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BELSO ADATKEZELESI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZAT



I. A szabalyzat hatalya

1. Jelen szabalyzat hatilya kiterjed a Viner-Pack Kft. teljes egészére és az altala
foglalkoztatottakra (a tovabbiakban: vallalkozas).

I1. A szabalyzat célja

2. A Szabdlyzat célja, hogy biztositsa a személyes adatok alaptorvény szerinti védelmének
érvényesiilését, az informacids onrendelkezés megvaldsulasat, tovabba, hogy a vallalkozas
altal kezelt személyes adatok tekintetében meghatarozza az adatkezelés soran irdnyadd
adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyokat.

I1I. Iranyadé jogszabalyok

3. A vallalkozasnak az adatkezelése sordn az aldbbi jogszabalyokban foglalt eldirdsoknak
megfelelden kell eljarnia, a jelen belsé szabalyzatban foglaltak szerint:

— Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a  tovéabbiakban:
GDPR)

— az informdcids Onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXILI. toérvény (a tovabbiakban: Infotv.)

— apolgari torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.)

— amunka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.)

IV. Ertelmezé rendelkezések

4. A GDPR-ban meghatarozott fogalmak, amelyek koziil jelen belsé szabalyzat jellegével
Osszhangban az alabbi fogalmak emelenddk ki:

a) személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”)
vonatkozo6 barmely informécio; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kozvetett modon, kiillondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozo
adat, online azonositdé vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagdra vonatkozo egy vagy tobb tényezd
alapjan azonosithato.

b) adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 0sszessége, igy a gyljtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhasznalds, kozlés, tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetdvé tétel Utjan, 6sszehangolds vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.



d)

f)

9)

h)

)

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit onalldéan
vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkodzeit az unids vagy
a tagéllami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozo
kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja.

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, tigynokség vagy

barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel.

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol, hogy
harmadik fél-e. Azon k6zhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unios
vagy a tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazandé adatvédelmi

szabalyoknak.

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az ¢érintettel, az adatkezelovel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozo
kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak.

nyilvéantartdsi rendszer: a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt

vagy funkciondlis, vagy fOldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

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

eredményezi.

képviseld: az az Eurdpai Unidban tevékenységi hellyel, illetve lakohellyel rendelkezd és
az adatkezeld vagy adatfeldolgoz6 altal a 27. cikk alapjan irdsban megjeldlt természetes
vagy jogi személy, aki, illetve amely az adatkezel6t vagy adatfeldolgozot képviseli az
adatkezeldre vagy adatfeldolgozora az e rendelet értelmében haruld kotelezettségek
vonatkozasaban.

vallalkozds: gazdasagi tevékenységet folytatd természetes vagy jogi személy, fliggetlentil
a jogi formdjatol, ideértve a rendszeres gazdasagi tevékenységet folytatd személyegyesitd
tarsasagokat és egyestileteket is.



Tovabbi fogalmak:

k) adatvagyon leltar: az adatkezel$ altal kezelt személyes adatok korének és jellegének
felmérését szolgalé dokumentum.

I) technikai és szervezési intézkedések: az adatkezeld altal az adatkezelés jellege, hatokore,
koriilményei €s céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett,
valtoz6 valdszintiségli €s sulyossagi kockazat figyelembevételével megfeleléen
meghatarozott eljarasrend annak biztositdsa és bizonyitasa céljabol, hogy a személyes
adatok kezelése a GDPR-rel 6sszhangban torténik. Ezeket az intézkedéseket az adatkezeld
feliilvizsgalja és sziikség esetén naprakésszé teszi.

V. Az adatkezelés alapelvei

5.

10.

11.

A véllalkozés az adatok kezelését jogszeriien €s tisztességesen, valamint az érintett szdmara
atlathato modon végzi (jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag).

A vallalkozas a személyes adatok gytijtését csak meghatarozott, egyértelmi és jogszerii célbol
végzi, és azokat nem kezeli ezekkel a célokkal 0ssze nem egyeztethetd modon (célhoz

kotottség).

A vallalkozas az adatkezelést annak célja(i) szempontjabol megfelelden és relevansan, €s a
szlikségesre korlatozva végzi (adattakarékossag). Ennek megfelelden a vallalkozas nem gyfijt,

¢és nem tarol tobb adatot, mint amennyi az adatkezelés céljanak a megvalosulasadhoz feltétlentil
sziikséges.

A vallalkozas adatkezelése pontos és naprakész. A vallalkozds minden ésszerti intézkedést
megtesz annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan személyes
adatokat haladéktalanul torlésre vagy helyesbitésre keriiljenek (pontossag).

A vallalkozés a személyes adatokat olyan formaban tarolja, amely az érintettek azonositasat
csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé,
figyelemmel a vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozott tarolasi kotelezettségre (korlatozott

tarolhatosag).

A vallalkozas megfelel6 technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazéasaval biztositja a
személyes adatok megfeleld biztonsagat, ideértve a személyes adatok jogosulatlan vagy
jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval
szembeni védelmet (integritds és bizalmas jelleg).

A vallalkozas felelds a fentiekben részletezett alapelveknek vald megfelelésért, tovabba a
vallalkozas igazolja ezen megfelelést (elszamoltathatésag). Ennek értelmében a vallalkozas

gondoskodik a jelen belsd szabalyzatban foglaltak folyamatos érvényesiilésérdl, az



adatkezelésének folyamatos feliilvizsgalatardl és sziikség esetén az adatkezelési eljarasok
modositasarol, kiegészitésérol. A vallalkozds a jogszabalyi kotelezettségeknek valo
megfelelés igazolasara dokumentaciot készit.

VI. Adatkezelési jogalapok

12. A személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszerli, amennyiben legaldbb a
13-18. pontban meghatarozott jogalapok egyike teljestil:

13. Az ¢érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez (a tovabbiakban: hozzajarulason alapuld adatkezelés).

14. Az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerz6dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
sziikséges (a tovabbiakban: szerzédésen alapul6 adatkezelés).

15. Az adatkezelés a vallalkozasra vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges (a
tovabbiakban: jogi kotelezettségen alapuld adatkezelés).

16. Az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges (a tovabbiakban: 1étfontossagu érdeken alapuld adatkezelés).

17. Az adatkezelés kozérdekli vagy a vallalkozasra ruhédzott kozhatalmi jogositvany
gyakorladsdnak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges (a tovabbiakban:
kozhatalmi jogositvanyon alapul6 adatkezelés).

18. Az adatkezelés a vallalkozas vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsObbséget élveznek az érintett olyan érdekei
vagy alapvetd jogai €s szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé,
kiilonésen, ha az érintett gyermek (a tovabbiakban: jogos érdeken alapuld adatkezelés).

19. A vallalkozés egy adott személyes adatkdr kezelése vonatkozasdban mindig csak egy jogalap
alapjan végzi az adatkezelést. Az adatkezelés jogalapja az adatkezelés soran valtozhat.

VII. Az adatvagyon leltar

20. A vallalkozas a tevékenysége korében végzett adatkezelésre vonatkozo, a GDPR és a
jogszabalyok altal eloirt kotelezettségeknek megfeleld technikai és szervezési intézkedések
megalkotasa céljabol adatvagyon leltart készit. Az adatvagyon leltar tartalmazza a vallalkozas
altal kezelt 0sszes adatkort.

21. A vallalkozas adatkezelési tevékenysége korébe a kovetkezd adatvagyon sorolhatd, az
adatvagyonleltar tartalma:



a) az érintettek: a vevé-, szallité partnerek, munkavallalok személyes adatai

b) az adatkezelés megnevezése és célja:
munkahelyi adatkezelés

C) akezelt adatok kore: név, személyes adatok, személyi iratok adatai, lakcim,
telefonszam, e-mail cim, bankszamlaszam és a munkabér és megbizasi dijakhoz
kapcsolodé munkaiigyi adatok

d) esetlegesen kezelt kiilonleges adatok kore: egészségiigyi adatok

e) az adatkezelés jogalapja: szerz6dés, jogszabaly, jogos érdek

f) az adatkezelés id6tartama: jogszabalyokban meghatarozott eléviilés, pl. szamviteli
torvény szerinti 8 év, TB jogszabalyok 50 év

g) kik férhetnek hozza a személyes adatokhoz a vallalkozas szervezetén beliil: konyveld,
adminisztraciot végzo munkatars, mindségellendr, illetve jogszabaly szerinti ellendrzo
szervek

h) ki szamara keriilhet az adat tovabbitasra: konyveld, konyvvizsgald, TB ligyintéz6

1) a vallalkozas altal alkalmazott adatfeldolgozok lehetnek: konyveld, TB iigyintézd,
bérszamfejtd, szerver lizemeltetd, honlap lizemeltetd

J) afoglalkoztatott adatfeldolgozo a személyes adatokat a vallalkozas bels6 adatkezelési
szabalyzata megismerésével és annak betartasaval kezeli.

VIII. Az érintett jogai és azok érvényesitése

22.

23.

24,

25.

A vallalkozas a GDPR rendelkezéseivel 0sszhangban az aldbbiakat biztositja az érintettek
szamara.

Tajékoztatashoz vald jog

A tajékoztatashoz valo jog minden adatkezelési jogalap vonatkozasaban megilleti az érintettet.
A vallalkozéas tomor, atlathato, érthetd és konnyen hozzaférhetd formaban, vildgosan és
kozérthetden megfogalmazva nyujt tajékoztatast az érintettek szamara.

Az informaciokat irasban vagy mas modon — ideértve adott esetben az elektronikus utat is —
kell megadni.

Tajékoztatas az érintett kérésére

Az érintett kérésére tajékoztatas adasa kotelezo, feltéve, hogy mas modon igazoltak az érintett
személyazonossagat. A vallalkozas indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a
kérelem beérkezésétdl szamitott 30 napon beliil tdjékoztatja az érintettet az egy€b Erintetti
jogokra vonatkozo érintetti kérelem nyomdan hozott intézkedésekrdl. A tajékoztatast €s
intézkedést dijmentesen kell biztositani. Ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan
vagy — kiilondsen ismétlodo jellege miatt — talzo, ugy a vallalkozés, figyelemmel a kért
informacid vagy tajékoztatds nyujtasaval vagy a kért intézkedés meghozatalaval jard
adminisztrativ koltségekre:

a) észszerli 6sszegl dijat szamithat fel, vagy

b) megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést.
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26. A kérelem egyértelmiien megalapozatlan vagy tulzo jellegének bizonyitdsa a vallalkozast

terheli.

Kotelezd tajékoztatas

27. Amennyiben a vallalkozas az adatokat kdzvetlenill az érintettdl szerezte meg (ideértve
kiilonosen az tigyfeleket), ugy a véllalkozas mindenképpen tajékoztatast nyljt az alabbiakrol:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

a vallalkozas képviseldjének a kiléte és elérhetdségei;

az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei, ha van ilyen;

a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja

a jogos érdeken alapuld adatkezelés esetén, a vallalkozas vagy harmadik fél jogos
érdeket;

adott esetben a személyes adatok cimzettjei

adott esetben annak ténye, hogy a vallalkozas harmadik orszdgba vagy nemzetkozi
szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat,

28. A személyes adatok tekintetében a vallalkozas a fentieken tul az érintetteket tajékoztatja az
alabbiakral is:

a)
b)

a személyes adatok tarolasanak iddtartamarol

az érintett azon jogarol, hogy kérelmezheti a vallalkozastol a ra vonatkozo személyes
adatokhoz wvald hozzaférést, azok helyesbitését, egyes jogalapokhoz tartozo
adatkezelés esetében torlését vagy kezelésének korlatozasat, és egyes jogalapokhoz
tartoz6 adatkezelés esetében tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,
valamint az érintett adathordozhatdsaghoz vald jogarol,

a hozzéjarulason alapuld adatkezelés barmely idépontban torténd visszavondsahoz
vald jog, amely nem érinti a visszavonds el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott
adatkezelés jogszertisegét;

a feliigyeleti hatosaghoz (Nemzeti Adatvédelmi Hatosag, tovabbiakban: Hatdsag vagy
NAIH) cimzett panasz benytjtasanak jogarol;

arrol, hogy a személyes adat szolgéltatdsa jogszabalyon vagy szerzddéses
kotelezettségen alapul vagy szerzodés kotésének elofeltétele-e, valamint hogy az
érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges
kovetkezményekkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa.

29. Ha a vallalkozas a személyes adatokon a gylijtésiik céljatol eltérd célbol tovabbi adatkezelést
kivan végezni, a kotelez6 tajékoztatasnak kovetkez6 modon tesz eleget.

A vallalkozas " Adatkezelési tajékoztato'-t ad Ki érintett részére.

Hozzaftérés joga

30. A hozzaférés joga minden adatkezelési jogalap vonatkozdsdban megilleti az érintettet.
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31. Az érintett jogosult arra, hogy a vallalkozastol visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, ¢és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz ¢s a kdvetkezd informéciokhoz hozzaférést kapjon:

a) az adatkezelés céljai;

b) az érintett személyes adatok kategoriai;

C) azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat a vallalkozas kozolte vagy kozolni fogja

d) adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett idétartama

e) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti a vallalkozastol a ra vonatkozd személyes
adatok helyesbitését, egyes jogalapokhoz kotott adatkezelés esetén ezen adatok torlését
vagy kezelésének korlatozasat, és egyes jogalapokhoz kotott adatkezelés esetén
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen;

f) a feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

g) bha az adatokat nem az érintettdl gyujtotték, a forrasukra vonatkozé minden elérhetd
informacio;

h) az automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozé érthetd informaciok,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel bir, és az érintettre nézve milyen
varhato kovetkezményekkel jar.

32. A vallalkozas az adatkezelés targyat képezd személyes adatok masolatit az érintett
rendelkezésére bocsatja.

Helyesbitéshez vald jog

33. A helyesbitéshez val6 jog minden adatkezelési jogalap vonatkozasdban megilleti az érintettet.

34. A vallalkozas, az érintett erre iranyuld kérelme esetén indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbiti az érintettre vonatkozdan pontatlanul kezelt személyes adatokat. Az érintett jogosult
arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat tjan
torténd — kiegészitését.

Torléshez (elfeledtetéshez) vald jog

35. A torléshez (elfeledtetéshez) vald jog nem illeti meg az érintettet automatikusan, minden
jogalaphoz kapcsolodé adatkezelés vonatkozasaban.

36. A vallalkozas indokolatlan késedelem nélkiil torli az érintettre vonatkozé személyes adatokat,
ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gytjtottek
vagy mas modon kezelték;



37

38.

39.

40.

41.

42

43

b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezé hozzajarulasat (hozzajarulason
alapulo adatkezelés esetén), és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

C) az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs els6ébbséget élvezd jogszerii ok az
adatkezelésre a 17. és 18. pontok szerint alkalmazott adatkezelés jogalapok esetében
(kozhatalmi jogositvanyon alapuld vagy jogos érdeken alapul6 adatkezelés)

d) aszemélyes adatok jogellenesen keriiltek kezelésre;

e) aszemélyes adatokat a vallalkozasra alkalmazand6 unids vagy tagallami jogban eldirt
jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell,

. Az ¢érintett torlési kérelmének a vallalkozas nem tesz eleget, amennyiben az adatkezelés

sziikséges a személyes adatok kezelését eldird, a vallalkozasra alkalmazando jogszabalyi
kotelezettség teljesitéséhez.

Amennyiben a vallalkozashoz torlési kérelem érkezik, a vallalkozas elsdé 1épésként
megvizsgalja, hogy a torlési kérelem valoban a jogosulttol szdrmazik-e. Ennek érdekében a
vallalkozas elkérheti az érintett és a vallalkozds kozott fennalld szerzddés azonositdsara
szolgélo adatokat (példaul szerz6désszam, szerzddés kelte), az érintett szdmara a vallalkozés
altal kiallitott irat azonositészdmat, az érintettrél nyilvantartott személyazonositd adatok
megadasat (a vallalkozds azonban nem kérhet azonositasként olyan plusz adatot, amelyet az
érintettrl nem tart nyilvan).

Amennyiben a vallalkozasnak eleget kell tennie a torlési kérelemnek, ugy koteles mindent
megtenni annak érdekében, hogy a személyes adat az 6sszes adatbazisbol torlésre kertiljon.

A vallalkozas a torlésrdl jegyzOkonyvet vesz fel annak érdekében, hogy a torlés megtorténtét
igazolni tudja. A jegyzOkonyvet a vallalkozas képviseldje vagy az(ok) a személy(ek) irja(ak)
ala, aki(k)nek erre a munkakori leirdsa nyoman jogosultsaga van. A torlési jegyzOkonyv
tartalmazza:

a) az érintett nevét
b) a torolt személyes adattipust
C) atorlés idépontjat.

A villalkozas tdjékoztatja a torlési kotelezettségrol mindazokat, akik szamara a személyes adat
tovabbitasra kertilt.

Az adatkezelés korlatozashoz vald jog

. A korlatozashoz val6 jog minden adatkezelési jogalap vonatkozasaban megilleti az érintettet.

. A véllalkozas az érintett kérésére korlatozza az adatkezelést, ha az aldbbiak valamelyike

teljestil:



44,

45.

46.

47.

48.

49.

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
idotartamra vonatkozik, amely lehetové teszi, hogy az vallalkozéas ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, €s az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

c) a vallalkozasnak mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy

f) az érintett a 17. és 18. pontok szerint alkalmazott adatkezelés jogalapok esetében
(kozhatalmi jogositvanyon alapuld vagy jogos érdeken alapul6 adatkezelés) tiltakozott
az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem keriil, hogy a vallalkozas jogos indokai els6bbséget élveznek-e az
érintett jogos indokaival szemben.

Ha az adatkezelés az el6z6 pont alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a
tarolas kivételével csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények eldterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak
védelme érdekében, vagy az Eurdpai Unio, illetve valamely tagallam fontos kézérdekébdl
lehet kezelni.

A vallalkozas tajékoztatja a kotelezettségrol mindazokat, akik szdméra a személyes adat
tovabbitasra kertilt.

Tiltakozas

A tiltakozas joga az érintettet a kozhatalmi jogositvanyon alapuld vagy jogos érdeken alapulod
adatkezelés adatkezelési jogalapok esetében illeti meg.

A vallalkozas az érintett tiltakozas iranti kérelme esetén a személyes adatokat nem kezelheti
tovabb, kivéve, ha bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok
indokoljak, amelyek elsobbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival
szemben, vagy amelyek jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolodnak.

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen tlizletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult
arra, hogy barmikor tiltakozzon a r4 vonatkoz6 személyes adatok e célbol torténd kezelése

ellen.

Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen tizletszerzés érdekében torténd kezelése
ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetok.

Adathordozhatosdghoz valo jog

10



50. Az adathordozhatdsaghoz valo jog a hozzajarulason vagy a szerz6désen alapulo adatkezelés
jogalap esetében illeti meg az érintettet, ha az adatkezelés automatizalt médon torténik.

51. A vallalkozés biztositja, hogy érintett a ra vonatkozo, altala a vallalkozas szamara
rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatd
formatumban megkapja, tovabba, hogy ezeket az adatokat az érintett egy masik adatkezelonek
tovabbitsa.

I1X. Adatkezelési és adatfeldolgozoi tevékenység

52. Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasat a véllalkozas az elszdmoltathatosag elvébol
kovetkezden annak érdekében végzi, hogy az GDPR-nek valéo megfelelést nyomon tudja
kovetni, és igazolni tudja.

53. A vallalkozas a feleldsségébe tartozoan végzett adatkezelési tevékenységekrdl legaldbb az
alabbi adatokat vezeti:

a) érintetti jogok érvényesitése iranti kérelmek, adatkezelés megsziintetése iranti
kérelmek nyilvantartisa és az arra a vallalkozas altal adott valaszok nyilvantartdsa

b) hatosagi megkeresések €s az arra a vallalkozas altal adott valaszok nyilvantartasa

€) munkaviszonnyal sszefliggd személyes adatok kezelésének nyilvantartasa

d) adatvédelmi incidensek nyilvantartasa.

54. A véllalkozas a feleldsségébe tartozoan adatkezelési tevékenységével kapcsolatosan az alabbi
adatok meriilnek fel:

a) avallalkozas neve, képviseldje és elérhetsége, valamint — ha van ilyen — a vallalkozas
adatvédelmi tisztviseldjének a neve és elérhetdsége;

b) az adatkezelés céljai;

C) az érintettek kategoriainak, valamint a személyes adatok kategoriainak ismertetése;

d) olyan cimzettek kategériai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak

e) akiilonbozo adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridok;

f) atechnikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa.

55. A vallalkozas adatfeldolgozoi tevékenysége keretében a kdvetkezd kategoriak meriilnek fel:.

Az adatfeldolgoz6 vagy adatfeldolgozok €s azok képviseldinek neve és elérhetdségei;
a) a vallalkozas nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategoriai;

56. A nyilvantartasokat a vallalkozas irasban vezeti, papir alapon vagy elektronikus formatumban.

X. Adatbiztonsagi rendelkezések
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57. A véllalkozés a tudomany ¢és technologia allasa és a megvalodsitas koltségei, tovabba az
adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei €s céljai, valamint a természetes személyek jogaira
¢és szabadsagaira jelentett, valtozo6 valoszinliségii és stlyossagu kockazat figyelembevételével
megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a kockazat
mértékének megfeleld szintli adatbiztonsdgot garantalja. Elézdek értelmében a vallalkozas
koteles garantalni az altala kezelt adatok bizalmassagat, sérthetetlenségét és rendelkezésre
allasat. A megfeleld szintli adatbiztonsagi intézkedések meghatarozasa érdekében a
vallalkozas a kezelésében 1évé minden egyes adatalloméanyt a védelmi igény szempontjabol
értékel, és biztonsagi fokozatba sorol.

58. Az egyes adatkezelések biztonsagi fokozatanak megallapitasahoz elemezni kell:

a) a kezelt személyes adatok jogosulatlan megismerésével, megvaltoztatasaval,
torlésével, a hardver- és szoftvereszkdzok megrongalasaval jard kockazatot és a
varhat6 kart;

b) azt, hogy helyreallithato-e a sériilt adatallomany, valamint az esetleges helyreallitas
raforditasait, a személyes adatok reprodukéldsdhoz sziikséges adatforrasok
rendelkezésre 4llasat, a manudlis hattérnyilvantartasbol az elveszitett adatok
potlasanak lehetdségét;

c) azt, hogy a kezelt személyes adatok jellegére tekintettel indokolt-e megkiilonboztetett
biztonsagi eléirdsokat alkalmazni;

d) az adatbiztonsagot veszélyeztetd mas kockazati elemeket;

59. Az adatkezelés biztonsdga megvaldsitasa érdekében a vallalkozas fizikai, logikai és
adminisztrativ kontrollokat alkalmaz egyiittesen.

60. A vallalkozas legalabb az alabbi fizikai kontrollokat alkalmazza:

a) a vallalkozas a jogosulatlan személyek belépésének kiszlirésére alkalmas beléptetési
rendszer mikodtetésével biztositja, hogy épiiletébe/iroddjaba jogosulatlan személyek
ne Iéphessenek. Ezt a chipes beléptetd-rendszer biztositja.

b) a vallalkozas az altala mind elektronikusan, mind pedig papir alapon kezelt adatokhoz
vald jogosulatlan hozzaférés elkeriilése érdekében biztositja, hogy a kezelt adatokhoz
fizikailag ne férhessen hozza arra jogosulatlan személy. Ezt az adatokat tarolo
helységek kulccsal valo zarasaval és a szamitogép jelszoval valo védelmével biztositja.

61. A vallalkozas legalabb az alabbi logikai kontrollokat alkalmazza:

a) a vallalkozas biztositja, hogy az altala kezelt adatokhoz kizar6lag az arra megfeleld
jogosultsaggal rendelkezdk férjenek. Ezt a belsé szamitdgépre vagy a szamitogépes
halézatba valo belépés felhasznald névhez és jelszohoz kotésével biztositja.

62. A vallalkozas legalabb az alabbi adminisztrativ kontrollokat alkalmazza:
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a) a vallalkozas biztositja, hogy a személyes adatokhoz vald esetleges hozzaférés
dokumentaciokban nyomon kovethetd legyen. Ezt egyedi chip, és az adattarold
helységhez tartozo személyes kulcs nyilvantartassal biztositja.

b) avallalkozas biztositja olyan iratkezelési eljarasrend kialakitasat, hogy a hozza tévesen
beérkezd személyes adatokat tartalmazd iratok a lehetd leghamarabb kisziirésre
keriiljenek és azokat csak a lehetd legsziikebb személyi kor ismerje meg. Ezt az
ligyvezetés altal kijelolt személy postabontasa biztositja.

XI. Adatvédelmi incidensek kezelése

63.

64.

65.

66.

67.

Az adatvédelmi incidens megfeleld és kell6 idejli intézkedés hianyaban fizikai, vagyoni vagy
nem vagyoni karokat okozhat a természetes személyeknek, tobbek kozott a személyes adataik
feletti rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korlatozasat, a hatranyos megkiilonboztetést, a
személyazonossag-lopast vagy a személyazonossaggal vald visszaélést, a pénziigyi
veszteséget, a jO hirnév sérelmét, a szakmai titoktartdsi kotelezettség altal védett személyes
adatok bizalmas jellegének sériilését, illetve a szoban forgd természetes személyeket sujto
egyeb jelentds gazdasagi vagy szocialis hatranyt.

Az adatvédelmi incidenst a vallalkozas indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges,
legkésobb 72 6raval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomadséra jutott, bejelenti a
hatosagnak.

Az adatvédelmi incidenst nem kell a hatésagnak bejelenteni, ha az adatvédelmi incidens
valdszintisithetéen nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
nézve.

Amennyiben a bejelentés nem torténik meg 72 6ran beliil, mellékelni kell hozza a késedelem
1gazolasara szolgalo indokokat is.

Amennyiben az adatvédelmi incidens hatdsag szamadra torténd bejelentése sziikséges, ugy a
bejelentésben:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az
érintettek kategoridit és hozzavetdleges szdmat, valamint az incidenssel érintett adatok
kategoriait és hozzavetdleges szamat;

b) kozolni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast ny(jtdé egyéb
kapcsolattartd nevét €s elérhetdségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintsithetd kovetkezményeket;

d) ismertetni kell a vallalkozas altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredo
esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.
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68. Ha az adatvédelmi incidens valészintsithetden magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira ¢s szabadsagaira nézve, a vallalkozéas indokolatlan késedelem nélkiil tdjékoztatja az
érintettet az adatvédelmi incidensrdl. A tajékoztatasban az érintettel vilagosan és kozérthetéen
ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell:

a) az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyhjtdo egyéb kapcsolattartd
nevét és elérhetdségeit;

b) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintsithetd kovetkezményeket;

c) ismertetni kell a vallalkozas altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbol eredd
esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

69. A vallalkozas adatfeldolgozasi tevékenysége korében a nala bekdvetkezett adatvédelmi
incidensrdl haladéktalanul tajékoztatja az adatkezel6t, akinek a szdmara az adatfeldolgozasi
tevékenységet végzi.

70. A vallalkozas éltal alkalmazott adatfeldolgozdval kotott szerzédésben ki kell kotni, hogy az
adatfeldolgozd koteles a ndla bekovetkezett adatvédelmi incidenst haladéktalanul bejelenteni
a vallalkozéasnak.

XII. Ugyfél adatok kezelése

71. A villalkozas tevékenysége teljesitése keretében a vallalkozas szamara hozzaférhetové valo
személyes adatok (példaul a szerzddésben szerepld kapcsolattartd adatai vagy sziikségesnek
itélt egyéb személyes adatok kezelésének jogalapja a vallalkozéas jogos érdekén alapul. A
GDPR rendelkezéseinek megfelelden ez esetben sziikséges érdekmérlegelést végezni, mely
alapjan az adatkezeld megallapitja a jogos érdek jogalapjat, a kezelend6 személyes adatokat,
az adatkezelés céljat, és a vallalkozas altala gy(ijtott személyes adatok megfeleld védelme
érdekében tett intézkedéseket.

XI11. Munkaviszonnyal ésszefiiggé adatkezelések

72. A vallalkozéas a munkavallalok adatait a Mt. vonatkoz6 rendelkezései alapjan kezeli és az Mt.-
ben meghatarozott médon tajékoztatja, a GDPR-ben foglalt adatkezelési alapelvek betartasa
mellett. Ezek részletesen a VII. A vagyonleltarat taglalo részben keriiltek felsorolasra.

73. A vallalkozas a munkavallaloknak tajékoztatast ad az altala igénybe vett adatfeldolgozokkal

rrrrr

74. A munkaviszonyban torténd adatkezelés soran jellemzden az aldbbi jogalapok meriilhetnek
fel:
a) szerzddésen alapulo
b) jogi kotelezettségen alapuld
C) jogos érdeken alapuld
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75. A vallalkozas az alabbi érdekmérlegelésit végzi el:
Mi a vallalkozas jogos érdeke, kik az érintettek és milyen jogai sériilnek, milyen

intézkedéseket, garanciakat alkalmaz a vallalkozas az igy gytijtott személyes adatok megfeleld
védelme érdekében.

XIV. Az adatfeldolgozé igénybevételére vonatkozo rendelkezések

76. A vallalkozas nevében adatfeldolgozd végzi a bérszamfejtési, TB ligyintézési, konyvelési

szolgaltatast. A vallalkozas az érintettek részére kiadandod tajékoztatdban részletezi az altala
megbizott adatfeldolgozo adatait és elérhetdségét.

77. A vallalkozas kizarolag olyan adatfeldolgozdkat vehet igénybe, akik vagy amelyek megfeleld
garancidkat nyuUjtanak az adatkezelés GDPR kovetelményeinek vald megfelelését és az
érintettek jogainak védelmét biztositd, megfeleld technikai és szervezési intézkedések
végrehajtasara.

78. Az adatfeldolgoz6 altal végzett adatkezelés vonatkozasdban a vallalkozas és az adatfeldolgozé

szerz6dést kotnek. Ezen szerzOdés az adatkezelés targyat, iddtartamat, jellegét és céljat, a

személyes adatok tipusat, az érintettek kategoridit, valamint a vallalkozas kotelezettségeit €s
jogait hatarozza meg.

79. Az el6z6 pont szerinti szerzddés kiilondsen eldirja, hogy az adatfeldolgozo:

a)
b)

c)
d)

f)

9)

h)

a személyes adatokat kizardlag a vallalkozas irasbeli utasitasai alapjan kezeli,
biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi
kotelezettséget vallalnak vagy jogszabalyon alapuld megfeleld titoktartasi
kotelezettség alatt allnak;

alkalmazza a legalabb a vallalkozas altal eldirt szintli adatbiztonsagi intézkedéseket;
tiszteletben tartja a tovabbi adatfeldolgoz6 igénybevételére vonatkozoan fentebb
emlitett feltételeket;

az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai €s szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti a vallalkozast abban, hogy teljesiteni
tudja kotelezettségét az érintett jogainak gyakorlasdhoz kapcsolodo kérelmek
megvalaszolasa tekintetében;

segiti a vallalkozést az adatvédelmi incidens szerinti kotelezettségek teljesitésében,
figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az adatfeldolgozd rendelkezésére allod
informaciokat;

vallalja, hogy a ndla bekovetkezd adatvédelmi incidens esetén haladéktalanul
tajekoztatja errdl a vallalkozast;

az adatkezelési szolgaltatas nyujtasanak befejezését kovetéen a vallalkozas dontése
alapjan minden személyes adatot torol vagy visszajuttat a véllalkozasnak, és torli a
meglévl masolatokat, kivéve, ha az unids vagy a tagéallami jog a személyes adatok
tarolasat irja eld.
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80. Az adatfeldolgozd6 és a nala személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkez6 személy ezeket az
adatokat kizarolag a vallalkozas utasitdsanak megfelelden kezelheti.

XIV. Hatalyba léptet6 és zaro rendelkezések

81. A jelen szabalyzat 2018. majus 25-én 1ép hatalyba.

Dunavarsany, 2018. majus 25.
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