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1. A Szabalyzat célja

Jelen Szabdlyzat célja annak biztositdsa, hogy az Al DUO Kereskedelmi és Szolgaltaté Korlatolt
FelelGsségli Tarsasdg (tovabbiakban: Adatkezel6) megfeleljen az informaciés 6nrendelkezési jogrél és
az informdci6szabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. torvény (tovabbiakban: Infotv.) 24. § (3) és 30. § (6)
bekezdésében €s az Eurépai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679. - a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl szélé6 - &ltaldnos adatvédelmi
rendeletében (tovdbbiakban: GDPR) foglaltaknak. Meghatdrozza az Adatkezelénél vezetett
nyilvantartdsok miikédésének térvényes rendjét, valamint biztositja az adatvédelem alkotmanyos
elveinek, az adatbiztonsdg kdvetelményeinek érvényesiilését és megakadélyozza a jogosulatlan
hozzéaférést, az adatok megvaltoztatdsat vagy nyilvdnossagra hozatalat.

2. A Szabalyzat hatalya

Az Infotv. 24. § (3) bekezdésében, valamint a GDPR-ban foglaltak szerinti adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatélya kiterjed az Adatkezel§ valamennyi
szervezeti egységére és munkatarséra.

3. Fogalmak
Az aldbbi fogalmak jelen Szabdlyzat alkalmazéasaban értend6k:

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjdn azonositott vagy -
kozvetleniil vagy kozvetve - azonosithato természetes személy;

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kilénésen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentalis,
gazdasdgi, kulturdlis vagy szocidlis azonosségéra jellemz8 ismeret -,
valamint az adatbél levonhatd, az érintettre vonatkoz6 kdvetkeztetés;

kiilénleges adat: a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a valldsos vagy mds vildgnézeti meggy6z&désre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozé személyes
adat,

b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozé személyes

adat, valamint a b({iniigyi személyes adat;

kbzérdekd adat: az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot elldté szerv vagy személy kezelésében
lév6 és tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatdnak ellatasaval
osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd,
barmilyen médon vagy formdban régzitett informdacié vagy ismeret,
fliggetlenil kezelésének madjatol, 6ndllé vagy gyljteményes jellegétél, igy
kiilonésen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a
birtokolt adatfajtakra és a m(ikodést szabalyozd jogszabélyokra, valamint a
gazdalkoddsra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat;

kozérdekbdl a kozérdek( adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat, amelynek

nyilvdnos adat: nyilvdnossagra hozatalat, megismerhet8ségét vagy hozzéférhet6vé tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli;

hozzajarulds: az érintett akaratdnak Onkéntes és hatdrozott kinyilvdnitdsa, amely

megfelel6 tdjékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen
beleegyezését adja a ra vonatkozé személyes adat - teljes kér(i vagy egyes
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tiltakozds:

adatkezeld:

adatkezelés:

adattovabbitds:

nyilvénossdgra
hozatal:
adattorlés:

adatmegjeldlés:
adatzdrolds:

adatmegsemmisités:

adatfeldolgozds:

adatfeldolgoza:

adatfelelds:

adatkézIo:

adatdllomdny:
adatvédelmi
incidens:

Amennyiben a mindenkori hatdlyos adatvédelmi jogszabaly fogalommagyardzatai eltérnek jelen

ADATVEDELMI ES KEZELESI
SZABALYZAT

miveletekre kiterjedd - kezeléséhez;

az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adaténak kezelését kifogésolja,
és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adat torlését kéri;

az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely 6nalléan vagy mdsokkal egyiitt az
adat kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a
felhaszndlt eszkdzt) vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy
az adatfeldolgozoval végrehajtatja;

az alkalmazott eljarastol fuggetleniil az adaton végzett barmely mivelet
vagy a miveletek Gsszessége, igy kiilondsen gyl(jtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatdsa, felhasznaldsa, lekérdezése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, dsszehangolasa vagy
Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhaszndlasdnak megakaddlyozésa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasdra alkalmas fizikai
jellemz&k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetfvé
tétele;

az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé tétele;

az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyredllitdsa tobbé
nem lehetséges;

az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkilonbbztetése céljabdl;

az adat azonositd jelzéssel elldtdsa tovdbbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott id6re torténd korlatozasa céljabal;

az adatot tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;

az adatkezelési miveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése,
fuggetlenil a miveletek végrehajtasdhoz alkalmazott mddszertsl és
eszk6ztdl, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai
feladatot az adaton végzik;

az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely szerzGdés alapjan - beleértve a
jogszabaly rendelkezése alapjan kotott szerz6dést is - adatok feldolgozasat
végzi;

az a kozfeladatot ellato szerv, amely az elektronikus Uton koételezéen
kdzzéteendd kozérdek( adatot el@allitotta, illetve amelynek a miikddése
soran ez az adat keletkezett;

az a kozfeladatot ellaté szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi
kdzzé az adatot - az adatfelelds altal hozzad eljuttatott adatot honlapon
kozzéteszi;

az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége;

személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy kiillondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvdnossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés;

szabdlyzat fogalommagyarazataitdl, akkor a jogszabaly altal meghatarozott fogalmak irdnyaddak.
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4. Az AdatkezelG személye R
A1 DUO Kereskedelmi és Szolgaltaté Korlatolt Felel§sségii
Tarsasag

' Az Adatkezel6 neve:

' Az Adatkezel§ cime: 2481 Velence, Enyedi utca 3.

(Elektronikus elérhet6ség: ot @tankdleaninghy -

i Telefonos elérhetdség: +36 20 924 9744

‘\_-Ho.h.lap.: http://www.fankcleaning.ﬁu -

5. Az adatkezelés elvei

Az Adatkezel6 a johiszemiiség és a tisztesség kdvetelményeinek megfelelGen, az érintettekkel
egyuttmikddve koteles eljarni. Az Adatkezel6 a jogait és kotelezettségeit a rendeltetésiiknek
megfelel6en kdteles gyakorolni, illetéleg teljesiteni.

A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel
helyreallithatd. Az érintettel akkor helyredllithatd a kapcsolat, ha az adatkezel6 rendelkezik azokkal a
technikai feltételekkel, amelyek a helyreallitashoz sziikségesek.

Az Adatkezel6 az adatkezelés sordn biztositani kdteles az adatok pontossdgat, teljességét és - ha az
adatkezelés céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az
adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

6. Az adatkezelés célja

Személyes adat kezelésére csak jog gyakorldsa vagy kotelezettség teljesitése érdekében van
lehet6ség. Az Adatkezel6 altal kezelt személyes adatok magancélra val6é felhasznéldsa tilos. Az
adatkezelésnek mindenkor meg kell felelnie a célhoz kotottség alapelvének.

Az Adatkezel§ személyes adatot csak meghatarozott célbdl, jog gyakorldsa és kotelezettség
teljesitése erdekében kezel, a cél eléréséhez sziikséges minimalis mértékben és ideig. Az adatkezelés
minden szakaszdban meg kell felelnie a célnak — és amennyiben az adatkezelés célja megsz(int, vagy
az adatok kezelése jogellenes, az adatok torlésre kerlilnek. A torlésrél az Adatkezel6nek az adatot
ténylegesen kezel6 munkavallaldja gondoskodik. A torlést a munkavillalé felett munkaltatéi jogokat
gyakorld személy - és amennyiben az Adatkezel6nél kinevezésre vagy megbizasra keriilt, az
adatvédelmi felelds - ellendrizheti.

Az Adatkezeld személyes adatot csak az érintett elGzetes - kiilonleges személyes adat esetén irdsbeli -
hozzajarulasa vagy jogszabalyi felhatalmazas alapjan kezel. Az Adatkezel§ az adat felvétele el6tt -
kivéve, ha az adatkezelés jogszabdlyi rendelkezésen alapul - kdzli az érintettel az adatkezelés céljat,
valamint az adatkezelés jogalapjat.

rr r

7. Az Adatkezeld altal alkalmazott adatvédelmi iranyelvek

Az Adatkezeld a személyes adatokat jogszabalyi felhatalmazas vagy az érintettek hozzajaruldsa
alapjan és kizardlag célhoz k&tdtten haszndlja fel.
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Az Adatkezel6 vallalja, hogy a birtokaba jutott adatokat az Infotv. és a GDPR rendelkezéseinek és a
jelen Szabalyzatban rogzitett adatvédelmi elveknek megfelelGen kezeli.

Az Adatkezel§ bizonyos esetekben — hivatalos birdségi, rendérségi, hatdsagi megkeresés, jogi eljaras,
szerz@i-, vagyoni-, illetve egyéb jogsértés vagy ezek alapos gyanuja miatt az Adatkezel6 érdekeinek
sérelme, gazdasagi tevékenysége veszélyeztetése sth. — harmadik személyek szamara hozzaférhetévé
tehet az érintett fél személyes adatait.

Az Adatkezel§ az adatok felvétele, rogzitése és kezelése sordn a jogszabalyok daltal rogzitett
korlatozasokat minden esetben betartja.

Az Adatkezel6 kdtelezi magdt, hogy gondoskodik az adatok biztonsagéardl, megteszi tovabba azokat a
technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitja azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek
biztositjak, hogy a felvett, tarolt, illetve kezelt adatok védettek legyenek, illetve megakadalyozza azok
megsemmisiilését, jogosulatian felhasznaldsat és jogosulatlan megviéltoztatdsat. Kotelezi magat arra
is, hogy minden olyan harmadik felet, akiknek az adatokat esetlegesen tovdbbitja vagy &tadja,
ugyancsak felhivja eziranyl kételezettségeinek teljesitésére.

Az Adatkezel6 szervezeti egységeinél adatkezelést végzd alkalmazottak és az adatkezelésben
részvevl egyéb megbizottak kbtelesek a megismert személyes adatokat tzleti titokként megdrizni.

Ha a jelen Szabdlyzat hatalya ald tartozd személy tudomast szerez arrél, hogy az Adatkezeld éltal
kezelt adat hibas, hianyos vagy nem aktualis, kdteles azt helyeshiteni vagy helyeshitését az adat
rogzitéséért felelés munkatéarsnal kezdeményezni.

Az Adatkezel6 megbizasabdl adatfeldolgozdi tevékenységet végzG természetes vagy jogi személyekre,
illetve egyéb szervezetekre vonatkozd adatvédelmi kotelezettségek az Adatfeldolgozéval kotott
megbizasi szerz6désben keriilnek rogzitésre.

Az Adatkezel§ vezetd tisztségvisel8je - az adatvédelmi felel§s Gtjan — az adatvédelmi incidenssel
kapcsolatos intézkedések ellendrzése, valamint az érintett fél tajékoztatasa céljabdl nyilvantartést
vezet, amely tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi incidenssel érintettek
korét és szamat, az adatvédelmi incidens id6pontjat, korilményeit, hatdsait és az elharitdsara tett
intézkedéseket, valamint az adatkezelést el6ird jogszabédlyban meghatarozott egyéb adatokat.

8. Az adatkezelés jogalapja

Személyes adat akkor kezelhetd, ha

— Ahhoz az érintett hozzajarul vagy

— Azt a torvény, vagy torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatdrozott kdrben térvény,
vagy helyi Onkormanyzati rendelete kozérdeken alapuld célbdl elrendeli (kGtelezd
adatkezelés)

Kotelezd adatkezelés esetén a kezelendd anyagok fajtdit, az adatkezelés céljat és feltételeit, az
adatok megismerhetGségét, az adatkezelés idétartamat, valamint az adatkezel6 személyét torvény,
illetve 6nkorményzati rendelet hatdrozza meg.

Személyes adat kezelheté akkor is, ha az érintett hozzajarulasanak beszerzése lehetetlen vagy
aranytalan koltséggel jarna és a személyes adat kezelése az Adatkezeld jogi kotelezettségének
teljesitése céljabol sziikséges vagy az Adatkezel§ illetve harmadik személy jogos érdekének
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érvényesitése céljabdl sziikséges, és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez
fliz8d6 jog korldtozasédval ardnyban all.

Az érintettel az adatkezelés megkezdése el§tt kozolni kell, hogy az adatkezelés hozzéjéruldson alapul,
vagy kotelez6. Az érintettet egyérteim(ien, kézérthetSen és részletesen téjékoztatni kell a kezelésre
kerl6 személyes adatokrél, valamint az adatainak kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy
kilonosen az adatkezelés céljarél és jogalapjardl, az adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az
adatkezelés id6tartamardl, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. Ha a személyes adat
felvételére az érintett hozzajaruldsa alapjan keril sor, az Adatkezel6 a felvett adatokat — torvény
eltérd rendelkezésének hidnyaban — a rd vonatkozd jogi kotelezettség teljesitése céljabdl, vagy a
sajat, illetve harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabdl, ha ezen érdek érvényesitése
a személyes adatok védelméhez fliz6d6 jog korldtozdsdval ardnyban all, tovébbi kiilén hozzajarulds
nélkil is kezelheti.

Az AdatkezelG az adatkezelés sordn az alabbi jogszabalyok alapjan végzi a tevékenységét:

az informéciés onrendelkezési jogrdl és az informéacidszabadsagrél szélé6 2011. évi CXIl.
torveny,

— a Polgdri Térvénykdnyvrél sz6l6 2013. évi V. térvény,

— a munka torvénykdnyvérdl szdld 2012. évi l. térvény,

— aszamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény,

— aszemélyi jovedelemadadrol sz6l6 1995. évi CXVIL. térvény,

— a munkavédelemrél szol6 1993. évi. XClII. térvény,

— afogyasztévédelemrdl szol6 1997. CLV. térvény.

9. Az adatok kore és kezelése
9.1. Munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelés

Az adatkezelés célja: a munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelés célja a munkaviszony létesitése,
fenntartdsa és megsziintetése.

Az Adatkezel6 a munkavdllalé részére a munkaviszony létesitése elStt elzetes adatvédelmi
tajékoztatast nyGjt a kdvetkez&krél:

— az adatkezelés jogalapja, célja és id6tartama,
—  cimzettek kore,
—  azérintett jogai.

Az Adatkezel6 a munkavallaldirdl munkaligyi nyilvantartast vezet. A bérszamfejtést kilsé vallalkozd
végzi. A munkavdllaléknak azon személyes adatai keriilnek felvételre, amelyek a munkaviszony
létesitéséhez és az ado- és jarulékkotelezettségek teljesitéséhez és az ezekhez kapcsolédd
kedvezmények igénybevételéhez sziikségesek. A munkavéllalék adatait papiralapon és
elektronikusan is tarolja az Adatkezel6. A papiralap( adattarolas kizardlag riasztérendszerrel elldtott,
megfelel6en zérhatd helyiségben torténhet oly médon, hogy az illetéktelen személy éltal ne legyen
hozzaférhet6 vagy megismerhetd.

Kezelt adatok kére: munkavallaldo neve, sziiletési neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga,
torzsszama, anyja sziiletési neve, lakdhelyének cime, tartézkodasi helye (amennyiben eltérd a
lakohelyt6l), magan-nyugdijpénztari tagsag ténye, belepés ideje (év, ho, nap) bank neve és kddja,
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adéazonosito jele, tarsadalom biztositdsi azonosité jele (TAJ szam), nyugdijas térzsszam (nyugdijas
munkavallalé esetén), folyészamla szama, munkaviszony kezdé napja, biztositési jogviszony tipusa,
hti munkadrak szdma, telefonszéma, csalddi &llapota, végzettséget igazolé okmany madsolati
példénya, munkaalkalmassdgi egészségligyi igazolds, munkakére, orvosi alkalmassidg ténye,
meghatdrozott munkakérben erkdlcsi bizonyitvany (kidllitdsanak datuma, okmanyszédma, kérelem
azonositéja), meghatdrozott munkakorben vezetési engedély kategdridnkénti egészségiigyi
alkalmassag lejartanak idépontja.

A munkaviszony kapcsan beszerzett harmadik személy adatai a szilkséges adattartamot meg nem
haladoan vehet6k fel és kezelhetdk (pl. potszabadsag, csaladdi addkedvezmény).

Csaladi adokedvezmény kapcsan a kezelt adatok kére: feleség/férj neve, addazonosito jele vagy
sziletési helye, ideje, anyja neve, lakohelyé, eltartottak neve, addazonosito jele vagy sziiletési helye,
ideje, anyja neve, lakhelye keriil kezelésre.

Potszabadsag igénybevétele esetén a kezelt adatok kore: gyermek neve, sziiletési ideje.
Egészségligyi alkalmassaggal kapcsolatos egészségligyi adatok kezelése

Az egészségligyi alkalmassaggal kapcsolatos adatokat az Adatkezelé nem ismeri meg és nem kezeli az
érintett adatat a célon tulterjeszked6 mértékben. Az Adatkezel6 az egészségiigyi alkalmassag
eldontése céljabdl — szerzddés alapjan megbizott — egészségligyi szolgaltatétol szarmazé alkalmassagi
eredmény alapjan dont az adott munkavallalé egészségligyi alkalmassagardl. Az Adatkezeld csak az
egészségligyi alkalmassag tényét bizonyitd adatot kezeli. Amennyiben a munkaszerz6dés
megkdtésének folyamata soran deriil ki, hogy az adott érintett alkalmatlan a munkakér betéltésére,
ezért a munkaviszony nem jon létre vagy ennek kdvetkezményeként szlinik meg, Ugy az adatkezelés
hatarideje és mddja is ezzel parhuzamos.

Megvaltozott munkaképességii munkavallalok

A megvaltozott munkaképességli munkavallokra adatkezelési szempontbdl azonos szabélyok
vonatkoznak, mint az egyéb munkavallalokra. Az Adatkezel6 torvényi el8irds alapjan kezeli a
megvaltozott munkaképességli munkavillalok egészségi allapotara vonatkozd adatokat.

Munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelésekre vonatkozo nyilatkozatok

Amennyiben a munkaviszony létesitéséhez, fenntartdsahoz, megsziintetéséhez, az ezekkel
kapcsolatos jogosultsagok bizonyitasahoz vagy kotelezettségek elismeréséhez nyilatkozat beszerzése
szitkséges a munkavallalotdl, az Adatkezel6 minden esetben felhivia a munkavallalé figyelmét a
nyilatkozaton megadott adatokkal kapcsolatosan az adatkezelés tényére, jogalapjara, céljara.
Amennyiben a nyilatkozat érvényességéhez okmény bemutatdsa sziikséges (személyi igazolvany,
diakigazolvany), az Adatkezel6 nem kezeli az okmany fénymasolt vagy szkennelt képét, hanem a
munkavallalo aldirdsaval tanusitja az okmany bemutatdsat és annak érvényességét és rogziti a kezelt
adat forrasat.

Az adatkezelés jogalapja: torvényi felhatalmazas (a munka térvénykdnyverdl szélo 2012. évi |
torvény), illetve az érintett hozzajaruldsa (Infotv.).

Az adatkezelés id6tartama: nem selejtezhetd (1995. évi LXVI. torvény 28. §)
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A munkavallaléi adatok kezelésére vonatkozéan munkavillaléi tajékoztatd késziilt, amelynek célja a
munkavallalok el6zetes tdjékoztatasa az adatkezelésekrél.

9.2. Munkavallalok ellenérzésével 6sszefiiggé adatkezelés

Az adatkezelés célja: A munkaltaté ellenérizheti a munkavallaldokat a munkaviszonybdl eredd
kotelezettségek teljesitése céljdbdl munkaviszonnyal 6sszefliggé magatartasa kdrében.

Az AdatkezelGnél bizonyos beosztasokhoz céges telefont és e-mail cimet kapnak a munkavallalok. Az
Adatkezel§ az irodai dolgozék szamdéra szamitdgépet is biztosit.

Az Adatkezel6 a tulajdonat képezé telefonokat, személyi szamitogépeket és céges e-mail cimeket a
cég munkavégzés céljabdl biztositja, igy amennyiben a munkavéllalé ezen eszkdzokén magancéld
személyes adatait (pl.: csaladi fotok, telefonkonyvek, sajat adatbézisok stb.) tarolja, Ggy az
Adatkezel§ a szamitégép ellendrzése sordn ezeket az adatokat is megismerheti. Ezen adatkezelés
ellen kifogdssal nem élhet a munkavallald, mert a nem munkavégzés céljabdl térténd, de a tarsasagi
eszkdzon valé személyes adatok troldsa az adatkezeléshez torténd Infotv. 5. § (1) a) szerinti érintetti
hozzajaruldsnak mindsiil. Errdl (illetve az archivdlas és a rendszergazdai tevekénység tényérél) a
munkavallalékat az eszkdzok haszndlata el6tt irdsban tdjékoztatja az Adatkezeld.

Mindazon e-mail cimek, amelyeket az Adatkezel6 céges e-mailként hasznal, az Adatkezel6 tulajdonat
képezik. Ezen Un. céges cimeken az Adatkezel§ munkavallaléi altal folytatott levelezés munkacéli
levelezésnek mindsiil. A céges cimeken folytatott levelezésbe az Adatkezel§ megfelelé jogalap esetén
jogosult betekinteni. Az Adatkezel§ jogosult a céges cimeken folytatott levelezések meghatarozott
id6kozonkénti biztonsdgi mentesére, az elektronikus levelez rendszer folyamatossagénak és
stabilitdsanak érdekében adatbiztonsagi okokbdl sajat eszkbzein barmilyen allomany torlésére.
Amennyiben a munkavallalé a céges e-mail cimén talalhaté leveleiben magancélt személyes adatait,
kifejezett utalas nélkiil, tarolja, Ugy az Adatkezeld az e-mail cim ellenfrzése sordn ezeket az adatokat
is megismerheti. Ezen adat kezelés ellen kifogassal nem élhet a munkavallalo, mert a nem
munkavégzés céljabol torténd, de a tarsasagi e-mail cimen valé személyes adatok tdroldsa az
adatkezeléshez torténd 2011. évi CXII. torvény 5. & (1) a) szerint érintett hozzédjarulasnak mindsilnek.

Az Adatkezel§ jogosult ellenérizni a munkahelyi postafidkot és internet hasznalatot. Mindemellett
fGszabaly szerint a magancéll levelek tartalmat az Adatkezel6 munkaviszonybdl fakado jogosultsag
érvényesitése sordan sem jogosult megismerni.

Az adatkezelés jogalapja: a munka torvénykdnyveérsl sz6lo 2012. évi l. torvény 11. § (1)-(2) bekezdés,
Infotv. 5. § (1) a).

Az adatkezelés idStartama: az adatkezelési cél megvaldsuldsdig, de maximum a munkaviszony
fennallasaig.

9.3. Munkara alkalmas allapot vizsgalata

Az adatkezelés célja: Az Adatkezel$ teriiletén a munkavallald csak biztonsdgos munkavégzésre
alkalmas allapotban, a munkavédelemmel kapcsolatos utasitasok és elGirdsok betartdsaval
tartdzkodhat és végezhet munkat. A munkavéllald koteles a munkatarsaival egylttm{kodni, és
munkajat Ggy végezni, hogy az masok, vagy sajat testi épségét ne veszélyeztesse. Az Adatkezeld
telephelyének teljes terlletén tilos a munkavéllaloknak alkoholos befolyasoltsdag, vagy egyéb
tudatmodositd szer hatasa alatt tartdzkodniuk. Mivel ezen tudatmoédositd szerek hatdsa alatt a
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munkaképesség nem biztosithatd, a Munka torvénykdnyvérsl sz6l6 2012. évi I. térvény, valamint a
munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XClII. torvény alapjan a munkaltatd kételes meggy6z6dni réla, hogy
a munkavallalék betartjak-e az alkoholfogyasztas tilalmdval kapcsolatos szabdlyokat. A munkaltaté
ellenérzési gyakorlata nem jdrhat az emberi méltdsdg megsértésével, igy a vizsgalat csak az
Adatkezel§ munkavédelmi utasitasaval 6sszhangban megvalésithatd.

Kezelt adatok kore: Munkavallalé neve, anyja neve, sziiletési helye, ideje, beosztasa, ellenérzés
eredménye (csak pozitiv eredmény(i alkoholszondds ellendrzés esetén keriil jegyz6kényv felvételre)

Az adatkezelés jogalapja: A munkavédelemr&| sz6l6 1993.évi XClil. toérvény 60. § valamint a munka
torvénykonyvérdl sz6l6 2012.évi I. térvény 52. §

Az adatkezelés id6tartama: Az ellendrzés tényébdl szarmaztatott jogok és kotelességek altal
megalapozott igények érvényesitési lehet&ségeibdl fakadd hataridé.

9.4. Céges rendezvényeken késziil6 képmasokkal kapcsolatos adatkezelés

Az adatkezelés célja: Az Infotv. rendelkezései alapjan egy ember arca, képmdasa személyes adatnak, a
képfelvétel készitése, valamint az adatokon elvégzett barmely miivelet pedig adatkezelésnek
mindsiil, amelyhez — kiilon torvényi felhatalmazas hidnydban — az érintett hozzdjaruldsa sziikséges.

Az Infotv. 3. § 7. pontja értelmében ,hozzdjérulds: az érintett akaratdnak onkéntes és hatarozott
kinyilvanitdsa, amely megfelel6 tdjékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését
adja a ré vonatkozé személyes adat — teljes kér( vagy egyes miveletekre kiterjed6 — kezeléséhez.

Az Adatkezel6 — a kollektiva fenntartdsa, a jo kollegidlis kapcsolatok kiépitése, a munkahelyi légkor
javitasa érdekében - céges rendezvényeket rendez. A rendezvényeken az Adatkezel6 munkatarsai
fényképeket, videokat készitenek az esemény dokumentdldsa céljgbdl. A rendezvényre vald
jelentkezés azon valé részvétel a fényképfelvétel készitéséhez valé hozzdjarulds megadasat jelenti. A
megadott hozzajarulas barmikor indokolas nélkil visszavonhatd. Amennyiben az érintett kéri térdlni
kell a rola késziilt képfelvételt.

Az Adatkezel6 a munkavégzés soran alkalmazott technoldgiardl, a munkafolyamatok bemutatdsardl,
a szervezett eseményekrdl tajékoztato, illetve reklamfilmet, valamint fotdkat készithet, melyen az
Adatkezel6 dolgozdi szerepelnek. A dolgozokat az Adatkezel6 nem kotelezi a felvételeken térténd
szereplésre, ez kizdrélag a munkavdllalé egyéni dontése. Az Adatkezel§ kijelenti, hogy a felvételek
készitésének célja nem a munkavéllalé munkavégzés kozbeni tevékenységének megfigyelése, és a
dolgozdt nem dbrazolja negativ formaban. Az Adatkezel§ kijelenti, hogy a felvétel nem sérti a

dolgozd személyhez fliz6dd, a jo hirnév, a becsiilet, illetve az emberi méltésag védelméhez fliz6d6
jogait.

9.5. Honlapon torténd adatkezelés

Az adatkezelés célja: A Tarsasag honlapjahoz és a tarsasag dltal kdzolt informacidkhoz barmely kiilsé
latogatd hozzaférhet. A honlap l|dtogatdsa sordn a honlap tarhely szolgdltatdja a szolgdltatas
mikodésének ellendrzése, a visszaélések megakadalyozdsa, és az lizemszer(i mikodésbiztositdsa
érdekében rogziti a latogatoi adatokat. A rogzités célja a honlap hasznalatara vonatkozd informacidk
gylijtése, latogatottsagi és internet hasznalati statisztikak, elemzések készitése. A kiilsd szolgéltatok a
felhaszndld szamitégépén, Un. sitit (cookie) helyeznek el, igy lehet8ségiik nyilik dsszekapcsolni a
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felhasznalo aktudlis ldtogatdsat a kordbbiakkal. A felhaszndlé a honlapon felugré ablakban a siitikre
vonatkozd kérelmet barmikor visszautasithatja.

A kezelt adatok kére: Datum, id6pont, felhaszndlé szamitégépének IP cime, meglatogatott oldal IP
cime, el6zéleg meglatogatott oldal IP cime, felhasznél6 operacios rendszerével kapcsolatos adatok.

Az adatkezelés jogalapja:

Az informécidszabadsdgrél és az informaciés 6nrendelkezési jogrdl szdlé 2011.évi CXIl. tv 5.§-a,
alapjan a személyek dnkéntes hozzéjaruldsa.

9.6. Vagyonvédelemmel 6sszefliggé adatkezelések

Az Adatkezel6 telephelyén a magannyomozdi tevékenység szabdlyairdl szolé 2005, évi CXXXIII.
torvényben (a tovabbiakban Szvtv.) meghatarozottak szerint elektronikus megfigyel6rendszert
lizemeltet tdjékoztatd tdblak alkalmazasa mellett. Az elektronikus megfigyel6rendszer altal készitett
képek megdrzésére és felhasznaldsdra az Szvtv. rendelkezéseinek figyelembevételével az alabbi
szabdlyok iranyaddak:

A felvétel felhasznalas hidnydban a rogzitéstél szamitott 3, azaz harom munkanap elteltével térlésre
keril [Szvtv. 31. § (2)]. Felhaszndlasnak az mindsiil, ha a felvételt birdsagi vagy mas hatdsagi
eljarasban bizonyitékként felhaszndljak vagy erre igény jelentenek be.

Az Adatkezel6 biztositja az érintetti jogok kdzll az Szvtv.-ben meghatdrozottat, azaz az, akinek jogat
vagy jogos érdekét a felvétel rogzitése érinti, a felvétel fenn meghatdrozott térlési idején (harom
munkanapon) beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adatot annak kezel6je
ne semmisitse meg, illetve ne térélje. A kérelemrél a lehets legrovidebb idén belil az Adatkezels
adatvédelemert felel6s munkatarsa dont, az igy megjelslt felvételt ki kell menteni és at kell adni az
adatvédelemért felel6s munkatérsnak, aki gondoskodik annak a szabdlyzat szerinti, megfelels
8rzésér6l. Birdsdag vagy mas hatésdg megkeresésére a rogzitett felvételt a birdsagnak vagy a
hatdsagnak haladéktalanul meg kell kiildeni.

9.7. Szerz6dé partnerek adatainak kezelése

Az Adatkezel§ szerz6dés teljesitése jogcimén a szerz6dés megkotése, teljesitése, megsziinése,
céljabol kezeli a vele szerz6dott természetes személy lgyfelek nevét, lakcimét. Ezen adatkezelés
jogszer(inek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz8dés megkotését megel6zGen az érintett
kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges.

A személyes adatok kezelésének idGtartama: a szerz§dés megsziinését kévetd 5 év.

Az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kdzbini kell, hogy az adatkezelés a szerz6dés teljesitése
jogcimén alapul, az a tajékoztatds torténhet a szerzédésben is.
Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozd részére torténd atadédsardl tajékoztatni kell.

Az Adatkezel6 szerz6dés teljesitése jogcimén a szerzddés megkotése, teljesitése, megsz(inése,
céljabdl kezeli a vele vevéként, szdllitoként szerz6dott gazddlkodd szervezet ligyfelek természetes
személy képviselGinek nevét, elérhetdségi adatait.

A kezelhetd személyes adatok kore: a gazdalkodd szervezetet képvisel§ természetes személy neve,
cime, telefonszdma, e-mail cime.



A1 DUO Kereskedelmi és Szolgaltatd Korlatolt ADATVEDELMI ES KEZELESI 12
Felelsségli Tarsasag SZABALYZAT

A személyes adatok kezelésének célja: az AdatkezelS jogi személy partnerével kététt szerz6dés
teljesitése, lzleti kapcsolattartds, jogalapja: az érintett hozzajaruldsa.

A személyes adatok tdrolasdnak id6tartama: az iizleti kapcsolat, illetve az érintett képviseldi
minéségének fennallasat kovetd 5 évig.

10. Adatallomanyok kezelése

Az Adatkezel§ biztositja, hogy a nyilvantartds mdédja és adattartalma a mindenkor hatalyos
jogszabdlyoknak megfeleljen. A jogszabdlyon alapulé adatkezelések kitelezéek, azokrdl az érintettek
tdjékoztatast kérhetnek.

Az Adatkezel6 az elektronikus és a papiralapi nyilvantartdsokat egységes elvek alapjén, a
nyilvantartasok adathordozéinak kiilonboz8ségébél adédo jellemzék figyelembevételével kezeli. A
jelen Szabdlyzat szerinti elvek és kotelezettségek az elektronikus és a papiralapt nyilvantartasok
esetében egyarant érvényesiilnek.

Az Adatkezel6 a nyilvantartds rendszerének felépitése, a jogosultsdgok meghatdrozasa, és egyéb
szervezeti intézkedések Utjén gondoskodik arrél, hogy nyilvantartasaiban szerepl§ személyes
adatokat csak azok a munkavallalok, és egyéb az Adatkezel§ érdekkorében eljard személyek
ismerhessék meg, akiknek erre munkakoriiek, feladatuk elldtasa érdekében sziikségiik van.

Az Adatkezel6 az érintett egyes, személyes adatokat tartalmazé dokumentumairél mésolatot
készithet, az adathelyesség ellendrzése céljdbol. Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezels
indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a rd vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Az érintett
kérheti a személyes adatok kiegészitését is.

Az Adatkezel§ a nyilvantartds papiralapti dokumentumait az adatbiztonsédg kovetelményeire
tekintettel tdrolja, és gondoskodik azok biztonsdgos &6rzésérél és szilkség szerinti megfeleld
selejtezésérdl.

Az Adatkezel6 az elektronikus nyilvantartdst kiilén erre a célra fejlesztett informatikai rendszer Gtjan
uzemelteti, amely megfelel az adatbiztonség kdvetelményeinek. A program biztositja, hogy az
adatokhoz csak célhoz kétotten, ellenérzott kériilmények kdzdtt csak azon személyek férjenek
hozzd, akiknek a feladataik elldtasa érdekében erre sziikségiik van.

Az Adatkezel§ lehetdség szerint torekszik az adatminimum elvének érvényesiilésére, annak
érdekében, hogy az egyes munkavallalok, és egyéb, az Adatkezel§ érdekkorében eljaré személyek
csak a szlikséges személyes adatokhoz férjenek hozza.

11. Adatbiztonsag

Az Adatkezel6 gondoskodik az dltala térolt adatok biztonsdgardl. Ennek érdekében megteszi a
szilkséges technikai és szervezési intézkedéseket mind az informatikai eszkdzok Gtjan tarolt, mind a
hagyomanyos, papiralapt adathordozékon tarolt adatdllomanyok tekintetében és kialakitja azokat
az eljarasi szabdlyokat, amelyek az irdnyadd jogszabalyok, adat- és titokvédelmi szabélyok érvényre
juttatasahoz sziikségesek.

Az Adatkezel6 az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védi a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovdbbitds, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sérillés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozdsdbol fakadd
hozzaférhetetlenné vélds ellen. Az Adatkezel6 az adatbiztonsdg feltételeinek érvényesitése
érdekében gondoskodik az érintett munkatarsak megfeleld felkészitésérél.

Az Adatkezel6 az adatok biztonsagat szolgald intézkedések meghatdrozasakor és alkalmazésakor
tekintettel van a technika mindenkori fejlettségére. Az Adatkezel§ tobb lehetséges adatkezelési
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megoldas koziil azt valasztja, amely a személyes adatok magasabb szint(i védelmét biztositja, kivéve,
ha az ardnytalan nehézséget jelentene.

11.1. Informatikai nyilvantartasok védelme

Az Adatkezel§ az informatikai védelemmel kapcsolatos feladatai kérében gondoskodik kiiléndsen:

A jogosulatlan hozzaférés elleni védelmet biztositd intézkedésekrdl, ezen belll a szoftver és
hardver eszkdzok védelmérdl, illetve a fizikai védelemrdl (hozzaférés védelem, haldzati
védelem);

Az adatadllomanyok helyreallitdsanak lehetGségét biztositd intézkedésekrdl, ezen belll a
rendszeres biztonsagi mentésrdl és a masolatok elkiildnitett, biztonsdgos kezelésérdl (biztonsagi
mentés);

Az adatdllomanyok virusok elleni védelmérdl (virusvédelem);

Az adatdllomanyok, illetve az azokat hordozd eszkozok fizikai védelmérdl, ezen beliil a tlzkar,
vizkdr, villdmcsapds, egyéb elemi kar elleni védelemrdl, illetve az ilyen események
kdvetkeztében bekbvetkez6 kdrosodasok helyreallithatdsagardl (archivalas, tizvédelem).

Az elektronikusan tarolt adatok esetében adatot csak a nyilvantartott hozzaférési jogosultsaggal
rendelkezd adatkezelé kezelhet. Az adatkezel6nek egyéni, titkos jelszoval kell bejelentkeznie a
rendszerbe. A rendszerben t6rtént, jelszoval védett adatkezelésért az adatkezel6 felel. Az esetleges
visszaélések elkeriilése érdekében az adatkezel§ kotelezettsége, hogy egyéni jelszava titkossagat
biztositsa. Az adatkezelés befejeztével az adatkezel6nek a rendszerbdl ki kell 1&pnie.

11.2. Adatvédelmi intézkedések

A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsaga érdekében az Adatkezel az aldbbi intézkedéseket

tesz

I:

- az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz mds nem férhet hozza, mas
szamara at nem adhatodk;

- a dokumentumokat jél zarhatd, szaraz, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott
helyiségben helyezi el;

- afolyamatos aktiv kezelésben Iévé iratokhoz csak az illetékesek férhetnek hozz3;

- az AdatkezelG adatkezelést végz& munkatarsa a nap folyaman csak Ugy hagyhatja el az olyan
helyiséget, ahol adatkezelés zajlik, hogy a ra bizott adathordozokat elzarja, vagy az irodat
bezarja;

- az Adatkezel§ adatkezelést végz6 munkatdrsa a munkavégzés befejeztével a papiralapt

adathordozét elzdrja;

amennyiben a papiralapon kezelt személyes adatok digitalizalasra kerilnek, a digitalisan

tarolt dokumentumokra irdnyadd biztonsagi szabalyokat alkalmazza az Adatkezel6.

A szamitogépen, illetve halézaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében az Adatkezeld,
Osszhangban az alabbi intézkedéseket és garancialis elemeket alkalmazza:

az adatkezelés soran haszndlt szamitégépek az Adatkezel§ tulajdonat képezik, vagy azok
folott tulajdonosi jogkdrrel megegyezd joggal bir;

a szamitdégépen talalhatd adatokhoz csak érvényes, személyre sz6lé, azonosithato
jogosultsaggal - legaldbb felhasznalodi névvel és jelszéval — lehet csak hozzaférni;

amennyiben az adatkezelés célja megvaldsult, az adatkezelés hatarideje letelt, 4gy az adatot
tartalmazd féjl visszadllithatatlanul térlésre vagy anonimizaldsra kerill, az adat Ujra vissza
nem nyerhetd;

az Adatkezel6 a személyes adatokat kezel6 héldzaton a virusvédelemrdl folyamatosan
gondoskodik;
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- a rendelkezésre all6 szamitdstechnikai eszkdzdkkel, azok alkalmazasdval megakaddlyozza
illetéktelen személyek hdldzati hozzaférését.

11.3. Papiralapt nyilvantartasok védelme

Az Adatkezel6 a papiralapul nyilvantartasok védelme érdekében megteszi a sziikséges intézkedéseket
kuldondsen a fizikai biztonsag, illetve tlizvédelem tekintetében.

A munkavallalok, és egyéb, az Adatkezel érdekében eljaré személyek az altaluk hasznalt, vagy
birtokukban |év6, személyes adatokat is tartalmazé adathordozdkat, fiiggetleniil az adatok
rogzitésének modjatdl, kotelesek biztonsagosan érizni, és védeni a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmistilés és sériilés ellen. A manudlisan kezelt iratokat irattarba kell helyezni.

12. Adattovabbitas

Az adattovabbitas altaldnos szabalyai

Az Adatkezel§ altal kezelt adatokbdl személyes adatot tovabbitani csak jogszabdlyban
meghatdrozott szerv vagy személy részére, a jogszabdlyban meghatdrozott korben, illetve ezen
kotelezettség teljesitése érdekében, valamint az érintett beleegyezésével lehet a célhoz kotottség
elvének maradéktalan érvényesitésével.

Az adattovabbitas jogszer(i, ha a személyes adat birtokdban Iévd szerv vagy személy jogosult annak
tovabbitasara, az adattovabbitas cimzettje (adatkérd) pedig jogszabalyi felhatalmazéssal vagy az
érintett hozzdjarulaséval rendelkezik. Az adattovabbitas feltételeinek megléte és a célhoz kotottség
a jogszer(ség egyiittes kdvetelménye.

Harmadik személy vagy szerv altal benydjtott adattovdbbitasi kérelem elbiraldsa - a jogszabélyban
kotelez6en el6irt adattovabbitds esetét kivéve - az érintett szervezeti egység vezetSjének
hatdskorébe tartozik. A szervezeti egység vezetSje, amennyiben az adattovédbbitds jogalapja
kérdéses, kikérheti az adatvédelmi felelés allasfoglalasat.

Az adatigénylés abban az esetben teljesithetd, ha az tartalmazza:

- az adatigénylés céljat, jogalapjat (az alapul szolgdlé torvényi rendelkezés pontos
megjelolését),

- akért adatok kdrének pontos meghatarozasit,

- az érintett személy azonositdsdhoz sziikséges adatokat, tobb személyre vonatkozd
adatigénylés esetén az érintettek azonositasahoz sziikséges csoportképz8 ismérveket.

Az adattovabbitas torténhet kérelemre vagy torvény ilyen tartalmd rendelkezése alapjan
automatikusan, illetve a hozzaférés biztosithatd kérelem alapjan torténd egyedi adatszolgaltatassal
vagy szamitégépes (online) lekérdezés lehetévé tételével kbzvetlen lekérdezéssel.

Szdmitégépes adatdllomany rendszerbe dllitdsa esetén az adattovabbitds naplézasat
programtechnikailag biztositani kell. A mar miikodd adatdllomanyok esetében a technikai és
koltségvetési lehetéségek filiggvényében szintén kezdeményezni kell az adattovabbitas céljanak
naplozasahoz sziikséges technikai feltételek megteremtését. Manualis adatkezelések esetén - vagy
ha a szamitdgépes adatkezeléseknél a naplézas nem biztosithaté - manudlis mddon, kell
gondoskodni az adattovabbitasi nyilvantartas vezetésérdl.

Az Adatkezel6 kilfoldre nem tovabbit adatokat. Nem mingsiil kilféldre valé tovabbitdasnak, ha az
erintett kllfoldi szolgaltaténal regisztralt elektronikus kapcsolattartasi cimet ad meg.
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13. Adatfeldolgozé

Az Adatkezel6 fenntartja maganak a jogot, hogy tevékenysége sordn adatfeldolgozét vegyen
igénybe, allandd vagy eseti meghbizas alapjén.

Alland¢ jellegli adatfeldolgozasra elsésorban az iigyfélkapcsolattal, a szolgéltatdsok nyujtdsdval
Osszefliggd adminisztracid elldtdsa, jogvitak kezelése, valamint az informatikai rendszer fenntartasa
érdekében, tovabba a fogyasztovédelmi torvény elSirdsa alapjan keriilhet sor.

Az adatfeldolgozé igénybevétele sordn a vonatkozd jogszabélyok, elsésorban az informacids
onrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrol szolé 2011, évi CXII. térvény rendelkezései az
iranyadok. Adatfeldolgozd igénybevételére kizardlag irdsbeli szerz6dés alapjan keriilhet sor.

Az adatfeldolgozo az adatkezelést érint§ érdemi déntést nem hozhat, a tudomdséra jutott személyes
adatokat kizarolag az Adatkezel6 rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozést
nem végezhet, tovdbba a személyes adatokat az Adatkezel6 rendelkezései szerint kdteles tarolni és
megdrizni.

Az Adatkezel§ garancidkat nyujté szerzGdési feltételek kialakitdsdval és megfelel6 szervezeti,
technikai intézkedésekkel biztositja, hogy az adatfeldolgozo tevékenysége sordn az érintettek jogai
ne sériilhessenek, és az adatfeldolgozd személyes adatokat csak akkor ismerhessen meg, ha a
feladata ellatasahoz elengedhetetleniil sziikséges.

Egyes adatfeldolgozasok

Az Adatkezel6 altal igénybe vett adatfeldolgozdk kore folyamatosan véltozik. Az Adatkezeld
adatfeldolgozési tevékenység elldtasa érdekében harmadik személyekkel (Adatfeldolgozd) megbizasi
szerzddést kot.

14. Adatok torlése és archivalasa
Az Adatkezeld a személyes adatot torli, ha

- kezelése jogellenes;

- az érintett kéri (a jogszabdlyban elrendelt adatkezelések kivételével);

- az adat hidnyos vagy téves — és ez az allapot jogszer(ien nem orvosolhaté —, feltéve, hogy a
torlést torvény nem zérja ki;

- az adatkezelés celja megsziint, vagy az adatok taroldsanak jogszabélyban vagy szabalyzatban
meghatarozott hatarideje lejart;

- azta birdsdg vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informdciészabadsag Hatdsag elrendelte.

Az érintett dnkéntes hozzdjaruldsa alapjan kezelt adatok torlését az érintett kérheti. Az érintett
kérelme hianyaban az Adatkezel§ az adatokat térli, ha az adatkezelés célja megsz(int. Egyéb cél
hidnyaban az Adatkezel6 az adatokat mindaddig nyilvantartja, amig az adatok felhasznaldséra kiilon
eljarasban sziikség lehet.

Torlés helyett az Adatkezel6 zérolja a személyes adatot, ha az érintett ezt kéri, vagy ha a
rendelkezésére &ll6 informdciok alapjan feltételezhet§, hogy a torlés sértené az érintett jogos
érdekeit. Az igy zarolt személyes adat kizardlag addig kezelhetd, ameddig fennall az az adatkezelési
cél, amely a személyes adat torlését kizarta. Az adatkezel§ megjeldli az &ltala kezelt személyes
adatot, ha az érintett vitatja annak helyességét vagy pontossdgdt, de a vitatott személyes adat
helytelensége vagy pontatlansaga nem éallapithaté meg egyértelmdien.

A jogszabdly dltal elrendelt adatkezelések esetében az Adatok torlésére a jogszabdly rendelkezése az
iranyado.
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A torlés esetén az Adatkezel§ az adatokat személyazonositdsra alkalmatlanna teszi. Amennyiben
jogszabaly azt el6irja, az AdatkezelS a személyes adatot tartalmazé adathordozét megsemmisiti.

15. Az adatkezel6 honlapjahoz kapcsol6dé adatkezelések

Az Adatkezel§ a honlapjdhoz kapcsoléddan személyes adatokat a honlapon kdzzétett ,Adatvédelmi
tdjékoztaté” szerint kezel. A Tajékoztaté valamennyi, a honlaphoz kapcsolédé adatkezelésrdl
tajékoztatdst ad.

16. Erintettek jogai és érvényesitésiik
16.1. Tajékoztatashoz valé jog
Az érintett kérelmezheti az Adatkezel6nél

- tdjékoztatdsat személyes adatai kezelésérél,
- személyes adatainak helyeshitését, valamint
- személyes adatainak - a kotelez6 adatkezelés kivételével - torlését vagy zarolasat.

Az érintett kérelmére az Adatkezel§ tdjékoztatast ad az érintett altala kezelt, illetve jogszabaly
rendelkezései szerint tovébbitott, vagy a megbizott adatfeldolgozé éltal feldolgozott adatairdl, azok
forrésarol, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, id6tartamardl, az adatfeldolgozd nevérél, cimérél és
az adatkezeléssel 6sszefiiggd tevékenységérdl, az adatvédelmi incidens kériilményeirdl, hatasairdl és
az elhdritdsdra megtett intézkedésekrdl, tovdbbd - az érintett személyes adatainak tovabbitasa
esetén - az adattovdbbitds jogalapjardl és cimzettjérél.

Az AdatkezelS — az adatvédelmi felelds Utjén - az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések
ellendrzése, valamint az érintett tajékoztatasa céljabdl nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az
érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat, az
adatvédelmi incidens id6pontjat, korilményeit, hatdsait és az elhdritdsdra megtett intézkedéseket,
valamint az adatkezelést elGiré jogszabdlyban meghatarozott egyéb adatokat.

Az AdatkezelG koteles a kérelem benyUjtdsatol szamitott legrévidebb idé alatt, legfeljebb azonban 30
napon belil, kozérthet6 formaban, az érintett erre iranyuld kérelmére irdsban megadni a
tajékoztatast.

A tajékoztatds ingyenes, ha a tajékoztatdst kér6 a folyé évben azonos adatkérre vonatkozo
tajékoztatasi kérelmet az Adatkezel6hdz még nem nydjtott be. Egyéb esetekben az Adatkezeld
koltségtéritést allapithat meg.

Az Adatkezeld a személyes adatot torli, ha

- kezelése jogellenes,

- az érintett kéri és az adat nem tartozik a kdtelez8 adatkezelés kdrébe,

- az hidnyos vagy téves - és ez az allapot jogszer(ien nem orvosolhaté -, feltéve, hogy a térlést
jogszabalyi elGiras érvényesitése nem zarja ki,

- az adatkezelés célja megsz(int, vagy az adatok tédroldsdnak torvényben meghatarozott
hatarideje lejart,

- azt a birésag vagy a Hatdsag elrendelte.

A helyesbitésrdél, a zarolasrdl és a torlésrél az érintettet, tovdbba mindazokat értesiteni kell, akiknek
kordbban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak, ideértve az adatfeldolgozdkat is. Az értesités
mell&zhetd, ha ez az adatkezelés céljara vald tekintettel az érintett jogos érdekét nem sérti.

Ha az Adatkezel6 az érintett helyesbités, zarolas vagy torlés irdnti kérelmét nem teljesiti, a kérelem
kézhezvételét kovetd 30 napon beliil irdsban vagy az érintett hozzajaruldsaval elektronikus Gton kozli
a helyesbités, zarolas vagy torlés irdnti kérelem elutasitdsanak ténybeli és jogi indokait. A helyesbités,
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torlés vagy zarolas irdnti kérelem elutasitdsa esetén az Adatkezel§ tdjékoztatja az érintettet a
birésagi jogorvoslat, tovdbbd a Hat6séghoz fordulds lehetségérél.

Az érintett tdjékoztatasat az Adatkezel8 csak akkor tagadhatja meg, ha azt jogszabaly lehet6vé teszi.
Az Adatkezel6 koteles az érintettel a felvildgositds megtagaddsanak indokat kézolni. Az Adatkezel
ebben az esetben tdjékoztatja az érintettet a jogorvoslati lehet8ségekrél.

16.2. Helyesbitéshez valé jog

Az érintett kérheti, hogy a tévesen szerepl§ személyes adatat az Adatkezel§ helyesbitse. Abban az
esetben, ha a helyeshitendé adatok alapjan rendszeres adatszolgéltatas torténik, az Adatkezeld
szilkség esetén a helyesbitésr6l tajékoztatja az adatszolgdltatds cimzettjét, illetve az érintett
figyelmét felhivja arra, hogy a helyesbitést mas adatkezelénél is kezdeményeznie kell.

16.3. Torléshez és tiltakozashoz valé jog

Az érintett a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével kérheti a személyes adatai torlését.
Az Adatkezel§ az érintettet a torlésrél tajékoztatja.

Az Adatkezel§ a személyes adat torlését megtagadhatja, ha az adat kezelése jogszabdlyon alapul,
és/vagy az adatkezelés az Adatkezel§ jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges. A torlési kérelem
teljesitésének megtagaddsa esetén az Adatkezel az érintettet annak okardl tajékoztatja.

Az érintett az informdcidszabadsagrél és az informdcids dnrendelkezési jogrél sz616 2011. évi CXIL.
térvényben meghatdrozottak szerint tiltakozhat személyes adatai kezelése ellen.

16.4. Az érintett jogainak érvényesitése

Az érintett tdjékoztatds, helyesbités, torlés iranti kérelmét elsésorban iigyfélszolgalathoz, vagy az
adatvédelmi felel6shoz nyujthatja be.

Ha az Adatkezel6 az érintett helyeshités, zarolas vagy torlés irdnti kérelmét nem teljesiti, a kérelem
kézhezvételét kdvetS 15 napon beliil irdsban kozli a helyeshités, zarolds vagy torlés irdnti kérelem
elutasitdsanak ténybeli és jogi indokait. A helyeshités, térlés vagy zarolds irdnti kérelem elutasitasa
esetén az Adatkezeld tdjékoztatja az érintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabba a Hatéséghoz fordulés
lehetdségérdl.

A tdjékoztatds, helyesbités, torlés, tiltakozds esetén az Adatkezel§ az irdnyadd jogszabalyokban
foglaltaknak megfelelen jar el. Az érintett jogsérelem esetén kérheti az Adatkezel6 képviseletében
eljigré személy felettes vezetGjének vizsgélatat, valamint fordulhat az Adatkezel6nél kinevezett
adatvédelmi felelshoz.

Az érintett a jogainak megsértése esetén birdsaghoz fordulhat, és az Infotv., valamint a Polgari
Térvénykonyv alapjan érvényesitheti jogait.

Az érintett személyes adatai védelméhez valé joga megsértése esetén fordulhat a Nemzeti
Adatvédelmi és Informdaciészabadsdg Hatdsaghoz, és kérheti a Hatdsdg vizsgalatat. Amennyiben az
érintett az adatkezel6nek a meghozott dontésével nem ért egyet jogorvoslati lehet§séggel,
panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésagnal élhet.

Amennyiben az érintett a meghozott déntéssel nem ért egyet, az ellen — annak irasbeli kdzlésétdl
szamitott 30 napon belil - birdsaghoz fordulhat.

A jogellenes adatkezeléssel okozott karért az Adatkezel§ a vonatkozd térvényekben elGirtak szerint
felelGs.

Az érintett az Adatkezel§ adatkezelési eljardsdval kapcsolatos panasszal a NAIH-hoz fordulhat:
Nemzeti Adatvédelmi és Informdciészabadsag Hatésag (székhely: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet
fasor 22/C. honlap: www.naih.hu)
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17. Adatvédelmi nyilvantartas

Az adatvédelmi nyilvantartas valamennyi adatkezelés esetén tartalmazza:

a) adatkezelés céljat,

b) az adatkezelés jogalapjat,

c) az érintettek korét,

d) az érintettekre vonatkozo adatok leirasat,

e) az adatok forrasat,

f) az adatok kezelésének idGtartamat,

g) a tovabbitott adatok fajtajat, cimzettjét és a tovabbitas jogalapjat, ideértve a harmadik
orszagokba iranyulé adattovabbitdsokat is,

h) az adatfeldolgozo nevét és cimét, a tényleges adatkezelés, illetve az adatfeldolgozds helyét és
az adatfeldolgozdnak az adatkezeléssel 6sszefliggd tevékenységét,

i) az alkalmazott adatfeldolgozési technoldgia jellegét.

Az adatvédelmi nyilvéntartds célja annak megdllapithatdsaga, hogy az érintett mely adatkezelések
alanya lehet, és ezen adatkezelésnek melyek a jellemz6 elemei. Az adatvédelmi nyilvantartés
azonositja az adatkezeléseket, azonban nem helyettesiti az érintett részletes tajékoztatasat.

18. Ellenorzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos elGirasok, igy kulonGsen ezen szabdlyzat rendelkezéseinek

betartasat az adatkezel6nél adatkezelést végzd szervezeti egységek vezeti folyamatosan kotelesek
ellenGrizni.

Az adatvédelmi ellengrzés f6bb szempontjai:

a) az adatkezelés személyi feltételeinek megléte, az adatkezelést végz8 személyek
felkésziiltsége, leterheltsége,

b) az adatkezelés targyi feltételei rendelkezésre allasa,

c) annak vizsgdlata, hogy az adatkezel6 ismeri-e az adatkezelések jogalapjat, céljat, hatdridejét,
d) az elektronikus és papiralapt adathordozok téroldsa, biztonsaga,

e) az adatkezelés maodja,

f) aszervezeti egységekhez érkezett adatvédelmi megkeresésekre adott vélaszok jogszer(isége,
g) egyéb, adatvédelmet érint6 rendszerek, kiilondsen a beléptetd, biztonsdgi kamerarendszer,
valamint az elektronikus nyilvantartdsi rendszerek lizemeltetésének jogszeriisége.

Az Adatkezel6nél a kezelt adatok ellenGrzését az adatvédelmi felels rendszeresen elvégzi.

19. Zaré rendelkezések

Jelen Szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a GDPR, Infotv. és a Polgari Torvénykdnyv
rendelkezéseit kell alkalmazni.

A szabalyzatot az Adatkezel6 ligyvezetd igazgatoja utasitdsban adja ki.

20. Mellékletek
1. Adatvédelmi tajékoztato
2. Munkavdllaldi tajékoztato
3. Tajékoztato kameras megfigyelésrdl



