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Jelen Szabalyzat az Adatkezeld adatkezelési tevékenységének belsé szabalyait tartalmazza az Eurdpai
Parlament és a TANACS (EU) 2016/679 szami RENDELETENEK - a természetes személyek
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1. BEVEZETES

A BIHARI-GEN CENTRUM Kft. a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésér6l szolé 2016/679. Rendelet (tovabbiakban: Rendelet) elbirasaival
Gsszhangban, mint Adatkezel6 (a tovabbiakban: Adatkezeld) jelen Szabalyzatot bocsatja ki.

Az Adatkezel6 barmikor jogosult jelen Adatkezelési Szabalyzat tartalmat minden kiilon értesités
nélkiil, egyoldaliian megvaltoztatni, egyidejiileg koteles az 0j Szabalyzatot a honlapjan kdzzétenni.

A mindenkor hatalyos Adatkezelési Szabdlyzat az Adatkezeld http://biharigencentrum.hu/ honlapjan
keriil kozzétételre.

Adatkezeld megnevezése és elérhetbségei:

BIHARI-GEN CENTRUM Kft.

Székhely: 4002 Debrecen, Napraforgd utca 51.
Cégjegyzékszam: 09-09-014712

Adészam: 14249239-2-09

Képvisel6: Veres Béla iigyvezetd
Telefonszam: +36 30/279-9849

E-mail cim: iroda@biharigencentrum.hu
Honlap: http://biharigencentrum.hu/

2. SZABALYZAT CELJA

2.1. A Szabalyzat célja azon belsé szabalyok kialakitasa és megallapitasa, amelyek biztositjak azt,
hogy az Adatkezeld tevékenysége megfeleljen a Rendelet és az Infotv. rendelkezéseinek, azaz, hogy
az Erintettek megfeleld tajékoztatast kaphassanak az Adatkezel altal kezelt, illetve az altala megbizott
adatfeldolgozé altal feldolgozott adatokrol, azok forrasarol, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol,
idotartamarol, az adatkezelésbe esetlegesen bevont adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl ¢és az
adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba - az Erintett személyes adatainak tovabbitasa
esetén - az adattovabbitas jogalapjarol és cimzettjérdl.

2.2. A Szabalyzattal az Adatkezel6 biztositani kivanja a nyilvantartasok miikddésének torvényes
rendjét, az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését,
meg kivanja akadalyozni az adatokhoz valé jogosulatlan hozzaférést, és azok jogosulatlan
megvaltoztatasat, illetve nyilvanossagra hozatalat. Az Adatkezeld belsé adatkezelési nyilvantartast
vezet (1. sz. melléklet).

2.3. A Szabalyzat célja tovabba, hogy a Rendeletnek és az abban megfogalmazott, a személyes
adatok kezelésre vonatkozo elveknek valé megfelelést az Adatkezel6 igazolni tudja.

3. SZABALYZAT HATALYA

3.1. A Szabalyzat targyi hatalya a természetes személyre vonatkozo személyes adatok Adatkezeld
altali kezelésére terjed ki.

Természetes személynek kell tekinteni az egyéni vallalkozot, egyéni céget, Gstermeld iigyfeleket,
vevoket, szallitokat.

A Szabalyzat nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi személyekre vonatkozik,
beleértve a jogi személy nevét és formajat valamint a jogi személy elérhetdségére vonatkozo adatokat.

3.2. A Szabalyzat visszavonasig érvényes.
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4. FOGALOM-MEGHATAROZASOK
A jelen Szabalyzat fogalmi rendszere megegyezik a Rendelet 4. cikkében talalhat6 fogalmakkal:

HErintett”: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil vagy
kodzvetve - azonosithato természetes személy:

wSzemélyes adat™: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,Erintett”) vonatkozé
barmely informécio; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett modon,
kiilonosen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a
természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis
azonossagara vonatkozd egy vagy tobb tényezo alapjan azonosithato;

s»Adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
maddon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége. igy a gy(jtés, rogzités, rendszerezes,
tagolas, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kdzlés tovabbitas,
terjesztés vagy egyéb mddon torténd hozzaférhetové tétel utjan, dsszehangolas vagy Osszekapesolas,
korlatozas, torlés, illetve megsemmisités:

»Az adatkezelés korlatozasa”: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik korlatozasa
celjabol;

wProfilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formdja, amelynek soran
a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiizdd6 bizonyos személyes jellemzOk
értékelésére, kiilongsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz.
személyes preferencidkhoz, érdeklédéshez, megbizhatdsaghoz, viselkedéshez, tartozkodasi helyhez
vagy mozgashoz kapcsolodo jellemzok elemzésére vagy elére jelzésére hasznaljak;

»Alnevesités”: a személyes adatok olyan médon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében tovabbi
informéciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes adat mely konkrét
természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informaciot kiilon taroljak, és
technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd
természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

»Nyilvantartisi rendszer”: a személyes adatok barmely mdédon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott ismervek
alapjan hozzaférheto;

wAdatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit onalloan vagy masokkal egyiitt
meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unios vagy a tagallami jog hatarozza meg, az
Adatkezeldt vagy az Adatkezeld kijeldlésére vonatkozd kiilénds szempontokat az unios vagy a
tagallami jog is meghatarozhatja;

»Adatfeldolgoz6”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely az Adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;

»Cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, tigyndkség vagy barmely egycb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fuggetleniil attol, hogy harmadik fél-e. Azon
kdzhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az uniés vagy a tagallami joggal
osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek: az emlitett adatok e
kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az
alkalmazand¢6 adatvédelmi szabalyoknak;

w~Harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az Erintettel, az Adatkezel6vel, az adatfeldolgozéval vagy azokkal a
személyekkel, akik az Adatkezel6 vagy adatfeldolgozo kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak:

»Az Erintett hozzajarulasa”: az Erintett akaratinak 6nkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapulé és egyértelmii Kkinyilvanitasa, amellyel az Erintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok
kezelésehez;
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»Adatvédelmi incidens™: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovébbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
Jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

»Egészségiigyi adat™: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara vonatkozo
személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségiigyi szolgaltatisokra
vonatkozo olyan adatot is, amely informaciét hordoz a természetes személy egészségi allapotarol;

5. AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA

Annak érdekében, hogy a személyes adatok kezelése jogszerii legyen, annak az érintett hozzajarulasan
kell alapulnia, vagy valamely egyéb, jogszabaly altal megallapitott alappal kell rendelkeznie, ideértve
az Adatkezelore vonatkozo jogi kotelezettségnek vald megfelelés sziikségességét, az érintett altal
kotott esetleges szerzédés teljesitését, illetve az érintett altal kért, a szerz6déskotést megel6zden
megteend6 Iépéseket.

S.1. A hozzédjarulas jogalapjanak legfontosabb feltétele, hogy annak onkéntesnek, mindenfajta
kiilsé befolyastdl mentesnek kell lennie. Az Adatkezelé nem kotheti szerz6dés megkotését, teljesitését
olyan személyes adatok kezeléséhez valé hozzajarulashoz, amelyek nem sziikségesek a szerzédés
teljesitéséhez.

Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonhatja (2. sz. melléklet). A
hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerii modon kell lehetévé tenni, mint annak megadasat. A
hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés
jogszeriiségét.

Ha a személyes adat felvételére az Erintett hozzajarulasaval keriilt sor, az Adatkezel a felvett
adatokat torvény eltérd rendelkezése hianyaban a ra vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol
tovabbi kiilon hozzajarulas nélkiil, valamint az Erintettek hozzédjarulasanak visszavonasat kdvetden is
kezelheti.

5.2. A szerzddés teljesitése és az Adatkezeld jogi kotelezettsége teljesitése jogeimen alapuld
adatkezelés az Erintett hozzajarulasatol fliggetlen. Az adatkezelés megkezdése elbtt az Erintettel ebben
az esetben is kozdlni kell, hogy az adatkezelés kotelezd, tovabba egyértelmilien és részletesen
tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrél.

6. MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

6.1. Felvételre jelentkez6 munkavallalok adatainak kezelése, palyazatok, 6néletrajzok

Kezelhet6 személyes adatok kére: természetes személy neve, sziiletési ideje, helye,
anyja neve, lakcime, képesitési adatok, fénykép,
telefonszam, e-mail cim, a jelentkezorol
készitett munkaltatoi feljegyzés (ha van)

A személyes adatok kezelésének célja jelentkezés, palyazat elbiralasa, a kivalasztottal
munkaszerz6dés  kotése. Az Erintettet
tajékoztatni kell arrol, ha a palyaztato nem &t
valasztotta az adott allasra

Az adatkezelés jogalapja: az Erintett hozzajarulasa
A személyes adatok cimzettjei: az Adatkezelénél a munkaltatéi jogok

gyakorlasara jogosult vezetd, munkaiigyi
feladatokat ellatd6 munkavallalo

A személyes adatok tarolasanak idétartama: A jelentkezés, palyazat elbiralasat kovetd 15
nap. A ki nem valasztott jelentkezok személyes
adatait t6rolni kell. Torélni kell annak az adatait
is, aki jelentkezését, palyazatat visszavonta.
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Az Adatkezeld a munkara jelentkezés céljabol érkezett, személyes adatokat tartalmazo 6néletrajzok,
palyazatok esetén nem tesz kiilonbséget azok érkezésének modja kozott: azonos elbiralas ala esik a
papiralapon és az elektronikus mddon érkezett onéletrajzok, palyazatok. Adatkezeld a palyazat
elbiralasaig kezeli az Erintett személyes adatait.

A felvételi eljaras lezarultardl, a palyazat eredményességérdl/eredménytelenségérél az Adatkezeld
tajékoztatja a palyazot.

6.2. Munkaiigyi nyilvantartas

Kezelhetd személyes adatok kore: lasd alabb 1-41. pont

A személyes adatok kezelésének célja munkaviszony létesitése, teljesitése  vagy
megsziintetése, az  ezekkel  kapcsolatos
jogosultsagok elismerése ¢s kotelezettségek

tandsitasa
Az adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése
A személyes adatok cimzettjei: az Adatkezeldnél a munkaltatoi  jogok

gyakorlasara  jogosult vezetd, munkaiigyi
feladatokat ellaté munkavallalo

A személyes adatok tarolasanak id6tartama: az adatkezelés céljanak megvaldsulasaig,
foszabaly szerint

- munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultsagokkal
és  kotelezettségekkel kapcsolatosan  a
munkaviszony megsziinését koveto 3 évig

- munkaviszonyb6l fakadoé jogosultsagokkal
kapcsolatosan a nyugdijfolydsitasrol  szolo
jogszabalyokban meghatarozott hataridoig

Adatkezel6 a munkavallaloirol személyzeti, illetve bér- és munkaiigyi nyilvantartast vezet. A
bérszamfejtéshez és a munkaiigyi dokumentaciokezeléshez az Adatkezeld Adatfeldolgozot
(kdnyveldt) vesz igénybe. A személyzeti nyilvantartds a munkaviszonyra, illetve foglalkoztatasra
iranyul6 egyéb jogviszonyra (pl. 6nallé tevékenységként végzett megbizas, vallalkozas stb.)
vonatkozd tények dokumentalasara szolgalé adatkezelés. A személyzeti nyilvantartds adatai a
munkavallalé munkaviszonyaval kapcsolatos tények megallapitasara és statisztikai adatszolgaltatasra
hasznalhatok fel. A személyzeti nyilvantartas az Adatkezelé valamennyi munkavallaldjanak adatait
tartalmazza.

A munkavallaléi adatok kezelésére vonatkozoan informaciokat is tartalmazd ,,Munkavallaloi
tajékoztatd” (3. sz. melléklet) a munkavallalé részére a munkaba lépéskor atadasra keril.

A munkavallaloktol kizarolag olyan adatok kérhetdk és tarthatok nyilvan, valamint olyan munkakori
orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetdk, amelyek munkaviszony Iétesitéséhez, fenntartasahoz, és
megsziintetéséhez, illetve a szocialis-joléti juttatasok biztositdsahoz sziikségesek és a munkavallalok
személyhez fliz6d6 jogait nem sértik.

Az Adatkezeld munkaltatéi jogos érdekeinek érvényesitése (Rendelet 6. cikk (1) bekezdés f))
jogcimen munkaviszony létesitése, teljesitése, vagy megsziintetése céljabol kezeli a munkavallalo
alabbi adatait:

nev

I

2. sziiletési név

3. sziiletési hely és id6
4. anyjaneve

5. lakcime

6.

tartozkodasi helye (amennyiben eltérd a lakohelytdl)

5
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7
8.
9.

10.
11.
12.
13,
14.
15,
16.
it
18.
19.
20.
21.

22.

23.

24.
25.
26.
27,
28.
29.
30.

3.,
32.
39

34,

35.
36.
37.
38.
39.

40.

allampolgarsaga

csaladi allapota

addazonosito jele

TAJ szama

nyugdijas torzsszam (nyugdijas munkavallalo esetén)

telefonszam

e-mail cim

személyi igazolvany szama

lakcimet igazolo hatdsagi igazolvany szama

bankszamlaszama

munka-alkalmassagi egészségiigyi igazolas,

orvosi alkalmassag ténye

el6z6 munkahely kilépd papirjai

munkanélkiili esetén ezen statuszrol szolo igazolas

meghatarozott munkakdrben vezetési engedély kategoriankénti egészségiigyi alkalmassaganak

lejarati idépontja

a csokkent munkaképességli munkavallalo csokkent munkaképességét megalapozo szakértoi

hatarozata

féallason kiviili munkavégzés esetén a jogviszony jellege, munkaltatdo neve és székhelye, a

féallason kiviili munkahelyen teljesitett havi atlagos munkaidd, elvégzendé tevékenység

munkéba 1épésének kezdd és befejezd idopontja

munkakor

iskolai végzettséget, szakképzetséget igazolé okméany mésolata

fénykép

Onéletrajz

munkabérének dsszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival kapcsolatos adatok

a munkavallald6 munkabérébél jogerds hatarozat vagy jogszabaly, illetve irasbeli nyilatkozat

alapjan levonando tartozas, illetve ennek jogosultsagat,

a munkavallaléo munkajanak értékelése

a munkaviszony megsziinésének modja, indoka

magannyugdijpénztari és onkéntes kolcsdnds biztositd pénztari tagsag esetén a peénztar

megnevezése, azonosito szama és a munkavallalé tagsagi szama

kiilfoldi  munkavallalé esetén Gtlevélszam, munkavallalasi jogosultsagot igazold

dokumentumanak megnevezése €s szama

munkavallalot ért balesetek jegyzokdnyveiben rogzitett adatok

a joléti szolgaltatas, kereskedelmi széllashely igénybevételéhez sziikséges adatok

az Adatkezeldnél alkalmazott helymeghatarozé rendszerek altal rogzitett adatok

személygépkocsi tipusa, rendszama, iizemanyag tipusa, hengerirtartalma

meghatarozott ~ munkakdrben  vezetési  engedély  kategériankénti  egészségiigyi

alkalmassaganak

az Mt. 120. § alapjan jar6 potszabadsag igénybevételével kapcsolatosan

- a rehabilitaciés szakértdi szerv legalabb Otven szazalékos mértékii egészségkarosodasat
megallapitasat igazolo okmany fénymasolata

- fogyatékossagi tamogatasra jogosultsagot igazolé okmany fénymasolata,

- vakok személyi jaradékéra jogosultsagot igazolé okmany fénymasolata,

- potszabadsag, csaladi adokedvezmény igénybe vétele, adomentes természetbeni
juttatasnak mindsiild kedvezményes utazasi igazolvany igénylésének vagy adomentes
iskolakezdési tamogatas céljabol

41. munkavallalé 16. életévét be nem toltott hozzatartozdjanak

- sziiletési helye ¢és ideje,

- lakcime,

- anyja neve

- tarsadalombiztositasi azonosité jele (TAJ szam)
- adoazonosito jele,

- érvényes didkigazolvany meglétének ténye
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6.3. Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcesolatos adatok kezelése

Kezelhet6 személyes adatok kore: a munkakori alkalmassag ténye, és az ehhez
sziikséges feltételek

A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony létesitése, fenntartasa, munkakor
betoltése

Az adatkezelés jogalapja a munkaltaté jogos érdeke

A személyes adatok cimzettjei. illetve a A vizsgalat eredményét a vizsgalt munkavallalo,

cimzettek kategoriai illetve a vizsgalatot végz0 szakemberek

ismerhetik meg. A munkaltato csak azt az
informaciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt
személy alkalmas-e vagy sem, illetve milyen
feltételek biztositandok ehhez. A vizsgilat
részleteit, illetve annak teljes dokumentaciojat
azonban a munkaltatéo nem ismerheti meg.

A személyes adatok kezelésnek id6tartama: az adatok kezelésére vonatkozé jogszabalyokban
meghatarozott idétartam, illetve azon iddtartam,
amig az adatok kezelése jogos érdek
érvényesitése szempontjabol sziikséges.

A munkavallaloval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhat6, amelyet munkaviszonyra
vonatkozo szabaly ir el8, vagy amely a munkaviszonyra vonatkozé szabalyban meghatarozott jog
gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges. A vizsgalat el6tt a munkavallalot részletesen
tajékoztatni kell arr6l, hogy milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen
modszerrel, eszkdzzel torténik. Amennyiben a vizsgalatot jogszabaly irja eld, akkor a munkavallalot
arrél tajékoztatni kell. A munkaltatonak a dolgozé munkakéri alkalmassaganak vizsgalatat a 33/1998.
(V1.24.) NM rendelet alapjan kell kérnie az {izemorvostol.

Az egészségiigyi alkalmassaggal kapesolatos adatokat az Adatkezelé nem ismeri meg, és nem kezeli
egyetlen Erintett adatat a célon tulter;eszkedo mértékben. Az Adatkezeld az egészségiigyi alkalmassag
eldontése céljabol egészségiigyi szolgaltatotol szarmazo alkalmassagi eredmény alapjan dont az adott
(leendd) munkavallald egészségiigyi alkalmassagarol. Az Adatkezeld csak az egészségiigyi
alkalmassag tényét bizonyité adatot kezeli.

Amennyiben a munkaszerzédés megkotésének folyamata soran deriil ki, hogy az Erintett alkalmatlan a
munkakor betdltésére, ezért a munkaviszony nem jon létre vagy ennek hatdsara sziinik meg, Ggy az
adatkezelés hatérideje és modja is ezzel parhuzamos alakul.

6.4. Harmadik személyek munkaviszonnyal kapesolatosan megadott adatai

A munkaviszony kapcsan beszerzett harmadik személy adatai (példaul potszabadsag, csaladi
adokedvezmény) a sziikséges adattartamot meg nem haladéan vehetok fel és kezelhetdk.

Abban az esetben, ha a munkavallal6 harmadik személy adatait adja meg, ugy nyilatkozni kételes,
hogy a harmadik személy adatainak megadasara vonatkozoan felhatalmazassal rendelkezik.

6.5. Béren kiviili juttatiasok, cafetéria szolgaltatas igénybevétele
Cafetéria juttatisban a Cafetéria Szabdlyzatban rogzitett jogosultsagi feltételeknek megfeleld

munkavallalo részesiil. A cafetéria juttatisok mértékérdl, mikéntjérél és modjarél a mindenkor
érvényben 1évo Cafetéria Szabalyzat rendelkezik.

Kezelhetd személyes adatok kore: név, sziiletési név, anyja neve, sziiletési hely,
idé, lakcim, személyi igazolvany szama,
lakcimkartya szama, TAJ szam. addazonosito
jel, telefonszam, e-mail cim,

lakascéla hitel tamogatas esetén: a fentieken tul
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a hitellel és a hitelt érinté ingatlannal
kapcsolatos adatok, szerzédések

A személyes adatok kezelésének célja: cafetéria juttatas biztositasa

Az adatkezelés jogalapja jogi kotelezettség teljesitése

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cafetériat biztosito szolgaltatok

cimzettek kategoriai (egészségpénztarak, nyugdijpénztarak,
hitelintézetek)

A személyes adatok kezelésnek id6tartama: jogszabaly altal el6irt megorzési id6

6.6. A munkavillalok ellendrzésével kapesolatos adatkezelés

Kezelhetd személyes adatok kore: az ellen6rzés soran rogzitett személyes adatok,
igy kiilonosen internetes bongészési
elézmények, cookie-k, gépjarmii forgalmi
adatok (megtett km, uti cél), a munkajogviszony
ellatasa soran észlelt jogsértés ténye, a jogsértés

leirasa
A személyes adatok kezelésének célja: az Adatkezel6 jogos iizleti érdekeinek
megfeleléen a munkavallalok Mt. 11. § (1)

szerinti  ellendrzése, igy  kiilonGsen a
munkavallalonak biztositott szamitégép, e-mail
cim és internet-hozzaférés ellendrzése, céges
autok atvonalanak ellendrzése

Adatkezelés jogalapja: Adatkezel6, mint Munkaltato jogos érdeke

A személyes adatok cimzettjei: Adatkezel6nél munkaltatoi jogok gyakorlasara
jogosult vezetd, szakmai vezetd,

Adatok tarolasi ideje: az ellendrzéstdl szamitott 1 év, de legkésébb az

ellenérzéssel kapcsolatos igény eléviilése

A munkaltaté a munkaviszonnyal dsszefliggd magatartas korében ellendrizheti a munkavallalokat. Az
ellenérzésre a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban Mt.) 11. § (1)-(2)
bekezdése ad jogalapot.

Az Adatkezeld elézetesen tajékoztatia a munkavallalot azoknak a technikai eszkdzoknek az
alkalmazasarol, amelyek a munkavallalo ellendrzésére szolgalnak.

E-mail fiok, szamitogép, laptop, tablet (tovabbiakban: eszkizok) hasznilatinak ellendrzésével
kapcsolatos adatkezelés

Az Adatkezeld a munkavallaloknak munkavégzés céljara biztosit e-mail cimet, eszkozoket, ezért ezen
e-mail cimet és fidkot, valamint eszkozoket a munkavallald kizarolag munkakori feladatainak
ellatasara hasznalhatja, annak érdekében, hogy a munkavallalok ezen keresztiil tartsak egymassal a
kapcsolatot, a munkaltaté képviseletében levelezzenek az ligyfelekkel, mas személyekkel,
szervezetekkel, tovabba a munkavégzése soran keletkezett dokumentumokat tarolja. A fogadott és
kiildott e-mailek tartalma, az eszkozokon készitett, tarolt dokumentumok az Adatkezeld tulajdonat
képezik, igy az Adatkezeld jogosult a fent nevezett cimeken folytatott levelezések és az eszkdzokon
talalhaté dokumentumok meghatéarozott id6kdzonkénti biztonsagi mentésére, az elektronikus levelez6
rendszer és a tarhely folyamatossaganak és stabilitasanak érdekében.

A munkavallalé az e-mail fiokot és az eszkozoket személyes célra nem hasznalhatja, azokban
személyes leveleket nem tarolhat, tovabba az eszkozokon semmilyen személyes adatot, levelezeset
nem kezelheti és nem tarolhatja. A munkaltaté jogosult mind az e-mail fiok, mind az eszkdzok teljes
tartalmat és hasznalatat rendszeresen — 3 havonta — ellenérizni, ennek soran az adatkezelés jogalapja a
munkaltato jogos érdeke.
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Az ellendrzés célja az e-mail fiok hasznalatara vonatkozd munkaltatéi rendelkezés betartasanak
ellendrzése, tovabba a munkavallaléi kitelezettségek ellendrzése (Mt. 8. §, Mt. 52.§).

Ellendrzésre a munkaltatd vezetdje vagy a munkaltatoi jogkor gyakorldja jogosult.

Amennyiben az ellendrzés koriilményei nem zarjak ki, biztositani kell annak lehetdségét, hogy a
munkavallalé az ellen6rzésnél jelen lehessen. Az ellendrzés el6tt tajékoztatni kell a munkavallalot
arr6l, milyen munkaltatoi érdek miatt keriil sor az ellen6rzésre, az ellendrzést ki végezheti, mi az
eljaras menete és milyen jogai és jogorvoslati lehetdségei vannak az e-mail fiok ellendrzésével egyiitt
jaro adatkezeléssel kapcsolatban.

Az ellenérzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy elsédlegesen az e-mail cimbdl és
targyabol kell megallapitani, hogy az a munkavallalé munkakori feladataval kapcsolatos €s nem
személyes célii. A nem személyes célu e-mailek tartalmat a munkaltato korlatozas nélkiil vizsgalhatja.

Amennyiben az ellendrzés soran az keriil megallapitasra, hogy a munkavallalé az e-mail fiokot
személyes célra hasznalta, a munkavallalot fel kell szolitani arra, hogy a személyes adatokat
haladéktalanul torélje.

A munkavillalo az e-mail fiok ellenérzésével egyiitt jaré adatkezeléssel kapcsolatban e Szabélyzatnak
az Erintett jogairol szol6 fejezetben irt jogokkal élhet.

6.7. pont Céges mobiltelefon hasznalatinak ellenérzésével kapesolatos adatkezelés

A céges mobiltelefon csak munkavégzéssel Osszefiiggd célokra hasznalhato, igy a munkaltato
valamennyi kimend hivoszamot és adatot, tovabba a mobiltelefonon tarolt adatokat ellendrizheti. A
munkaltaté szabalyzatot készit arrdl, ha a munkavéllaldé magancélokra is hasznalja a céges
mobiltelefont, és ez esetben rogziti, hogy a magancéla hivasok koltségeit a munkavallaloknak milyen
aranyban kell viselniiik, valamint arra is, hogy milyen esetben keriilhet sor a céges mobiltelefon
hasznalatanak ellenbrzésére. A munkavallalo koteles bejelenteni a munkaltatonak, ha a céges
mobiltelefont magéncélra hasznalta. Ez esetben az ellenérzés akként folytathato le, hogy a munkaltato
hivasrészletez6t kér a telefon szolgaltat6tol és felhivja a munkavallalét arra, hogy a dokumentumon a
magéancéla hivasok esetében a hivott szamokat tegye felismerhetetlenné.

6.8. GPS navigacios rendszer alkalmazasaval kapcsolatos adatkezelés

Az Adatkezel$ fenntartja a jogot, hogy a tulajdonaban lévé autdiba nyomkovetd rendszert telepit. A
GPS rendszer alkalmazasanak jogalapja a munkaltatd jogos érdeke, célja a munkaszervezés,
logisztika, munkavallaloi kotelezettségek teljesitésének ellendrzése.

A kezelt adatok: gépjarmii rendszama, a megtett (itvonal, tavolsag, gépjarmiihasznalat ideje.

Az ellendrzés csak munkaidében torténhet és nem ellendrizheté a munkavallalok foldrajzi helyzete
munkaidén kiviil.

Egyebekben a munkaltatoi ellendrzésre és jogkdvetkezményeire vonatkozo rendelkezések az
iranyadok.

6.9. Munkara képes illapot vizsgalata

Kezelhetd személyes adatok kore: az ellen6rzés eredménye, idépontja, munkéra
alkalmas 4llapot ténye, ellendrzést végzd
személy  adatai, ellenérzés ala  fogott

munkavallalo adatai. Ha az ellendrzott szemely
vitatia az eredményt, akkor annak ténye is,
illetve pozitiv minta esetén, ha lemond a
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vérvizsgalat jogardl, akkor ennek a ténye is

A személyes adatok kezelésének célja: munkara  alkalmas  allapot  ellenbrzése
munkavédelmi célbol
Adatkezelés jogalapja: a munkavédelemrél szolé 1993, évi XCIIL

torvény 60. § (1), valamint a munka
torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. torvény 11.
§ (1) és (2) bekezdés

A személyes adatok cimzettjei: az Adatkezel6nél munkaltatoi jogok
gyakorlasara jogosult vezetd, szakmai vezetd,
Adatok tarolasi ideje: az ellenérzésbol fakado jogok és kotelezettségek

altal megalapozott igények érvényesitésére
nyitva 4ll6 hataridé

Az Adatkezel Munkavédelmi Szabalyzata alapjan zéro tolerancia van érvényben.

A munka torvénykonyvérél sz616 2012. évi 1. torvény (tovabbiakban Mt.) 52. § (1) bekezdés a) pontja
kimondja, hogy a munkavallalo koteles a munkaltato altal el6irt helyen €s idében munkara képes
allapotban megjelenni.

A munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL. térvény 60. § (1) bekezdése alapjan a munkavallalo csak
biztonsagos munkavégzésre alkalmas 4llapotban, a munkavédelemre vonatkozé szabalyok, utasitasok
megtartasaval, a munkavédelmi oktatasnak megfeleléen végezhet munkat. A munkavallalo koteles
munkatérsaival egyiittmiikdni, és munkajat Ggy végezni, hogy ez sajat vagy mas egészségét €s testi
épségét ne veszélyeztesse. A biztonsigos munkavégzés feltételeit veszélyeztetheti a munkara képes
allapot hianya, igy az alkoholos befolyasoltsag. Emiatt a munkavallalénak nem csak a munkavégzésre
torténd megjelenéskor kell munkara képes allapotban lennie, hanem ezt az éllapotat egészen a
munkaideje lejartaig koteles megérizni.

Az Adatkezeld minden munkakorre vonatkozoan tiltja, hogy a munkavallaloi alkoholos befolyasoltsag
alatt tartozkodjanak az Adatkezeld teriiletén. Tilos az Adatkezeld teriiletére alkoholos befolyasoltsag
alatt belépni, tilos az Adatkezelé teriiletén alkoholt fogyasztani, tilos az Adatkezeld teriiletén
alkoholos befolyasoltsag alatt munkat végezni.

Az Adatkezel6 munkavallaloit munkaidében alkoholszondés ellenérzésnek vetheti ala, melyet a
szakteriilet vezetdje kezdeményezhet, a sajat feliigyelete ald tartozé munkavéllalok esetében. Az
alkoholszondas ellendrzés munkaidd alatt barmikor megtdrténhet. A szakteriilet vezetdje alkoholos
befolyasoltsag gyaniija esetén kezdeményezi az ellendrzést, mely a munkavédelmi torvény elbirasai
szerint zajlik. A vizsgalatrol minden esetben dokumentacio késziil: a pozitiv mintarol, vagy a vizsgalat
megtagadasarol jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyvbe az alabbi adatok keriilnek: név, datum, az ellen6rzést végzo személy megnevezeése,
idépont, eredmény (negativ/pozitiv/megtagadja). Ha az ellendrzott személy vitatja az eredményt,
akkor annak ténye is, ha pozitiv minta esetén lemond a vérvizsgalat jogardl, akkor ennek a ténye is
szerepel a jegyz6konyvben.

A munkavallalé munkaja ellatasa soran nem veszélyeztetheti sem a maga, sem pedig mas egészségeét
és testi épségét. Az Adatkezeld a biztonsagos munkavégzes kovetelményeit kialakitando
kotelezettségénél fogva koteles rendszeresen meggy6z6dni arrol, hogy a munkavallalok megtartjak-e a
rajuk vonatkozo rendelkezéseket.

Az alkoholos befolyasoltsag ellenérzése azonban a fentiekkel dsszhangban sem jarhat a munkavallalo
emberi méltosaganak megsértésével — igy a munkavédelmi felelés nem €lhet vissza ellenbrzesi
jogéval, illetve azt nem gyakorolhatja annak rendeltetésével ellentétesen, példaul ha a vizsgalatot
naponta tobbszor indok nélkiil vagy személyes bosszibdl folytatja, de az is jogszeriitlen, ha jogkdrrel
nem rendelkezd személy rendeli el a vizsgalatot.
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Az ellen6rzés pontos menete:

- a munkavédelmi felelds barmikor elrendelheti barmely munkavallalora vonatkozoan az alkoholos
ellendrzest,

- az ellendrzés tényérdl a munkavédelmi felelds jegyzokonyvet allit ki, a jegyz8konyv tartalmi kellékei
az ellendrzés ténye, az ellendrzésre okot add koriilmény (ltalanos munkavédelmi céli ellendrzés vagy
alkoholos befolyasoltsag gyantja), az ellendrzéssel Erintett személy, az ellenérzés idépontja, az
ellendrzés eredménye, az ellendrzott személynek az ellenbrzés eredményével kapcsolatos
jognyilatkozata (elfogadja, nem fogadja el)

- amennyiben a munkavallalo az eredményt nem fogadja el, gy az lizemorvos vagy egyéb
egészségiigyi szolgaltatonal kezdeményezheti a véralkohol szintjének vérvétellel torténd ellendrzeését,

- amennyiben az ellendrzés ala fogott munkavallalo nem hajland6 a munkavédelmi felel6ssel
egyiittmiikddni és nem veti magat ala az ellen6rzésnek, a munkavédelmi felelSs azonnal értesiti a
munkavallalo felett munkaltatoi jogkorrel rendelkezé személyt,

- az ellenérzés megtagadasa automatikusan munkara alkalmatlan allapotnak mindsiil.

7. SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

7.1.Szerz6d6 partnerek adatainak kezelése — vevék, szallitok nyilvantartisa

Adatkezelés célja a partnerekkel létrejovd szerzddéses jogviszonnyal kapesolatos
aruforgalom, vevoéi/beszallitoi nyilvantartas vezetése, szamlazas,
konyvelés, a rendeléssel, kiszallitassal Osszefliggésben szilkséges
iizleti kapesolattartas, 4rakrol, akciokrol torténd tajekoztatas,
kintlévoség kezelés, folydszamla egyeztetés

Adatkezelés jogalapja szerzodés teljesitése

Az adatkezelés jogszeriinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a
szerz6dés megkotését megel6zéen az Erintett kérésére torténd
Iépések megtételéhez sziikséges.

Erintettek kategoriai Adatkezeldvel szerzddéses kapcsolatban allo partnerek (ideértve az
egyeni vallalkozot is)
Kezelt személyes adatok jogi személy esetén:

képviseld, kapcsolattartd neve, beosztasa, telefonszama, e-mail cime,
igyfélazonosito

egyéni vallalkozo esetén

a szerzbdott vallalkozé neve, székhelye, telephelye, addészama,
véllalkozoi igazolvany szama, telefonszama, e-mail cime,
tigyfélazonosito

természetes személy esetén:

neve, lakcime,

Személyes adatok cimzettjei | A Tarsasag ligyfélkiszolgdlassal (rendelésfelvétel, arukiadas,
arukiszallitas) szamlazassal (konyvelés, adozas) kapesolatos
feladatokat ellaté munkavallaloja

Harmadik orszagba torténd | nincs

adattovabbités
Személyes adatok a szerzddés — ideértve annak modositasat, kiegészitését, mellékletét,
tarolasanak idétartama tovabba nyilatkozatot, —megéllapodast, ajanlatot €és annak

visszaigazolasit — a szerz8dés megsziinését kovetd 5 évig,
amennyiben szamlakiallitas kapcsolodik a szerzédéshez a szamviteli
torvény rendelkezései szerint 8 évig keriil tarolasra az adat

Az Adatkezeld a szerzédéses partnereit és partnerein keresztiil az érintett természetes személyeket a
jelen Adatkezelési Szabalyzatban tajékoztatja az alkalmazott adatkezelési szabalyokrol. valamint az
adatkezelés jogszeriisége érdekében beszerzi a Partner hozzdjarulasat (4. sz. melléklet)
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8. JOGI KOTELEZETSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK:
8.1. Adatkezelés ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol:
Az Adatkezeld jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt ado- &s szamviteli

kotelezettségek teljesitése (konyvelés, adozas) céljabol kezeli a vevokent, szallitoként vele iizleti
kapesolatban 1évd természetes személyek torvényben meghatarozott adatait.

Kezelhetd személyes adatok kore: - az 4ltalanos forgalmi adordl szolé 2017. évi
CXXVIL tv. 169. § és 202. §-a alapjan
kiilonosen: adoszam, név, cim, adozasi
statusz,

- a szamvitelrdl szold 2000. évi C. tdrvény
167. §-a alapjan: név, cim, a gazdasagi
miiveletet elrendeld személy vagy szervezet
megjeldlése, az utalvanyozd, ¢€s a
rendelkezés végrehajtasat igazolé személy,
valamint a szervezettdl fuggden az ellendr
alairasa, a készletmozgas bizonylatain €s a
pénzkezelési bizonylatokon az atvevo, az
ellennyugtékon a befizetd alairasa,

- aszemélyi jovedelemadordl szolo 1995. évi
CXVII.  torvény lapjan,  vallalkozoi
igazolvany szdma, Ostermeldi igazolvany
szama, adoazonosito jel.

A személyes adatok kezelésének célja: ado és szamviteli kotelezettségek
jogszabalyoknak megfeleld teljesitése

Adatkezelés jogalapja: jogi kitelezettség teljesitése

A személyes adatok cimzettjei: Adatkezeld adozasi, konyvviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositéasi feladatait ellato
munkavallaléja, adatfeldolgozoja (kdnyveldje)

Adatok tarolasi ideje: az adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyokban

meghatérozott idétartam, illetve azon idétartam,
amig az adatok tarolasa, kezelése jogos érdek
érvényesitése szempontjabol sziikséges

8.2. Kifizetdi adatkezelés

Az Adatkezeld torvényben eldirt, ado- és jarulékkotelezettségek teljesitése (ado-, adoeldleg, jarulékok
megéllapitasa, bérszamfejtés, tarsadalombiztositas, nyugdij ligyintézés) céljabol kezeli azon érintett —
munkavallalok, csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatisban részesiilok — adotdrvényben eldirt
személyes adatait, akikkel kifizet6i (2017. CL. torvény az adozas rendjérdl (Art) 7. § 31.) kapcsolatban
all.

Kezelhetd személyes adatok kore: - Art. 50. § alapjén, kiilon is kiemelve ebbdl:

a természetes személy természetes
személyazonosito adatait (ideértve az el6z6 nevet
és titulust is), nemét, allampolgarsagat, a
természetes  személy  addazonositd  jelét,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét (TAJ szam),
- amennyiben az adotorvények ehhez
jogkovetkezményt  fiiznek, az Adatkezeld
kezelheti a munkavallalok egészségiigyi (Szja
tv. 40. §) és a szakszervezeti (Szja. 47. § (2) b.)
| tagsagra vonatkoz6 adatait
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A személyes adatok kezelésének célja: ado és szamviteli kotelezettségek
Jjogszabalyoknak megfeleld teljesitése

Adatkezelés jogalapja: Jogi kitelezettség teljesitése

A személyes adatok cimzettjei: Adatkezeld adodzasi, bérszamfejtési,

tarsadalombiztositasi (kifizet6i) feladatait ellatd
munkavallal6ja és adatfeldolgozdja (konyveldje)
Adatok tarolasi ideje: az adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyokban
meghatarozott id6tartam, illetve azon idétartam,
amig az adatok tarolasa, kezelése jogos érdek
érvényesitése szempontjabol sziikséges

8.3. A Levéltiri torvény szerint maradandoé értéki iratokra vonatkozé adatkezelés

Az Adatkezeld jogi kotelezettsége teljesitése jogcimén kezeli a kozokiratrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. torvény (Levéltari torvény) szerint
maradand6 értéknek mindsiild iratait abbol a célbol, hogy az Adatkezeld irattari anyaganak maradando
értekii része épségben és hasznalhato allapotban a jov nemzedékei szaméra is fennmaradjon. Az
adattarolas ideje: a kozlevéltar részére torténd atadasig.

A személyes adatok cimzettjeire és az adatkezelés egyéb kérdéseire a Levéltari torvény iranyado.
8.4. Adatkezelés pénzmosas elleni kitelezettségek teljesitése céljabol

Az Adatkezeld jogi kotelezettsége teljesitése jogcimén, pénzmosas és terrorizmus-finanszirozasa
megeldzése és megakadalyozasa céljabdl kezeli iigyfelei, ezek képviseldi, és a tényleges
tulajdonosoknak a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa megel6zésérdl és megakadalyozasarol
szO0l6 2017. évi LIIL. térvényben (Pmt.) meghatarozott adatait: a természetes személy, csaladi és
utonevét, sziiletési csaladi és utonevét, allampolgarsagat, sziiletési helyét €s idejét, anyja sziiletési
nevét, lakcimét, ennek hianyaban tartozkodasi helyét, azonositd okmanyanak tipusat €s szamat,
lakcimet igazolo hatosagi igazolvanya szamat, a bemutatott okiratok masolatat (7. §)

A személyes adatok cimzettjei: az Adatkezeld tigyfélkapcsolatot ellatdé munkavallaldja, az Adatkezeld
vezetdje.

A személyes adatok tarolasanak iddtartama az adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyokban
meghatarozott idétartam, illetve azon iddtartam, amig az adatok tarolasa, kezelése jogos érdek
érvényesitése szempontjabol sziikséges

8.5.Panaszkezelés

Erintett az Adatkezeld adatkezelési eljarasaval kapcsolatos panasszal a NAIH-hoz fordulhat:
név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag

székhely: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

honlap: www.naih.hu

9. AZ ADATKEZELO HONLAPJA
A honlapon torténé kapcesolatfelvétellel kapcsolatos adatok kezelése

Erintettek kore: latogaté a honlapon, aki a Kapesolat meniipont alkalmazasaval e-mailt kiild.

Kezelt adatkdr: Név, e-mail cim, telefonszam, tovabba az iizenetben a felhasznalo altal megadott
egyéb nem kért adatok (pl. cég).

Az adatkezelés célja: A latogato kapcsolatfelvételének biztositasa az Adatkezeldvel.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa, amelyet az adatkezelési tajékoztato
megismerésével, az az érintett adatai Snkéntes megadaséval és adatkezelési szabalyzat elfogadasara
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vonatkozo négyzet bejeldlésével, és az e-mail elkiildésével ad meg. Az e-mail lizenet elkiildése el6tt az
adatkezelési szabalyzatot egy linkkel elérhetové kell tenni.
Cimzettek: akik betekinthetnek ezen adatokba: az adatkezel6 ligyvezetdje.

Adattarolas iddtartama: A megadott adatok a kapcsolatfelvételt koveté 30. napon beliil torlésre
keriilnek.

10. AZ ERINTETT SZEMELY JOGAI
Osszefoglalé tajékoztatas az Erintett jogairol
Elézetes tajékozodashoz valé jog

Az Erintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Osszefliggd tényekrdl és informaciokrél az
adatkezelés megkezdését megel6zben tajékoztatast kapjon. (Rendelet 13-14. cikk)

Az Erintett hozzaférési joga

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoéan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult
arra, hogy a személyes adatokhoz és a kévetkezd informaciokhoz hozzaférést kapjon. (Rendelet 15.
cikk)

Helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra
vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult
arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat atjan torténd —
kiegészitését. (Rendelet 16. cikk)

Torléshez valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil torolje a ra
vonatkozé személyes adatokat, az Adatkezel6 pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje, ha a Rendelet szerinti indokok valamelyike
fennall. (Rendelet 17. cikk)

Az adatkezelés korlatozasanak joga

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha a Rendelet
szerinti feltételek valamelyike teljesiil. (Rendelet 18. cikk)

A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korlatozasiahoz
kapcsolodo értesitési kitelezettség

Az Adatkezeld minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrdl, torlésrdl vagy
adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy erdfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az
Adatkezeld tajékoztatja e cimzettekrdl. (Rendelet 19. cikk)

Az adathordozhatosaghoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy Adatkezeld rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba
jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik Adatkezel6nek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt
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akadalyozna az az Adatkezel6, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta. (Rendelet
20. cikk)

A tiltakozashoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon személyes
adatainak a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének e) vagy f) pontjn alapulé kezelése ellen, ideértve az
emlitett rendelkezéseken alapulo profilalkotast is. Ebben az esetben az Adatkezeld a személyes
adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az Adatkezel bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan
kényszeritd erejli jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival
¢és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez kapcsolodnak.

Automatizilt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ré az olyan, kizardlag automatizalt adatkezelésen —
ideértve a profilalkotast is — alapuld dontés hatalya, amely ra nézve joghatassal jarna vagy Ot
hasonloképpen jelentés mértékben érintené. (Rendelet 22. cikk)

Korlatozasok

Az Adatkezelore vagy adatfeldolgozora alkalmazandd unidés vagy tagallami jog jogalkotasi
intézkedésekkel korlatozhatja a 12-22. cikkben és a 34. cikkben foglalt, valamint a 12-22. cikkben
meghatarozott jogokkal €s kotelezettségekkel Gsszhangban 1évo rendelkezései tekintetében az 5.
cikkben foglalt jogok és kotelezettségek hatalyat (Rendelet 23. cikk)

Az érintett tajékoztatisa az adatvédelmi incidensrdl

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira
és szabadsagaira nézve, az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az érintettet az
adatvédelmi incidensrdl. (Rendelet 34. cikk)

A feliigyeleti hatosagnal torténé panasztételhez valé jog

Az egyéb kozigazgatasi vagy birdsagi jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden érintett jogosult arra,
hogy panaszt tegyen egy feliigyeleti hatosagnal — kiilonosen a szokasos tartozkodasi helye, a
munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban —, ha az érintett megitélése szerint
a ra vonatkozo személyes adatok kezelése megsérti e rendeletet. (Rendelet 77. cikk)

A feliigyeleti hatosaggal szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz valé jog

Az egyéb kozigazgatisi vagy nem birosagi Gtra tartozé jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden
természetes és jogi személy jogosult a hatékony birosagi jogorvoslatra a feliigyeleti hatosag ra
vonatkozd, jogilag kitelezd erejii dontésével szemben. (Rendelet 78. cikk)

Az Adatkezelével vagy az adatfeldolgozéval szembeni hatékony birésigi jogorvoslathoz valo jog

A rendelkezésre allé kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozo jogorvoslatok — koztiik a feliigyeleti
hatosagnal torténd panasztételhez valo, 77. cikk szerinti jog — sérelme nélkiil, minden érintett hatékony
birosagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak e rendeletnek nem

megfeleld kezelése kovetkeztében megsértették az e rendelet szerinti jogait. (Rendelet 79. cikk)

1. AZ ERINTETT KERELMENEK ELOTERJESZTESE, AZ ADATKEZELO
INTEZKEDESEI
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Az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem (2. sz. melléklet)
beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet a kérelme nyoman hozott
intézkedésekrol.

Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hataridd tovabbi
két honappal meghosszabbithatd. A hataridé meghosszabbitasarél az Adatkezeld a késedelem okainak
megjeldlésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet. Ha az
erintett elektronikus Uton nyujtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehetdség szerint elektronikus aton
kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

Ha az Adatkezeld nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de
legkésdbb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil thjékoztatja az érintettet az intézkedés
elmaradésanak okair6l, valamint arrol, hogy az érintett panaszt nyjthat be valamely feliigyeleti
hatésagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

Az Adatkezeld a Rendelet 13. és 14. cikk szerinti informaciokat és az érintett jogairdl szolo
tajékoztatast (Rendelet 15-22. és 34. cikk) és intézkedést dijmentesen biztositja. Ha az érintett kérelme
egyértelmiien megalapozatlan vagy — kiilonosen ismétlédd jellege miatt — tilzd, az Adatkezeld,
figyelemmel a kért informécié vagy tajékoztatds nyajtasaval vagy a kért intézkedés meghozatalaval
Jjard adminisztrativ koltségekre:

a) ésszerii osszegli dijat szamithat fel, vagy

b) megtagadhatja a kérelem alapjan torténé intézkedést.

A kérelem egyértelmiien megalapozatlan vagy t1z6 jellegének bizonyitasa az Adatkezeldt terheli.

Ha az Adatkezelének megalapozott kétségei vannak a kérelmet benyujto természetes személy kilétével
kapcsolatban, tovabbi, az érintett személyazonossaganak megerdsitéséhez sziikséges informaciok
nyujtasat kérheti.

12. ADATFELDOLGOZOK MEGNEVEZESE

Adatfeldolgozod az a természetes személy vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ﬁgynﬁk_ség vagy
barmely egyéb szerv, amely az Adatkezel nevében személyes adatokat kezel. (Rendelet 4. cikk 8.)

Az adatfeldolgozd igénybevételéhez nem kell az érintett eldzetes beleegyezése, de sziikséges a
tajékoztatasa. Ennek megfelelden jelen Szabalyzatban foglalt adatkezelések vonatkozasaban az alabbi

tajékoztatast adjuk:

Név Székhely Adatfeldolgozdi feladat

Orosz Andras 4025 Debrecen Hatvan u. 4. Konyvelés

13. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Adatkezeld a személyes adatok biztonsaga érdekében valamennyi célu és jogalapl adatkezelés
vonatkozasaban térekszik megtenni a megfeleld technikai és szervezési intézkedést.

Az Adatkezeld az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes megsemmisités,
elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy az azokhoz val6
jogosulatlan hozzaférés ellen.

A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsaga érdekében az Adatkezel6 az alabbi intézkedéseket

alkalmazza: ' o
- az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz mas nem férhet hozzd, mas

szamara fel nem tarhatoak;
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- a dokumentumokat jol zarhato, szaraz, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott
helyiségben helyezi el;

- a folyamatos aktiv kezelésben lév§ iratokhoz csak az illetékesek férhetnek hozza:

- az Adatkezeld adatkezelést végz6 munkatirsa a munkavégzés befejeztével a papiralapt
adathordozot elzérja;

- amennyiben a papiralapon kezelt személyes adatok digitalizalasra keriilnek, a digitalisan tarolt
dokumentumokra iranyado biztonsagi szabalyokat alkalmazza az Adatkezeld.

A szamitogépen, illetve halozaton tarolt személyes adatok biztonsiga érdekében az Adatkezeld,

Osszhangban az alabbi intézkedéseket és garancialis elemeket alkalmazza:

- az adatkezelés soran hasznalt szamitogépek az Adatkezel® tulajdonat képezik, vagy azok folott
tulajdonosi jogkorrel megegyezé joggal bir az Adatkezeld,

- a szamitogépen talalhato adatokhoz csak érvényes, személyre sz6ld, azonosithatd
Jogosultsaggal - legalabb felhasznaloi névvel és jelszoval — lehet csak hozzaférni, a jelszavak
cseréjérdl Adatkezeld rendszeresen, illetve indokolt esetben gondoskodik,

- az adatokkal torténd minden szamitogépes rekord nyomon kvethetéen napldzasra keriil,

- amennyiben az adatkezelés célja megvalosult, az adatkezelés hatéarideje letelt, Ggy az adatot
tartalmazo fajl visszaallithatatlanul torlésre keriil, az adat Gjra vissza nem nyerhet,

- a szemelyes adatokat kezeld halozaton a virusvédelemrél folyamatosan gondoskodik,

- a rendelkezésre allo szamitastechnikai eszkozokkel, azok alkalmazasaval megakadalyozza
illetéktelen személyek halozati hozzaférését.

14. ADATVEDELMI INCIDENS KEZELESE

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
Jjogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi (Rendelet 4. cikk 12.
pont).

A leggyakoribb adatvédelmi incidens lehet példaul a telefon vagy laptop elvesztése, személyes adatok
nem biztonsagos tarolasa, adatok nem biztonsagos tovabbitasa, iigyfél-, vevo-, és partnerlistak
illetéktelen masolasa, tovabbitasa, honlap feltorése.

Az adatvédelmi incidensek megel6zése, kezelése, a vonatkozo jogi elbirasok betartasa az Adatkezeld
vezetOjének a feladata.

Az informatikai rendszereken naplozni kell a hozzaféréseket, hozzaférési kisérleteket és ezeket
elemezni kell.

Amennyiben az Adatkezelé ellenbrzésre jogosult munkavallaloi a feladataik ellatdsa soran
adatvédelmi incidens észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell az Adatkezelé vezetdjét. Ugyanigy
kell eljarniuk az Adatkezel6 munkavéllaloinak az Adatkezelé vezetéje vagy a munkaltatoi jogkor
gyakorldja felé.

Adatvédelmi incidens bejelenthetd irasban az Adatkezeld székhelyén, amelyen a munkgvéllalék?
szerz6d® partnerek, érintettek jelenteni tudjadk az alapul szolgdlo eseményeket, biztonsagi
gyengeségeket (5. sz. melléklet).

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az Adatkezeld vezetdje, haladéktalanul megvizsgélja a
bejelentést, melynek soran azonositani kell az incidenst, el kell dénteni, hogy valédi incidensrdl van-e
sz0 vagy téves riasztasrol.

Meg kell allapitani
- az incidens bekdvetkezésének iddpontjat és helyét,

- az incidens leirasat, koriilményeit, hatasat,

a7
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- az incidenssel érintett adatok kérét és szamat, az érintett személyek korét,
- azelharitas érdekében tett intézkedések leirasat,
- akar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni (6. sz. melléklet), amely tartalmazza
- az adatvédelmi incidens idépontjat,
- az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,
- az érintett személyes adatok korét,
- az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
- az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidensre vonatkozo6 adatokat 5 évig meg kell 6rizni.

Mellékletek:

. sz. melléklet: Adatkezelési nyilvantartas

. sz. melléklet: Kérelem az érintetti jogok gyakorlasdhoz

. sz. melléklet: Munkavallaloi nyilatkozat

sz. melléklet: Partneri nyilatkozat

. sz. melléklet: Adatvédelmi incidens bejelentésére szolgalo trlap
. sz. melléklet: Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

'
S b B W R —

Debrecen, 2018. majus 25. Bihari-Gén Centrum Kft.
4002 Dehirecen, Napraforgd u. 51,
Adoszam: 14249239-2-09
Szlasz.: 10103434-74885400-01004001
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1. sz. melléklet

Adatkezelési nyilvantartas

A BIHARI-GEN CENTRUM Kft. (székhelye: 4002 Debrecen, Napraforgé u. 51.) az Altaldnos
Adatvédelmi Rendelet 30. cikk (1) bek.-ben foglalt kotelezettségének eleget téve belsé
adatkezelési nyilvantartast vezet, amelyben az alabbi informaciok keriilnek feltiintetésre:

a) adatkezel6 megnevezése

b) adatkezelés célja

c) adatkezelés jogalapja

d) profilozasra vonatkozé informaciok

e) személyes adatok kore

f) kiilonleges személyes adatok kére

g) érintettek kore

h) az adatkezel$ rendszer vagy adatbazis meghatarozasa

1) adattovabbitas és esetleges adatfeldolgozo megnevezése
j) egyéb megjegyzések



2. sz. melléklet
KERELEM AZ ERINTETTI JOGOK GYAKORLASAHOZ

Alulirott

(cim: ,  Szig.szam:
) Jjelen dokumentum benytjtasaval kérem a BIHARI-GEN
CENTRUM Kft. (székhelye: 4002 Debrecen, Napraforgo u. 51.) adatkezel6t, hogy a 2016/679/EU
Altalanos Adatvédelmi Rendelet I11. F ejezetében foglaltak szerint:

[Kérjiik a megfeleld kivalasztasat!]

részemre visszajelzést adjon személyes adataim kezelésérdl
személyes adataimat torilje

pontatlan személyes adataimat helyesbitse

Ly 1 Bl El

adataim hordozhatésagat biztositsa, igy az éltalam rendelkezésre bocsatott adatokat

tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban részemre megkiildje

L

tiltakozdsom nyoman személyes adataim kezelését megsziintesse

[0 személyes adataim kezelését korlatozza.

Egyéb megjegyzések:

Kelt: . év ho nap

érintett alairasa

[Jelen dokumentumot kérem postai titon a Bihari-Gén Centrum Kft. 4002 Debrecen, Napraforgé
u. 51. szamu székhelyére megkiildeni!]



3. sz. melléklet

MUNKAVALLALOI NYILATKOZAT

Alulirott
(cim: ,  Szig.szam:
), mint a BIHARI-GEN CENTRUM Kft. munkavéllaloja

kinyilatkozom,

hogy megismertem a munkaltatonal az adataim kezelésére vonatkozd adatkezelési szabalyzatot.
Hozzijarulasom adom ahhoz, hogy a munkaltatém, mint adatkezel, valamint az altala megbizott
adatfeldolgozé (pl. konyvel6) rélam — a munkaviszony létesitéséhez, fenntartasahoz, és
megsziintetéschez, illetve a szocialis-joléti juttatasok biztositasahoz sziikséges — személyzeti, illetve
bér- és munkaiigyi nyilvantartast vezessen.

Kt snmunsisssnsnnnssmnanas

munkavallalo




4. sz. melléklet

PARTNERI NYILATKOZAT
(lakcim/székhely:
szig.szam/ad6szam: ). mint a BIHARI-GEN CENTRUM Kft.-vel
lizleti kapcsolatban allo személy
kinyilatkozom,

hogy megismertem a tarsasag Adatkezelési Szabalyzata rendelkezéseit, amely szabalyzatban régzitett
adatok kezeléséhez hozzajarulok.

| A o R

lizleti partner



5. sz. melléklet

Adatvédelmi incidensek bejelentésére szolgalo tirlap

ADATVEDELMI INCIDENS BEJELENTESE

A bejelentd személyes adatai:

- neve:
- sziil. hely, id6:

Az adatvédelmi incidens

az adatvédelmi incidens bekovetkezésének idopontja:
- az adatvédelmi incidens észlelésének iddpontja:

- aszemélyes adatok megsértésére hogyan keriilt sor? (pl. adatvesztés, masolas, lopas,
stb.)

- az érintett személyes adatok kore:
- az adatvédelmi incidens rovid sszefoglalasa:

- az érintettek szama:

| S S

bejelentd

[Jelen dokumentumot kérem postai Uton a Bihari- Gén Centrum Kft. 4002 Debrecen,
Napraforgé u. 51. szamu székhelyére megkiildeni!]



6. sz. melléklet

Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

A BIHARI-GEN CENTRUM Kft. (székhelye: 4002 Debrecen, Napraforgé u. 51.) nyilvantartast
vezet az adatvédelmi incidensekrdl az alabbi informaciokat feltiintetve:

a) adatvédelmi incidens jellegének ismertetése,

b) érintettek kategoriai, hozzavetdleges szama,

c) érintett személyes adatok kategoériai. hozzavetéleges szama

d) adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintsithet6 kdvetkezmények

e) egyé€b az incidenshez kapcsolddo tények, orvoslasra tett intézkedések



