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I. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Moson HR Kft teljes egészére, valamennyi
szervezeti egységére es az 0sszes foglalkoztatottjara (a tovabbiakban: vallalkozas).

Il. A szabalyzat célja

A Szabalyzat célja, hogy biztositsa a személyes adatok alaptdrvény szerinti
védelmének érvényesulését, az informacios Onrendelkezés megvalosulasat,
tovabba, hogy a vallalkozas altal kezelt személyes adatok tekintetében
meghatarozza az adatkezelés soran iranyadd adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyokat.

lll. IrAnyadé jogszabalyok

A vallalkozasnak az adatkezelése soran az alabbi jogszabalyokban foglalt
elbéirasoknak megfelel6en kell eljarnia, a jelen belsé szabalyzatban foglaltak szerint:

» az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténé védelmérél és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kivul helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet,
a tovabbiakban: GDPR)

» az informaciés onrendelkezési jogrél és az informacidoszabadsagrol szold
2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.)

» a polgari torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.)
*= a munka térvénykonyveérdl szélé 2012. évi l. torvény (a tovabbiakban: Mt.)

» a vallalkozas A&ltal végzett szolgaltatasra vonatkozd jogszabalyok,
szabvanyok, szabalyzatok melyek az MF__05 Kiilsé dokumentumok
nyilvantartasa dokumentumban kertltek felsorolasra

IV. Ertelmez6 rendelkezések

A GDPR-ban meghatarozott fogalmak, amelyek kozul jelen belsé szabalyzat
jellegével 6sszhangban az alabbi fogalmak emelendék ki:

» személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre
(n€rintett”) vonatkozé barmely informacio; azonosithaté az a természetes
szemely, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kulonosen valamely azonosito,
példaul név, szam, helymeghataroz6 adat, online azonosit6 vagy a
természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara vonatkozd egy vagy tobb tényez6 alapjan
azonosithato.

» adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy
nem automatizalt modon végzett barmely mivelet vagy miveletek
Osszessége, igy a gyljtés, rogzités, rendszerezeés, tagolas, tarolas, atalakitas
vagy megvaltoztatas, lekérdezeés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas,
terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetévé tétel atjan,
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Osszehangolas vagy  0sszekapcsolas, korlatozas,  torlés, illetve

megsemmisités.

» adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ugynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és
eszkozeit onalléan vagy masokkal egyutt meghatarozza; ha az adatkezelés
céljait és eszkozeit az uniés vagy a tagallami jog hatarozza meg, az
adatkezel6t vagy az adatkezel6 kijeldlésére vonatkozo kuldnos szempontokat
az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja.

» adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv,
ugynokség vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében
személyes adatokat kezel.

= cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, Ugynokseg
vagy barmely egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik,
fuggetlenul attdl, hogy harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egy
egyedi vizsgalat keretében az unidés vagy a tagallami joggal 6sszhangban
férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsulnek cimzettnek; az
emlitett adatok e kézhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfelelben az alkalmazandé adatvédelmi
szabalyoknak.

» harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv,
ugynokseég vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az
adatkezel6vel, az adatfeldolgozdéval vagy azokkal a személyekkel, akik az
adatkezel6 vagy adatfeldolgoz6 kdzvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak.

» nyilvantartasi rendszer. a személyes adatok barmely mdédon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis, vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt
allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheté.

» adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sérulése, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy
az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

= képvisel6: az az Eurdpai Unidban tevékenységi hellyel, illetve lakohellyel
rendelkez6 és az adatkezel6 vagy adatfeldolgozé altal a GDPR 27. cikk
alapjan irasban megjelolt természetes vagy jogi személy, aki, illetve amely az
adatkezel6t vagy adatfeldolgozot képviseli az  adatkezel6re vagy
adatfeldolgozéra az e rendelet értelmében haruld kotelezettségek
vonatkozasaban.

= vallalkozas: gazdasagi tevékenységet folytatd természetes vagy jogi személy,
flggetlenll a jogi formajatdl, ideértve a rendszeres gazdasagi tevékenységet
folytatdé személyegyesitd tarsasagokat és egyesuleteket is.

Tovabbi fogalmak:

» adatvagyon leltar: az adatkezel6 altal kezelt személyes adatok kdorének és
jellegének felmérését szolgalé dokumentum.
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= technikai és szervezesi intézkedések: az adatkezel6 altal az adatkezelés
jellege, hatokore, korilményei és céljai, valamint a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozé valoszinlségl és sulyossagu
kockazat figyelembevételével megfeleléen meghatarozott eljarasrend annak
biztositasa és bizonyitasa céljabdl, hogy a személyes adatok kezelése a
GDPR-ral 6sszhangban torténik. Ezeket az intézkedéseket az adatkezel6
felllvizsgalja és szlikség esetén naprakésszeé teszi.

V. Az adatkezelés alapelvei

A vallalkozas az adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett
szamara atlathatdo modon végzi (jogszeriséq, tisztességes eljaras és atlathatésag).

A vaéllalkozas a személyes adatok gyUjtését csak meghatarozott, egyértelmi és
jogszerl célbol veégzi, és azokat nem kezeli ezekkel a ceélokkal Ossze nem
egyeztetheté modon (célhoz kotottséq).

A vallalkozas az adatkezelést annak célja(i) szempontjabdl megfeleléen és
relevansan, és a szukségesre Kkorlatozva végzi (adattakarékossag). Ennek
megfeleléen a vallalkozas nem gylijt, és nem tarol tébb adatot, mint amennyi az
adatkezelés céljanak a megvaldsulasahoz feltétlenll szikséges.

A vallalkozas adatkezelése pontos és naprakész. A vallalkozas minden észszeri
intézkedést megtesz annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabal
pontatlan személyes adatokat haladéktalanul torlésre vagy helyesbitésre kerlljenek

(pontossagq).

A vallalkozas a személyes adatokat olyan formaban tarolja, amely az érintettek
azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez szikséges
ideig teszi lehetévé, figyelemmel a vonatkozé jogszabalyokban meghatarozott
tarolasi kotelezettségre (korlatozott tarolhatésaq).

A vallalkozas megfelel6 technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval
biztositjia a személyes adatok megfeleld biztonsagat, ideértve a személyes adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezeléseével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével
vagy karosodasaval szembeni védelmet (integritas és bizalmas jelleq).

A vallalkozas felelés a fentiekben részletezett alapelveknek valé megfelelésért,
tovabba a vaéllalkozas igazolja ezen megfelelést (elszamoltathatésag). Ennek
értelmében a vallalkozas gondoskodik a jelen belsé szabalyzatban foglaltak
folyamatos érvényesulésérdl, az adatkezelésének folyamatos felllvizsgalatardl és
szUkség esetén az adatkezelési eljarasok modositasardl, kiegészitéserdl. A
vallalkozas a jogszabalyi kotelezettségeknek valdé megfelelés igazolasara
dokumentaciot készit.

VI. Adatkezelési jogalapok

A személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszerl, amennyiben
legalabb a GDPR-ban meghatarozott jogalapok egyike teljesul:

Az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl
torténd kezeléséhez (a tovabbiakban: hozzajarulason alapul6 adatkezelés).

Az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez szikséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését megel6zben az érintett kéréseére tortéend
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lépések megtételéhez szikséges (a tovabbiakban: szerz6désen alapuld
adatkezelés).

Az adatkezelés a vallalkozasra vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez
szukséges (a tovabbiakban: jogi kdtelezettségen alapul6 adatkezelés).

Az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu
erdekeinek védelme miatt szikséges (a tovabbiakban: |étfontossagu érdeken alapuld
adatkezelés).

Az adatkezelés kozérdekl vagy a vallalkozasra ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz szikséges (a
tovabbiakban: kdzhatalmi jogositvanyon alapulé adatkezelés).

Az adatkezelés a vallalkozas vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez szukséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget
elveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai €s szabadsagai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik szikségesse, kulondsen, ha az érintett gyermek
(a tovabbiakban: jogos érdeken alapuldé adatkezelés).

A vallalkozas egy adott személyes adatkor kezelése vonatkozasaban mindig csak
egy jogalap alapjan végzi az adatkezelést. Az adatkezelés jogalapja az adatkezelés
soran valtozhat.

VIl. Az adatvagyon leltar

A vallalkozas a tevékenysége korében végzett adatkezelésre vonatkozd, a GDPR és
a jogszabalyok altal el6irt kotelezettségeknek megfelel§ technikai és szervezési
intézkedések megalkotasa céljabdl adatvagyon leltart készit. Az adatvagyon leltar
tartalmazza a vallalkozas altal kezelt 6sszes adatkort.

A vallalkozas adatkezelési tevékenységével Osszefiggésben az adatvagyon
leltarban meghatarozasra kertlnek az alabbiak:

= az érintett [példaul ligyfél, munkavallald]
» az adatkezelés megnevezése és célja [példaul munkahelyi adatkezelés]
» a kezelt adatok kore [példaul név, lakcim, telefonszam, e-mail cim, munkabér]

= esetlegesen kezelt kulonleges adatok kore [példaul szakszervezeti tagsag,
egészseqlgyi adatok]

» az adatkezelés jogalapja [példaul szerz6dés, jogszabaly, jogos érdek]
» az adatkezelés idGtartama [példaul szamviteli térvény szerinti 8 év]

» kik férhetnek hozza a személyes adatokhoz a vallalkozas szervezetén belll
[példaul adminisztraciot végzé munkatars]

» ki szamara kerulhet az adat tovabbitasra [példaul hatésag]

» alkalmaz-e a vallalkozas adatfeldolgozét, ha igen kit, milyen célra és milyen
személyes adatokhoz férhet hozza és mennyi ideig tarolhatja a személyes
adatokat [példaul bérszamfejt6, szerver lizemeltetd, honlap lizemeltetd]

A vallalkozas adatfeldolgozasi tevékenységével osszefliggésben (amennyiben van
ilyen) az adatvagyon leltarban meghatarozasra kerulnek az alabbiak:
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= mely tevékenységéhez kotétten mindsul a vallalkozas adatfeldolgozénak;

» ki az adatkezel6, akinek a nevében az adatfeldolgozasi tevékenységet végzi;
* milyen személyes adatokhoz fér hozza;

= mennyi ideig tarolhatja a személyes adatokat.

VIII. Az érintett jogai és azok érvényesitése

A vallalkozas a GDPR rendelkezéseivel 6sszhangban az alabbiakat biztositja az
erintettek szamara.

Tajékoztatashoz valé joq

= A tajékoztatashoz valé jog minden adatkezelési jogalap vonatkozasaban
megilleti az érintettet.

= A vallalkozas tomor, atlathatd, értheté és kdnnyen hozzaférhetd formaban,
vilagosan és kozérthetéen megfogalmazva nyujt tajékoztatast az érintettek
szamara.

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

Tajékoztatas az érintett kérésére

Az érintett kérésére szobeli tajékoztatas is adhatd, feltéve, hogy mas modon
igazoltak az érintett személyazonossagat.

A vallalkozas indokolatlan késedelem nélkil, de mindenféleképpen a kérelem
beérkezésétdl szamitott 30 napon belll tajékoztatja az érintettet az egyéb érintetti
jogokra vonatkozé érintetti kérelem nyoman hozott intézkedésekrol.

Szikség esetén, figyelembe véve a kérelem Gsszetettségét és a kérelmek szamat, a
30 napos hatarid6 tovabbi 60 nappal meghosszabbithato. A hatarid6
meghosszabbitasardl a vallalkozas a késedelem okainak megjelolésével a kérelem
kézhezvételétél szamitott 30 napon belll tajékoztatja az érintettet. Ha az érintett
elektronikus uton nyujtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehetéség szerint
elektronikus uton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

A tajékoztatast és intézkedést dijmentesen kell biztositani.
Kotelezd tajékoztatas

Amennyiben a vallalkozas az adatokat kdzvetlenll az érintettdl szerezte meg (ide
értve kilondsen az Ugyfeleket), ugy a vallalkozas mindenképpen tajékoztatast nyuijt
az alabbiakrol:

= a vdllalkozas — ha van ilyen — a vallalkozas képvisel6jének a kiléte és
elérhetbségei;

* az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetségei, ha van ilyen;

» a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés
jogalapja

* ajogos érdeken alapuld adatkezelés esetén, a vallalkozas vagy harmadik fél
jogos érdekei;
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» adott esetben a személyes adatok cimzettjei

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

A személyes adatok els6 megszerzésének idépontjaban a vallalkozas a fentieken tul
az érintetteket tajékoztatja az alabbiakrdl is:

» aszemélyes adatok tarolasanak id6étartamarol

» az érintett azon jogarol, hogy kérelmezheti a vallalkozastol a ra vonatkozo
személyes adatokhoz valdé hozzaférést, azok helyesbitését, egyes
jogalapokhoz tartozé adatkezelés esetében torlését vagy kezelésének
korlatozasat, és egyes jogalapokhoz tartozé adatkezelés esetében tiltakozhat
az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhatésaghoz val6 jogardl;

» a hozzgjarulason alapulé adatkezelés barmely idépontban tortend
visszavonasahoz valo jog, amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas
alapjan végrehaijtott adatkezelés jogszeriiségét;

= a fellgyeleti hatésaghoz (Nemzeti Adatvédelmi Hatdsag, tovabbiakban:
Hatésag vagy NAIH) cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

= arrol, hogy a személyes adat szolgaltatdsa jogszabalyon vagy szerzdédéses
kotelezettségen alapul vagy szerzédés kotésének elbfeltétele-e, valamint hogy
az érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen
lehetséges kovetkezményekkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa.

Ha a vallalkozas a személyes adatokon a gydjtésuk céljatol eltéré célbdl tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6z6en tajékoztatja az
érintettet errél az eltérd célrél és minden relevans kiegészitd informaciorol.

A vallalkozas a kotelezé tajékoztatasnak tébbféle mdédon tehet eleget.

» Az Adatkezelési tajékoztatdét kdzzéteszi a honlapjan olyan médon, hogy az
konnyen megtalalhatd és konnyen elérhet6 legyen barki szamara.

= A honlapon val6 kézzététel mellett vagy helyett, a vallalkozas valaszthatja az
"Adatkezelési tajékoztatd" szerz6dés mellékleteként torténd hozzaférhetévé
tételét. Ebben az esetben elegendd az adott érintetti korre vonatkozé
adatkezelési tajékoztatast az érintett rendelkezésére bocsatani. Altalanos
Szerzddési Feltétel (ASZF) részét nem képezheti az "Adatkezelési
tajekoztato".

Hozzaférés joga

A hozzéaférés joga minden adatkezelési jogalap vonatkozasaban megilleti az
érintettet.

Az érintett jogosult arra, hogy a vallalkozastol visszajelzést kapjon arra vonatkozoan,
hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés
folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kdvetkezd
informaciokhoz hozzaférést kapjon:

» az adatkezelés céljai;
= az érintett személyes adatok kategoariai;
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» azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a
szemeélyes adatokat a vallalkozas kozolte vagy kozdlni fogja

» adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett idétartama

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

» a fellgyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;
» ha az adatokat nem az érintettdl gydijtotték, a forrasukra vonatkozé minden
elérhet6 informacio;

» az automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint
legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozo
erthet6 informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentéséggel bir, és az
erintettre nézve milyen varhato kovetkezmeényekkel jar.

A vallalkozas az adatkezelés targyat képez6é személyes adatok masolatat az érintett
rendelkezésére bocsatja.

Az érintett altal kért tovabbi masolatokért a vallalkozas az adminisztrativ kdltségeken
alapuld, észszerli mértékl dijat szamithat fel, melynek mértékét a vallalkozas
arszabasi szabalyzata, egyéb szabalyzata, vagy egyéb dokumentum tartalmazza.

Helyesbitéshez valo jog

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

A vallalkozas, az érintett erre iranyuld kérelme esetén indokolatlan késedelem nélkil
helyesbiti az érintettre vonatkozéan pontatlanul kezelt személyes adatokat. Az
érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészitd nyilatkozat utjan torténd — kiegészitéseét.

Torléshez (elfeledtetéshez) valé jog

A torléshez (elfeledtetéshez) valé jog nem illeti meg az érintettet automatikusan,
minden jogalaphoz kapcsol6do adatkezelés vonatkozasaban.

A vallalkozas indokolatlan késedelem nélkul torli az érintettre vonatkoz6 személyes
adatokat, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

» a személyes adatokra mar nincs szikség abbdl a célbdl, amelybél azokat
gydjtotték vagy mas mddon kezelték;

» az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képez6 hozzajarulasat
(hozzajarulason alapul6 adatkezelés esetén), és az adatkezelésnek nincs mas
jogalapja;

» az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs els6bbséget élvezd
jogszerll ok az adatkezelésre a GDPR szerint alkalmazott adatkezelés
jogalapok esetében (kbzhatalmi jogositvanyon alapulé vagy jogos érdeken
alapul6 adatkezelés)

» aszemélyes adatok jogellenesen kertltek kezelésre;
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» a szemeélyes adatokat a vallalkozasra alkalmazandd unids vagy tagallami
jogban elbirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordini kell;

Az érintett torlési kérelmének a vallalkozas nem tesz eleget, amennyiben az
adatkezelés szukséges a személyes adatok kezelését el6iro, a vallalkozasra
alkalmazandd jogszabalyi kotelezettség teljesitéséhez.

Amennyiben a vallalkozashoz torlési kérelem érkezik, a vallalkozas elsé lépéskent
megvizsgalja, hogy a torlési kérelem valdban a jogosulttdl szarmazik-e. Ennek
erdekében a vallalkozas elkérheti az érintett és a vallalkozas kozott fennalld
szerz6dés azonositasara szolgalé adatokat (példaul szerzédésszam, szerzédés
kelte), az érintett szamara a vallalkozas altal kiallitott irat azonositészamat, az
érintettrél nyilvantartott személyazonosité adatok megadasat (a vallalkozas azonban
nem kérhet azonositasként olyan plusz adatot, amelyet az érintettr6l nem tart
nyilvan).

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

A vallalkozas a torlésrél jegyz6konyvet vesz fel annak érdekében, hogy a torlés
megtorténtét igazolni tudja. A jegyzékonyvet a vallalkozas képvisel6je vagy az a
személy(ek) irja(ak) ala, aki(k)nek erre a munkakdri leirasa nyoman jogosultsaga
van. A torlési jegyz6konyv tartalmazza:

» az érintett nevét
» a tordlt személyes adattipust
= atodrlés id6pontjat.

A vallalkozas tajékoztatja a torlési kotelezettségrél mindazokat, akik szamara a
személyes adat tovabbitasra kerult.

Az adatkezelés korlatozashoz valo joq

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

A vallalkozas az érintett kérésére korlatozza az adatkezelést, ha az alabbiak
valamelyike teljesul:

= az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas
arra az idétartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az vallalkozas
ellenérizze a személyes adatok pontossagat;

» az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett
kéri azok felhasznalasanak korlatozasat;

» a vallalkozasnak mar nincs sziksége a személyes adatokra adatkezelés
céljabdl, de az érintett igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy

» az ¢érintett az alkalmazott adatkezelés jogalapok esetében (kézhatalmi
jogositvanyon alapuld vagy jogos érdeken alapulé adatkezelés) tiltakozott az
adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik,
amig megallapitasra nem kerul, hogy a vallalkozas jogos indokai els6bbséget
élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.
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Ha az adatkezelés az el6z6 pont alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes
adatokat a tarolas kivételével csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények
elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy
jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Eurdpai Unio, illetve valamely
tagallam fontos k6zérdekébdl lehet kezelni.

A vallalkozas tajékoztatja a kotelezettségrél mindazokat, akik szamara a személyes
adat tovabbitasra kerdlt.

Tiltakozas

A tiltakozas joga az érintettet a kdzhatalmi jogositvanyon alapulé vagy jogos érdeken
alapulé adatkezelés adatkezelési jogalapok esetében illeti meg.

A vallalkozas az érintett tiltakozas iranti kérelme esetén a személyes adatokat nem
kezelheti tovabb, kivéve, ha bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd ereji
jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival
€s szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények elGterjesztéséhez,
ervényesitésehez vagy védelméhez kapcsoldédnak.

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen Uzletszerzés érdekében torténik, az
erintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkozé személyes adatok e
célbol torténd kezelése ellen.

Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen Uzletszerzés érdekében
torténé kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbdl nem
kezelhetok.

Adathordozhatésaghoz valé joq

Az adathordozhatésaghoz valé jog a hozzajarulason vagy a szerz6désen alapulo
adatkezelés jogalap esetében illeti meg az érintettet, ha az adatkezelés automatizalt
modon torténik.

A vallalkozas biztositja, hogy érintett a ra vonatkozo, altala a vallalkozas szamara
rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel
olvashat6 formatumban megkapja, tovabba, hogy ezeket az adatokat az érintett egy
masik adatkezel6nek tovabbitsa.

IX. Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasat a vallalkozas az elszamoltathatésag
elvébdl kdovetkez6en annak érdekében végzi, hogy az GDPR-nak valé megfelelést
nyomon tudja kovetni, és igazolni tudja.

A vallalkozas a felelésségébe tartozoan végzett adatkezelési tevékenységekrél
legalabb az alabbi nyilvantartasokat vezeti:

» adattovabbitas nyilvantartasa

= ¢érintetti jogok érvényesitése iranti kérelmek és az arra a vallalkozas altal adott
valaszok nyilvantartasa

» hatésagi megkeresések és az arra a vallalkozas altal adott valaszok
nyilvantartasa

» adatkezelés megszlntetése iranti kérelmek nyilvantartasa
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» (gyfelek nyilvantartasa

* marketing célu megkeresések nyilvantartasa

* munkaviszonnyal 6sszefligg6 személyes adatok kezelésének nyilvantartasa
»  munkaer6-felvétel nyilvantartasa

» adatvédelmi incidensek nyilvantartasa.

A vallalkozas a felelésségébe tartozoan végzett adatkezelési tevékenységekrdl
vezetett nyilvantartasait az alabbi tartalommal vezeti:

» a vallalkozas neve és elérhet6sége, valamint — ha van ilyen — a vallalkozas
képviseldjének és az adatvédelmi tisztviselbnek a neve és elérhetdsége;

» az adatkezelés céljai;

» az érintettek kategoriainak, valamint a személyes adatok kategoriainak
ismertetése;

» olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni
fogjak

» adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi
szervezet részére torténd tovabbitasara vonatkozo informaciok;

» ha lehetséges, a kulonb6z6 adatkategoriak torlésére elbiranyzott hataridék;

» ha lehetséges, a technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa.

Amennyiben a vallalkozas adatfeldolgozéként is végez tevékenységet, ugy a
vallalkozas nyilvantartast vezet a vallalkozéas nevében végzett adatkezelési
tevékenységek valamennyi kategoérigjarol. Ez a nyilvantartas a kovetkezd
informaciokat tartalmazza:

» az adatfeldolgozé vagy adatfeldolgozok és azok képviselinek neve és
elérhetéségei;
» avallalkozas nevében végzett adatkezelési tevékenyseégek kategoriai;

» adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi
szervezet részére torténd tovabbitasa.

A nyilvantartasokat a vallalkozas papir alapon vagy elektronikus formatumban vezeti.

X. Adatbiztonsagi rendelkezések

A vallalkozas a tudomany és technoldgia allasa és a megvaldsitas koltségei, tovabba
az adatkezelés jellege, hatdkdre, korulményei és céljai, valamint a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozd valdszinlségl és sulyossagu
kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket haijt
végre annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megfelel6 szintl
adatbiztonsagot garantalja.

El6z6ek értelmében a vallalkozas koteles garantalni az altala kezelt adatok
bizalmassagat, sérthetetlenségét és rendelkezésre allasat.
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A megfeleld szintl adatbiztonsagi intézkedések meghatarozasa érdekében a
vallalkozas a kezelésében lév6 minden egyes adatallomanyt a védelmi igény
szempontjabal értékel, és biztonsagi fokozatba sorol.

Az egyes adatkezelések biztonsagi fokozatanak megallapitasahoz elemezni kell:

» a kezelt személyes adatok jogosulatlan megismerésével, megvaltoztatasaval,
torlésével, a hardver- és szoftvereszkdzok megrongalasaval jar6 kockazatot
és a varhato kart;

= azt, hogy helyreallithato-e a sérilt adatallomany, valamint az esetleges
helyredllitas raforditasait, a személyes adatok reprodukalasahoz sziikséges
adatforrasok rendelkezésre 4allasat, a manualis hattérnyilvantartasbol az
elveszitett adatok potlasanak lehetfségét;

» azt, hogy a kezelt személyes adatok jellegére tekintettel indokolt-e
megkulonboztetett biztonsagi el6irasokat alkalmazni;

» az adatbiztonsagot veszélyeztet6 mas kockazati elemeket;

Az adatkezelés biztonsaga megvaldsitasa érdekében a vallalkozas fizikai, logikai és
adminisztrativ kontrollokat alkalmaz egyuttesen.

A vallalkozas legalabb az alabbi fizikai kontrollokat alkalmazza:

» a vallalkozas a jogosulatlan személyek belépésének kiszirésére alkalmas
beléptetési rendszer mikodtetésével biztositja, hogy éplletébe/irodajaba
jogosulatlan személyek ne Iéphessenek be [ez lehet elektronikus beléptetési
rendszer mikddtetés; vagy egyszerl kulcsos beléptetés, ahol a kulcs csak
belépésre jogosultaknak all rendelkezésre; vagy barmi mas, olyan modszer,
amely a cél megvalosulasat biztositja]

» a vallalkozas az &ltala mind elektronikusan, mind pedig papir alapon kezelt
adatokhoz valé jogosulatlan hozzaférés elkerilése érdekében biztositja, hogy
a kezelt adatokhoz fizikailag ne férhessen hozza arra jogosulatlan személy
[irodak, szerver szobak zarasa; monitor foliak alkalmazasa; monitorok olyan
modon torténé elhelyezése, hogy az azon szereplé adatokra kizardlag a
Jjogosultak lathassanak ra;, csak a vallalkozas altal auditalt adathordozot
lehessen a szamitbgépekhez csatlakoztatni; vagy barmi mas, olyan modszer,
amely a cél megvalosulasat biztositja].

A vallalkozas legalabb az alabbi logikai kontrollokat alkalmazza:

» a vallalkozas biztositja, hogy az altala kezelt adatokhoz kizardlag az arra
megfelel6 jogosultsaggal rendelkez6k férjenek hozza [jogosultsagi szintek
meghatarozasa munkakérbnként; szamitégépes adatbazisokhoz valo
hozzaférés jogosultsagi szinteknek megfelel6 beallitasa; a belsé
szamitoégépes halézatba valé belépés felhasznald névhez és jelszohoz
kétese;, vagy barmi mas, olyan modszer, amely a cél megvalosulasat
biztositja]

A vallalkozas legalabb az alabbi adminisztrativ kontrollokat alkalmazza:

» a vallalkozas biztositja, hogy a személyes adatokhoz vald esetleges
hozzaférés dokumentacidkban nyomon kovethetd legyen [tevékenység
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logolas; épliletbe/irodaba valo beengedés naplézasa (akar papir alapon); vagy
barmi mas, olyan modszer, amely a cél megvalosulasat biztositjal

» a vallalkozas biztositja olyan iratkezelési eljarasrend kialakitasat, hogy a
hozza tévesen beérkez6 személyes adatokat tartalmazé iratok a lehetd
leghamarabb kiszlrésre kerlljenek és azokra a lehet6 legsziikebb személyi
kor ismerje meg [amennyiben a postabonto ugy itéli meg, hogy ilyen adatot
tartalmazo irat birtokaba jutott, ugy azt kizardlag erre vagy barmi mas, olyan
modszer, amely a cél megvalosulasat biztositja]

Xl. Adatvédelmi incidensek kezelése
Az adatvédelmi incidens megfeleld és kell idejl intézkedés hianyaban:

» fizikai, vagyoni vagy nem vagyoni karokat okozhat a természetes
személyeknek,

= tobbek kozott a személyes adataik feletti rendelkezés elvesztését vagy a
jogaik korlatozasat okozhatja,

» hatranyos megkulonboztetést, a személyazonossag-lopast vagy a
személyazonossaggal vald visszaélést, a pénzugyi veszteséget, a j6 hirnév
sérelmét eredményezheti,

» a szakmai titoktartasi kotelezettség altal vedett személyes adatok bizalmas
jellegének sérilését, illetve a széban forgd természetes személyeket sujto
egyeéb jelentés gazdasagi vagy szocialis hatranyt okozhat.

Az adatvédelmi incidenst a vallalkozas indokolatlan késedelem nélkil, és ha
lehetséges, legkésdbb 72 oraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara
jutott, bejelenti a hatésagnak.

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

Amennyiben a bejelentés nem torténik meg 72 oran belul, mellékelni kell hozza a
késedelem igazolasara szolgal6 indokokat is.

Amennyiben az adatvédelmi incidens hatosag szamara torténd bejelentése
szUkséges, ugy a bejelentésben:

» ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az
erintettek kategoriait és hozzavetleges szamat, valamint az incidenssel
érintett adatok kategoriait és hozzavetéleges szamat;

= kozolni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyujtd
egyéb kapcsolattartd nevét és elérhetéségeit;

= jsmertetni kell az adatvédelmi incidensbél eredd, valdszinlsithetd
kovetkezményeket;

» ismertetni kell a vallalkozas altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl
eredd esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.
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Ha az adatvédelmi incidens valoszinUsithetéen magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, a vallalkozas indokolatlan késedelem
nélkul tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrél.

A tajékoztatasban az érintettel vilagosan és kozérthetéen ismertetni kell az
adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell:

» az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast nyujtdé egyéb
kapcsolattartd nevét és elérhetéségeit;

= jsmertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszinlsithetd
kovetkezményeket;

= ismertetni kell a vallalkozas altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl
eredé esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Az érintettet nem kell tajékoztatni, ha a kdvetkez6 feltételek barmelyike teljesdil:

» a vallalkozas megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott
vegre, és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett
adatok tekintetében alkalmaztak, kuléndsen azokat az intézkedéseket — mint
peldaul a titkositas alkalmazasa —, amelyek a személyes adatokhoz valo
hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik
az adatokat;

» a vallalkozas az adatvédelmi incidenst kdvetéen olyan tovabbi intézkedéseket
tett, amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, a
magas kockazat a tovabbiakban valdszindlsithetéen nem valdsul meg;

» a tajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. llyen esetekben az
érintetteket nyilvanosan kodzzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy
olyan hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonl6éan
hatékony tajékoztatasat.

Amennyiben a vallalkozas adatfeldolgozasi tevékenységet is végez, ugy a nala
bekovetkezett adatvédelmi incidensrél haladéktalanul tajékoztatja az adatkezelét,
akinek a szamara az adatfeldolgozasi tevékenységet végzi.

Amennyiben a vallalkozas adatfeldolgozét alkalmaz, ugy az adatfeldolgozé
szerz6désben ki kell koétni, hogy az adatfeldolgozd koételes a nala bekovetkezett
adatvédelmi incidenst haladéktalanul bejelenteni a vallalkozasnak.

XIl. Ugyfél adatok kezelése

A vallalkozas a tevékenységét irasbeli szerz6dések alapjan végzi. Az adatok
kezelésének jogalapja a szerz6désen alapul, a szerz6dést alairdo fél és a ra
vonatkoz6 személyes adatok vonatkozasaban.

Az el6zd pont szerinti szerzddés teljesitése keretében a vallalkozas szamara
hozzaférhetévé valdo személyes adatok (igy példaul a szerzédésben szerepld
kapcsolattartd adatai) vagy a tevékenység jogszabalyi elbirasai és szakmai
iranyelvei, kdvetelményei szerinti feladat ellatas soran megismerni sziikséges vagy
szikségesnek itélt személyes adatok kezelésének jogalapja a vallalkozas jogos
érdekén alapul. A GDPR rendelkezéseinek megfeleléen ez esetben szukséges az
alabbi érdekmérlegelési tesztet elvégezni:
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» adatkezelés targya

* ajogos érdek jogalap megallapitasa

» akezelendd személyes adatok

» adatkezelés célja

» avallalkozas jogos érdekének megnevezése
» az érintettek milyen jogai sérulhetnek

» érdekmeérlegelés

* milyen intézkedéseket, garanciakat alkalmaz a vallalkozas az igy gydjtott
személyes adatok megfeleld védelme érdekében.

Xlll. Munkaviszonnyal 6sszefiiggd adatkezelések

A vallalkozas az "Adatkezelési tajékoztatoba" belefoglalja az allaspalyazatokra
vonatkozéan a GDPR-ban meghatarozottakat. A vallalkozas az altala Kkiirt
allaspalyazatban az elérhetéség megjeldlésével hivatkozik az "Adatkezelési
tajékoztatora". Amennyiben a vallalkozas nem elektronikus uton tette elérhetévé az
"Adatkezelési tajékoztatot", ugy a vonatkozd rendelkezéseket az allaspalyazatba
foglalja.

Amennyiben a vallalkozas az allaspalyazat az allas betoltését kovetden is tarolni
kivanja az allaspalyazé Aaltal beadott iratokat, ugy ehhez az allaspalyazé
hozzajarulasat kell kérni. A hozzajarulasnak onkéntesnek, konkrétnak, megfeleld
tajékoztatason alapulonak és egyértelminek kell lennie. Ennek érdekben a
hozzajaruld nyilatkozatnak legalabb az alabbiakat kell tartalmaznia:

» avallalkozas képviselbjének kiléte és elérhetbségei;

» a személyes adatok tervezett kezelésének célja [példaul késébbi megkeresés
ujonnan megnyilt pozicié betbltésére], valamint az adatkezelés jogalapja
(hozzajarulason alapulo);

» aszemélyes adatok tarolasanak idétartama;

» az érintett azon joga, hogy keérelmezheti a vallalkozastdél a ra vonatkozé
személyes adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy
kezelésének korlatozasat;

» az érintett azon joga, hogy barmely idépontban visszavonhatja a
hozzajarulasat, amely azonban nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas
alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriségét;

» a hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol.

A palyazat elbiralasa utan az eredménytelen palyazék személyes adatait tartalmazé
adathordozdkat a palyazénak — kérésére — 90 napon belll vissza kell kuldeni, vagy a
palyazénak a személyes adatai tovabbi palyazatok soran torténd felhasznalasara
vonatkozé hozzajarulasa hianyaban meg kell semmisiteni. A megsemmisitésrdl
(torlésrdl) jegyzbkonyvet kell felvenni.

A vallalkozas a munkavallalok adatait a Mt. vonatkozo rendelkezései alapjan kezeli
és az Mt-ben meghatarozott modon tajékoztatja, a GDPR-ban foglalt adatkezelési
alapelvek betartasa mellett.
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A vallalkozas a munkavallaloknak tajékoztatast ad az altala igénybe vett
adatfeldolgozokkal kapcsolatban azok kilétérdl és a szamukra tovabbitott adatok
korerél.

A munkaviszonyban torténé adatkezelés soran jellemzbéen az alabbi jogalapok
merulhetnek fel:

» szerzbdésen alapuld [a munkaszerzbdeés]
* jogi kotelezettségen alapuld [példaul addzas, tartasdij levonas]
= jogos erdeken alapulo [példaul munkahelyi ellenérzéssel kapcsolatos adatok].

XIV. Az adatfeldolgozé igénybevételére vonatkozé rendelkezések

Ha az adatkezelést a vallalkozas nevében mas végzi [példaul bérszamfejtés, szerver
Szolgaltatas, honlap lizemeltetés], a vallalkozas kizarolag olyan adatfeldolgozokat
vehet igénybe, akik vagy amelyek megfelelé6 garanciakat nyujtanak az adatkezelés
GDPR kovetelményeinek valdo megfelelését és az érintettek jogainak védelmét
biztositd, megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara.

Az adatfeldolgozé a vallalkozas elbzetesen irasban tett eseti vagy altalanos
felhatalmazasa nélkul tovabbi adatfeldolgozét nem vehet igénybe.

Az adatfeldolgoz6 altal végzett adatkezelés vonatkozasaban a vallalkozas és az
adatfeldolgoz6é szerz6dést kotnek. Ezen szerz6dés az adatkezelés targyat,
idétartamat, jellegét és céljat, a személyes adatok tipusat, az érintettek kategoriait,
valamint a vallalkozas kotelezettségeit és jogait hatarozza meg.

Az el6z6 pont szerinti szerzddés kulondsen elbirja, hogy az adatfeldolgozo:
» aszemelyes adatokat kizardlag a vallalkozas irasbeli utasitasai alapjan kezeli,

» biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek
titoktartasi kotelezettséget vallalnak vagy jogszabalyon alapuld megfelelé
titoktartasi kotelezettség alatt allnak;

» alkalmazza a legalabb a vallalkozas altal el6irt szintl adatbiztonsagi
intézkedéseket;

» tiszteletben tartia a tovabbi adatfeldolgoz6 igénybevételére vonatkozoan
fentebb emlitett feltételeket;

» az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és
szervezési intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti a vallalkozast
abban, hogy teljesiteni tudja kotelezettségét az érintett jogainak
gyakorlasahoz kapcsolédé kérelmek megvalaszolasa tekintetében;

» segiti a vallalkozast az adatvédelmi incidens szerinti kotelezettségek
teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az adatfeldolgozé
rendelkezésére allo informacidkat;

= vallalja, hogy a nala bekdvetkez6 adatvédelmi incidens esetén haladéktalanul
tajékoztatja errél a vallalkozast;

» az adatkezelési szolgaltatas nyujtasanak befejezését kdvetben a vallalkozas
dontése alapjan minden személyes adatot tor0l vagy visszajuttat a
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vallalkozasnak, és torli a meglévé masolatokat, kivéve, ha az uniés vagy a
tagallami jog a személyes adatok tarolasat irja el6.

Az adatfeldolgozo és a nala személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkez6 személy
ezeket az adatokat kizardlag a vallalkozas utasitasanak megfelel6en kezelheti.
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