A Bill & Strunz Kft.

adatkezelési és adatbiztonsagi szabalyzata



l. A szabalyzat hatalya

1. Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Bull & Strunz Kft. vallalkozas teljes
egészére, valamennyi szervezeti egységére és az 6sszes foglalkoztatottjara
(a tovabbiakban: vallalkozas).

Il. A szabalyzat célja

2. A Szabalyzat célja, hogy biztositsa a személyes adatok ,Az Eurdpai Unibé
Altaldnos Adatvédelmi Rendelet’ (679/2016 sz. rendelet, a tovabbiakban:
GDPR) szerinti védelmének érvényesulését, az informacidos Onrendelkezés
megvaldsulasat, tovabba, hogy a vallalkozas altal kezelt személyes adatok
tekintetében meghatarozza az adatkezelés soran iranyadd adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyokat.

lll. IrAnyadoé jogszabalyok

3. A vallalkozasnak az adatkezelése soran az alabbi jogszabalyokban foglalt
eléirasoknak megfeleléen kell eljarnia, a jelen bels6é szabalyzatban foglaltak
szerint:

— Az Eurépai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.

aprilis 27.)

a természetes szemeélyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kival helyezésérél (altalanos

adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

— az informacios 6nrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol
sz0l6 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.)

— a polgari torvénykonyvrél szélé 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban:
Ptk.)

— a munka térvénykényveérél szold 2012. évi |. térvény (a tovabbiakban:
Mt.)



IV. Az adatkezelés alapelvei
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A vallalkozas az adatok kezelését jogszerlen és tisztességesen, valamint az
érintett szamara atlathaté modon végzi (jogszerliséq, tisztességes eljaras és

atlathatosag).

A vallalkozas a személyes adatok gyUjtését csak meghatarozott, egyértelmi
és jogszerl ceélbdl végzi, és azokat nem kezeli ezekkel a célokkal 6ssze nem
egyeztetheté modon (célhoz kotottséq).

A vallalkozas az adatkezelést annak célja(i) szempontjabdl megfeleléen és
relevansan, és a szlikségesre korlatozva végzi (adattakarékossag). Ennek
megfeleléen a vallalkozas nem gyldjt, €s nem tarol tobb adatot, mint amennyi
az adatkezelés céljanak a megvaldsulasahoz feltétlenll szikséges.

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

A vallalkozas a személyes adatokat olyan formaban tarolja, amely az
eérintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak
eléréeséhez szukséges ideig teszi lehetove, figyelemmel a vonatkozo
jogszabalyokban meghatarozott tarolasi kotelezettségre  (korlatozott

tarolhatosag).

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

10.A vallalkozas felelés a fentiekben részletezett alapelveknek vald

megfelelésért, tovabba a vallalkozas igazolia ezen megfelelést
(elszamoltathatésag). Ennek értelmében a vallalkozas gondoskodik a jelen
bels6 szabalyzatban  foglaltak  folyamatos  érvényesuilésérdl, az
adatkezelésének folyamatos felllvizsgalatarédl és szikség esetén az
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adatkezelési eljarasok modositasarol, kiegészitésérdl. A vallalkozas a
jogszabalyi kotelezettségeknek valé megfelelés igazolasara dokumentaciot
készit.

V. Adatkezelési jogalapok

11.A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszerQ,
amennyiben legalabb a 12-17. pontokban meghatarozott jogalapok egyike
teljesul:

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

13.Az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez szukséges, amelyben az
érintett az egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését megelézden az érintett
kérésére torténd lépések megtételéhez szikséges (a tovabbiakban:
szerz6désen alapuld adatkezelés).

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

15. Az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu
érdekeinek védelme miatt szlilkséges (a tovabbiakban: létfontossagu érdeken
alapulé adatkezelés).

16.Az adatkezelés a vallalkozas vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez szlkséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben
els6bbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvet6 jogai és
szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik szikségesse,
kiléndsen, ha az érintett gyermek (a tovabbiakban: jogos érdeken alapuld
adatkezelés).

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



VI. Az adatvagyon leltar

18.A vallalkozas a tevékenysége korében végzett adatkezelésre vonatkozo, a
GDPR és a jogszabalyok altal el6irt kdtelezettségeknek megfelelé technikai
és szervezesi intézkedések megalkotasa céljabdl adatvagyon leltart készit.
Az adatvagyon leltar tartalmazza a vallalkozas altal kezelt 6sszes adatkort.

19.A vallalkozas adatkezelési tevékenységével Osszefiiggésben az adatvagyon
leltarban meghatarozasra kerulnek az alabbiak:

20.A

az adattipus [példaul név, lakcim, telefonszam, e-mail cim, munkabér]

az adatkezelés megnevezése és célja [példaul jogszabalyi
kotelezettség  teljesitéese, szerzédés teljesitése,  munkahelyi
adatkezelés]

az adatkezelés jogalapja [példaul szerz6dés, jogszabaly, jogos érdek]
az adat forrasa [kit6l szarmazik az adat]

hol taroljak az adatot [példaul szamitégépes program adatbazisa,
szamitogép, papir alapon adminisztraciot veégzé munkatars]

ki, kik szamara kerulhet az adat tovabbitasra [példaul hatésag].

vallalkozas  adatfeldolgozasi  tevékenységével  Osszefliggésben

meghatarozasra kertlnek az alabbiak:

a)

b)

c)
d)

mely  tevékenységéhez  kototten mindsul a vallalkozas
adatfeldolgozonak;

ki az adatkezeld, akinek a nevében az adatfeldolgozasi tevékenységet
végzi;

milyen személyes adatokhoz fér hozza;

mennyi ideig tarolhatja a személyes adatokat.



VII. Az érintett jogai és azok érvényesitése

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

Tajékoztatashoz vald jog

22_.A tajékoztatashoz valdé jog minden adatkezelési jogalap vonatkozasaban
megilleti az érintettet.

23.A vallalkozas tomor, atlathatd, értheté és konnyen hozzaférheté formaban,
vilagosan és kozeérthet6éen megfogalmazva nyujt tajékoztatast az érintettek
szamara.

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

Tajékoztatas az érintett kérésére

25.Az érintett kérésére szébeli tajékoztatas is adhato, feltéve, hogy mas maédon
igazoltak az érintett személyazonossagat.

26.A vallalkozas indokolatlan késedelem nélkil, de mindenféleképpen a kérelem
beérkezésétdl szamitott 30 napon belul tajékoztatja az érintettet az egyeb
érintetti jogokra vonatkozo érintetti kérelem nyoman hozott intézkedésekraol.

27.SzUkseég esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek
szamat, a 30 napos hataridé tovabbi 60 nappal meghosszabbithaté. A
hataridd6 meghosszabbitasarol a vallalkozas a késedelem okainak
megjeldlésével a kérelem kézhezvételétél szamitott 30 napon belll
tajékoztatja az érintettet. Ha az érintett elektronikus uton nyujtotta be a



kérelmet, a tajékoztatast lehet6ség szerint elektronikus uton kell megadni,
kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

28. A tajékoztatast és intézkedést dijmentesen kell biztositani.

29.Ha az érintett kérelme egyértelmien megalapozatlan vagy — kulondsen
ismétl6dd jellege miatt — tulz6, ugy a vallalkozas, figyelemmel a kért
informacié vagy tajékoztatds nyujtasaval vagy a kért intézkedés
meghozatalaval jaré adminisztrativ koltségekre:

a) észszerl O0sszegl dijat szamithat fel, vagy

b) megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést.

30.A kérelem egyeértelmien megalapozatlan vagy tulzo jellegének bizonyitasa a
vallalkozast terheli.

Kotelezd tajékoztatas

31.Amennyiben a vallalkozas az adatokat kozvetlenul az érintett6l szerezte meg
(ide értve kulonésen az ugyfeleket), ugy a vallalkozas mindenképpen
tajékoztatast nyujt az alabbiakrol:

a) a vallalkozas képvisel6jének a kiléte és elérhetdségei;

b) az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetdségei, amennyiben ilyennel
rendelkezik;

c) a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az
adatkezelés jogalapja;

d) a jogos érdeken alapul6 adatkezelés esetén, a vallalkozas vagy
harmadik fél jogos érdekei;

e) adott esetben a személyes adatok cimzettjei;

f) adott esetben annak ténye, hogy a vallalkozas harmadik orszagba
vagy nemzetkOzi szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes
adatokat.



32.A személyes adatok els6 megszerzésének iddpontjaban a vallalkozas a
fentieken tul az érintetteket tajékoztatja az alabbiakrol is:

a)

b)

33.Ha a

a szemeélyes adatok tarolasanak idétartamarol

az érintett azon jogarol, hogy kérelmezheti a vallalkozastdl a ra
vonatkoz6 személyes adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését,
egyes jogalapokhoz tartoz6 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 torténé
visszavonasahoz valé jog, amely nem érinti a visszavonas el6tt a
hozzajarulas alapjan végrehaijtott adatkezelés jogszeriiségét;

a felugyeleti hatésaghoz (Nemzeti Adatvédelmi  Hatdsag,
tovabbiakban: Hatésag vagy NAIH) cimzett panasz benyujtasanak
jogardl;

arrél, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy
szerz6déses kotelezettségen alapul vagy szerz6dés kotésének
eléfeltétele-e, valamint hogy az érintett kdteles-e a személyes adatokat
megadni, tovabba hogy milyen lehetséges kovetkezményekkel jarhat
az adatszolgaltatas elmaradasa.

vallalkozas a személyes adatokon a gydjtésuk céljatél eltéré célbol

tovabbi adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6z6en
tajékoztatja az érintettet errél az eltéré célrdl és a 32. pontban emlitett minden
relevans kiegészit6é informaciorol.

34.A vallalkozas a kotelezé tajékoztatasnak tébbféle mddon tehet eleget.

a)

A 32. pontban foglalt informaciékat a vallalkozas ("Adatkezelési
tajékoztatd" cimen) kozzéteszi a honlapjan, olyan moédon, hogy az
konnyen megtalalhatd és konnyen elérhet6 legyen barki szamara.



b) A honlapon valé kozzététel mellett vagy helyett, a vallalkozas

valaszthatja az "Adatkezelési tajékoztatd" szerz6dés mellékleteként
tortén6é hozzaférhetové tételét. Ebben az esetben elegend6 az adott
érintetti  korre vonatkozé adatkezelési tajékoztatast az érintett
rendelkezésére bocsatani. Altalanos Szerzédési Feltétel (ASZF) részét
nem képezheti az "Adatkezelési tajékoztatd".

Hozzaférés joga

35.A hozzaférés joga minden adatkezelési jogalap vonatkozasaban megilleti az
érintettet.

36.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 kovetkez6 informaciokhoz hozzaférést kapjon:

a)
b)

c)

d)

e)

az adatkezelés céljai;
az érintett személyes adatok kategoriai;

azon cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat a vallalkozas
kozolte vagy kozolni fogja

adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett id6tartama

az érintett azon joga, hogy kérelmezheti a vallalkozastél a ra

vonatkoz6 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 felugyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

ha az adatokat nem az érintettdl gydjtottek, 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 érthetd informacidk, hogy az ilyen adatkezelés milyen
jelentéséggel bir, és az érintettre nézve milyen varhaté
kovetkezményekkel jar.



37.A vallalkozas az adatkezelés targyat képez6 személyes adatok masolatat az
erintett rendelkezésére bocsatja.

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

Helyesbitéshez vald jog

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

40.A vallalkozas, az érintett erre iranyulé kérelme esetén indokolatlan késedelem
nélkul helyesbiti az érintettre vonatkozdan pontatlanul kezelt személyes
adatokat. Az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok —
egyebek mellett kiegészit6 nyilatkozat utjan térténé — kiegészitését.

Torléshez (elfeledtetéshez) vald jog

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

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

a) a személyes adatokra mar nincs szlkség abbdl a célbdl, amelybdl
azokat gy(ijtotték vagy mas modon kezelték;
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b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képez6 hozzajarulasat
(hozzgjarulason alapulé adatkezelés esetén), és az adatkezelésnek
nincs mas jogalapja;

c) az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs els6bbséget élvezd
jogszeri ok az adatkezelésre a 16. pont szerint alkalmazott
adatkezelés jogalap esetében (jogos érdeken alapulé adatkezelés)

d) a személyes adatok jogellenesen kerlltek kezelésre;

e) a személyes adatokat a vallalkozasra alkalmazand6é uniés vagy
tagallami jogban elbirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordini kell.

43.Az érintett torlési kérelmének a vallalkozas nem tesz eleget, amennyiben az
adatkezelés szikséges a személyes adatok kezelését elbird, a vallalkozasra
alkalmazando¢ jogszabalyi kotelezettség teljesitéséhez.

44. Amennyiben a vallalkozashoz torlési kérelem érkezik, a vallalkozas elsé
lépésként megvizsgalja, hogy a torlési kérelem valéban a jogosulttol
szarmazik-e. Ennek érdekében a vallalkozas elkérheti az érintett és a
vallalkozas kozott fennalld szerz6dés azonositasara szolgald adatokat
(példaul szerzédésszam, szerzddés kelte), az érintett szamara a vallalkozas
altal  kidllitott irat azonositészamat, az érintettr6l  nyilvantartott
személyazonosité adatok megadasat (a vallalkozas azonban nem kérhet
azonositasként olyan plusz adatot, amelyet az érintettrél nem tart nyilvan).

45. Amennyiben a vallalkozasnak eleget kell tennie a torlési kérelemnek, ugy
koteles mindent megtenni annak érdekében, hogy a személyes adat az
0sszes adatbazisbol torlésre keruljon.

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

a) az érintett nevét
b) a tordlt személyes adattipust

c) atorlés idépontjat.
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47.A vallalkozas tajekoztatja a torlési kotelezettségrdl mindazokat, akik szamara
a személyes adat tovabbitasra kerult.

Az adatkezelés korlatozashoz vald jog

48.A Korlatozashoz valéo jog minden adatkezelési jogalap vonatkozasaban
megilleti az érintettet.

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

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a
korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy a
vallalkozas ellenérizze a személyes adatok pontossagat;

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

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

f) az érintett a 16. pont szerint alkalmazott adatkezelés jogalap esetében
(jogos érdeken alapul6é adatkezelés) tiltakozott az adatkezelés ellen; ez
esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem kerll, hogy a vallalkozas jogos indokai
els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

50.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 vedelmeéhez,
vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy
az Eurdpai Uni¢, illetve valamely tagallam fontos k6zérdekébdl lehet kezelni.

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

52.A tiltakozas joga az érintettet a jogos érdeken alapul6 adatkezelési jogalap
esetében illeti meg.

53.A vallalkozas az érintett tiltakozas iranti kérelme esetén a személyes adatokat
nem kezelheti tovabb, kivéve, ha bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan
kényszeritd erejli jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az
érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi
igények el6terjesztéseéhez, ervényesitéséhez vagy védelmeéhez
kapcsolédnak.

54.Ha a személyes adatok kezelése kdzvetlen Uzletszerzés érdekében torténik,
az érintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkoz6 személyes
adatok e célbol tortéend kezelése ellen.

55.Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen Uzletszerzés érdekében
torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e ceélbdl
nem kezelhet6k.

Adathordozhatdésaghoz valé jog

56.Az adathordozhatdésaghoz valé jog a hozzajarulason vagy a szerz6désen
alapul6 adatkezelés jogalap esetében illeti meg az érintettet, ha az
adatkezelés automatizalt médon torténik.

57.A vallalkozas biztositja, hogy érintett a ra vonatkozd, altala a vallalkozas
szamara rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben
hasznalt, géppel olvashatdé formatumban megkapja, tovabba, hogy ezeket az
adatokat az érintett egy masik adatkezel6nek tovabbitsa.
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VIIl. Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

58.Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartdasat a vallalkozas az
elszamoltathatésag elvébdél kovetkezéen annak érdekében veégzi, hogy az
GDPR-nak valé megfelelést nyomon tudja kovetni, és igazolni tudja.

59.A vallalkozas a felelésségébe tartozban végzett adatkezelési
tevékenységekrél legalabb az alabbi nyilvantartasokat vezeti:

a) adattovabbitas nyilvantartasa

b) érintetti jogok érvényesitése iranti kérelmek és az arra a vallalkozas
altal adott valaszok nyilvantartasa

c) hatdésagi megkeresések és az arra a vallalkozas altal adott valaszok
nyilvantartasa

d) adatkezelés megszuntetése iranti kérelmek nyilvantartasa
e) ugyfelek nyilvantartasa
f) marketing célu megkeresések nyilvantartasa

g) munkaviszonnyal 0sszefuggd személyes adatok kezelésének
nyilvantartasa

h) munkaeré-felvétel nyilvantartasa

i) adatvédelmi incidensek nyilvantartasa.

60. Amennyiben a vallalkozas adatfeldolgozokeént is végez tevékenységet, ugy a
vallalkozas nyilvantartast vezet a vallalkozas nevében vegzett adatfeldolgozoi
tevékenységek valamennyi kategoriajarol.

61.A nyilvantartasokat a vallalkozas irasban vezeti, papir alapon vagy
elektronikus formatumban.
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IX. Adatbiztonsagi rendelkezések

62. A vallalkozas a tudomany és technologia allasa és a megvaldsitas koltségei,
tovabba az adatkezelés jellege, hatokore, korulményei és céljai, valamint a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozé
valészinliségli és sulyossagu kockazat figyelembevételével megfeleld
technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a
kockazat mértékének megfelel6 szintl adatbiztonsagot garantalja.

63.El6z6ek értelmében a vallalkozas koteles garantalni az altala kezelt adatok
bizalmassagat, sérthetetlenségét és rendelkezésre allasat.

64. A megfelel szintl adatbiztonsagi intézkedések meghatarozasa érdekében a
vallalkozas a kezelésében Iévdé minden egyes adatallomanyt a védelmi igény
szempontjabol értékel, és biztonsagi fokozatba sorol.

65.Az egyes adatkezelések biztonsagi fokozatanak megallapitasahoz elemezni
kell:

a) a kezelt személyes adatok jogosulatlan  megismerésével,
megvaltoztatasaval, torlésével, a hardver- és szoftvereszk6zok
megrongalasaval jaré kockazatot és a varhato kart;

b) azt, hogy helyreallithaté-e a sérilt adatallomany, valamint az esetleges
helyreallitas raforditasait, a személyes adatok reprodukalasahoz
szlkséges adatforrasok rendelkezésre allasat, a manualis
hattérnyilvantartasbdl az elveszitett adatok pétlasanak lehetbségét;

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

d) az adatbiztonsagot veszélyezteté mas kockazati elemeket;

66.Az adatkezelés biztonsaga megvalositasa érdekében a vallalkozas fizikai,
logikai €s adminisztrativ kontrollokat alkalmaz egyuttesen.

67.A vallalkozas legalabb az alabbi fizikai kontrollokat alkalmazza:
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a) a vallalkozas biztositja, hogy épuletébe/irodajaba jogosulatlan
személyek ne léphessenek be [egyszerii kulcsos beléptetés, ahol a
kulcs csak belépésre jogosultaknak all rendelkezésre+ riaszto
rendszer]

b) a vallalkozas az altala mind elektronikusan, mind pedig papir alapon
kezelt adatokhoz val6 jogosulatlan hozzaférés elkertilése érdekében
biztositja, hogy a kezelt adatokhoz fizikailag ne férhessen hozza arra
jogosulatlan személy [irodak, szerver szobak zarasa; monitor foliak
alkalmazasa; monitorok olyan modon tértené elhelyezése, hogy az
azon szereplé adatokra kizardlag a jogosultak lathassanak ra; csak a
vallalkozas altal auditalt adathordozot lehessen a szamitégepekhez
csatlakoztatni; vagy barmi mas, olyan modszer, amely a cél
megvalosulasat biztositjal.

68. A vallalkozas legalabb az alabbi logikai kontrollokat alkalmazza:

a) a vallalkozas biztositja, hogy az altala kezelt adatokhoz kizardlag az
arra megfeleld jogosultsaggal rendelkezék férjenek hozza [jogosultsagi
szintek meghatarozasa munkakoérbénként; szamitogépes
adatbazisokhoz valé hozzaférés jogosultsagi szinteknek megfelelé
beallitasa; a belsé szamitégépes haldézatba valé belépés felhasznald
névhez és jelszohoz kétése; vagy barmi mas, olyan modszer, amely a
cél megvaldsulasat biztositja]

69. A vallalkozas legalabb az alabbi adminisztrativ kontrollokat alkalmazza:

a) a vallalkozas biztositja, hogy a személyes adatokhoz val6é esetleges
hozzaférés dokumentaciokban nyomon kdvethetd legyen [tevékenység
logolas]

b) a vallalkozas biztositja olyan iratkezelési eljarasrend kialakitasat, hogy
a hozza tévesen beérkez6 személyes adatokat tartalmazé iratok a
lehet6 leghamarabb kiszlrésre kerlljenek és azokat a lehetd
legsziikebb személyi kor ismerje meg. [amennyiben a postabonté ugy
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itéli meg, hogy ilyen adatot tartalmazoé irat birtokaba jutott, ugy azt
tovabbi megismerés nélklil visszazarja, és egyeztetés végett felveszi a
kapcsolatot a kiildével]

X. Adatvédelmi incidensek kezelése

70.Az adatvédelmi incidens megfelel6 és kell§ idejl intézkedés hianyaban fizikai,

7.

vagyoni vagy nem vagyoni karokat okozhat a természetes személyeknek,
tobbek kozott a személyes adataik feletti rendelkezés elvesztését vagy a
jogaik korlatozasat, a hatranyos megkulonboztetést, a személyazonossag-
lopast vagy a személyazonossaggal valéo visszaélést, a pénzugyi
veszteséget, a j6 hirnév sérelmét, a szakmai titoktartasi kotelezettség altal
védett személyes adatok bizalmas jellegének sérulését, illetve a széban forgd
természetes személyeket sujtd egyéb jelentds gazdasagi vagy szocialis
hatranyt.

Az adatvédelmi incidenst a vallalkozas indokolatlan késedelem nélkul,
legkésbébb 72 o6raval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara
jutott bejelenti a hatdésagnak.

72.Az adatvédelmi incidenst nem kell a hatésagnak bejelenteni, ha az

adatvédelmi incidens valoszinisithetéen nem jar kockazattal a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

73.Amennyiben a bejelentés nem torténik meg 72 6ran belll, mellékelni kell

hozza a késedelem igazolasara szolgal6 indokokat is.

74. Amennyiben az adatvédelmi incidens hatésag szamara torténd bejelentése

szukséges, ugy a bejelentésben:

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

b) koézolni kell az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast
nyujté egyeb kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbél eredd, valdszinlsithetd
kovetkezményeket;

d) ismertetni kell a vallalkozas altal az adatvédelmi incidens orvoslasara
tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az
adatvédelmi incidensbél ered6 esetleges hatranyos kovetkezmények
enyhitését célzo intézkedéseket.

75.Ha az adatvédelmi incidens valdszinUsithetben magas kockazattal jar a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, a vallalkozas
indokolatlan késedelem nélkul tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi
incidensrol.

76.A 75. pont szerinti tajékoztatasban az érintettel vildagosan és kdzérthetben
ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és kdzolni kell a 74. pont b)-d)
alpontjaiban foglaltakat.

77.Az érintettet nem Kkell tajékoztatni, ha a kovetkezé feltételek barmelyike
teljesul:

a) a vallalkozas megfelel6 technikai és szervezési védelmi
intézkedéseket hajtott végre, és ezeket az intézkedéseket az
adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében alkalmaztak,
kilonosen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas
alkalmazasa —, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel
nem jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az
adatokat;

b) a vallalkozas az adatvédelmi incidenst kovet6en olyan tovabbi
intézkedéseket tett, amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és
szabadsagaira jelentett magas kockazat a  tovabbiakban
valészinUsithetéen nem valosul meg;

c) a tajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne sziukségessé. llyen
esetekben az érintetteket nyilvanosan kdzzétett informaciok utjan kell
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tajékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja
az érintettek hasonldéan hatékony tajékoztatasat.

78.Amennyiben a vallalkozas adatfeldolgozasi tevékenységet is végez, ugy a

nala bekovetkezett adatvédelmi incidensrdl haladéktalanul tajékoztatja az
adatkezel6t, akinek a szamara az adatfeldolgozasi tevékenységet végzi.

79.Amennyiben a vallalkozas adatfeldolgoz6t alkalmaz, ugy az adatfeldolgozé

szerz6désben ki kell kotni, hogy az adatfeldolgozd koteles a nala
bekovetkezett adatvédelmi incidenst a hatdésaghoz torténd bejelentéssel
egyidejileg - haladéktalanul bejelenteni a vallalkozasnak is.

XI. Ugyfél adatok kezelése

80.A vallalkozas tevékenységeét irasbeli szerz6dés alapjan végzi. Az adatok

81.

kezelésének jogalapja a szerz6désen alapul, a szerz6dést alaird félre
vonatkozo6 személyes adatok vonatkozasaban.

Az el6zb pont szerinti szerzddés teljesitése keretében a vallalkozas szamara
hozzaférhetévé vald személyes adatok (igy példaul a szerz6désben szerepld
kapcsolattarté adatai vagy a szerz6dés szerinti feladat ellatas soran
megismerni szikséges vagy szikségesnek itélt személyes adatok)
kezelésének jogalapja magan a szerz6désen alapul. A GDPR
rendelkezéseinek megfeleléen ez esetben szikséges az alabbi
erdekmeérlegelési tesztet elvégezni:

a) adatkezelés targya

b) a jogos érdek jogalap megallapitasa

c) akezelend6 személyes adatok

d) adatkezelés célja

e) a vallalkozas jogos érdekének megnevezeése

f) az érintettek milyen jogai sérilhetnek
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g) érdekmérlegelés

h) milyen intézkedéseket, garanciakat alkalmaz a vallalkozas az igy
gylijtott személyes adatok megfeleld védelme érdekében.

82.Az adott személyes adat korének kezelésére vonatkozoan elvégzett
érdekmérlegelési teszt(ek) jelen szabalyzat mellékletét képezi(k).

XIl. Munkaviszonnyal 6sszefligg6 adatkezelések

83.A vallalkozas a 34. pont szerinti "Adatkezelési tajékoztatoja" vonatkozik az
allaspalyazatokra is. A vallalkozas az altala kiirt allaspalyazatban az
elérhetéség megjeldlésével hivatkozik az "Adatkezelési tajékoztatora”.

84.Amennyiben a vallalkozas az allas betoltését kovetben is tarolni kivanja az
allast el nem nyert allaspalyazé altal beadott iratokat, ugy ehhez az
allaspalyazé hozzajarulasat kell kérni. A hozzajarulasnak oOnkéntesnek,
konkrétnak, megfeleld tajékoztatason alapulonak és egyértelminek kell
lennie. Ennek érdekben a hozzajarulé nyilatkozatnak legalabb az alabbiakat
kell tartalmaznia:

a) a vallalkozas képvisel6jének kiléte és elérhetbségei;

b) a személyes adatok tervezett kezelésének célja [példaul késdbbi
megkeresés ujonnan megnyilt pozicio betbltésére], valamint az
adatkezelés jogalapja (hozzajarulason alapuld);

c) aszemélyes adatok tarolasanak idétartama;

d) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti a vallalkozastél a ra
vonatkoz6 személyes adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését,
torlését vagy kezelésének korlatozasat;

e) az érintett azon joga, hogy barmely idépontban visszavonhatja a
hozzajarulasat, amely azonban nem érinti a visszavonas elétt a
hozzajarulas alapjan végrehaijtott adatkezelés jogszeriiségét;

f) a hatdosaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol.
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85.A palyazat elbiralasa utan az eredménytelen palyazdék szemeélyes adatait
tartalmazo6 adathordozdkat a palyazénak — kérésére — 90 napon belll vissza
kell kuldeni, vagy a palyazonak a személyes adatai tovabbi palyazatok soran
torténd felhaszndlasara vonatkozd hozzajaruldasa hianyaban meg kell
semmisiteni. A megsemmisitésrél (torlésrél) jegyzékonyvet kell felvenni.

86. A vallalkozas a munkavallaldk adatait a Mt. vonatkozé rendelkezései alapjan
kezeli és az Mt-ben meghatarozott médon tajékoztatja, a GDPR-ban foglalt
adatkezelési alapelvek betartasa mellett.

87.A vallalkozas a munkavallaléknak tajékoztatast ad az altala igénybe vett
adatfeldolgozokkal kapcsolatban azok kilétérél és a szamukra tovabbitott
adatok korérél.

88.A munkaviszonyban torténé adatkezelés soran jellemzbéen az alabbi
jogalapok mertlhetnek fel:

a) szerzb6désen alapul6 [a munkaszerz6dés]
b) jogi kotelezettségen alapuld [példaul adézas, tartasdij levonas]

c) jogos érdeken alapuld [példaul munkahelyi ellenérzéssel kapcsolatos
adatok].

89. Amennyiben a vallalkozas 88. c) pont alapjan kezel adatot, ugy a GDPR
rendelkezéseinek megfeleléen ez esetben szikséges az alabbi
éerdekmérlegelési tesztet elvégezni:

i) a vallalkozas jogos érdekének megnevezése
j) kik az érintettek és milyen jogai sérllnek
k) érdekmérlegelés

l) milyen intézkedéseket, garanciakat alkalmaz a vallalkozas az igy
gylijtott személyes adatok megfeleld védelme érdekében.
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90.Az adott személyes adat korének kezelésére vonatkozoan elvégzett
eérdekmérlegelési teszt(ek)et a munkavallalok szamara hozzaférhetéve kell
tenni [példaul belsé haldzat atjan, munkaszerzédés mellékleteként].

XIlll. Az adatfeldolgozé igénybevételére vonatkozo rendelkezések

91.Ha az adatkezelést a vallalkozas nevében mas végzi [példaul bérszamfejtes,
Szerver szolgaltatas, honlap l(zemeltetés], a vallalkozas kizarélag olyan
adatfeldolgozokat vehet igénybe, akik, vagy amelyek megfelel6 garanciakat
nyujtanak az adatfeldolgozas GDPR kdvetelményeinek valé megfelelését és
az érintettek jogainak védelmét biztositd, megfeleld technikai és szervezési
intézkedések végrehajtasara.

92.Az adatfeldolgozé a vallalkozas el6zetesen irasban tett eseti vagy altalanos
felhatalmazasa nélkul tovabbi adatfeldolgoz6t nem vehet igénybe.

93. Az adatfeldolgoz¢ altal végzett adatfeldolgozas vonatkozasaban a vallalkozas
és az adatfeldolgozo szerz6dést kotnek. Ezen szerz6dés az adatfeldolgozas
targyat, id6tartamat, jellegét és céljat, a személyes adatok tipusat, az
érintettek kategdriait, valamint a vallalkozas kotelezettségeit és jogait
hatarozza meg.

94. Az el6z6 pont szerinti szerz6dés kildondsen elbirja, hogy az adatfeldolgozo:

a)

b)

a személyes adatokat kizardlag a vallalkozas irasbeli utasitasai
alapjan dolgozza fel,

biztositja azt, hogy a személyes adatok feldolgozasara feljogositott
szemelyek titoktartasi kotelezettséget vallalnak vagy jogszabalyon
alapulé megfelel6 titoktartasi kotelezettség alatt allnak;

alkalmazza a legalabb a vallalkozas altal el6irt szintl adatbiztonsagi
intézkedéseket;

tiszteletben tarta a tovabbi adatfeldolgozd igénybevételére
vonatkozoan fentebb emlitett feltételeket;
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e) az adatfeldolgozas jellegének figyelembevételével megfelelé technikai
és szervezési intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti a
vallalkozast abban, hogy teljesiteni tudja kotelezettségét az érintett
jogainak gyakorlasdhoz kapcsolodd kérelmek megvalaszolasa
tekintetében;

f) segqiti a vallalkozast az adatvédelmi incidens szerinti kotelezettségek
teljesitésében, figyelembe véve az adatfeldolgozas jellegét és az
adatfeldolgozo rendelkezésére allé informaciokat;

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

h) az adatfeldolgozasi szolgaltatas nyujtasanak befejezését kovetdben a
vallalkozas dontése alapjan minden személyes adatot torol vagy
visszajuttat a vallalkozasnak, és torli a meglévé masolatokat, kivéve,
ha az unids vagy a tagallami jog a személyes adatok tarolasat irja el6.

95. Az adatfeldolgozo és a nala személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkezé
szemely ezeket az adatokat kizardlag a vallalkozas utasitasanak megfeleléen
kezelheti.

XIV. Hatalyba léptetd és zaré rendelkezések

96.A jelen szabalyzat 2018. majus 28. napjan lép hatalyba.

Budapest, 2018. majus hé 27. napja

Smoling Laszl6

ugyvezetd
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