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|. FEJEZET- ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. E Szabalyzat célja

Jelen Szabdlyzat célja azon bels§ szabalyok megadllapitdsa és intézkedések megalapozasa,
amelyek biztositjak, hogy a Tarsasag, mint adatkezel§ adatkezelési tevékenysége megfeleljen
az EU 2016/679 Rendelet tovabbiakban: Rendelet) — tovabba az informacids 6nrendelkezési
jogrol és az informacidszabadsagrol szélé 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.)
rendelkezéseinek.

2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol, a
tovdbbiakban: ,Infotv.”) 2000. évi C. torvény a szamvitelrél (Szamv.tv.), 2001. évi CVIIL.
torvény — az elektronikus kereskedelmi szolgaltatdsok, valamint az informacids
tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatdsok egyes kérdéseirdl (Eker.tv.), 2003. évi C. torvény —
az elektronikus hirkozlésrdl (Eht.), 2008. évi XLVIII. torvény — gazdasagi reklamtevékenység
alapvetd feltételeirél és egyes korlatairdl (Grt.), 213/1996. (XI1.23.) Korm. rendelet - az
utazasszervezd és —kozvetitd tevékenységrdl, 281/2008. (X1.28.) Korm. rendelet — az utazasi
szerz6désrdl Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679. szamu rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen
adatok szabad daramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl
(altaldnos adatvédelmi rendelet)

2. A Szabalyzat hatdlya

1. E Szabalyzat hatalya természetes személyre vonatkozd személyes adatok Tarsasag altali
kezelésére terjed ki.

2. Egyéni vadllalkozd, egyéni cég, 6stermeld Ugyfeleket, vevbket, szallitdkat e szabdlyzat
alkalmazasaban természetes személynek kell tekinteni.

3. Szabalyzat hatalya 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. (GDPR (14))

3. Fogalommeghatarozasok

E Szabalyzat alkalmazasaban iranyadé fogalommeghatarozasokat a Rendelet 4. cikke
tartalmazza. Ennek megfelel6en emeljiik ki a f6bb fogalmakat:

1. ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatéd természetes személyre (,érintett”)
vonatkozo barmely informacio; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
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kdzvetett modon, kilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

2. ,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt mdédon végzett barmely mivelet vagy muiveletek 6sszessége, igy a gyd(jtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhasznalds, kozlés, tovabbitds, terjesztés vagy egyéb mddon torténd
hozzaférhet6vé tétel utjan, dsszehangolas vagy 6sszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités;

3. ,az adatkezelés korlatozdsa”: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovbbeli kezelésiik
korlatozasa céljabdl;

4. ,profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formadja,
amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez f(iz6d6 bizonyos
személyes jellemz6k értékelésére, kilonésen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi
helyzethez,  egészségi  allapothoz, személyes  preferencidkhoz,  érdekl6déshez,
megbizhatdsaghoz, viselkedéshez, tartézkodasi helyhez vagy mozgdshoz kapcsolédd
jellemz6k elemzésére vagy el6rejelzésére hasznaljak;

5. ,alnevesités”: a személyes adatok olyan mddon torténd kezelése, amelynek kévetkeztében
tovabbi informacidk felhaszndldsa nélkil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi
informacidt kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott,
hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem
lehet kapcsolni;

6. ,nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely mddon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt dllomanya, amely meghatdarozott
ismérvek alapjan hozzaférhetd;

7. ,adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, lgyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit 6ndllédan vagy
masokkal egylitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unids vagy a tagallami
jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel§ kijelolésére vonatkozd kiilonds
szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

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

9. ,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetlenil attol, hogy harmadik
fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a
tagdllami joggal Osszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem mindgsiilnek
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cimzettnek; az emlitett adatok e kézhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfelel6en az alkalmazandd adatvédelmi szabdlyoknak;

10. ,,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozéval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozd kdzvetlen iranyitasa alatt
a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

11. ,az érintett hozzajaruldsa”: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmd kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlendl kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érint6 személyes adatok kezeléséhez;

12. ,,adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

II.FEJEZET — MUNKAVALLALOK ADATKEZELES!I KOTELEZETTSEGE!

1. Az adatkezelés jogszer(iségének biztositasa

1.1. Minden munkavallalé a munkakori feladata koérében szerz6déskotés, megrendelés
felvétele, ajanlat tétele és fogaddsa, Uzleti targyalds, lgyféllel vald kapcsolatfelvétel, 4j
ugyféligény teljesitése soran koteles utdlagosan is igazolhatéan megvizsgdlni a kovetkezd
kérdéseket (adatkezelési teszt):

e A munkakori feladat teljesitése soran felmeril-e személyes adatok kezelésének
sziikségessége?

e Kik az érintettek?

e Milyen érintetti kategoriaval kell szamolni?

e Milyen személyes adatok gyd(jtése szlikséges feltétlentl?

e Mi az adatkezelés célja, jogalapja?

e Felmerilnek-e tovabbi adatkezelési célok?

e Hogyan kell igazolni a jogalapot?

e Kiaz adatkezel6? A Tarsasag, vagy mas szervezet?

e Van-e adatfeldolgozé? Ki az adatfeldolgoz6? O megfelel-e a rendeleti
kovetelményeknek?

e Hogyan kell biztositani az érintettek tajékoztatasat és joggyakorlasat?

e Milyen technikai és szervezési intézkedéseket kell tenni az adatbiztonsag érdekében?

e Felmeril-e adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzésének sziikségessége?
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1.2. E teszt soran jelen adatkezelési szabalyzat szerint kell eljarni, meg kell teremteni az
adatkezelés jogalapjat, és az lgyfelet tajékoztatni kell az adatkezelés céljardl, jogalapjardl,
tovabbi tényeirdl, és az érintett jogairdl.

1.3. Uj — addig nem végzett - adatkezelési cél felmeriilése esetén az elSbbi pont szerinti
eljaras mellett azt jelezni kell a munkaltatd vezet8jének az adatkezelési tevékenységek
nyilvantartasaba valé felvétel végett.

1.4. Az adatkezelés soran a munkavallalé koteles betartani az Adatvédelmi és az Adatkezelési
szabalyzat rendelkezéseit.

2. Az adatkezelés jogcimének vizsgalata

2.1. Az adatkezelési teszt sordn elGszor azt kell vizsgdlni, hogy a Tarsasdg adatkezelése
alapozhatd-e szerz6dés teljesitése, vagy jogos érdek, vagy jogi kotelezettség teljesitése
jogcimre. Ezek hidnydban az érintett hozzajaruldsa jogcimet kell alkalmazni, és ennek
megfelel6en kell eljarni.

2.2. A jogi kotelezettségen alapuld adatkezelés esetén a kezelhet§ adatok koérére, az
adatkezelés céljara, az adatok taroldsanak id6tartamara, a cimzettekre az alapul szolgald
jogszabadly rendelkezései iranyadok.

2.3. Ajogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapuld adatkezelés az érintett hozzajarulasatol
fluggetlen, mivel az adatkezelést jogszabaly hatarozza meg. Az érintettel az adatkezelés
megkezdése el6tt ez esetben kdzolni kell, hogy az adatkezelés kotelezd, tovabba az érintettet
az adatkezelés megkezdése elGtt egyértelmlen és részletesen tajékoztatni kell az adatai
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiléndsen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol,
az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idGtartamaral,
arrodl, ha az érintett személyes adatait az adatkezel8 a ra vonatkozo jogi kdtelezettség alapjan
kezeli, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az
érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetGségeire is. Kotelezd
adatkezelés esetén a tajékoztatds megtorténhet az el6bbi informdcidkat tartalmazo
jogszabalyi rendelkezésekre vald utalds nyilvdnossagra hozatalaval is.

3. Eljaras 16. életévét be nem toltott kiskoru érintett esetén

3.1. A 16. életévét be nem toltott kiskoru érintettre vonatkozd adatkezeléshez — ha az
hozzajaruldson alapul - a Tarsasag munkavallaléja a torvényes képviseld belegyezését koteles
beszerezni, és valamennyi jogcim( adatkezelés esetén a torvényes képvisel6 részére kell a
tajékoztatasokat megadnia.
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4. Eljaras adatfeldolgozdigénybevétele esetén

4.1. Ha egy vallalkozas, szervezet a Tarsasag nevében (megbizasa alapjan) kezel személyes
adatot, a Rendelet alapjan a Tarsasag adatfeldolgozéjanak mindsiil.

4.2. A munkavallalé koteles az adatfeldolgozotol megkovetelni a Rendeletben el8irt
garancidk teljesitését: 1. irasban vallaljon garancidt arra, hogy adatkezelés megfelel a
Rendelet el6irasainak, 2. O maga és munkavallalé az altaluk megismert személyes adatok
kezelése korében titoktartasi nyilatkozatot vallaljanak, és 3. alvallalkozét csak a Tarsasag
engedélyével vehetnek igénybe, akinek meg kell felelnie az 1-2. pont rendelkezéseinek.

5. Eljaras adatfeldolgozdként

5.1. Ha a Tarsasag kezel mas nevében (megbizdsa alapjan) személyes adatokat — azaz 6 maga

mindsil adatfeldolgozénak, a Tarsasag munkavallaléja munkakorében koteles biztositani,
hogy a Tarsasag megfeleljen az adatfeldolgozdra elGirt rendeleti kovetelményeknek.

6. Az érintettek tdjékoztatasa, joggyakorlasuk elésegitése

6.1. A Tdrsasag adatkezelési tdjékoztatdjat az Adatvédelmi szabalyzat IV. része tartalmazza.
6.2. Az érintettek egyes kategoridit — példaul munkavallalék, szerz6d6 partnerek stb. - az
adatfelvételkor kozvetlenil is tajékoztatni kell az adatkezelésre vonatkozd tényekrdl és

informacidkrol, és az érintett jogairdl.

6.3. A Tarsasag valamennyi adatkezelése soran koételes biztositani az érintett jogainak
gyakorlasat.

7. Adatbiztonsagi intézkedések megétele
7.1. A munkavallalé6 kotelezettsége minden egyes adatkezelés vonatkozasaban az

adatbiztonsagi intézkedések betartdsa, az észlelt hianyossagok jelzése a munkaltato
vezetdjének.

8. Adatkezelési incidensek jelentése

8.1. A munkavallalo koteles jelenteni a munkaltatéi jogok gyakorldjanak, ha adatvédelmi
incidens, vagy arra utald informaciok jutottak a tudomasara.
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I1l. FEJEZET - MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

1. Munkalgyi, személyzeti nyilvantartas

1.1. A munkavallaloktdl kizardlag olyan adatok kérhet8k és tarthatdk nyilvan, valamint olyan
munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhet8k, amelyek munkaviszony létesitéséhez,
fenntartasahoz és megsziintetéséhez, illetve a szocialis-jéléti juttatdsok biztositasahoz
sziikségesek és a munkavallalé személyhez f(iz6d6 jogait nem sértik.

1.2. A Tdrsasag szerz6dés teljesitése jogcimén munkaviszony létesitése, teljesitése vagy
megszlinése céljabdl kezeli a munkavallalé aldbbi adatait:

e név

e szlletésinéy,

o sziletésiideje,

e anyja neve,

e lakcime,

e Jdllampolgarsaga,

e addazonosito jele,

e TAJszéma,

e nyugdijas térzsszam (nyugdijas munkavallalé esetén), o telefonszam,

e e-mail cim,

e személyiigazolvany szama,

e lakcimet igazold hatdsagiigazolvany szama,

e bankszadmlaszama,

e online azonosité (ha van)

e munkaba lépésének kezd6 és befejezd id6pontja,

e munkakor,

e iskolai végzettségét, szakképzettségét igazoléo okmany masolata, fénykép,

e Onéletrajz,

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

e a munkavallald6 munkabérébdl joger8s hatarozat vagy jogszabaly, illetve irdsbeli
hozzajaruldsa alapjan levonando tartozast, illetve ennek jogosultsagat,

e amunkavallalé munkajanak értékelése,

e a munkaviszony megszlinésének mddja, indokai,

e munkakortél figgben erkdlcsi bizonyitvanya

e a munkakori alkalmassdagi vizsgdlatok 0sszegzése, magannyugdijpénztdri és onkéntes
kolcsonds biztositd pénztdri tagsag esetén a pénztar megnevezése, azonositd szama
és a munkavallalé tagsagi szama,
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o kilfoldi munkavallalé esetén uatlevélszdam; munkavallalasi jogosultsagot igazold
dokumentumanak megnevezését és szama, munkavallalét ért balesetek
jegyz6konyveiben rogzitett adatokat;

e a joléti szolgdltatas, kereskedelmi szallashely igénybe vételéhez sziikséges adatokat;
jelenléti iven, bérjegyzéken, szabadsag-nyilvantartdson rogzitett adatokat,
ilyen rendszerek alkalmazasa esetén a Tarsasagnal biztonsagi és vagyonvédelmi célbdl
alkalmazott kamera és beléptetd rendszer, illetve a helymeghatdrozé rendszerek altal
rogzitett adatokat.
alkalmi munkavallalék nyilvantartasaval, bejelentésével kapcsolatos adatokat.

1.3. Betegségre és szakszervezeti tagsagdara vonatkozo adatokat a munkaltatd csak a Munka
Torvénykdonyvben meghatarozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabdl kezel.

1.4. A személyes adatok cimzettjei: a munkdltatdé vezetGje, munkaltatdi jogkor gyakorldja, a
Tdarsasag munkatigyi feladatokat ellaté munkavallaléi és adatfeldolgozdi.

1.5. A Tarsasag tulajdonosai részére csak a vezet6 alldasu munkavallalék személyes adatai
tovabbithatok.

1.6. A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a munkaviszony megsz(inését kdvetd 3 év.

1.7. A munkavallald személyes adatainak kezelésérdl és személyhez fiz6d6 jogairdl szo6lo
kotelezd tajékoztatast — amelyet részére a munkaszerz6dés megkotésekor kell atadni — jelen

1.8. Az érintettek az Adatkezelési tajékoztatéban irt jogokkal élhetnek.

2. A munkavallaldi alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

2.1. A munkavallaldval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhatd, amelyet
munkaviszonyra vonatkozo szabaly ir el8, vagy amely munkaviszonyra vonatkozo szabalyban
meghatarozott jog gyakorldsa, kotelezettség teljesitése érdekében szlikséges. A vizsgdlat el6tt
részletesen tdjékoztatni kell a munkavallaldkat tébbek kozott arrdl, hogy az alkalmassagi
vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkdzzel,
modszerrel torténik. Amennyiben jogszabaly irja el a vizsgalat elvégzését, akkor tajékoztatni
kell a munkavallalokat a jogszabaly cimérdl és a pontos jogszabalyhelyrdl is. Az alkalmassagi
vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelésrél sz6l6 tajékoztatdt jelen Adatkezelési szabalyzat
mellékletében talalhato.

2.2. A munkaalkalmassagra, felkésziltségre iranyuld tesztlapok a munkaltatd mind a

munkaviszony létesitése el6tt, mind pedig a munkaviszony fennallasa alatt kitdltetheti a
munkavallalokkal.
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2.3. Az egyértelmlien munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkafolyamatok hatékonyabb
elldtasa, megszervezése érdekében csak akkor toltheté ki a munkavallalék nagyobb
csoportjaval pszicholdgiai, vagy személyiségjegyek kutatdsdra alkalmas tesztlap, ha az
elemzés soran felszinre kerilt adatok nem kotheték az egyes konkrét munkavallaldkhoz,
vagyis anonim modon torténik az adatok feldolgozasa.

2.4. A kezelhet6 személyes adatok kore: a munkakori alkalmassag ténye, és az ehhez
szikséges feltételek.

2.5. Az adatkezelés jogalapja: a munkaltaté jogos érdeke.

2.6. A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony létesitése, fenntartasa, munkakor
betdltése.

2.7. A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: a vizsgdlat eredményt a
vizsgalt munkavallaldk, illetve a vizsgalatot végz6 szakember ismerhetik meg. A munkaltatd
csak azt az informacidt kaphatja meg, hogy a vizsgdlt személy a munkara alkalmas-e vagy sem,
illetve milyen feltételek biztositanddk ehhez. A vizsgalat részleteit, illetve annak teljes
dokumentdcidjat azonban a munkaltaté nem ismerheti meg.

2.8. A személyes adatok kezelésének id6tartama: a munkaviszony megszlinését kévetd 3 év.

2.9. Az érintettek az Adatkezelési tajékoztatéban irt jogokkal élhetnek.

3. Felvételre jelentkez6 munkavallalok adatainak kezelése, palyazatok, dnéletrajzok

3.1. A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve, szliletési ideje, helye,
anyja neve, lakcim, képesitési adatok, fénykép, telefonszam, e- mail cim, a jelentkezérél
készitett munkaltatoi feljegyzés (ha van).

3.2. A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, pdalyazat elbiraldsa, a kivalasztottal
munkaszerz6dés kotése. Az érintettet tajékoztatni kell arrél, ha a munkaltatdé nem 6t
valasztotta az adott allasra.

3.3. Az adatkezelés jogalapja: szerz6dés teljesitése. Az adatkezelés jogszer(inek mindsil, ha
arra valamely szerz6dés vagy szerz6déskotési szandék keretében van sziikség (Preambulum
44.) ha az az a szerz6dés megkotését megel6z6en az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez szlikséges (6 cikk (1) b./).

3.4. A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: a Tarsasagnal munkaltatoi
jogok gyakorldsara jogosult vezet6, munkaligyi feladatokat ellaté munkavallalék.
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3.5. A személyes adatok tarolasanak idétartama: a jelentkezés, palyazat elbiralasaig. A ki nem
valasztott jelentkez6k személyes adatait toérdini kell. Torélni kell annak adatait is, aki
jelentkezését, palyazatat visszavonta.

3.6. A munkaltaté csak az érintett kifejezett, egyértelm( és 6nkéntes hozzdajarulasa alapjan
Grizheti meg a pdlyazatokat, feltéve, ha azok megbrzésére a jogszabalyokkal 6sszhangban allo
adatkezelési célja elérése érdekében sziikség van. E hozzdjarulast a felvételi eljaras lezarasat
kovetben kell kérni a jelentkez6ktdl.

3.7. Az érintettek az Adatkezelési tajékoztatdban irt jogokkal élhetnek.

4. A munkabalesetek és a foglalkozasi megbetegedések nyilvantartasaval kapcsolatos
adatkezelés

4.1. Az adatkezelés célja: munkavédelem, jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése a
munkavédelemrdél sz6lé 1993. évi XClII. tv. (Mvt.) 64.8/3/ bekezdése alapjan. Az adatkezelés
kiterjed a magyarorszagi székhelyd munkaltaté munkavallaléjat kulféldi  kikildetés
(kiilszolgalat) soran éri munkabalesetének nyilvantartasdara is az Mvt. 69.§-a és a 27/1996.
(V1. 28.) NM rendelet 1.8/2/.-e alapjan.

4.2.A kezelt adatkor: név (ideértve a sziiletési nevet is), anyja neve, tarsadalombiztositasi
azonositd jele (taj-szama), sziiletési hely és id6pont, nem, allampolgarsag, lakdhely (lakcim).

4.3. Cimzettek: munkaltaté vezet6je, munkavédelmi feladatokat ellaté munkavallalo,
foglalkozasegészséglgyi orvos.

4.4. Adatok tarolasi ideje: 3 év. (Mvt. 67.8)

5. Munkabaleseti jegyz6kdnyvvel kapcsolatos adatkezelés

5.1. Az adatkezelés célja: munkavédelem, jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése a
munkavédelemrdl szélé 1993. évi XCIII. tv. (Mvt.) 64.§/4/ bekezdése és az 5/1993. (XII. 26.)
MUM rendelet 4. 5. melléklete alapjan.

5.2. A kezelt adatok: a sérilt (munkavallalé) Neve, TAJ szdma, Sziiletési neve, Anyja neve,
Sziiletési helye, Sziiletési ideje, Neme, Allampolgérsaga, Lakcime, Telefonszama, Foglalkozasa

(FEOR), Foglalkoztatasi jogviszonya.

5.3. Cimzettek: munkaltaté vezetSje, munkavédelmi feladatokat ellatd munkavallalé,
foglalkozasegészséglgyi orvos, tanuk.

5.4. Adatok taroldsi ideje: 3 év. (Mvt. 67.8)
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6. A munkaltatd altal biztositott eszkdzok ellenérzésére és jogkovetkezményeire
vonatkozd szabalyok

6.1. Az ellen6rzésre és adatkezelésre a munkadltatd vezet6je, vagy a munkaltatdi jogok
gyakorléja jogosult.

6.2. Amennyiben az ellen8rzés koriilményei nem zarjak ki ennek lehet8ségét, biztositani kell,
hogy a munkavallalé jelen lehessen az ellen6rzés soran.

6.3. Az ellen8rzés el6tt tajékoztatni kell a munkavallalét arrél, hogy milyen munkaltatoi érdek
miatt kerll sor az ellen6rzésre, munkaltatd részérél ki végezheti az ellenbérzést, - milyen
szabalyok szerint keriilhet sor ellenGrzésre (fokozatossag elvének betartdsa) és mi az eljaras
menete, - milyen jogai és jogorvoslati lehet6ségei vannak az ellen8rzéssel egyutt jard
adatkezeléssel kapcsolatban.

6.4. Az ellen6rzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni. Els6dlegesen a cim és
targyadatokbdl kell megallapitani, hogy a tartalom a munkavallalé6 munkakéri feladataval
kapcsolatos, és nem személyes célu. Nem személyes célu tartalmakat a munkaltatd korlatozas
nélkil vizsgalhat.

6.5. Hajelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithaté meg, hogy a munkavallalo
az eszkozt személyes célra haszndlta, fel kell szdlitani a munkavallalét, hogy a személyes
adatokat haladéktalanul torélje. A munkavallald tavolléte, vagy egylttmikodésének hianya
esetén a személyes adatokat az ellen6rzéskor a munkaltatod torli. Az eszkdz szabalyzattal,
munkaltatoi utasitassal ellentétes haszndlata miatt a munkdltaté a munkavallaléval szemben
munkajogi jogkovetkezményeket alkalmazhat.

6.6.A munkavallalé az eszkdz ellenGrzésével egylitt jaréd adatkezeléssel kapcsolatban a
munkaltatd adatkezelési szabdlyzatanak az érintett jogairdl szold fejezetében irt jogokkal
élhet.

7. A munkavallalo részére biztositott e-mail fiok haszndlatanak ellenGrzésével
kapcsolatos adatkezelés

7.1. Ezen pont rendelkezéseit akkor kell alkalmazni, ha az Adatkezel6 — e pont
alkalmazasaban munkaltaté -a munkavallalé részére biztositott e-mail fiok ellenérzésével
kapcsolatos adatkezelést végez. Ebben az esetben ezt fel kell tlintetni az adatkezelési
tevékenységek nyilvantartasaban is. Jelenleg a Tarsasagnal gmail e-mail fidk van az ligyvezetd
részére.

7.2. ATarsasag jelenleg nem bocsat névre szél6 email fiokot a munkavallaldk rendelkezésére.
Amennyiben a munkaltato névre sz6l6 e-mail fidkot bocsat a munkavallalé rendelkezésére —
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ezen e-mail cimet és fidkot a munkavallald kizarélag munkakdri feladatai céljara haszndlhatja,
annak érdekében, hogy a munkavallaldk ezen keresztiil tartsak egymassal a kapcsolatot, vagy
a munkaltaté képviseletében levelezzenek az tigyfelekkel, mas személyekkel, szervezetekkel.

7.3. A munkavallalo az e-mail fidkot személyes célra nem hasznalhatja, a fiokban személyes
leveleket nem tarolhat.

7.4.A munkaltatod jogosult az e-mail fiok teljes tartalmat és haszndlatat rendszeresen — 3
havonta - ellendrizni, ennek soran az adatkezelés jogalapja a munkaltaté jogos érdeke. Az
adatkezelés célja az e-mail fiok haszndlatara vonatkozd munkaltatoi rendelkezés betartasanak
ellenérzése, tovabba a munkavallaléi kotelezettségek (Mt. 8.§, 52. §) ellenbrzése. Az
ellen6rzés jogalapja a munkaltaté jogos érdeke. Az adatokba betekinthet a munkaltatd
vezetGje, az ellenGrzést végz6, illetve abban kdzrem(ik6dé munkavallalé, megbizott. Az
adattarolas idétartama az ellenérzést kovetd 3 év.

7.5. Az ellen6rzésre és adatkezelésre a munkaltatd vezetdje, vagy a munkaltatéi jogok
gyakorléja jogosult.

7.6. Amennyiben az ellen6rzés koérilményei nem zarjak ki ennek lehet8ségét, biztositani kell,
hogy a munkavallalé jelen lehessen az ellen6rzés soran.

7.7. Az ellen8rzés el6tt tajékoztatni kell a munkavallalét arrdl, hogy milyen munkaltatéi érdek
miatt kerll sor az ellen6rzésre, munkaltatd részérél ki végezheti az ellenérzést, - milyen
szabdlyok szerint keriilhet sor ellenérzésre (fokozatossag elvének betartdsa) és mi az eljaras
menete, - milyen jogai és jogorvoslati lehet6ségei vannak a az e-mail fidk ellenbrzésével
egyltt jaré adatkezeléssel kapcsolatban.

7.8. Az ellen6rzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy els6dlegesen az e-mail
cimébdl és targyabdl kell megallapitani, hogy az a munkavallalé6 munkakéri feladataval
kapcsolatos, és nem személyes céli. Nem személyes célu e-mailek tartalmat a munkaltato
korlatozas nélkil vizsgalhatja.

7.9. Hajelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithaté meg, hogy a munkavallalo
az e-mail fidkot személyes célra hasznalta, fel kell szélitani a munkavallalét, hogy a személyes
adatokat haladéktalanul térdlje. A munkavallald tavolléte, vagy egylttm(ikédésének hidanya
esetén a személyes adatokat az ellenérzéskor a munkaltaté torli. Az e-mail fiok jelen
szabalyzattal ellentétes hasznalata miatt a munkaltaté a munkavallaldval szemben munkajogi
jogkovetkezményeket alkalmazhat.

7.10. Az ellen8rzésre, adatkezelésre, az érintett munkavallalé jogaira jelen Adatkezelési
szabalyzatnak a munkadltaté altal biztositott eszk6zok ellenGrzésére és jogkovetkezményeire
vonatkozo rendelkezéseit, tovabba az érintett jogai vonatkozasaban Adatkezelési tajékoztatd
rendelkezéseit kell alkalmazni.
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8. A munkavallald részére biztositott internethasznalat ellenérzésével kapcsolatos
adatkezelés

8.1. Ezen pont rendelkezéseit akkor kell alkalmazni, ha az Adatkezel6 — e pont alkalmazasaban
munkaltatd - a munkavallalo részére biztositott internethasznalat ellenGrzésével kapcsolatos
adatkezelést végez. Ebben az esetben ezt fel kell tiintetni az adatkezelési tevékenységek
nyilvantartasaban is.

8.2.A munkavallalé csak a munkakori feladataval kapcsolatos honlapokat tekintheti meg, a
személyes célu munkahelyi internethaszndlatot a munkaltatd korlatozottan engedélyezi.

8.3. A munkakori feladatként a Tarsasag nevében elvégzett internetesregisztraciok jogosultja
a munkaltatd, a regisztracié soran a tdrsasagra utalé azonositot, jelszét kell alkalmazni.
Amennyiben a személyes adatok megadasa is sziikséges a regisztracidhoz, a munkaviszony
megszlinésekor azok torlését koteles kezdeményezni a Tarsasag.

8.4. Az adatkezelés célja az internethasznalatra vonatkozdé munkaltatéi rendelkezés
betartdsanak ellenérzése, tovdbba a munkavallaléi kotelezettségek (Mt. 8.§, 52. §)
ellen6rzése. Az ellenGrzés jogalapja a munkaltatd jogos érdeke. Az adatokba betekinthet a
munkaltatd vezetSje, az ellenGrzést végz6, illetve abban kozrem(ik6dé munkavallalg,
megbizott. Az adattarolas id6tartama az ellendrzést kovetd 3 év.

8.5. Az ellenGrzésre, adatkezelésre, az érintett munkavallalé jogaira jelen Adatkezelési
szabalyzatnak a munkadltaté altal biztositott eszk6zok ellenGrzésére és jogkovetkezményeire
vonatkozo rendelkezéseit, tovabba az érintett jogai vonatkozasaban Adatkezelési tajékoztatd
rendelkezéseit kell alkalmazni.

9. Céges mobiltelefon hasznalatanak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés.

9.1. Ezen pont rendelkezéseit akkor kell alkalmazni, ha az Adatkezel6 — e pont alkalmazasaban
munkaltatd - a munkavallald részére biztositott telefon haszndlatdnak ellenGrzésével
kapcsolatos adatkezelést végez. Ebben az esetben ezt fel kell tlintetni az adatkezelési
tevékenységek nyilvantartdsaban is. A Munkaltaté mobiltelefont bocsatott a munkavallaldi
részére.

9.2. A Tarsasag a mobiltelefonhasznalati szabalyzat alapjan végzi az adatkezelést.
9.3. Amennyiben a Munkavallaléknak van mobiltelefonja, akkor az aldbbiak szerint jarunk el.
Az ellen6rzés célja a telefonhasznalatra vonatkozé munkaltatdi rendelkezések betartdsanak

ellenérzése, tovabba a munkavallaléi kotelezettségek (Mt. 8.§, 52. §) ellenbrzése. Az
ellen6rzés jogalapja a munkaltaté jogos érdeke. Az adatokba betekinthet a munkaltaté
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vezetGje, az ellenGrzést végz6, illetve abban kdzrem(ik6dé munkavallalé, megbizott. Az
adattarolas id6tartama az ellen6rzést kovet6 3 év.

9.4.Az ellen8rzésre, adatkezelésre, az érintett munkavallalé jogaira jelen Adatkezelési
szabalyzatnak a munkadltaté altal biztositott eszk6zok ellenGrzésére és jogkovetkezményeire
vonatkozo rendelkezéseit, tovabba az érintett jogai vonatkozasaban Adatkezelési tajékoztatd
rendelkezéseit kell alkalmazni.

V. FEJEZET - SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELES

1. Ugyféladatok: szerz6d& partnerek, kapcsolattartok adatainak kezelése — vevdk,

szallitok nyilvantartasa

1.1. A Tdrsasag szerz6dés teljesitése jogcimén a szerz8dés megkotése, teljesitése,
megszlinése, szerz8dési kedvezmény, szerz6déshez kapcsolddé szolgdltatds nydjtasa céljabdl
kezeli a vele vev6ként, szallitdként szerz6dott természetes személy nevét, szliletési nevét,
sziletési idejét, anyja nevét, lakcimét, addazonosité jelét, addszamat, vallalkozéi, Gstermelbi
igazolvany szamat, személyi igazolvany szamat, lakcimét, székhely, telephely cimét,
telefonszamat,e-mail cimét, honlap-cimét, bankszamlaszamat, vevészamat (lUgyfélszamat,
rendelésszamat), online azonositéjat (vevék, szallitok listaja, torzsvasarlasi listdk). A
személyes adatok cimzettjei: a Tarsasag lgyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellato
munkavallaldi, konyvelési, addzdasi feladatokat ellatd munkavallaléi, és adatfeldolgozéi. A
személyes adatok tarolasanak id6tartama: a szerz6dés megszlinését kdvetd 5 év.

1.2. A természetes személy szerz6d6fél szerz6désben megadott adatai szamviteli, addzasi
célu kezelésének jogalapja jogi kotelezettség teljesitése, ebben a kdrben az adattarolas
id6tartama 8 év.

1.3. A Tarsasag a vele szerz6d6 jogi személy képviseletében eljaré — a szerz6dést alairé —
természetes személy szerz6désben megadott személyes adatait, tovabba lakcimét, e-mail
cimét és telefonszdmat, online azonositéjat kapcsolattartds, a szerz6désbdl eredé jogok és
kotelezettségek gyakorldsa, kapcsolattartds céljabdl jogos érdek jogcimén kezeli. Ezen adatok
tarolasanak id6tartama a szerz6dés megsz(inését koveté 5 év. A jogos érdeken alapuld
adatkezelés esetén az érintett kiemelt joga, hogy tiltakozzon az adatkezelés ellen.

1.4. A Tarsasag a vele kotott szerz6désben kapcsolatartéként megjeldlt — nem aldird -
természetes személy nevét, cimét, telefonszamat, e-mail cimét, online azonositdjat
kapcsolattartds, szerz6désbél eredd jogok és kotelezettségek gyakorldsa céljabdl jogos érdek
jogcimén kezeli, figyelemmel arra, hogy a kapcsolattartd a szerz6d6 féllel foglalkoztatasra
iranyuld jogviszonyban all. Ezen adatok taroldasanak idétartama a kapcsolattartéi minéség
fennallasat kdvetd 5 év.
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1.5. Valamennyi érintett vonatkozdsdaban a személyes adatok cimzettjei: a Tarsasag
Ugyvezet6je, Ugyfélkiszolgdlassal kapcsolatos feladatokat elldté  munkavallaléi,
kapcsolattartoéi, konyvelési, addzasi feladatokat ellaté munkavallaléi, és adatfeldolgozdi.

1.6. A személyes adatok adatfeldolgozasra atadasra kerilhetnek addzas, konyvelés céljabol
a tarsasag altal megbizott konyvel6 irodanak, postazas szallitas céljabol a Magyar Postanak,
illetve a megbizott futarszolgdlatnak, logisztikai szolgaltaténak, vagyonvédelem céljabodl a
tdrsasag vagyonvédelmi megbizottjanak.

1.7. Az adatkezelés jogszer(inek mindsiil, ha arra valamely szerz6dés vagy szerz8déskotési
szandék keretében van sziikség (Preambulum 44.) ha az az a szerz6dés megkotését
megel&z8en az érintett kérésére tdrténd lépések megtételéhez sziikséges (6 cikk (1) b./). Igy
szerzGdés teljesitése jogcimén az e pontban irtak szerint kezelhet6k a szerz6dési ajanlatok
keretében gy(ijtott személyes adatok is.

1.8. A Tarsasdg altal kotend6 szerz6désekben alkalmazandd adatkezelési kikotéseket és
tajékoztatasokat jelen Szabdlyzat mellékletében taldlhaté. A Tdrsasag munkavallaldjanak
feladata és kotelezettsége, hogy ezen adatkezelési kikdtések a szerz8dés szovegébe
belefoglalasra keruljenek.

1.9. Az érintettek az Adatkezelési tajékoztatdban irt jogokkal élhetnek.

2. F6tevékenységgel kapcsolatos adatkezelés ( konyvelési szolgdltatas )
2.1. Ajanlatkérés esetén:

e Amennyiben On az Adatkezel§ valamely szolgaltatdsanak igénybe vételével
kapcsolatban ajanlatot kivan kérni, akkor ehhez a kovetkez6 személyes adatokat kell
megadnia: Név, telefonszdm, email cim

e Azadatokat kizardlag a kért ajanlat megadasa érdekében hasznaljuk fel. Az ajanlatadas
érvényességének lejarta utan toroljuk azokat.

e Az adatkezelés jogalapja a GDPR rendelet 6. cikk 1 bekezdés b., azaz az adatkezelés
olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz8dés megkotését megel6zGen az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
sziikséges"

2.2. ErdeklSdés szolgaltatds irdnt, személyesen, telefonon, vagy mas médon

e Adat Adatkezelés célja név; Az ligyfél beazonositasahoz elengedhetetleniil sziikséges
adat e-mail cim (telefonszdm); Az Uligyfél kés6bbi eléréséhez elengedhetetlenil
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sziikséges adatok érdekl6dés targya. Az ligyfél érdeklédésének pontositdasahoz, annak
megfelel8, személyre szabott megvalaszolasahoz szlikséges adatok,

e az ugyfél sajat kozlése alapjan. Az adatkezelés jogalapja az érdekl8dd hozzajarulasa.
Az adatkezelés a hozzdjarulds érdekl6d6 altal megjelolt tartamig, vagy a hozzajarulds
visszavondsaig tart

2.3. Szerz6déskotés

e Az Ugyfél beazonositdsdhoz elengedhetetleniil szikséges adat e-mail cim,
telefonszam; cim; addszam; cégjegyzékszam
Az ligyfél kés6bbi eléréséhez elengedhetetlendl sziikséges adatok a szerzddés targya;
A szerz6dés targyanak meghatarozdsa. Az adatkezelés jogalapja a szerzddés
teljesitése, illetve az annak kapcsan felmerilt esetleges jogvitdk rendezhetGségének
biztositasa. Az adatkezelés idGtartama a szerz6dés teljesitése plusz 6t év (dltaldnos
polgdri jogi igényérvényesitési hataridd).

e Személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategdriai: Flexi Finance Kft. altalaban
adatkezel6t6l adatkezelSig alapon a kovetkezd harmadik felekkel oszt meg Ugyféli
személyes adatokat:

a) a A Flexi Finance Kft. vagy az Ugyfelek részére szolgaltatdsokat végzé
szervezetekkel (pl: IT szolgaltatéval, marketing kampdanyt folytato
vallalkozassal);

b) felUgyeleti hatdsaggal és mas szabdlyozé hatdsagokkal és szervekkel.

c) esetlegesen konyvelési, és egyéb szamviteli szolgdltatdsokat nyujtd
alvallalkozéival

d) informatikairendszereinekszolgaltatoéival
2.4. Nemzetkozi adattovabbitas harmadik orszagokba

A Flexi Finance Kft. nem tovabbit személyes adatokat az Eurdpai Union kivil esé
adatkezel6nek vagy adatfeldolgozdnak.

3. Egyes kilon szolgaltatasokkal kapcsolatos adatkezelés

3.1. A Tdrsasag a szolgaltatasnyujtasi tevékenységéhez kapcsoldddéan egyes kilon
szolgaltatasokat nyujthat a megrendeld, vevd részére. Az ebben a kérben a kezelhet6 adatok
kore: a természetes személy neve, cime, telefonszama, e-mail cime, tovabbi adatok
szerzG6dés, nyilatkozat szerint. Ezen adatkezelést végzése esetén fel kell venni az adatkezelési
tevékenységek nyilvantartasaba.

3.2. Az adatkezelés célja az igényelt szolgdltatas teljesitése az érintett részére.
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3.3. Az adatkezelés jogalapja az érintett hozzdjaruldsa, mely melléklete az Adatvédelmi
szabalyzatnak.

3.4. A személyes adatok cimzettjei: az Gigyvezetd és adatfeldolgozok

3.5. Az adatok tarolasanak id6tartama a kapcsolddo szerz6dés megsziinését kovets 5 év.

3.6. Az érintettek az Adatkezelési tajékoztatéban irt jogokkal élhetnek.

4. Tagok, tulajdonosok, részvényesek, testileti tagok adatainak kezelése

4.1. Alapitok, tagok, részvényesek, tulajdonosok, Ugyvezet6k, igazgatdsagi,
feligyel6bizottsagi tagok, konyvvizsgaldk adatai vonatkozasaban az adatkezelés célja tarsasag
alapitdsa, mikodése, a tulajdonosi jogok gyakorlasa. Ezen adatkezelés jogalapja a GDPR
(Rendelet) alapjan szerz6dés teljesitése. Ide tartozik a jegyz6kdnyvhitelesiték — akik a tagok,
részvényesek kozil kerlilnek ki - adatainak kezelése is.

4.2. Az elfogadd nyilatkozathoz kotott tisztségek esetén az elfogadd nyilatkozatot ki kell
egésziteni az adatkezelési tajékoztatassal.

4.3. A cégjegyzékben feltlintetett adatok vonatkozdsaban az adatkezelés jogalapja mar jogi
kotelezettség teljesitése —a 2006. évi V. torvény 25. § és 27.§-a alapjan.

4.4, A Kft. tagokrol tagjegyzéket (Ptk. 3:197.8) részvényesekrdl részvénykodnyvet kell vezetni
(Ptk. 3:245.§-248.8). Ezen adatkezelések jogalapja jogi kdtelezettség teljesitése.

4.5.A jegyz6konyvvezet6k —ha nem tagrdl —van szél, akkor jellemz6en munkakdri feladatként
latjdk el a jegyz6kdnyvvezetést. Igy az ahhoz kapcsoldddan ket érinté adatkezelés nem

kilonil el a munkaviszonybdl eredé adatkezeléstdl, a jogcime szerz6dés (munkaszerzédés.).

4.6.Cimzettek: Ugyvezetdk, tulajdonosok, tagok, a tarsasag adminisztracids feladatokat ellaté
munkavallaloi.

4.7. Az adattarolds id6tartama: a jogallas megsziinéséig.

4.8. Az érintettek az Adatkezelési tajékoztatéban irt jogokkal élhetnek.
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V.FEJEZET - JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

1. Adatkezelés ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabdl

1.1. A Tarsasag jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben elbirt add és szamviteli
kotelezettségek teljesitése (kdnyvelés, addzds) céljabol kezeli a vevéként, szallitoként vele
uzleti kapcsolatba 1ép8 természetes személyek torvényben meghatarozott adatait. A kezelt
adatok az altalanos forgalmi addrdl szél6 2017. évi CXXVII. tv. 169.§, és 202.§-a alapjan
kiilon6sen: addszam, név, cim, addzasi statusz, a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény 167.§-
a alapjan: név, cim, a gazdasagi mlveletet elrendel§ személy vagy szervezet megjeldlése, az
utalvanyozé és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettdl fliggben
az ellendr alairasa; a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd,
az ellennyugtakon a befizetd aldirasa, a személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVIL.
torvény alapjan: vallalkozoi igazolvany szama, 8stermeli igazolvany szama, addazonosito jel.

1.2. A személyes adatok tarolasanak id6tartama a jogalapot add jogviszony megsz(inését
kovetd 8 év.

1.3. A személyes adatok cimzettjei: a Tdarsasagaddzasi, konyvviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi feladatait ellatd munkavallaloi és adatfeldolgozoi.

1.4. A személyes adatok tarolasanak id6tartama a jogalapot add jogviszony megsz(inését
kovetd 8 év.

1.5. Az érintettek az Adatkezelési tajékoztatéban irt jogokkal élhetnek.

2. Utnyilvantartas, menetlevél vezetéséhez kapcsolddd adatkezelés:

2.1. Az adatkezel6 jogi kotelezettség jogcimén, koltségelszamolds, koltségtérités,
bizonylatolas, adéalapok megallapitasa, Uzemanyag megtakaritas elszamoldsa céljabdl kezeli
a céges és a foglalkoztatott hivatali, Uzleti célra haszndlt sajat gépjarm(ihasznalatanak
torvényben meghatdrozott adatait (gépkocsivezet6 neve, a gépjarm( tipusa, rendszdma,
utazds idGpontja, célja,. megtett utvonal, felkeresett Uzleti partner neve). A vonatkozé
jogszabaly 1995:CXVII. tv. (Szja tv.) 27.8/2/, 3. Melléklet 6. és 5. Melléklet 7. pont.

2.2.A személyes adatok cimzettjei: a Tdarsasag, addzdsi, konywviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi feladatait ellatd munkavallaloi és adatfeldolgozoi.

2.3. A személyes adatok tdrolasanak id6tartama a jogalapot adé jogviszony megszlinését
kovetd 8 év.

2.4. Az érintettek az Adatkezelési tajékoztatéban irt jogokkal élhetnek.
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3. Kifizet6i adatkezelés

3.1. A Tarsasag jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben el8irt add és
jarulékkotelezettségek teljesitése (add-, addelbleg, jarulékok megallapitasa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi, nyugdij Ugyintézés) céljabdl kezeli azon érintettek — munkavallaldk,
csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatdsban részesul6k — adoétérvényekben elGirt
személyes adatait, akikkel kifizet6i (2017:CL. térvény az addzas rendjérél (Art.) 7.§ 31.)
kapcsolatban all. A kezelt adatok korét az Art. 50.§-a hatarozza meg, kiilon is kiemelve ebbél:
a természetes személy természetes személyazonositd adatait (ideértve az el6z6 nevet és a
titulust is), nemét, allampolgarsagdt, a természetes személy addazonositd jelét,
tarsadalombiztositasi azonositd jelét (TAJ szdm). Amennyiben az addétorvények ehhez
jogkdvetkezményt fliznek, a Tarsasag kezelheti a munkavallalok egészségligyi (Szja tv. 40.8)
és szakszervezeti (Szja 47.§(2) b./) tagsagra vonatkozé adatokat ado és jarulékkotelezettségek
teljesités (bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi ligyintézés) céljabdl.

3.2. A személyes adatok tarolasanak idétartama a jogalapot add jogviszony megsz(inését
kdvetd 8 év.

3.3.A személyes adatok cimzettjei: a Tarsasagaddzasi, bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi
(kifizet6i) feladatait ellaté munkavallaléi és adatfeldolgozdi.

3.4. Az érintettek az Adatkezelési tajékoztatdban irt jogokkal élhetnek.

4. A Levéltari torvény szerint maradando értékU iratokra vonatkozé adatkezelés

4.1. A Tarsasag jogi kotelezettsége teljesitése jogcimén kezeli a koziratokrdl, a
kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6ld 1995. évi LXVI. torvény (Levéltari
torvény) szerint maradandd értéklinek mingsilé iratait abbdl a célbdl, hogy a Tarsasag irattari
anyaganak maradandd értékd része épségben és hasznalhatd allapotban a jové nemzedékei
szamara is fennmaradjon. Az adattarolds ideje: a kozlevéltar részére torténd atadasig.

4.2. A személyes adatok cimzettjei: a Tarsasag vezetdje, iratkezelést, irattarolast végz6
munkavallaldja, a kozlevéltar munkatarsa.
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VI. FEJEZET - AZ ERINTETT HOZZAJARULASAN ALAPULO
ADATKEZELESEK

1. Adatkezelés az érintett hozzdajarulasa alapjan

1.1. A hozzajarulason alapulé adatkezelésre a jelen Szabalyzat melléklete szerinti adatkérd
lapot kell alkalmazni.

1.2. Hozzdjaruldsnak mindGsil az is, ha az érintett a Tarsasag internetes honlapjanak
megtekintése sordn bejeldl egy erre vonatkozé négyzetet, az informdcios tdrsadalommal
Osszefliggd szolgaltatasok igénybevétele soran erre vonatkozd technikai bedllitdsokat hajt
végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott
Osszefliggésben az érintett hozzdjaruldsat személyes adatainak tervezett kezeléséhez
egyértelmden jelzi. A hallgatds, az el6re bejel6lt négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem
mindsil hozzajarulasnak.

1.3. A hozzajarulds az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett 6sszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a hozzdajarulast
az 6sszes adatkezelési célra vonatkozdoan meg kell adni.

1.4. Ha az érintett hozzdajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas
ugyekre is vonatkozik — pl., értékesitési, szolgaltatasi szerz6dés megkotése - a hozzajarulas
iranti kérelmet ezekt6l a mas ulgyektdl egyértelmlen megkiilonboztetheté mddon kell
el6adni, érthetd és konnyen hozzaférhetd formaban, vilagos és egyszerl nyelvezettel. Az
érintett hozzajarulasat tartalmazoé ilyen nyilatkozat barmely olyan része, amely sérti a
Rendeletet, kotelez6 erével nem bir.

1.5. A Tarsasdg nem kotheti szerz6dés megkotését, teljesitését olyan személyes adatok
kezeléséhez valé hozzajarulds megaddsahoz, amelyek nem sziikségesek a szerz6dés
teljesitéséhez.

1.6. Ahozzajarulasvisszavonasatugyanolyanegyszerimaodonkelllehetévétenni, mint annak
megadasat.

1.7. Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajaruldsaval kerlilt sor, az adatkezel6 a
felvett adatokat torvény eltéré rendelkezésének hianyaban a ra vonatkozo jogi kotelezettség
teljesitése céljabdl tovabbi kilon hozzajarulas nélkil, valamint az érintett hozzajaruldasanak

visszavonasat kovetGen is kezelheti.

1.8. Az érintettek az Adatkezelési tajékoztatdban irt jogokkal élhetnek.
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2. Direkt marketing tevékenységhez kapcsolddd adatkezelés

2.1. Ezen pont rendelkezéseit akkor kell alkalmazni, ha a Tarsasag, mint adatkezel6 direkt
marketing tevékenységet és ahhoz kapcsoldddé adatkezelést végez. Ezesetben ezt az
adatkezelést fel kell tlintetni az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasaban.

2.2. Hakilon torvény eltér6en nem rendelkezik, rekldam természetes személynek mint reklam
cimzettjének kozvetlen megkeresése maodszerével (kdzvetlen Uzletszerzés), igy kilondsen
elektronikus levelezés vagy azzal egyenérték(i mas egyéni kommunikacios eszkdz utjan - a
2008. évi XLVIII. torvényben meghatarozott kivétellel - kizardélag akkor kozélhet, ha ahhoz a
reklam cimzettje el6zetesen egyértelmuen és kifejezetten hozzajarult.

2.3. A Tarsasag altal reklam-cimzetti megkeresés céljara kezelhetd személyes adatok kore: a
természetes személy neve, cime, telefonszdma, e-mail cime, online azonosito.

2.4. A személyes adatok kezelésének célja a Tarsasdg tevékenységéhez kapcsolédd direkt
marketing tevékenység folytatdsa, azaz rekldmkiadvanyok, hirlevelek, aktualis ajanlatok
nyomtatott (postai) vagy elektronikus formdban (e-mail) tortén6é rendszeres vagy
id8szakonkénti megkildése a regisztraciokor megadott elérhet6ségekre.

2.5. Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

2.6. A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: a Tarsasag
Ugyfélszolgdlattal kapcsolatos feladatokat ellatdé munkavallaldi, adatfeldolgozdéként a
Tarsasag IT szolgaltatdja szerverszolgdltatast végzé munkavallaldi, postai kézbesités esetén a
Posta munkavallaléi.

2.7. A személyes adatok taroldsanak id6tartama: a hozzajarulds visszavonasaig.

2.8. Adirekt marketing célu adatkezeléshez vald hozzajaruldsra az Adatkezelési szabalyzat 4.
melléklete szerinti adatkérd lap alkalmazhatd.

2.9. Az érintettek az Adatkezelési tajékoztatéban irt jogokkal élhetnek.

VII. FEJEZET - ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

1. Adatbiztonsagi intézkedések

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

1.2. Az Adatkezel6 az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy
az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférés ellen.

1.3. ATarsasag a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A munkavallaldkkal
a személyes adatok kezelésére vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget ir el6, amelyre a
Szabdlyzatban megtaldlhaté mellékletben megtaldlhato kikotést kell alkalmazni. A személyes
adatokhoz val6 hozzaférést a Tarsasag jogosultsagi szintek megadasaval korlatozza.

1.4. A Tarsasag az informatikai rendszereket tlizfallal védi, és virusvédelemmel latja el. A
Tarsasag a konyvelését ugynevezett VPN alapu szerveren keresztiil bonyolitja, melyhez az
ugyviteli rendszerében rendelkezik azokrdl a jogokrdl és kotelezettségekrdl, ha a VPN szervert
Uzemeltet6 Tarsasagnal barminemd kapcsolati problémak meriilnek fel.

1.5. A Tdrsasag az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitogépes program utjan
végzi, amely megfelel az adatbiztonsag kovetelményeinek. A programnak biztositania kell,
hogy az adatokhoz csak célhoz kototten, ellendrzétt korilmények kézott csak azon személyek
férjenek hozza, akiknek a feladataik ellatdsa érdekében erre sziikségik van.

1.6. A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezeld és az adatfeldolgozé
tovabbi intézkedésekkel biztositja:

e ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

e automatikusadatfeldolgozd rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd haszndlatanak megakadalyozasat;

e annak ellendrizhet8ségét és megallapithatésagat, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy
tovabbithatjak;

e annak ellendrizhetéségét és megallapithatdsagat, hogy mely személyes adatokat,
mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe;

e atelepitett rendszerek lizemzavar esetén torténé helyreallithatdsagat és

e azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrdl jelentés késziljon.

1.7. ATarsasagaltalkezeltszemélyesadatokinternetentérténémegosztasatilos!

1.8. A munkahelyen és a Tdarsasag eszkozein fajl letdlts-, jaték-, csevegb-, és hasonld
szolgaltatasokat kinalé oldalak latogatasa szigoruan tilos!

1.9. Kils6 forrasbdl kapott vagy let6ltott, nem engedélyezett programok hasznalata tilos!
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1.10. A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levd iratokhoz csak az illetékes
ugyintéz6k férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkaligyi as egyéb személyes adatokat
tartalmazd iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.

1.11. Biztositani kell az adatok és az azokat hordozd eszkozok, iratok megfelel6 fizikai
védelmét.

VIII. FEJEZET - ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

1. Az adatvédelmi incidens fogalma

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

1.2. A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon
elvesztése, személyes adatok nem biztonsdgos tarolasa (pl. szemetesbe dobott fizetési
papirok); adatok nem biztonsdgos tovabbitasa, lUgyfél- és vevs- partnerlistdk illetéktelen
masolasa, tovabbitasa, szerver elleni tamadasok, honlap feltorése.

2. Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

2.1. Adatvédelmi incidensek megelGzése, kezelése, a vonatkozd jogi elGirasok betartdsa a
Tarsasag vezet6jének feladata.

2.2. Amennyiben a tarsasag ellen6rzésre jogosult munkavallaloi a feladataik ellatdsa soran
adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesitenilik kell a Tarsasag vezetdjét.

2.3. ATarsasag munkavallaloi kotelesek jelenteni a Tarsasag vezetbjének, vagy a munkaltatoi
jogok gyakorléjanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utalé eseményt észlelnek.

2.4.Adatvédelmi incidens bejelenthet6 a Tarsasag koézponti e-mail cimén, telefonszaman,
amelyen a munkavallalok, szerz6d6 partnerek, érintettek jelenteni tudjak az alapul szolgalo
eseményeket, biztonsagi gyengeségeket.

2.5.Adatvédelmi incidens bejelentése esetén a Tarsasag vezetSje — az informatikai, pénzugyi
és mikodési vezetd bevonasaval — haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést, ennek soran
azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy valddi incidensrél, vagy téves riasztasrél van
sz0. Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:
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az incidens bekovetkezésének id6pontjat és helyét,

e o azincidens leirasat, koriilményeit, hatdsait,

az incidens soran kompromittalédott adatok korét, szamossagat,

a kompromittalédott adatokkal érintett személyek korét,

e o azincidens elhdritasa érdekében tett intézkedések leirasat,

o o akar megelSzése, elhdritasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirdsat.

2.6.Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket,
adatokat be kell hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekdvetkezését
alatamaszto bizonyitékok begyl(ijtésérdl és megbrzésérdl. Ezt kdvetben lehet megkezdeni a
karok helyreallitasat és a jogszerl m(ikddés visszaallitasat.

3. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa
3.1. Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:

e e 3z érintett személyes adatok korét,

e o 3z adatvédelmiincidenssel érintettek korét és szamat,

e o 3z adatvédelmiincidens id6pontjat,

e o az adatvédelmiincidens korlilményeit, hatdsait,

e o 3z adatvédelmiincidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

e o 3z adatkezelést el8ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

3.2. Anyilvantartasban szerepl6 adatvédelmiincidensekre vonatkozé adatokat 5 évig meg kell
Grizni.

3.3.Az adatvédelmiincidensek nyilvantartasanak mintdjat az Adatvédelmi szabalyzat lll.. része
tartalmazza.

IX. FEJEZET - ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT ES ELOZETES
KONZULTACIO
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1. Adatvédelmi hatasvizsgalat és el6zetes konzultacio

1.1. Ha az adatkezelés valamely — kiléndsen Uj technolédgidkat alkalmazd — tipusa —,
figyelemmel annak jellegére, hatdkorére, kdrilmeényére és céljaira, valdszinlisithet6en magas
kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel§
az adatkezelést megel6z6en hatdsvizsgalatot végez arra vonatkozdan, hogy a tervezett
adatkezelési m(iveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik. Olyan egymadshoz
hasonld tipusu adatkezelési miveletek, amelyek egymashoz hasonlé magas kockdzatokat
jelentenek, egyetlen hatdsvizsgalat keretei kozott is értékelhetbek.

1.2. Ha az adatvédelmi hatasvizsgdlat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezel6 altal a
kockazat mérséklése céljabol tett intézkedések hianyaban valdszinlsithet6en magas
kockazattal jar, a személyes adatok kezelését megel6z6en az adatkezel6 konzultal a
feligyeleti hatdsaggal.

1.3. Az adatvédelmi hatasvizsgalat és el6zetes konzultacié részletes szabalyaira a rendelet 35-
36. cikkei és az Infotv. rendelkezései iranyaddk.

XI.FEJEZET — ADATVEDELMI TISZTVISELO VAGY SZAKERTO

Az adatvédelmi szakértd vagy tisztviseld kijeldlése, feladatai

1.1. A Tdrsasag nem nevezett ki adatvédelmi szakértSt vagy tisztvisel6t. (Rendelet 37. cikk)
1.2. Az adatvédelmi szakért§ kijelolése az ligyvezetS hataskorébe tartozik.

1.3. Kijelolése esetén az adatvédelmi szakérts feladatai

o tdjékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezel§ vagy az adatfeldolgozd, tovabba az
adatkezelést végz§ alkalmazottak részére az e rendelet, valamint az egyéb unids vagy
tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

e cellenérzi a Rendeletnek, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé személyes adatok
védelmével kapcsolatos bels6 szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok
kijelolését, az adatkezelési mUiveletekben vevé személyzet tudatossdg-novelését és képzését,

valamint a kapcsolddo auditokat is;

o kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozéan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgdlat elvégzését;

e egylttmikodik a felligyeleti hatdsaggal; és
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e az adatkezeléssel Osszefliggé Ugyekben — ideértve az el6zetes konzultdciét is —
kapcsolattartd pontként szolgal a felligyeleti hatdsag felé, valamint adott esetben barmely
egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

XII.FEJEZET - EGYES ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK

1. Egyes adatkezelési tevékenységek - Fliggelékek

1.1. Az egyes adatkezelések bels6 szabalyozasat e Szabalyzat aldbbi Fliggelékei tartalmazzak
— amelyet az Adatkezel6nek akkor kell alkalmaznia, ha a Flggelék szerinti tevékenységet
ténylegesen végzi.

1.2. Ezen Adatkezelési szabalyzat Flggelékei:

o Fliggelék a mas adatkezel6 megbizdsabol végzett adatfeldolgozd tevékenység
szabalyairdl

e Flggelék pénzmosas / terrorizmus finanszirozasa elleni kotelezettségek és korlatozé
intézkedések teljesitése céljabodl végzett adatkezelésrdl.

XIII.FEJEZET - ZARO RENDELKEZESEK

1. Intézkedések a szabalyzat megismertetése

1.1. E Szabalyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni a Tarsasag valamennyi munkavallaléjaval
(foglalkoztatottjaval), és a munkavégzésre iranyuld szerz&désekben el§ kell irni, hogy
betartdsa és érvényesitése minden munkavallalé (foglalkoztatott) Iényeges munkakori
kotelezettsége. A munkaszerz6dési kikotés mintdja jelen szabalyzat mellékletében
megtalalhato.

XIV.FEJEZET - MELLEKLETEK

e MO1 Tajékoztatas a munkavallalé részére a munkaviszonyra vonatkozd szabdlyokrdl
és a személyhez fiz6d6 jogok munkaviszonybdl ered6 korlatozasarol

e MO2 Kilépd Munkavallalok tajékoztatasa

e MO2_A Adatkezelési tajékoztatd és hozzajaruld nyilatkozat Kilépé Munkavallalok
részére
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XV.F

MO03 Hozzajarulas csaladtagok adatkezelésére

MO3_A Adatkezelési tajékoztatd és hozzajaruld nyilatkozatok a munkavallalok
csaladtagjai részére

MO04 Tajékoztatds a munkavallalé részére alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos
adatkezelésrdl

MO5 Adatvédelmi klauzula munkaszerz6déshez

MO06 Gyerekek adatainak kezeléséhez adatkérélap és el6zetes tajékoztatd

MO07 Jelentkez6k részére tajékoztatod és hozzajaruldson alapuld kezeléséhez

MO7_A A jov6ben megiresedé munkakorok megpalydzasahoz sziikséges adatkezelés
MO8 Adatkezelési tajékoztatd allasra palydzok részére

M09 Adatkéré lap személyes adatok kezeléséhez

M10 Tajékoztatd szerz6déses adatkezelésrdl

M11 Hozzajarulas DM célu adatkezelésrél

M12 Hozzdjarulas taxativ hirlevél/hir e-mail kildésrél

M13 Kizardlag Adatfeldolgozdk nyilvantartasa

M15 Irat megsemmisitési szabalyzat

M16 Tajékoztatasi kotelezettség megtagadasi nyilvantartas

M17 Hozzdjaruld nyilatkozat nem természetes személy / Cég részére

EJEZET — FUGGELEKEK ES TAJEKOZTATOK

Fliggelék a mas adatkezel6 megbizasabdl végzett adatfeldolgozd tevékenység
szabalyairdl

Flggelék pénzmosas / terrorizmus finanszirozasa elleni kotelezettségek és korlatozd
intézkedések teljesitése céljabdl végzett adatkezelésrdl

XVI.FEJEZET - NYILVANTARTASOK

NYO1 Munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelések nyilvantartasa

NYO2 Szerz6dések adatkezelési kikotései

NYO3 Adatfeldolgozoi nyilvantartas

NYO4 Adattovabbitasi nyilvantartas

NYO5 Adatkezelési és adatfeldolgozdi tevékenység nyilvantartasa

NY06 Adatkezelések segédanyag

NYO07 Adatfeldolgozdként adatkezel6 nevében végzett adatkezelési nyilvantartas

FEJEZET - TAJEKOZTATASOK

Munkavallaldk tajékoztatasa céges eszkdzok hasznalatardl
Tajékoztatd munkahelyi internethasznalat ellenérzésrél
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e Tajékoztatd munkahelyi e-mailhasznalat ellenérzésrél

XVII.FEJEZET - TEENDOK

o Teendb6k amikor egy cég adatfeldolgozét foglalkoztat

e Teend8k ha a munkavallaldk céges eszkdzdket hasznalnak

o Erdekmérlegelési teszt készitése és nyilvantartasa

o Erdekmérlegelési mintateszt

o Erdekmérlegelési teszt alapsablon

o Erdekmérlegelési teszt alkoholszondas vizsgalathoz

e Jegyz6konyv munkavdllalok ellen6rzése esetén e-mail/mobiltelefon
e Teend8k amikor a cég adatfeldolgozéként miikddik
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