsitik, vagy ha a Szabalyzat
rendelkezéseinek érvényesulése barmilyen médon ellehetetlendl.
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f)

9)

1
Személyes adatok védelme az adatkezelés soran
1. Személyes adatkezelésre vonatkozé alapelvek

Az Erintettek személyes adataihoz valé joganak érvényesitése érdekében
a Tarsasag mikodése soran tiszteletben tartja az adatvédelmi jog alapelveit,
azaz
a személyes adatokat jogszeriien és tisztességesen, valamint az Erintett
szamara atlathaté modon kezeli;
szemeélyes adatokat csak meghatarozott, egyértelmi és jogszerl célhoz
kototten kezeli;
csak az adatkezelés célja szempontjabol megfelel6 és relevans személyes
adatokat kezeli, a szukséges mértékben, biztositva az adattakarékossagot;
biztosita a személyes adatok pontossagat és szukség esetén
naprakészségét, minden ésszerl intézkedést megtesz annak érdekében,
hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul tordlje vagy helyesbitse;
a személyes adatokat olyan formaban tarolja, amely az Erintettek
azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez
szukséges ideig teszi lehet6ve, biztositva a korlatozott tarolhatosagot;
az integritas és bizalmas jelleg alapelvének megfeleld technikai és szervezési
intézkedéseket tesz az adatbiztonsag érdekében, azaz a személyes adatok
kezelése soran védi azokat a jogosulatlan vagy jogellenes kezeléssel
szemben, a véletlen elvesztéssel szemben, a megsemmisitéssel vagy
karosodassal szemben;
a személyes adatok kezelését az elszamoltathatésag alapelvének
megfeleléen olyan modon végzi, hogy képes legyen a fenti alapelveknek valo
megfelelés igazolasara.

Az egyes adatkezelési tevékenységek a) pont szerinti jogalapjait, b) pont
szerint az adatkezelési tevékenység céljat, c) pont szerint a kezelt személyes
adatok korét, d) pont szerint az adatkezelés id6tartamat részletesen az
Adatkezelési Nyilvantartdas és az annak alapjan készitett Tajékoztatd
tartalmazza.

A Szabdlyzat a fenti alapelvek kérében a kovetkez6krél rendelkezik:
adattarolassal és adattorléssel kapcsolatos 1. e) pont szerinti szervezési és
technikai intézkedésekrél vagy az azokra val6 utalasrél,
az adat- és informaciobiztonsaggal kapcsolatos 1. f) pont szerinti szervezési
és technikai intézkedésekrél vagy az azokra val6 utalasrol valamint,
az elszamoltathatosag alapelvének tortén6 megfelelés érdekében a
jogszabalyi dokumentacios kotelezettségekrél.

Valtozat:
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a)
b)
c)
d)

e)

2. A személyes adatok kezelésének jogszeriisége
2.1 Jogalapok

Személyes adatot a Tarsasag kizardlag az alabbi esetekben kezel:
ha az Erintett hozzajarulasat adta az adatainak kezeléséhez, vagy
ha az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az
Erintett az egyik fél, vagy a szerz6dés megkétését megel6zéen az Erintett
kérésére tortend lepések megtételéhez szukséges, vagy
ha az adatkezelés az Tarsasagra vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez
szUukséges, vagy
ha az adatkezelés az Erintett vagy egy masik természetes személy
létfontossagu érdekeinek védelme miatt sziikséges, vagy
ha az adatkezelés az Tarsasag vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
ervényesitéséhez szukséges, kiveve, ha ezen érdekekkel szemben
els6bbséget élveznek az Erintett olyan érdekei, alapvetdi jogai és
szabadsagai, amelyek szemeélyes adatok védelmét teszik szikségesse,
kiilbnésen, ha az Erintett gyermek.

Személyes adat kezelhets akkor is, ha az Erintett hozzajarulasanak
beszerzése lehetetlen vagy aranytalan koltséggel jarna, és a személyes adat
kezelése az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabal
szukséges, vagy az adatkezel§ vagy harmadik személy jogos érdekének
ervényesitése ceéljabdl szikséges, €s ezen érdek érvényesitése a személyes
adatok védelméhez f(iz6d6 jog korlatozasaval aranyban all. Ha az Erintett
cselekvOképtelensége folytan vagy mas elharithatatlan okbdl nem képes
hozzajarulasat megadni, akkor a sajat vagy mas személy létfontossagu
erdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épseégét vagy javait
fenyeget6 kozvetlen veszély elharitasahoz vagy megel6zéséhez szikséges
mértékben a hozzajarulas akadalyainak fennallasa alatt az Erintett személyes
adatai kezelhetdek.

Az egyes adatkezelési tevékenységek jogalapjait az Adatkezelési
Nyilvantartas és az annak alapjan készitett Adatkezelési Tajékoztatd
tartalmazza.
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2.2. Dokumentacio

2.2.1. Hozzajarulas

Ha az Adatkezelési Nyilvantartas a hozzajarulast jeloli meg az adatkezelés
jogalapjaként, akkor az elszamoltathatésag alapelvére tekintettel az
Adatkezelési nyilvantartas szerint az adott adatkezelési cél vonatkozasaban
felelés szervezetnek igazolnia kell, hogy az Erintett a személyes adatainak
kezeléséhez oOnkéntes, konkrét és megfelel6 tajékoztatason alapuld
egyertelmd kinyilvanitasaval hozzajarult. Tehat igazolni kell azt, hogy az
Erintett nyilatkozat vagy a megerésitést félreérthetetleniil kifejez6 cselekedet
utjan jelezte, hogy beleegyezését adta az 6t érint6 személyes adatok
kezeléséhez.

Hozzajarulas jogalap esetén személyes adat csak az Erintett nyilatkozatat
kovetbéen kezelhetdé. A hozzajarulas mintajat a 2. sz. fuggelék szerinti
formanyomtatvany tartalmazza.

2.2.2. Erdekmérlegelési teszt

Amennyiben az Adatkezelési Nyilvantartas jogos érdeket jelél meg az
adatkezelés jogalapjaként, ugy ez esetben érdekmérlegelési teszt
lefolytatasara van szikség. Ennek keretében meg kell hatarozni, hogy mi a
Tarsasag vagy a harmadik fél jogszerl érdeke, meg kell vizsgalni, hogy mi az
Erintett olyan érdeke vagy alapvet6 joga és szabadsaga, amely a személyes
adatok védelmét teszi szikségessé.

Ezen tényezdk alapjan el6zetes mérlegelést kell végezni, amelynek
eredményehez képest — amennyiben nem egyéertelml —, tovabbi garanciakat
kell tarsitani az Erintett jogainak védelmében.

Az elszamoltathatosag alapelvére tekintettel jogos érdek jogalap esetén
személyes adat csak érdekmérlegelés elvégzését és irasbeli dokumentalasat
kovetben kezelhet6. Az érdekmérlegelési teszt mintajat az 1. sz. melléklet
szerinti formanyomtatvany tartalmazza.

Az érdekmérlegelési teszteket az adatkezelés megkezdését megel6zben
az Adatkezelési Nyilvantartas szerint az adott adatkezelési cél
vonatkozasaban felelds szervezeti egység altal kijeldlt adatgazdanak kell
elkésziteni a DPO bevonasaval.

Valtozat:
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d)

2.3. Az Erintett jogainak védelme
2.3.1. Atlathaté tajékoztatashoz és kommunikaciéhoz valé jog

A Tarsasag az Erintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozo
informaciot a jelen Szabalyzat rendelkezései szerinti tajékoztatast tomor,
atlathato, érthet6 és konnyen hozzaférheté formaban, vilagosan és
kozérthetben megfogalmazva nyujtja. A tajékoztatast irasban — ideértve az
elektronikus utat is — kell megadni.

A tajékoztatas joganak gyakorlasa az alabbi esetekben tagadhaté meg:
az Erintett mar rendelkezik az el&irt informaciéval;
a rendelkezésre bocsatas lehetetlen, aranytalanul nagy eréfeszitést igényel
vagy a rendelkezésre bocsatas ténye lehetetlenné tenné vagy veszélyeztetné
az adatkezelés céljanak elérését (amelyre vonatkozdoan az Adatkezelési
Nyilvantartas kulon jeldlést tartalmaz, ha van ilyen) és amelynek érdekében a
Tarsasag megfeleld intézkedéseket hozott az Erintett jogos érdekeinek
védelme érdekében;
kifejezett olyan jogszabalyi el6iras esetén, amely egyidejiileg az Erintett jogos
érdekeinek védelmérdl is rendelkezik;
ha a jogszabalyban eldirt szakmai titoktartasi kotelezettség vagy jogszabalyon
alapulé titoktartasi kotelezettseég miatt az adatkezelésnek bizalmasnak kell
maradnia (amelyre vonatkoz6éan az Adatkezelési Nyilvantartas kilon jelolést
tartalmaz, ha van ilyen).

A Tajékoztatét az Adatkezelési Nyilvantartas alapjan késziti el a DPO. A
jogszabalynak megfeleld, kotelezd elemeket tartalmazé Tajékoztatok
(munkaugyi adatokra, belépésre, kamarahasznalatra, gépjarmihasznaltra,
informatikai eszkdzokre stb.) a munkavallalok szamara a Tarsasag belsé
intranetes portaljan érhetéek el, mig az ugyfelek szamara pedig az a Tarsasag
internetes oldalan kerul kihelyezésre. Az Adatkezelési Tajékoztatokat a 3. sz.
fluggelék tartalmazza.

Az egyéb specidlis adatkezelés esetében lehetéség szerint az online
elérést kell biztositani az Erintett szdmara, s amennyiben ez a Tarsasag
részérdl nem megoldhatd, e-mailben vagy papir alapon igazolhaté médon kell
megkuldeni, atadni az Adatkezelési Tajekoztatot.

Ha a Felugyeleti Hatésag tovabbi formai vagy tartalmi eléirasokat hataroz
meg a Tajékoztatéra vonatkozdéan, a mintat annak megfeleléen mddositani
szukséges.

Az Erintett a jogainak gyakorlasa érdekében jogosult barmely formaban
kérelmet benyujtani a Tarsasag részére, amely kérelem teljesitését a
Tarsasag nem tagadhatja meg, kivéve, ha bizonyitja, hogy az Erintettet nem
all modjaban azonositani.

Valtozat:
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A kérelem benyujtasat és dokumentalt érkeztetését kovetben az
adatkezelési tevékenységért felelds szervezeti egység kijeldlt munkavallaldja
szukség esetén a DPO bevonasaval haladéktalanul koteles megvizsgalni a
kérelmet az alabbiak szerint:
az arra jogosult (azonosithato) Erintett nyuijtotta-e be a kérelmet,

a kérelem melyik érintetti jog gyakorlasara vonatkozik,
a kérelemben foglaltak teljesitésére vonatkozo intézkedés megtételére az
Tarsasag jogszabaly szerint kotelezett-e.

A kérelem vizsgalatat kovetéen az adatkezelési tevékenységért felel6s
szervezeti egyseg kijeldlt munkavallaléja a visszajelzés tervezetét -
bonyolultabb intézkedést igényl6 esetben az intézkedési javaslattal
kapcsolatos jegyzOkdonyvet — kétség esetén véleményezteti a DPO-val,
illetéleg dijmentesen és indokolatlan késedelem nélkul, de legkésdbb a
kérelem beérkezésétél szamitott egy honapon belll visszajelzést ad az
Erintett szamara az alabbiakrol:
intézkedés megtételérdl, vagy
az intézkedés elmaradasardl,
az intézkedés elmaradasanak (ideértve a hataridé meghosszabbitast is)
jogszabaly szerinti okairal,
arrél, hogy az Erintett panaszt nyujthat be a NAIH-nal és élhet birdsagi
jogorvoslati jogaval,
ha tovabbi kiegészitd informacié megadasa valt szikségessé a kérelemmel
Osszefliggd azonositas céljabdl és az Tarsasag barmely oknal fogva kezeli az
Erintett ilyen kiegészitdé személyes adatait, akkor az erre vonatkozo
tajékoztatas.

Szukség esetén az egy hodnapos hataridé tovabbi két hdnappal
meghosszabbithato, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek
szamat. Szikség esetén a visszajelzéssel egyidejlleg kell értesiteni a
cimzetteket is.

A kérelem alapjan torténd intézkedés kizardlag akkor tagadhaté meg, vagy
kizardlag akkor szamithato fel ésszer(i 6sszegl dij a kért informacid illetleg
az intézkedés meghozatalaval jar6 adminisztrativ koltségekre is figyelemmel,
ha az Tarsasag bizonyitani tudja, hogy a kérelem egyértelmien
megalapozatlan (kilénésen példaul ismétlédd) vagy tulzo.

All. 2.3.2.-1l. 2.3.7. pontokra vonatkoz¢ visszajelzés (valaszlevél az érintett
személyes adatkezeléssel dsszefliggd kérelmére) mintajat a 4. sz. fuggelék
szerinti formanyomtatvany tartalmazza, az ugyanott emlitett cimzetti
értesitések mintajat az 5. sz. fliggelék szerinti formanyomtatvany tartalmazza.
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2.3.2. Az Erintett hozzaférési joga

Az Erintett kérelmezheti a ra vonatkozd személyes adatokhoz vald
hozzaférést. Az Erintett jogosult arra, hogy kérelmére a Tarsasagtol
visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy szemeélyes adatainak kezelése
folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, akkor jogosult
arra, hogy hozzaférést kapjon a személyes adatokhoz és a Tajékoztatdban
egyébkeént kotelezden rogzitendd informaciohoz.

Az Erintett jogosult arra, hogy a személyes adatok masolatat kérie a
Tarsasagtol. Az Erintett altal kért tovabbi masolatokért a Tarsasag az
adminisztrativ koltségeken alapuld, ésszerli mértéki dijat szamithat fel. Ha az
Erintett elektronikus Gton nyujtotta be a kérelmet, az informéaciokat széles
korben hasznalt elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani,
kivéve, ha az Erintett masként kéri.

A masolat igénylésére vonatkozé jog nem érintheti hatranyosan masok
jogait és szabadsagait. A személyes adat masolata a foglalkoztatasi
jogviszonyokra illetéleg az Ugyfélkapcsolattal 6sszefliggd jogviszonyokra
vonatkozoan a (torzs) nyilvantartasban tarolt személyes adatok masolatat
jelenti, nem pedig a személyes adat (Adatkezelési nyilvantartasban és
Tajékoztatbban meghatarozott célbdl torténd) felhasznalasaval készult irat
vagy barmely — akar elektronikus — dokumentum masolatat

2.3.3. Helyesbitéshez valo jog

Az Erintett erre vonatkozé kérelme esetén a Tarsasag koteles indokolatlan
késedelem nélkul helyesbiteni a ra vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat.
Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az Erintett jogosult arra, hogy kérje a
hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan
torténd — kiegészitéset.

A Tarsasag minden olyan cimzettet tajékoztat a helyesbitésrél (a
személyes adatokra mutatd linkek vagy e személyes adatok masolatanak,
masodpéldanyanak helyesbitése érdekében) akivel, illetve amellyel a
személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy
aranytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az Erintettet kérésére a Tarsasag
tajékoztatja e cimzettekrdl.

2.3.4.Torléshez valo jog

Az Erintett jogosult arra, hogy a Tarsasagtél a r4 vonatkoz6 szemelyes
adatok torlését kérje, a Tarsasag pedig koteles arra, hogy az Erintettre
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d)

f)
9)

vonatkozo személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkul tordlje, ha az
alabbi indokok valamelyike fennall:

a személyes adatokra mar nincs szukség abbol a célbdl, amelybél azokat
gyujtotték vagy mas médon kezelték;

ha az Erintett (akar a kérelemmel egyidejiileg akar attél fiiggetlen formaban)
visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzgjarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

ha az Erintett tiltakozik az Adatkezelési Nyilvantartasban rogzitett alabbi két
jogalap szerinti tevékenységre vonatkozoéan: a kozérdekbdl, kozhatalmi
jogositvany gyakorlasa érdekében vagy a jogos érdekbdl torténd adatkezelés
ellen, és nincs els6bbséget élvez6 jogszeril ok az adatkezelésre;

ha az Erintett tiltakozik a kozvetlen (izletszerzés érdekében torténd
adatkezelés ellen (az Adatkezelési Nyilvantartasban direkt marketing célként
megjeldlt tevékenység esetén);

ha a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

ha a személyes adatokat a Tarsasagra alkalmazando unids vagy hazai jogban
eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell;

ha a személyes adatok gyljtésére gyermekek szamara nyujtott informaciés
tarsadalommal Osszefiggd szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan kerUlt
sor.

Az Erintett térlési joganak korlatozasara csak a GDPR-ban irt alabbi
kivételek fennallasa esetén kerilhet sor, azaz a fenti indokok fennallasa
esetén a személyes adatok tovabbi megérzése jogszeriinek tekinthetd,
ha a véleménynyilvanitdas és a tajékozdodas szabadsagahoz valoé jog
gyakorlasa, vagy
ha valamely jogi kotelezettségnek valé megfelelés (azaz az Adatkezelési
Nyilvantartasban jogi kotelezettség jogalappal rogzitett tevékenyseg esetén az
adatkezelés céljanak megfeleld idétartam alatt), vagy
ha k6zérdekbdl végzett feladat végrehajtasa, vagy
ha a Tarsasagra ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa miatt, vagy
ha népegészségugy teruletén érinté kozérdekbdl, vagy
ha kdzérdek( archivalas ceéljabdl, vagy
ha tudomanyos és torténelmi kutatas céljabdl vagy statisztikai célbdl, vagy
ha jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez illetve védelméhez
szlkséges.

2.3.5. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

A korlatozas altalaban egy atmeneti intézkedés egy érintetti igeny
elbiralasaig vagy egy intézkedés megtételéig. Az Erintett kérelmére a
Tarsasag korlatozza az adatkezelést, ha
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a) az Erintett vitatia a személyes adatok pontossagat, amely esetben a
korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy a
Tarsasag ellenérizze a személyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az Erintett ellenzi az adatok tériését, és ehelyett
kéri azok felhasznalasanak korlatozasat;

c) a Tarsasagnak mar nincs szuksége a személyes adatokra adatkezelés
céljabol, de az Erintett igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez,
ervényesitéséhez vagy védelmeéhez;

Valtozat: 6.0. Elérési utvonal:
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d) az Erintett jogos érdek vagy kozérdek jogalap alapjan (az Adatkezelési

Nyilvantartasban rogzitett ezen két jogalap szerinti tevékenységre
vonatkozoan) végzett adatkezelés ellen tiltakozott; amely esetben a korlatozas
arra az idotartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem kerul, hogy a
Tarsasag jogos indokai elsébbséget élveznek-e az Erintett jogos indokaival
szemben.

Ha az adatkezelés a fentiek alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes
adatokat a tarolas kivételével csak az alabbi esetekben lehet kezelni:
Erintett hozzajarulasaval, vagy
jogi igények elbterjesztéseéhez, érvényesitéséhez vagy védelmeéhez, vagy
mas termeészetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy
az Unio, illetve valamely tagallam fontos kézérdekébdl.

A Tarsasag koteles a korlatozas feloldasarol a feloldast megel6z6en
tajékoztatni az Erintettet, akinek kérése alapjan az adatkezelés korlatozasra
kerult.

2.3.6. Az adathordozhatosaghoz valo jog

Az Erintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozé, altala a Tarsasag
rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt,
géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket
az adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa anélkul, hogy ezt
akadalyozna a Tarsasag, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére
bocsatotta,
ha az adatkezelés jogalapja az Erintett hozzajarulasa, vagy az Erintettel kotott
szerzGdés teljesitése (az Adatkezelési Nyilvantartasban ezen két jogalap
szerint rogzitett tevékenységre vonatkozéan)
és az adatkezelés automatizalt médon torténik.

Az adatok hordozhatdsagahoz valé jog gyakorldsa soran az Erintett
jogosult arra, hogy — ha ez technikailag megvaldsithaté — kérje a személyes
adatok adatkezel6k kozotti kozvetlen tovabbitasat.

Az adathordozhatdésag joganak gyakorlasa nem sértheti a torléshez vald
jogot. Az adathordozas joga nem alkalmazanddé abban az esetben, ha az
adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelére ruhazott kozhatalmi
jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz (az
Adatkezelési Nyilvantartasban ezen jogalap szerint rogzitett tevékenységre
vonatkozdan) szukséges.
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Az adatok hordozhatésagahoz val6 jog nem érintheti hatranyosan masok
jogait és szabadsagait. A személyes adat hordozhatésagara vonatkozo jog a
foglalkoztatasi jogviszonyokra illetbleg az Ugyfélkapcsolattal 6sszefliggd
jogviszonyokra vonatkozéan a (torzs) nyilvantartasban tarolt személyes
adatok hordozhatésagat (masolatat) jelenti, nem pedig a személyes adat
(Adatkezelési nyilvantartasban és Tajékoztatoban meghatarozott célbdl
torténd) felhasznalasaval készillt irat vagy barmely — akar elektronikus —
dokumentum hordozhatésagat (masolatat).

2.3.7. A tiltakozashoz valé jog

Az Erintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol
barmikor tiltakozzon személyes adatainak (az Adatkezelési Nyilvantartasban
alabbi két jogalap szerint rogzitett tevékenységre vonatkozdan) kdzerdekbdl,
kézhatalmi jogositvany gyakorlasa érdekében vagy az adatkezel6 (harmadik
fél) jogos érdekében torténd kezelése ellen, ideértve az ezen alapulo
profilalkotast is. Ebben az esetben a Tarsasag a személyes adatokat nem
kezelheti tovabb, azaz torolni koteles, kivéve, ha a Tarsasag bizonyitja, hogy
az adatkezelést olyan kényszeritd ereji jogos okok indokoljak, amelyek
elsébbséget élveznek az Erintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival
szemben, vagy amelyek jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez kapcsolodnak.

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen Uzletszerzés érdekében
torténik (az Adatkezelési Nyilvantartasban direkt marketing célként megjelolt
tevékenység esetén), az Erintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra
vonatkozd személyes adatok e ceélbol torténd kezelése ellen, ideértve a
profilalkotast is, amennyiben az a kdzvetlen Uzletszerzéshez kapcsolodik. Ha
az Erintett tiltakozik a személyes adatok kdzvetlen iizletszerzés érdekében
torténé kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbdl
nem kezelhetdk, azaz torlendok.

A tiltakozashoz valé jogra legkésébb az Erintettel valé elsé
kapcsolatfelvétel soran kifejezetten fel kell hivni annak figyelmét, és az erre
vonatkoz6 tajékoztatast egyértelmiien és minden mas informaciotol
elkilonitve kell megjeleniteni (ezt a Tajékoztaté mintaja tartalmazza).

Az informacids tarsadalommal Osszefuggd szolgaltatasok
igénybevételéhez kapcsoldéddan és a 2002/58/EK iranyelvtdl eltérve az Erintett
a tiltakozashoz valé jogot miszaki el6irdsokon alapulé automatizalt
eszkozokkel is gyakorolhatja.

Ha a személyes adatok kezelésére tudomanyos és torténelmi kutatasi
célbdl vagy statisztikai célbdl keriil sor, az Erintett jogosult arra, hogy a sajat
helyzetével kapcsolatos okokbdl tiltakozhasson a ra vonatkozd személyes
adatok kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelésre kozérdekl okbdl végzett
feladat végrehajtasa érdekében van szikség.
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Az Erintett jogosult arra, hogy személyes adatainak kezeléséhez adott
hozzajarulasat barmely idépontban visszavonja. A hozzajarulas visszavonasa
nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés
jogszeriséget. A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszeri mddon
jogosult megtenni, mint annak megadasat.

2.3.8. Automatizalt déntéshozatal, profilalkotas

A Tarsasag csak akkor alkalmaz kizarélag automatizalt adatkezelésen —
ideértve a profilalkotast is — alapulé dontést, amely az Erintette nézve
joghatassal jar vagy 6t hasonldoképpen jelentés mértékben érinti, ha az
Adatkezelési nyilvantartdsban rogzitett alabbi harom jogalap szerinti
tevékenyseégre vonatkozik:

a Tarsasag és az Erintett kozotti szerz6dés megkotése vagy teljesitése
erdekében szikséges;

meghozatalat a Tarsasagra alkalmazandé olyan unids vagy hazai jogszabaly
teszi lehetévé, amely az Erintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos
érdekeinek védelmét szolgaldé megfeleld intézkedéseket is megallapit,

az Erintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

Az automatizalt dontés és profilalkotas tovabbi kovetelményeire GDPR
alkalmazando.

3. A személyes adatok védelmének biztositasa
A személyes adatokat kezel6 szervezeti egységek vezetdinek

gondoskodniuk kell az altaluk kezelt adatok védelmeérdl. Az adatokat és az
adatok kezeléséhez hasznalt eszkdzoket védeni kell kilondsen:

e ajogosulatlan adathozzaféréstdl, felhasznalastol

e az adatok indokolatlan megvaltoztatasatal,

e anyilvanossagra keruléstél,

e nem kivant torlés, sérulés vagy megsemmisulés ellen.

Amennyiben a szervezeti egyseg vezetGje az elbirtaknak barmilyen okbol
nem tud eleget tenni, kezdeményeznie kell a Tarsasag Ugyvezetd
Igazgatojanal a védelem személyi, targyi és anyagi feltételeinek biztositasat.

Valtozat: 6.0. Elérési utvonal:
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V.
Adatvédelem és adatbiztonsag

A Tarsasag nevében az Informatikai Csoport gondoskodik az adatok
védelmérdl. Ennek érdekében megteszi a szukséges technikai és szervezeési
intézkedéseket mind az informatikai eszkdézok utjan tarolt, mind a
hagyomanyos, papiralapu adathordozékon tarolt adatallomanyok tekintetében.
Gondoskodik arrél, hogy a vonatkozé jogszabalyokban el6irt adatbiztonsagi
szabalyok érvényesuljenek. Ugyancsak gondoskodik az adatok biztonsagaral,
megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat
az eljarasi szabalyokat, amelyek az iranyadd jogszabalyok, adatvédelmi
szabalyok, valamint a véletlen érvényre juttatasahoz szukségesek.

A Tarsasag az adatokat megfelelé intézkedésekkel védi a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, megsemmisulés és sérulés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az adatbiztonsag szabalyainak érvényesulésér6l a Tarsasag kulon
szabalyzatok, utasitasok, eljarasi rendek utjan gondoskodik. Az adatbiztonsag
feltételeinek érvényesitése érdekében gondoskodik az érintett munkatarsak
megfelel6 felkészitésérdl.

A Tarsasag az adatok biztonsagat szolgalé intézkedések
meghatarozasakor és alkalmazasakor tekintettel van a technika mindenkori
fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koézul azt valasztja,
amely a személyes adatok magasabb szint( védelmét biztositja, kivéve, ha az
aranytalan nehézséget jelentene.

A nem elektronikus formaban tarolt adatok biztonsaga vonatkozasaban az
Iratkezelési szabalyzatanak rendelkezései az iranyadoak.

Minden Munkavallalé koteles késedelem nélkul, lehetdleg irasban a
kozvetlen felettesének, valamint a DPO-nak jelenteni, amennyiben a fenti
szabalyzatokban a szabalyozas hianya folytdn az adatvédelmet és
adatbiztonsagot veszélyeztetd esemeény bekovetkezése, vagy
bekovetkezésének lehet6sége tudomasara jut. A bejelentésekr6l a DPO
feljegyzést készit, és kivizsgalast kezdeményez. A feljegyzés megdrzési ideje
az adott adatkezelési célhoz kapcsoldédd adatok megdrzesére elbirt idétartam.

Valtozat:
Datum:

6.0.

2019. februar 1. Elérési utvonal:

Oldalszam: 22/46 \\etvserver\ISO dokumentumok



Szamol és Tarsai )

Szolgaltaté és Tana

csads Bt

szamolestarsai@gmail.com
1046 Budapest, Szényi Istvan utca 70.

1.

V.

Személyes adatok kezelésével 6sszefiiggo tevékenységek

Nyilvantartasi kotelezettség

1.1. Az adatkezelési tevékenység nyilvantartasa, Adatkezelési Nyilvantartas

A Tarsasag az altala végzett adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartast
vezet. A nyilvantartast a DPO vezeti az adatkezelési tevékenységért felelés
szervezeti egységek adatgazdainak adatszolgaltatasa alapjan a 7. sz.
flggelék szerinti adattartalommal.

Az Adatkezelési Nyilvantartas tartalmat folyamatosan felll kell vizsgalni és
naprakészen tartani. Ennek keretében rogziteni kell az Uj adatkezelési
tevékenysegeket, kilondsen uj adatkezelési cél vagy uj érintetti kor esetén.

Tordlni kell a mar nem végzett adatkezelési tevékenységeket. Meglévd
adatkezelési tevékenység moddosulasa esetén rogziteni kell, ha megvaltozott
az adatkezelési tevékenységért felelés szervezeti egység, az adat tarolasanak
a helye, az igénybe vett adatfeldolgozo, a cimzettek kore, a személyes adatok
kore. Az Adatkezelési Nyilvantartas alapjan kerul elkészitésre a 2.3.1. pont
szerinti Tajékoztatd, ezért az Adatkezelési nyilvantartas frissitésével
egyidejlleg frissiteni szikséges a vonatkoz6é Tajékoztatokat is, amelyek
alapjan sziikség szerint ismételten tajékoztatni kell az Erintetteket.

Az adatkezelési tevékenységért felelés szervezeti egység a beépitett és
alapértelmezett adatvédelem elvét figyelembe véve koteles a személyes
adatokkal barmely moédon 6sszefliggd tervezett tevékenységeket bejelenteni a
DPO-nak, kuldbndsen jogszabalyvaltozas, uj belsé folyamatok, fejlesztések
vagy szolgaltatasok esetéen.

A Tarsasag az Adatkezelési Nyilvantartasban rogzitett a személyes adatok
kezelésére vonatkozé jogszeril idétartam elteltét kovetéen a személyes adatot
torolni koteles.

Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok tarolasa a
szukséges id6tartamra korlatozodjon, az adatkezelési tevékenység végzéséért
felelés szervezeti egység rendszeres felllvizsgalja az altala kezelt személyes
adatokat az alabbiak szerint:
naponta, amennyiben az Adatkezelési Nyilvantartas a vonatkoz6 adatkezelési
cél tekintetében napokban meghatarozott idétartamot rogzit;
havonta, amennyiben az Adatkezelési Nyilvantartas a vonatkoz6 adatkezelési
cél tekintetében hénapokban meghatarozott idétartamot rogzit;
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negyedévente, amennyiben az Adatkezelési Nyilvantartas a vonatkozo
adatkezelési cél tekintetében a munkaviszony vagy egyéb jogviszony végét
rogziti;

negyedévente, amennyiben az Adatkezelési Nyilvantartas a vonatkozo
adatkezelési cél tekintetében az elévilési id6vel Osszefuggd id6étartamot
rogzit;

a targyév végét megel6z6 negyedeéves felllvizsgalat soran, amennyiben az
Adatkezelési Nyilvantartas a vonatkozé adatkezelési cél tekintetében a
targyév végét rogziti.

A negyedévente tortén6é felulvizsgalat soran az adatkezelési
tevékenységért felelés szervezeti egység a DPO tajékoztatasa mellett,
valamint szukség szerint az adatfeldolgoz6 bevonasaval torlési bizottsagot
hoz létre az intézkedések meghatarozasa érdekében. Személyes adat torlése
és/vagy megsemmisitése esetén ugy kell eljarni, hogy a torolt vagy
megsemmisitett dokumentum tartalma ne legyen visszaallithato.

Papir alapu dokumentumok esetén iratmegsemmisitét kell hasznalni, mig
szamitogépes adatbazisok esetén a programnyelv fizikai torlés utasitasat
és/vagy a tarterlilet tobbszoros felllirasat kell alkalmazni a mindenkori
informatikai biztonsagi szabalyoknak megfelel6en.

A torlési intézkedések hataridében tortené megtételét anonimizalt modon
dokumentalni szikséges, amely jegyz6konyvet a torlést végzd személyek és
az érintett szervezeti egység vezetdje ir ala. A torlési jegyz6konyv mintajat a
személyes adat torlésérdl, hozzaférhetetlenné tételérél az 6. sz. fuggelék
tartalmazza.

Adatvédelmi hatasvizsqgalat

A Tarsasagnak az adatkezelést megel6z6en hatasvizsgalatot kell
végeznie, a Felugyeleti Hatésag erre vonatkozd jegyzékének figyelembe
vételével, ha az adatkezelés valdszinlsithetben magas kockazattal jar a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve. A hatasvizsgalat elétt
a DPO szakmai tanacsat ki kell kérni.

1.2. Az adatfeldolgozéi tevékenység nyilvantartasa

A Tarsasag adatfeldolgozé nyilvantartast vezet az Tarsasag nevében
végzett adatkezelési tevékenységekrdl, amelynek mintgjat a 7. sz. fuggelék
tartalmazza. Az adatfeldolgozasi nyilvantartast az alapjaul szolgalo
adatfeldolgozasi megallapodasok modosulasa, megsziinése vagy Uj
adatfeldolgozasi megallapodas megkotésével egyidejileg folyamatosan kell
frissiteni az alabbi 11.2.3. pontban irtak szerint.
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1.3. Adatvédelmi incidens nyilvantartas

A Tarsasag nyilvantartast vezet az adatkezelési tevékenyseégekkel
Osszefuggd adatvédelmi incidensekrél a V.1 pontban foglaltak szerint,
feltintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket, annak hatasait
és az orvoslasara tett intézkedéseket. Az Egyedi adatkezelési tevékenységet
végz06 Tarsasag nyilvantartast vezet az Egyedi adatkezelési tevékenységekkel
O0sszefuggd adatvédelmi incidensekrdl.

Az adatvédelmi incidens nyilvantartast folyamatosan naprakészen Kkell
tartani. A nyilvantartas a hatésagi bejelentési kotelezettség ala tartozé és a
hatosagi bejelentési kotelezettség ala nem tartozé adatvédelmi incidenseket is
tartalmazza. Amennyiben a Fellgyeleti Hatosag kotelezd tartalmi elemeket
hataroz meg az adatvédelmi incidenskezelési nyilvantartassal kapcsolatban,
abban az esetben ezzel a tartalommal ki kell egésziteni a nyilvantartast.
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VI.
Személyes adatok tarolasa, felhasznalasa, adatbiztonsag

1. A személyes adatok tarolasanak, felhasznalasanak, tovabbitasanak
altalanos szabalyai

A Tarsasag a GDPR jelen Szabalyzat Ill.1. pontjaban irt alapelveinek
megfeleléen tarolja, hasznalja fel, és tovabbitja a személyes adatokat. A
szervezési €és technikai intézkedéseket az Adatkezelési Nyilvantartas
0sszegzi.

Az egyes adatkezelési tevékenységekre iranyado belsé szabalyzatok
,<Adatkezelés és adatvédelem” cimszo6 alatt részletezhetik a feladatkorikbe
tartozé adatkezeléssel 6sszefliggd tevékenységek relevans eljarasait.

A személyes adatok (alap adatbazis) papiralapu tarolasa fizikailag az
adatkezelési tevékenységeért felelés szervezeti egység altal meghatarozott és
az Adatkezelési Nyilvantartasban rogzitett helyen torténik.

A személyes adatok informatikai alap adatbazisban torténd elektronikus
tarolasa az adatkezelési tevékenységert felelés szervezeti egység altal
meghatarozott és az Adatkezelési Nyilvantartasban rogzitett helyen torténik.

A papiralapu dokumentumok papiralapu vagy elektronikus masolatainak
létrehozasat (ideértve a személyes adatok e-mailen torténé tovabbitasat is) az
adatkezelési tevékenység végzéséért felelés szervezeti egység vezetdje altal
meghatarozott modon a Tarsasag mukodési korén belul a feladat
elvégzéséhez szukséges mértékben a minimalisra kell szoritani 6sszhangban
az Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatban meghatarozottakkal.

A Tarsasag mikodési korén belll az informatikai adatbazisban tarolt
személyes adatok elektronikus masolatainak l|étrehozasaval kapcsolatos
biztonsagi elbirasokat valamint az adattovabbitasra vonatkoz6 biztonsagi
el6irasokat az Informatikai biztonsagi szabalyzat tartalmazza. A DPO a
feladatkdrében rendszeresen ellen6rzi az adatkezelési és adatvédelmi
rendelkezéseket tartalmazé szabalyzatokat annak érdekében, hogy a GDPR
rendelkezésekkel 6sszhangban keruljenek kialakitasra.

A munkavégzést kovetben a személyes adatokat tartalmazé adathordozé
csak olyan zarhatd helyen tarolhatd, amelynek kulcskezelése egyertelmien
meghatarozza azon személyek korét, akik az adathordozékhoz
hozzaférhetnek.

Személyes adatokat tartalmazé adatbazisok off-line adathordozdinak
tarolasara zarhato szekrényt kell alkalmazni.

Valtozat:
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Az Tarsasag és az Adatfeldolgozé a tudomany és technoldgia allasara, a
megvalositas koltségeire figyelemmel, valamint az adatkezelési tevékenységei
természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelenlett kockazatait
figyelembe véve megfelel§ technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre
annak érdekében, hogy a kockazat mértekének megfelel6 szintl
adatbiztonsagot garantélja. Az Tarsasag és az Adatfeldolgozd egyuttal
biztositia, hogy a személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkez6
alkalmazottai kizarélag a jogszabalyoknak meghatarozottaknak megfeleléen
kezelik a személyes adatokat kivéve, ha ett6l valé eltérésre unids vagy
tagallami jog kotelezi 6ket.

2. A személyes adatok torlésének lényeges szempontjai

A Tarsasag

az Adatkezelési Nyilvantartasban az egyes adatkezelési tevékenységek
vonatkozasaban az adatkezelés célja tekintetében meghatarozott idétartam
elteltét, vagy

az Erintett torlésre iranyuld kérelmének (térlési jog gyakorlasa vagy tiltakozasi
jog gyakorlasa lasd 111.2.3. pont) teljesitésérdl szbél6 dontést kdvetden tordlni
koteles a személyes adatot az alap adatbazisbdl (lasd Adatkezelési
Nyilvantartas). A torlési kotelezettség vonatkozik a személyes adatok
masolataira is, kivéve, ha azok az iratkezelési szabalyzat hatalya ala tartozo
iraton jelennek meg, amely esetben az irat targyara vonatkozodan
meghatarozott megbérzesi és selejtezési id6 az iranyado.

A rendszeres fellllvizsgalat kdrében, valamint a kérelemre adott valaszlevél
megkuldését megel6zéen, az adatkezelési tevékenységért felelés szervezeti
egység attekinti az altala kezelt személyes adatokat, meghatarozza a torlendé
tételeket és intézkedik a torlés irant. Az egyes adatkezelési tevékenységekre
iranyado bels§ szabalyzatok ,Adatkezelés és adatvédelem” cimszo alatt
részletezhetik a feladatkdrikbe tartoz6 adatkezeléssel dOsszefuggd
tevékenységek torlési eljarasait. Az adatkezelési és adatvédelmi
rendelkezéseket tartalmazd szabalyzatok és a GDPR rendelkezéseinek
O0sszhangjaval kapcsolatban az elszamoltathatésag alapelvére tekintettel a
DPO rendszeres id6kdzonként, de legalabb évente jelentést készit a
feladatkérében eljarva.

Informatikai rendszerekbdl és kulonésen a biztonsagi mentésekbdl torténd
torlésekkel kapcsolatban az informatikai rendszerekre vonatkozé kuilon
szabalyozasok tartalmaznak el6irasokat.

Valtozat:
Datum:

6.0.

2019. februar 1. Elérési utvonal:

Oldalszam: 27146 \\etvserver\ISO dokumentumok



Szamol és Tarsai )

Szolgaltaté és Tandcsado Bt

szamolestarsai@gmail.com
1046 Budapest, Szényi Istvan utca 70.

3. Adatfeldolgozé igénybevétele, k6zés adatkezelés

Az Tarsasag csak olyan Adatfeldolgozokat vesz igénybe, amelyek
megfelelnek a GDPR el6irasainak. Az adatfeldolgozasi megallapodast irasban
kell megkoétni az adatfeldolgozd igénybevételére vonatkozé szerzddéssel
egyidejileg. A jogszabalynak megfelel6 kotelezd elemeket tartalmazo
adatfeldolgozasi megallapodas mintajat a 8. sz. flggelék szerinti
Adatfeldolgozasi megallapodas minta tartalmazza. Amennyiben a Felugyeleti
Hatdésag altalanos szerzddési feltételeket hataroz meg az adatfeldolgozasi
megallapodasra vonatkozdéan, a mintat annak megfeleléen maobdositani
szukséges.

A Tarsasag az adatfeldolgozassal 6sszefliggésbe hozhaté beszerzései
tekintetében a szerz6déskotéssel egyidejlleg adatfeldolgozasi megallapodast
kot, amely a beszerzési eljaras soran megkotendd szerz6dés mellékletét
képezi.

Az adatfeldolgozassal 6sszefliggd szerz6déskotések tényét a beszerzéseért
felel6s terulet kijeldlt munkavallaloja koteles bejelenteni a DPO-nak annak
érdekében, hogy az Adatkezelési Nyilvantartas és ezzel egyidejileg a
Tajékoztatd jogszerlisége biztosithatd legyen a Cimzettekre vonatkozo adatok
naprakészen tartasaval.

Amennyiben a fentiektdl eltérbéen az eset dsszes korulményét figyelembe
véve nem adatfeldolgozasnak, hanem kozos adatkezelésnek mindsiul a
jogviszony, akkor a Tarsasag és a tovabbi adatkezel6k a kozottik Iétrejott
megallapodasban  kotelesek  meghatarozni a  GDPR-ban  foglalt
kotelezettségek teljesitéséért fennalld felelésséglik megoszlasat, kulondsen
az érintettek jogainak gyakorlasaval és tajékoztatasaval kapcsolatban. A
megallapodasban meg kell jeldlni, hogy melyikuk tartjia a kapcsolatot az
Erintettel. A megallapodas lényegérdl az Erintetteket tajékoztatni kell.
Biztositani kell az Erintett jogait abban az esetben is, ha azokat a
megallapodas feltételeitdl fliggetlendl kivanja gyakorolni.

4. Kapcsolattarto, cégképvisel6k személyes adatainak kezelése

Azon szerz6dések esetében, ahol kapcsolattartéi és/vagy cégképviselbi
adatként a Tarsasag vagy kulsé partner munkavalléinak, megbizottainak stb.
neve, elérhetéségi adatai szerepelnek, ezen adatok is személyes adatnak
mindsulnek, ezért a 2. sz. melléklet szerinti szerz6déses rendelkezésekkel
szukseéges az adott szerz6dést modositani, kiegésziteni.

Minden, a szerzdédésért felelés szervezet koteles a megkotott, fentiek
szerinti adatokat tartalmazé szerz6déseket felllvizsgalni, s amennyiben a
vonatkoz6 adatvédelmi rendelkezések hianyoznak a szerz6désbdl, ugy a
szerz6dést a 3. sz. melléklet szerinti tartalommal kell kiegésziteni.
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A szerz6dés modositasara, kiegészitésére minden ésszer( intézkedést
meg kell tenni, de mindenképpen fel kell hivni a szerzédéses partner figyelmét
ezen adatok jogszeri kezelésének fontossagara.

Az Uj szerzGdések esetében pedig a 8. sz. fuggelék szerinti tartalmat
kotelez6 elemként kotelesek a szerz6désgazda szervezetek a szerz6désben
szerepeltetni.

5. A Tarsasag adatkezelésére vonatkozo egyes kiillonoés szabalyok:
Személyes adat a Tarsasagnal akkor kezelhetd, ha:

a) ahhoz az érintett Onkéntes, hatarozott és megfeleld tajékoztatason
alapul6 hozzajarulasat adja vagy

b) az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez szikséges, amelyben az
érintett az egyik fél, vagy

C) az adatkezelés a Tarsasag jogi kotelezettségenek teljesitése
érdekében szukséges, vagy

d) az adatkezelés a Tarsasag jogos igényének érvényesitése érdekében
szukséges, vagy

e) az adatkezelés kozérdeki feladat végrehajtasa érdekében szikséges
f a Tarsasagon bellli adattovabbitas, adatkezelések 6sszekapcsolasa:

« A Tarsasag szervezeti rendszerén belul a munkavallalok és a
felhasznaldk személyes adatai a feladat elvégzéséhez szikséges mértékben
és ideig- csak olyan szervezeti egységhez tovabbithatok, amely a
munkaviszonnyal illetve a felhasznaldéi  jogviszonnyal kapcsolatos
adminisztrativ és szervezési feladatokat lat el.

« A Tarsasagon bellli adattovabbitadssal kapcsolatos konkrét kérdéseket
minden adatkezelés esetében kulon kell megallapitani, és az adatkezelés
nyilvantartdsaban rogziteni.

* A Tarsasagnal folyé kilénb6zd célra iranyuld adatkezelések csak
torvényes cél érdekében, indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatok dssze.
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Az adatkezelések Osszekapcsolasaval kapcsolatos alabbi tényeket
jegyzékonyvbe kell venni:

* az 0sszekapcsolt adatkezelések megnevezese,

* az O0sszekapcsolas célja, rendeltetése,

* az 0sszekapcsolas idépontja és tartalma,

* jogszabalyi alapja (torvény, Tarsasag szabalyzata)

* az osszekapcsolast végz6 személy neve, beosztasa, szervezeti
egysége, irodaja és telefonszama,

* az 0sszekapcsolt adatok kore,

» az 0sszekapcsolas médszere (manualis, szamitégépes, vegyes),

* adatbiztonsagi intézkedések.

A jegyz6konyv els6 és masolati példanyat az adatkezelések helyén kell 6rizni,
a harmadik példanyat a Tarsasag irattaraban kell érizni. . A jegyzékonyvet 5
evig meg kell &rizni.

6. A Tarsasag megkeresés alapjan torténé adatszolgaltatasra vonatkozé
kiilonds szabalyai

A Tarsasagon kivuli szervtél, vagy maganszemelytél érkez6, adatkozlésre
irAnyul6 megkeresés csak akkor teljesithetd, ha az érintett erre irdsban
felhatalmazza a Tarsasagot, vagy az adatkdzlést jogszabaly irja eld. Az
érintett elézetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast, mely szdélhat
valamely id6tartamra, és a megkereseéssel €l6 szervek vagy maganszemelyek
meghatarozott korére.

Az érintett nyilatkozattételétél figgetlenul kell teljesiteni a bunteté lUgyekben
eljar6 hatosagoktdl — rendbrség, birdsag, ugyészség, Nemzeti Ado- és
Vamhivatal — valamint a nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkezd
megkereséseket. E szervek megkereséseirdl az illetékes adatkezeld-
kozvetlenll vagy szolgalati felettese utjan koteles tajékoztatni a Tarsasag
adatvédelmi tisztvisel6jét (DPO). Az adatszolgaltatas csak az adatvédelmi
tisztvisel6 jovahagyasaval teljesithetd.

Az az adatkezel6 szerv, amely a nemzetbiztonsagi szolgalatok részére az
altala kezelt nyilvantartasokbdl adatszolgaltatast teljesitett, adatbetekintést
biztositott, illetéleg nyilvantartasaban a nemzetbiztonsagi szolgalatok
megkeresésére jelzést helyezett el, mindezek tényérél, tartalmardl, valamint a
megtett intézkedésekrdl az érintettet, illetbleg mas személyt vagy szervezetet
nem tajékoztathat.

A hatosagi jogkorrel nem rendelkez6 adatkezel6 szerv vagy intézmeény
vezetbje az adatbetekintés, illetve az adatszolgaltatas elrendelése ellen -
halaszté hatallyal nem bird - panasszal fordulhat a miniszterhez.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket,
koriiményeket jegyz6konyv felvételével dokumentalni kell. A jegyzdkényv az
alabbi adatokat tartalmazza:
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. A megkeresést kezdemeényezd szerv, vagy szemeély megnevezeése,
postacime, telefonszama

. Az adatkérés célja, rendeltetése,

. Az adatkérés jogszabalyi alapja, illetve az érintett nyilatkozata,

. Az adatkérés idépontja,

. Az adatszolgaltatas alapjaul szolgal6 adatkezelés megnevezése,

. Az adatszolgaltatast teljesitd szervezeti egység megnevezeése,

. Az érintettek kore,

. A kért adatok kore,

. Az adattovabbitas mddja.

A megkeresésroél sz6l6 jegyz6konyv elsé példanyat az adatkezelés helyén kell
Orizni, masodik példanyat irattarba kell Orizni. A jegyzOkonyvet 5 évig kell
meg®orizni.
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7. Az adatbiztonsagra vonatkozé kiilénos szabalyok:

7.1. Elektronikusan kezelt adatallomanyok

A szamitogépen, illetve halézaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében
kilénosen az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

. Tukrozés:

A hal6zati kiszolgalo gép (a tovabbiakban: szerver) a személyes adatok
elvesztésének elkerlilése folyamatos tukrozéssel biztosithaté egy téle fizikailag
kalénb6z6 adathordozon.

. Biztonsagi mentés:

A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok aktiv adataibdl rendszeresen — a
fogyasztoi nyilvantartas esetén naponta, munkalgyi nyilvantartas esetén havonta,
valamint az egészségugyi nyilvantartas anyagabol pedig 3 havonta — kell kilon
adathordozoéra biztonsagi mentést késziteni.

. Archivalas:

A személyes adatokat tartalmaz6 adatbazisok passziv hanyadat — tovabbi kezelést
mar nem igényl6, valtozatlanul maradé anyagokat — el kell valasztani az aktiv résztél,
majd a passzivalt adatokat id6tallé adathordozén kell rogziteni.

Az e szabalyzat kulonos részében emlitett adatkezelések archivalasat évente
egyszer kell elvégezni.

. Virusvédelem

A Tarsasag terulettn mdkodé személyi szamitogépek és  haldzatok
virusmentesitésérdl gondoskodni kell.

Hozzaférés-védelem:

A Téarsasag és az altala megbizott adatfeldolgozé6 munkatarsak szamara a szervezeti
egységuk vezetbje hatarozza meg, hogy milyen adatallomanyokhoz milyen
jogosultsaggal férhetnek hozza. Ezt minden esetben irdsban szikséges
dokumentalni az Informatikai csoport felé, aki a konkrét beallitasokat elvégzi.

Az adathoz csak érvényes személyre sz6lé azonosithatd jogosultsaggal — legalabb
felhasznaldi névvel és jelszéval — lehet hozzaférni. Halozati eréforrasokhoz csak
ervenyes felhasznaldi névvel és jelszoval lehet hozzaférni. A jelszavak cseréjérél
rendszeresen gondoskodni kell.
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. Halozati védelem:

A mindenkori rendelkezésre all6 szamitastechnikai eszk6zok felhasznalasaval meg
kell akadalyozni, hogy adatokat tarolé hal6zatokon keresztul elérheté szerverekhez
illetéktelen személy hozzaférjen.

Az elektronikusan kezelt adatallomanyokkal kapcsolatban részletesen a Tarsasag
Informatikai Biztonsagi Szabalyzata rendelkezik.

Manualis kezelést adatok

A manualis kezeléesi személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi
intézkedéseket kell foganatositani:

7.2. Iratvédelem:
Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhato, szaraz helyiségbe kell elhelyezni.
Hozzaférés-védelem:
A folyamatosan aktiv kezelésben |évl iratokhoz csak az illetékes ugyintéz6k
férhetnek hozza. A bér- és munkalgyi, valamint az egészségugyi iratokat
lemezszekrényben, a fogyasztdi jogviszonnyal kapcsolatos iratokat pedig zarhatd
helyiségekben, zarhato iratszekrényekben kell &rizni.

Archivalas:

E szabalyzat kulonos részében emlitett adatkezelések iratainak archivalasat évente
egyszer el kell végezni.
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VII.
Az adatvédelmi incidens szabalyozasa
1. Incidens nyilvantartas
Az adatvédelmi incidens megfelelé és kell6 idejl intézkedés hianyaban

fizikai, vagyoni vagy nem vagyoni karokat okozhat a természetes
személyeknek, tobbek kozott

o személyes adataik feletti rendelkezés elvesztését,

e jogaik korlatozasat,

e hatranyos megkuldnboztetést,

e szemeélyazonossag-lopast,

e vagy személyazonossaggal val6 visszaélést,

e pénzugyi veszteséget,

e az alnevesités engedély nélkul torténd feloldasat,

e a6 hirnév sérelmét,

e a szakmai titoktartasi kotelezettség altal védett személyes adatok bizalmas
jellegének séruléseét,

e vagy barmilyen egyéb jelentés gazdasagi vagy szocialis hatranyt.

Az adatvédelmi incidensek nyilvantartasara az V.1.1.3. pont rendelkezései
vonatkoznak, a nyilvantartas mintat pedig a 9. sz. fuggelék tartalmazza.

2. Hatésagi bejelentés

Az adatvédelmi incidenst az Tarsasag a tudomasara jutasat kovetben
indokolatlan késedelem nélkul, ha lehetséges, legkésébb 72 (hetvenkettd)
oraval bejelenti a NAIH részére. A bejelentést, amennyiben ilyen létezik, a
NAIH altal megadott formaban és modon kell megtenni, a NAIH elbirasai
szerint (a NAIH altal megjeldlt fellleten vagy hot-line vonalon). Amennyiben a
NAIH nem hoz létre ilyen fellletet, a bejelentést a kotelezé tartalmi elemeivel
kell megtenni, amelynek mintdjat a 10. sz. flggelék tartalmazza. A
bejelentéssel egyidejlleg az érintetett is tajékoztatni kell.

Ha az adatvédelmi incidens valésziniisithetéen nem jar kockazattal a
természetes személyek jogaira és  szabadsagaira nézve, az
elszamoltathatésag elvével 6sszhangban bejelentést nem kell megtenni. Ezt a
déntést a Tarsasag Ugyvezetd Igazgatdja hozza meg, mérlegelve az eset
0sszes korulményeit.

Vé’ltozat: .6'0' Elérési utvonal:
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3. Az Erintett tajékoztatasa

Az Tarsasdag indokolatlan késedelem nélkll tajékoztatjia (11. sz. flggelék)
az Erintettet az adatvédelmi incidensrél, ha az adatvédelmi incidens
valésziniisithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve.

Ezt a dontést az eset Osszes korulményeire tekintettel kell meghozni,
amelyrél feljegyzés készil.

Nem kell értesiteni az Erintettet az alabbi esetekben:
ha az Tarsasag megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket
hajtott végre, és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal
érintett adatok tekintetében alkalmazta, kildondsen azokat az intézkedéseket —
mint példaul a titkositas alkalmazasa —, amelyek a személyes adatokhoz valo
hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik
az adatokat; vagy
ha az Tarsasag az adatvédelmi incidenst kovetéen olyan tovabbi
intézkedéseket tett, amelyek biztositjagk, hogy az Erintett jogaira és
szabadsagaira jelentett magas kockazat a tovabbiakban valdszinlsithetéen
nem valosul meg; vagy
ha a tajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne szikségessé, amely esetben
az Erintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok Gtjan kell tajékoztatni, vagy
olyan hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja az Erintettek hasonléan
hatékony tajékoztatasat.

4. Az adatvédelmi incidens belsd vizsgalata

Az Tarsasag és az Adatfeldolgozé barmely munkavallaléja a jelen
Szabalyzat értelmében az adatkezeléssel/adatfeldolgozassal 6sszefliggésben
tudomasara jutott, intézkedést igénylé rendkivlili eseményre vonatkozo
informaciot haladéktalanul tovabbitja az adatgazda részeére, aki egyltttmikodik
DPO-val az eset kivizsgalasaban.

Az adatgazda - egyuttmikddve a DPO-val - az esemény észlelésétdl
szamitott 72 oran belll, az eset O0sszes kortulményét figyelembe véve az
adatvédelmi incidens kockazat értékelési modszertan alapjan dontési
javaslatot fogalmaz meg arra vonatkozéan, hogy
az esemény adatvédelmi incidens-e ,
amennyiben igen, az adatvédelmi incidens jar-e kockazattal a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve,
és ha jar, akkor az magas kockazat-e ,
minden esetben figyelembe véve a blnuld6zé hatdésagok jogos érdekeit is
olyan esetekben, ha az id6 el6tti kozlés szukseégtelenul, veszélyeztetné az
eset koriiményeinek kivizsgalasat.

Valtozat:
Datum:
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A dontési javaslat megfogalmazasa soran az eset 6sszes korlilményének
mérlegelése valamint az adatvédelmi incidens elharitdsara tett intézkedés
megtétele érdekében az adatgazda, DPO-val egyuttm(kodve, szlikség szerint
bevonja a kivizsgalasba az adatvédelmi incidenssel érintett Tarsasag, illetve
Adatfeldolgozé vonatkozasaban felelés szakterlletek képvisel6jét, az
informaciobiztonsagért felelés vezetét. A javaslat alapjan haladéktalanul
dontést kell hozni arrdl, hogy kotelez6-e a NAIH részére a bejelentés a 2.
pontnak megfeleléen illetéleg kotelez6-e az Erintettek tajékoztatasa a 3.
pontnak megfeleléen.

Minden esetben meg kell hatarozni az adatvédelmi incidens elharitasara
tett intézkedéseket a jogszabalyi kotelezettségeknek megfelelé adatkezelési
eszk6zok fenntartasa érdekében, amelyet a DPO ellendriz.

A dontést kdvetben a DPO az adatvédelmi incidens észlelésétdl szamitott
lehetbleg legkésébb 72 (hetvenkettd) éran bellil megteszi a sziukséges
adminisztrativ intézkedéseket (bejelentés, tajékoztatas), és rogziti az
adatvédelmi incidens adatait a nyilvantartasban. Ha nem lehetséges a
bejelentés mintdban meghatarozott informaciokat egyidejlleg kdzoélni, akkor
tovabbi indokolatlan késedelem nélkll késébb részletekben is kdzdlheték. Ha
a bejelentés kotelez6 és nem torténik meg 72 (hetvenkett§) oran belll,
mellékelni kell hozza a késedelem igazolasara szolgalé indokokat is.

5. Jogorvoslati lehetéségek

Az Erintett altal tapasztalt jogellenes adatkezelés esetén polgari pert
kezdeményezhet az Tarsasag ellen. A per elbirdlasa a torvényszék
hataskorébe tartozik. A per — az érintett valasztasa szerint — a lakohelye
szerinti torvényszék elbtt is megindithaté (a torvényszékek felsorolasat és
elérhetéséget a kovetkez6 linken keresztul tekintheti meg:
http://birosag.hu/torvenyszekek).

Az egyéb kozigazgatasi vagy birdsagi jogorvoslatok sérelme nélkil,
minden érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen a felugyeleti hatésagnal —
klléndsen a szokasos tartdzkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett
jogsertés helye szerinti tagallamban —, ha az érintett megitélése szerint a ra
vonatkozo személyes adatok kezelése megsérti e rendeletet.

Magyarorszagon az illetékes Fellgyeleti Hatdsag:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatésag (NAIH)
cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c
postacim:1530 Budapest, Pf.: 5

e-mail:  ugyfelszolgalat@naih.hu

telefon: +36 (1) 391-1400

fax.: +36 (1) 391-1410

honlap: www.naih.hu
Valtozat: 6.0. Elérési (it i}
Datum: 2019. februar 1. eéresi utvonal:
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1.

b)

VIII.

A Tarsasag alaptevékenységével 6sszefiiggd egyes adatkezelésekre
vonatkozé kiildnos szabalyok

Felhasznaléi nyilvantartas

Adatkezelés célja: a felhasznaldk adatait tartalmazé nyilvantartas a
kOzszolgaltatasi jogviszonyra vonatkozo tények dokumentaldsara szolgalo
adatkezelés.

A felhasznaléi nyilvantartas adatai a felhasznalok viz- és csatornadij fizetési
kotelezettségének teljesitésével, ivoviz-halézat, és a hazi szennyviz-haldzat
ellenérzésével kapcsolatos szervezési és adminisztrativ feladatok ellatasara
hasznalhaték fel.

A felhasznal6i nyilvantartas telepulésenkénti, (utca, hazszam) bontasaban a
Tarsasag valamennyi vizi kdzszolgaltatasba bekapcsolt felhasznaléjanak
adatait tartalmazza.

Adatkezelés jogalapja: az érintettek hozzajarulasa, valamint jogszabaly
rendelkezése

a polgari torvenykonyvrdl szold 2013. évi V. térvény 6:256. §

a vizkézm-szolgaltatasrol szolé 2011. évi CCIX. torvény 59 — 61/D. §

a vizkdézmi-szolgaltatasrél szolé 2011. évi CCIX. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasardl szo6lé 58/2013. (11.27.) Kormanyrendelet 56.
§ (1) bekezdés

amelyek értelmében a Tarsasagnak szerzdédéskotési kotelezettsége all
fenn, és ezen szerz8dés kotelezd tartalmi elemeit felsoroljak a jogszabalyok.

A felhasznal6i nyilvantartas alapjat elsésorban az érintettek hozzajarulasa
alapjan megadott adatok képezik. Az adatfelvétel modja:
adategyeztetd lap
szolgaltatoi szerz6dés
kulon nyilatkozat

Az érintett az Adatkezel6vel kotott szerz6désben hozzajarul mindazon
adatai kezeléséhez, amelyek a szerz6dés végrehajtasahoz szikségesek. Az
adatok megadasa egyben a szolgaltatas igénybevételének, a szolgaltatoi
szerz6dés megkotésének feltétele.

Amennyiben az adat kezelése a szerzddés teljesitéséhez nem szikséges,
az Adatkezel6 az adatot csak akkor kezeli, ha az érintett azt onkéntesen
megadja.

Valtozat:
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6.0.

2019. februar 1. Elérési utvonal:

Oldalszam: 37/46 \\etvserver\ISO dokumentumok



Szamol és Tarsai )

Szolgaltaté és Tandcsado Bt

szamolestarsai@gmail.com
1046 Budapest, Szényi Istvan utca 70.

Kezelt adatok kore:

(Természetes személyazonositd adatok) A kozuzemi szerzédésben
rogziteni szukséges a felhasznalé és egyéb szerz6dd felek természetes
személyazonositdé adatai korében a felhasznalé nevét, lakcimét, anyja nevét,
szuletési helyét idejét. Ezen adatok kezelésének célia a felhasznald
beazonositasa és a kapcsolattartas. Az adatok bejelentésének, illetbleg az
adatok megvaltozasa bejelentésének elmulasztasa esetén, a Szolgaltatd a
személyi és lakcimnyilvantartasbol az adatok megismerését
kezdeményezheti.

(Kapcsolattartashoz szikséges adatok) A kapcsolattartas megkdnnyitése
érdekében a Szolgaltatd kezeli a felhasznalok és egyéb szerz6dd, illetbleg a
Szolgaltatoval kapcsolatba kerll6 személyek telefonszamat és/vagy
elektronikus levelezési cimét. Ezen adatok megadasa
onkéntes.(Felhasznalovaltashoz kapcsoldodd dokumentumok) A szolgaltatd
felhasznaldvaltas esetén kotelezi az érintettet a felhasznalévaltas alapjaul
szolgal6 dokumentumok - pl. adasvételi szerz6dés, birtokbaadasi
jegyz6konyv, arverési jegyz6konyv, hagyatékatado veégzés stb. -
bemutatasara, azonban nem masolja, nem tarolja azokat.

(Okmanyok masolata) Az adatok helyességének ellenérzése és
pontossaganak biztositasa, valamint a Felhasznalé személyazonossaganak
igazolasa érdekében, a Szolgaltatdé jogosult a felhasznalék okmanyainak
bemutatasat kérni, azonban nem masolja, nem tarolja azokat.

(Fogyasztas, dij, koltségek, kintlévéség) A Szolgaltaté kezeli a
felhasznalasi helyre és a méréeszkdzokre vonatkozd technikai és miszaki
adatokat.

Az érintett fogyasztasara, a fizetend6 és fizetett dijakra, koltségekre
vonatkoz6 adatok a szolgaltatas teljesitéséhez kapcsolddo, szikségképpeni
adatok. Adatkezel6 kezeli mindazon adatokat, amelyek az érintett fizetési
kotelezettségével kapcsolatosak, és amelyekbél az érintett fizetési
kotelezettségének teljesitése, vagy ennek elmaradasa megallapithato.

(Szolgaltatashoz kapcsolédd egyéb személyek) A szolgaltatashoz
kapcsolodo egyéb személyek adatai korében els6sorban a felhasznalasi hely
tulajdonosanak adatai, illetbleg meghatalmazottként eljaré személyek
adatainak kezelésére kerul sor.

Az Adatkezel6 jogosult arra, hogy kintlévségeit engedményezés utjan
harmadik személyre ruhazza at a Polgari torvénykonyvrél sz6lé 2013. évi V.
torvény rendelkezései alapjan. Engedményezés kovetkeztében a jogosult
személye megvaltozik. Az engedményezéshez kapcsolodd adatok az
engedményesre atruhazasra kerulnek.

Az Adatkezel6 a felhasznaldk személyazonosito adatait és fogyasztassal
kapcsolatos adatait atadja a szennyviz elvezetését, elhelyezését végz6 Erd és
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Térsége Csatorna-szolgaltatd Korlatolt Felelésségli Tarsasagnak. Az
adattovabbitas a Vhr. 63. § (1) bekezdésén, valamint a Vksztv. 61. § (3)
bekezdésén alapul.

Az adattovabbitas adatmigracio, gépi adatatadas utjan torténik.

Telefonbeszélgetések felvétele, felvételek kezelése

Az emberi hang, amennyiben az természetes személlyel 6sszefliggésbe
hozhatd, a torvény altal védett személyes adat. Az Infotv. értelmében
hangfelvétel készitése és tarolasa adatkezelésnek mindsul.

Adatkezelés célja: a fogyasztovédelmi elbirasoknak torténé megfelelés, a
mindségbiztositas, a telefonon tett szébeli panaszok reprodukalhatésaga.

Adatkezelés jogalapja: a fogyasztévédelemrél szold 1997. évi CLV. torvény
17/B. § (3) bekezdése, amelynek értelmében a kozuzemi szolgaltatatasi
tevékenységet folytatdé intézmény ugyfélszolgalatahoz beérkezé valamennyi
telefonon tett szébeli panaszt, illetve az Ugyfélszolgalat és a fogyasztd kozotti
telefonos kommunikaciot koteles hangfelvétellel rogziteni, és a felvételt 6t évig
megdrizni.

A Tarsasag koteles mindent megtenni annak éerdekében, hogy bejové
telefonhivas esetén a hivd fél 5 percen belul - él6 hangon - Ugyfélszolgalati
ugyintézoével megkezdhesse az ugyintézést.

Kezelt adatok kore:

a) a fogyasztoé neve, lakcime,

b) a panasz el6terjesztésének ideje, modja,

c) a fogyasztd panaszanak részletes leirasa,

d) a vallalkozas nyilatkozata a fogyaszté panaszaval kapcsolatos
allaspontjardl, amennyiben a panasz azonnali kivizsgalasa lehetséges,

e) a panasz egyedi azonositdészama.

A Tarsasaghoz beérkez6 és kimend valamennyi vonalas telefonhivas
rogzitésre kerul tekintettel arra, hogy nem behatarolhatok azok a vonalak,
amelyekre, vagy amelyekrél fogyasztoi telefonbeszélgetések Iétrejdhetnek. Az
ETV Kft. a belsd telefonbeszélgetéseket nem régziti.

A Tarsasaghoz bejové hivasok esetén a telefonkdzpont automatikusan
tajékoztatja a hivo felet, hogy a telefonbeszélgetés rogzitésre kerul. A kimend
hivasok esetén az ugyintézd kotelessége a telefonbeszélgetés megkezdése
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elétt az Ugyfelet tajékoztatni, hogy a beszélgetés rogzitése a
fogyasztovedelemrdl szold torvény alapjan kotelez6, melynek célja a
fogyasztoi érdekek védelme.

A tajékoztatast kovetben a telefonbeszélgetés folytatasa a hangfelvétel
elfogadasanak minésul.

Adatkezelési szabalyok

Az ugyféllel folytatott beszélgetést tartalmazé hangfelvétel megismerését
(visszahallgatasat, masolat kiadasat) az Ugyfél kérelmére 30 napon belll
dijmentesen biztositani kell. Amennyiben az ugyfél igényli, a felvett
beszélgetésrél irasos jegyzdkonyvet kell felvenni, amelynek a Tarsasagnal
maradd példanyan az ugyfél alairasaval igazolja az atvételt, valamint a
hanganyag és a jegyzdkonyv egyezését.

Az adatkezelessel (hangrogzitéssel) kapcsolatos tajékoztatdt az ugyfelek
az ETV Kft. honlapjan tekinthetik meg, és az Ugyfélszolgalati irodaban
kaphatnak részletes felvilagositast.

Az Infotv. 7. § (2) bekezdése szerint a rogzitett hangfelvételeket megfelelé
technikai-informatikai és szervezési eszkdzokkel védeni kell kulonésen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisulés és sérllés,
tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakadé hozzaférhetetlenné
valas ellen, ezért a hangfelvétel egy erre a célra vasarolt szoftver altal kodolt
formaban kerll rogzitésre. A hangfelvétel dekodolasahoz kizarélag a
gazdasagi igazgaténak, tavollétében az informatikai csoportvezetének van
jogosultsaga.

Megbrzési id6: a rogzitett hanganyagokat a fogyasztovédelemrdl szolo
torvény elbirasainak megfeleléen 5 évig meg kell 6rizni. A megbrzési id6
letelte utan a felvételeket meg kell semmisiteni.

Felelés: informatikai csoportvezeté

Valtozat:
Datum:

6.0.

2019. februar 1. Elérési utvonal:

Oldalszam: 40/46 \\etvserver\ISO dokumentumok



Szamol és Tarsai )

Szolgaltaté és Tandcsado Bt

szamolestarsai@gmail.com
1046 Budapest, Szényi Istvan utca 70.

A rogzitett hanganyagokat az alabb felsorolt érintett felek hallgathatjak
meg, a kovetkezd feltételek teljesulése esetén, de minden esetben a jelen
szabalyozas mellékletét képezb jegyzOkonyv kitoltése mellett:

1. Ugyfél: A Tarsasagot hivo vagy a Tarsasag altal hivott fél a
visszahallgatas konkrét céljanak rogzitése esetén és amennyiben az
igénylé bizonyithatéan azonos a telefonbeszélgetésen hallhato féllel.
Harmadik fél kizar6lag a telefonbeszélgetést folytatd fél érvényes,
teljes bizonyité erejii meghatalmazasa esetén jogosult a felvétel
meghallgatasara.

2. Adatkezel6: A Tarsasag ugyvezetd igazgatdja, illetve a kulsé fél altal
hivott munkavallald, vagy az a munkavallald, aki a kulsé fél iranyaba
a hivast kezdeményezte. Az adatkezelésnek mindvégig meg kell
felelnie a célhoz kotdttségnek, vagyis a hangfelvétel kezelése (ezen
belll értend6 a visszahallgatas is) kizarolag a fogyasztéi jogok
védelme, az informacids onrendelkezési jog biztositasa, Uzleti titok
védelme érdekében torténhet.

3. Hatésagok, amennyiben annak igényléséhez jogszabalyi
felhatalmazassal rendelkeznek.

A hangfelvétel kiadasara, visszahallgatas engedélyezésére a jegyz6kényv
felvételét kovetben kizardlag a Tarsasag ugyvezetd igazgatdja jogosult.
Tavollétében a miszaki szolgaltatasi igazgatd, vagy a gazdasagi igazgato
dont.

A hangfelvételen elhangzott barminem( adatot és informaciét az érintett
felek kizardlag sajat érdekeik védelmére hasznalhatjak fel. A hanganyag
egyéb celbdl torténd felhasznalasa tilos.

Felelds: informatikai csoportvezetd, érdekelt fél

3. Munkaliigyi és bérnyilvantartas

A munkalgyi és bérnyilvantartdas a munkajogviszonyra vonatkozd tények
dokumentalasara szolgalé adatkezelés.

Adatkezelés célja: a munkaviszony létesitése, a munkatarsak
munkavallaléi jogviszonyaval kapcsolatos tények megallapitéasa, a besorolasi
kovetelmények igazolasa, a tarsadalombiztositasi Ugyintézés, a torvény altal
eléirt és statisztikai adatszolgaltatas.

Valtozat: 6.0. Elérési utvonal:
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f)

g)

Adatkezelés jogalapja: a munka torvénykonyverél szolo 2012. évi |. torvény
10. § (1) és (3) bekezdés.

Kezelt adatok kore:
A munkaszerz6désben fel kell tlntetni azokat a természetes
személyazonositdé adatokat (név, anyja neve, szlletési hely és id6, lakcim),
amelyek a munkavallalé egyértelm( azonositasahoz szukségesek.
A munkaltatd koteles nyilvantartani a munkavallalé adodazonositd jelét,
tarsadalombiztositasi azonositd szamat, mivel bevallasi, illetve a kulonb6zé
fizetési kotelezettségének csak igy tud eleget tenni.
Szukségképpen kezelt adatok a munkavallaldk jovedelemadatai.
A munkaltaté tarolja tovabba a munkavallalok képzettségét igazold
bizonyitvanyok masolatat.
A munkavallalé személyi azonositoja a munkaltatd altal nem kezelhetd.

Adatkezelés szabalyai:
A munkaugyi és bérnyilvantartas a Tarsasag valamennyi féallasu- és tovabbi
jogviszonyban foglalkoztatott munkatarsanak adatait tartalmazza.
A munkaugyi és bérnyilvantartas adatait az érintett szolgaltatia. A
munkajogviszony keletkezésekor torténik meg az elsédleges adatfelvétel.
A munkaugyi és bérnyilvantartas kezel6je a munkaugyi és bérugyi Ugyintézé.
A nyilvantartdas kezelése vegyes rendszerben szamitdgépen és manualis
modszerrel torténik. Az adatok biztonsagarol az adatkezel6 gondoskodik.
A Tarsasag szervezetén belul nyilvantartasbol csak az ugyvezetd igazgato,
valamint azon szervezeti egységek vezetdi, illetve személyzeti kérdésekben
illetékes Ugyintézbi részére teljesithetd adatszolgaltatas, amelyeknél a
munkavallalé ténylegesen munkat végez, kizardlag abban az esetben, ha az
adatszolgaltatast alapos okkal kérik.
Munkaltatoi igazolas kizarélag az érintett munkavallalé kérésére, és részére
allithaté és adhaté ki.
A munkaviszony l|étesitésekor az érintettet kifejezetten és teljes korlen
tajékoztatni kell a személyes adatainak kezelésérdl.

Felelés: munkatigyi csoportvezetd

Valtozat:
Datum:
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4,

A munkahelyi szamitégép, az e-mail és az internet, valamint a munkahelyi
telefon hasznalatanak ellenérzése, GPS nyomkovetés

Adatkezelés célja: a munkaviszonybdl szarmazo kotelezettségek
teljesitésének ellenbrzése, elszamolas

Adatkezelés jogalapja: érintett hozzajarulasa, a munka torvénykonyverol
sz0l6 2012. évi I. torvény 11. § (1) és (2) bekezdés

Adatkezelés szabalyai:
a munkaltatd altal a munkavallalé részére személyes hasznalatra atadott
szamitogepeken tarolt személyes jellegli anyagokat a munkaltatd nem
ismerheti meg az érintett hozzajarulasa nélkil. A szamitogép visszaadasakor
a munkavallalénak toérdlnie kell a maganjellegi fajlokat, ennek hianyaban az
adatok megismeréséhez hozzajarulasat megadottnak kell tekinteni.

a munkavallalo személyes hasznalatara adott, a nevét, vagy nevének
toredékeét is tartalmazo e-mail cimre érkez6 és az onnan elkuldott levelek
tartalmanak megismerésére, azok tovabbitasara, vagy torlésére az érintettek
hozzajarulasa nélkul a munkaltaté nem jogosult.

a Tarsasag ugyeinek intézésére szolgald, és nem egy-egy munkavallald
személyéhez kotott e-mailen keresztul folytatott levelezésbe a munkaltatd
betekinthet, még akkor is, ha e cimen valamelyik a postafiékhoz hozzaférd
munkavallalé maganjellegl levelezést is folytatott, hiszen azt a munkavallalo
ennek tudataban tette.

az a tény, hogy ki milyen internet-oldalakat €s milyen gyakorisaggal tekint
meg, szemeélyes adatnak minésul. Tekintettel arra, hogy a Tarsasag az
internet hasznalatat kizardlag munka céljabol engedélyezi, jogosult annak
ellenérzésére, hogy a munkavallalé azt valéban a munka végzése céljabal
hasznalja.

A telefonhivasok listazasaval a munkaltatd nem ellenérizheti a mobiltelefon
hasznalatat. Mind a hivd, mind a hivott fél, mind a kdztuk fennallé kapcsolat
személyes adatnak minésul.

a Tarsasag vezetékes telefonvonalain teljes korlien alkalmazott a tarsasagon
Kivuli telefonhivasok kezdeményezésekor az egyéni hivasazonositdé kod
hasznalata. A kod hasznalatanak célja a telefonkdltségek racionalizalasa,
valamint a telefonkoltségek személyre és Kkoltségviselbére  torténd
kimutathatésaga.

Valtozat:
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a Tarsasag tulajdonaban all6 gépjarmivek munkaidében torténd hasznalatat
helyzet-meghatarozé berendezéssel (GPS készulékkel vagy mobiltelefon
helyzet-meghatarozéjaval) ellenérzi. Az ellenérzés a gépjarmi rendszama
alapjan torténik, a gépjarmi pozicidja és az iddépont kerul rogzitésre. A
helyzet-meghataroz6 nem hasznalhatdé a munkavallalé folyamatos
megfigyelésének eszkozeként, illetbleg munkaidén kivali  hollétének
ellenbrzésére, ezért a Tarsasag szurdprobaszerlen jogosult elemezni a
helyzet-meghatarozot.

Fel nem vett jelentkezék

A munkavallalénak jelentkezé, de fel nem vett munkavallalok esetében a
bekuldott onéletrajzokat a Tarsasag azonnal torli, kiveve, ha az érintett ezzel
ellentétes, az onéletrajz felhasznalasra vonatkozd hozzajaruld nyilatkozatot
nem tesz.

Egészségiigyi nyilvantartas

Adatkezelés célja: az egészségugyi nyilvantartdas a munkavallaldk
egészsegugyi allapotanak dokumentalasara szolgalé adatkezelés.

Adatkezelés jogalapja:

a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIl. térvény 50. §, 60. § és 88. § (2)
bekezdés

az egeészségugyrdl szold 1997. évi CLIV. torvény 247. §-a (2) bekezdés d)
pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a 33/1998 (VI.24.) NM rendelet.

Adatkezelés szabalyai:

a) Az egészségugyi nyilvantartas adatai a haziorvosi szolgalat és az

Népegészséglgyi Szakigazgatasi Szervezet szamara hasznalhato fel.

b) Az egészségugyi nyilvantartas adatait az érintett szolgaltatia. A

munkaviszony keletkezésekor térténik meg az elsédleges adatfelvétel, a
tovabbi adatfelvételre a rendszeres, illetve esetenkénti orvosi vizsgalatok
alkalmaval kerul sor.

c) A nyilvantartas kezel6je a foglalkozas-egészségugyi asszisztens.
d) A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szamitégépen és manualis

modszerrel torténik. Az adatok biztonsagarol az adatkezel6 gondoskodik.

e) A Tarsasag szervezetén belul a nyilvantartasbdl csak az tgyvezetd igazgato

részeére teljesithetd adatszolgaltatas.

Az érintettet a munkaviszony keletkezésekor tajekoztatni kell az adatkezelés
céljardl, a kezelt adatok korérél, az adatokra vonatkozé rendelkezési, torlési
lehetéségekrél.

Felelds: foglalkozas-egészségugyi szolgalat

Valtozat:
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7.

Uzleti titok megtartasa

A Tarsasag munkavallaloi a munkaszerzddeés alairasaval kotelezettséget
vallalnak arra, hogy a munkajuk soran tudomasukra jutott valamennyi Uzleti
titkot, valamint a Tarsasagra, illetve tevékenységére vonatkozo alapvetd
fontossagu informaciokat megdrzik. Ezen tulmenéen sem kdzolhetnek
illetéktelen szemeélyekkel olyan adatot, amely a munkakoruk betoltésével
kapcsolatosan jutott a tudomasukra, és amelynek kozlése a Tarsasagra, vagy
mas szemeélyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. Ezen titoktartasi
kotelezettség a munkaviszony megsziinése esetén iddbeli korlatozas nélkul
kotelezi a Munkavallaldkat.
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IX.

Zaro rendelkezések
1. Tajékoztatasi tevékenység

A Tarsasag adatvédelemmel kapcsolatos bels6 tajékoztatasi tevékenyseg
a vallalati intranet oldalon keresztul torténik, mig a kuldé partnerek, ugyfelek
tajékoztatasara a Tarsasag honlapjan keresztul, vagy kozvetlenul levélben,
elektronikus levélben torténik.

2. Szabalyzat fellulvizsgalata

A Szabalyzatot a személyes adatkezelésre vonatkozé jogszabalyok
modosulasa soran felul kell vizsgalni, de legalabb évente egyszer szikséges
ellen6rizni, hogy megfelel-e a hatalyos rendelkezéseknek. A Szabalyzat
felulvizsgalataért a DPO a felel6s.

Mellékletek:

1. sz. melléklet: Erdekmérlegelési teszt minta

2. sz. melléklet: Kapcsolattartok, cégképviselbk személyes adatainak
kezelése

Flggelékek:

1. sz. fuggelék: DPO neve és elérhet6sége

2. sz. fuggelék: Hozzajarulas minta

3. sz. fuUggelék: Adatvédelmi Tajékoztatok

4. sz. fuggelék: Valaszlevél érintetti kérelem esetén

5. sz. fiiggelék: Ertesités minta cimzetteknek kérelemrdl

6. sz. fuggelék: Torlési jegyz6kdnyv minta

7. sz. fuggelék: Adatkezelési nyilvantartas minta

8. sz. fuggelék: Az adatfeldolgozasi nyilvantartas mintaja

9. sz. fuggelék: Adatvédelmi incidensek nyilvantartas mintaja
10. sz. fuggelék: Adatvédelmi incidens bejelentése fellgyeleti hatésagnak

minta
11. sz. fiiggelék: Erintettek tajékoztatasanak mintaja adatvédelmi incidens
esetén
Valtozat: 6.0. Elérési utvonal:
Datum: 2019. februar 1. )
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