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A TRADE-WOOD KERESKEDELMI
KORLATOLT FELELOSSEGU TARSASAG
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A SZABALYZAT CELJA

Jelen Szabalyzat a Trade-Wood Kereskedelmi Korlatolt Felelosségli Tarsasag (tovabbiakban:
Tarsasadg) feladatainak ellatdsdhoz sziikséges személyes adatok kezelésére vonatkozo
legfontosabb adatvédelmi szabdlyokat tartalmazza, kiilonds tekintettel az adatkezeléssel,
adattovabbitassal,  adatkozlésekkel,  adatfeldolgozassal  kapcsolatos  adatvédelmi
kovetelményekre.

A Szabalyzat célja, hogy az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXIL térvény (tovabbiakban: Infotv.), illetve a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl szoldo Europai
Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 szamu Rendelete (tovabbiakban: Rendelet vagy GDPR)
elveknek megfelelden meghatarozza a személyes adatok Tarsasagnal folytatott kezelésének
rendjét, biztositsa a személyes adatok védelme alkotmanyos elveinek, az informéacids
onrendelkezési jognak ¢és az adatbiztonsag kdvetelményeinek érvényesiilését.

A Térsasag vezetdje gondoskodik arrdl, hogy a jelen Szabalyzat hatalya ala tartozo személyek
a Szabalyzatot a sziikséges mértékben megismerjék.

A Téarsasag adatvédelmi tisztviseldje: NINCS

1.4.1. Az adatvédelmi tisztviseld neve: -
1.4.2. Az adatvédelmi tisztviseld postacime: -
1.4.3. Az adatvédelmi tisztviseld e-mail cime: -
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2. A SZABALYZAT HATALYA

Jelen Szabalyzat targyi hatalya kiterjed valamennyi személyes adatra, valamint a Tarsasagban
—annak székhelyén, telephelyén folytatott valamennyi, természetes személy személyes adatait
tartalmaz6 adatkezelésre, illetve adatfeldolgozasra.

Jelen Szabdlyzat alanyi hatalya kiterjed a Tarsasdg valamennyi vezetd tisztségviseldire,
munkavallaloira, tovabba a munkavégzésre irdnyulo egyéb jogviszony alapjan foglalkoztatott
személyekre, és a Tarsasagnal szakmai gyakorlatot teljesité gyakornokokra.

A Szabalyzat alanyi hatalya tovabba kiterjed azon személyekre is, akik a Tarsasaggal kotott
szerzOdés alapjan a Tarsasag tevékenységével kapcsolatos feladatuk ellatasa soran személyes
adat birtokaba jutnak, vagy azt kezelnek (Adatfeldolgozdk).



2.4 Jelen szabalyzatban foglalt rendelkezéseket a kozzététel napjatol kell alkalmazni.

3. ERTELMEZ® RENDELKEZESEK

3.1. Az adatvédelemmel, valamint az adatokkal kapcsolatos fogalmak:

a)

b)

d)

g)

»személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”)
vonatkoz6 barmely informdacid; azonosithato az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositod, példaul név, szam, helymeghatarozo
adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturédlis vagy szocialis azonossagara vonatkozd egy vagy tobb tényezd
alapjan azonosithato;

»adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 0sszessége, igy a gyljtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhet6vé tétel utjan, dsszehangolas vagy osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités;

,,az adatkezelés korlatozasa”: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabol;

,profilalkotas™: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formija,
amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiz6d6 bizonyos
személyes jellemzOk értékelésére, kiilondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi
helyzethez, egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz, ¢érdeklddéshez,
megbizhatosdghoz, viselkedéshez, tartdozkodasi helyhez vagy mozgéshoz kapcsolodo
jellemzok elemzésére vagy elorejelzésére hasznaljak;

»alnevesités”: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kdvetkeztében
tovabbi informaciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithato meg, hogy a
személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen
tovabbi informaciot kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével
biztositott, hogy azonositott vagy azonosithato természetes személyekhez ezt a személyes
adatot nem lehet kapcsolni;

,Hnyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt alloméanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto;

»adatkezeld”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait €s eszkozeit onalléan
vagy masokkal egylitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy



h)

)

k)

D

p)

a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozo
kiilonos szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

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

,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attol, hogy
harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az
uniés vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazand6 adatvédelmi
szabalyoknak;

,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az C¢érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel$ vagy adatfeldolgozo
kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

,»az €rintett hozzdjaruldsa™: az ¢érintett akaratanak oOnkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy
a megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érintd személyes adatok kezeléséhez;

»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;

,,Bizottsag”: Eurdpai Bizottsag (az Europai Unid intézménye);

,kulonleges adat™: a faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggy6zOdésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzd genetikai és biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok €s a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexualis iranyultsagéara vonatkoz6 személyes adatok, tovabba a rajuk vonatkozé agazati
jogszabalyi eldirasoknak megfelelden a buiniligyi adatok;

,,k0zérdekbdl nyilvanos adat”: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartozé6 minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetségét vagy hozzaférhetdvé tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli;

,,k0zérdekli adat”: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett
informaci6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének mddjatol, 6nalld vagy gyljteményes



4.1.

4.2.

jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra
¢s a mikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodéasra, a megkdtott
szerzodésekre vonatkozo adat;

q) ,Hatosag”: a Nemzeti Adatvédelmi €s Informacioszabadsag Hatdsag.

r) ,illetéktelen személy”: aki az adat megismerésére nem jogosult.

II. A SZEMELYES ADATOK KEZELESERE VONATKOZO SZABALYOK

4. AZ ADATVEDELEM SZABALYOZASA

Az adatvédelem a személyes ¢és ezen beliil a kiilonleges adatok olyan jogi védelme, amely az
egyének maganszférajanak védelmét, az érintett informécids Onrendelkezési joganak
biztositasat célozza az érintettel kapcsolatba hozhat6 személyes adatok kezelésének normativ
szabalyozasa altal.

Az adatvédelemmel és adatkezeléssel Osszefiiggd jogszabalyok:

4.2.1. atermészetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl

¢s az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl sz6l6 Eurdpai Parlament €s a Tanacs (EU) 2016/679 szamu Rendelete (2016.
aprilis 27.) (,,Rendelet” vagy ,,GDPR”);

4.2.2. 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

(,,Infotv.”).

5. AZ ADATVEDELEM ALAPELVEI

A Térsasag, mint adatkezeld felelds az adatvédelmi szabalyoknak valé megfelelésért, és a
megfelelés igazolasara vald képességért.

A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szdmara
atlathaté modon kell végezni. A Tarsasdg az adatkezelésekkel kapcsolatos jogait és
kotelezettségeit rendeltetésiiknek megfelelden, jogszerlien, az érintett szdmadara atlathato
moddon gyakorolja.

A célhoz kotottség elve alapjan a Tarsasag kizarolag oly modon kezelhet személyes adatot,
hogy az meghatarozott, egyértelmii €s jogszerii célbol torténjen, és a személyes adatokat ne
kezeljék ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd modon.

A személyes adatoknak az adattakarékossag elve alapjan az adatkezelés céljai szempontjabol
megfeleldek és relevansak kell, hogy legyenek, és a sziikségesre kell korlatozodniuk, azaz csak
olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasdhoz



5.5.

5.6.
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5.8
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6.1.
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7.1.

elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas, tovabba csak olyan mértékben és ideig, amely
mértékben, és amely ideig ez a cél elérés¢hez feltétleniil sziikséges.

A Tarsasag munkavallaloi kizardlag a meghatarozott feladataik ellatasa céljabol, a résziikre
biztositott jogosultsagok rendeltetésszerii hasznélatdval kezelhetnek személyes adatot, és
amennyiben az adatkezelés célja megszint, az adatot haladéktalanul — legkésdbb a
jogszabalyban eldirt hataridd leteltével — tordlni kell. A célhoz nem kothetd adatkezelés tilos.

A korlatozott tarolhatdsag elvének megfelelden a személyes adatok tarolasanak olyan
formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése
céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdveé, a személyes adatok ennél hosszabb ideig
tarolni csak kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai célbol lehet.

A pontossag elve alapjan a Téarsasag koteles mindent megtenni annak érdekében, hogy a kezelt
személyes adatok pontosak ¢€s sziikség esetén naprakészek legyenek.

. Az integritas ¢€s bizalmas jelleg elve alapjan az adat kezelését oly mdodon kell végezni, hogy

biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsadga, az adatok jogosulatlan vagy
jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval
szembeni védelmet is ideértve.

A Tarsasag automatizalt adatkezelésen alapuld dontéshozatali eljarast, profilalkotdst nem
alkalmaz.

6. A SZEMELYES ADATOK KEZELESENEK CELJAI

A Tarsasdg személyes adatot kizardlag eredeti adatgyiijtés egyértelmiien meghatarozott
céljanak megfelelden, jog gyakorldsa és kotelezettség teljesitése érdekében, valamint egyéb
kapcsolddo célokra meghatarozott feltételekkel kezelhet.

A Tarsasag a személyes adatokat a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt feladatai
ellatasanak céljabol kezeli.

7. AZ ADATOK KEZELESENEK JOGALAPJA

A Tarsasag személyes adatot jogszerlien akkor kezelhet, ha a felsorolt feltételek legalabb
egyike teljesiil:

7.1.1. Az érintett megfeleld tajékoztatdson alapuld hozzédjaruldsat adta személyes adatainak

konkrét célbol torténd kezeléséhez; a hozzajarulas onkéntes, konkrét, egyértelmi kell, hogy
legyen, amelyben az érintett félreérthetetlen beleegyezését adja a sziikséges személyes
adatok meghatarozott célbol, meghatarozott kérben ¢és meghatarozott ideig torténd
kezeléséhez. A hozzajarulas megszerzése soran az érintettet kifejezetten figyelmeztetni kell
a beleegyezés Onkéntességére, arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonhatja. A 16.
¢letévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermek személyes adatainak kezelése csak akkor
¢s olyan mértékben jogszerli, ha a hozzajarulast a gyermek feletti sziiloi feliigyeletet



gyakorlo személy adta meg, illetve engedélyezte. A hozzéjarulast minden esetben utolag
igazolhaté modon kell rogziteni.

7.1.2. Az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,

vagy az a szerzOdés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd Iépések
megtételéhez sziikséges;

7.1.3. Az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

7.1.4. Az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy 1étfontossagu érdekeinek

védelme miatt sziikséges;

7.1.5. Az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany

gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

7.1.6. Az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez

sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget ¢lveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai €s szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

7.1.7. Jogos érdek, mint jogalap abban az esetben allapithatd meg, mennyiben a Tarsasag, vagy

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

harmadik személy érdeke aranyaiban ,.erésebb” mint, az érintett személyes adatainak
védelméhez fiiz6d6 joga. A jogok egymassal torténd szembeallitasaval, érdekmérlegelési
teszt elvégzésével bizonyithato a Tarsasag jogos érdeke az adatkezelés soran. Az
érdekmérlegelési tesztet az adatvédelmi tisztviseld folytatja le az adatkezelést végzd
szervezeti egység megkeresése alapjan.

A GDPR 9. cikk szerinti személyes adatok kiilonleges kategdridinak kezelése pedig kizarolag
akkor és annyiban jogszerii, amennyiben a 9. cikkben rogzitett tovabbi feltételek teljestiltek.

A Térsasag kameras megfigyelorendszerei tekintetében biztositani kell a személy- és
vagyonvédelmi, valamint a magannyomozoéi tevékenység szabalyairol szold 2005. évi
CXXXIIL. torvény kovetelményeinek érvényestilését. A kameras megfigyelés adatkezelésének
jogalapja a Tarsasag jogos érdeke.

A Tarsasag koteles eldzetes €s jol észlelhetd figyelemfelhivo jelzést és tajékoztatast elhelyezni
arrdl a tényrdl, hogy az adott teriileten kameras megfigyeldrendszer keriil alkalmazasra. A
kamerds megfigyelés részletes rendelkezéseit a mindenkor hatidlyos Kamerarendszer
lizemeltetési Szabalyzat tartalmazza.

A Téarsasag az iigyfélszolgalataval torténd telefonos beszélgetéseinek rogzitésénél koteles a
beszélgetés megkezdésekor tdjékoztatni az érintettet, hogy a beszélgetésrdl hangfelvétel
késziil. A telefonbeszélgetések az érintett kéréseinek teljes korti megvalaszolasa, az esteleges
panaszok kivizsgéaldsa miatt keriilnek rogzitésre a Téarsasdg jogos érdeke alapjan, hogy a
kommunikécié tartalmat, megfelel0ségét sziikség esetén igazolni tudja. A Téarsasag a
telefonbeszélgetések rogzitésénél az alabbi adatokat kezeli: telefonszdm, a hivas id6pontja, a



8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

9.1.

rogzitett beszélgetés hangfelvétele, a beszélgetés soran megadott személyes adatok. A
telefonbeszélgetéseket 5 évig kell megorizni.

8. AZ ADATKEZELES TiPUSAI

A Téarsasag az adatkezelés célja alapjan tligyviteli vagy nyilvantartasi célu adatkezelés lehet.

Az tgyviteli adatkezelés egy adott feladatkor elvégzéséhez kapcsolddik. Célja az adott
tevékenység ellatisahoz, az érintettek azonositisdhoz sziikséges adatok biztositasa. Ugyviteli
célu adatallomany létrehozasa és kezelése kizarolag az adott feladat ellatdsahoz sziikséges
mértékben és ideig megengedett.

A nyilvantartéasi célu adatkezelés az elére meghatarozott szempontok alapjan Gsszegytjtott
személyes adatfajtakbol adott szempontok szerint rendszerezett adatallomény létrehozéasa. A
nyilvantartasi céllal 1étrehozott adatallomany az adatkezelés idétartama alatt biztositja az
adatok kiilonb6z0 jellemzok alapjan torténd visszakereshetdségét, lekérdezhetdségét.

Az adatkezelések részletes nyilvantartasat jelen Szabalyzat mellékleteként az adatvagyon-
leltar tartalmazza.

9. A MUNKAVALLALOK ADATAINAK KEZELESI SZABALYAI

A Tarsasag az alabbi célok érdekében gylijti, hasznalja fel, tarolja vagy mas modon kezeli a
munkavallaloi személyes adatokat:

9.1.1. munkaszerz6dés vagy munkavallaloval fennallé6 mas szerzddés teljesitéséhez sziikséges

adatkezelés;

9.1.2. munkaszervezés, munkaidé-nyilvantartas, belsé audit és vizsgalat lefolytatasa, elektronikus

kommunikaci6 biztositasa;

9.1.3. foglalkozas-egészségiiggyel €s biztonsaggal kapcsolatos tevékenységek;
9.1.4. munkavallaloi felmérések lefolytatasa, vezetdi jelentésekhez és elemzésekhez sziikséges

adatkezelés;

9.1.5. jogszabalyoknak, specifikus szabalyoknak val6é megfelelés;
9.1.6. adatkezelés a munkavallalok 1étfontossagn érdekének védelme érdekében sziikséges.

9.2.

A Térsasdg a munkavallaléi személyes adatokat a kovetkezd esetekben kezeli:

9.2.1. amennyiben az adatkezelés a munkaszerzddés megkotéséhez és a munkaviszony

teljesitéséhez sziikséges;

9.2.2. amennyiben az adatkezelés jogszabalyi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;
9.2.3. amennyiben az adatkezelés a munkaltato6 vagy harmadik fél jogos érdekének

9.3.

érvényesitéséhez sziikséges.

A munkavallalé hozzajarulasa: Munkavallaloi személyes adatok kezelése kivételes esetben
alapulhat a hozzajarulasdn. Csak abban az esetben lehetséges, ha az adatkezelés nem
kapcsolodik szorosan a munkaviszonyhoz (pl: munkahelyi linnepségen késziilt fényképek
kozzétételéhez kérni kell a Munkavallalé hozzajarulésat).



10. A MUNKAVALLALOK MUNKAHELYI ELLENORZESE

10.1. A Tarsasag jogszabalyi eldiras, illetve jogos érdeke alapjan jogosult a munkavallalokat
munkaviszonyukkal Osszefiiggésben ellendrizni. A munkaltaté koteles az ellendrzésrol
elézetesen tajékoztatni a munkavallalot.

10.2. A munkaltatd koteles tiszteletben tartani az ellenorzés ala vont munkavallalok emberi
méltosagat és maganéletét.

10.3. Az ellendrzés soran a munkavallalé jelenlétét biztositani kell, kivéve, ha a munkavallal6i
jelenlét meghitsitana az ellendrzés céljat, az lehetetlen, vagy a munkavallalé személyhez
fliz6d6 jogainak korlatozasat jogszabaly lehetdvé teszi.

10.4. Az e-mail fiok hasznalatanak ellendrzése:

10.4.1.
10.4.2.

10.4.3.

10.5.

10.5.1.

10.5.2.

10.5.3.

10.5.4.

11.1.
11.1.1.
11.1.2.

A munkaltato jogosult az e-mail fiok teljes tartalmat és hasznalatat ellendrizni.

Ha a Tarsasag e-mail fiokot bocsat a munkavallald rendelkezésére, ezen e-mail cimet €s
fiokot a munkavallal6 kizar6lag munkakdri feladatai céljara hasznalhatja;

A munkavallal6 az e-mail fiokot személyes célra nem hasznalhatja, a fiokban személyes
leveleket nem tarolhat.

Szamitogép, laptop, internethasznalat, céges mobiltelefon ellendrzése:

A Tarsasag altal a munkavallald részére munkavégzés céljara rendelkezésre bocsatott
szamitogépet, laptopot, a munkavallalé kizarolag munkakori feladata ellatasara
hasznalhatja.

Ezen eszk6zokon a munkavallalé semmilyen magéancéli személyes adatot, levelezését nem
kezelheti és nem tarolhatja. A munkaltaté jogosult ezen eszkozokon tarolt adatokat
ellendrizi.

A munkavallal6 csak a munkakori feladatdval kapcsolatos honlapokat tekintheti meg, a
személyescélu munkahelyi internethasznalatot a munkaltaté megtiltja.

A munkaltaté nem engedélyezi a céges mobiltelefon magancéli hasznélatat, a mobiltelefon
csak munkavégzéssel 0sszefiiggd célokra hasznalhatd, és a munkaltatd valamennyi kimend
hivas hivoszamat és adatait, tovabba a mobiltelefonon tarolt adatokat ellendrizheti.

11. AZ ADATOK MEGORZESI IDEJE

A Tarsasagnal a személyes adatok kizarolag az alabbi ideig keriilnek tarolésra:
a jogos cél eléréséhez sziikséges ideig, amely érdekében a személyes adatot kezelik;
az alkalmazando jogi eldiras teljesitéséhez sziikséges ideig.

III. ADATKOZLESEK

12. AZ ADATTOVABBITAS RENDJERE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK
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12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

13.1.

14.1.

15.1.

Adattovabbitdsnak mindsiil, ha az adatot meghatdrozott harmadik fél szadmara
hozzaférhetové teszik. Az adattovabbitas, mint adatkezelési miivelet is csak a GDPR 6.
cikkében foglalt, megfeleld jogalap fennallasa mellett torténhet.

Harmadik fél altal benyujtott adattovabbitasi kérelem elbiralasa, az adattovabbitasi feltételek
fennallasanak vizsgalata — a jogszabalyban eldirt kotelezd adattovabbitas esetét kivéve — a
szervezeti egység vezetdjének hataskorébe tartozik.

Sziikség esetén a szerv vezetdje kikéri az adatvédelmi tisztviseld allasfoglalasat a kérelem
teljesithetdségérol.

A szervezeten beliil a kezelt személyes adatok kizardlag olyan szervezeti egységhez
tovabbithatok, amelynek jogszabalyban vagy belsé szabalyozo eszkdzben foglalt
feladatainak ellatasahoz azok sziikségesek.

A szervezeten kiviili harmadik féltdl érkezd, személyes adat kozlésére iranyuld megkeresés
csak akkor teljesithetd, ha az jogi kotelezettség teljesitéséhez, vagy kozérdekli adatkezelés,
kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges,
illetve ha az érintett hozzajarult.

A 12.5. bekezdés alapjan torténd adattovabbitasokat a vonatkozd jogszabalyokban és kdzjogi
szervezetszabalyozo eszkozokben foglalt rendelkezések alapjan és azoknak megfelelden kell

teljesiteni.

13. ADATTOVABBITAS AZ UNION KIVULI ORSZAGOKBA

Harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére torténd adattovabbitas esetén nem
sériilhet a természetes személyeknek az Unidoban a GDPR 4altal biztositott védelem szintje.
Ennek megfeleléen adattovabbitasra csak akkor keriilhet sor, ha a harmadik orszagbeli
adatkezel6 vagy adatfeldolgozé a GDPR teljes betartdsa mellett teljesiti a GDPR-ban foglalt
feltételeket.

1V. AZ ADATFELDOLGOZO

14. AZ ADATFELDOLGOZO IGENYBEVETELE

A Tarsasag tevékenysége soran allando vagy eseti megbizas alapjan Adatfeldolgozot vehet
igénybe. Az Adatfeldolgozo igénybe vételére az adatvédelemre vonatkozé jogszabalyok,
elsésorban a GDPR rendelkezései az iranyadok. Adatfeldolgozo igénybevételére kizardlag
irasbeli szerz0dés alapjan keriilhet sor.

15. AZ ADATFELDOLGOZASRA IRANYULO SZERZODES

Az irasban rogzitendd adatfeldolgozasra vonatkoz6 szerzddésnek tételesen tartalmaznia kell
a GDPR 28. cikk (3) bekezdésében eldirtakat, valamint az adatvédelmi incidensekkel
kapcsolatos eldirasokat. A szerzddésben rdgziteni kell, hogy az adatfeldolgozé segiti az
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15.2.

15.3.

16.1.

16.2.

adatkezel6t a GDPR 32-36. cikk szerinti kotelezettségei — kiillondsen az adatbiztonsaggal,
adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos feladatai teljesitésében.

Az adatfeldolgozo tevékenységi korén beliil, illetdleg az adatkezeld altal meghatarozott
keretek kozott felelds a személyes adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért,
tovabbitasaért, zarolasaért ¢és nyilvanossdgra hozataldért. Az  adatfeldolgozo
tevékenységének ellatdsa soran mas adatfeldolgozot eseti vagy altalanos felhatalmazasa
nélkiil nem vehet igénybe.

Adatfeldolgoz6 igénybevétele esetén dokumentaltan gondoskodni kell arrél, hogy az
adatfeldolgozasra irdnyuld szerz6désekben jelen Szabdlyzat ismerete és betartdsa, tovabba a
titoktartds, mint kotelezettség, a szerz0dd félre, valamint azok foglalkoztatottjaira is
kiterjedjen.

V. AZ ERINTETTEK JOGAINAK ERVENYESITESE

16. TAJEKOZTATASHOZ VALO JOG

Az érintett tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl. A Tarsasag altal az érintettek
részére kiilon kérés nélkiil biztositani kell a tdjékoztatast, valamint az érintett
kérésére/megkeresésére adott hozzaférési jogot.

Az érintettet tdjékoztatni kell a személyes adatainak kezelésérdl, melyet az adatot
ténylegesen kezeld szervezeti egységnek kell megadnia:

16.2.1. az adatkezel6 megnevezése ¢és elérhetdségei;

16.2.2. az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei,

16.2.3. a személyes adatok tervezett kezelésének célja,

16.2.4. az adatkezelés jogalapja;

16.2.5. adott esetben a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai, ha van ilyen;
16.2.6. adott esetben annak ténye, hogy az adatkezeld harmadik orszdgba vagy nemzetkozi

17.1.

17.2.

szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat, tovabba a Bizottsag
megfeleldségi hatarozatanak léte vagy annak hianya, vagy a GDPR 46. cikkében, a 47.
cikkében vagy a 49. cikk (1) bekezdésének masodik albekezdésében emlitett adattovabbitas
esetén a megfeleld ¢és alkalmas garancidk megjeldlése, valamint az azok masolatdnak
megszerzésére szolgaldo modokra vagy az azok elérhetdségére vald hivatkozas.

17. HOZZAFERESI JOG

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tol visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a 17.2. pontban meghatarozott informaciokhoz
hozzaférést kapjon.

A személyes adatok kezelésére vonatkozd megkeresés esetén az adatszolgaltatasnak az
alabbi informaciot kell tartalmaznia:

17.2.1. az adatkezelés jogos céljait;
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17.2.2. az érintett személyes adatok kategoriit;

17.2.3. az érintett személyes adatok cimzettjeinek kategoriait;

17.2.4. amennyiben lehetséges a személyes adatok tarolasanak idétartamat, ha ez nem lehetséges
ezen idOtartam meghatarozasanak szempontjait;

17.2.5. a személyes adatok forrasat, ha a személyes adatokat nem az Erintett6] gy(ijtotték;

17.2.6. nem megfeleld védelmi szintet biztosité orszagba vagy megfeleldségi hatarozat alapjan
torténd adattovabbitas esetén a megfeleld garancidkat.

18. HELYESBITESHEZ VALO JOG

18.1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére a Tarsasag indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse
a ra vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat.

19. TORLESHEZ VALO JOG

19.1. Az érintett jogosult, a ra vonatkoz6 személyes adatok torlését kérni, ha

19.1.1. személyes adataira mar nincs sziikség abbol a jogos célbdl, amelybdl azokat gytijtotték
vagy mas modon kezelték;

19.1.2. az érintett visszavonja hozzajarulasat és az adatkezelésnek nincs mas jogos célja;

19.1.3. az ¢érintett sikeresen tiltakozik személyes adatai kezelése ellen;

19.1.4. az érintett személyes adatait jogellenesen kezelték; vagy

19.1.5. az érintett személyes adatait jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell.

20. ADATKEZELES KORLATOZASAHOZ VALO JOG

20.1. Az érintett jogosult, a ra vonatkoz6 személyes adatok kezelésének korlatozéasat kérni, ha

20.1.1. az érintett vitatja adatai pontossagat, az adatok pontossagdnak a Térsasdg altal torténd
ellenérzéshez sziikséges iddtartamra;

20.1.2. jogellenes adatkezelés esetén;

20.1.3. a Tarsasagnak mar semmilyen jogos c€lbdl nincs sziiksége az adatra, de az érintett jogi
igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez igényli azokat; vagy

20.1.4. az érintett tiltakozott személyes adatai kezelése ellen, Tarsasag jogos érdekei fennallasanak
megallapitasaig.

21. ADATHORDOZHATOSAGHOZ VALO JOG

21.1. Az érintett jogosult arra, hogy az altala a Tarsasag rendelkezésére bocsatott személyes
adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashat6é formatumban megkapja, ha:
21.1.1. az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul; vagy
21.1.2. az adatkezelés az érintettel kotott szerzodés teljesitésén alapul; és az adatkezelés
automatizalt modon torténik.

22. TILTAKOZASHOZ VALO JOG

22.1. Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon
személyes adatainak a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének e) vagy f) pontjan alapuld kezelése
ellen. Ebben az esetben a Tarsasag a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha
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23.1.

23.2.

24.1.

25.1.

25.2.

25.3.

bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak, amelyek
elsébbséget ¢lveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy
amelyek jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsoldodnak.

23. AZ ERINTETTI JOGOK ERVENYESITESENEK SZABALYAI

Az érintetti jogok érvényesitésének intézkedésekrdl szold tdjékoztatast indokolatlan
késedelem nélkiil, de legkésobb a kérelem beérkezésétdl szamitott 1 honapon beliil kell
megadni az érintett részére. Ezen tajékoztatds ingyenes, azonban, ha a kérelem egyértelmiien
megalapozatlan vagy — kiilondsen ismétlodo jellege miatt — talzd, abban az esetben a
Téarsasadg koltségtéritést allapithat meg vagy megtagadhatja a kérelem alapjan torténd
intézkedést.

A Téarsasag adatvédelmi tisztviseldje és valamennyi munkavallaloja koteles az érintettek fenti
jogainak gyakorlasat eldmozditani, abban minden lehetséges segitséget megadni.

24. JOGERVENYESITES

Amennyiben a Téarsasadg nem foglalkozik az érintett személyes adatai kezelésével 6sszefliggd
jogainak gyakorlasara iranyuld kérelmével, vagy a kérelemmel kapcsolatos eljarasi
cselekményekrdl vagy annak eredményérdl 3 (harom) honapon beliil nem ad valaszt, vagy
egyébként ugy itéli meg, hogy a személyes adatainak Tarsasag altali kezelése sérti a GDPR-
ban foglalt jogait, az érintett jogosult a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag
Hatosaghoz vagy a birdsaghoz fordulni a Tarsasadg székhelye, vagy az érintett szokésos
tartozkodasi helye szerinti torvényszék eldtt.

VI. A TARSASAG ADATVEDELMI INTEZMENYRENDSZERE

25. ALTALANOS FELELOSSEGI SZABALYOK

A Tarsasag valamennyi munkavallaloja koteles gondoskodni a személyes adatok védelmérdl
¢s az adatok, az adatkezelés biztonsagarol.

Tevékenységi korén beliil minden munkavallalo felelds az adatkezelés jogszerliségéért. A
vonatkozd jogszabalyokban, a kozjogi szervezetszabalyozo eszkdozokben és a belsd
szabalyoz6 eszkozokben foglaltaknak nem megfeleld adatkezelés az adott mulasztas vagy
mas cselekmény jellegétdl fliggéen fegyelmi, illetve polgari jogi, biintetéjogi feleldsséget
von maga utan.

Az a munkavaéllalo, aki a Térsasdg altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal
kapcsolatban adatvédelmi incidenst észlel, a vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott
feleldsség mellett és a Tarsasag eldirasai szerinti személyi kornek, valamint kdzvetlen
vezetdjének azt haladéktalanul bejelenteni a mindenkor hatalyos incidenskezelési
szabalyzatban meghatarozott eljarasnak megfelelden.
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25.4. A foglalkoztatott kteles megtagadni az olyan utasitas végrehajtasat, amelynek teljesitésével
blincselekményt kovetne el, és megtagadhatja az olyan utasitas végrehajtasat is, amely
jogszabalyba tlitkdzne.

25.5. A Tarsasagnal a személyes adatokat érintd adatkezelést végzé munkavallalo kdoteles a
tudomasara jutott személyes adatokat titokként megorizni.

26. A TARSASAG VEZETOJE

26.1. A Tarsasag vezetOje irdnyitja és feliigyeli a Tarsasag egészére nézve az adatvédelmi
feladatok ellatasat, az adatvédelemre vonatkozo rendelkezések betartasat.

26.2. A Tarsasag vezetdjének fobb feladati:

26.2.1. gondoskodik a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogelvek érvényesiilésérdl;

26.2.2. gondoskodik az adatkezelési miiveletekre vonatkoz6 utasitasok jogszertiségérol;

26.2.3. kiadja az Adatvédelmi ¢s Adatbiztonsagi Szabalyzatot;

26.2.4. gondoskodik az adatok biztonsagardl, az ehhez sziikséges szervezési ¢€s technikai
intézkedések meghozatalarol, eljarasi szabalyok kialakitasarol;

26.2.5. jogosulatlan adatkezelés esetén - az adatvédelmi tisztviseld javaslatat figyelembe véve —
meghozza a sziikséges intézkedéseket;

26.2.6. folyamatosan ellendrzi az adatvédelemre vonatkozd rendelkezések betartasat, ennek
keretében sziikség esetén vizsgalatot rendel el.

27. AZ ADATVEDELMI TISZTVISELO

27.1. Az adatvédelmi tisztvisel6 munkaviszonyban vagy megbizasi jogviszony keretében latja el
tevékenységét. Az adatvédelmi tisztvisel6t kozvetleniil a Térsasadg vezetdjének tartozik
felelOsséggel €s e szerint latja el feladatait.

27.2. Az adatvédelmi tisztviseld kijelolése kotelezo:

27.2.1. ha az adatkezelést, adatfeldolgozast Hatosag vagy kozfeladatot ellato szerv végzi,

27.2.2. ha a szervezet alaptevékenysége olyan adatkezelési miiveleteket foglalnak magukban,
amelyek jellegiiknél, hatokoriiknél és/vagy céljaiknal fogva az érintettek rendszeres és
szisztematikus nagymértékii megfigyelését teszik sziikségessé, vagy

27.2.3. ha az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé fO tevékenységei kiilonleges személyes adatok
nagy szdmban torténd kezelését foglaljak magukban.

27.3. Adatvédelmi tisztviseld kijelolése az egyéb kozfeladatot ellatd, de gazdasagi tarsasag
formaban miikddo vallalatok esetében is kotelezo.

27.4. Az Adatvédelmi tisztviseld fobb feladatai:

27.4.1. kozremiikodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat elkészitésében, rendszeresen
fellilvizsgalja azt, sziikség esetén aktualizalasara tesz javaslatot;

27.4.2. el6segiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, tovabba kivizsgéalja a Térsasaghoz
érkezett bejelentéseket, panaszokat jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén;

27.4.3. véleményt ad az egyes szervezeti egységektdl érkezd egyedi, adatvédelmi targyu
kérdésekben;
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27.4.4. mas bels6 szabalyokat kiadas eldtt adatvédelmi szempontbol véleményez;
27.4.5. azonositja az egyes adatvédelmi kockazatokat;
27.4.6. az adatvédelmi szempontok érvényesiilése céljabol javaslatot tesz az egyes feltart

jogszeritlenségek kikiiszobolésének modjara;

27.4.7. adatvédelmi szempontbol figyelemmel kiséri az adatvagyon—leltar elkészitését, kérésre

28.1.

28.2.

28.3.

28.4.

29.1.

29.2.

30.1.

véleményt ad, illetve amennyiben ennek sziikségét latja, javaslattal élhet.

VII. AZ ADATVAGYONLELTAR, ADATBIZTONSAG

28. AZ ADATVAGYONLELTAR VEZETESE

Az adatvagyonleltar a személyes adatok kezelésére vonatkozd széles korti a Tarsasag
adatkezelését atfogo nyilvantartas.

Az adatvagyon-leltar célja az, hogy naprakész informacidval szolgéljon a Tarsasag
személyes adatokat tartalmaz6 adatvagyonarol.

Az adatvagyon—leltarnak tartalmaznia kell az adatvagyon megnevezését, a konkrét
személyes adatok korét, az adatkezelés céljat, jogalapjat, id6tartamat, az érintettek korét, a
torlés idopontjat, az adatgazda kilétét, a tarolas helyét, amennyiben van az adatfeldolgozot
¢s az adattovabbitasokat.

A tételes adatvagyon—leltar felvételérdl és aktualizalasardl a szervezeti egységek vezetdi
gondoskodnak.
29. AZ ADATBIZTONSAG SZEMPONTJAI

A Tarsasag koteles gondoskodni a személyes adatok védelmérdl és a kockazatok mértékének
megfeleld szintli adatbiztonsagrol. A kezelt adatokat védeni kell a veszélyeztetd tényezoktol,
igy kiilonosen a jogosulatlan hozzaféréstol, a véletlen vagy jogellenes megvaltoztatastol,
tovabbitastol, elvesztéstdl, nyilvanossagra hozataltol, torléstdl, barmely sériiléstdl, valamint
a megsemmisitéstdl, tovabbad az alkalmazott technika megvaltozasabol adddo
hozzaférhetetlenné valastol.

Ennek érdekében a Térsasdg koteles biztositani a sziikséges és alkalmas technikai és
szervezeési intézkedéseket mind az informatikai eszkdzok utjan tarolt, mind a hagyomanyos,

papiralapt adathordozdkon térolt adatok tekintetében.

VIII. AZ ADATVEDELMI ELLENORZESEK ES KEPZESEK

30. AZ ADATVEDELMI ELLENORZESE

Az adatkezelések ellenérzésének legfobb szempontjai a torvényesség, az e Szabalyzatban ¢€s
a kapcsolodo egyéb belsd szabalyozd eszkdzokben foglaltak betartasa, melyeket az érintett
szervezeti egységek vezetdi folyamatosan ellendrzik a szervezeti egységiikre vonatkozoan.
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30.2. Az ellendrzést szakmai szempontbol az adatvédelmi tisztviseld, vagy a Tarsasag vezetdje
altal elrendelt ellendrzés esetén az a Tarsasagon beliil az erre kijeldlt munkavallalo végzi.

30.3. Az ellendrzésekre sor kertilhet soron kiviil, bejelentés vagy a munkafolyamatok soran észlelt
hianyossagok alapjén is.

30.4. Az adatvédelmi tisztviseld az ellendrzés megkezdése eldtt koteles ellendrzési programot
késziteni. Az ellendrzés program tartalmazza az ellendrzés céljat, targyat, az ellenérzés ala
vont szervezeti egység megnevezését, az ellendrzendd idészakot.

30.5. Az adatvédelmi tisztviseld az ellenérzés soran koteles

30.5.1. az ellendrzés lefolytatasdhoz sziikséges dokumentumokat megvizsgalni;

30.5.2.a személyes adatok kezelését érintd folyamatokat, az adatvédelemre vonatkozd
jogszabalyok ¢€s a jelen szabalyzat rendelkezéseinek valo megfelelést megvizsgalni;
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel, a
sziikséges intézkedések megtétele érdekében haladéktalanul jelentést tenni a Térsasag
vezetdjének;

30.5.4. ellendrzési jelentést késziteni ¢és az esetleges hianyossagokrol vagy a jogellenes
gyakorlatrdl a jelentés megkiildésével tajékoztatja a Tarsasag vezetdjét.

30.6. Az ellendrzott szervezeti egység munkavallaloi kotelesek:

30.6.1. az ellenérzés végrehajtasat eldsegiteni, egyiittmitkddni;

30.6.2. az adatvédelmi tisztviseld részére szoban vagy irasban a kért tajékoztatast, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentacidkba a betekintést biztositani.

31. AZ ADATVEDELMI KEPZESEK

31.1. Az adatvédelmi tisztviseld koteles gondoskodni az adatvédelmi ismeretek oktatasardl az
érintettek részére, e-learning oktatdo anyag keretében. A munkavallalok kételesek minden
évben teljesiteni a képzést.

31.2. Az ) munkavallalok a belépésiiket koveté 1 honapon belill kotelesek teljesiteni az
adatvédelmi képzést.

IX.ZARO RENDELKEZESEK

32.1. A szabalyzat feliilvizsgélatért felelds: adatvédelmi tisztviseld.
32.2. Jelen Szabalyzatot az adatvédelmi tisztvisel6 minden szervezeti, miikodésbeli és jogszabalyi
valtozas esetén, de legaldbb évente atvizsgalja, és sziikkség szerint kezdeményezi a

modositasat.

Melléklet: adatvagyon leltar
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