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I.FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1. Bevezetés

Adatkezel6 kinyilvanitja, hogy adatkezelési tevékenységét Ugy végzi, hogy az
minden korialmények kozott feleljen meg a hatalyos jogszabalyoknak, vonatkozé
eléirdsoknak és hatdsagi allasfoglaldsoknak, ennek érdekében meghozza a
megfelel§ belsd szabalyokat, technikai és szervezési intézkedéseket.

Jelen szabalyzat kiaddsakor az Adatkezel6 irdnyaddnak tekinti kiilondsen:

e Az Eurédpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatdlyon kivll helyezésérdl (dltaldnos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: Rendelet)

e Az informaciés onrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrol szél6 2011.
évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Info tv.) rendelkezéseit.

.2. A szabalyzat célja

1. A szabdlyzat célja azon belsé szabalyok megaéllapitdsa és intézkedések
megalapozdsa, amelyek biztositjak, hogy az Adatkezel§ adatkezelési tevékenysége
megfeleljen a Rendelet, és az Info tv. és egyéb irdnyadd jogszabalyok
rendelkezéseinek.

2. A szabalyzat célja tovabba, hogy a Rendeletnek, és az abban megfogalmazott, a
személyes adatok kezelésére vonatkozé elveknek (5. cikk) valé megfelelés
Adatkezel6 altali igazolasara szolgaljon.

3. A szabalyzat célja tovabbd, hogy az Adatkezel§ dolgozdi szdmara munkajuk soran
egyértelmd irdnymutatasként szolgalhasson az adatkezelési folyamataik
kérdésében.

.3. A szabalyzat hatalya

(1) E szabalyzat hatalya kiterjed az Adatkezel6 minden munkatérsara azokban az
ugyekben, amelyekben természetes személyre vonatkozé személyes adatokat kezel,
vagy a személyes adatokhoz barmilyen médon hozzafér.

(2) A szabalyzat hatalya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi
személyekre vonatkozik, beleértve a jogi személy nevét és formdjat, valamint a jogi
személy elérhet6ségére vonatkozd adatokat.



l. 4. Fogalom meghatarozasok

E szabdlyzat alkalmazasaban irdnyadé fogalom meghatarozdsokat a Rendelet 4.
cikke tartalmazza. Ennek megfeleléen emeljik ki a fébb fogalmakat:

1. ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre
(,érintett”) vonatkozdé barmely informacié; azonosithaté az a természetes személy,
aki kozvetlen vagy kozvetett médon, kiilonésen valamely azonositd, példaul név,
szam, helymeghatdrozé adat, online azonositd vagy a természetes személy testi,
fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
vonatkozé egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithaté;

2. ,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt médon végzett barmely mivelet vagy muveletek
0sszessége, igy a gydjtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy
megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhaszndlds, kozlés, tovabbitas, terjesztés
vagy egyéb mddon torténd hozzaférhetdvé tétel Gtjan, 6sszehangolas vagy
O0sszekapcsolds, korlatozés, torlés, illetve megsemmisités;

3. ,az adatkezelés korlatozasa”: a térolt személyes adatok megjeldlése jovibeli
kezelésuk korldtozasa céljabdl;

4. , profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan
formaja, amelynek sordn a személyes adatokat valamely természetes személyhez
fliz6d6 bizonyos személyes jellemzdk értékelésére, killondsen a munkahelyi
teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészséqi allapothoz, személyes
preferencidkhoz, érdeklédéshez, megbizhatésaghoz, viselkedéshez, tartézkodasi
helyhez vagy mozgdshoz kapcsolddé jellemzék elemzésére vagy elérejelzésére
hasznaljak;

5. ,alnevesités”: a személyes adatok olyan mddon torténd kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informacidk felhasznalasa nélkil tobbé mar nem allapithaté
meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik,
feltéve hogy az ilyen tovabbi informaciét kialon 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 médon - centralizélt,
decentralizalt vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint - tagolt
alloméanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;

7. ,adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv,
Uugynokség vagy barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének
céljait és eszkozeit 6nalléan vagy masokkal egyutt meghatdrozza; ha az adatkezelés
céljait és eszkozeit az unids vagy a tagadllami jog hatarozza meg, az adatkezel6t
vagy az adatkezel6 kijelolésére vonatkozd kiilonds szempontokat az uniés vagy a
tagéllami jog is meghatarozhatja;

8. ,adatfeldolgozo”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv,
Uugynokség vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezel§ nevében személyes
adatokat kezel;

9. ,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ugynokség
vagy barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik,



flggetlendl attdél, hogy harmadik fél-e. Azon kézhatalmi szervek, amelyek egy
egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek
hozz& személyes adatokhoz, nem mindsulnek cimzettnek; az emlitett adatok e
kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak
megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi szabdlyoknak;

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

11. ,az érintett hozzajarulasa”: az érintett akaratanak dnkéntes, konkrét és
megfeleld tadjékoztatdson alapuld és egyértelmd kinyilvanitdsa, amellyel az érintett
nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetlenil kifejezé cselekedet Utjan jelzi,
hogy beleegyezését adja az 6t érinté személyes adatok kezeléséhez;

12. ,adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott,
tarolt vagy mas médon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatdsat, jogosulatlan kézlését vagy az
azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Il. FEJEZET

AZ ADATKEZELES JOGALAPJA

I1.1. Adatkezelés az érintett hozzdajarulasa alapjan

(1) A hozzéjaruldson alapulé adatkezelés esetén az érintett hozzajarulasat
személyes adatai kezeléséhez jelen szabdalyzat mellékletét képezé ,Hozzajaruld
nyilatkozat” elnevezés( iraton kell beszerezni.

(2) Hozzéjaruladsnak mindsll az is, ha az érintett az Adatkezeld internetes
honlapjanak megtekintése sordn bejeldl egy erre vonatkozd négyzetet, az
informacids tarsadalommal 6sszefliggé szolgéaltatdsok igénybevétele sordn erre
vonatkozé technikai beadllitdsokat hajt végre, valamint barmely egyéb olyan
nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott 6sszefliggésben az érintett
hozzdjaruldsat személyes adatainak tervezett kezeléséhez egyértelmuen jelzi. A
hallgatds, az elére bejelolt négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem mindsdl
hozzajarulasnak.

(3) A hozzdjarulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett 6sszes
adatkezelési tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is
szolgal, akkor a hozzdjaruldst az 6sszes adatkezelési célra vonatkozéan meg kell
adni.

(4) Ha az érintett hozzajaruldsat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg,
amely mas ugyekre is vonatkozik - pl. szolgaltatasi szerz6dés megkotése - a
hozzajarulds iranti kérelmet ezektdl a mas Ggyektdl egyértelmlien
megkulonboztetheté maddon kell eléadni, érthetd és konnyen hozzaférhetd



formaban, vildgos és egyszerl nyelvezettel. Az érintett hozzdjaruldsat tartalmazé
ilyen nyilatkozat barmely olyan része, amely sérti a Rendeletet, kételez6 erével nem
bir. Az Adatkezel6 nem kotheti szerz6dés megkotését, teljesitését olyan személyes
adatok kezeléséhez vald hozzajarulds megadasahoz, amelyek nem szikségesek a
szerzOdés teljesitéséhez.

(5) A hozzéjarulas visszavondasat ugyanolyan egyszerii mdédon kell lehetévé tenni,
mint annak megadasat.

(6) Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval kerilt sor, az
Adatkezeld a felvett adatokat torvény eltérd rendelkezésének hidnydban a ra
vonatkozd jogi kotelezettség teljesitése céljabdl tovabbi kilon hozzajarulds nélkdl,
valamint az érintett hozzajaruldsanak visszavonasat kovetéen is kezelheti.

11.2. az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az
érintett az egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését megel6zéen az
érintett kérésére torténo lépések megtételéhez sziikséges

A szerzddés megkotésekor megadott személyes adatok az Adatkezel§ szadmara
szukségesek a szerzddés teljesitéséhez. Ez az érdek elegendd jogalap a személyes
adatok kezeléséhez. Az érdek mindaddig fennall, amig a teljesitett szerzédéshez
kapcsoléddan jogos érdekek érvényesitésére sor kerllhet - azaz a szerz6dés
teljesitését kovetd altaldnos Ot éves polgari jogi igényérvényesitési hatarido lejartaig
(kivéve azon eseteket, amelyeknél jogszabaly rovidebb igényérvényesitési hataridét
hatdroz meg).

11.3. az adatkezelés az Adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség
teljesitéséhez sziikséges

11.3.1 Adatkezelés ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol

Az Adatkezel6 jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt adé és
szamviteli kotelezettségek teljesitése (konyvelés, addzas) céljabdl kezeli a veviként,
szallitoként vele izleti kapcsolatba |ép6 természetes személyek térvényben
meghatarozott adatait. Az adatok kezelése kiulonésen az altaldnos forgalmi adérél
sz616 2017. évi CXXVII. tv. 169.§, és 202.8-a, valamint a szadmvitelrdl sz616 2000. évi
C. torvény 167.§8-3, illetve a alapjan torténik.

11.3.2. Kifizetoi adatkezelés

Az Adatkezel6 jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt adé és
jarulékkotelezettségek teljesitése (add-, addelbleqg, jarulékok megéllapitasa,
bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi, nyugdij Ggyintézés) céljabdl kezeli azon
érintettek - munkavallalék, csalddtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatédsban
részesuldk - adotorvényekben eldirt személyes adatait, akikkel az adézas rendjérdl
sz6l6 2017. évi CL. torvény (Art.) 7.8 31. szerinti kifizet6i kapcsolatban all. A kezelt
adatok korét az Art. 50.8-a hatdrozza meg, kilon is kiemelve ebbdl: a természetes
személy természetes személyazonositd adatait, nemét, dllampolgarsagat, a
természetes személy addazonositd jelét, tdrsadalombiztositdsi azonositd jelét (TA)



szam). Amennyiben az adétorvények ehhez jogkdvetkezményt fliznek, az Adatkezeld
kezelheti a munkavallalék egészségligyi (Szja tv. 40.8) és szakszervezeti (Szja
47.8(2) b./) tagsagra vonatkozé adatokat adé és jarulékkotelezettségek teljesitése
(bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi Ugyintézés) céljabal.

11.3.3. A Levéltari torvény szerint maradando értékii iratokra vonatkozo
adatkezelés

(1) Az Adatkezeld jogi kotelezettséq teljesitése jogcimén kezeli a kdziratokrdl, a
kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lé 1995. évi LXVI. torvény
(Levéltari torvény) szerint maradandé értéklinek mindsuld iratait abbdl a célbdl,
hogy az Adatkezel6 irattdri anyaganak maradandé értékd része épségben és
hasznalhaté allapotban a jové nemzedékei szamara is fennmaradjon. Az adattarolas
ideje: a kozlevéltar részére torténd dtadasig.

(2) A személyes adatok cimzettjeire és az adatkezelés egyéb kérdéseire a Levéltari
torvény iranyado.

11.3.4. Adatkezelés egyéb jogszabalyi felhatalmazas alapjan

Adatkezeld jelen szabdlyzat fliggelékeiben meghatdrozott mdédon és jogalapon kezel
személyes adatokat. Erre tekintettel az Adatkezeld jelen szabalyzat fuggelékeiben
esetlegesen meghatdrozott kiilon jogszabdlyhelyek alapjan is kezel(het) személyes
adatokat.

I1.4 az adatkezelés az Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges

Az adatkezelés jogalapja lehet az is, hogy az Adatkezel§ vagy egy harmadik fél
jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges. A jogos érdek alapjan torténd
adatkezelés esetén mindig szikséges érdekmérlegelési-vizsgalatot végezni, hogy az
érvényesiteni kivant érdek nagyobb-e, mint a személyes adatok védelméhez fiz6d6
érdek. Az erre vonatkozé értékelés bemutatdsara Adatkezel6 koteles.

lll. FEJEZET

AZ ERINTETTEK TAJEKOZTATASA

I11.1. Az Adatkezel6 fliiggetleniil az adatkezelés jogalapjatol az érintetteket
az alabbiak szerint tajékoztatja az adatkezelés tényérol

Az Adatkezel6 a jelen szabdlyzat mellékletei szerinti adatkezelési tajékoztatdkat
elérhetévé teszi az érintettek szamara. E tajékoztatd célja, hogy az érintetteket e
nyilvanosan is elérheté formaban az adatkezelés megkezdése elbtt és annak
folyaman is egyértelmuen és részletesen tajékoztassa az adataik kezelésével



kapcsolatos minden tényrdl, igy kilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az
adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
idétartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tdjékoztatdsnak
ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati
lehetdségeire is. Ezen adatkezelési tajékoztatét a legfontosabb adatkezelési 1épések
mindegyikénél kilon linkkel jel6lve megismerhetdévé kell tenni (példaul egy
regisztracié esetében a regisztracié el6tt, a regisztracié folyamatdnal, stb.). E
tajékoztatd elérhetéségérdl az érintetteket tajékoztatni kell.

IV. FEJEZET

AZ ADATKEZELO EGYES ADATKEZLESEI

Munkaiigyi, személyzeti adatok

Munkaigyi adatok kezelésére vonatkozoé altalanos szabalyok

(1) A munkavallaloktél kizardlag olyan adatok kérhetdk és tarthatdk nyilvén,
valamint olyan munkakori orvosi alkalmassdagi vizsgalatok végezhetdék, amelyek
munkaviszony létesitéséhez, fenntartdsahoz és megszintetéséhez, illetve a
szocialis-jéléti juttatasok biztositasahoz sziikségesek és a munkavallalé személyhez
f(iz6d6 jogait nem sértik.

(2) Az Adatkezel6 munkavallaléi adatai k6zil a Rendelet 6. cikk (1) bekezdése b) (az
adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkotését megeldézéen az érintett kérésére torténd
lépések megtételéhez szilkséges) és c) (az adatkezelés az adatkezelére vonatkozd
jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges) jogcimén munkaviszony létesitése
céljabdl kezeli a jelen szabalyzat fliggelékében fliggelékben meghatdrozott
adatokat.

(3) Az Adatkezel6 munkavallaléi adatai k6zil a Rendelet 6. cikk (1) bekezdése b) (az
adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkotését megeldézéen az érintett kérésére torténd
lépések megtételéhez sziikséges) és c) (az adatkezelés az adatkezelére vonatkozd
jogi kotelezettség teljesitéséhez szikséges) jogcimén munkaviszony fenntartdsa
vagy megszlnése céljabdl kezeli a jelen szabdlyzat fuggelékben meghatarozott
adatokat.

(4) Betegségre és szakszervezeti tagsagara vonatkozé adatokat a munkaltaté csak a
Munka Torvénykonyvében meghatarozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabal
kezel.

(5) A személyes adatok cimzettjei: a munkdltatd vezetdje, munkaltatdi jogkor
gyakorldja és utasitasi joggal rendelkezé felettese, az Adatkezeld munkalgyi
feladatokat ellaté munkavallaldi és a jelen szabalyzat mellékletét képezd
.adattovabbitasok nyilvantartdsa” elnevezésl nyilvantartdsban rogzitett
adatfeldolgozdék.

(6) A személyes adatok tarolasanak idétartama: Jelen szabalyzat fliggelékében adat
fajtanként részletezettek szerint.



(7) Az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az adatkezelés a
Munka torvénykonyvén alapul és szerzddés teljesitéséhez, vagy jogi kotelezettség
teljesitéséhez sziikséges.

(8) A munkaltaté a munkaszerzédés megkotésével egyidejlileg a jelen szabalyzat
melléklete szerinti Tadjékoztatd dtaddsaval tdjékoztatja a munkavallalét személyes
adatainak kezelésérdl és személyhez fiz6dd jogairdl.

Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

(1) A munkavallaléval szemben csak olyan alkalmasségi vizsgéalat alkalmazhato,
amelyet munkaviszonyra vonatkozé szabdly ir el6, vagy amely munkaviszonyra
vonatkozd szabdlyban meghatdrozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése
érdekében szikséges. A vizsgalat elbtt részletesen tajékoztatni kell a
munkavallalékat tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség,
képesség felmérésére irdnyul, a vizsgalat milyen eszkozzel, médszerrel torténik.
Amennyiben jogszabaly irja el6 a vizsgalat elvégzését, akkor téjékoztatni kell a
munkavéllalékat a pontos jogszabalyhelyrdl is.

(2) A munkaalkalmassagra, felkészultségre iranyulé tesztlapok a munkaltaté mind a
munkaviszony létesitése el6tt, mind pedig a munkaviszony fennéllasa alatt
kitoltetheték a munkavallalékkal.

(3) Az egyértelmlen munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkafolyamatok
hatékonyabb elldtdsa, megszervezése érdekében csak akkor téltethetd ki a
munkavallalék nagyobb csoportjdval pszicholdgiai, vagy személyiségjegyek
kutatdsara alkalmas tesztlap, ha az elemzés soran felszinre kertlt adatok nem
kéthet6k az egyes konkrét munkavallalékhoz, vagyis anonim médon torténik az
adatok feldolgozasa.

(4) A kezelhet6 személyes adatok kore: a munkakori alkalmasség ténye, és az ehhez
szlkséges feltételek.

(5) Az adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése

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

(7) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi: A vizsgalati
eredményt a vizsgalt munkavallaldk, illetve a vizsgalatot végz6 szakember
ismerhetik meg. A munkaltaté csak azt az informaciét kaphatja meg, hogy a vizsgalt
személy a munkara alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositanddk
ehhez. A vizsgélat részleteit, illetve annak teljes dokumentacidjat azonban a
munkéltaté nem ismerheti meg.

(8) A személyes adatok kezelésének idétartama: a munkaviszony idétartama alatt.
Felvételre jelentkez6 munkavallalok adatainak kezelése, palyazatok,
onéletrajzok

(1) A kezelhet6 személyes adatok korét jelen szabdlyzat fliggeléke tartalmazza.

(2) A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbiralasa, a
kivalasztottal munkaszerzédés kotése. Az érintettet tdjékoztatni kell arrél, ha a



munkaltatdé nem 6t valasztotta az adott allasra.

(3) Az adatkezelés jogalapja: Rendelet 6. cikk (1) bekezdése b) az adatkezelés olyan
szerzGdés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az eqyik fél, vagy az a
szerz6dés megkotését megelézben az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez szlikséges.

(4) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi: az Adatkezel6nél
munkéltatéi jogok gyakorlasara jogosult és a betdltendé munkakor vonatkozdsaban
kézvetlen utasitadsi joggal rendelkezd vezetd, munkaugyi feladatokat ellatd
munkavallaldk.

(5) A személyes adatok taroldsanak idétartama:

e A pélydzott munkakorhoz kapcsoldédé probaidé lejartdig.
¢ Visszavont jelentkezés, palydzat esetén: A visszavonasrdl sz6l6 tajékoztatast
kovetden azonnal.

(6) A munkaltatd - az (5) bekezdésben rogzitett id6tartamon tul - csak az érintett
kifejezett, egyértelmi és onkéntes hozzajaruldsa alapjan 6rizheti meg a
palyazatokat, feltéve, ha azok megd6rzésére a jogszabalyokkal 6sszhangban allé
adatkezelési célja elérése érdekében sziikség van. E hozzajaruldst a felvételi eljaras
lezérasat kovetden kell kérni a jelentkezéktdl.

E-mail fiok hasznalatanak ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

(1) Az Adatkezel6 e-mail fiokot bocsat (egyes) munkavallalék rendelkezésére - ezen
e-mail cimet és fiokot a munkavallalé kizarélag munkakori feladatai céljara
haszndlhatja, annak érdekében, hogy a munkavallalék ezen keresztul tartsak
egymadssal a kapcsolatot, vagy a munkaltaté képviseletében levelezzenek az
ugyfelekkel, mas személyekkel, szervezetekkel.

(2) A munkavallalé az e-mail fiokot személyes célra nem hasznalhatja, a fiokban
személyes leveleket nem tarolhat.

(3) A munkaltaté jogosult az e-mail fidk teljes tartalmat és hasznalatat rendszeresen
ellendrizni, ennek soran az adatkezelés jogalapja a munkaltatd jogos érdeke (az
érdekmeérlegelési vizsgélat az Adatkezel6 adatvédelmi dokumentumai kozott kerult
elhelyezésre). Az ellenérzés célja az e-mail fiok hasznalatdra vonatkozé munkaltatéi
rendelkezés betartdsanak ellendrzése, tovabba a munkavallaldi kotelezettségek
ellenérzése.

(4) Az ellendérzésre a munkaltatd vezetdje, vagy a munkaltatdi jogok gyakorldja
jogosult.

(5) Amennyiben az ellendrzés korlilményei nem zarjdk ki ennek lehetdségét,
biztositani kell, hogy a munkavallalé jelen lehessen az ellendrzés soran.

(6) Az ellendrzés elbtt tajékoztatni kell a munkavallalét arrél, hogy milyen
munkéltatéi érdek miatt kerll sor az ellenérzésre, munkaltaté részérdl ki végezheti
az ellendrzést, - milyen szabalyok szerint kerlilhet sor ellendrzésre (fokozatossag
elvének betartdsa) és mi az eljards menete, - milyen jogai és jogorvoslati
lehetéségei vannak az e-mail fidk ellenérzésével egyutt jaré adatkezeléssel



kapcsolatban.

(7) Az ellendrzés sordn a fokozatossdag elvét kell alkalmazni, igy elsédlegesen az e-
mail cimébdl és targyabdl kell megaéllapitani, hogy az a munkavéllalé munkakori
feladatdval kapcsolatos, és nem személyes céli. Nem személyes célli e-mailek
tartalmat a munkaltaté korldtozas nélkul vizsgalhatja.

(8) Az e-mail fidk jelen szabdlyzattal ellentétes hasznalata miatt a munkaltaté a
munkavallaléval szemben munkajogi jogkdvetkezményeket alkalmazhat.

(9) A munkavéllalé az e-mail fidk ellendrzésével egyutt jaré adatkezeléssel
kapcsolatban e szabdlyzatnak az érintett jogairdl szél6 fejezetében irt jogokkal élhet.

Szamitégép, laptop, tablet ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

(1) Az Adatkezel6 altal a munkavallalé részére munkavégzés céljara rendelkezésre
bocsatott szamitégépet, laptopot, tabletet a munkavallalé kizarélag munkakori
feladata ellatasara hasznéalhatja, ezek magancélu hasznélatat az Adatkezeld
megtiltja, ezen eszk6zokon a munkavallalé semmilyen személyes adatot, levelezését
nem kezelheti és nem tarolhatja. A munkaltatd az ezen eszk6zokon tarolt adatokat
ellendrizheti. Ezen eszk6zok munkaltaté altali ellendrzésére és jogkdovetkezményeire
egyebekben az E.mail fiék hasznalatanak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés
cim rendelkezéseiben rogzitettek az irdnyadok.

A munkahelyi internethasznalat ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

(1) A munkavallalé csak a munkakori feladataval kapcsolatos honlapokat tekintheti
meg, a személyes céli munkahelyi internethasznélatot a munkaltaté megtiltja.

(2) A munkakori feladatként az Adatkezel6 nevében elvégzett internetes
regisztraciok jogosultja az Adatkezeld, a regisztracié soran az adatkezeldre utald
azonositot, jelszot kell alkalmazni. Amennyiben személyes adatok megadasa is
szlkséges a regisztraciéhoz, a munkaviszony megszlinésekor azok torlését koteles
kezdeményezni az Adatkezeld.

(3) A munkavallalé munkahelyi internet hasznalatdt a munkaltaté ellendrizheti,
amelyre és jogkovetkezményeire az E-mail fiok haszndlatanak ellenérzésével
kapcsolatos adatkezelés cim rendelkezései iranyadok.

Céges mobiltelefon haszndlatanak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

(1) A munkaltaté nem engedélyezi a céges mobiltelefon magancéld hasznélatat, a
mobiltelefon csak munkavégzéssel 6sszefliggd célokra hasznalhaté, és a munkaltatd
valamennyi kimend hivés hivészamat és adatait, tovabba a mobiltelefonon tarolt
adatokat ellendrizheti.

(2) A munkavallalé koteles bejelenteni a munkaltaténak, ha a céges mobiltelefont
magancélra haszndlta. Ez esetben az ellendrzés akként folytathaté le, hogy a
munkaltatd hivasrészletez6t kér a telefonszolgdltatétél és felhivjia a munkavallalét
arra, hogy a dokumentumon a magancélu hivasok esetében a hivott szdmokat tegye
felismerhetetlenné. A munkéltatd eléirhatja, hogy a magancéla hivasok koltségeit a



munkavallalé viselje.

(3) Egyebekben az ellendrzésre és jogkdovetkezményeire az E-mail fidok
haszndlatanak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés cim rendelkezései az
iranyadok.

Szerzédéshez kapcsolédo adatkezelések
Szerz6do partnerek adatainak kezelése - vevok nyilvantartasa

(1) Az Adatkezel6 szerzddés teljesitése jogcimén a szerz6dés megkotése, teljesitése,
megszlinése, szerz6dési kedvezmény nyujtdsa céljdbdl kezeli a vele vevoként
szerz8dott természetes személy jelen szabdlyzat fuggelékében meghatdrozott
adatait.

Ezen adatkezelés jogszeriinek mindsul akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés
megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez
szukséges.

A személyes adatok cimzettjei: az Adatkezeld Uigyfélkiszolgalassal kapcsolatos
feladatokat ellaté munkavéllaléi, konyvelési, addzasi feladatokat ellaté
munkavallaléi, és adatfeldolgozéi.

A személyes adatok taroldsdnak idétartama: a szerz6dés megsziinését koveto 5 év.

(2) Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése elétt kozolni kell,
hogy az adatkezelés a szerz6dés teljesitése jogcimén alapul, ez a tadjékoztatas
torténhet a szerzédésben is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozé részére
torténd atadasardl téjékoztatni kell. A természetes személlyel kotott szerz6déshez
kapcsolédé adatkezelési tajékoztatd szovegét jelen melléklete tartalmazza.

Jogi személy ugyfelek, vevok, szallitok természetes személy képviseldéinek
elérhetdségi adatai

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

(2) A személyes adatok kezelésének célja: a Tarsasdg jogi személy partnerével
kotott szerzdés teljesitése, Gizleti kapcsolattartas,

(3) Az adatkezelés jogalapja: Adatkezeld jogos érdeke (az érdekmérlegelési vizsgalat
az Adatkezel6 adatvédelmi dokumentumai k6zott kerult elhelyezésre)

(3) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi: a Tarsasag
ugyfélszolgalattal kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallaléi.

(4) A személyes adatok tarolasanak idétartama: az Uzleti kapcsolat, illetve az
érintett képvisel6i minéségének fennallasat kovetd 5 évig.

Latogatdi adatkezelés az Adatkezel6 honlapjan - Tajékoztatas sutik
(cookie) alkalmazasardl



(1) A Sutik (cookie-k) rovid adatfajlok, melyeket a meglatogatott honlap helyez el a
felhasznéalé szamitdgépén. A cookie célja, hogy az adott infokommunikacids,
internetes szolgaltatast megkonnyitse, kényelmesebbé tegye. Szamos fajtdja
létezik, de altaldban két nagy csoportba sorolhatdéak. Az egyik az ideiglenes cookie,
amelyet a honlap csak egy adott munkamenet sorén (pl.: egy internetes bankolas
biztonsagi azonositasa alatt) helyez el a felhasznald eszkdzén, a masik fajtdja az
allandé cookie (pl.: egy honlap nyelvi beallitdsa), amely addig marad a
szamitégépen, amig a felhasznalé le nem torli azt. Az Eurdpai Bizottsag iranyelvei
alapjan cookie-kat [kivéve, ha azok az adott szolgédltatds hasznadlatahoz
elengedhetetlenll sziikségesek] csak a felhasznalé engedélyével lehet a felhasznalé
eszkozén elhelyezni.

(2) A felhaszndld hozzajaruldsat nem igényld sitik esetében a honlap elsé
latogatasa sordn kell tdjékoztatdst nyujtani. Nem sziikséges, hogy a sutikre
vonatkozé tdjékoztaté teljes szovege megjelenjen a honlapon, elegendd, ha a
honlap lGzemeltetdi roviden Osszefoglaljdk a tdjékoztatads Iényegét, és egy linken
keresztll utalnak a teljes korud tajékoztatd elérhetdségére.

(3) A hozzdjarulast igényld sitik esetében a tajékoztatds kapcsolédhat a honlap elsé
ldtogatasdhoz is abban az esetben, ha a sutik alkalmazasaval egyitt jaréd
adatkezelés mar az oldal felkeresésével megkezdddik. Amennyiben a suti
alkalmazasara a felhasznal6 altal kifejezetten kért funkcié igénybevételéhez
kapcsoldédéan kerll sor, akkor a tdjékoztatas is megjelenhet e funkcid
igénybevételéhez kapcsoldéddan. Ebben az esetben nem szukséges az, hogy a
slitikre vonatkoz6 tajékoztato teljes szovege megjelenjen a honlapon, elegendé egy
rovid 6sszefoglalé a tadjékoztatads Iényegérdl, és eqy linken keresztil utalds a teljes
kord tajékoztatd elérhetdségére.

(4) A honlapon a sutik alkalmazasardl a l1atogatét a jelen szabalyzat melléklete
szerinti adatkezelési tajékoztatdban tajékoztatni kell. E tajékoztatéval az Adatkezeld
biztositja, hogy a latogaté a honlap informacids tarsadalommal 6sszefiiggd
szolgaltatadsainak igénybevétele elétt és az igénybevétel sordn barmikor
megismerhesse, hogy az Adatkezel6 mely adatkezelési célokbdl mely adatfajtakat
kezel, ideértve az igénybe vevével kdzvetlenll kapcsolatba nem hozhaté adatok
kezelését is.

Hirlevél szolgaltatashoz kapcsolédo adatkezelés

(1) A honlapon a hirlevél szolgaltatasra regisztralé természetes személy az erre
vonatkozd négyzet bejelolésével adhatja meg hozzajaruldsat személyes adatai
kezeléséhez. Tilos a négyzet elére bejeldlése. A feliratkozas sordn a jelen szabalyzat
melléklete szerinti Adatkezelési tadjékoztatét egy linkkel elérhetévé kell tenni. A
hirlevélrél az érintett a hirlevél , Leiratkozas” alkalmazasanak hasznalataval, vagy
irasban, vagy e-mailben tett nyilatkozattal barmikor leiratkozhat, amely a
hozzajarulds visszavonasat jelenti. llyen esetben a leiratkozé minden adatat
haladéktalanul torolni kell.

(2) A kezelhet6 személyes adatok korét jelen szabdlyzat fliggeléke tartalmazza.
(3) A személyes adatok kezelésének célja:
1. Hirlevél kildése az Adatkezel6 termékei, szolgaltatasai targyaban

2. Rekldmanyag klildése



(4) Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajaruldsa.

(5) A személyes adatok cimzettjei: az Adatkezel6 Ggyfélszolgalattal, marketing
tevékenységével kapcsolatos feladatokat elldaté munkavallaléi, adatfeldolgozéként
az Adatkezeld IT szolgaltatdja munkavaéllaléi a tarhely szolgéltatds teljesitése
céljabdl.

(6) A személyes adatok taroldsanak idétartama: a hirlevél szolgéltatds fennallasaig,
vagy az érintett hozzdjaruldsa visszavonasaig (torlési kérelméig).

Adatkezelés az Adatkezel6 Kozosségi oldalan/oldalain

(1) Az Adatkezel6 termékei, szolgaltatdsai megismertetése, népszerdlsitése céljabdl
Facebook oldalt tart fenn.

(2) Az Adatkezel6 Facebook oldalan feltett kérdés nem mindésul hivatalosan
benyujtott panasznak.

(3) Az Adatkezel6 Facebook oldaldn a latogatdk altal kozzétett személyes adatokat
az Adatkezel6 nem kezeli.

(4) A latogatdkra a Facebook Adatvédelmi- és Szolgaltatdsi Feltételei irdnyadok.

(5) Jogellenes, vagy sérté tartalom publikdldsa esetén az Adatkezel6 elézetes
értesités nélkll kizarhatja az érintettet a tagok kozll, vagy tordlheti hozzaszélasat.

(6) Az Adatkezel6 nem felel a Facebook felhaszndldk altal kbzzétett jogszabalyt sértd
adattartalmakért, hozzaszéldsokért. Az Adatkezel6 nem felel semmilyen, a Facebook
mukodésébdl adddoé hibdért, izemzavarért vagy a rendszer mikodésének
megvaltoztatasabdl fakadd problémaért.

(7) A Facebook adatkezel6ként jar el, amikor az emberek altal kézvetlenil a
Facebooknak megadott informacidk alapjan jelenit meg hirdetéseket az
embereknek, illetve olyan adatok kapcsan is, amelyeket a Facebook akkor kap,
amikor kiulonboz6é webhelyek és alkalmazasok a Facebook képpontjat és SDK-jat
telepitik. llyen esetekben a K6zosségi oldal felelés az adatvédelmi elirdsok
betartasaért.

(8) A Facebook ,adatfajl alapjan létrehozott egyéni célk6zonség” termékének
haszndlata esetén az Adatkezelési szabdlyozasok betartdsaért Adatkezeld a felelds,
ez az egyetlen olyan eset amikor a Facebook Adatfeldolgozdként jar el. Tekintettel
arra, hogy Adatkezeld tovabbitja az Erintettek személyes adatait a Facebooknak. Ez
esetben a hozzdjarulds beszerzésért Adatkezeld felelds, a hozzajarulas
beszerzéséhez sziikséges nyilatkozatot jelen szabdlyzat melléklete tartalmazza.

(9) Jelen fejezet szabalyai irdnyadéak Adatkezel6 Linkedin, Instagram, Google+,
Youtube oldalaira is.

Direkt marketing célu adatkezelés

(1) Ha kUlon torvény eltéréen nem rendelkezik, rekldm természetes személynek,
mint rekldm cimzettjének kdzvetlen megkeresése mddszerével (kozvetlen
Uzletszerzés), igy kulonosen elektronikus levelezés vagy azzal egyenérték(i mas



egyéni kommunikacids eszkoz atjan - a 2008. évi XLVIIIl. térvényben meghatérozott
kivétellel - kizarélag akkor k6zolhetd, ha ahhoz a rekldm cimzettje elézetesen
egyértelmden és kifejezetten hozzajarult.

(2) Az Adatkezel6 altal rekldm-cimzetti megkeresés céljadra kezelheté személyes
adatok kore: a természetes személy neve, cime, telefonszdma, e-mail cime, online
azonositdja.

(3) A személyes adatok kezelésének célja az Adatkezel6 tevékenységéhez
kapcsolddé direkt marketing tevékenység folytatdsa, azaz rekldmkiadvanyok,
hirlevelek, aktudlis ajanlatok nyomtatott (postai) vagy elektronikus formdaban (e-
mail) torténd rendszeres vagy idészakonkénti megkuildése a regisztracidkor
megadott elérhetdségekre.

(4) Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzdajaruldsa.

(5) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi: az Adatkezeld
ugyfélszolgalattal kapcsolatos feladatokat elldaté munkavallaldi, adatfeldolgozéként
az Adatkezeld IT szolgaltatdja szerverszolgaltatast végzé munkavallaléi, postai
kézbesités esetén a Posta munkavallaléi.

(6) A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a hozzajarulas visszavondasaig.

(7) A direkt marketing céll adatkezeléshez valé hozzajaruldsra a jelen szabalyzat
»hozzdjarulé nyilatkozat” alkalmazhaté.

V. FEJEZET

EGYEB ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

V.1l. Adatbiztonsagi intézkedések

(1) Az Adatkezel6 valamennyi célu és jogalapu adatkezelése vonatkozasédban a
személyes adatok biztonsdga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek a
Rendelet és az Infotv., érvényre juttatdsdhoz sziukségesek.

(2) Az Adatkezel6 az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy
jogellenes megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sérllés, jogosulatlan
nyilvanossagra hozatal vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférés ellen.

(3) Az Adatkezel6 a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A
munkavallalékkal a személyes adatok kezelésére vonatkozdan titoktartasi
kotelezettséget ir eld, amelyre jelen szabdlyzat melléklete szerinti munkavallaléi
nyilatkozatot kell alkalmazni. A személyes adatokhoz valé hozzaférést az Adatkezeld
jogosultsagi szintek megadasaval korlatozza.

(4) Az Adatkezel6 az informatikai rendszereket tlzfallal védi, és virusvédelemmel
latja el.






