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Mohics-Hé Hészolgdltato K. Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabdlyzat

1. Altalinos rendelkezések
1.1. A szabalyozas célja

Jelen szabdlyzat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) célja, hogy

- biztositsa a MOHACS-HO Hészolgdltaté Korldtolt Feleldsségii Térsasig (a
tovdbbiakban: Tdrsasdg vagy MOHACS-HO Kft..) tevékenységével osszefiiggésben
a személyes adatok védelméhez fiiz6do jog érvényesiilését,

- biztositsa az adatvédelem alkotminyos elveinek, az adatbiztonsdg fokozott
kovetelményeinek érvényesiilését,

- szabdlyozza a Tarsasdg szervezeti egységeinél torténd — személyes adatok kezelésére
vonatkozo - adatkezel€s rendjét.

- megakaddlyozza az adatokhoz valé jogosulatlan hozzédférést, az adatok
megvaltoztatdsat, jogosulatlan nyilvdnossdgra hozatalat, felhasznaldsat

1.2. A Szabilyzat személyi és targyi hatdlya

A Szabidlyzat személyi hatdlya kiterjed a Tarsasdg szervezeti egységeire, munkavdllal6ira, valamint
a Tarsasaggal szerzddéses jogviszonyban 4116 természetes €s jogi személyekre, jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezetekre, a veliik kotott szerzodésben, illetve titoktartdsi nyilatkozatokban
rogzitett mértékben.

Targyi hatdlya kiterjed a Tarsasdg szervezeti egységeinél folytatott minden személyes adatok
részben vagy egészben automatizalt médon torténé kezelésére, valamint azoknak a személyes
adatoknak a nem automatizalt médon t6rténd kezelésére, amelyek valamely nyilvaintartasi rendszer
részét képezik, vagy amelyeket egy nyilvintartdsi rendszer részévé kivannak tenni.

A szabdlyzat elkészitése €s sziikség szerinti feliilvizsgalata a Tarsasdg adatvédelmi tisztvisel6jének
(a tovibbiakban: adatvédelmi tisztviseld) a feladata.

1.3. Kapcsolodé jogszabalyok
Kapcsolodo jogszabdlyok

- AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. dprilis 27-i (EU) 2016/679
RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok kezel€se tekintetében
torténd védelmérdl é€s az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK
irdAnyelv hatdlyon kiviil helyezésér6l (dltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR),

- Magyarorszdg Alaptorvényének VI. cikke,

— 2013.évi V. térvény a Polgéri TérvénykSnyvrdl (a tovibbiakban: Ptk.),

- 2012. évi C. térvény a Biinteté Torvénykonyvrdl,

- 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérdl,

- 2011. évi CXII. torvény az informacids Onrendelkezési jogrél é€s az
informécidszabadsagrél (a tovabbiakban: Infotv.),

- 1997. évi CLV. térvény a fogyasztdvédelemrdl,

- 1997. évi LXXX. térvény a tdrsadalombiztositds ellatdsaira és a magannyugdijra
jogosultakrél, valamint e szolgaltatisok fedezetérol,

- 2005. évi CXXXIII. torvény a személy- és vagyonvédelmi, valamint a
magannyomozoi tevékenység szabdlyairol,

- atdvhoszolgaltatasrol sz616 2005. évi XVIIL. térvény (Tszt.);
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- a tdvhoszolgdltatasrdl sz6lé 2005. évi XVIIL. torvény végrehajtdsardl rendelkezd
157/2005. (VIIL.15.) Korm. rendelet (Vhr.), valamint az annak 3. sz. mellékletét
képezo Tavhoé Kozszolgiltatasi Szabalyzat (TKSZ).

1.4. Ertelmezé rendelkezések

Adatfeldolgozé:
Az atermészetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, igynokség vagy barmely egyéb szerv, amely
az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel.

Adatkezelés:

A személyes adatokon vagy adatidllomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt modon végzett
barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyiijtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds,
dtalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhaszndlds, kozlés, tovibbitds, terjesztés
vagy egyéb mdédon torténd hozzaférhet6vé tétel itjdn, osszehangolds vagy osszekapcsolds,
korldtozas, torles, illetve megsemmisités.

Adatkezelés korlatozasa:
A tdrolt személyes adatok megjeltlése jovobeli kezelésiik korldtozdsa céljabol.

Adatkezeld:

Az atermészetes vagy jogi szemé€ly, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb szerv, amely
a szemé€lyes adatok kezelésének céljait €s eszkdzeit 6nalléan vagy masokkal egyiitt meghatarozza;
ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagdllami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t
vagy az adatkezel6 kijel6lésére vonatkozd kiilénds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is
meghatarozhatja.

Adatmegjelolés:
Az adat azonosit6 jelz€ssel ellatdsa annak megkiilonboztetése céljabol.

Adatmegsemmisités:
Az adatokat tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovabbitas:
Az adat meghatirozott harmadik személy szamdra torténd hozzaférhetové tétele.

Személyes adatok hatarokon 4tnyiilé adatkezelése:

a) személyes adatoknak az Uniéban megvaldsuld olyan kezelése, amelyre az egynél t6bb
tagdllamban tevékenységi hellyel rendelkezé adatkezeld vagy adatfeldolgozé tobb
tagallamban taldlhaté tevékenységi helyein folytatott tevékenységekkel Gsszefiiggésben
keriil sor; vagy

b) személyes adatoknak az Unidban megvaldsuld olyan kezelése, amelyre az adatkezeld
vagy az adatfeldolgozd egyetlen tevékenységi helyén folytatott tevékenységekkel
Osszefiiggésben keriil sor Gigy, hogy egynél tobb tagdllamban jelentdés mértékben érint vagy
valészinfisithetden jelentés mértékben érint Erintetteket.

Adattorles:
Az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem lehetséges.
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Adatvédelmi incidens:

A biztonsdg olyan sériilése, amely a tovabbitott, tirolt vagy mds mddon kezelt személyes adatok
véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kdzlését
vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozziférést eredményezi.

Anonimizilas:
Olyan technikai eljdrds, amely biztositja az Erintett €s az adat kozotti kapcsolat helyredllitasi
lehetdségének végleges kizarasat.

Alnevesités:

A személyes adatok olyan mddon t6rténd kezelése, amelynek kévetkeztében tovabbi informaciék
felhasznéldsa nélkiil t6bbé mar nem Allapithatd meg, hogy a személyes adat mely konkréi
természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovidbbi informacidt kiilon tiroljak, €s
technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithaté
természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni.

Biometrikus adat:

Egy természetes személy testi, fiziolégiai vagy viselkedési jellemzdire vonatkozé minden olyan
sajatos technikai eljardsokkal nyert személyes adat, amely lehetové teszi vagy megerdsiti a
természetes személy egyedi azonositdsdt, ilyen példaul az arckép vagy a daktiloszkdpiai adat.

Cimzett:

Az atermészetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyntkség vagy barmely egy€éb szerv, akivel
vagy amellyel a személyes adatot kézlik, fiiggetleniil attdl, hogy harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi
szervek, amelyek egy egyedi vizsgélat keretében az uniés vagy a tagillami joggal Osszhangban
férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem minésiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kzhatalmi
szervek dltali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az
alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak

Cookie (siitik):
A felhaszndld bongészojén keresztiil annak winchesterére keriilé informécidés (altalaban sima
szoveg) file, ami egyértelmiien azonositja a felhasznal6t a kdvetkez6 latogatas alkalmaval.

Egészségiigyi adat:

Egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotdra vonatkozd személyes adat,
ideértve a természetes személy szamdara nyujtott egészségiigyi szolgdltatasokra vonatkozé olyan
adatot is, amely informacidt hordoz a természetes személy egészségi dllapotardl.

Erintett/iigyfél /fogyaszté/munkavallalé:
Béarmely meghatdrozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy kézvetve —
azonosithatd természetes személy.

Erintett hozzdjrulisa:

Az Erintett akaratinak Snkéntes, konkrét és megfeleld tdjékoztatdson alapulé és egyértelmii
kinyilvanitisa, amellyel az Erintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejezo
cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érinté személyes adatok kezeléséhez;
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Genetikai adat:

Egy természetes személy Orokolt vagy szerzett genetikai jellemzéire vonatkozé minden olyan
személyes adat, amely az adott személy fiziolégidjara vagy egészségi dllapotdra vonatkozé egyedi
informéciét hordoz, és amely elsdsorban az emlitett természetes személybdl vett biolégiai minta
elemzésebdl ered.

Harmadik személy:

Az atermészetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, tigynokség vagy barmely egyéb szerv, amely
nem azonos az Erintettel, az adatkezel8vel, az adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik
az adatkezeld vagy adatfeldolgozé kozvetlen irdnyitisa alatt a személyes adatok kezelésére
felhatalmazast kaptak.

Harmadik orszag:
Minden olyan allam, amely nem EGT-4llam.

IP cim:

Valamennyi hdldzatban, amelyben a kommunikacié a TCP/IP-protokoll szerint folyik, a
szervergépek IP-cimmel, azaz azonositdszimmal rendelkeznek, amelyek az adott gépek hdlézaton
keresztiili azonositasat teszik lehetové. Minden halézatra kapcsolt szamitégép rendelkezik IP
cimmel, amelyen keresztiil beazonosithatd.

Informatikai eszk6zok ellendrzésének indokolt esetei kiiléndsen:

- a munkavillalé mobiltelefon hasznilatindl a szdmdra engedélyezett koltségkeretet
indokolatlanul tuiliépi,

- a munkavillalé munkakore gyakorldsa sordn tudomdsdra jutott védendd informaciét arra
illetéktelen személlyel, vagy szervezettel megosztja,

- a munkavillalé munkiltatGja felé fenndll6 egyiittmiikddési kotelezettségét megszegve jar el,

- amennyiben az Erintett munkavillalé nyilatkozatinak beszerzése lehetetlen és azt a kozeli
hozzdtartoz6ja irdsban, indokai megjelolésével kéri, tovabba alappal feltehetd, hogy az adatok
kiaddsa az Erintett munkavallalé létfontossdgi érdekei védelméhez sziikséges, valamint az
adatok kiadasat az adatvédelmi tisztviseld, sziikség szerint a Jogi és Compliance Igazgatdsag
véleményének kikérését kbvetden, indokoltnak, az informacids rendelkezési jog korlatozasdval
ardnyosnak tartja,

- minden olyan kériilmény, amely alapjdn alappal feitételezhetd, hogy a munkavillalé az
Altaldban elvarhaté etikai normak silyos megszegésével jart el, és azt az adatvédelmi tisztviselo
is indokoltnak, az informécids rendelkezési jog korlatozasaval aranyosnak tartja.

Kotelezd adatkezelés:

A kezelendd adatok fajtdit, az adatkezelés céljit €s feltételeit, az adatok megismerhetdségét, az
adatkezelés idétartamat, valamint az adatkezeld személyét az adatkezelést elrendelé térvény vagy
kormdnyzati rendelet hatarozza meg.

Kiilonleges adat:
a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy pértillasra, a
valldsos vagy mds vildgnézeti meggydzodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsigra, a
szexudlis életre vonatkozd személyes adat,
b) az egészségi dllapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a
bliniigyi személyes adat.
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Megfelelé tajékoztatas:

Az Erintettel az adatkezelés megkezdése elott kozolni kell, hogy az adatkezelés a hozzdjdruldsan
alapul-e vagy kotelezd, tovdbbd egyértelmiien €s részletesen tdjékoztatni kell az adatai kezelésével
kapcsolatos minden tényrol, igy kiilondsen az adatkezelés céljarédl €s jogalapjardl, az adatkezelésre
és az adatfeldolgozasra jogosult személy€érdl, az adatkezelés idOtartamardl, illetve arrél, hogy kik
ismerhetik meg az adatokat. A tdjékoztatisnak ki kell terjednie az Erintett adatkezeléssel
kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is.

Munkahelyi azonositészam:
A Tarsasdg munkavallal6jdt az adatkezel€s soran egyértelmilen azonosito, bels6 azonositdsi célokat
szolgald szdmjegysor.

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésag:
NAIH, akinek a jogdlldsat és feladatait az Info tv. 38.§-a hatdrozza meg (a tovidbbiakban: Hat6sag).

Nyilvantartasi rendszer:
A személyes adatok barmely mddon — centralizalt, decentralizalt vagy funkciondlis vagy foldrajzi
szempontok szerint — tagolt dllomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhet6.

Nyilvanos adat:
Minden olyan tény, adat, informici6, amelyek barki szdmira hozzdférhetdk. Személyes adat
nyilvanossagardl kizardlag torvény rendelkezhet.

Nyilvianossagra hozatal:
Az adat barki szdmadra hozzaférhetové tétele.

Partnernyilvantartas: A Térsasiggal szerz0déses kapcsolatban dll6 természetes személyek (pl.
egyéni véllalkozé beszallitok, alvallalkozdk)

Profilalkotis:

Személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formdja, amelynek sordn a személyes
adatokat valamely természetes személyhez fiiz6dé bizonyos személyes jellemzdk értékelésére,
kiilonosen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi dllapothoz, személyes
preferencidkhoz, érdeklédéshez, megbizhatésdghoz, viselkedéshez, tart6zkodasi helyhez vagy
mozgdashoz kapcsolddd jellemzdk elemzésére vagy eldrejelzésére hasznéljak.

Személyes adat:

Az Erintette] kapcsolatba hozhaté adat - kiilonodsen az Erintett neve, azonosit6 jele, valamint egy
vagy tobb fizikai, fiziol6giai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossdgdra jellemzd
ismeret —, valamint az adatbél levonhatd, az Erintettre vonatkozd kovetkeztetés.

Személyes adat-gazda:

Egy adott szervezeti egységnél kezelt személyes adatok tekintetében a szervezeti egységet irdnyitd
vezetd, aki felelds a szervezeti egysége altal kezelt valamennyi személyes adat jelen szabdlyzatnak
megfeleld kezelésért (tovdbbiakban: személyes adatgazda).

Természetes személyazonosité adatok:
Az Erintett csalddi- és utdneve, sziiletéskori neve, anyja neve, sziiletési helye €s ideje.
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Tiltakozas:
Az Erintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az adatkezelés
megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

Uzleti titok:

A Tiérsasdg gazdasagi tevékenységéhez kapcsolédé minden nem kozismert vagy az Erintett
gazdasigi tevékenységet végzd személyek szdmdra nem konnyen hozziférhetd olyan tény,
tajékoztatds, egyéb adat €s az azokbdl késziilt Ssszedllitds, amelynek illetéktelenek dltal tdriénd
megszerzese, hasznositasa, masokkal val6 kozl€se vagy nyilvanossigra hozatala a Téarsasig jogos
pénziigyi, gazdasdgi vagy piaci €rdekeit sértené vagy veszélyeztetné, feltéve, hogy a titok
megorzésével kapcsolatban a Tarsasagot felréhatésdg nem terheli.

Uzletszerzési lista:

A reklamok kozlése céljabol a kapcsolatfelvételt és kapesolattartdst szolgald, kizarlag az ligyfél
nevét, lakcimét, nemét, sziiletési helyét és idejét, az iigyfél érdeklodési korére vonatkozd
informdcidt, valamint csaladi allapotdt tartalmazd lista.

Villalkozis:
Gazdasdigi tevékenységet folytaté természetes vagy jogi személy, fiiggetleniil a jogi formdjatél.

Védendé informacio:

A mindsitett adat, az iizleti titok, a know-how (védett ismeret), a személyes adat (zdrtan kezelendd),
a nem nyilvdnossd, vagy belsé hasznilativa nyilvanitott adat, a dontés-el6készité dokumentum,
tovibba a munkakdr betdltésével Gsszefiiggésben a munkaviéllalé tudomdséra jutott egyéb olyan
informdcid, amelynek illetéktelen személy szdmdra torténd hozziférhetdvé tétele torvényi elbirast
sért, a munkaltatd, vagy mas személy szdmara hatranyos kovetkezményeket hordozhat, tovabba a
Tarsasag altal kezelt azon adatok, amelyek bizalmassidgahoz, sértetlenségéhez, rendelkezésre
dlldsdhoz a Tdrsasagnak érdeke fiizddik kivéve, ha a nyilvanossdgra hozatalt jogszabdly, illetve
belsé utasités irja eld, tovdbb4 azt az arra jogosult kordbban mar nyilvdnossigra hozta.

VPN: (Virtual Private Network — virtudlis maganhalézat): olyan informatikai hidl6zat, amely
nyilvdnos kommunikiciés csatorndk €s eszkdzok segitségével valdsul meg, de az azokon zajlé
egyéb forgalomtdl logikailag elkiiloniild, masok szdmira nem hozzéférhetd egységet képez.
A VPN az adatok védelmére, a hitelesités mellett, titkositdst is alkalmaz, midltal lehetdséget biztosit
a Tarsasdg szdmdra, hogy a belsé hildzat meghatarozott elemeit kiviilrél elérhetévé tegye az erre
feljogositott (pl. zért felhasznaldi csoport, illetve tAvmunkat végzo) felhasznilok szdmadra.

Zartan kezelendé:

A személyes adatot tartalmazé dokumentumok altaldnos védelmi eldirdsa. Amennyiben az
adathordozorél nem 4llapithatd meg egyértelmiien adattartalmanak védendd jellege, vagy a
Téarsasag kiilon ki kivinja emelni a kezelés zértsdginak kovetelményét, abban az esetben ezt
kezelési utasitasként kell a dokumentumon feltiintetni.
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2. Részletes rendelkezések
2.1. A személyes adatok kezelése és védelme

Alapelvek és alapvetd rendelkezések

a) A Tiarsasdg altal és a Tarsasdg szervezetében személyes adat kizdrdlag meghatirozott
célbdl, jog gyakorldsa és kotelezettség teljesitése érdekében, a meghatarozott cél megvaldsuldsihoz
sziikséges mértékben €s ideig kezelhetd.

b) A Tarsasag a személyes adatot az Orzési id6 lejartdval torli €s elvégzi az anonimizdldssal
kapcsolatos teendoket.
c) Személyes adat kezelésére csak a Tarsasidg jogszabidlyban meghatdrozott feladat-és

hatiskorének gyakorlasihoz sziikséges célbdl, jog gyakorlisa vagy kotelezettség teljesitése
érdekében van lehetdség,

d) A Téarsasdg gondoskodik arrél, hogy az adatokhoz csak olyan munkavallalék,
adatfeldolgozok férhessenek hozzd, akik vagy amelyek adatkezelése, adatfeldolgozisa
vonatkozdsdban a hozzaférés igazolhatd.

e) Az adatkezelésnek mindenkor meg kell felelnie a célhoz kétsitség alapelvének. A célhoz
kowditség elve megvaldsuldsdnak vizsgdlata minden esetben az illetékes szervezeti egység
személyes adai-gazda felelds feladata és feleldssége. Az adat kiaddsdra — ideértve a Téarsasig
szervezeti egységei kozotti adatataddsokat is — vonatkozé kérések esetében az adatkérbnek az
adatkérés céljat (miért van sziiksége a kért adatra) minden esetben meg kell jeldini, az
adatszolgaltato pedig koteles mérlegelni, hogy a kért adatok a kérelemben megjelolt cél eléréséhez
elengedhetetleniil sziikségesek-e. Az adatkéronek kizarSlag olyan adat adhaté at, ami a cél
eléréséhez elengedhetetleniil sziikséges. Amennyiben az adatkezel€s célhoz kotottsége kétséges, az
személyes adat-gazda koteles a kérdésben az Adatvédelmi Tisztviseld dllasfoglaldsat beszerezni.
f) A személyes adat az adatkezelés sordn mindaddig megoérzi e mindségét, amig kapcsolata az
Erintetiel helyredllithats. Az Erintettel akkor helyreallithatd a kapcsolat, ha az személyes adat-
gazda szervezeti egység, vagy az adatkezel6 maga rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel,
amelyek a helyredllitdshoz sziikségesek.

2) Az adatkezelés sordn a Tarsasdgnak biztositania kell az adatok pontossagit, teljességét és —
ha az adatkezelés céljéra tekintettel sziikséges — naprakészségét, valamint azt, hogy az Erintettet
csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani. A Térsasdg ezért folyamatosan
torekszik arra, hogy az Erintett szervezetek figyelmét felhivja az adatok meghatdrozott idénkénti
frissitésére, amelyet egy€b bels6 szabdlyzatokban is kiilon meghatdrozhat.

2.2. Az adatkezelés jogalapja

a) Személyes adatot az adatkezeld az Erintett hozzajdruldsdn tilmenéen — akkor kezelhet, ha

az adatkezelés szerzodés teljesitéséhez, vagy a szerzodés megkotését

megel6z6 Erintett kérései alapj4n sziikséges,

- azadatkezelés az adatkezeld jogi kotelezettségnek teljesitéséhez sziikséges,

- az Erintett Iétfontossagu érdekeinek védelme miatt sziikséges,

- az adatkezelés az adatkezeld vagy egyéb harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges.

b) A 16. életévét be nem tolestt kiskoni Erintett hozzajarul4sat tartalmazé jognyilatkozaténak
érvényességéhez torvényes képviseldjének beleegyezése vagy utélagos jévahagydsa sziikséges.
c) Kiilonleges adatot a Térsasdg meghatdrozott esetekben kezelhet, ha:

- az Erintett kifejezett hozzdjarulasat adta,
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- az adatkezelGre vonatkozé foglalkoztatisi, szocidlis biztonsagi €s védelmi
kérdéseket szabdlyozd eldirdsai alapjan sziikséges,

- az Erintett személy létfontossigu érdekei miatt sziikséges, és ha az Erintett
fizikai vagy jogi cselekvoképtelensége folytdn nem képes a hozzajarulasat
adni,

- valamilyen jogi igény érvényesitéséhez kell,

- megelozd0 munkahelyi egészségiligyi célokbdl van sziikség (képesség
meghatdrozas, diagndzis feldllitds, kezelés nyidjtisa), és megfeleld
egészségiigyi szakértelemmel kijelslt szerv vagy személy feleldssége és
titoktartdsa mellett térténik az adatkezelés.

d) Ha az Erintett a Téarsasdggal {rdsban kotott szerzédés teljesitése érdekében adja meg
személyes adatait, akkor a szerzOdésnek tartalmaznia kell minden olyan informécidt, amelyet a
személyes adatok kezelése szempontjbél az Erintettnek ismernie kell, igy kiilonsen a kezelendé
adatok meghatdrozdsat, az adatkezelés id6tartamat, a felhasznalds céljat, az adatok tovabbitdsanak
tényét, cimzettjeit, adatfeldolgozé igénybevételét. A szerzédésnek félreérthetetlen mddon
tartalmaznia kell, hogy az Erintett aldirdsdval hozzdjarul az adatai szerzddésben meghatirozottak
szerinti kezeléséhez.

2.3. Az Erintett elézetes tdjékoztatisianak kivetelménye

a) Az FErintettel (munkavallaléval, iigyféllel, szallitéval) az adatkezelés megkezdése eldtt az
adatkezelést végzdnek tijékoztatast kell adnia az adatkezelés valamennyi koriilmény€rol.
b) Kotelezé (torvényi) adatkezelés esetén nem sziikséges az Erintett hozzijirulisinak a
beszerzése és nem kell az Erintettel adatvédelmi nyilatkozatot aldiratni, mert az adatkezelés
jogalapja a torvényi felhatalmazds & nem az Erintett hozzdjarulisa. Ebben az esetben is az
Erintettet tdjékoztatni kell az adatkezelés alapvetd lényeges koriilményeirdl.
c) Az adatkezelés megkezdése eldtt az adatkezelést végzonek az Erintettet - kérés nélkiil is -
elozetesen egyértelmiien €s részletesen tdjékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden
tényrol, igy kiilondsen
- az adatkezelés milyen jogalappal torténik, (hozzdjarulds vagy egyeb
jogalap alapjan)
- az adatkezelésre milyen c€lbdl van sziikség,
- az adatkezeld személyé€r6l, adatfeldolgozis esetén az adatfeldolgozd
kilétérdl,
- az adatkezelés idotartamarol,
- akezelt adatok korérol,
- az adattovabbitds cimzettjeirdl,
- az Erintett jogairdl,
- jogorvoslati lehetoségeirél: adatvédelmi hatésaghoz, birdsighoz
fordulashoz lehetdségrol,
- kik ismerhetik meg az adatokat.
d) Kotelezd adatkezel€és esetén a tdjékoztatds megtorténhet a 7.2. pont szerinti informacidkat
tartalmazé jogszabdlyi rendelkezésekre vald utalds nyilvdnossdgra hozataldval is.

2.4. Az adatbiztonsig kovetelménye
a) A Tarsasag az adatkezelés sordn mindvégig koteles gondoskodni a kezelt személyes adatok

ésszeriien elvdrhaté legmagasabb szintii biztonsdgirdl (adatbiztonsig elve). Az informatikai
rendszerekben megvaldsulé adatkezelések sordn a Téarsasag mindenkor a kezelt személyes adatok
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mennyiségéhez alkalmazkodo kockdzatokkal ardnyos adatbiztonsdgi intézkedések megvaldsitdsara
torekszik.

b) A Tarsasdg koteles az adatkezelési miiveleteket a kezdetektdl dgy megtervezni és
végrehajtani, hogy az biztositsa az Erintettek magdnszférdjanak védelmét.
c) A Tirsasdg, tovdbba tevékenységi korében az adatfeldolgozé koteles gondoskodni az

adatok megfelelé szintil biztonsagdrdl, koteles megienni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljdrasi szabalyokat, amelyek az adatbiztonségi elGirdsokra
vonatkozé jogszabdlyok €s a belsd informatikai biztonsagi szabdlyzat, valamint az egyéb adat- €s
titokvédelmi szabdlyokban megfogalmazottak érvényre juttatdsihoz sziikségesek.

d) Ennek keretében az adatgazddk az adott szervezeti egység dltal kezelt személyes adatok
tekintetében kotelesek:

- az adatkezelés idétartarna alatt az adatok biztonsagos felvételére €s tarolasara, az Orzési
idotartam lejartdval az adatdllomény torlése, fizikai megsemmisitése vagy anonimizaldsa
érdekében a sziiks€ges intézkedéseket megtenni;

- az adatokat megfeleld belsd intézkedésekkel védeni a jogosulatlan hozzéiférés,
megvdltoztatds, tovdbbitds, nyilvinossigra hozatal, torlés vagy megsemmisités a véletlen
megsemmisités és sériilés, a Tarsasdg 4ltal alkalmazott technika megvaltoztatdsabdl fakadé
hozziférhetetlenné valas ellen.

- gondoskodni arrdl, hogy a jelen Szabdlyzatot, valamint a feladatkériikben kiadott kiilon, a
személyes adatok kezel€sérfl szol6 rendelkezéseket az irdnyitdsuk alatt dolgozd
munkavdillalék megismerjék és betartsdk. Kotelesek gondoskodni tovabba mindezek
folyamatos ellenérzésérdl.

- ellenérizni, hogy az adott szervezeti egységében kezelt adatok tovabbitdsukat kévetden is
olyan adatkezelohtz, adatfeldolgozéhoz keriilnek, aki vagy amely az adatok biztonsdgos
kezelésérdl megfeleloen gondoskodni tud, ezzel Osszefiiggs kérdésekben jogosult kémi az
adatvédelmi tisztviseld allasfoglaldsat.

e) A Tarsasag valamennyi munkavéllaldja koteles a személyes adatokat tartalmazé iratokat és
a munkavégzéshez sziikséges segédleteket a munkavégzés befejezését kovetden zirhaté lemez-
vagy péancélszekrényben, biztonsdgi zarral elldtott fidkban, szekrényben tarolni. Azokban a
helyiségekben is, ahol ezek a feltételek nem biztositottak torekedni kell az adatok legalabb zarral
ellatott fiokban, szekrényben torténd biztonsigos tdroldsira. Az irasztalokon a munkavégzés
befejezését kdvetden személyes adatokat tartalmazd iratok taroldsa tilos.

£ Az adatokat a Térsasdgnak megfeleld belsd intézkedésekkel védenie kell, kiilondsen a
jogosulatlan hozziférés, megvaltoztatds, tovibbitds, nyilvinossigra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés, tovdbbd az alkalmazott technika
megvaltozdsabdl fakadé hozziférhetetlenné vilés ellen.

g) A személyes adatok automatizalt feldolgozdsa sordn biztositania kell a jogosulatlan
adatbevitel megakaddlyozdsit, annak ellendrizhetdségét, hogy a személyes adatokat mely
szerveknek tovébbitottdk, a személyes adatokat mikor €s ki vitte be az adatfeldolgozé rendszerbe,
a telepitett rendszerek lizemzavara esetén az adatok helyreéllithatosdgat, valamint azt, hogy a
fellép6 hibakrdl jelentés késziiljon.

h) Az elektronikusan kezelt adatillomanyok védelme érdekében a Téarsasdg megfeleld
technikai megolddssal kételes biztositani, hogy a Kiilénbdzd nyilvantartasokban tdrolt adatok —
kivéve, ha azt torvény lehetdvé teszi — kozvetleniil ne legyenek Osszekapcsolhatak és az
Erintetthez rendelhetdk. A Tirsasig munkavallaléinak adatai, fiiggetieniil attél, hogy egy kozos,
vagy osztott adatbazisban szerepelnek, a munkavallalé szempontjdbdl egy nyilvantartdsnak
tekintendék.

i) A Dontéshozénak €s az adatfeldolgozénak az adatok biztonsdgit szolgilé intézkedések
meghatirozdsakor €s alkalmazdsakor tekintette]l kell lenni a technika mindenkori fejlettségére.
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Tobb lehetséges adatkezelési megoldds koziil azt kell vdlasztani, amely a személyes adatok
magasabb szintii védelmét biztositja, kivéve, ha az ardnytalan nehézs€get jelentene a Tarsasiagnak.

2.5. Adatfeldolgozas

a) A Tirsasdg a munkaviszonybdl, illetve gazdasagi tevékenységének ellatishoz szdrmazd
kotelezettségek teljesitése céljabol, (irattirazas, kiildemények kezelése, sziikséges szoftverek,) az
adatszolgdltatds céljanak megjeldlésével, a munkavillaldk, illetve iigyfelek személyes adatait az
adatfeldolgozé szdméra dtadhatja, amelyrd! az Erintetteket eldzetesen tdjékoztatni kell.

b) A Tarsasdg hatirozza meg az dltala megbizott adatfeldolgozonak a személyes adatok
feldolgozadsaval kapcsolatos jogait €s kotelezettségeit az adatkezelésre vonatkozé jogszabélyi
eléirdsok keretei kozott. Az adatkezelési milveletekre vonatkozd szabdlyzatok jogszerliségéért és
jelen szabdlyzat eléirdsainak tériénd megfeleloségéért a Tarsasag, illetve az adatkezeld szervezet
vezetdje a felelds.

c) Az adatfeldolgozd az adatkezelést €rint6 érdemi dontést nem hozhat, a tudomadsdra jutott
személyes adatokat kizardlag a Tarsasag belso szabalyozasi dokumentumaiban szabalyozott médon
dolgozhatja fel, ezek felhaszndldsdval sajat célra adatfeldolgozdst nem végezhet, tovabba koteles a
személyes adatokat a belsé szabilyozdsi dokumentumokban meghatirozott médon tdrolni €s
megdrizni.

d) A Tarsasdgnak az adatfeldolgozisra vonatkozé szerzddéseit irasba kell foglalnia.
A szerzodésnek tartalmaznia kell minden olyan informéci6t, amely a személyes adatok kezelése
szempontjabol relevdns, igy kiilonosen a kezelend0 adatok meghatdrozasat, az adatkezelés
idotartamat, az adatfeldolgozas céljit, a kezelendo adatok biztonsdgdval kapcsolatos elvarasokat,
az adatok kezelésének ellendrzési lehetbségét. Az adatfeldolgozassal nem bizhaté meg olyan
szervezet, amely a feldolgozandé személyes adatokat felhasznalé iizleti tevékenységben akdr
kozvetett, akdr kozvetlen modon €rdekelt. A szerzodés kidolgozisa sordn biztositani kell az
Adatvédelmi Tisztviseld véleményezési jogat.

e) Az adatfeldolgozd tevékenységének ellatdsa sordn egyes adatfeldolgozasi miiveletek
elvégzésére tovabbi adatfeldolgoz6t a Térsasig elOzetes irdsbeli hozzdjdruldsdra alapjan vehet
igénybe. Az adatkezelésben Erintettek vonatkozisaban olyan szerzédéses kotelezettségeket kell
meghatirozni, amely az adatkezelés teljes folyamatdban biztositja a megfeleld védelmi szintet.
A szerzddés kidolgozasa sordn biztositani kell az Adatvédelmi Tisztviselé véleményezési jogat.

2.6. Az Erintettek jogai és érvényesitésiik

a) A Tarsasdg biztositani koteles, hogy a munkaviéllald, iigyfél a réla kezelt adatokat
megismerhesse, a kezelt adatokat tartalmaz¢é iratokrél mdsolatot vagy kivonatot kaphasson.

Az Erintett munkavillalé az adatkezelést végzo szervezeti egység vezetdjénél kérheti a személyes
adatai

- kezelésérol torténd tajékoztatsat;

- helyesbitését, illetve kijavitdsat;

- torlését, amelyek kezelésére a Tarsasdg nem rendelkezik torvényi
felhatalmazdssal, vagy amely adat kezelése az Erintett hozzdjiruldsinak
hidnydban nem kezelhetd.

b) Az FErintett e kérdésével az Adatvédelmi Tisztviselohdz is fordulhat, az
info@mohacsihoszolg.hu elektronikus levelezési cimet hasznélva.
c) A Térsasdgnak az Erintett kérelmére legfeljebb 1 (egy) hénapon beliil irdsban, kozérthetd
formdban tdjékoztatdst kell adnia
- az 4altala kezelt, illetbleg az A4ltala megbizott adatfeldolgozé Altal
feldolgozott adatairdl,
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- az adatkezelés adatainak forrdsardl, céljarél, jogalapjardl, idtartamardl
- az adatfeldolgozé nevérdl, cimérol (székhelyérdl), az adatkezeléssel
osszefliggd tevékenységérol
- adattovabbitis esetén annak jogalapjirdl és cimzettjérol.
d) A Tarsasag kételes a személyes adatot t6rélni, amennyiben

- az adatokra nincs tobbé sziikség,

- ha az Erintett visszavonta hozzdjarulasit,
ha tiltakozik az adatkezelés ellen,
ha azt jogellenesen kezelték,
ha jogszabaly alapjin kell t&rélni.
€) A Tiarsasdg torlési kotelezettsége nem vonatkozik azon személyes adatra, amelynek
adathordozdjat a levéltari anyag védelmére vonatkozd jogszabaly értelmében levéltari Orizetbe kell
adni.
1) A Tirsasdg a hibds, pontatlan személyes adatot, amennyiben a valdsignak megfeleld
személyes adat a rendelkezésére 4ll, sajit kezdeményezésre, illetve az Erintett kérésére, az dltala
bemutatott dokumentumok alapjan helyesbiti, illetve az adatfeldolgozéndl helyesbitteti.
g) Torlés helyett a Tarsasag korldtozza a személyes adatot, ha

- az Erintett vitatja az adatkezelést a pontossagra valé hivatkozéssal,

- az adatkezel€s jogellenes, de az Erintett ellenzi a torlést,

- nincs sziikség az adatkezelésre, de valamely jogi igény eloterjesztése miatt
sziikséges lehet,

- az Erintett tiltakozik a személyes adatkezelés ellen, addig az ideig, amig
megéllapitdsra nem keriil, hogy az Erintett adatkezelének jogos indokai
elsobbséget élveznek-e az Erintett indokaival szemben.

h) Ha az adatkezel€s korlatozds ald esik, az ilyen személyes adatokat tarolni kell, és csak az
Erintett hozzdjaruldsdval, vagy jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,
vagy mis természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unié, illetve
valamely tagallam fontos kozérdekébdl lehet kezelni.

i) A Tirsasag megjeloli az 4ltala kezelt személyes adatot, ha az Erintett annak helyességét
vagy pontossdgit vitatja, de a rendelkezésre all6 dokumentumok alapjdn nem allapithat6 meg
egyértelmiien annak helytelensége vagy pontatlansaga.

1) Az adatok torlésérdl, a helyesbitésérdl, a korlatozasardl, a megjelolésérdl az Erintettet,
tovdbbd mindazokat értesiteni kell, akiknek kordbban azt adatkezel€s céljara tovébbitottdk.
Az értesités abban az esetben mellézhetd, ha az — tekintettel az adatkezelés céljara — nem sérti az
Erintett jogos érdekét.

k) A kérelem elutasitdsa esetén az adatkezeld a kérelem kézhezvételét kbvetd 30 (harminc)
napon beliil frdsban kozli az elutasités indokait, tovébba tijékoztatja az Erintettet a birésagi
jogorvoslat, valamint a Hat6sdghoz fordulas lehetdségérol.

2.7. Az adatkezelésben kizremiikodok és feladataik

Uigyvezetd
Az ligyvezetd irdnyitja és ellendrzi az adatvédelemmel kapcsolatos feladatok végrehajtasat.

Adatvédelmi Tisztviselé
— ellenérzi az adatkezelésre vonatkozé jogszabdlyok, valamint a jelen Szabdlyzat
rendelkezéseinek betartdsit; adatvédelmi incidens esetén kozremikodik a vizsgdlatban,
amelyben szdmba veszi az incidens koriilményeit, hatdsit, javaslatot tesz az adatkezeld
szdmdra az intézkedésekre, koordindlja a résztvevd szervezeti egységeket,
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- ellatja a Tarsasdg szervezeti egységei adatvédelmi tevékenységének szakirdnyitdsdt és
szakfeliigyeletét,

— kozremiikodik, illetve segitséget nyidjt az adatkezeléssel Gsszefliggd dontések
meghozataldban, valamint az Erintettek jogainak biztositdsdban;

— kivizsgdlja a személyes adatkezeléssel Osszefiiggésben hozzd érkezett bejelentéseket,
jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak megsziintetésére hivja fel az adatkezeldt
vagy az adatfeldolgozét;

— [feliigyeli a belsd adatvédelmi nyilvantartds vezetését,

— tadmogatja az adatkezelOt €s adatfeldolgozét a jogszabidlyi eldirdsok teljesitésében,

— kapcsolatot tart a Hatésdggal a Tarsasdgot érint6 adatvédelmi {igyekben;

— koordindl az egyes szervezeti egységek kozott az egységes adatvédelmi szemlélet
megval6sitdsa érdekében;

— szakmai tandcsokkal segiti a hatdsvizsgdlat készitése kbzben az Erintett szervezeti egységet,

— amds vallalkozdssal kotott szerzodések keretein beliil adatvédelmi kérdésekben koordinalg,
tanicsadd, ellenérzo tevékenységet végez,

— véleményezi a részére megkiildott, adatvédelmi kérdéseket érintd belsé szabalyozasi
dokumentumok tervezetét;

- az adatvédelmi kérdésekkel Osszefiiggésben az info@mohacsihoszolg.hu e-mail cimen
fogadja a Tarsasdg munkavillalSinak, illetve szerzddéses partnereinek megkeresését,
konzulticiés kérdéseit €s azzal érdemben foglalkozik;

— az adatvédelmi kérdésekkel Osszefiiggésben tijékoztatja a Tarsasdg vezetését.

Az adatkezelé szervezeti egység vezetije

— elvégzi a belsé adatvédelmi nyilvantartisba bejelentésre kotelezett nyilvantartdsok
bejelentését;

— részt vesz a Tarsasdg adatvédelmi €s adatbiztonsidgi szabdlyzatdnak elkészitésében és
aktualizildsdban;

- ellendrzi a szamitégépeken, elektronikus adathordozékon a személyes adatok, illetve ezek
felhasznéldsaval késziilt dokumentumok kezelését, a dokumentumok megfeleld taroldsat;

— kozremiikddik az adatvédelmi tisztviseld feladatainak elldtdséban,

- részt vesz az adatvédelem terén bekdvetkezett incidensek kivizsgalasaban;

— szakmai segitséget nyijt az adatkezelok részére;

— részt vesz az adatvédelmi oktatdsok tematikdjinak elkészitésében, a segédletek
osszeallitdsdban;

-~ gondoskodik az adatvédelmi szabdlyok végrehajtdsanak feltételrendszerérdl, az irdnyitdsa
ala tartozé szervezet dltal kezelt rendszerben taldlhatd személyes adatok védelmérdl,

— intézkedik a nem szabdlyszerii adatkezelési gyakorlat megsziintetésérdl, az eset kivizsgaldsa
érdekében értesiti az Adatvédelmi Tisztviseldt, €s informatikai rendszer Erintettsége esetén
az elektronikus informacids rendszer iizemeltetojét;

— 1) adatkezelés Iétrehozdsa esetén kozremilkodik az adatvédelmi kovetelmények
betartisdban, konzultil az adatvédelmi tisztviselovel;

— intézkedik az Adatvédelmi Tisztviselé felé az Erintett 4ltal hozzd benyijtott, tiltakozési
illetve tdjékoztatdsi jog teljesiilése érdekében.

Személyes adatokat kezelé munkavallalé

A Téarsasdg azon munkavillal6ja, aki személyes adatok kezelésével kapcsolatos tevekenységet
végez, koteles gondoskodni arrdl, hogy
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az adatkezelés teljes folyamatiban maradéktalanul érvényesiiljenek az adatvédelmi

elbirasok:

- a személyes adatok tovabbitisa Tarsasidgon kiviilre mindig jelszéval védetten valdsuljon
meg,

— indokolt esetben a személyes adatot tartalmazd adathordozékon €s dokumentumokon a
Zdrtan kezelendd™ kezelési jel6lés feltiintetésre keriiljon;

— Informatikai eszkdzon tdrolt személyes adatok torlése esetén gondoskodik az adathordozd

IT részére torténd eljuttatdsardl, intézkedik az adatok torlésérd]l gy, hogy azok a

késobbiekben ne legyenek visszadllithatok a személyes adat indokolt esetben torlésre,

illetve zédroldsra keriiljon.

2.8. Az adatkezelés részletes szabalyai, a Tarsasag altal kezelt adatcsoportok

Személyes adatok a Tarsasag szervezeti egységein beliil a kbvetkezo csoportokban kezelheték:

— gyféladatok, beleértve a Tdrsasig szolgéltatdsait igénybe vevd iligyfélkapcsolati adatokat
is (ligyfélnyilvantart4s),

— a Tarsasaggal egyéb szerzOdéses Kkapcsolatban 4llé természetes személyek adatai
(partnernyilvantartas);

— a Térsasdg munkavallal6inak adatai (beleértve a toborzéssal kapcsolatban keletkez6, nem
munkavallalékhoz kapcsol6dé adatokat, valamint az Erintett munkavallalé kérelmére indult
eljarashoz kapcsol6do adatokat)

— a Tarsasdg marketing tevékenységével kapcsolatos adatok, adatnyilvéntartdsok, tilalmi
nyilvantartasok;

— hatdsagi adatszolgaltatdsok;

— Dbelso adatvédelmi nyilvantartds;

— adatvédelmi incidensek kezelése, nyilvantartdsa.

2.9. Ugyféladatok kezelése

a) A Téarsasdg dltal nydjtott gazdasdgi tevékenység keretében nyujtott szolgaltatdsok
igénybevétele esetén az esetleges, vonatkozd jogszabdlyban kételezden meghatirozott adatokon,
valamint az Erintett természetes személyazonosité adatain kiviil kizérélag olyan adatok
kezelhetdek, amelyek a szerzOdés teljesitéséhez, €s az ligyfél tartozdsaval kapcsolatos kovetelések
érvényesitéséhez €s jogszabdlyban meghatarozottak alapjan elengedhetetleniil sziikségesek.

b) Amennyiben az Erintett ezen adatokat a szerz6déskotés soran nem kivanja szolgltatni, a
szerzodéskotés megtagadhatS. Az ezen adatok kezelése a szerzddés megkotése, a Tarsasdg jogszerii
€rdekeinek érvényesitése és kivételesen a hozzdjarulas, vagy mds egyéb jogszabalyi jogalapot kell
figyelembe venni. Kétség esetén a szerzddéskdtéshez kérhetd adatok korérdl az Adatvédelmi
Tisztviseld dlldsfoglaldsat kell kérni.

c) Az Erintett 4ltal szolgaltatott adatok kizérélag a szerz6désbol fakads jogok gyakorldsdhoz
és kotelezettségek teljesités€hez hasznéalhat6k fel, €s az adatokhoz valé hozzéférés csak ilyen célra
engedélyezhetd. Kivételt jelentenck ez aldl azok az adatok, amelyek beszerzésére a Tarsasig jogos
érdekének érvényesitése miatt keriilt sor, ezek az adatok a kiilon adatkezelési tdjékoztatékban
szerepld célra és médon hasznilhatok fel.

d) Ha az adatkezelés id6tartama alatt az Erintett adatainak valtozasit bejelenti, vagy az adatok
megvdaltozdsat a Tarsasdg vagy az adatfeldolgozé észleli, az adatokat a viltozdsnak megfelelden
haladéktalanul médositani kell, illetve ki kell egésziteni. Ebben az esetben a mdédositasra keriilo
korabbi, valamint a mddositast, kiegészitést kdvetd 1j adatokat egyardnt fel kell tiintetni a
nyilvantartasban, oly médon, hogy a nyilvantartdsb6l az adatok aktiv, illetve inaktiv 4llapota
egyértelmiien megéllapithato legyen.
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€) Amennyiben a Tarsasig vagy az Erintett tigyfél az igénye érvényesitésére eljarist indit, az
adatok az egyeztetés folyamdn, valamint a birésdgi, hat6sdgi eljdras befejezéséig nyilvantarthatok.
f) Ha az Erintett és a Tarsasag kozotti jogviszonyban szamla kibocsdtasara keriil sor, a szimlan

szerepl6 adatok a szamviteli- €s ad§jogszabalyokban meghatarozott hatdridékig tarthatdk nyilvan.
A torlésig a Tarsasdg az iigyfelek szerzodésében szerepld adatait papir- €s elektronikus formdban
is nyilvéantartja.

2.10. A Tarsasaggal szallitoi szerzodéses kapcsolatban allé természetes személyek
adatainak kezelése, partner-nyilvantartas

A Tarsasiggal szerzddéses kapcsolatban 4ll6 természetes személyek (pl. egyéni villalkozd
beszilliték, alvillalkozdk) adatainak kezelése sordn a fenti pontban foglaltakat kell értelemszerien
alkalmazni bele€rtve a belso adatvédelmi nyilvintartasba torténd bejelentést is, azzal az eliéréssel,
hogy ezen szerzddések személyes adatillomdnydt az ligyféladatoktdl elkiilonitetten kell
nyilvdntartani (partnernyilvantartds).

2.11. A munkavallalok személyes adatainak kezelése

a) A munkavillalék személyes adatainak kezelése tekintetében a személyes adat-gazda a

munkaiigyek kezelésével megbizott munkavallalé

b) A munkavillaloktél kizarSlag olyan adatok kérhetdk €s tarthaték nyilvdn, valamint olyan

munkakori orvosi alkalmassagi vizsgdlatok végezhetok, amelyek munkaviszony létesitéséhez,

fenntartisdhoz és megsziintetéséhez, illetve a Cafeteria és egy€b szocialis-j6léti juttatidsok
biztositasdhoz sziikségesek és a munkavallalé személyhez fiiz6d6 jogait nem sértik.

c) Amennyiben a munkaviszony létesitésére irdnyulé felvételi eljarast kdvetden munkaviszony
létesitésére nem keriilne sor, az Erintett adatait és énéletrajzdt a T4rsas4g honlapjan a karrier
meniipont alatt elhelyezett adatkezel€si tdajékoztatéban foglalt ideig megodrizziik, amelyet
azonban az Orzési ido lejartaval, valamint az érintett kérelmére torolni kell. Az igy megkapott
személyes adatokat a tovdbbiakban a munkailigyek kezelésével megbizott munkavallalé
kezeli. A személyi nyilvintartdsban a munkavallalok kovetkezo adatai (egylitt: személyi
anyag) kezelhetdk:

a munkavillald természetes személy azonosité adatait, nemét, lakéhelyét, tartdzkoddsi
helyét;

- allampolgarsagait;

- TAIJ szamait;

- addazonosité jelét;

- munkdéba lépésének kezdd és befejezo idopontjat;

- munkakorét, iskolai végzetis€gét, szakképzettségét, nyelvismeretét, az ezt igazold okiratok
madsolatat, a tanulmanyi szerzddést;

- amunkavillalé 6néletrajzat;

- munkabérének Gsszegét, a bérfizetéssel, egyéb juttatdsaival kapcsolatos adatokat;

- a munkavéllalé munkabérébdl joger6s hatdrozat vagy jogszabdly, illetve irdsbeli
hozzdjarulasa alapjdn levonandé tartozist, illetve ennek jogosultsigat;

- amunkavillalé 4ltal igénybe vett betegszabadsdg id6tartamat;

- a munkavillald rendes szabadséagdval, rendes €s rendkiviili munkaidejével, szabadsdganak
kiaddsdval, egyéb munkaidé-kedvezményével kapcsolatos adatokat;

- a munkavallaléval kotott munkaszerzodés egyéb lényeges adatait (pl.: a munkavillald
szamdra biztositott kedvezményeket, a munkavillalé napi/havi munkaidejét, a szerzodés
fajtdjat);

- amunkavdllalé munk4janak értékelését;
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- amunkavallalé fényképét;

- a munkaviszony megsziinésének médjat, indokait;

- erkdlesi bizonyftvdnydnak feljegyzett szamadt;

- amunkakori alkalmassagi vizsgilatok dsszegzését;

- magdin nyugdijpénztiri €s Onkéntes kolcsonds biztositd pénztiri tagsig esetén a pénztir
megnevezéset, azonositd szamat és a munkavallalo tagsagi szamat;

- minden egyéb olyan személyes adatot, amelynek kezelését térvény irja el6, vagy amelyhez
az Erintett hozzdjarult. Ilyen kiilondsen a csalddi adékedvezmény igénybe vételéhez
sziikséges adat, a munkavillalé sajit gépjarmiivének adata, a szocidlis-j6léti juttatdsok
folyésitasdhoz  (segély, lakdscéli tamogatds, albérleti hozzdjarulds), megvillozou
munkaképességet, egészségkdrosodast, vagy fogyatékossdgot igazolé szakhatésagi
véleményt (ORSZI, OOSZI, NRSZH), vagy fogyatékossigot igazold szakorvosi aldirdssal
elldtott zardjelentés. (lasd 1. szimid melléklet)

d) A torvény felhatalmazdsa, jogi kotelezettség teljesitése alapjan vagy az Erintett
hozzéjiruldsira — az erre feladatk&rilk meghatdrozasdval kijeldlt szervezeti egységei ttjan —
kezelheti tovabbd a munkavallalék kovetkezd adatait is, igy kiilondsen:

- munkavillalét ért balesetek jegyzOokOnyveiben rogzitett adatokat;

- a Térsasagndl biztonsagi és vagyonvédelmi célbdl alkalmazott kamerarendszerek altal
rogzitett adatokat.

e) Az adott szakteriiletnél mar rendelkezésre dll6 személyes adatok (t6bbszori, nem frissités
céli) ismételt kérése tilos. Ebben az esetben az adatok megadisinak megtagaddsa miatt a
munkavallalét sernmiféle hatrdny nem érheti. A Tarsasdg a munkavillalé egyéb személyes adatait
kizdr6lag az Erintett — irasbeli — hozzajiruldsival, vagy a Tédrsasig jogszeri érdekeinek
érvényesitése céljabdl kezelheti.

f) A munkaviszony létesitésére szolgalé eljaras keretében, a munkavillalé kozremiikddése
nélkiil, kizdrélag a nyilvanossdg szdméra, az Erintett 4ltal korldtozds nélkiil (pl. internet, sajt6)
hozz&férhetdvé tett informécié haszndlhaté fel, ideértve az Erintett 4ltal kifejezetten a
munkavillalisdnak eldsegitése érdekében kdzzétett (pl. Facebook.com, LinkedIn, szocidlis halé
utjdn rogzitett) adatot. Harmadik személytél a Tarsasdg csak a munkavallalé elozetes
hozzdjaruldsaval kérheti rd vonatkoz4 személyes adat szolgiltatdsat.

g Az Erintett kifejezett hozzajaruldsa, illetve jogszabalyi eléirds hianyaban, a munkaviszony
létesitésének meghidsuldsa esetén, a felvételi eljaras sordn rogzitett (az eljarashoz tartozé egyéb
jegyezetek) személyes adatokat 30 (harminc) munkanapon beliil t6r6lni kell. A térlésrdl minden
esetben jegyzékonyvet kell késziteni.

A bekiildott Onéletrajzok tarolasdra vonatkozdan a Tarsasdg honlapjan a Kkarrier meniipontban
elhelyezett adatkezelési tdjékoztatdban foglaltak az irinyaddk.

h) A munkavallal6 adatait a ko vetkez6 személyek ismerhetik meg:

- az Erintett (kamerakép esetén az adott kameraképen szereplé Erintettek);

- a feladataik elldtdsdhoz elengedhetetleniil sziikséges esetben, mértékben és ideig a
Tarsasdg meghatirozott szervezeti egységeinek a vezetdje, munkavéllalgja illetve
meghatdrozott — az Erintett személyi anyagit kezeld — munkavallalg;

- a feladataik elldtisdhoz elengedhetetleniil sziikséges esetben, mértékben ¢€s ideig az
Erintett munkahelyi vezetdi (a munkaltatSi jogkorgyakorlé vezetével bezdrdlag) és az
dltala kijel6lt munkatérsai;

- konkrét ellendrzés céljabdl az ahhoz elengedhetetleniil sziikséges esetben, mértékben és
ideig az adatvédelmi tisztviseld, a vezérigazgatd, valamint a vizsgélati jogkorrel
felruhdzott szervezeti egység munkatdrsai;

- Dbirésag, ligyészs€g, nyomozo hatdsdg, illetve mds eljaré hatdsag hivatalos megkeresés
alapjan az igényelt mértékig;
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- mis személyek — indokolt esetben — az Erintett irdsos hozzdjdruldsival, a hozzdjarulds
mértékéig.

) A munkaviszony megsziinését kdvetd 50 (6tven) év elteltével a munkavillalé adatait (drélni
kell személyi nyilvantartasbdl az illetékes szervezetnek, illetve annak a szervezeti egységnek,
amelynek a személyzeti nyilvdntartdsban a munkavallalé adata szerepel kivéve, ha a Tarsasag és a
munkavdllalé kozott ettdl eltérd idotartamu irasbeli megéallapodas jon 1étre. A torlés az irdsbeli
megdllapoddsban nem szereplé munkavillaléi adatokra terjed ki.
i) Nem kell, illetve nem szabad tdrélni a munkaviszony megsziinését k&vetden sem a
munkavdllalé azon adatait, amelyek tOrvény felhatalmazdsa alapjdn a tovdbbiakban is
nyilvintarthatok vagy megorzendok.

2.12. Humin Informacios rendszer (Kulcs-Bér)

a) A munkavillalétél csak olyan adat kozlése, vagy nyilatkozat megtétele kérhetd, amely
személyiségi jogdt nem sérti, €s a munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése
szempontjibol lényeges.

b) A Kules-Bér rendszerben, valamint a személyiigyi dossziéban elhelyezett adatok
nyilvéntartdsanak vezetéséhez az Erintett munkavillalé sajit magdra vonatkozéan koteles adatot
szolgdltatni. A nyilvdntartds pontossiga, teljessége, naprakészsége érdekében az FErintett
munkavallalé az adatkdrében bedllt véltozasrdl kételes 6t munkanapon beliil, irdsban bejelentést
tenni.

c) Az alkalmazott azonosité a rendszer altal generdlt olyan belsé azonosit, amely nem
tartalmaz az Erintett munkavéllaléval kapesolatba hozhaté személyes adatot. Hasznalata a
munkaviszonnyal kozvetleniil Osszefiiggd, az e stituszhoz kapcsolédd adatkezeléseknél
megengedett.

d) A munkavillalék human adataihoz torténé belépési-, betekintési- €s hozziférési
jogosultsdgokat munkakérhdz igazitottan, a munkavégzés megfelelé ellatdsihoz sziikséges
legkisebb mértékii jogosultsigi szinten kell meghatarozni. Az adaiokhoz t8rténé hozzaférést, az
azokkal végzett miiveleteket — a rendszer lehetdségeihez mérten — részletesen naplézni kell.

e) A kozvetlen munkahelyi vezetok felelossé€gi korébe tartozik a jogosultsagok fentiek szerint
meghatdrozott legkisebb mértékli hasznalatanak biztositdsa €s a hataskortillépés kizarasa, ennek
ellenérzése, naprakészségének biztositisa, a jogosultsdgok beadllitdsdnak, mddositdsdnak,
visszavondsinak kezdeményezése.

2.13. Jelentési és tijékoztatasi kitelezettség

Az a munkavallalé, akinek tudomadsdra jut, hogy a Tarsasag adatfeldolgozéja 4ltal kezelt személyes
adat jogosulatlan személy tudomadsdra jutott, vagy jogsértd mddon keriilt tovdbbitasra, kételes errdl
az Adatvédelmi Tisztviselot tdjékoztatni. Az adatvédelmi tisztviseld intézkedik az eset
koriilményeinek feltarasarél és az adatkezelé szerv vezetdjén keresztiil gondoskodik az Erintett
haladéktalan tdjékoztatdsarol.

2.14. A személyes adatok védelme adatfeldolgozé igénybevétele esetén

a) A munkaligyek kezelésével megbizott munkavililalé a munkaviszonyb6l szdrmazé
kotelezettség teljesitése céljabdl a munkavallalé személyes adatait az adatfeldolgozé szdmdéra
dtadhatja, amelyrdl a munkavallalét elézetesen tijékoziaini sziikséges.

b) A munkavillalét mar a belépéskor tdjékoztatni kell adatainak kiilsé szolgaltatdhoz torténd
tovabbitdsardl. Ezt kozérthetden €s olyan médon kell megfogalmazni, hogy abbél a munkavaéllalé
szdmara vildgos legyen, mely személyi kor jogosult az adataihoz hozzaférni.
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c) A szolgiltatd szdmdra szerzodésben kell meghatirozni, hogy az adatok védelme érdekében
milyen intézkedéseket kell megtennie, tovibbd meg kell hatirozni a védendd adatok megdrzésére,
valamint annak megszegése jogkovetkezményeire vonatkozd eldirdsokat is, tekintve, hogy az
adatfeldolgozo éltal okozott, a munkavallalét ért karért a munkalitaté koteles helytalini.

2.15. Erkolcsi bizonyitvanyok kezelése

a) A Tarsasdg vezet6i munkakorokre vonatkozdan fenntartja magénak a jogot az elvardsainak
erkolcsileg megfeleld munkavdllalé alkalmazéasdra, ezért a felvételt tiszta erkdlesi bizonyitvany
meglétéhez kotheti, amelynek ellenérzését a munkaiigyek kezelésével megbizott munkaviéllalé
végzi, aki ellendrzi az erkdlcsi bizonyitvany:
- érvényességét (barki szamara elérhetd mddon), illetve
- annak tartalmat.

b) Biiniigyi személyes adat kezelése csak az Erintett elbzetes és kifejezett irdsbeli
hozzdjarulasival torténhet. Az adatkezelé elézetesen tdjékoztatja az Erintettet, hogy a biiniigyi
személyes adat kezelésének célja az adott munkakérre val6 érdemesség eldbntése, igy ezen adatot
csak a cél megvaldsulasdig, a dontésig kezeli. A biintetlen elééletet felidieleként torténd kikdidse
csak egy adott, konkrét munkakor esetében torténhet.
c) Egyes méltinyolhatd esetekben azonban a Tarsasag vezérigazgatdja egyedi elbirdlds sordn
donthet a munkakdrre valé alkalmassag megitélése mellett akkor is, ha olyan bejegyzés talalhat6
az erkdlcsi bizonyitvdnyban, amely

- az elkévetett cselekmény fajtdjatdl és stlyatdl fiiggben a betdltendd munkak6rben

elvartakkal nem &sszeegyeztethetetlen,

- az Erintett a birdsagi mentesitési idoszakaban tart,

- az Erintett a torvényi mentesitési idé bedlltihoz kizel van,

- egyéb méltanyolhatd indokndl fogva nem veszélyezteti a Tarsasdg céljait és elveit.
d) A munkdra valdé jelentkezés sordn az adatok az aldbbiak alapjdn a dontési jogkorrel
rendelkezd szervezeti egységhez keriilnek. A munkakorre valé alkalmassig elbirdldsa ugyanis
minden esetben a szakmai vezetdk jogkéire. A munkdra jelentkezés sordn megadott adatokat igy
csak a humadnpolitikaért felelds szervezeti egysé€g vezetdje és a fent ismertetett kiilonleges
esetekben a Tarsasdg vezérigazgatdja ismerhetik meg.
e) Az adatokhoz az itt megjelolteken kiviil senki sem férhet hozzd, igy a Tarsasdg mds
munkavdllaléja vagy egyéb, a Tarsasdggal mds jogviszonyban 4ll6 személy azokat semmilyen
mdédon €s formdban nem ismerheti meg.
f) Az Erintett munkaviszony létesitése sordn benydjtja az érvényes erkdlcsi bizonyitvinyit is.
A Térsasag azonban minden esetben keresi a lehetd legjobb médszert arra, hogy ne korldtozza az
Erintett magdnszférdjat, s mivel egy érvényes erkolesi bizonyitvany a kidllitdsatdl szamitott 90
(kilencven) napon beliil felhasznilhaté a Tarsasaghoz t6rténo jelentkezésen kiviili més célokra is,
ezért a Tarsasdg nem iktatja be az Erintett erkolcsi bizonyitvanyt fizikailag, a szamét feljegyzi a
személyligyi aktdba, egy esetleges utélagos munkaiigyi ellenérzésen valé felhasznélas céljabol.
g) Amennyiben kiilonleges méltanylast igénylé esetben a munkaviszony I€tesitésével
kapcsolatos eljirds sordn az Erintett nem tud erkélcsi bizonyitvanyt bemutatni, dgy azt postén is
megkiildheti hidnypdtldsként a Tarsasdgnak 30 (harminc) napos hataridén beliil

- ajelen pont szerinti felelds szervezeti egység vezetGje dont a munkaviszonyrol,

Annak €rdekében, hogy a Tarsasag bizonyitani tudja, hogy

- afelvételi eljdras sordn megvizsgdlta az erkdlcsi bizonyitviny érvényességét,

- afelvételi eljards sordn milyen elérheté adatok alapjan itélte meg a leendé munkavallalét,
az aldbbi adatokat a munkaviszony fenntartisdhoz sziitkséges adatokkal egyiitt, azonos tdrolasi
mdédon €s tarolasi hataridovel rogziti:

- erkolesi bizonyitvany kiallitdsanak datuma,
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- erkolcsi bizonyitviny okmdnyszdma,

- erkdlcsi bizonyitvany kérelem azonositéja.
h) Ezen adatok a torvény szerint azonban nem szdmitanak kiilonleges személyes adatnak, mert
nem biliniigyi személyes adatok. Ezen adatok alapjan az 4llami kozhiteles nyilvadntartasi
rendszerben utdlag minden, 2013. janudr 1. utdn kidllitott erkdlcsi bizonyitvany valédisiga és
tartalma ellendrizhetd.

i) A Tarsasdg sem a felvételi eljards sordn, sem a munkaviszony kapcsdn nem térol erkdlcsi
bizonyitvanyt, sem az erkdlcsi bizonyitvanyrdl valé barmilyen mdsolatot.
7 Abban az esetben, ha a munkdra jelentkezd Erintett nem Keriil kivdlasztdsra, igy az 0

adatait, azaz az erkdlcsi bizonyitvidnnyal kapcsolatos adatait a kivilasztdsi folyamat végeziével a
munkaiigyek kezelésével megbizott munkavallal6 haladéktalanul torli.

k) Amennyiben a jovoben olyan munkakdrre t6rténd jelentkezéshez hasznilja fel Tarsasdg az
Erintett adatait, ahol az Erintettnek tiszta erkolcsi bizonyitvanyra van sziiksége, tgy az Erintettet
ismét egy érvényes erkdlesi bizonyitviny bemutatédsara kérheti fel.

2.16. Egészségiigyi alkalmassiggal kapcsolatos egészségiigyi adatok kezelése

A munkaviéllalék egészségiigyi adatainak kezelése tekintetében az személyes adat-gazda a
munkaiigyek kezelésével megbizott munkavdllalé. A Térsasag csak az egészségiigyi alkalmassag
tényét bizonyité adatot kezeli.

Az Frintett egészségiigyi alkalmassiggal kapcsolatos adatait nem ismeri meg és nem kezeli
egyetlen Erintett adatt a célon tilterjeszkedé mértékben. A Térsasag az egészségiigyi alkalmassdg
eldontése céljabdl a megbizott izemorvostdl szairmazé alkalmassigi eredmény alapjdn dont az adott
/ leendd dolgozo egészségligyi alkalmassagardl.

Amennyiben a munkaszerz6dés megkotésének folyamata sordn deriil ki, hogy az Erintett
alkalmatlan a munkakdr betdltésére és ezért a jogviszony nem jott létre vagy ennek hatdsdra sziinik
meg, tigy az adatkezelés hatirideje és mddja is ezzel parhuzamos.

2.17. Hozzatartozok adatainak kezelése munkaviszonnyal dsszefiiggésben

a) A munkaiigyek kezelésével megbizott munkavillald a munkavéllalé hozzatartozéinak
adatait is kezeli a Tarsasdg altal biztositott kedvezmények érvényesitése céljabol. Az igy beszerzett
harmadik személy adatai a sziikséges adattartamot meg nem haladdan vehetdk fel €s kezelhetdk.
Ilyen kedvezmény lehet a pétszabadsdg, csalddi ad6kedvezmény igénybe vétele, adémentes
iskolakezdési timogatds vagy akir a baleset esetén értesitendd személy nyilvantartdsa a gyors
kommunikécid elésegitése céljabdl.

b) Abban az esetben, ha a munkavallalé harmadik személy adatait adja meg, agy koteles az
adatkezeléshez a harmadik személy hozzdjaruldsit megszerezni, amellyel a Tarsasag igazolni tudja,
hogy a harmadik személy adatainak kezelésére felhatalmazissal rendelkezik. A személyiigyi
adatokat jelen szabdlyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.

c) Az adatkezelés célja: munkaviszonnyal sszefiiggd kedvezmények biztositdsa
d) A kezelt adatok kore: munkavdllalé kozvetlen hozzatartozdjinak neve, sziiletési neve,

sziiletési helye €s ideje, dllampolgdrsdga, anyja sziiletési neve, lakdhelyének cime, adéazonositd
jele, elérhetdsége.

e) Az adatkezelés jogalapja: az Erintett hozzdjarulésa és jogi kotelezettség teljesitése
) Az adattdrolas hatarideje: az adatkezel€s c€ljainak megvalésulasdig, fészabaly szerint

» munkaviszonnyal Osszefiiggd jogosultsdgokkal és kotelezettségekkel kapcsolatosan a
munkaviszony megsziinéséig

e munkaviszonyb6l fakadé jogosultsigokkal kapcsolatosan a nyugdijfolyésitisrdl széld
jogszabdlyokban meghatarozott hatdrideig.
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Az adatkezelés papiralapon és elektronikusan torténik.

2.18. A munkavaillalé ellendrzése

a) Az Mt lehetds€get biztosit arra, hogy a Tarsasdg a munkavallalét a munkaviszony
rendeltetésével kozvetleniil dsszefiiggd, feltétleniil sziikséges okbdl ellendrizze. Az ellendrzés
szabdlyszeriségéért informatikai feladatok elldtdsdval megbizott munkavillalé a felelés. A
végrehajtas modjat egyértelmiien, érthetden €s pontosan kell meghatdrozni, beleértve a megfigyelés
érdekében alkalmazott eszkdzokkel kapcsolatos részletszabdlyokat, a munkavillalé személyes
adatai, személyiségi jogai védelmének garancidit is, betartva a célhoz kotottség €s a tisztességes
adatkezel€s elvét.

b) Az elektronikus megfigyelorendszert elsodlegesen az emberi élet, testi épség, a személyi
szabadsag védelme, vagyonvédelem céljabol lehet alkalmazni.
c) A munkavillald kizdrélag a munkaviszonnyal 0Osszefiiggd magatartasa tekintetében

ellendrizhetd, amely nem jarhat a személyes adatai, személyiségi jogai, az emberi méltésiga
megsértésével. A munkavallalot elozetesen tdjékoztatni kell azoknak a technikai eszkdzoknek az
alkalmazasarol, amelyek az ellen6rzésére szolgalnak.

d) Kameras megfigyelés esetén a kamerdt nem lehet kizarélag egy munkavillalé, illetve az
dltala végzett tevékenység megfigyelése céljabol elhelyezni, tilos tovdbbd olizékben,
zuhanyzdkban, illemhelyiségekben, orvosi szobdkban haszndlni.

€) Az adatkezeldnek minden egyes elektronikus megfigyel6 eszkéz vonatkozasdban pontosan
meg kell jelolnie, hogy milyen c€lbdl helyezte el az adott teriileten, milyen teriiletre, berendezésre
iranyul. A felvételek rogzitése esetén fOszabalyként azokat 15 napig lehet megorizni.
A visszanézésére kizarélag a Tarsasdg olyan munkavdllaléja jogosult, akinek erre megfeleld
végzettsége van, Erintett, valamint a munkaltatéi jogkodr gyakorléja, az 4ltala megbizott
munkavallalé, valamint a belsé szabalyzatok altal kijeldlt szakértok szimadra szabad jogosultsdgot
biztositani.

f) Az elektronikus megfigyeldrendszer alkalmazasdra a Tarsasdg jogszerii érdekeinek
érvényesitése miatt keriil sor, azonban elozetesen — igazolhaté médon - tdjékoztatni kell az
Erintetteket a megfigyeldrendszer alkalmazésival egyiitt jaré adatkezelés lényeges koriilményeirél,
a kamerdk latokorében figyelemfelhivé jelzést is el kell helyezni.

g) A munkiliatdnak az alkalmazott eszkozikkel kapcsolatos részletszabdlyokat a belsd
szabalyozasi dokumentumokban kell egyértelmien, érthetben, pontosan, részletesen
meghatdroznia, amelynek kidolgozisa sordn kiilonds tekintettel kell lennie az ardnyossdg
kovetelményére valamennyi adatkezel€si cél tekintetében.

h) Az elektronikus megfigyelérendszer telepitésekor az aldbbi garancidlis kdvetelményeket
kell megtartani:

- A munkaltatéi ellenérzés akkor tekinthetd jogszeriek, ha az a munkaviszony
rendeltetésével kozvetleniil Bsszefiiggd okbdl feltétlenill sziikséges.

- A munkavillalé maganélete nem ellendrizhetd.

- A munkadltatdi ellendrzés €s az annak sordn alkalmazott eszkdzdk, mddszerek nem
jarhatnak a személyes adatai, személyiségi jogai, emberi méltésdga megsértésével.

- A munkavallalét elozetesen tajékoztatni kell az adatkezelés lényeges
kovetelményeirdl.

- Az adatkezelés akkor jogszer(i, ha a munkiltaté az adatkezeléssel kapcsolatban
betartja a jogszabdlyok alapvetd rendelkezéseit, a célhoz kétoitség €s a tisztességes
adatkezelés elvét.

i) A munkadltatéi ellendrzés esetleges jogszeritlensége megalapozhatja a munkavillalé altal
gyakorolt azonnali hatalyd felmondas jogat.
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i) A munkavallalé a munkahelyi ellendrzésére vonatkozd adatkezelési szabdlyok megsértése
miatt a Hatésdghoz fordulhat. A Hatdsdg a megdllapitott jogellenes adatkezelés, jogsértés silyaidl
fiiggo birsagot szabhat ki a munkaltatdra.

k) Amennyiben az esetleges jogszeriitlen munkaltatoi ellendrzés a munkavallalé személyiségi-
vagy adatkezeléssel kapcsolatos jogainak sérelmével jir, az Erintett a munkaltatétél a polgdri jog
szabdlyai szerint sérelemdijat kovetelhet, és kérheti a jogellenes adatkezeléssel okozott kéra
megtéritéset.

2.19. Az informatikai eszkozik hasznalata, naplézasa, ellenérzése

a) A Térsasdg a munkavdillalok részére a munkakordk ellatasihoz, kizarSlag munkavégzés
c€ljara asztali szamitégépet, hordozhatdé informatikai eszkozt, kozponti tdrhelyet, internet-
hozzaférést, elektronikus postafiékot biztosithat. Az informatikai biztonsag szintjének fenntartdsa
érdekében ezen eszkozok €s szolgdltatidsok haszndlatdval kapcsolatos forgalmi adatokat a Tarsasdg
az Mt. 11. § (1) bekezdése alapjan napldzza és sziikséges mértékben ellenbrzi.

b) Az ellendrzésre szolgald technikai eszk6zOk €s biztonsagi rendszerek alkalmazasardl a
munkavallalékat minden részletre kiterjedden tajékoztatni kell.
c) Az informatikai eszkdzok €s szolgdltatdsok rendeltetésszerii hasznélatara fel kell hivni a

munkavdllalék figyelmét, beleértve azt is, hogy az informatikai eszk6z haszndlata dnmagaban
megteremti annak jogalapjat, hogy az abban rogzitett adatokat a munkéltatd, a jogszabalyi
eloirdsoknak €s jelen szabdlyzatnak megfelelden felhaszndlja, és az informatikai eszkéz hasznélatét
ellendrizze.

d) Az eloirdsok megsértése esetén, indokolt esetben tajékoztatni kell a munkdltatdi jogokat
gyakorl6 vezet6t, aki kijeldlt kollégajaval €s az illetékes rendszergazda bevonasaval kiilon eseti
ellendrzést rendelhet el. A vizsgélat sordn biztositani kell a munkavéllald részvételének lehetoségét.
Az ellendrzés tényét, helyét, indokat, eredményét, valamint a résztvevok nevét jegyzokdnyvben
kell rogziteni.

h) A Tirsasdg informatikai rendszereinek biztonsdga €rdekében a munkavillalok kotelesek
megismerni €s betartani a Tarsasdg mindenkor hatdlyos informatikai szabalyzataiban leirtakat.

2.20. Megkeresés alapjin torténé adattovabbitis

a) A Tarsasdghoz kiilsdé szervezett6l, illetve magdnszemélytdl érkezo, személyes adat
kiad4sdra irinyulé megkeresés csak akkor teljesithetd, ha az Erintett erre {risban felhatalmazza a
Térsasdgot. Az Erintett elézetesen is adhat ilyen tartalmii felhatalmazést, amely sz6lhat valamely
idotartamra €s a megkereséssel €16 szervek meghatdrozott kérére. Az ilyen megkeresések alapjan
teljesitett adatszolgdltatidssal kapcsolatos tényeket, koriilményeket meghatirozott mdédon
dokumentalni kell.

b) Az adatkozlést az Erintett nyilatkozattételétol fiiggetleniil teljesiteni kell, ha azt jogszabély
frja eld, igy kiilondsen biintetd iigyekben eljaré hatésagoktol — rendorség, birdsdg, ligyészség, TEK,
NAV stb. - valamint a nemzetbiztonsigi szolgdlatoktSl érkezd megkereséseket.
E szervezetek megkereséseirdl, amennyiben ennek egyéb térvényi akaddlya nincs — az elrendeht
nemzetbiztonsagi ellenérzések lefolytatdsa sordn torténd iratbetekintések, adatkérések kivételével
— az illetékes adatkezeld kozvetleniil, vagy felettese utjan koteles a jegyzOkdnyv megkiildésével
tijekoztatni az érintett szervezeti egység vezetdjét, akinek jovahagyasat kovetden kell az
adatszolgéltatdst a meghatdrozott hatridon beliil teljesiteni.

c) A személyes adatok tovdbbitasdra — mint adatkezelési miiveletre — jelen fejezetben foglalt
rendelkezések megfeleléen alkalmazanddk.

d) A Térsasdg megbizasabdl és érdekében adatkezelést vagy adatfeldolgozdst végzd
személlyel, szervezettel kdtendo szerz6dés kapcsan
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— aszerzddés megkotését kezdeményezd szervezeti egység koteles meggy6zddni arrdl, hogy a
szerzddéses partner rendelkezik adatvédelmi szabdlyzattal,

— a Tdarsasdg koteles gondoskodni arrdl, hogy a szerzodés szévegébe beépitésre keriiljenek az
adatvédelmi kdvetelmények, garancidk, tovabba azon kitétel, hogy a Tarsasdg jogosult ezek
betartasat ellenorizni.

e) Az adattovabbitdssal kapcsolatos tényeket, koriilményeket az adattovdbbitist végzo
szervezeti egység koteles jegyzokodnyv felvételével dokumentilni, valamint a jegyzdkdnyvek
alapjdn adattovabbitdsi nyilvantartdst vezetni.
) A jegyzokonyvet az aldbbi tartalommal kell elkésziteni:
— az adattovabbitds cimzettje (megnevezése, postacime, telefonszama),
— az adattovibbitds feladdja (szervezeti egység megnevezése, az adatkezelésért felelds
munkavallald neve),
— az adattovdbbitds c€lja, rendeltetése,
— az adattovibbitis jogalapja (jogszabdly, vagy az Erintett hozz4j4rulé nyilatkozata),
- az adattovébbitds idépontja,
— az adattovabbitds modja, eszkoze,
— az Erintettek kore, szdma,
— atovibbitott adatok kére,
— az adattovédbbitast el6ird jogszabdlyban meghatirozott egyéb adatok.

A jegyzokdnyvet mind az adattovabbitdst végzd szervezeti egység vezetdje (4tadd), mind az

dtvevo alafrja.

2.21. Elektronikus megfigyelorendszer (térfigyelés)

a) Elektronikus megfigyelorendszer torvény alapjdn mukodtethetd, valamint a miikddés
jogalapjat az adatkezeld jogszerii érdekének igazoldsa teremti meg
b) A Tarsasdg vonatkozdsidban a megfigyelés t6rvényi alapjat a vagyonvédelmi torvény

biztositja, egyéb esetekben a munkavégzésre és a személyes adatkezelésekre vonatkozd
jogszabdlyok elbirasai irdinyaddk.
c) Az elektronikus megfigyelo rendszernek felvételt is lehetévé tevd formdja a kovetkezo
esetekben alkalmazhaté:

- az emberi élet

- atesti épség, a személyi szabadsdg védelme

- valamint a vagyonvédelem érdekeben.
d) A kamera haszndlata sordn fennélld koriilményeknek valdszinisiteniiik kell, hogy a
jogsértések észlelése, az elkdvetd tettenérése, illetve e jogsértd cselekmények megeldzése, azok
bizonyitisa mas moddszerrel nem érhetd el, tovdbbd e technikai eszkdzok alkalmazdsa
elengedhetetleniil sziikséges mértékii, €s az informacidés Onrendelkezési jog ardnytalan
korlatozasaval nem jdr.
e) A felvételt felhasznilds hidnydban legfeljebb a rogzitést6l szamitott 15 nap elteltével
visszadllithatatlan médon meg kell semmisiteni.
f) Felhaszndldsnak az mindsiil, ha a felvételt, valamint mas személyes adatot birdsagi vagy
mas hatdsagi eljarasban bizonyitékként felhasznaljik.
g) Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a felvétel, illetve mis személyes adatdnak rogzitése
érinti, az adatkezel€s tartaman beliil jogdnak vagy jogos érdekének igazoldsdval kérheti, hogy az
adatot annak kezeldje ne semmisitse meg, illetve ne torélje. Birésdg vagy mds hatdsig
megkeresésére a felvételt, valamint mis személyes adatot a birdsignak vagy a hatésiagnak
haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre a megsemmisités melldézésének
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kérésétdl szamitott 30 (harminc) napon beliil nem keriil sor, a felvéielt, valamint mdis személyes
adatot meg kell semmisiteni, illetve t6rdlni kell.

h} A felvételt, valamint mas személyes adatot csak az arra jogosult személy jogosult
megismerni, akinek ez a szerzodésbol fakadd kotelezettségei érvényesitéséhez sziikséges, €s a
jogsérté cselekmény megeldzése vagy megszakitisa €rdekében mellozhetetlen. A felvételt,
valamint személyes adatot kezeld, vagy egyéb okbdl annak megismerésére jogosult személy- és
vagyonvédelmi tevékenységet végzd személy nevét, az adatok megismerésének okdt és idejét
jegyzokonyvben kell rogziteni.

i) Ugyfelek szdm4ra megnyitott teriileteken, illetve munkateriileteken figyelemfelhivé jelzést,
ismertetést kell elhelyezni a megfigyelt teriileten, j6l ldthatd helyen, jél olvashatdan,
a teriileten megjelenni kivand harmadik személyek tdjékozédasat eldsegitd médon. Az adatkezelés
jogszerll érdek alapjén torténik, amelyet az Erintettek megfeleld tdjékoztatdsa alapoz meg.

2.22. A személyes adatokat tartalmazé iratok, adathordozék kezelése

a) A személyes adatokat tartalmazd iratok, adathordozok kizardlag zart boritékban (vagy
egyéb, ezzel egyenértékli megoldassal, pl. jelszéval védett adathordozd, e-mail) tovabbithaték a
cimzett részére, és azokon fel kell tiintetni, hogy az ,,Zartan kezelend6!”

b) Ezt a megjelolést a személyes adatok elektronikus adattovabbitdsa, valamint elektronikus
megjelenitése soran is alkalmazni kell. Kivételt képeznek azok az elektronikus adattovébbitdsok,
melyek tartalmi €s formai elemeit jogszabdly, vagy jogszabdly felhatalmazasa alapjan hatdsag irja
el6, valamint a humdn szolgaltatds belsé szervezeti egységei kdzotti adattovabbitds, amennyiben
megfeleloen biztositott a munkavallaléi személyes adatok illetéktelen hozzaférés elleni védelme.
c) Az igy jelolt adattartalom esetében gondoskodni kell az adatok védett kezelésérdl oly
mddon, hogy azokhoz kizdrélag a megismerési jogosultsidggal rendelkezdk, dokumentdlt médon
férhessenek hozza - elektronikus feldolgozds, tovabbitds esetén, a rendelkezésre 4116 lehetdségek
felhaszndldsdval — technikai védelemmel (pl. a Tarsasig altal hasznalatos tn. ZIP dltal
rendszeresitett titkositdsi médszerrel) is biztositani kell. A kezelési jelolést a dokumentumon és a
személyes adatok feldolgozasdra hasznalt alkalmazasok segitségével a szamitdgépek monitoran is
meg kell jeleniteni. Az adatok az Erintett életében csak akkor hozhaték nyilvanossigra, ha azt
trvény elrendeli, vagy ahhoz az Erintett hozzdjarult.

2.23, Az Erintett jogai, jogorvoslati lehetéségei

a) A hozzdjarulas visszavondsahoz val6 jog:
Amennyiben az Erintett hozzdjirult a személyes adatainak haszndlatihoz, kezeléséhez vagy
megosztasidhoz, a hozzdjaruldsdt bdrmikor visszavonhatja, amennyiben nem a szolgéltatds
nyujtisdhoz sziikséges adatokré! van sz6.
b) Az adatokhoz valé hozzéférés joga:
Az FErintett barmikor jogosult arra, hogy megfeleld t4jékoztatdst kapjon arrél, hogy személyes
adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha igen, akkor Erintett jogosult arra, hogy hozzaférjen az
dltalunk tdrolt személyes adataihoz, €s azokrdl masolatot kérhet, illetve tdjékoztatist kérhet arrdl,
hogy miként kezeljiik személyes adatait.
A Térsasdg az aldbbiakr6l nyiijt tajékoztatast:

- mi az adatkezelés célja,

- milyen személyes adatok Erintettek,

- kik a tovabbitott adatok cimzettjei,

- mennyi a taroldsi id6tartam,

- az Erintett kérheti az adatok helyesbitését, torlését, korldtozasét és tiltakozhat

az adatkezelés ellen,
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- az Erintett a Hat6sdghoz (www.naih.hu ) panasszal fordulhat,
- ha a Tarsasdg 3. személytdl szerezte az adatokat, joga van minden ezzel
kapcsolatos informdci6ra.

c) A helyesbitéshez vald jog:
Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére a Tdrsasdg indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse,
javitsa a pontatlan adatokat, illetve a hidnyos adatok kiegészitését kérje.
d) A torléshez valé jog:
Az Erintett kérheti, hogy a Tarsasig indokolatlan késedelem nélkiil t5rilje bizonyos 4ltala tarolt
személyes adatait, amennyiben:

- A tovdbbiakban mdr nincs sziiks€g az adott adatokra;

- Erintett visszavonja a bizonyos adatok kezelésére adott hozzdjaruldsat;

- Erintett tiltakozik a személyes adatok kezel€se ellen;

- ha jogszabdly alapjdn eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez torSlni kell;

- aggodalma meriil fel az adatai T4rsasdg altal torténd adatkezelésének jogalapja

tekintetében.

e) Az adatkezelés korldtozasahoz vald jog:
Amennyiben az Erintettnek kérdése vagy aggodalma meriil fel személyes adatainak kezelésével,
pontossagdval, indokoltsdgdval vagy jogszeriiségével kapcsolatban, kérheti bizonyos adatkezelési
tevékenységeink korldtozasat. A korlatozast akkor is kérheti, ha a Tarsasdgnak mdr nincs sziiksége
az Frintett adataira, de az Erintett igényli valamely jogi igényének eléterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez. Erintett abban az esetben is kérheti a korlatozast, ha kétségbe
vonja a jogos €rdek alapjan t6rténd adatkezelés jogalapjat. A korldtozds ideje alatt adatkezelési
miiveletek nem végezhetdk, csak tarolni lehet az adatokat. A korldtozds feloldasardl a Tarsasdg
elozetesen tdjékoztatja.
£ Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsag Hatdség:
Székhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
Levelezési cim: 1530 Budapest, Pf. 5.
Telefon: +36-1-391-1400
Fax: +36-1-391-1410
E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu
Honlap: http://www.naih.hu

2.24. Az ligyfélszolgalat igénybevétele soran torténd adatkezelés

a) A fogyasztévédelemrodl sz616 1997. évi CLV. torvény 17/B. § (3) bekezdése alapjin az
tigyfélszolgalathoz beérkez6 valamennyi telefonon tett szébeli panaszt, valamint az iigyfélszolgdlat
és a fogyaszté kozotti telefonos kommunikaciét hangfelvétellel rogziteni kell. A hangfelvételt
egyedi azonositészammal kell elldtni, Ot évig meg kell 6rizni, és a fogyaszté kérésére, dijmentesen
rendelkezésre kell bocsétani.

b) A Tarsasag a hangfelvétel készitésével, megorzésével és rendelkezésre bocsatasdval
kapcsolatos kotelezettségérol, tovabba az egyedi azonositészdmrdl a fogyasztét a telefonos
tigyintézés kezdetekor tdjékoztatni koteles.

2.25. A MOHACS-HO Kft. honlapja

oy

a) A Térsasdg honlapjinak iizemeltetéséért a gazdasagi €s a miiszaki vezet a felelds. A honlapon
kizardlag a szolgéltatissal kapcsolatosan informécidk taldlhatéak meg, azon nincs lehetdség
regisztraciéra.
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2.26. Fénykép-video-, illetve hangfelvétel készités szabalyai
Altaldnos szabdlyok:

a) Adott személyekrol készitett fénykép- video-, illetve hangfelvétel személyes adatnak
mindsiil, amelynek elkészitéséhez és felhasznaldsdhoz — torvényi felhatalmazds eseteit kivéve —
az Erintett személy hozzdjaruldsa sziikséges.

b) A hozzdjirulds rdutalé magatartissal is megadhat, azonban célszerii ehhez irdsbeli
hozzdjaruldst kérni.
c) Nem sziikséges a hozzdjarulist beszerezni akkor, amikor a felvétel dsszhatdsdban orokit

meg nyilvinossig elott lezajlott eseményeket példaul tdmegfelvétel, illetve nyilvinos kdzéleti
szereplés esetén, fiiggetlenii] attél, hogy a felvételen az Erintett felismerhetd-e.

Rendezvényekkel kapcsolatos adatkezelések:

a) A Téarsasdg sajit rendezvényeinek megrendezése sordn koteles a résztvevok
(munkavéllalok, egyéb meghivott vendégek, latogatdk) szamdra adatkezelési tdjékoztatér
késziteni a rendezvénnyel kapcsolatos adatkezelésekkel Osszefiiggésben (fénykép-video-,
illetve hangfelvétel). A tdjékoztatét a Tarsasag a rendezvény megvaldsuldsa elott koteles az
érintettek szamdra megismerhetdvé, illetve hozzaférhetdvé tenni.

b) A Tarsasig azon €rintettek részére, akik elézetesen jelzik, hogy nem kivanjak, hogy réluk
fénykép vagy video, illetve hangfelvétel késziiljon, kdteles valamilyen megkiilénboztetd
jelzést (kitiizo, szines karkotd stb.) biztositani. A rendezvényrdl késziilt fényképeken €s
felvételeken azok barmilyen férumon torténd megjelenitésiik alkalmdval, ezen érintettek
nem szerepelhetnek a tomegfelvételek kivételével.

c¢) A Téarsasdg az intranetes feliiletén elhelyezett galéridban koteles 5 évente a tartalmat
feliilvizsgdlni, szilkség szerint a fényképeket, felvételeket tordlni. A Téirsasdg ezen
gyakorlatinak megkezdése el6tt felhivja a munkavallalok figyelmét arra, hogy az adott
tartalom madr csak korlatozott ideig érhetd el, ezdltal lehetéségiik van a munkavallaléknak
az Oket dbrazolo fényképeket sajat célra lementeni.

2.27. Hatdésagi adatszolgaltatasok

a) A hivatalos szervektdl — birésig, kozigazgatasi szerv— érkezett, személyes adatokat €rintd
adatszolgaltatast az illetékes szervezeti egység a megkeresésbhen megadott hataridéig teljesiti.

b) A nyomozd hatdsigi adatkéréseket a hatésagi adatkérésben illetékes szervezeti egység
munkavallaléja teljesiti.

c) Ha a megkeresés alakisiga, a megkereséssel Erintett adatkor kiadhatdséga aggilyos, az

illetékes szervezeti egység az Adatvédelmi Tisztviseld soron kiviili allasfoglaldsdt kéri. Ha a
megkeresés jogszeriségét az Adatvédelmi Tisztviseld is aggilyosnak tartja, koteles az iigyben a
Hatdsdg siirgdsségi eljarasat kezdeményezni.

d) A megkeresés ez esetben a Hatdsdg allasfoglalasatdl fiiggben teljesithetd, kivéve, ha az
dllasfoglalas a megkeresésben megadott hatarid6 alatt nem érkezik meg a Tarsasag részére. Ez
esetben a megkeresést a megadott hatdridoben a Térsasag kijelolt szervezeti egysége teljesiti.
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2.28. Belso adatvédelmi tevékenységek nyilvantartasa

a) Az adatkezelést végzé szervezeti egység vezetdje nyilvintartasba vétel céljabdl, a 3. szamui
melléklet alapjan koteles a Tdrsasdg Adatvédelmi Tisztviselojének bejelenteni az adatkezelésre
vonatkoz6 adatokat.

b) Az adatkezelésrol sz6l6 bejelentést az adatkezelés megkezdését megelézoen legalibb
L5 (tizendt) nappal meg kell kiildeni az Adatvédelmi Tisztviseldnek a nyilvaintartds napra készen
torténd tartasa céljabol.

c) Meglévé adatkezelésbodl t6rténd legyiijtés eredményeként létrejovd adatkezelés j
adatkezelésnek szdmit, amennyiben az adatkezelés célja eltérden keriil megfogalmazasra, vagy az
adatkezeld személye megviltozik. Ilyen esetben erre vonatkozdan is bejelentési, illetve
szabdlyzatkészitési kotelezettség 1ép életbe. Vitds esetben az Adatvédelmi Tisztviseld
dllasfoglaldsat kell kérni.

d) A belsé adatvédelmi tevékenységek nyilvdntartdsdba bejelentett adatok valtozdsat, vagy az
adatkezelés megsziinésél az adatkezelésért felelds szervezeti egység vezetdje 8 (nyolc) napon beliil
koteles bejelenteni a Tarsasdg Adatvédelmi Tisztvisel6jének, aki ennek megfelelden médositja a
belso adatvédelmi nyilvantarias adatait.

2.29. A tavolrél végzett munka/taivmunka

Amennyiben a munkafeladatok elldtdsa tdvolrél végzett munka Gtjan valésul meg (pl. VPN
kapcsolaton keresztiil), és az a Térsasdg 4ltal biziositott eszkéz igénybevételével torténik, az
informatikai feladatok ellatdsdval megbizott munkavallald betekinthet az eszkdzon tarolt, a
munkaviszonnyal osszefiiggd adatokba.

Amennyiben a tivmunkahoz a Tarsasag kizar6lag munkavégzés céljdra biztositja az eszkozt, a
felhaszndlasaval Gsszefiigg6 tilalom, vagy korldtozas betartdsidnak ellendrzése céljabol annak teljes
adattartalmat ellendrizheti.

2.30. A munkabhelyi telefonhasznalat ellendrzése

a) Az informatikai feladatok elldtdsdval megbizott munkavallalé jogosult a munkavillalé
rendelkezésére bocsdtott telefon haszndlatat ellendrizni, amelynek azonban meg kell felelnie az
adatvédelmi jogszabdlyok altal timasztott kovetelményeknek.
b) A munkavillal6 altal lefolytatott telefonbeszélgetések mind a hivott, mind a hivé fél
személyes adatdnak mindsiilnek, ezért magdanjellegii telefonhivasokkal kapcsolatos személyes
adatok kezeléséhez mindkét fél hozzdjarulé nyilatkozata sziikséges. A hivatalos hivasokkal
kapcsolatos adatok kezeléséhez nem feltétel az Erintett munkavéllalé hozz4jarulé nyilatkozatdnak
megléte, azonban a tijékoztatis ebben az esetben sem maradhat el.
c) Az ellendrzésre feljogositott személy a nem munkavallalé személy hozzdjaruld nyilatkozata
beszerzésének nehézkes volta, illetve annak lehetetlensége miatt a munkavallalo altal lefolytatott
maganjellegli telefonhivdsok adatait nem jogosult kezelni. A célhoz kotott adatkezelés elve
megfeleléen aldtdmaszthat6 célt igényelne a munkdltatd oldalarél, ami azonban — tekintettel arra,
hogy annak megéllapitasan til, hogy a munkavillalé telefonhasznilatidbdl mekkora Gsszeget tesz
ki a magéncéld hivdsok ardnya, tovabbi jogositvinya munkaltatéi jogositvanyokbdl nem szdrmazik
— nem igazolhatd.
d) A munkahelyi telefonhasznélat ellendrzésére az alabbi mddszerek alkalmazhatok:

- Keretosszeg hatirozhaté meg, amely fedezi az adott munkakér betdliéséhez sziikséges

telefonkoltséget. Abban az esetben, ha a munkavillalé e koltségen beliil maradva,
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magincéli telefonbeszélgetéseket is folytat, azt a munkiltatd természetbeni juttatisként
biztosithatja részére. A meghatirozott koltségen feliili Osszeg a munkavillaldra atharithato.
- A munkavillalé 4ltal hasznalt telefon hivaslistija a munkavéllalénak lezart boritékban
itadhaté (azt elézetesen a munkaltaté nem kezelheti), amelyrd! Erintett a magan hivasok
telefonszdmait oly mddon torli, hogy azokat a késébbiekben ne lehessen azonositani.
Az ilyen hivasok koltségei dtterhelhetdk a munkavallaléra.
e) A telefonbeszélgetések lehallgatisa tilos.

2.31. Az internet hasznalat ellendrzése

a) A Tarsasag internet hozziférést bocsit bizonyos munkavallald rendelkezésére, annak
magdn célbdl torténd felhasznalasat bizonyos esetekben és szabalyzat alapjan megengedi.

A jogosult az internet haszndlatdnak korldtozasdra oly médon, hogy megnyithatd oldalak korét
meghatdrozza, illetve egyes oldalak megnyitisét az informatikai rendszer segitségével korlatozza.
b) Amennyiben a kellden tdjékoztatott felhasznadlé annak tudatiban keres fel egy honlapot,
hogy arrél tudomadst szerezhetnek, akkor egyiital hozzdjarul ahhoz is, hogy az ellenérzést lefolytat6
személy megismerhesse az dltala megtekintett oldalakat is.

2.32, Tiszta asztal és tiszta képernyé

a) A személyes adatok megfeleld kezelése érdekében a Tarsasdg valamennyi munkavillaléja
kételes a papir alapi dokumentumok €s a digitdlis adathordozdk fizikai hozziférés védelmérol
gondoskodni, amelynek betartasat a munkahelyi vezeté alkalomszeriien ellendrzi.

Tiszta asztal

- A személyes adatokat tartalmazd papir alapid, valamint szdmitGgépes adathordozok,
hordozhaté szimitégépek illetéktelen személy szdmdra hozzéaférheté médon, feliigyelet
nélkiil nem hagyhaték.

- Ahol zirhaté széfek, iratszekrények, fidkok, szekrények nem 4llnak rendelkezésre, a
feliigyelet nélkiil hagyott iroda ajtajat minden esetben be kell zarni, oda illetéktelen személy
bejutdsdt egyéb technikai és szervezési intézkedésekkel meg kell akadélyozni.

- A munkaidé végén valamennyi személyes adatot tartalmazo adathordozoét el kell zarni
(pl. széf, lemezszekrény, egy€b zarhatd biitor), vagy megfelelo technikai intézkedéssel meg
kell akadalyozni az illetéktelen személy szdmara az adathoz valé hozzaférést, valamint az
azt hordozé eszkoz eltulajdonitasit (pl. Kensington zar),

- Személyes adatot tartalmazé informdcié nyomtatdsa sordn a nyomtatd nem hagyhaté
orizetleniil. Technikai akadily esetén gondoskodni kell arrdl, hogy a késdbb kinyomtatdsra
keriilé dokumentum ne juthasson illetéktelen kezekbe.

- A személyes adatok taroldsira, elhelyezésre, feldolgozdsdra szolgdld irodahelyiséget még
ideiglenes feliigyelet nélkiil hagyas esetén is be kell zarni.

- A személyazonosité informécidkat (pl. telefonjegyzék, cimjegyzék) oly mddon kell
elhelyezni, hogy azok tartalmat illetéktelenek ne ismerhessék meg.

Tiszta képernyd
- A személyes adatokat tartalmazd szamitogép felhaszndldja a munkaszoba elhagydsa esetén
jelentkezzen ki a szamit6gépebol, vagy zdrolja azt a ,,Windows” valamint az ,,L.” billentyii
egyidejii lenyomadsdval.
- A személyes adatok feldolgozdsdra alkalmazott szdmitégép képernydjét az aldbbi
modszerek valamelyikének alkalmazasdval védeni sziikséges a jogosulatlan ralétas,
betekintés eldl:
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a munkaasztalok megfeleld elhelyezésével, elforditasdval

paravin alkalmazdsdval

a helyiségbe torténd belépés korldtozdsdval

olyan technikai eszkoz felszerelésével, ami a betekintési szoget jelentdsen
korlatozza

o a betekintés ideiglenes korldtozdsdra az a) pontban leirt mddszer is alkalmazhat6

0O0O00O0

- Amennyiben ezen médszerekkel nem akadalyozhatd meg a betekintés, illetve a helyiségbe
rendszeres munkavégzésre beosztott mis munkavallalé illetéktelen betekintése, abban az
esetben az adatvédelmi szabdlyok megismertetésével, sziikség esetén titoktartdsi
nyilatkozat kit6ltésével kell biztositani az adatok megfelelé védelmét.

b) A személyes adatok feldolgozasara szolgdlé alkalmazdsokat gy kell kialakitani, hogy a
monitoron térténd megjelenités sordn figyelmeztetd jelzés utaljon a tartalom zdrt kezelést igényld
jellegére (pl. figyelmezteto felirattal vagy figyelemfelkelto szin, effektus hasznalatdval). A jelenleg
hasznalt alkalmazasok korrekcigja sordn gondoskodni kell az eldézékben irtak szerinti megoldds
megvalositasarél.

2.33. Elektronikus levelezés

a) Az elektronikus levelet azonos szintii védelemben kell részesiteni, mint a hagyomanyos,
postai uton tovabbitott killdeményt. A munkdltaté megbizasabdl, a munkavallalé altal hivatalos
iigyekben irt és fogadott elektronikus dokumentum tartalmét a munkéltaté jogosult megismerni,
ugyanakkor biztositani kell a levelezésben Erintett harmadik személy azon jogét is, hogy az
adatkezelés részleteirdl tdjékoztatast kapjon.

b) A Tirsasag 4ltal biztositott elektronikus levelezd rendszer haszndlata sordn, a személyes
adatok védelme érdekében, az aldbbi szabdlyokat kell betartani:

- alevelezd rendszer hivatalos célra hasznilhato;

- a tobb e-mail cimzett esetén a kiildemény valamennyi cimzettjét rejtett mddon (titkos
mdsolat mezdben) kell megadni a spam kiildemények cskkentése érdekében;

- amennyiben a cimzettek kozott a Tarsasag levelezorendszerén kiviili cimzett is szerepel,
vizsgélni kell a b) pontban leirt médszer alkalmazasanak sziikségess€gét;

- a nagyobb mennyiségii személyes adatot tartalmazd kiilldemény tovabbitdsa kizdrdlag
technikai védelemmel (illetéktelen megnyitds ellen jelszéval védett Office
dokumentumban, RMS védelemmel, jelszéval védett tomoritett dllomdnyban stb.) az
Informatikai Szabdlyzatban meghatdrozottak alapjin engedélyezett.

- A személyes adatot tartalmaz6 elektronikus leveket a kovetkezd zaradékkal kell ellatni:

- ,,A jelen levélben kézbesitett informacié kizar6lag a cimzettnek szdl, és bizalmas iizleti,
illetve személyes adatokat tartalmazhat. Amennyiben nem Erintett a levél cimzettje, a
levélben taldihatd informdcié felhaszndldsa, vagy barmilyen mddon torténd kozzététele,
masoldsa vagy megosztisa tilos. Amennyiben jelen levelet tévedésbdl kapta meg, kérem
lépjen kapcsolatba a levél feladdjdval é€s az iizenetet haladéktalanul torélie a
szamitdgépérol. A levél feladdjdnak e-mail cime kifejezetten villalati felhasznaldsra
szolgdl, a biztonsigi szervezet — vezet6i ellendrzés céljabél — betekinthet tartalmédba, kérem
erre a cimre magdnjellegii kiildeményt, reklamanyagot ne kiildjon!”.

c) A munkavallalé altal hasznalt e-mail postafik ellendrzése:

- amunkavillalét az ellendrzést megel6zéen tdjékoztatni kell az ellendrzés részleteirdl,

- a munkdltatd korldtozhatja az e-mail postafiok hasznalatét,

- meghatdrozhaték azok a cimek, ahonnan e-mail fogadhatd, illetdleg amelyekre kiildhetd,

- korldtozhat6 a kiild6tt/fogadott levél mellékletének terjedelme.
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d) Amennyiben a felhasznilé munkavégzésre irinyuld jogviszonya megszinik, a
rendelkezésére bocsdtott e-mail cimet a munkaviszony megsziinésével egyidejileg meg kell
sziintetni. A levelezésre haszndlt szamit6gép adattartalmdra vonatkozdan a felhaszndlét a 2. szamu
mellékletben taldlhaté dokumentum felhaszndldsdval nyilatkoztatni kell. A beérkezd leveleket a
feladénak automatikusan vissza kell kiildeni, tdjékoztatva &t arrdl, hogy az adott e-mail cim
megszint, €s megadni szamdra az adott feladatot a tovdbbiakban végzo felhasznalé elérhetdségét.
€) A kizdrélag munkavégzés céljabol biztositott e-mail postafiok esetén a munkaltaténak joga
van a postafidkban 1évo e-mailek fejlécének megtekintése utdan — ahol szerepel a kiildo és a fogadd
személye, e-mail cime, a levél megnevezése, a kiildés idopontja, a levél mérete — a konkrét levél
kiadasat kérni a munkavillalétdl.

f) A munkavillald a levél ataddsat csak a harmadik személy jogat sérid levéltitokra torténd
hivatkozissal tagadhatja meg. Abban az esetben, ha az e-mail postafikot kizirdlag hivatalos
hasznilatra adtdk At szadmdra €s az abban taldlhat6 maganjellegii levelet a munkavallalé irta, vele
szemben munkajogi szankcidkat alkalmazhat a munkaltatéi jogkorgyakorld.

2) Amennyiben egy munkavdllald tartés tdvolléte alatt, vagy munkaviszonydnak megsziinését
kovetden — kitoltder 2. szarmi melléklet hidnydban — a személyhez rendelt e-mail postafidk
ellendrzése sziikséges, vagy indokolt, az Erintett munkavéllalé éltal a levelezd rendszerben a
postafidkjahoz hozzaféréssel rendelkez6 masik munkavallal6 — ha ilyen személy nincs, vagy nem
tartézkodik a munkahelyen, akkor a munkaltatd felkérésére a rendszer iizemeltetéséért felelos
informatikus — jegyzékonyv felvétele mellett betekinthet az e-mail postafidkba.

h) Amelyik levélrdl egyértelmiien megdllapithaté, hogy hivatalos tdrgyd, &4tadhat6 a
munkiltaténak. A tdvollévé Erintettet, az informaciés Erintett rendelkezési jog maradéktalan
érvényesiilése érdekében tdjékoztatni kell arr6l, hogy mas személy az e-mail postafidkja tartalmat
megismerte.

2.34, GPS eszkozikkel kapcsolatos adatkezelések

Amennyiben a Tarsasdg a munkavallaléi szimdra munkavégzési célbdl dtadott gépjarmiivekbe,
elsésorban logisztikai célbdl, GPS eszkozoket szerel fel, amelyeken keresztiil a munkavillalék
egyes személyes adatinak kezeldjévé vdlik, dgy koteles az adatkezelési tdjékoztatét a
munkavallalékkal megismertetni. A Tarsasig adatkezelésének jogalapjat a jogos érdekének
igazoldsa képezheti.

2.35. Védendd informacio kezelése

A munkavillalé koteles megorizni a munkakore betdltésével Osszefiiggésben tudomasdra jutott
védendd informdéciét, amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.

2.36. A munkahelyre érkezé maganjellegii kiildemények kezelése

Maganjellegii levelezés folytatdsa a Tarsasdgnél nem engedélyezett. Amennyiben ennek ellenére
postai, vagy futdr iitjan ilyen névre sz616 kiildemény érkezik, annak felbontdsa nem csak az Erintett
személyes adatai védelméhez, hanem a levéltitokhoz valé jogdnak sérelmével is jarhat, ezért azt
mds nem bonthatja fel, a cimzettnek at kell adni, vagy a felad6janak vissza kell kiildeni.
Amennyiben kétség meriil fel a levél hivatalos, vagy magdnjellegét ilietéen, a cimzett szimara
lehetdséget kell biztositani a kiildemény felbontdsara.

Ha egy levélrdl a felbontést kévetden deriil ki, annak magdanjellege, a boritékot vissza kell zarni és
a téves felbontds tényérdl késziilt jegyzokonyvet mellékelve kell 4tadni az Erintett
munkavallalénak.
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2.37. Egyéb feladatok és feleldsség

Az Erintett munkavallalékat felvételkor, illetve munkakoriik megvdltozadsa esetén, a munkakoriik
jellegéhez igazoddan, a kell6 mértékig, dokumentdlt médon tijékoztatni sziikséges az adatvédelem
kérdéseirdl, amelyért a munkdltatdi jogkor gyakorléja a felelds.

2.38. Adatvédelmi szabalyok megtartisanak ellendrzése

Az adatvédelmi €s adatbiztonsdgi intézkedések betartdsinak, valamint jelen Szabdlyzat
rendelkezései érvényesiilésének ellendrzésére jogosultak:

- aTérsasig ligyvezetdje,

- az Adatvédelmi Tisztviseld,

- ajogszabdlyban erre felhatalmazott személy (pl.: a Hatéség tisztvisel6i)

- aTdrsasag dltal megbizott személy (pl.: kiilsé auditor).

Az ellendrzésnek kiilontsen az aldbbiakra kell kiterjednie:
- adatbiztonsagi €s adatvédelmi szabalyzat
- adatkezelési tdjékoztaté és adatvédelmi nyilatkozat
- az adatvédelmi nyilvantartdsba torténd bejelentés
- feliratok, piktogramok megléte
- amunkavillalék betekintési- €s hozzaféresi jogosultsdganak naprakészsége
- afizikai biztonsdgi eloirasok érvényesiilése
- ajelszavak idoszakonkénti cseréje
- adathordozék meglétének szirdprébaszerii ellenérzése
- aselejtezés, megsemmisités végrehajtisdra, dokumentalisa
- ajelen szabdlyzat rendelkezéseinek betartisa.

2.39. Az Adatvédelmi incidens

A gazdasdgi vezetd, az informatikai feladatok ellatdsidval megbizott munkavillalé és az
Adatvédelmi Tisztviseld egyiitt vesz részt az adatvédelmi incidensek kezelési eljardsrend
kidolgozadsdban és miikddtetésében (a tovdbbiakban: Bizottsag).

Az adatvédelmi incidenseket a kovetkezd harom klasszikus adatbiztonsigi kritériumon keresztiil
kategorizalhatok:
- ,Bizalmas jelleg sériilése” - a személyes adatok jogosulatlan vagy véletlen kozzététele vagy
az ezekhez val6 hozziférés
- Integritds sériilése” - a személyes adatok felhatalmazds nélkiili vagy véletleniil
bekovetkezo modositdsa
- ,Rendelkezésre dallds sériilése” - a személyes adatok véletlen vagy jogosulatlan
megsemmisitése vagy a személyes adatok elvesztése

Az adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem nélkiil, €s ha lehetséges, legkésobb 72
(hetvenkettd) 6raval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a Tarsasdg valamely munkavallaléjanak
tudomadsdra jutott, be kell jelenteni az illetékes Hat6sdgnak.

Az incidens adatkezeld altali tudomdsszerzésnek minésiil példaul:

- ha harmadik személy jelzi az adatkezeldnek, hogy az ligyfelérél véletleniil személyes
adatokat kapott meg, €s az ennek aldtimasztisara alkalmas bizonyit€kokat juttat el az
adatkezel6 részére — ekkor nincs kétség afeldl, hogy az adatkezeld tudomast szerzett az
adatvédelmi incidens bekdvetkezésérdl;
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- ha az adatkezel$ észleli, hogy behatolds tértént a hdldzatiba és megallapitja, hogy a
hilézaton tiroltak személyes adatokat, illetve, hogy azokat érintden kovetkezett be az
incidens;

- ha kibertdmadds elkvetdje a rendszer feltdrését kivetben felveszi a kapcsolatot az
adatkezel6vel, pénzt kdvetelve, majd ezt kbvetden az adatkezeld a rendszer atvizsgdldsat
kovetden megerdsiti, hogy azt valéban timadds érte, ilyen esetben az adatkezeldnek
nyilvinvalé bizonyiték 4&ll rendelkezésre az incidens bekovetkezésérdl és a
tudomadsszerzéséhez sem férhet kétség.

Az a munkavallal6, aki a Tarsasdg 4ltal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal kapcsolatban
adatvédelmi incidenst, azaz a biztonsdg olyan sériilését észleli, amely a tovibbitott, tdrolt vagy mds
mddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megviltoztatasat, jogosulatlan kdzlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést észlel, az
kételes haladéktalanul megtenni a bejelentést, megadva a nevét, telefonszdmat és/vagy e-mail
cimét, , ditum €s pontos id6 megadasaval mikor észlelte az incidenst, az incidens targyat, valamint
azt, hogy az incidens milyen eszkdzt, alkalmazast, rendszert €rint.

A bejelenté tovdbbi olyan informdcidkat is megadhat, amelyeket az incidens beazonositdsa,
megvizsgaldsa szempontjdbol lényegesnek itél.

A beliilrél €s a Tarsasdgon kiviilrol €rkezo bejelentéseket az info@mohacsihoszolg.hu e-mail
cimen lehet megtenni.

2.40. Az adatvédelmi incidens kezelése

Az incidens bejelentése alapjin a Bizottsdg tagjai a bejelentést kdvetden haladéktalanul felveszik
egymassal a kapcsolatot e-mailben, személyesen, vagy telefonon annak érdekében, hogy az
incidens bekovetkezésérdl, koriilményeirél — a 72 (hetvenkettd) 6rin beliili hatdsagi bejelentési
hatdridére tekintettel —€riékelést, vizsgalatot végezzenek, illetve az incidens operativ kezelésére
maguk koziil egy tagot kijeloljenek. A Bizottsag elkésziti a jelen dokumentum 4. szamu mellékletét
képezd minta alapjan az incidens kivizsgdldsdra vonatkozé jegyzokonyvet, dont az incidens
minoésitésérdl, a sziikséges intézkedésekrdl, az egyes intézkedésekért felelos személyekrdl és
hatdrid6krol.

A bejelentés mindsitése sordn kiilonésen az aldbbiakat kell figyelembe venni:

- az incidens eseményének elemzését,

- az Erintettek kategéridit (természetes személy vagy jogi személy iigyfél, iigyfélnek nem
mindsiilé harmadik személy, munkavallald, hozzatartozék, kiskoni személyek stb.)

- az Erintettek — legaldbb hozzivetbleges — szimdnak beazonositasit,

- az incidenssel Erintett adatok kategéridjat (személyazonosité adatok, gazdasigi adatok,
pénziigyi adatok, csalddi dllapotra vonatkozé adatok stb.),

- az incidenssel Erintett adatok hozzavetbleges szamat,

- az incidenssel Erintett tovabbi kockézatok meghatarozaisat,

- a kockdzat alacsony vagy magas voltdnak meghatdrozasat,

- a bekovetkezett kirok azonositdsat,

- az elhdritésra tett intézkedések elemzését.

Amennyiben megdllapitjdk, hogy az adatvédelmi incidens a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve valdsziniisithetben magas kockazattal jarhat, a Bizottsdg adott incidensre
kijelolt tagja megkezdi a Hat6sdg részére a szakaszos bejelentést.
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Az incidens bejelentést a Hatdsag honlapjin kell megtenni. Amennyiben a bejelentés teljesitéséhez
tovdbbi adatok, informdcidk, dokumentumok sziikségesek, akkor a Bizoltsdg bejelentésre kijelolt
tagja jogosult a Tarsasag barmely Erintett szervezeti egységét felhivni a kért adatok, informicidk
ataddsdra.

A bejelentés részletekben is teljesithetd, de torekedni kell arra, hogy a tudomdsra jutdstél szamitott
72 (hetvenkettd) 6rdn beliil legalibb a bejelentés megkezdésére sor keriiljon. Amennyiben a
bejelentés megkezdése nem kezdédik meg 72 (hetvenkettd) Gran beliil, akkor a bejelentés mellé
mellékelni kell a késedelem igazoldsdra szolgald indokokat is.

A Térsasdg, mint adatkezel6nyilvintartdst vezet a bejelentett incidensekrol, feltiintetve benne az
adatvédelmi incidensekhez kapcsolédd tényeket, annak hatdsait és az orvosldsdra tett
intézkedéseket. E nyilvantartds lehetdvé teszi, hogy a Hatdsdg ellendrizze az adatvédelmi
incidensek nyilvantartdsdra vonatkozé jogszabdlyi kdvetelményeknek valé megfelelést.

A bejelentett incidens alapjan a megvaldsitandé tovabbi intézkedések végrehajtasit figyelemmel
kell kisérni.

2.41. Az adatvédelmi incidens nyilvantartisa

A nyilvantartasban rogziteni kell:
- az Erintett személyes adatok korét,
- az adatvédelmi incidenssel Erintettek korét és szamat,
- az adatvédelmi incidens iddpontjat,
- az adatvédelmi incidens kériiiményeit, hatisait,
- az adatvédelmi incidens elhéritdsdra megtett inté€zkedéseket,
- az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

3. Ziro rendelkezések

Jelen Szabdlyzat a kozzéiételének napjan l€p hatdlyba, ezzel egyidejilleg hatdlyit veszti az
2017.01.02. napjatdl hatdlyos Adatvédelmi é€s Adatbiztonsigi Szabdlyzat.

Mohdcs, 2018. majus 25. ™

iigyvezeT'&
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Mellékletek:

I. szdmi melléklet: A személyiigyi nyilvintartis adatai

2. szimi melléklet: Nyilatkozat az informatikai eszkdzék adattartalmardl az eszkéz
visszaszolgaliatasakor

3. szdmu melléklet: Adatkezelési tevékenységek nyilvintartisa-bejelentSlap

4. szamd melléklet: Jegyz6konyv-minta incidens kivizsgédldsihoz
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1. szdmu melléklet

1.1. A személyiigyi nyilvantartas adatai

A személyiigyi nyilvantartds a munkavallalé alabbi adatait tartalmazza:

Munkavallald
e npeve (sziiletési neve)
sziiletési helye, ideje
anyja neve
dllampolgarsidga
csalddi dllapota
lakéhely (irdnyitészdmmal), lakdscim, tartézkoddsi hely, telefonszdm
legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi) az iskola
megnevezése, oklevél keite, oklevél szima
szakképzettsége(i) megnevezése, oklevél kelte, oklevél szdma
iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesit€se(i), valamint
meghatdrozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai
tudomanyos fokozata
idegennyelv-ismerete, tipusa, az idegennyelv-tudist az dllamilag elismert nyelvvizsga
eredményét igazolS bizonyitvany, vagy azzal egyenértékii okirattal kell igazolni (okirat
kelte, okirat szima)
képzésre, tovibbképzésre, vezetoképzésre, dtképzésre vonatkozd adatai
koridbbi munkahelyein 6lté1t idétartamok
kordbbi munkahely(ek) megnevezése
beosztds
besorolds
a megsziinés médja

hatilyos fegyelmi biintetés
kitlintetéseinek megnevezése, fokozata, adomanyozis éve
erkdlcsi bizonyitvdny szdma, kelte

a Téarsasagnal a munkaviszony kezdete

probaidd kikotése esetén annak iddtartama

a munkavillal6 jelenlegi besorolésa, besoroldsanak idépontja

munkakor(6k) megnevezése, betiltésének idotartama

vezetdi megbizdsa, a megbizds megsziinésének adatai

cimadomdnyozés, jutalmazais, kitiintetés adatai

mindsités idopontja

rendes €s rendkiviili munkaidejével, ligyeletével, keészenlétével kapcsolatos
nyilvantartdsok

+ meghatdrozott egy€b juttatdsok nyilvantartasa
* a munkavillald munkaviszonya megsziinésének/megsziintetésének idépontja, médja, a
kapott végkielégitésének adatai
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1.2._A bér- és munkaiigyi nyilvantartis adatai

A bér- és munkaiigyi nyilvintartids a munkavdallalé alabbi adatait tartalmazza:

- Munkavaillalé
e neve (sziiletési neve)

o sziiletési helye, ideje

e anyjaneve

¢ Allampolgdrsiga

+ csaladi dllapota

e lakohely (irdnyitészimmal), lakdscim, tart6zkoddsi hely, telefonszdm
o addazonositd jele

» tarsadalombiztositdsi azonosito jele (TAJ szdma)

e bankszdmlaszdma

e eltartott gyermeke(i)

®* neve

e sziiletési helye, ideje

® anyja neve

e lakéhely (irdnyftészdmmal), lakascim, tart6zkodasi hely

¢ tdrsadalombiztositdsi azonosito jele (TAJ szdma)

» addazonosito jele

e koribbi munkahelyein i6ltétt idétartamok

e kordbbi munkahely(ek) megnevezése

e beosztds

e besorolés

e amegsziinés médja

e a Térsasdgndl a munkaviszony kezdete

¢ prébaido kikotése esetén annak idOtartama

e a munkavallalé jelenlegi besoroldsa, besoroldsdnak idépontja
* munkak&r(6k) megnevezése, betdliésének idbtartama

* vezetdi megbizdsa, a megbizds megsziinésének adatai

e cimadomdanyozis, jutalmazds, kitiintetés adatai

e mindsités iddpontja

e rendes ¢&s rendkiviili munkaidejével, iigyeletével, készenlétével kapcsolatos

nyilvantartdsok

szabadsdgadnak kiadasdval kapcsolatos nyilvantartas

egy€b munkaid6-kedvezményével kapcsolatos nyilvantartasok
e meghatdrozott egyéb juttatdsok nyilvantartisa

- a munkavallal6 munkaviszonya megsziinésének/megsziintetésének idépontja, médja, a kapott
végkielégitésének adatai

- bér- és munkaiigyi nyilvantartassal kapcsolatos adatok, kiilondsen:
e egyedi bérszdmfejtési adatok (személyi alapbér, egyéb bérjellegii juttatisok)
e betegszabadsig, tippénz, GYED, GYES és egyé€b juttatdsok szamfejtett adatai
o egy€éb béren feliili juttatdsok (étkezési és onkéntes nyugdijpénztari hozzdjdrulds) adatai
e ajuttatdsokat terheld, az azokbdl levondsra keriilé egyedi adé- €s jarulék adatok
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e levonasok, letiltdsok egyedi adatai
e a munkaviszony megszinésekor/megsziintetésekor kiaddsra keriild — személyi és
jovedelem adatokat tartalmazd — add- és jarulék igazoldsok

- magidnnyugdijpénztdri tagsdg megnevezése, tagi jogviszony kezdete (megsziinése)
- Onkéntes nyugdijpénztir megnevezése, tagi jogviszony kezdete (megsziinése)

- Onkéntes egészségpénztir megnevezése, tagi jogviszony kezdete (megsziinése)

- munkaalkalmassdgi vizsgdlatok eredménye

1.3. A munkavégzésre iranyuld egvéb jogviszonyra vonatkozd nyilvintartis adatai

A munkavégzésre irdnyulo egy€b jogviszonyra vonatkoz6 nyilvintartds a megbizott személy aldbbi
adatait tartalmazza:

a megbizott személy

* neve
sziiletési neve
sziiletési helye €s ideje
irdnyitészdmmal elldtott lakcime
TAJ szima
adoazonosito jele
bankszdmlaszdma

tovabbi

a megbizas idotartama

a megbizas targya

dijazésra, szdmlazasra vonatkozd adatok

a szerzodésben foglaltak teljesitésének igazoldsdra jogosult vezeté munkavillalé neve,

beosztdsa

tdjékoztatds a felmondis lehetdségérd!

o tdjékoztatdst arrdl, hogy a szerzOdésben nem szabalyozott kérdésekben a Pik.
rendelkezései az irAnyaddk

e a megbizott nyilatkozata (igazolds) a megbizas melletti egyéb jogviszony(ok)rél
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2. szamu melléklet

Nyilatkozat az informatikai
eszkozok adattartalmarél az eszkoz visszaszolgailtatasakor

NEV: i e (ANYJA NEVE ©eeeniiiiiiiiree e earaeens .., sziil.
hely:oooveveniiicee L8zl idO:. ..o ) kijelentem, a MOHACS-HO Kft. a

munkakordomhéz kapcsol6dd feladatok elvégzése céljabdl az alibbi infokommunikécios
eszkozoket (munkahelyi szdmitdgép, okostelefon, egyéb informatikai és infokommunikdcids
eszk0z) biztositotta szimomra (eszk6z megnevezeés, aZonositl): ....ooveeverrerienrerenseresresresssseraennes

................... L R R R Ry R R R R R R A R R L R L I R T T P P PPy P T PP PP
L R R LT TP TP TY PP T P P PP
.........................................................................................................................................................

Nyilatkozom arrél, hogy a fenti eszkozokon kizdrélag a munkafeladatokkal &sszefiiggd adatok
taldlhatSk.

da :

----------------------------------------

munkavillalé
A nyilatkozatot a MOHACS-HO Kft. megbizdsab6l atvettem:
név alairas
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3.szamu melléklet

Adatkezelési tevékenységek nyilvantartisa-bejelentélap

1. Adatkezelo

1.1 Az adatkezelé neve és
elérhetdsége

1.2 K&zos adatkezeld neve és
elérhetdsége

1.3 Adatvédelmi tisztviseld
neve €s elérhetosége:

1.4 Kapcsolattart6:

2. Adatkezelés

2.1. Az adatkezelési
tevékenység megnevezése

2.2. Az adatkezelés célja:

2.3.ha tobb célja van:

3. Jogalapja

3.1 Jogszabdlyhely vagy mas
jogalap:

3.2 Jogszabaly cime:

3.3. A tényleges adatkezel€s
helye:

3.4. Az adatkezelés
automatizdltsiga:

4. Adatfeldolgozis

4.1.Az adatfeldolgoz6
megnevezése:

4.2 Cime:

4.3 Telefonszama:

4.4 Kapcsolattart6:

5. Az adatok forrasa

5.1 Adatok forrasa,
adatfelvéte]l médja
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6. Erintettek, cimzettek kategdridi

6.1. Erintetti kategoridk

6.2. Személyes adat
kategoriak

6.3. Cimzettek kategdriai
(akikkel kozlik)

7. Adattovabbitis(ok)

7.1. Tovabbitott adatokra
vonatkozd informécidk

7.2. Adatfajta megnevezése:

7.3. Adattovabbitis orszdga

7.4. Cimzett neve:

8. Az adattovabbitis jogalapja

8.1. Jogszabilyhely vagy mas
jogalap:

8.2 Jogszabaly cime:

8.3. Az adattovabbitds maédja:

8.4. Idépontja:

9. Adatkatego6ridk torlési ideje

9.1 Adatkategéria:

9.2 Torlési id6:

10. Technikai és szervezési
intézkedések altaldnos
lefrisa

10.1.Intézked€s megnevezése

10.2. Altaldnos leirdsa
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4.sz. melléklet

JEGYZOKONYV (minta)

IErfekezletreszicter Wb & 4 L it 2 UL BRI R

. Az értekezlet neve és célja: | Adatvédelmi Blzottsag, adatvedelml mc:dens V|zsgalata

Détum és helyszin:

' JegyzOkdnyv szdma:

J egyzﬁk(’inyvvezet(’i'

4.

Elézmények:

Az esemény besorolisa

- A leirtak alapjan megéllapithatg, hogy adatvédelmi incidens tortént /nem tortént, amely
ez eset biztonsagi incidensnek is mindsiil egyben / nem minésiil. (indok: ... )

Adatvédelmi incidens jellemzédi:

Az érintettek jellege:

Az érintettek szdma:

Sériilés jelleg:

Adarvédelmi incidens jellege:

Adatvédelmi incidens oka:

Az adatvédelmi incidens koriilményei és hatdsai:

Az adarvédelmi incidens elott alkalmazott intézkedések leirdsa:
Az adatvédelmi incidens kivetkezményei:

Az érintett személyes adatok jellege:

Megallapitasok és javaslatok

Tekintettel az incidens jellegére €s silyossdgi fokdra, valamint annak az érintettre gyakorolt
kovetkezményeire, illetve hétranyos hatdsaira, az Adatvédelmi Bizottsag gy hatdrozott, hogy
sziikséges /nem sziikséges bejelentést tenni az Adatvédelmi Hatdsag felé, az adatvédelmi incidens
magas kockazattal jar /nem jar az érintettek jogaira €s szabadsigaira, azaz a maganszférajukra.

5
a)

Az Adatvédelmi Bizottsag javaslatai:

FelelGs: ...

b) A kockézatok enyhitése korében:
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Felelos: ...
c) Egyéb
Felelgs: ....
d) A hatdridé a megtett intézkedésekradl....

Kelt:

.......................................................................................

név, munkakor név, munkakor név, munkakor
jegyzokdnyvvezeto
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