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ALTALANOS RENDELKEZESEK

BEVEZETO RENDELKEZESEK

Név: OPTI-QUEEN DR. BANA ILDIKO Szemészeti
Korlatolt Felel6sségti Tarsasag

Adoészam: 12373729-2-41

Cégjegyzékszam: 01-09-671096

Székhely: 1036 Budapest, Bécsi ut 57-61.

E-mail elérhetéség: kecskes.attila@optiqueen.hu

Képviselo: Kecskeés Attila ligyvezeto

Az OPTI-QUEEN DR. BANA ILDIKO Kft. (a tovabbiakban: Tarsasiag vagy Adatkezeld)
adatkezelési folyamatainak nyilvantartasa az érintettek jogainak biztositdsa céljabol az alabbi
Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot (a tovabbiakban: Szabalyzat) alkotja.

Az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) rendelkezéseit
a Tarsasag tobbi szabalyzatdnak eldirdsaival 0sszhangban kell értelmezni. Amennyiben a
személyes adatok védelmével kapcsolatosan ellentmondés all fent jelen rendelkezések és a
Téarsasag egyéb, a Szabalyzat hatdlybalépése eldtt elfogadott, eldirdsai kozott, tgy jelen
rendelkezések az iranyadoak.

ROVIDITESEK

Infotv. az informdcids Onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. torvény

Mt. a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény

Myvt. a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvény

Ptk. a polgari torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény

Sztv. a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény

Szvtv. a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozdi tevékenység
szabdlyair6l sz6l6 2005. évi CXXXIII. térvény

GDPR, az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete

Rendelet

NAIH, Hatésag | Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosag

FOGALOMMEGHATAROZASOK

A jelen szabalyzat fogalmi rendszere megegyezik az Infotv.-ben és a GDPR-ban meghatarozott
fogalommagyarazatokkal, igy kiilonosen:

- Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil
vagy kozvetve - azonosithato természetes személy;

- Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiilondsen az érintett neve,
azonositdé jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,



kulturdlis vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;
Kiilonleges adat:

O a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo6 személyes adat,

0 azegészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo6 személyes adat, valamint
a bliniigyi személyes adat;

Biiniigyi személyes adat: a Dbiinteteljards sordan vagy azt megeldzden a
blincselekménnyel vagy a biinteteljarassal 0Osszefliggésben, a biintetdeljaras
lefolytatasara, illetve a biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a
blintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhat6,
valamint a biintetett eldéletre vonatkozo6 személyes adat;

Hozzdjarulas: az érintett akaratdnak oOnkéntes és hatarozott kinyilvanitisa, amely
megfeleld tdjékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkozo személyes adat - teljes korti vagy egyes miveletekre kiterjedo - kezeléséhez;
Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatanak kezelését kifogésolja,
¢s az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adat torlését kéri;

Adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely Ondlloan vagy masokkal egylitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt)
vonatkozo dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja;

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet
vagy a miveletek Osszessége, igy kiilonosen gyljtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, Gsszehangolasa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasanak megakadélyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;
Adattovabbitis: az adat meghatarozott harmadik személy szadmara torténd
hozzaférhetové tétele;

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhet6vé tétele;
Adattérlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitdsa tobbé nem
lehetséges;

Adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatdrozott idére torténd korlatozasa céljabol;

Adatmegjelolés: az adat azonosito jelzéssel ellatdsa annak megkiilonboztetése céljabol;
Adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;
Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolodd technikai feladatok
elvégzése, fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl és
eszkoztol, valamint az alkalmazas helyétol, feltéve, hogy a technikai feladatot az adaton
végzik;

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjan - beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan kotott szerzodést is - adatok feldolgozasat végzi;

Adatdllomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel
vagy az adatfeldolgozdval;



-  EGT-dllam: az Eur6pai Unio tagallama és az Europai Gazdasagi Térségrdl szo6lo
megallapodasban részes mas allam, tovabba az az allam, amelynek allampolgara az
Eurdpai Unio ¢és tagédllamai, valamint az Eurdpai Gazdasagi Térségrdél szo6lo
megallapodasban nem részes allam kozott 1étrejott nemzetkozi szerzodés alapjan az
Eurdpai Gazdasagi Térségrdl szold megallapodasban részes allam allampolgaraval
azonos jogallast élvez;

- Harmadik orszdg: minden olyan allam, amely nem EGT-allam,;

- Adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozésa, igy
kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvdnossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés;

Adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjelolése jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabol;

- Alnevesités: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informéciok felhaszndlasa nélkiil tobbé mar nem allapithatod
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 azonosithatd természetes személyekhez
ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

Biometrikus adat: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkoz6 minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetévé
teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy
a daktiloszkodpiai adat;

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

- Egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkoz6 személyes adat, ideértve a természetes személy szadmara nyujtott
egészségiigyi szolgaltatasokra vonatkoz6 olyan adatot is, amely informaciét hordoz a
természetes személy egészségi allapotarol,

- Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kdozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az ¢érintettel, az adatkezel6vel, az
adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelé vagy
adatfeldolgozé kozvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast
kaptak;

Genetikai adat: egy természetes személy Orokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire
allapotara vonatkozo6 egyedi informéciot hordoz, és amely elsdsorban az emlitett természetes
személybdl vett biologiai minta elemzésébdl ered;

- Képviselo: az az Unidban tevékenységi hellyel, illetve lakohellyel rendelkezo ¢€s az
adatkezelo vagy adatfeldolgozoé altal irdasban megjelolt természetes vagy jogi személy,
aki, illetve amely az adatkezel6t vagy adatfeldolgozot képviseli az adatkezeldre vagy
adatfeldolgozodra az e rendelet értelmében harulo kotelezettségek vonatkozasaban;

- Kotelezo ereji vallalati szabalyok: a személyes adatok védelmére vonatkozo
szabalyzat, amelyet az Uni6 valamely tagéallaméanak teriiletén tevékenységi hellyel
rendelkezd adatkezel¢ vagy adatfeldolgozd egy vagy tobb harmadik orszagban a
személyes adatoknak az ugyanazon vallalkozascsoporton vagy kozds gazdasagi



tevékenységet folytatd vallalkozasok ugyanazon csoportjan beliili adatkezelé vagy

adatfeldolgozd részérdl torténd tovabbitdsa vagy ilyen tovabbitasok sorozata

tekintetében kovet;

- Nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely modon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto;

- Profilalkotas: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja,
amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fliz6d6
bizonyos személyes jellemzok értékelésére, kiillonosen a munkahelyi teljesitményhez,
gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz, személyes preferenciakhoz, érdeklodéshez,
megbizhatdsadghoz, viselkedéshez, tartozkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolodo
jellemzok elemzésére vagy eldrejelzésére hasznaljak;

- Relevans és megalapozott kifogas: a dontéstervezettel szemben benyujtott, azzal
kapcsolatos kifogas, hogy ezt a rendeletet megsértették-e, illetve, hogy az adatkezeldére
vagy az adatfeldolgozora vonatkozd tervezett intézkedés Osszhangban van-e a
rendelettel; a kifogasban egyértelmiien be kell mutatni a dontéstervezet altal az
érintettek alapvetd jogaira €s szabadsagaira, valamint adott esetben a személyes adatok
Unidn beliili szabad aramlésara jelentett kockazatok jelentdségét;

- Tevékenységi kozpont:

a) azegynél tobb tagallamban tevékenységi hellyel rendelkezd adatkezeld esetében az
Union belilli kézponti iigyvitelének helye, ha azonban a személyes adatok
kezelésének céljaira és eszkozeire vonatkozo dontéseket az adatkezeld egy Union
beliili masik tevékenységi helyén hozzdk, és az utdbbi tevékenységi hely
rendelkezik hataskorrel az emlitett dontések végrehajtatasara, az emlitett dontéseket
meghozo tevékenységi helyet kell tevékenységi kdzpontnak tekinteni;

b) az egynél tobb tagillamban tevékenységi hellyel rendelkezé adatfeldolgozo
esetében az Union beliili kozponti ligyvitelének helye, vagy ha az adatfeldolgozo
az Unioban nem rendelkezik kozponti tigyviteli hellyel, akkor az adatfeldolgozénak
az az Union beliili tevékenységi helye, ahol az adatfeldolgozo tevékenységi helyén
folytatott tevékenységekkel 0sszefiiggésben végzett f6 adatkezelési tevékenységek
zajlanak, amennyiben az adatfeldolgozéra e rendelet szerint meghatarozott
kotelezettségek vonatkoznak;

- Vallalkozas: gazdasagi tevékenységet folytatd természetes vagy jogi személy,
fiiggetlentil a jogi formdjatol, ideértve a rendszeres gazdasagi tevékenységet folytatd
személyegyesitd Tarsasagokat €s egyesiileteket is;

- Vallalkozascsoport: az ellendrz6 vallalkozas és az éltala ellenérzott vallalkozasok.

Amennyiben a mindenkori hatdlyos adatvédelmi jogszabdly (jelen szabalyzat megalkotasakor
az Infotv. és a GDPR) fogalommagyarazatai eltérnek jelen szabalyzat fogalommagyarazataitol,
akkor a jogszabaly altal meghatarozott fogalmak az iranyadok.

ASZABALYZAT CELJA

A Tarsasag jelen szabdlyzat megalkotdsdval és elérhetdveé tételével kivanja biztositani az
Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletében foglaltaknak, illetve az Infotv. 15.
§-aban meghatarozott érintetti tajékoztatashoz vald jog megvaldsulasat.



ASZABALYZAT HATALYA

A szabalyzat célja, hogy az érintettek megfeleld tdjékoztatast kaphassanak a Térsasag altal
kezelt, illetve az altala megbizott adatfeldolgozo altal feldolgozott adatokroél, az adatok
forrasarol, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, id6tartamardl, az adatkezelésbe esetlegesen
bevont adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol,
tovabba - az érintett személyes adatainak tovabbitasa esetén - az adattovabbitas jogalapjardl €s
cimzettjérdl.

A Tarsasag jelen szabdlyzattal kivanja biztositani a Rendeletben ¢és az Alaptérvényben
lefektetett adatvédelemi elveknek érvényesiilését, az adatbiztonsag kovetelményeinek
megvaldsulasat. az adatokhoz vald jogosulatlan hozzaférés, nyilvanossagra hozatalat és azok
jogosulatlan megvaltoztatasat, a nyilvantartasok miikodésének torvényes rendjét,

A Szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed a Téarsasdg valamennyi szervezeti egységénél folytatott
minden olyan folyamatra, amely sordn személyes adat kezelése megvalosul. (Infotv. 3. § 2.)

A Szabdlyzat aldirdsa napjan azonnal hatalyba 1ép.

FELELOSSEG ES HATASKOROK

A Térsasag mindenkori vezetd tisztségviseldje a Tarsasag sajatossagainak figyelembevételével
hatdrozza meg az adatvédelem szervezetét, az adatvédelemre, valamint az azzal 0sszefiiggd
tevékenységre vonatkozo feladat- és hataskoroket, kijeloli az adatkezelés feliigyeletét ellato
személyt.

A szabalyzatban eldirtak betartatdsaért a feladatkorében minden érintett szervezeti egység
vezetdje felelds.

II. ALAPELVEK

A Térsasag tevékenysége soran fokozottan iigyel az adatvédelem alapelveinek érvényesiilésére,
az érintetti jogok biztositdsara. A Tarsasag eljarasai soran csak és kizardlag a hatalyos
jogszabalyok rendelkezései alapjan végez adatkezelést.

JOGSZERUSEG

A Tarsasag személyes adatot kizarolag akkor kezel, ha ahhoz az adatkezeléshez az érintett
hozzajarulasat adta, valamint ha a térvény vagy torvényi felhatalmazés alapjan hozott helyi
onkormanyzat rendeletében erre feljogositotta.



A Tarsasag személyes adatot abban az esetben is kezelhet, ha az érintett hozzajaruldsanak
beszerzése lehetetlen vagy ardnytalan koltséggel jarna és
e aszemélyes adat kezelése a Tarsasagra vonatkozo6 jogi kotelezettség teljesitése céljabol
sziikséges;
e a Tarsasag vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol sziikséges és
ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fliz6d6 jog korlatozéasaval
aranyban all.

Amennyiben a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval keriilt sor, a felvett
adatokat torvény eltérd rendelkezésének hidnyaban az érintett hozzajarulasanak visszavondsat
kovetden, illetve tovabbi kiilon hozzéjarulas nélkiil is kezelheti, ha:

e a Tarsasagra vonatkozo6 jogi kotelezettség teljesitése céljabol sziikséges;

e aTarsasag vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol sziikséges €s
ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jog korlatozasaval
aranyban all.

A Téarsasag az érintetti hozzajarulast akkor tekinti megadottnak, ha az érintett az adatkezelés
tényérdl és jogszabalyban meghatdrozott koriilményeirdl tdjékoztatast kap és az adatkezeléshez
szoban, irdsban vagy rautalé magatartassal hozzajarul.

F6 szabaly szerint a Tarsasag csak olyan kiilonleges adatot kezel, amely adatkezeléséhez az
¢érintett irdsban kifejezetten hozzjarult. Azonban, ha az adatkezelés torvényben kihirdetett
nemzetkdzi szerz6dés végrehajtasahoz sziikséges, vagy azt az Alaptérvényben biztositott
alapvetd jog érvényesitése, bilincselekmények megeldzése vagy iildozése érdekében,
honvédelmi vagy nemzetbiztonsag érdekbol vagy egyéb kozérdeken alapuld célbol torvény
elrendeli, a Tarsasag jogosult a meghatarozott kdrben kezelni az adatokat.

CELHOZ KOTOTTSEG

A Térsasadg az adatok kezelését szigoruan a célhoz kotottség elvének megfelelden végzi.
Ennek megfeleléen személyes adatot csak meghatarozott célbol, vagy jog gyakorldsa,
kotelezettség teljesitése érdekében kezel és az adatkezelés valamennyi szakaszaban megfelel
e célnak.

A Tarsasdg csak olyan személyes adatot kezel, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen. A személyes adatok kezelése az érintettel fennalld
jogviszony kezdetének napjan kezdddik és az adatkezelés céljanak megvaldsuldsdhoz
sziikséges ideig vagy jogszabalyban meghatarozott idépontig tart.

A Tarsasag altal kezelt személyes adatok magéancélra valé felhasznalasa tilos.

A Tarsasag megbizasabol adatfeldolgozoi tevékenységet végzd természetes vagy jogi
személyekre, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezetekre vonatkozo
adatvédelmi kotelezettségeket az adatfeldolgozoval kotott megbizasi szerzodésben
érvényesitendok.



ERINTETT TAJEKOZTATASA

A Tarsasag az érintettek barmely adatanak felvétele, rogzitése, kezelése elott vildgosan,
figyelemfelkelté modon és egyértelmiien tdjékoztatja Oket, az Infotv 20. § szakaszaban
foglaltak szerint, kiilondsképpen:

az adatkezelés tényérol,

céljarol,

jogalapjarol,

a kezelt adatok korérol,

adatfelvétel modjardl,

az adatkezelés idotartamarol,

adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, elérhetdségérol

az érintetti jogok gyakorlasanak modjairol

az adatkezelés elveirdl.

Minden olyan esetben amikor az adatfelvételt, kezelést, rogzitést nem jogszabaly teszi
kotelezove, az adatkezeld felhivja a felhaszndlo figyelmét az adatszolgaltatas onkéntességére.

Kotelez6 adatszolgaltatds esetén a Tarsasag megjeloli az adatkezelést elrendeld jogszabalyt.

Ha a szolgéltatott adatokat az eredeti adatfelvétel céljatol eltérd célra kivanja felhasznalni a
Tarsasag, err6l az érintettet tajékoztatja, az 0j adatkezeléshez az érintett eldzetes, kifejezett
hozzdjarulasat kéri, illetdleg lehetdséget biztosit az érintett szdmara, hogy a felhasznalast
megtiltsa.

ADATMINIMALIZALAS

A Térsasag tevékenysége soran torekszik az adattakarékossagra, igy kizarolag az el6zetesen
meghatarozott cél eléréséhez feltétlentil sziikséges adatokat gytijti és kezeli.

Az adatkezelések soran a Tarsasag tekintettel van a korlatozott tdrolhatdésag kovetelményére,
ezért az adatokat az adatkezelés céljanak eléréséig, illetve a jogszabalyban meghatarozott
minimalis ideig kezeli. Amennyiben az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok kezelése
egyébként jogellenes, az adatok torlésre kertilnek.

A torlésrdl a Téarsasdgnak az adatot ténylegesen kezeld dolgozdja gondoskodik. A torlést a
dolgozo6 felett munkaltatdi jogkdroket ténylegesen gyakorlo személy ellendrizheti.

BIZALMASSAG

A Térsasagnal adatkezelést végzd alkalmazottak a megismert személyes adatokat iizleti
titokként megdrzik.

A Térsasag munkatarsai feladataik ellatasa soran gondoskodnak arr6l, hogy jogosulatlan
személyek ne tekinthessenek be a személyes adatokba, hogy a személyes adat taroldsa,



elhelyezése ugy keriiljon kialakitdsra, hogy az jogosulatlan személy részére ne legyen
hozzatérhetd, megismerhetd, megvaltoztathatd, megsemmisithetd.

A Tarsasdg megbizasabol az adatkezelésben résztvevd, annak valamely miveletét végzo
szervezetek alkalmazottjai magukra kotelezének fogadjadk el a Szabalyzatban foglalt
rendelkezéseket.

A Thérsasag Adatfeldolgozoi szerzédésben szabalyozza a megbizasabdl adatfeldolgozoi
tevékenységet végzo természetes vagy jogi személyekre, jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezetekre vonatkoz6 adatvédelmi kotelezettségeket.

A Tarsasag torekszik a személyes adatok mihamarabbi alnevesitésére.

Az alnéven torténd adatkezelést a Tarsasag a nagyobb foku biztonsag érdekében, valamint a
statisztikai célra gylijtendd adatok vagy a fejlesztés, tesztelés, karbantartés alatt 4116 rendszerek
esetében a tesztadatok tekintetében végez.

A Tarsasag az alnevesités személyes adatok kezelése soran torténd alkalmazéasanak 0sztonzése
céljabol szervezetén beliil lehetdveé teszi az alnevesitésre irdnyuld intézkedések €s az altalanos
elemzés egyideji alkalmazasat. A Tarsasadg tovabba biztositja, hogy az ahhoz sziikséges
tovabbi informacidkat, amelyek altal a személyes adatokat egy adott érintetthez lehessen
kapcsolni, elkiilonitve taroljak.

AZ ERINTETTEK JOGAI

Az érintett barmikor tdjékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, kérheti személyes
adatainak helyesbitését, illetve — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével — torlését,
korlatozasat.

Az érintett a rd vonatkozd, illetve az Adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatok
tekintetében jogosult arra, hogy azokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatd
formaban megkapja, valamint, hogy az adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa.

A tajékoztatds ingyenes, amennyiben a tajékoztatdst kérd a folyd évben azonos adatkorre
vonatkozdan tajékoztatasi kérelmet az adatkezel0hdz még nem nyujtott be.

A valdsagnak nem megfeleldé személyes adatot az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje
helyesbiti, amennyiben a valdosdgnak megfeleld személyes adat az Adatkezeld rendelkezésére
all, illetve, az Infotv. 17. § (2) bekezdésében meghatarozott okok fennallasa esetén intézkedik
a kezelt személyes adat torlésérdl.

Amennyiben az érintett jogainak gyakorldsa soran az ligy megitélése nem egyértelmii, az adatot
kezeld szervezeti egység vezetdje az iigy iratainak és az ligyre vonatkozo allaspontjanak
megkiildésével allasfoglalast kérhet az adatkezelés feliigyeletét ellato személytdl, aki azt hdrom
napon beliil teljesiti.

A Tarsasdg az ¢érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével masnak okozott kart, illetve az éltala vagy az éltala igénybe



vett adatfeldolgozo altal okozott személyiségi jogsértés esetén jard sérelemdijat is megtériti. Az
Adatkezeld mentesiill az okozott karért valo felelosség és a sérelemdij megfizetésének
kotelezettsége alol, ha bizonyitja, hogy a kart vagy az érintett személyiségi joganak sérelmét az
adatkezelés korén kiviil esé elharithatatlan ok idézte eld., vagy az a karosult szdndékos vagy
sulyosan gondatlan magatartasabol szarmazott.

Az érintett jogorvoslati lehetdséggel, panasszal a Nemzeti Adatvédelmi ¢és
Informécidszabadsag Hatdsagnal (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.), vagy
lakohelye vagy tartdzkodasi helye szerint illetékes torvényszéknél ¢lhet.

ERINTETTI JOGOK ERVENYESITESE

A Térsasag az érintett kérelmét, illetve tiltakozasat koteles a beérkezéstdl szamitott 3 napon
beliil az adatkezelés szempontjabol feladat- és hatdskorrel rendelkezd szervezeti egység
vezetdjéhez.attenni, A vezetd a kérelemre az beérkezésétdl szamitott legkésdbb 25 napon beliil
tiltakozasi jog gyakorldsa esetén a lehetd legrovidebb idén, de legfeljebb 15 napon beliil
irasban, kozértheté forméaban valaszol. A tajékoztatas kiterjed az Infotv. 15. § (1) bekezdésében
lefektetettek rendelkezésekre.

Az ¢érintett személyes adata kezelése elleni tiltakozasanak elbiradldsdnak idOtartamara — de
legfeljebb 5 napra — az adatkezelést az adatkezelést végzd szervezeti egység vezetdje
felfliggeszti, a tiltakozas megalapozottsagat megvizsgalja és dontést hoz, amelyrol a kérelmezot
az Infotv. 21. § (2) bekezdésében foglaltak szerint tajékoztatja.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatot kezel0 szervezeti egység vezetdje az Infotv. 21. §
(3) bekezdésében meghatarozottak szerint jar el.

A Tarsasag kérelmet csak az Infotv. 9. § (1) bekezdésében vagy a 19. §-dban meghatarozott
okokbol utasithat el. Az Adatkezeld ezt irasban kozli az érintettel, és tajékoztatja, hogy a
felvilagositas megtagadasara az Infotv. mely rendelkezése alapjan keriilt sor. A felvilagositas
megtagadasa esetén az adatkezeld tajékoztatja az €rintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabba a
Hato6saghoz fordulas lehetdségérdl.

III. BEEPITETT ADATVEDELEM

A beépitett adatvédelem a Tarsasag olyan belsé eljardsainak az Osszessége, amelyekkel
igyekszik biztositani az érintett maganszférajanak lehetd legmagasabb szintii védelmét a kiilso
szabalyozasoktol fiiggetleniil is.

A Tarsasag barmely adatkezelési tevékenységének megkezdése eldtt, az érintetteket megilletd
jogok ¢és szabadsagok védelme érdekében, a projektelokészitéstol kezdve az adatkezelés
valamennyi szakaszdban figyelemmel van az adatvédelem alapelveire, az érintetti jogok
biztositasdnak garancialis szabalyaira, illetve az Infotv. és a GDPR egy¢b eldirasaira.

A Tarsasdg adatvédelmi rendszerét proaktiv e modon alakitja ki és azt folyamatosan
feliilvizsgalja.
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A Térsasag az adatkezelései soran olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hoz
¢s hajt végre, amelyek a tudomany ¢&s technikai mindenkori allasara, az adatkezelés
koriilményeire, kockazataira illetve az ¢érintetti jogokra tekintettel vannak, és egyuttal
biztositjadk a személyes adatok alnevesitését €s titkositasat, a személyes adatok kezelésére
hasznalt rendszerek €s szolgaltatdsok folyamatos bizalmas jellegét, integritasat, rendelkezésre
allasat és ellenalld képességét, tovabba hogy adatvédelmi incidens esetén az arra vald
képességet, hogy a személyes adatokhoz vald hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat
kell6 id6ben vissza lehessen allitani.

A Tarsasag kialakitja az adatkezelés biztonsaganak garantalasara hozott technikai és szervezési
intézkedések hatékonysaganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgalo
eljarast.

A Tarsasag biztositja, hogy alapértelmezés szerint kizarolag olyan személyes adatok kezelésére
keriiljon sor, amelyek az adott konkrét adatkezelési cél szempontjabol sziikségesek. Ez a
kotelezettség kiillondsen vonatkozik a gyiijtott személyes adatok mennyiségére, kezelésiik
mértékére, tarolasuk idotartamara és hozzaférhetoségiikre. Ezek az intézkedések kiilonosen azt
kell, hogy biztositsak, hogy a személyes adatok alapértelmezés szerint a természetes személy
beavatkozasa nélkiil ne valhassanak hozzaférhetévé meghatarozatlan szamu személy szamara.

A Téarsasag torekszik arra, hogy az eldzéekben eldirt kovetelmények biztositasat a GDPR 42.
cikke szerinti tantsitasi eljarasban bizonyitsa.

A Tarsasag ¢s az adatfeldolgozo intézkedéseket hoz annak biztositasara, hogy a Téarsasag vagy
az adatfeldolgozo6 iranyitasa alatt eljaro, a személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkezd
természetes személyek kizarolag a Tarsasag utasitdsanak megfelelden kezelhessék a személyes
adatokat, kivéve, ha az ettdl valo eltérésre unids vagy tagallami jog kotelezi Oket.

A Tarsasag fOszabaly szerint nem tovabbit személyes adatokat harmadik orszag szédmara.
Amennyiben mégis adattovabbitdsra keriil sor, és megfeleléségi hatarozat nem all
rendelkezésre, a Tarsasag vagy az adatfeldolgoz6 — a Tarsasag rendelkezéseinek megfelelden -
gondoskodik a megfeleld garancidk biztositdsarol érintett szamara, illetve a harmadik orszag
adatvédelemi hianyossagainak ellensulyozasarol. A garancidknak minden koriilmények kozott
biztositaniuk kell az adatvédelmi alapelvek, kiilondsen az érintetti jogok érvényesiilését. A
garanciadk kiilondsen a személyes adatok kezelésére vonatkozoé altalanos elveknek, valamint a
beépitett és alapértelmezett adatvédelem elveinek vald megfelelésre vonatkoznak.

HATASVIZSGALAT

Amennyiben egy Uj adatkezelési folyamat valdsziniisithetben magas kockazattal jar a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, a Tarsasag az adatkezelés megkezdése
elott adatvédelmi hatasvizsgalatot folytat le arra vonatkozdan, hogy az 01j adatkezelési folyamat
a személyes adatok védelmét hogyan és mennyiben érinti, kiillonds tekintettel annak jellegére,
hatokorére, koriilményeire, céljaira. Egymashoz hasonld adatkezelési miveletek, amelyek
hasonlé kockazatokat jelentenek egyetlen hatasvizsgalat keretében is elvégezhetok.
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A hatésvizsgalatot az adatkezelés feliigyeletét ellatdé személy végzi, jelen Szabalyzat 2. sz.
Mell¢ékletében foglaltaknak megfelelden.

A Tarsasag a hatasvizsgalat elvégzését kovetden legalabb 3 évente, de az adatkezelési
miveletek altal jelentett kockazat valtozdsa esetén sziikség szerint, gondoskodik a
hatasvizsgalat feliilvizsgalatarol, mely sordn a kockazatok értékelését ismételten elvégzi.

KOCKAZATELEMZES

Az Adatkezeld kotelezettsége tovabba a kockazatelemzés elvégzése, amelynek soran a
Tarsasag azonositja a személyes adatok kezelésével kapcsolatos kockazatokat, ezekrol listat
készit, meghatdrozdsa az egyes kockazatok f0 okait, az objektiv és szubjektiv kockazati
elemeket varhatd negativ hatdsait és ezek alapjan a preventiv és a korrektiv kockéazatkezelési
folyamatokat dolgoz ki. Az elemzés célja a teljes kockazatértékelési rendszer kialakitasa, amely
magaba foglalja a teljes kockazatpotencial és kockazat prioritasi sorrend (nem az intézkedési
rendszerrel azonos) megallapitasat is. Az elemzés menetét és eredményeit a Tarsasag irasban
rogziti.

A kockazatelemzés sordn az Adatkezeld a bekovetkezés valdszinlisége szempontjabodl kicsi,
kozepes és nagy bekdvetkezésti kockazatokat kiilonit el. Ugyancsak ezt a hdrmas felosztast
alkalmazza a kockazatok horderejének vizsgélatakor is. A kockézatelemzés alapozza meg a
kés6bbi kockazatkezelési eljaras modjat mind a preventiv, mind a korrektiv eljaras tekintetében.
A kockazatelemzés végrehajtasaért az adatkezelés feliigyeletét ellato személy felel.

ELOZETES KONZULTACIO

Amennyiben az elvégzett hatdsvizsgalat azt allapitja meg, hogy az adatkezelési folyamat
valosziniisithetéen magas kockazattal jar, akkor a Téarsasag az adatkezelési folyamat
megkezdését megeldzden konzultaciot kezdeményez a Hatdsaggal.

A konzultacio kezdeményezése soran a Tarsasag csatolja.

e az elvégzett hatastanulmanyt,

e az adatkezelési folyamatban részt vevd adatkezeld(k), adatfeldolgozo(k)

feladatkoreinek felsorolasat,

e az adatkezelés céljat, modjat,

e az (¢rintettek jogainak, szabadsdgainak biztositdsa védelmében hozott
intézkedéseket, garanciakat, valamint
az adatkezelés feliigyeletét ellatd személy nevét, elérhetdségét.

ERDEKMERLEGELESI TESZT

Az Infotv. rendelkezései alapjan a Tarsasagnak lehetdsége van az érintett hozzajarulasa nélkiili
adatkezelésre, ha ezt valamilyen jogos érdek lehetdvé teszi, feltéve, hogy az Adatkezeld eleget
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tesz tajékoztatasi kotelezettségének. Az adatkezelés jogalapjanak vizsgélata soran a GDPR 6.
cikk (1) bekezdése a)-f) pontjai az iranyadok.

A GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja szerinti jogalap csak érdekmérlegelési teszt elvégzeését
kovetden alkalmazhato az adatkezelés jogalapjaként. Az érdekmérlegelési teszt elvégzésével az
Adatkezeld arra keresi a valaszt, hogy a sajat vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitése vagy az érintettek érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai élveznek-e
elsébbséget.

Az érdekmérlegelési teszt sordn a Tarsasag azonositja jogos érdekét az adatkezeléshez,
valamint az érintetti érdeket €s az érintett alapjogot. Az egymassal ellentétes jogok és érdekek
sulyozéasanak feltételét mindig az adott eset sajatos koriilményeire valo tekintettel vizsgalja a
Térsasag. A Tarsasadg a mérlegelés soran figyelembe veszi kiilondsen a kezelt, illetve kezelendd
adat természetét €s szenzitiv jellegét, nyilvanossaganak mértékét, az esetlegesen bekovetkezo
szabalysértés sulyossagat stb.

Az érdekmérlegelési teszt részeként a sziikségesség és aranyossag vizsgalatat is elvégzi a
Tarsasag, amelynek értelmében a személyes adatok védelme aldli kivételeknek és a védelem
korlatozasainak a feltétleniil sziikséges mértéken beliil kell maradniuk. Az ardnyossag
vizsgalata a célok és a megvalasztott eszk6zok kozotti kapcsolat értékelését foglalja magéaban.

A valasztott adatkezelési eszkozoknek alkalmasnak kell lennilik a meghatarozott cél elérésére
¢és azok nem haladhatjdk meg a sziikségesség mértéket. Ugyancsak nem haladhatja meg a
jogszeri érdekek érvényesitése céljabol sziikséges mértéket a kezelhetd adatok jellege és
mennyisége. A sulyozas elvégzése alapjan a Tarsasdg megallapitja, hogy kezelhet6-e a
személyes adat.

A teszt eredményérol a Tarsasag tdjékoztatja az érintetteket, melybol egyértelmiien ki kell
deriilni, hogy mely jogos érdek alapjan és miért tekinthetd aranyos korlatozasnak az, hogy a
Tarsasag az érintett beleegyezése nélkiil kezeli a személyes adatot. A Tarsasag tajékoztatja az
¢érintetteket a hozzdjarulds hidnyara tekintettel alkalmazott adatvédelmi garancidkrol és az
adatkezelés elleni tiltakozas lehetdségeirdl.

AZ ERDEKMERLEGELESI LEFOLYTATASA

1. A Térsasag a tervezett adatkezelés megkezdése eldtt attekinti, hogy a célja elérése
érdekében feltétleniil sziikséges-e személyes adat kezelése vagy esetleg rendelkezésre
allnak-e olyan alternativ megoldédsok, amelyek alkalmazasaval személyes adatok kezelése
nélkiil megvaldsithat6 a tervezett cél.

2. A Tarsasag a jogos érdekét a lehetd legpontosabban meghatarozza.

Az Adatkezeld meghatarozza az adatkezelés céljat, a kezelni kivant személyes adatok

korét, illetve az adatkezelés minimalis idétartamat, amely a Tarsasadg jogos érdekének

érvényesitése céljabol feltétleniil sziikséges.

4. A Tarsasag meghatarozza, hogy az érintettek alapjogait és érdekeit az adott adatkezelés
vonatkozasaban

5. A Tarsasag elvégzi jogos érdekeinek és az érintettek érdekeinek, alapjogainak stlyozéasat
¢s ez alapjan megallapitja, hogy a személyes adat kezelheté-e. A Tarsasag meghatarozza,

[98)
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hogy miért korlatozza aranyosan a Térsasag jogos érdeke — és az ennek alapjan végzett
adatkezelés — a 4. pontban meghatéarozott érdekelti jogokat, érdekeket.

6. A Téarsasdg meghatdrozza, mely garanciak biztosithatjdk az adatkezelés sziikségességét-
aranyossagat (természetesen mas garancialis intézkedések is alkalmazhatok).

Az érdekmérlegelési teszt szempontrendszerét €s az arrdl szolo jegyzokonyvet jelen szabalyzat
3. sz melléklete tartalmazza.

IV. ADATVEDELMI INCIDENS

ADATVEDELMI INCIDENS ESZLELESE ES JELENTESE

A Tarsasag valamennyi munkavallaloja koteles haladéktalanul jelenteni a szervezeti egysége
vezetdjének, illetve az adatkezelés feliigyeletét ellatd személynek a Téarsasagon beliil tortént
adatvédelmi incidenst.

A bejelentés tartalmazza a bejelentd nevét, telefonszamat, beosztasat, szervezeti egységének
megnevezEsét, az incidens targyat, rovid leirdsat valamint, hogy az incidens érinti-e a Tarsasag
informatikai rendszerét.

Amennyiben az adatvédelmi incidens érinti a Térsasdg informatikai rendszerét akkor a
bejelentést az informatikaért felelds személy részére is meg kell kiildeni.

A bejelentés beérkezését kovetden az adatkezelés feliigyeletét ellatd személy haladéktalanul
megkezdi az adatvédelmi incidens kivizsgélasat és értékelését.

ADATVEDELMI INCIDENS KEZELESE

Az adatkezelés feliigyeletét ellatdé személy informatikai rendszert is érintd incidens esetén az
informatikaért felelds személlyel egylittmiikkddve, megvizsgalja a bejelentést és amennyiben
szlikséges, a bejelentdtdl tovabbi adatokat kér az incidensre vonatkozoan.

Az adatkezelés feliigyeletét ellatd személy felhivasara a bejelentd azonnal, de legkésdbb a
felhivastol szamitott 2 napon beliil koteles megadni:
e az adatvédelmi incidens bekovetkezésének idopontjat és helyét,
az adatvédelmi incidens egyéb koriilményeit,
érintett adatok korét, mennyiségét, az érintett személyek korét és szamat,
az adatvédelmi incidens varhatd hatasait, valamint
az incidens megeldzésére, kovetkezményeinek enyhitésére megtett intézkedések
leirasat.

Amennyiben az adatvédelmi incidens értékelése vizsgalatot igényel az adatkezelés feliigyeletét
ellatd személy a vizsgélat lefolytatdsahoz sziikséges munkatarsak bevondsaval, kiilonos
tekintettel az informatikaért felelds személyre, lefolytatja a vizsgalatot.
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A vizsgalat megallapitja, hogy az adatvédelmi incidens milyen kockdzattal jar az érintettek
jogaira ¢€s kotelezettségeire nézve, a kockdzat mértékét, illetve az érintettek tdjékoztatdsanak
sziikségességét. Amennyiben nem sziikséges az érintettek t4jékoztatdsa, a vizsgalatnak
tartalmazni kell ennek indokait is.

A vizsgalat eredményeként az az adatkezelés feliigyeletét ellatd személy javaslatot tesz az
érintett szervezeti egység vezetdjének az incidens kezeléshez sziikséges intézkedések
megtételére.

A javaslat alapjan a megvaldsitando tovabbi intézkedésekrdl az adatok kezelését végzd
szakteriilet vezetdje, az informatikai rendszer érintettsége esetén az informatikaért felelds
személlyel egyiitt dont.

A vizsgélatot a bejelentés adatkezelés felligyeletét ellatd személyhez érkezésétdl szamitott 3
munkanapon beliil le kell zarni. Az adatkezelés feliigyeletét ellatd személy vizsgalat
eredményérdl a Tarsasag vezetd tisztségviseldjét.

AZ ADATVEDELMI INCIDENS NYILVANTARTASA

Az adatvédelmi incidensekrdl az adatkezelés felligyeletét ellatdo személy pontos nyilvantartast
vezet és annak aktualizalasarol gondoskodik.

A nyilvantartas tartalmazza:
e az érintett személyes adatok korét,
az érintettek korét és szamat,
az adatvédelmi incidens idOpontjat,
az incidens koriilményeit, hatasait,
az elharitasara megtett intézkedéseket ¢s
egy¢éb jogszabalyban eloirt adatokat.

Az adatvédelmi incidensnyilvantartast a Szabalyzat 4. szamt melléklete tartalmazza.

INCIDENS BEJELENTESE A HATOSAGHOZ

Az adatkezelés feliigyeletét ellatd személy az adatvédelmi incidenst a bekovetkezését kovetden
haladéktalanul, de legkésdbb az incidens bekdvetkezésétdl szamitott 72 o6ran beliil bejelenti a
Hatosag részére, kivéve, ha az incidens valoszinisithetden nem jar kockazattal a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Ha a bejelentés nem torténik meg hataridében, az
adatkezelés feliigyeletét ellatd személy koteles ennek okat igazolni a Hatdsag részére.

A Hatdsagi bejelentésnek tartalmaznia kell:
e az adatvédelmi incidenssel érintett adatok korét és hozzavetdleges szamat,
e az adatvédelmi incidenssel érintett személyek korét és hozzavetdleges szamat,
e az adatvédelmi incidens jellegét, koriilményeit,
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e az adatkezelés feliigyeletét ellatdo személy nevét €s elérhetoségét,
e az adatvédelmi incidens valoszinlisithetd kovetkezményeit és
e az adatvédelmi incidens orvoslasara és enyhitésére megtett intézkedéseket.

AZ ERINTETTEK TAJEKOZTATASA AZ ADATVEDELMI
INCIDENSROL

Az adatkezelés feliigyeletét ellato személy haladéktalanul értesiti az érintetteket, ha a vizsgalat
megallapitotta, hogy az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen magas kockazattal jar az
érintettek jogaira és szabadsagéara nézve ¢€s az érintettek tajékoztatasa szlikséges. Errdl a
Tarsasag vezetd tisztségviseldjét is értesiti.

Nem kell az érintetteket tdjékoztatni, ha a Tarsasag olyan technikai, szervezési, védelmi
intézkedéseket hajtott végre az érintett adatokra vonatkozoan, amelyek megakadalyozzak az
azokhoz torténd illetéktelen hozzaférést vagy meggatoljadk az adatok értelmezhetdségét,
valamint, ha a az adatvédelmi incidens bekovetkezését kovetden a Tarsasag olyan
intézkedéseket tett, amelyek biztositjak, hogy a feltart adatkezelési kockéazat valdsziniisithetéen
nem valosul meg.

Ha a tajékoztatas aranytalan erdfeszitést tenne sziikségess€, az éErintetteket nyilvanosan
kozzétett informéciok Utjan kell tajékoztatni. E tajékoztatas elektronikus uton is megtorténhet.

RENDSZERES TRENINGEK

A Tarsasag gondoskodik az adatvédelmi tudatossag novelése céljabol adatvédelmi
incidensekkel kapcsolatos oktatasrol. Az oktatds 6sszegzi a multban bekdvetkezett adatvédelmi
incidensek tapasztalatait, bemutatja a lehetséges adatvédelmi incidensek veszélyeit, valamint
tajékoztatast ad a kockdzatok csokkentésével, megeldzésével kapcsolatosan.

V. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

FIZIKAI VEDELEM

A Tarsasag biztositja, hogy a papiralapon kezelt személyes adatokokat csak az arra jogosultak
ismerhetik meg, azokhoz més nem férhet hozza. Az igy kezelt dokumentumokat mindig jol
zarhat6, szaraz, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben helyezik el a
ténylegesen adatkezelést végzd személyek.

A Tarsasdg adatkezelést végzd munkatarsai a nap folyaman csak gy hagyhatjdk el az
adatkezelés helyszinét, hogy a ra bizott adathordozdkat elzarja, vagy a helyiséget bezarja. A
Tarsasag adatkezelést végz0 munkatdrsa a munkavégzés befejeztével a papiralapu adathordozot
elzarja.
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Amennyiben a papiralapon tarolt személyes adat kezelésének célja megvalosult, ugy a Tarsasag
intézkedik az adathordozd megsemmisitésérél. A megsemmisitésért az adatokat ténylegesen
kezeld dolgozo felelds. Az adatok megsemmisitésérol az illetékes dolgozod jegyzOkonyvet vesz
fel.

Amennyiben a személyes adatok adathordozoja nem papir, hanem mas fizikai eszkoz, Ggy a
fizikai eszkdz megsemmisitésére a papiralapi dokumentumokra vonatkoz6é megsemmisitési
szabalyok az irdnyadoak.

Amennyiben a papiralapon kezelt személyes adatok digitalizalasra keriilnek, a digitalisan tarolt
dokumentumokra iranyadé biztonsagi szabalyokat alkalmazza a Téarsasag.

INFORMATIKAI VEDELEM

A szamitogépen, illetve haldzaton tarolt személyes adatok biztonsdga érdekében a Tarsasag az
alabbi intézkedéseket és garancialis elemeket alkalmazza:

A Tarsasdg adatkezelést kizardlag a sajat tulajdonat képzdé informatikai eszk6zokon
(szamitogép, telefon, tablet stb.) végez.

A szamitégépen talalhaté adatokhoz csak érvényes, személyre sz616, azonosithatod
jogosultsaggal - legalabb felhasznaloi névvel és jelszdval — lehet csak hozzaférni, a jelszavak
cser¢jérdl Tarsasadg rendszeresen, illetve indokolt esetben gondoskodik. Az Adatkezelé a
mindennapos adatkezelési miiveleteket naplozza.

A Téarsasag szerverein tarolt adatokhoz csak megfeleld jogosultsaggal €s csakis az arra kijeldlt
személyek férhetnek hozza.

Az Adatkezel6 biztositja, hogy amennyiben az adatkezelés célja megvaldsult, az adatkezelés
hatarideje letelt, igy az adatot tartalmazo fajlok visszaallithatatlanul torlésre keriiljenek.

A Térsasag a sajat haldzatan tarolt adatok biztonsaga érdekében rendszeres mentéseket és
archivalasokat végez, hogy el elkeriilje az esetleges adatvesztést. A személyes adatokat
tartalmazo adatbazisok aktiv adataibol napi mentést végez, a mentés a kdozponti szerver teljes
adatallomanyara vonatkozik.

Az Adatkezeld folyamatosan gondoskodik a személyes adatokat kezeld haldzatokon a
virusvédelemr6él illetve a rendelkezésre 4ll6 szamitastechnikai eszkozokkel, azok
alkalmazaséaval megakadalyozza illetéktelen személyek halozati hozzaférését.

JOGOSULTSAGKEZELES

A Térsasag biztositja, hogy a kiosztott jogosultsagok pontosan nyomon kdvethetdek legyenek,
dokumentalt formaban megdrzésre keriiljenek, valamint, hogy az egyes jogosultsagokkal
rendelkezd személyek tevékenysége és az altaluk felhasznalt adatok kore ellendrizhetd legyen.
A szabalyozas kiterjed az elektronikus megfigyeldrendszerek informatikai rendszerére és az
azokhoz csatlakoz6 eszkozokre is.
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Az Adatkezeld dokumentalja informatikai rendszerben a jogosultsagok valtozasait, kiilonos
tekintettel az (1j jogosultsagok kiosztasara, 1étezé jogosultsagok modositasara megsziinésére. Uj
jogosultsag beallitasat, illetve jogosultsdig megvaltoztatasat a jogosultsdg birtokosdnak
felhatalmazasa alapjan az informatikaért felelds személy végzi.

A Tarsasag biztositja, hogy a jogosultsagok megallapitasa sordn kizardlag a munkavégzéshez
szlikséges és elégséges jogosultsagok legyenek kiosztva, egyuttal elkeriili, hogy teljes
hozzatérést, vagy adminisztratori jogosultsagokat kapjanak arra illetéktelenek. Adminisztratori
jogosultsaggal rendelkezd nevesitett felhasznalot kell alkalmazni a rendszer adminisztralasa
érdekében minden esetben, ahol ez lehetséges. Kiilsé — karbantarté vagy fejlesztd — cég

rrrrr

rendelkezhet.

VI. SZEMELYES ADATOK TOVABBITASA

Az Adatkezel0 altal kezelt személyes adatok az alabbi esetekben adhatok at:

a) a nemzetbiztonsagi, a honvédelem és a kozbiztonsag védelme, a kozvadas
blincselekmények, valamint a tdvkozlési rendszer jogosulatlan felhasznéalasanak
ildozése céljabol az arra hataskorrel rendelkezé nemzetbiztonsagi szerveknek,
nyomozdé hatésdgoknak, valamint birosagnak,

b) jogvitas ligyben birésagok részére,

c) a Tarsasag megbizasa alapjan, illetve tevékenységi ¢s adminisztrativ miikodése
korében tevékenységet végzd vallalkozok (konyveldk, tigyvédek, stb.) részére a
megbizas ellatasahoz sziikséges korben,

d) a Téarsasdggal szemben tartozassal rendelkezd érintettek a kovetelések kezelését
végzd vallalkozd részére.

A jelen rendelkezés ¢) és d) alpontja alapjan atadott adatokkal kapcsolatban az adatok atvevdit

a Tarsasaggal azonos titoktartasi kotelezettség terheli. Az adott adatkezelésekhez kapcsolodod
adatfeldolgozdkat €s az adattovabbitasok cimzettjeit a szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.
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KULONOS RESZ

VII. SZEMELYUGYI ADATKEZELES

MUNKARA JELENTKEZOK SZEMELYES ADATAINAK KEZELESE

Adatkezelés formaja Elektronikus és papir alapti
Adatkezelés jogalapja Erintett hozzajarulasa: Infotv. 5. § (1)
Adatkezelés célja Uj munkavallal6 felvétele, a megfeleld

munkavallal6 kivélasztasa
Erintettek kore Munkara jelentkezOk, munkdra ajanlok
Személyes adatok kore név

sziiletési datum

anyja neve

lakcim

képzési adatok
karrier adatok

fénykép
az érintett altal az onéletrajzban megadott egyéb
adatok
ajanlo személyazonosito adatai
Harmadik fél cimzettek Nincs
Harmadik orszagba torténo Nincs
adattovabbitas
Torlésre eloiranyzott hataridok 1év

A Tarsasag az dnéletrajzokat f6 szabaly szerint késdbbi felhaszndlas céljabol tarolja, a késdbb
megiiresedd vagy betdltendévé valo poziciok miatt adatbazist épit beldliik. Az adatbazisba
keriil6 adatokat egy év elteltével semmisiti meg, [évén ennyi id6 elteltével mar vélhetden nem
relevansak a munkakeresés szempontjabdl az adatok.

Az adatkezeléshez ilyen moddon adott hozzdjarulas azonban megdonthetd, igy az érintett
visszavonhatja hozzajarulasat, az ,,Erintetti jogok érvényesitése™ c. fejezetben foglalt modon.

Amennyiben nem meghirdetett allashelyre érkezett 6néletrajz, a Tarsasag valaszlevelet kiild a
jelentkezének, amelyben t4jékoztatja az adatkezelés tényérdl, jogalapjardl és az adatkezelés
elleni tiltakozas formairol.

Anonim allashirdetéseket a Tarsasag nem ad fel.

A Tarsasag barmely munkavallaldja ajanlhatja ismerdsét altalanossagban vagy egy konkrét
poziciora. Az ajanlonak ilyenkor nyilatkoznia kell, hogy rendelkezik felhatalmazassal az adatok
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érintettjétdl arra, hogy az adatokat a Tarsasag eldtt feltarja. Ezt kovetden a Tarsasag tajékoztatja
az ajanlottat az adatkezelés tényérdl, jogalapjarol és az adatkezelés elleni tiltakozas formairol.

E nyilatkozatot az adott az 6néletrajz tarolasi hataridejéig megorzi.

MUNKAVALLALOK SZEMELYES ADATAINAK KEZELESE

Adatkezelés
formaja
Adatkezelés
jogalapja

Adatkezelés célja

Erintettek kore

Személyes adatok
kore

Elektronikus és papir alapt

Jogszabaly: Mt. 10. § (1) és (3), Megvaltozott munkaképességii
munkavallalok esetén 2011. évi CXCI. toérvény 7. §

Erintett hozzajarulasa [Infotv. 5. § (1) a) és 6. § (6)]

Munkaviszony létesitése, fenntartds vagy megsziintetése, az ezekkel
kapcsolatos jogosultsdgok elismerése és kotelezettségek tantisitasa
Munkavallalok

e név,

o sziiletési név,

o sziiletési hely,

o sziiletési 1do,

o allampolgarsag,

e anyjaneve,

e allando lakcim,

e ideiglenes lakcim,

e telefonszam,

e TAJ szam,

o adodazonosito jel,

e nyugdijas torzsszam (nyugdijas munkavallal6 esetén),

o folydszamlaszam,

o alairas,

o baleset esetén értesitendd személy neve elérhetdsége

e csaladi allapot,

e dolgoz6 neme,

o iskolai végzettség, szakképesités,

o alkalmazéasi feltételek, képesitési feltételek aloli
mentesités,

e DbeszElt nyelvek és a nyelvtudas szintje

o munkakdr, munkakori leiras,

o teljesitményértékek kitlintetések, figyelmeztetések

e vezetdi megbizasok,

e prébaidd,

o fizetési besorolas,

e munkaban toltott ido,

o munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd
megbizas, munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony,
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munkavégzés ideje, tulmunka ideje, alapilletmény,
potlékok  (jogeim  szerint),  illetménykiegészités,
megbizasi dij, tovabbd az azokat terheld tartozéas és
annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

munkavallalo részére torténd kifizetések, juttatasok és
azok jogcimei,

a munkavallal6 munkaltatoval szemben fennallo
tartozasai, azok jogcimei,

a munkavallalo egészségligyi alkalmassagaval, tovabba
az egészségi allapotaval kapcsolatos valamennyi olyan
adat, melyet a munkaltatd jogszabaly eldirasa alapjan
kezelni jogosult, vagy koteles

fegyelmi intézkedésre és feleldosségre vonatkozo adatok
tréning, képzések, tanfolyamok

fizetés és bérszamfejtési adatok,

nyilatkozat mas munkavallalonal fennallo
munkaviszonyrol

eltartottak vagy mas kedvezményezettel kapcsolatos
informacio

- hozzatartozok személyes adatai (poOtszabadsag,
csaladi adokedvezmény céljabol)

- nyilatkozat CSED, GYED, GYES, GYET,
Oregségi- szolgalati-korengedményes
/korkedvezményes rokkantsagi nyugdij
igénybevételérdl

fénykép, hangfelvétel, videofelvétel,
erkolcsi bizonyitvany szama, kelte,
jogositvany masolata
esetleges adatok az érintett kiilon hozzajarulasaval.
Megvaltozott munkaképességlii munkavallalo esetén:
- ORSZI szakértoi bizottsag szakvéleménye
- hatarozat a megvaltozott munkaképességrol

Harmadik fél ADATKONTROLL Kft. — konyvelés, konyvvizsgalat: 1094

cimzettek Budapest, Berzenczey utca 16-18. A. 1épcs6haz foldszint 21. és 22.

Harmadik orszagba Nincs
torténo

adattovabbitas

Torlésre .
eléiranyzott

hataridék

munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultsagokkal ¢és
kotelezettségekkel kapcsolatosan a  munkaviszony

megszinéseig
munkaviszonybol fakado jogosultsagokkal
kapcsolatosan a nyugdijfolyositasrol $z016

jogszabalyokban meghatarozott hataridoig
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A Térsasdg munkavaéllaloinak adatait elektronikusan ¢és papiralapon is tarolja. A
munkavallaloknak azon személyes adatai keriilnek felvételre, amelyek a munkaviszony
1étesitéséhez sziikségesek. A Tarsasag az adatokat elektronikusan rogziti az adatbazisaban.

A Tarsasag az 5. sz. mellékletben foglaltaknak megfelelden részletesen téajékoztatja
munkavallaloit az 6ket érinté adatkezelésekrol.

A munkavallalok adatkezelésének jogalapja a torvényi felhatalmazas (munka torvénykdnyvérdl
sz016 2012. évi L. torvény), illetve az érintett hozzajarulasa [Infotv. 5. § (1) a) és 6. § (6)].

Amennyiben a munkaviszony létesitéséhez, fenntartdsahoz, megsziintetéséhez, az ezekkel
kapcsolatos jogosultsagok bizonyitasdhoz vagy kotelezettségek elismeréséhez nyilatkozat
beszerzése sziikséges a munkavallalotol, ugy a nyilatkozat beszerzése soran a Tarsasdg minden
esetben felhivja a munkavallald figyelmét a nyilatkozaton megadott adatokkal kapcsolatosan
az adatkezelés tényére, jogalapjara és céljara.

Amennyiben a nyilatkozat érvényességéhez okmany bemutatdsa sziikséges, (személyi
igazolvany, didkigazolvany) tigy a Tarasdg semmilyen modon nem kezeli az okmany adatait
¢s/vagy fénymasolt, szkennelt képét, hanem az arra jogosult munkavallaloja alairasaval
tantsitja az okmany bemutatasat és annak érvényességét.

A Téarsasag a munkavallaloirdl munkaiigyi nyilvantartast vezet. A bérszdmfejtést megbizasi
szerz6dés alapjan kiilsé cég végzi, melynek megnevezését az 1. sz. melléklet tartalmazza.

A bér- és munkaligyi nyilvantartds a munkaviszonyra vonatkozd tények dokumentdldsara
szolgalo adatkezelés. A bér- ¢és munkailigyi nyilvantartds adatai a munkavallalo
munkaviszonyaval kapcsolatos tények megallapitasara, bérszamfejtésre, tarsadalombiztositasi
igyintézésre ¢€s statisztikai adatszolgaltatasra hasznalhatok fel. A bér- és munkaiigyi
nyilvantartas a Tarsasadg valamennyi munkavallal6janak adatait tartalmazza.

A Tarsasag fenntartja a jogot, hogy a munkavallalok oktatdsara harmadik féllel szerzddjon.
Amennyiben az oktatas torvényileg kotott a munkaviszony elladtasdhoz, tigy a harmadik fél a
Téarsasag adatfeldolgozodjaként dolgozza fel az adatokat, minden mas oktatds esetén a
munkavallal6 hozzajarulasaval keriil a harmadik félhez tovabbitasra a személyes adat.

A Tarsasadg fenntartja a jogot, hogy béren kiviili juttatasokat biztositson a munkavallalok
részére ¢€s harmadik féllel szerz6djon. Amennyiben a munkavallalé a béren kiviili juttatasi
elemek koziil kivalasztja azon szolgaltatdsokat, amelyeket igénybe kivan venni, ugy azon
szolgaltatok részére a szolgaltatas igénybevételéhez sziikséges adatokat a Tarsasag tovabbitja.

Abban az esetben, ha a munkavallalé harmadik személy adatait adja meg, ugy nyilatkozni

koteles, hogy a harmadik személy adatainak megadéasara vonatkozoéan felhatalmazassal
rendelkezik. A nyilatkozat részét képezi az 7. sz. mellékletnek.
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Személyazonosito igazolvanyok és erkolcsi bizonyitvanyok kezelése

A Tarsasag nem készit masolatot személyazonositod igazolvanyokrol.

A Tarsasdg a munkaviszony létesitését bizonyitvany meglétéhez kotheti, azonban erkdlcesi
bizonyitvanyt, sem annak masolatat nem kezeli.

A Tarsasag személyi politikart felelés vezetdje ellendrizheti az erkolesi bizonyitvany
érvényességét €s tartalmat, azonban csupan az erkolcsi bizonyitvany kiallitdsanak datumat, a
bizonyitvany okmdnyszamat, illetve kérelem azonositojat rogzitheti. Ezeket azonnal
megsemmisiti, ha nem jott 1étre a munkaviszony. Amennyiben 1étrejott, ugy a munkaviszony
fenntartasaig kezelheti ezen adatokat.

Egészségiigyi alkalmassaggal kapcsolatos egészségiigyi adatok kezelése

Az egészségligyi alkalmassaggal kapcsolatos adatokat a Téarsasdg nem ismeri meg, és nem
kezeli egyetlen érintett adatat a célon tulterjeszkedd mértékben. A Térsasdg az egészségligyi
alkalmassag eldontése céljabol egészségligyi szolgaltatotol szarmazd alkalmassagi eredmény
alapjan dont az adott (leend6) munkavallald egészségiligyi alkalmassagarol. A Tarsasag csak az
egészségligyi alkalmassag tényét bizonyito adatot kezeli.

Amennyiben a munkaszerzédés megkotésének folyamata soran deriil ki, hogy az adott érintett
alkalmatlan a munkakor betoltésére, ezért a munkaviszony nem jon létre vagy ennek hatdséara
szlinik meg, gy az adatkezelés hatarideje és maddja is ezzel parhuzamos.

HOZZATARTOZOK SZEMELYES ADATAINAK KEZELESE A
MUNKAVISZONNYAL OSSZEFUGGESBEN

Adatkezelés formaja Elektronikus és papir alapt

Adatkezelés jogalapja Erintett hozzajarulasa: Infotv. 5. § (1)

Adatkezelés célja munkaviszonnyal dsszefliggd kedvezmények biztositasa
Erintettek kore Munkara jelentkezOk, munkara ajanlok

Személyes adatok kore = Munkavallalo kdzvetlen hozzatartozdjanak
e neve,
e sziiletési neve,
o sziiletési helye és ideje,
e Allampolgarsaga,
e anyja sziiletési neve,
e lakohelyének cime,
e adodazonosito jele,
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e TAJ szama, elérhetdsége

Harmadik fél cimzettek ADATKONTROLL Kft. — konyvelés, konyvvizsgalat: 1094
Budapest, Berzenczey utca 16-18. A. 1épcséhaz foldszint 21. és

22.
Harmadik orszagba Nincs
torténo adattovabbitas
Torlésre eloiranyzott Fo6 szabaly: szerint az adatkezelés céljanak megvaldsulasaig,
hataridék e Munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultsagokkal ¢és

kotelezettségekkel kapcsolatosan a  munkaviszony
megszinéséig
e Munkaviszonybo6l fakado6 jogosultsagokkal

kapcsolatosan a nyugdijfolyodsitasrol szolo
jogszabalyokban meghatarozott hataridéig

A munkaviszony kapcsan a munkavallalé hozzétartozéinak adatait is kezeli a Tarsasag
kedvezmények érvényesitése céljabol. Az igy beszerzett harmadik személy adatai a sziikséges
adattartamot meg nem haladdan vehetdk fel és kezelhetok.

Ilyen kedvezmény lehet a pdtszabadsag, csaladi adokedvezmény igénybe vétele, adomentes
természetbeni juttatasnak mindsiilé kedvezményes utazasi igazolvany igénylése, valamint az
adoémentes iskolakezdési tdimogatas.

Abban az esetben, ha a munkavallal6 harmadik személy adatait adja meg, igy a harmadik
személytdl koteles az adatkezeléshez a harmadik személy hozzdjarulasat megszerezni, amellyel
a Tarsasag igazolni tudja, hogy a harmadik személy adatainak kezelésére felhatalmazassal
rendelkezik. A nyilatkozat jelen szabalyzat 7. sz. melléklete.

VIII. AZ UZLETI PARTNEREK SZEMELYES ADATAINAK
KEZELESE

A SZOLGALTATASI TEVEKENYSEGHEZ KAPCSOLODO

ADATKEZELES

Adatkezelés formaja Elektronikus és papir alapti

Adatkezelés jogalapja Erintett hozzajarulasa: GDPR 6. cikk (1) 1 a) szerinti érintetti
hozzajarulés

Adatkezelés célja maganszemély vagy maganszemélynek mindsiild partnerek
adatainak kezelése

Erintettek kore Uzleti partnerek

Személyes adatok kore Partner
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Harmadik fél cimzettek

Harmadik orszagba
torténé adattovabbitas
Torlésre eléiranyzott
hataridok

SZAMILAZAS

Adatkezelés formaja
Adatkezelés jogalapja
Adatkezelés célja

Erintettek kore
Személyes adatok kore

Harmadik fél cimzettek

Harmadik orszagba
torténé adattovabbitas
Torlésre eloiranyzott
hataridok

neve,
cime,
addazonosito jele,
szamlaszama,
telefonszama,
képviseldjének neve €s a képviseleti jogosultsag
esetleges korlatozasai,

e Kapcsolattartd neve, email cime, telefonszama
Partner altal igénybevett alvallalkozoé esetén:

Adatfeldolgozo:
ADATKONTROLL Kft. — kényvelés, konyvvizsgélat: 1094

Budapest, Berzenczey utca 16-18. A. 1épcs6haz foldszint 21.

és 22.
Nincs

Adatfelvételtél szamitott 8 év [Sztv. 169. § (1)-(2)]

Elektronikus és papir alapt
Jogszabaly: Sztv. 169. § (1)-(2)
Szamlazas, jogok ¢€s kotelezettségek nyilvantartasa

Uzleti partnerek
Maganszemély esetén:
* neve,
e cime,
e szamléazassal kapcsolatos adatok
Egyéni vallalkoz6 beszallito esetén:
* neve,
e cime,
e adoszama,
e szamlavezetd pénzintézet neve,
e bankszamlaszama

Adatfeldolgozo:

ADATKONTROLL Kft. — konyvelés, konyvvizsgalat: 1094
Budapest, Berzenczey utca 16-18. A.

Nincs

Fdszabaly szerint az adatkezelés céljanak megvaldsulasaig,
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Munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultsagokkal és
kotelezettségekkel kapcsolatosan a  munkaviszony
megsziinéséig

Munkaviszonybol fakado jogosultsagokkal
kapcsolatosan a nyugdijfolyositasrol szolo
jogszabalyokban meghatarozott hataridoig

A Tarsasag a szamlat maga allitja ki ligyfelei részére, amelyhez csak a kiallitdsahoz sziikséges

szamlazasi adatokat veszi fel.

KOVETELESKEZELES

Adatkezelés formaja
Adatkezelés jogalapja
Adatkezelés célja

Erintettek kore
Személyes adatok kore

Harmadik fél cimzettek

Harmadik orszagbha
torténo adattovabbitas
Torlésre eloiranyzott
hataridék

IX. MARKETING

Elektronikus és papir alapti

Jogszabaly: 2011. évi CXII. térvény 6. § (5) b)

Adatkezeld szolgaltatasi teriiletén az ligyféladatok kezelése
hatralékkezelés céljabol

Hatralékos tizleti partnerek

Név;

Leanykori név;
Anyja neve;
Sziiletési hely;
Sziiletési 1d6;
Allando lakhely;
Telefonszam;
Levelezési cim,
Kovetelés 0sszege,
Jogcime

ADATKONTROLL Kft. — kényvelés, konyvvizsgalat: 1094
Budapest, Berzenczey utca 16-18. A. 1épcs6haz foldszint 21.

és 22.

Dr. Pintér Zoltan Ugyvédi Iroda: 1026 Budapest, Pasaréti tit

129.

Nincs

hatralék kiegyenlitése, vagy a hatralékkal kapcsolatos polgari
jogi igények eléviilése (5 év)

A Térsasag nem végez kozvetlen lizleti céli megkereséseket (DM leveleket), hirlevélkiildés

szintén nem torténik.
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X. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Téarsasag valamennyi munkavallaldjara, illetve valamennyi
- lzleti tevékenységével Osszefiiggésben - személyes adat megismerésére, kezelésére,
felhasznaldsara jogosultakra.

Jelen szabalyzat kibocsatasaval egyidében hatdlyba 1ép és visszavonasaig hatalyos.

A szabdlyzat mddositasa irasban torténik. Az esetleges modositasok kihirdetése tekintetében a

szabalyzat kihirdetésére vonatkozé rendelkezések az iranyadoak.

Kelt: Budapest, 2018. méajus 25.
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