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A Test Innovation Technology Kft. (a tovabbiakban: Tarsasag) az informacids dnrendelkezési
jogrol és az informacidszabadsdagroél szolé 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.)
25/A. § (3) bekezdésében foglalt kotelezettségének eleget téve, elkészitette Adatvédelmi és
Adatbiztonsdagi Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat). A Szabalyzat tartalmazza a
vonatkozd nyilvantartdasokkal 6sszefligg6 legfontosabb adatvédelmi, informatikai-biztonsagi
szabdlyokat, kiilonos tekintettel az adatkezeléssel, annak felelésségi viszonyaival, az
adattovabbitassal és nyilvdnossagra hozatallal, valamint az adatbiztonsaggal kapcsolatos
adatvédelmi kovetelményekre.

I, ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Jogszabalyi alapok

A Szabalyzat jogszabalyi alapja:

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)
az informdacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi
CXIl. térvény (Infotv.)
® Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kivil helyezésérdl (dltalanos adatvédelmi rendelet)
a Polgdri Torvénykonyvrél szél6 2013. évi V. torvény (Ptk.)
a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi l. torvény (Mt.)
a statisztikarol sz6l6 1993. évi XLVI. térvény
a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lé 1995.
évi LXVI. torvény
® az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolddd személyes adatok kezelésérél és
védelmérdl sz6lé 1997. évi XLVII. térvény
a fogyasztovédelemrdl sz616 1997. évi CLV. torvény (Fgytv.)
a minGsitett adat védelmérdl sz6lé 2009. évi CLV. torvény

2. A Szabalyzat célja

A Test Innovation Technology Kft. (székhely: 1026 Budapest, Tuske koz 3. foldszint 1. szdm, a
Szabdlyzatban Adatkezel6 vagy Tarsasag) jelen Szabalyzattal a 2018. majus 25. napjatdl
alkalmazandd, az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679. szamu Rendeletnek (a
tovadbbiakban: GDPR), illetve a vonatkozé magyar jogszabdlyoknak, kiilonos tekintettel az
informacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagroél szl 2011. évi CXII.
torvénynek (a tovabbiakban: Infotv.) valé megfelelés érdekében az aldbbi adatkezelési
szabdlyzatot fogadja el az alulirott helyen és id6ben.
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A jelen Szabalyzat célja, hogy rogzitse a Tarsasag altal alkalmazott adatvédelmi és
adatkezelési elveket és szabdlyokat, valamint a Tarsasdg adatvédelmi és adatkezelési
politikajat.

A szabalyzat kiaddsanak célja tovabba, hogy megismerésével és betartdsaval a szervezet
munkavallaléi képesek legyenek a maganszemélyek adatainak kezelését jogszerlien végezni.

3. Aszabalyzat hatdlya

Targyi hatadly

Jelen Szabdlyzat hatalya kiterjed a Tarsasag személyes adatot érinté adatkezelésére, vagy
feldolgozasara.

Idébeli hataly

Jelen Szabdlyzat a kihirdetésétdl hatarozatlan ideig hatdlyos.
Ervényesség kezdete: 2020.01.01.
Személyi hataly

Jelen Szabdlyzat hatalya kiterjed a Tarsasag minden szervezeti egységére, munkavallaléjara
és a Tarsasag megbizasabdl az adatkezelésbe bekapcsolddd szervezetekre és személyekre.
Kiterjed tovabba azon személyekre, akik adatait a jelen Szabalyzat hatdlya ala tartozé
adatkezelések tartalmazzdk és azokra, akiknek jogait vagy jogos érdekeit az adatkezelés
érinti.

4. Ertelmezd rendelkezések

GDPR (General Data Protection Regulation): az Eurépai Unid Uj Adatvédelmi Rendelete;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatadllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely m(ivelet vagy muveletek 6sszessége, igy a gy(jtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalds, kozlés, tovabbitds, terjesztés vagy egyéb médon térténd
hozzaférhet6vé tétel Utjan, 6sszehangolas vagy 6sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, Ggynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6ndlldan vagy
masokkal egylitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unids vagy a
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tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozd
kiilonos szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

azonosithato természetes személy: az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett
modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, azonosité szam, helymeghatarozé adat,
online azonosité vagy a természetes személy fizikai, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagdra vonatkozé egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (érintett) vonatkozo
barmely informacid;

kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoéridiba tartozé minden adat, azaz a
faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy vildgnézeti meggy6z6désre
vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositasat célzé biometrikus adatok, az egészséglgyi
adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy szexualis irdnyultsdgara vonatkozé
személyes adatok;

egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotdra
vonatkozo személyes adat, ideértve a természetes személy szdmdra nyujtott egészségligyi
szolgaltatasokra vonatkozé olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy
egészségi allapotardl;

hozzdjdrulds: az érintett akaratanak onkéntes, hatarozott és megfeleld tdjékoztatason
alapulé egyértelmd kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat
félreérthetetlenil kifejez6 mdas magatartas utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra
vonatkozoé személyes adatok kezeléséhez;

adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhetévé
tétele;

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szdmara torténé hozzaférhetévé tétele;

adattoérlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreadllitasa tobbé nem
lehetséges;

adatkezelés korlatozdsa: a tarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa
céljabdl torténé megjelolése utjan;

adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozd teljes fizikai megsemmisitése;

adatfeldolgozads: az adatkezel§ megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgozé altal végzett adatkezelési mUiveletek 6sszessége;
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adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unid kotelezs jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott és feltételekkel — az adatkezel6 megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel.

adatdllomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége;

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozéval vagy
azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozé kdzvetlen iranyitdsa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

dinevesités: a személyes adatok olyan mddon torténd kezelése, amelynek kdvetkeztében
tovabbi informacidk felhasznalasa nélkil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi
informacidt kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott,
hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem
lehet kapcsolni;

nyilvdantartdsi rendszer: a személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatdrozott
ismérvek alapjan hozzaférhetd;

adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sérilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
maddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

profilalkotds: személyes adat barmely olyan — automatizalt médon torténd — kezelése,
amely az érintett személyes jellemzdinek, kiildonésen a munkahelyi teljesitményéhez,
gazdasagi helyzetéhez, egészségi allapotahoz, személyes preferenciaihoz vagy
érdekl6déséhez, megbizhatésagahoz, viselkedéséhez, tartdzkodasi helyéhez vagy
mozgdsahoz kapcsolddd jellemzbinek értékelésére, elemzésére vagy elérejelzésére iranyul;

hatdésdg: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésag, www.naih.hu.

Il.  RESZLETES SZABALYOK

1. A kezelt adatok kore

Az érintett egyediesitésére természetes vagy mesterséges azonositd adatok szolgalnak.
Természetes azonosito adat kiilonodsen (azonositd és leird adatok):
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csaladi vezeték- és keresztnév;

sziletési név (vezeték- és keresztnév);
szliletési hely, id6;

anyja szlletési neve (vezeték- és keresztnév);
lakéhely, tartézkodasi hely.

Mesterséges azonosité adat (matematikai vagy mas algoritmus szerint generalt adatok):

személyi azonosité kéd;
tarsadalombiztositasi azonositd jel (TAJ);
addazonosito jel;

személyi igazolvany szama;

lakcimkartya szdma;

utlevél szama.

Egyéb adatok:

o bankszamlaszam;
o telefonszam;
® e-mail cim.

A Tarsasag az érintettek kiilonleges adatai kdzul kizardlag az egészségi allapotra vonatkozd
adatokat kezeli orvosi alkalmassagi vizsgalat altal.

2. A személyes adatok kezelésének alapelvei

Személyes adat kizarolag egyértelm(ien meghatdrozott, jogszerid célbdl, jog gyakorlasa és
kotelezettség teljesitése érdekében kezelhet6. Az adatkezelésnek minden szakaszadban meg
kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok gy(jtésének és kezelésének tisztességesnek és
torvényesnek kell lennie. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak
a cél megvaldsulasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelhetd.

Az adatkezelés sordn biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és — ha az
adatkezelés céljara tekintettel sziikséges — naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet
csak az adatkezelés céljdhoz sziikséges ideig lehessen azonositani. Az adatkezelés soran arra
alkalmas mdszaki vagy szervezési — igy kiilondsen az adatok jogosulatlan vagy jogellenes
kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisiilésével vagy karosoddasaval szembeni
védelmet kialakité — intézkedések alkalmazdasaval biztositani kell a személyes adatok
megfelel6 biztonsagat.

A Tdarsasag az adatok pontossagara torekszik, ennek érdekében a rogzitett adatok az
érintettek kérésére modosithatodak.

A pontos azonositas érdekében az adatok teljességére torekedni kell.
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Az adatkezelés sordn a tisztesség, johiszem(iség és egylittmiikodés elvét érvényre juttatva
kell eljarni. Meg kell akadalyozni az adatok illetéktelen kézbe juttatdsat, a jogosulatlan
adatkezelést azonnal meg kell szintetni. Az adattovabbitas csak a jogszabalyoknak
megfelel6en torténhet.

I1l.  AZ ADATKEZELES SZABALYAI

1. Az adatkezelés altalanos szabalyai

Személyes adat a Tarsasagnal akkor kezelhetd, ha:

a) azt a torvény, illetve torvényi felhatalmazas alapjan a Tarsasag szabalyzata
elrendeli;

b) az a) pontban meghatarozottak hianyaban az az adatkezels torvényben
meghatarozott feladatainak ellatasahoz feltétlendiil sziikséges és az érintett a
személyes adatok kezeléséhez kifejezetten hozzajarult (irasban, de egyes esetekben
elfogadottnak tekinthet6 a szébeli hozzajarulas, radutalé magatartas is);

c) az a) pontban meghatdrozottak hidnydban az az érintett vagy mas személy
|étfontossdgu érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét
vagy javait fenyeget6 kozvetlen veszély elharitasahoz vagy megel6zéséhez sziikséges
és azzal aranyos;

d) az a) pontban meghatdrozottak hidnyaban a személyes adatot az érintett
kifejezetten nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés céljanak megvaldsuldasahoz
szlikséges és azzal aranyos.

A Tarsasag szervezeti egységeinél adatkezelést végz6 munkavallaldk kotelesek az altaluk
megismert személyes adatokat szolgalati titokként megérizni.

A Tarsasagon bellili adattovabbitas, adatkezelések 6sszekapcsolasa:

A Tarsasag szervezeti rendszerén bellil a munkavallalék és a felhasznaldk személyes adatai a
feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig csak olyan szervezeti egységhez
tovabbithaték, amely a munkaviszonnyal, illetve a felhaszndléi jogviszonnyal kapcsolatos
adminisztrativ és szervezési feladatokat lat el. A Tarsasagon beliili adattovabbitassal
kapcsolatos konkrét kérdéseket minden olyan adatkezelés esetében kiilén kell megallapitani,
ahol arra nincs iranyado szabalyozas. A Tarsasagnal folyd kiilonb6z6 célra irdanyuld
adatkezelések csak torvényes cél érdekében, indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatdk
Ossze. Az adatkezelések 6sszekapcsoldsaval kapcsolatos aldbbi tényeket jegyz6kdnyvbe kell
venni:
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® az Osszekapcsolt adatkezelések megnevezése;

® az 6sszekapcsolas célja, rendeltetése;

® az 6sszekapcsolas id6pontja és tartalma;

® jogszabalyi alapja;

® az Osszekapcsolast végz6 személy neve, beosztdsa, szervezeti egysége, irodaja és
telefonszama;

® az 6sszekapcsolt adatok kore;

az 6sszekapcsolas modszere (manualis, szamitdgépes, vegyes);
e adatbiztonsagi intézkedések.

A jegyz6konyv els6 és masodik példanyat az adatkezelések helyén kell 6rizni, a harmadik
példanyat a Tarsasag adatvédelmi tisztvisel6jéhez kell tovabbitani. A jegyz6konyvet 5 évig
meg kell 8rizni.

2. Adatkezelések leirdsa

A szervezet altal megrendeld természetes személyek, vagy jogi személyek képviselGinek
személyes adatai tekintetében végzett adatkezelések leirdsa:

A munkavallalétél (esetleg munkavallald jelolttdl) vagy lgyféltdl kapott komoly szandéku
érdeklédés esetén CV, szerz6déstervezet, e-mail, stb. (tjan torténik az adatok atvétele. Az
érintett ilyenkor minden esetben kap értesitést a tovabbi k6z6s munka kiépulésének
lehet&ségérdl, esetleg annak elutasitasardl. Az értesités tartalmazza a vélaszt, az
adatkezelési tajékoztatd elérhetbségét, illetve adatkezelési hozzajarulasi nyilatkozatot. A
k6z6s munkat a Felek csak abban az esetben folytatjdk, ha az érintett nyilatkozatot tett az
adatkezelésre vonatkozdan. A Tarsasag a tovabbiakban kezeli az ligyet, beépiti az Uj
érintettet az adatkezelési rendszerébe és a folyamataiba. Amennyiben nem egyeznek meg a
Felek k6z6s munkaban a kés6bbiekre vonatkozdan, a Tarsasag 3 év elteltével archivalja az
érintett adatait.

A szervezet partnerei, alvallalkozoéi altal végzett adatkezeléseket jelen szabdlyozason tul a
felek kozotti szerz6dések szabalyozzak.

Az érintett és a Tarsasag kozotti tovabbi egyeztetések az egylttmiikodés sordn e-mailes
kommunikacioval térténik. Egyéb jellemz6 mddszerek: telefon, levelezés, személyes
felkeresés. Az érintett személyes adatai konyvelési folyamatok miatt harmadik félnek
(konyvel6 irodanak) tovabbitasra kertlnek.

A Tarsasag szerzGdések, a sajat adatbdazisaban tarolja az adatokat. Az érintett természetes és
mesterséges azonositd adataihoz csak az illetékesek juthatnak hozza. Az adatok alapvetd
beallitdsa titkositott, tehat azokhoz kizardlag a cégvezetés férhet hozza. Tovabbi jogosultak
lehetnek az ligyviteli folyamatokban részt vevé munkatarsak.

A Tarsasag ugyanakkor a CRM rendszerében tarolja az érintett személyes adatait szintén
megfelel6 jogosultsagi bedllitasok mellett. Ezen adatok kizardlag az ligyviteli és gazdasagi
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folyamatok fejlesztése céljabadl keriilnek fel a CRM adatbazisba, adattovabbitds nem torténik,
csupan tarolas.

A Tarsasdag az érintettek adatait lzleti célbdl tovabbithatja masik érintettnek, melyrél az
érintettek tdjékoztatast kapnak.

Ha a munka-/Uzleti viszony megsz(nik, vagy az tzleti kapcsolat nyilvanvaléan lehetetlenné
valik, a Tarsasag az érintettel megsziinteti a munkakapcsolatot.

Figyelemmel az Info tv. 5. § (5) bekezdésére, a szervezet az adatkezelés megkezdésétdl
legalabb haromévente fellilvizsgalja, hogy az altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése
alapjan eljaré adatfeldolgozé altal kezelt személyes adat kezelése az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz sziikséges-e.

3. Cookie-k hasznalata

A weboldalunkon tarolt cookie-kat, azon belul analitikai cookie-kat, illetve funkcionalis
cookie-kat haszndlunk. El6bbit annak megdéllapitdsara hasznaljuk, hogy a latogatot mi érdekli
a honlapot, utébbi megmutatja, hogy a felhasznald jart-e mar az oldalon. Ezek a cookie-k
nem tartalmaznak személyes adatokat és nem alkalmasak arra, hogy a latogatot
beazonositsa. A cookie-k a latogatd szamitogépén tarolddnak, lejarati idejik elérésekor
érvénylket vesztik.

A latogatd az oldal hasznalataval tudomasul veszi az adatvédelmi tajékoztatot, valamint a
cookie-kkal kapcsolatos tudnivaldkat. Fontos megjegyezni, hogy a weboldal cookie kezeléssel
készlilt. Amennyiben a kliens részlegesen vagy teljes egészében letiltja (pl. bongész6ben)
ezek hasznalatat, megakadalyozhatja a weboldal miikédését. Amennyiben ez igy torténik,
lehetnek olyan funkciok és szolgaltatasok, amelyeket nem fog tudni igénybe venni teljes,
vagy csak részleges mértékben.

Akkor is hasznalunk cookie-kat, ha a latogatd nem jelentkezik allasra, vagyis nem kiild el
magardl adatot. Példaul a kovetkez6k megkdnnyitésére hasznalunk cookie-kat:

e levélszemetet (spam) kiild6k fidkjainak azonositasa és letiltasa

e tovabbi biztonsagi funkcidk biztositdsa, mint példaul adatkildési megfelelés,

e elemzésiinformacidk 6sszedllitdsa azokrdl a személyekrél, akik szolgaltatasainkkal,
valamint partnereink weboldalaival érintkezésbe lépnek.

A szolgaltatdsok és hasznaldinak rosszindulatu tevékenységekkel szembeni védelem
érdekében akkor is elhelyeziink cookie-kat, ha ellatogatott a webhelylinkre. Példaul ezek a
cookie-k segitenek észlelnlink és megakadalyoznunk a szolgaltatas megszakitasat célzé
tdmaddsokat, valamint a hamis jelentkezések témeges létrehozasat.

4. Az adattovabbitas megkeresés alapjan

A Téarsasagon kivili szervt6l, vagy maganszemélytdl érkez6, adatkozlésre irdnyuld
megkeresés csak akkor teljesithet, ha az érintett erre irasban felhatalmazza a Tarsasagot,
vagy az adatkozlést jogszabaly irja el6. Az érintett nyilatkozat tételétél fliggetlenul kell
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teljesiteni a bintetd lGgyekben eljard hatdsagoktol — rendbrség, birdsag, ligyészség, Nemzeti
Adé- és Vamhivatal — valamint a Nemzetbiztonsagi Szolgalatoktdl érkezé megkereséseket. E
szervek megkereséseirdl az illetékes adatkezel§ - kdzvetlenil vagy kdzvetlen felettese utjan -
koteles tajékoztatni a Tarsasag adatvédelmi tisztvisel6jét. Az adatszolgaltatas csak az
adatvédelmi tisztvisel6 jévahagydasaval teljesithet6. A Tarsasag ligyvezetdje a
Nemzetbiztonsagi Szolgdlatok adatkérésére iranyulé megkeresése ellen nem halaszté
hatalyu panasszal fordulhat az illetékes miniszterhez. A Nemzetbiztonsagi Szolgalatoktol
érkez8 megkeresésre vonatkozé minden adat allamtitok, melyrél - a nemzetbiztonsagi
szolgdlatokrol sz6lé 1995. évi CXXV. tv. 42. § (2) bekezdése szerint - sem mds szerv, sem mas
személy nem tajékoztathatd. A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatdssal
kapcsolatos tényeket, koriilményeket jegyz6konyv felvételével dokumentalni kell. A
megkeresésrdl sz6l6 jegyz6konyv els6 példanyat az adatkezelés helyén kell 6rizni, masodik
példanyat az adatvédelmi tisztvisel6hoz kell tovabbitani. A jegyz6kdnyvet 5 évig kell
megdrizni.

5. Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

A Tarsasagnal kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala — kivéve, ha a torvény rendeli
el —tilos. A Tdrsasagrél sz6l6 — személyes adatokon is alapuld — statisztikai adatok
kozolhetdk.

IV. ADATBIZTONSAGI RENDSZABALYOK

1. Adatbiztonsagi intézkedések

Az adatkezel6 és az adatfeldolgozé a kezelt személyes adatok megfelel6 szintl
biztonsaganak biztositasa érdekében az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését az
adatkezelés altal fenyeget6 — igy kiilondsen az érintettek kiilénleges adatainak kezelésével
jardé — kockazatok mértékéhez igazodd mdszaki és szervezési intézkedéseket tesz. A fenti
intézkedések kialakitasa és végrehajtasa sordn az adatkezel6 és az adatfeldolgozd figyelembe
veszi az adatkezelés Osszes koriilményét, igy kiilondsen a tudomany és a technoldgia
mindenkori allasat, az intézkedések megvaldsitasanak koltségeit, az adatkezelés jellegét,
hatokorét és céljait, tovabba az érintettek jogainak érvényesiilésére az adatkezelés altal
jelentett valtozd valdszinliségli és sulyossagu kockazatokat.

Az adatkezel6 és tevékenységi korében az adatfeldolgozé a fenti intézkedésekkel biztositja

a) az adatkezeléshez hasznalt eszk6zok (a tovabbiakban: adatkezel6 rendszer)
jogosulatlan személyek altali hozzaférésének megtagadasat;

b) az adathordozdk jogosulatlan olvasasanak, masolasanak, modositasanak vagy
eltavolitasdnak megakadalyozasat;
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c) az adatkezel6 rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitelének, valamint az
abban tarolt személyes adatok jogosulatlan megismerésének, médositasanak vagy
torlésének megakaddlyozdsat;

d) az adatkezel6 rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés
Utjan torténd hasznalatanak megakadalyozasat;

e) azt, hogy az adatkezel6 rendszer hasznalatara jogosult személyek kizarélag a
munkdjukhoz feltétlen sziikséges személyes adatokhoz férjenek hozz3;

f) azt, hogy ellendrizhetd és megallapithatd legyen, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés utjan mely cimzettnek tovabbitottak vagy tovabbithatjak,
illetve bocsatottak vagy bocsathatjak rendelkezésére;

g) azt, hogy utdlag ellenérizhetd és megadllapithato legyen, hogy mely személyes
adatokat, mely id6pontban, ki vitt be az adatkezeld rendszerbe;

h) a személyes adatoknak azok tovabbitdsa sordn vagy az adathordoz6 szallitasa
kdzben torténd jogosulatlan megismerésének, mdasolasanak, médositasanak vagy
torlésének megakaddlyozdsat;

i) azt, hogy Uzemzavar esetén az adatkezel6 rendszer helyreallithaté legyen, valamint

j) azt, hogy az adatkezel6 rendszer miikodéképes legyen, a miikodése soran fellép6
hibakrdl jelentés késziiljon, tovabba a tarolt személyes adatokat a rendszer hibas
mUkodtetésével se lehessen megvaltoztatni.

A kll6nb6z6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében
az adatkezeld, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozd megfelel6 miszaki
megoldassal biztositja, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok — kivéve, ha azt térvény
lehet6vé teszi — kdzvetleniil ne legyenek 6sszekapcsolhatdk és az érintetthez rendelhetdk.

Biztonsdgi mentés: a személyes adatokat tartalmazo adatbazisok aktiv adataibdl
rendszeresen - munkaligyi nyilvantartas esetén havonta, valamint az egészségligyi
nyilvantartds anyagabdl pedig 3 havonta — kell kiilén adathordozéra biztonsagi mentést
késziteni. A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok passziv hanyadat — tovabbi kezelést
mar nem igényld, valtozatlanul maradoé anyagokat — el kell vélasztani az aktiv résztél, majd a
passzivalt adatokat id6tallé adathordozén kell rogziteni. Jelen Szabdlyzat kiilonos részében
emlitett adatkezelések archivaldsat évente egyszer kell elvégezni.

Virusvédelem: a Tarsasag teriletén mikods személyi szamitdgépek és haldzatok
virusmentesitésérél gondoskodni kell.

Hozzdférés-védelem: a Tarsasag és az altala megbizott adatfeldolgozé munkatarsak szamara
a szervezeti egységik vezetGje hatarozza meg, hogy milyen adatallomanyokhoz milyen
jogosultsaggal férhetnek hozzda. Ezt minden esetben irdasban sziikséges dokumentalni az
Informatikai csoport felé, amely a konkrét bedllitasokat elvégzi. Az adathoz csak érvényes
személyre sz6lé azonosithatd jogosultsaggal — legaldbb felhaszndldi névvel és jelszéval —
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lehet hozzaférni. Haldzati er6forrasokhoz csak érvényes felhasznaldi névvel és jelszdval lehet
hozzaférni. A jelszavak cseréjérdl rendszeresen gondoskodni kell.

Hdlozati védelem: a mindenkori rendelkezésre all6 szamitastechnikai eszk6zok
felhasznaldsaval meg kell akadalyozni, hogy adatokat tarold halézatokon keresztiil elérhetd
szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen. Az elektronikusan kezelt adatallomanyokkal
kapcsolatban részletesen a Tarsasag Informatikai Biztonsagi Szabalyzataban (tovabbiakban
IBSZ) kell rendelkezni.

2. A hardverekhez, a szoftverekhez és az elektronikus
adathordozokhoz kapcsolddé elSirasok

e A berendezéseket, az adathordozdkat védeni kell a kdros kérnyezeti hatasok ellen
(pl.: azok ne keriiljenek flit6test kozelébe, ne érje Gket kbzvetlen napsugarzas, e
berendezések kdzelében port és szemetet okozé tevékenységet tilos végezni).

® A szamitastechnikai eszk6zok karbantartdsat, javitasat dokumentalni kell, és
gondoskodni kell arrél, hogy kiilsé személy a kezelt adatokat ne ismerhesse meg, erre
az id@szakra tilos az adathordozdkat a szamitégép kornyezetében hagyni.

® A szamitogépeket az adatkezelés idejére ugy kell elhelyezni, hogy csak az
adatkezelésre jogosultak lathassak a képernyét.

® Olyan kils6 személyek szamara, akiket az adatok megismerésére nem hatalmaz fel
torvényi elGiras, a szamitastechnikai eszk6zokhoz vald hozzaférés csak abban az
esetben engedélyezhetd, ha a kezelt adatok megismerése kizarhatd vagy titoktartasi
nyilatkozatot tesznek.

® A szamitogéprdl elérhetd adatokat tobb szintl jelszavas védelemmel kell ellatni. A
szamitogép illetéktelen elinditasa elleni védelmet biztositani kell. A vonatkozé
részletszabdlyokat az IBSZ- ben kell meghatarozni.

® A haldzaton m(ikodé szamitogépet a haldzatrél valé illetéktelen hozzaférés ellen is
biztositani kell.

® Ajelszé megismerésére jogosult ligyintézd koteles a jelszét bizalmasan kezelni, és az
IBSZ-ben foglalt szabalyokat kovetni.

o Arendszerbe keriil6 adatokat tartalmazé dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy
elvesztésik, elcserélésiik, vagy meghibdsodasuk elkeriilhetd, kiklisz6bolhetd legyen.

® Az adatmegébrzés érdekében folyamatosan biztositani kell, hogy az adathordozé az
adott technikai feltételek mellett olvashaté maradjon, vagy olvashaté dallapotba
keriljon.

® Az adatallomdanyok védelme érdekében megfelel6 technikai megoldassal biztositani
kell, hogy a nyilvantartdsokban tarolt adatok kozvetlenil ne legyenek
Osszekapcsolhatok és az érintetthez rendelheték.

o Gondoskodni kell arrél, hogy a szamitastechnikai eszk6zok biztonsagi megoldasainak
dokumentacidjahoz csak az arra felhatalmazott személyek férjenek hozza.

e Az informatikai rendszerben tarolt adatok védelme érdekében tobbszintd,
informatikai halézathoz, operacids rendszerhez, alkalmazdi programhoz és a
programon bellli munkafolyamathoz térténdé hozzaférési rendszert kell alkalmazni.
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e Biztositani kell a feldolgozott adatallomanyok reprodukalhatdsagat az informatikai
adatok IBSZ-ben meghatarozott id6szakonkénti mentésével. A mentések szakszer(i
végrehajtasaért, taroldsaért, ellen6rzéséért az informatikai szervezeti egység vezetGje
felelGs.

Az adatbiztonsag megtervezésekor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika
mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas kozil azt kell valasztani,
amely a személyes adatok magasabb szintl védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan
nehézséget jelentene az adatkezel6nek.

3. Manualis kezelés(l adatok

A manuadlis kezelésl személyes adatok biztonsaga érdekében az aldbbi intézkedéseket kell
foganatositani:

Vagyonvédelem: az irattdri kezelésbe vett iratokat jol zarhatd, szdraz helyiségbe kell
elhelyezni.

Hozzdférés-védelem: a folyamatosan aktiv kezelésben Iévé iratokhoz csak az illetékes
tgyintéz6k férhetnek hozza. A bér- és munkatigyi, valamint az egészségligyi iratokat
lemezszekrényben kell tarolni.

Archivalas: e Szabalyzat kiilonds részében emlitett adatkezelések iratainak archivalasat a
Tarsasag évente egyszer elvégzi.

4. Adatvédelmiincidens

Az adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
maddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Az adatvédelmi incidens megfelel6 és kell§ idejl intézkedés hidnyaban fizikai, vagyoni vagy
nem vagyoni karokat okozhat a természetes személyeknek, tobbek kdz6tt a személyes
adataik feletti rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korlatozasat, a hatranyos
megkillonboztetést, a személyazonossag-lopast vagy a személyazonossaggal vald visszaélést.

Az adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem nélkiil, legkés6bb 72 éran belil be kell
jelenteni az illetékes felligyeleti hatdsagnal, kivéve, ha az elszdmoltathatdsag elvével
0sszhangban bizonyitani lehet, hogy az adatvédelmi incidens valdszin(ileg nem jar
kockdazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

Az érintett személyt késedelem nélkiil tdjékoztatni kell, ha az adatvédelmi incidens
valdszinUlsithet6en magas kockazattal jar a természetes személy jogaira és szabadsagara
nézve, annak érdekében, hogy megtehesse a sziikséges évintézkedéseket.
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5. Egyéb célbdl torténd adatkezelés

Amennyiben a szervezet olyan adatkezelést kivan végezni, amely ebben a szabalyzatban nem
szerepel, el6zetesen ezen belsé szabalyzatat kell megfelel6en kiegésziteni, illetve az Uj
adatkezelési célnak megfeleld rész-szabalyokat hozzdkapcsolni.

V. AZERINTETT JOGAI ES ERVENYESITESUK

Az Erintett ingyenes tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésének részleteirél, valamint
jogszabdlyban meghatdrozott esetekben kérheti azok helyesbitését, torlését, zaroldsat, vagy
kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen. A
tdjékoztatds kérését és a jelen pontban szerepl6 kérelmeket az érintett a Tarsasag VI. fejezet
4-es pontban szerepl6 elérhet&ségeire tudja cimezni.

1. El6zetes tajékozddashoz valo jog

Az el6zetes tdjékozddashoz vald jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld az altala, illetve
a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési
miveletek megkezdését megel6z6en vagy legkésébb az elsé adatkezelési mUivelet
megkezdését kovetéen haladéktalanul az érintett rendelkezésére bocsatja

a) az adatkezel6 és — ha valamely adatkezelési m(iveletet adatfeldolgozé végez, az
adatfeldolgozé — megnevezését és elérhetségeit,

b) az adatvédelmi tisztvisel§ nevét és elérhetGségeit,
c) a tervezett adatkezelés céljat és
d) az érintettet megillet6 jogok, valamint azok érvényesitése mdédjanak ismertetését.

A fentiekkel egyidej(ileg, azzal azonos mddon vagy az érintettnek cimzetten az adatkezel6 az
érintett szdmadra tdjékoztatast nyujt

a) az adatkezelés jogalapjardl,

b) a kezelt személyes adatok megé6rzésének id6tartamdrdl, ezen id6tartam
meghatdrozasanak szempontjairdl,

c) a kezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitasa esetén az
adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi
szervezeteket — korérdl,

d) a kezelt személyes adatok gy(jtésének forrasardl és

e) az adatkezelés korilményeivel 6sszefliggé minden tovabbi érdemi tényrdl.
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Az Erintett visszajelzést kaphat a szervezettsl személyes adatainak kezelésérél és ezekhez a

személyes adatokhoz, illetve kezelésiik részleteihez hozzaférhet.

Ha az érintett személyes adatait az adatkezelS vagy a megbizasabdl vagy rendelkezése
alapjan eljaré adatfeldolgozo kezeli, az adatkezel6 a fentieken tul az érintett rendelkezésére
bocsatja az érintett dltala és a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd
altal kezelt személyes adatait, és kozli vele

a) a kezelt személyes adatok forrdsat,
b) az adatkezelés céljat és jogalapjat,
c) a kezelt személyes adatok korét,

d) a kezelt személyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek —
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket — korét,

e) a kezelt személyes adatok megé6rzésének id6tartamat, ezen idGtartam
meghatdrozasanak szempontjait,

f) az érintettet megillet6 jogok, valamint azok érvényesitése médjanak ismertetését,
g) profilalkotds alkalmazadsanak esetén annak tényét és

h) az érintett személyes adatainak kezelésével 6sszefliggésben felmerilt adatvédelmi
incidensek bekdvetkezésének korlilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett
intézkedéseket.

3. Helyesbitéshez vald jog

Az érintett kérésére a szervezet indokolatlan késedelem nélkiil helyesbiti a rd vonatkozé
pontatlan, helytelen vagy hidnyos személyes adatokat, illetve jogosult kérni a hianyos
személyes adatok — egyebek mellett kiegészité nyilatkozat Utjan torténd — kiegészitését.

4. Adatkezelés korlatozasahoz valo jog

A szervezet — az érintett kérésére — korlatozza az adatkezelést, ha

a) az érintett vitatja az adatkezelg, illetve a megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan
eljaré adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallésagat vagy
hidnytalansagat, és a kezelt személyes adatok pontossaga, helytallésaga vagy
hidnytalansaga kétséget kizaréoan nem allapithatd meg, a fennallé kétség
tisztdzasanak id6tartamara;

b) az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli
nyilatkozata vagy az adatkezel6 rendelkezésére all6 informacidk alapjan
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megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos
érdekeit, a torlés mell6zését megalapozd jogos érdek fennalldsanak id6tartamara;

c) az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezel6 vagy
mas kozfeladatot ellaté szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabdlyban
meghatdarozott vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiilonosen blintetéeljaras — sordn az
adatok bizonyitékként valé megGrzése sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljaras
végleges, illetve jogerds lezarasaig;

d) az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de a nemzetkozi
adattovabbitassal kapcsolatos dokumentdcios kotelezettség teljesitése céljabdl az
adatok megérzése sziikséges tiz évig.

Az adatkezelés korlatozasanak id6tartama alatt a korlatozdassal érintett személyes adatokkal
az adatkezelg, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé a
tarolason tul egyéb adatkezelési m(iveletet kizardlag az érintett jogos érdekének
érvényesitése céljabdl vagy torvényben, nemzetkozi szerz6désben, illetve az Eurdpai Unid
kotelez6 jogi aktusaban meghatarozottak szerint végezhet.

5. Torléshez vald jog

Az érintett kérésére a Tarsasag haladéktalanul torli a rd vonatkozo személyes adatokat, ha

a) azok célja megszlint vagy a kezelésére a szervezetnek nincsen sziiksége, kezelésiik
jogellenes, igy killondsen, ha az adatkezelés az Infotv.-ben rogzitett alapelvekkel
ellentétes vagy a célja megsziint vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges
az adatkezelés céljanak megvaldsulasdhoz, illetve a torvényben, nemzetkozi
szerz6désben vagy az Eurdépai Unid kotelez6 jogi aktusaban meghatarozott
idGtartama eltelt, vagy jogalapja megsz(int és az adatok kezelésének nincs masik
jogalapja;

b) az érintett az adatkezeléshez adott hozzajaruldsat visszavonja vagy személyes
adatainak taroldsa ellen tiltakozik, kivéve az Infotv.-ben meghatarozott eseteket
(Infotv. 5. § (1) bekezdés a), c) pontja, (2) bekezdés b) pontja);

c) az adatok torlését jogszabaly, az Eurdpai Unid jogi aktusa, a Hatdsag vagy a birdsag
elrendelte, vagy

d) az adatkezelés korlatozdsanak idGtartama eltelt (Infotv. 19. § (1) bekezdés b)—d)
pontja).

6. Elfeledéshez vald jog

Az érintett torlésre irdnyuld kérelmérdl — ha igényli — a szervezet igyekszik értesiteni minden
olyan szervezetet, aki az érintett esetlegesen nyilvanossagra kerilt adatait megismerte,
illetve megismerhette.
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7. Jogérvényesités

Az érintett jogai érvényesitésére irdnyuld kérelmét elsGsorban az illetékes ligyintéz6hoz vagy
az adatvédelmi tisztvisel6hoz nyujthatja be.

Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

a) a Hatdsag vizsgalatat kezdeményezheti az adatkezel6 intézkedése jogszerlségének
vizsgalata céljabdl, ha az adatkezel6 jogainak érvényesitését korlatozza vagy jogainak
érvényesitésére iranyuld kérelmét elutasitja, valamint

b) a Hatdsdg adatvédelmi hatdsagi eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése
szerint személyes adatainak kezelése soran az adatkezel§, illetve az altala megbizott
vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé megsérti a személyes adatok
kezelésére vonatkozd, jogszabalyban vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusaban
meghatdarozott el6irdsokat.

A Hatdsag elérhetGségei:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsag Hatdsag
Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c.

Telefon: +36 (1) 391-1400

Web: www.naih.hu

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Az érintett az adatkezel§, illetve az adatfeldolgozo ellen birésaghoz fordulhat, ha megitélése
szerint az adatkezel§, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgozé a személyes adatait a személyes adatok kezelésére vonatkozé, jogszabalyban
vagy az Eurdpai Unid kotelez6 jogi aktusdban meghatdrozott elGirdsok megsértésével kezeli.
Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozd, jogszabalyban vagy az
Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusdban meghatarozott elGirasoknak megfelel, az adatkezeld,
illetve az adatfeldolgozd koteles bizonyitani.

A pert az érintett — valasztasa szerint — a lakdhelye vagy tartézkodasi helye szerint illetékes
torvényszék elG6tt is megindithatja. A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli
jogképessége. A perbe a Hatdsag az érintett pernyertessége érdekében beavatkozhat. Ha a
birdsag a keresetnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapitja és az adatkezel6t, illetve az
adatfeldolgozét
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a) ajogellenes adatkezelési mlivelet megsziintetésére,

b) az adatkezelés jogszerliségének helyreallitasara, illetve

c) az érintett jogai érvényesilésének biztositasara pontosan meghatarozott magatartas
tanusitasara kotelezi, és sziikség esetén egyuttal hataroz a kartérités, sérelemdij
iranti igényrdl is.

Ha az adatkezel§, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé
a személyes adatok kezelésére vonatkozo, jogszabdlyban vagy az Eurdpai Unid kotelez6 jogi
aktusaban meghatarozott el6irdsokat megsérti és ezzel masnak kart okoz, koteles azt
megtériteni.

Ha az adatkezel§, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé
a személyes adatok kezelésére vonatkozd, jogszabalyban vagy az Eurdpai Unid kotelez6 jogi
aktusaban meghatarozott el6irasokat megsérti és ezzel mas személyiségi jogat megsérti, az,
akinek személyiségi joga sérelmet szenvedett, az adatkezel6tdl, illetve az altala megbizott
vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozétdl sérelemdijat kovetelhet.

Az adatkezel6 mentesil az okozott karért vald felel6sség és a sérelemdij megfizetésének
kotelezettsége aldl, ha bizonyitja, hogy a kdrt vagy a személyiségi jog megsértésével okozott
jogsérelmet az adatkezelés korén kiviil esé elhdarithatatlan ok idézte elS. Az adatfeldolgozd
mentesil az okozott karért valé felelGsség és a sérelemdij megfizetésének kotelezettsége
aldl, ha bizonyitja, hogy az altala végzett adatkezelési miveletek soran a személyes adatok
kezelésére vonatkozd, jogszabalyban vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusaban
meghatdrozott, kifejezetten az adatfeldolgozdkat terhel6 kotelezettségek, valamint az
adatkezel6 jogszer( utasitasainak betartasaval jart el.

Az adatkezelG és az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé,
tovabba a kdzos adatkezelSk és az altaluk megbizott vagy rendelkezésiik alapjan eljaré
adatfeldolgozdk a személyes adatok kezelésére vonatkozd, jogszabalyban vagy az Eurdpai
Unid kotelezé jogi aktusaban meghatarozott el8irdsok megsértésével okozott karért az
érintettel szemben egyetemlegesen felelnek, valamint személyiségi jogsértés esetén jard
sérelemdijat egyetemlegesen kotelesek megfizetni az érintettnek.

Nem kell megtériteni a kart és nem koévetelhet6 a sérelemdij annyiban, amennyiben a kar a
karosult vagy a személyiségi jog megsértésével okozott jogsérelem a személyiségi jogi
jogsérelmet szenvedd személy szandékos vagy sulyosan gondatlan magatartasabdl
szarmazott.
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VI. AZ ADATVEDELEM SZERVEZETI RENDSZERE

1. A Tarsasag lgyvezetdje

e FelelGs a Tarsasag adatkezelésének jogszer(iségéért,
kinevezi és évente beszamoltatja, ellen6rzi az adatvédelmi tisztvisel6t, illetve annak
munkajat,

o felligyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat az adatvédelmi tisztvisel6n keresztiil,

e kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.

A Tarsasag szervezeti egységeinek vezet6i az ligyvezet6k. Ezaltal

o felel6sek azért, hogy az irdnyitasuk vagy vezetésiik alatt allé szervezeti egységeknél
az adatkezelés a jogszabalyokban és a Szabalyzatban meghatarozottak szerint
torténjen;

e gondoskodnak a kiilsé szervektdl, személyektdl érkez6, az adott szervezeti egység
feladatkorébe tartozé személyes adatokat érinté adatkezelésekkel kapcsolatos
megkeresések teljesitésérdl, amennyiben sziikséges, egyeztetnek az adatvédelmi
tisztviselGvel;

e gondoskodnak a Szabalyzat altal elGirt, s az iranyitdsuk alatt allo szervezeti egységet
érintd nyilvantartdsok vezetésérdl, valamint e nyilvantartdsoknak az adatvédelmi
tisztvisel§ részére torténé megkiildésérdl;

o kotelesek a Tarsasagnal évente szervezett adatvédelmi oktatasokon részt venni.

2. Az adatvédelmi tisztvisel6

A Tarsasagnal adatvédelmi tisztviselS keriilt megbizasra az Infotv. 25/L. § (1) bekezdés a)
pontja alapjan. Az adatvédelmi tisztvisel§ el6segiti az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozd
kotelezettségeinek teljesitését, igy kiilondsen

® aszemélyes adatok kezelésére vonatkozd jogi elGirdsokrél naprakész tajékoztatast
nyujt és azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad az adatkezeld, az
adatfeldolgoz6 és az azok altal foglalkoztatott, az adatkezelési miveleteket végz6
személyek részére;

e folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a személyes adatok kezelésére
vonatkozd jogi elGirdsok, igy kiilonodsen a jogszabalyok és bels6é adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatok érvényesilését, ennek keretei kozott az egyes
adatkezelési m(iveletekhez kapcsolddo egyértelm( feladatmeghatarozas, az
adatkezelési miveletekben kozrem(ikodé foglalkoztatottak adatvédelmi
ismereteinek bévitése és tudatossdgnovelése, valamint a rendszeres id6kozonként
lefolytatandd vizsgalatok megvaldsuldsat;
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e elGsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilonosen kivizsgalja az
érintettek panaszait és kezdeményezi az adatkezel6nél, illetve az adatfeldolgozénal a
panasz orvosldsdhoz sziikséges intézkedések megtételét;

e szakmai tandcsadassal elGsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasat;

o egylttmUkodik az adatkezelés jogszerliségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara
jogosult szervekkel és személyekkel, igy killondsen kapcsolatot tart a Hatosaggal az
el6zetes konzultacid és a Hatdsag altal lefolytatott eljarasok elGsegitése érdekében;

o kozrem(ikodik a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat megalkotdsdban.

A Tdrsasdag az adatvédelmi tisztvisel§ elérhetGségét sajat belsé haldzatan és honlapjan
kozzéteszi. Az adatvédelmi tisztvisel6hoz barmely érintett fordulhat.

3. ATarsasag munkavallaloi

kezelik és megérzik a feladatuk, illetve a munkakorik ellatasa soran birtokaba kerdlt

adatokat;

kotelesek a Tarsasagnal szervezett adatvédelmi oktatdsokon részt venni;

e lgyelnilk kell a nyilvantartasok biztonsagos kezelésére és tarolasara;
gondoskodnak arrdl, hogy az altaluk vezetett nyilvantartasok adataihoz illetéktelen
személy ne férhessen hozz3;

® az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot — az adatvédelmi tisztviselSvel
egyeztetve — kotelesek haladéktalanul megsziintetni;

e betartjak az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és belsé irdnyitdsi eszkozoket.

4. A Tarsasag (Adatkezel§) kapcsolattartasi adatai

Név: Test Innovation Technology Kft.
Székhely: 1026 Budapest, Tuske koz 3. foldszint 1.
Cégjegyzékszam: 01 09 284681

Addszdm: 25704749241

E-mail: office@test-it.hu

Ez a szabalyzat a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmére és a személyes adatok szabad aramlasara vonatkozé szabalyokat allapit
meg. A szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni a konkrét adatkezelési tevékenységek soran,
valamint az adatkezelést szabdlyozo utasitasok és tdjékoztatasok kiadasakor.

A Test Innovation Technology Kft. adatkezeléseivel kapcsolatosan felmerilé adatvédelmi
iranyelvek folyamatosan elérhet6k a www.test-it.hu/adatvedelem cimen. A Test Innovation
Technology Kft. fenntartja maganak a jogot jelen tajékoztaté barmikori megvaltoztatasara,
természetesen kell6 id6ben. Amennyiben kérdése lenne jelen kozleményilinkhoz
kapcsoléddan, kérjuk, irja meg nekiink, és kollégank megvalaszolja kérdését.
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VII.  INTEZKEDESI KOTELEZETTSEGEK

1. Az adatvédelmi tudatossag

Biztositani kell a szakmai felkésziiltséget a jogszabalyoknak valé megfeleléshez.
Elengedhetetlen a munkatdrsak szakmai felkészitése és a szabalyzat megismerése.

A Tarsasag minden tagjanak ismernie kell és megérteni a jelen szabdlyozast, illetve tisztaban
kell lennie a betartasahoz szlikséges folyamatok és eszkdzokkel. Ennek teljesitése a Tarsasag
feladata.

2. Az adatkezel&i és az adatfeldolgozdi nyilvantartas és az elektronikus

naplo

Az adatkezel6 a kezelésében l1év6 személyes adatokkal kapcsolatos adatkezeléseirél, az
adatvédelmi incidensekrdl és az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedésekrdl
nyilvantartdst vezet (a tovdbbiakban egyitt: adatkezel6i nyilvantartas).

Az adatkezel6i nyilvantartasban az adatkezeld rogziti:

a) az adatkezeld, ideértve minden egyes k6zos adatkezel6t is, valamint az adatvédelmi
tisztvisel§ nevét és elérhetdségeit,

b) az adatkezelés céljat vagy céljait,

c) személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitasa esetén az adattovabbitas
cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi
szervezeteket — korét,

d) az érintettek, valamint a kezelt adatok korét,

e) profilalkotas alkalmazdsa esetén annak tényét,

f) nemzetkozi adattovabbitds esetén a tovabbitott adatok korét,

g) az adatkezelési mlveletek —ideértve az adattovabbitast is — jogalapjait,

h) ha az ismert, a kezelt személyes adatok torlésének id6pontjat,

i) avégrehajtott muiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirasat,

j) az altala kezelt adatokkal 6sszefliggésben felmerilt adatvédelmi incidensek
bekovetkezésének koriilményeit, azok hatasait és a kezelésikre tett intézkedéseket,

k) az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korlatozé vagy megtagadd
intézkedésének jogi és ténybeli indokait.

Az adatfeldolgozé az dltala az egyes adatkezel6k megbizasabdl vagy rendelkezése szerint
végzett adatkezeléseirdl nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: adatfeldolgozdi nyilvantartas).
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Az adatfeldolgozdi nyilvantartasban az adatfeldolgozé rogziti:

a) az adatkezeld, az adatfeldolgozd, a tovabbi adatfeldolgozék, valamint az
adatfeldolgozé adatvédelmi tisztviselGjének nevét és elérhetbségeit,

b) az adatkezel6 megbizasabdl vagy rendelkezése szerint végzett adatkezelések tipusait,

c) az adatkezel6 kifejezett utasitdsara torténé nemzetkozi adattovabbitds esetén a
nemzetkozi adattovabbitds tényét, valamint a cimzett harmadik orszag vagy
nemzetkozi szervezet megjelolését,

d) avégrehajtott miszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altaldanos leirasat.

Az adatkezelGi és az adatfeldolgozdi nyilvantartast irdsban vagy elektronikus Uton rogzitett
formaban kell vezetni és azt — kérésére — a Hatdsag rendelkezésére kell bocsatani.

A személyes adatokkal elektronikus Uton végzett adatkezelési m(iveletek jogszer(iségének
ellen6rizhet6sége céljabdl az adatkezel§ és az adatfeldolgozd automatizalt adatkezelési
rendszerben (a tovabbiakban: elektronikus napld) rogziti

a) az adatkezelési mivelettel érintett személyes adatok korének meghatarozasat,
b) az adatkezelési m(ivelet céljat és indokat,

c) az adatkezelési mivelet elvégzésének pontos id6épontjat,

d) az adatkezelési miveletet végrehajté személy megjelolését,

e) aszemélyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovabbitds cimzettjét.

Az elektronikus napldban rogzitett adatok kizdrdlag az adatkezelés jogszer(iségének
ellenbrzése, az adatbiztonsagi kovetelmények érvényesitése, tovabba blintetbeljaras
lefolytatasa céljabdl ismerhet6ek meg és haszndlhatdak fel. Az elektronikus napléhoz a
Hatdsag, tovabba bilintetSeljaras lefolytatasa céljabdl jogszabalyban meghatarozott
tevékenységet folytatd személy és szervezet részére — azok erre irdnyuld kérelmére — az
adatkezel§ és az adatfeldolgozod hozzaférést biztosit, abbdl résziikre adatot tovabbit.

Az adatkezelGi és az adatfeldolgozdi nyilvantartasban, valamint az elektronikus napléban
rogzitett adatokat a kezelt adat torlését koveté tiz évig kell megd6rizni.

3. Az adatvédelmi hatasvizsgalat és az elGzetes konzultacio

7 _ 7

Az adatkezel6 a tervezett adatkezelés megkezdését megel6z6en felméri, hogy a tervezett
adatkezelés annak kortilményeire, igy killondsen céljara, az érintettek korére, az adatkezelési
miveletek soran alkalmazott technoldgiara tekintettel varhatéan milyen hatdsokat fog
gyakorolni az érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényestilésére. Ha az elvégzett
kockdzatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valdszinUsithet6en az érintetteket megillet6,
valamely alapvet6 jog érvényesiilését lényegesen befolyasolja (a tovabbiakban: magas
kockazatu adatkezelés), az adatkezel6 — a kotelezd adatkezelés esete kivételével — az
adatkezelés megkezdését megelG6z6en irdsban elemzést készit arrdl, hogy a tervezett
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adatkezelés az érintetteket megilleté alapvets jogok érvényesiilésére milyen varhato
hatasokat fog gyakorolni (a tovdbbiakban: adatvédelmi hatasvizsgalat).

Ha a Hatdsdg valamely meghatarozott adatkezelés-tipust magas kockazatu adatkezelésnek
mindsit és e megallapitasat kozzéteszi, valamint a tervezett adatkezelés e megallapitassal
érintett adatkezelés-tipus soran alkalmazottal azonos vagy ahhoz hasonlé tipusu mvelet
vagy muveletsorozat alkalmazasaval jdr, a tervezett adatkezelés tekintetében annak magas
kockazatat vélelmezni kell.

Ha a Hatdsdg valamely meghatarozott adatkezelés-tipus tekintetében azt allapitja meg, hogy
az nem mind@sll magas kockazatu adatkezelésnek és e megallapitasat kozzéteszi, valamint a
tervezett adatkezelés kizarélag e megdllapitdssal érintett adatkezelés-tipus soran
alkalmazottal azonos vagy ahhoz hasonlé tipusu mvelet vagy miveletsorozat
alkalmazasaval jar, a tervezett adatkezelés tekintetében azt kell vélelmezni, hogy az nem
mindsil magas kockazatu adatkezelésnek.

Az adatvédelmi hatdsvizsgalat tartalmazza legalabb

a) atervezett adatkezelési miiveletek altalanos leirasat,

b) az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd, az adatkezel6 altal
azonositott kockazatok leirdsat és jellegét,

c) az e kockazatok kezelése céljabdl tervezett, valamint a személyes adatokhoz f(iz6d6
jog érvényeslilésének biztositdsara irdnyuld, az adatkezels altal alkalmazott
intézkedéseket.

Kotelez6 adatkezelés esetén az adatvédelmi hatdsvizsgdlatot az adatkezelést el8ird
jogszabaly el6készitbje folytatja le.

Ha a tervezett adatkezelés vonatkozasaban lefolytatott adatvédelmi hatdsvizsgalat
eredménye alapjan megdllapithato, hogy a tervezett adatkezelés magas kockazatu lenne,
vagy magas kockazatat vélelmezni kell, az adatkezel6 vagy tevékenysége keretei kozott az
adatfeldolgozé — a kotelez6 adatkezelés esete kivételével — az adatkezelés megkezdését
megel6z6en konzultacidt kezdeményez a Hatdsaggal (a tovdbbiakban: el6zetes konzultacio).

Kotelez6 adatkezelés esetén az el6zetes konzultacidt az adatkezelést elGird jogszabaly
el6készitGje a jogszabaly-el6készitési eljaras keretei kozott kezdeményezi és folytatja le. Az
adatkezelG vagy tevékenysége keretei kozott az adatfeldolgozd az el6zetes konzultacid
kezdeményezésével egyidejlileg a Hatdsag rendelkezésére bocsatja az adatvédelmi
hatdsvizsgdlat eredményét, tovabba felvilagositast nydjt a Hatdsag részére minden olyan
kortlményrél, amelynek tisztdzasat a Hatosag az el6zetes konzultacié eredményes
lefolytatdsa érdekében sziikségesnek tartja.
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Ha a Hatdsag az el6zetes konzultacio soran arra a megallapitasra jut, hogy a tervezett
adatkezelés vonatkozdsaban az arra irdnyadd jogszabalyban meghatarozott elGirasok nem
érvényeslilnek maradéktalanul — kiilonosen, ha allaspontja szerint az adatkezel6 az
adatkezeléssel jaré kockazatokat nem megfeleléen azonositotta vagy nem megfeleléen
mérsékelte —, a feladat- és hatdskorébe tartozo barmely egyéb intézkedés megtétele mellett
vagy helyett a feltart hidnyossagok megsziintetésére alkalmas lépéseket hatdroz meg és azok
végrehajtasara tesz javaslatot az adatkezel§, illetve — annak tevékenységi korére korlatozva —
az adatfeldolgozd részére. A javaslatot a Hatésag az el6zetes konzultacié kezdeményezésétdl
szamitott hat héten bellil, irdsban teszi meg. E hatdrid6t a Hatésag legfeljebb egy hénappal
meghosszabbithatja, ebben az esetben a meghosszabbitas tényérdl és indokairdl az el6zetes
konzultacié kezdeményezésétbl szamitott egy hdnapon belil tajékoztatja az adatkezel6t,
illetve az adatfeldolgozoét.

4. Reagalas kérelemre

A Tdarsasag az érintett jogai érvényesiilésének elGsegitése érdekében megfelel6 m(iszaki és
szervezeti intézkedéseket tesz és olvashatd formaban, lényegre tord, vildgos és kozérthetGen
megfogalmazott tartalommal teljesiti. A kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb id6n
beliil, de legfeljebb 30 nap — tiltakozas esetén 15 nap — alatt megvizsgalja, és annak
megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, amelyrél a kérelmez6t irasban tajékoztatja.

Ha a szervezet az érintett kérelmét nem teljesiti, dontésében kozli a kérelem elutasitasanak
ténybeli és jogi indokait az érintettel. EzUton tdjékoztatja

a) az elutasitds tényérdl, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint

b) az érintettet megillet6 jogokrdl, valamint azok érvényesitésének modjardl, igy
kiilonosen arrél, hogy az adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése
alapjan eljard adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére
vagy ezen adatok kezelésének korlatozdsara vonatkozo jogat a Hatdsag
kozrem(ikodésével is gyakorolhatja.

Az érintett jogsérelem esetén kérheti az adatkezel§ képviseletében eljard személy felettes
vezetGjének vizsgalatat, valamint fordulhat az adatkezel6nél kinevezett adatvédelmi
tisztvisel6hoz.

5. A cimzettek értesitése

Helyesbitésrdl, torlésrdl, adatkezelés-korlatozasrél a szervezet minden esetben értesiti
azokat a cimzetteket, akikkel, illetve amelyekkel az érintett személyes adatait kdozolték,
kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy ardnytalanul nagy er6feszitést igényel. Az érintett
kérésére a szervezet tdjékoztatast nyujt ezekrél a cimzettekrdl.
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6. Tajekoztatas modja, hatarideje

Jelen szabalyozas V. pontjahoz kapcsolddé kérelmek nyoman hozott intézkedésekrdl
legfeljebb a kérelem beérkezésétbl szamitott egy honapon beliil — ha az érintett masként
nem kéri — elektronikus formaban tajékoztatast kell nydjtani az érintettnek. Ez a hatarid6
sziikség esetén — a kérelem Osszetettsége, illetve a kérelmek szdmdra tekintettel — tovabbi
két honappal meghosszabbithaté. A hatdrid6 meghosszabbitasardl annak okainak
megjelolésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatni kell az
érintettet.

Az érintett kérésére szobeli tajékoztatas is adhatd, feltéve, hogy mds mddon igazolja
személyazonossagat.

Amennyiben a szervezet nem intézkedik a kérelem nyoman, legfeljebb annak beérkezésétdl
szamitott egy honapon beliil tajékoztatni kell az érintettet ennek okairdl, valamint arrdl,
hogy panaszt nyujthat be a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagnal és
élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

7. Ellen6rzés

Kivételes esetben, ha a szervezetnek megalapozott kétségei vannak a kérelmet benyujtd
természetes személy kilétével kapcsolatban, tovabbi, személyazonossag megerGsitéséhez
szlikséges informacidk nyujtasat kérjik. Ez az intézkedés a GDPR 5. cikk (1) bekezdés f)
pontjaban meghatarozott, az adatkezelés bizalmassaganak el6segitése, azaz a személyes
adatokhoz valé jogosulatlan hozzaférés megakadalyozasa céljabodl sziikséges.

8. Tajékoztatas és intézkedés koltségei

A kérelmekre adott tdjékoztatdst, illetve az azok alapjan megtett intézkedéseket
dijmentesen kell biztositani.

Ha az érintett kérelme egyértelmlien megalapozatlan vagy — kiilonosen ismétlédé jellege
miatt — tulzg, — figyelemmel a kért informacid vagy tajékoztatas nyujtasdval vagy a kért
intézkedés meghozatalaval jaré adminisztrativ koltségekre — ésszerU dij szamithato fel, vagy
megtagadjuk a kérelem alapjan torténé intézkedést.
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VIII.  EGYES ADATKEZELESEK

1. Alldspalyazatra jelentkezés adatvédelmi kdvetelményei

El6zetes tajékoztatdst kell biztositani valamely allasra jelentkezSk szdmdra. igy példaul
ismertetni kell a jelentkez6kkel, hogy a felvételi eljaras folyamata kiterjed arra is, hogy a
munkaltatd is megtekinti a jelentkez6 altal a Tarsasagnak tovabbitott 6néletrajzat, illetve
megtekinthetik a barki szamara nyilvanos, k6z6sségi oldalakon tarolt informaciokat. Azaz a

munkaltatdé nem ,rejtheti el” ezen gyakorlatat a jelentkezék eldl, fel kell fednie a kivalasztasi
folyamat minden Iényeges részét. Nem fogadhatd el az, ha a munkaltatd a korlatozottan

nyilvdnos adatokat ismeri meg.

Csak azok az informdacidk ismerhet6ek meg, amelyek |ényegesek az alldaspalyazattal vagy a
munkakdrrel kapcsolatban. A munkaviszony létesitése szempontjabdl igy példaul nem
lényeges adat a magdnéletre, parkapcsolatra, csaladi életre, vallasra vonatkozé adat. - Az
érintett kozosségi oldalon végzett, nyilvanos tevékenysége megismerhetd, kovetkeztetést
vonhatd le arrél, de a tovabbi adatkezelési mlveletek mar jogellenesnek mindsilnek. Ennek
megfelel6en a Tarsasag a jelentkezs profiloldalat nem menti le, nem tarolja vagy mas
szamara nem tovabbitja.

Ha a Tdrsasag barmilyen feljegyzést készit a palyazdrdl, akkor az is a palyazé személyes
adatanak mindsil. Ezzel kapcsolatban két adatvédelmi kovetelményt sziikséges tisztazni:
egyrészt erre is kiterjed az érintettet tajékoztatashoz vald joga, vagyis, hogy megismerje, az
Adatkezel6 milyen kovetkeztetéseket vont le a pdlyazati anyagdval 6sszefliggésben. Masrészt
a Test Innovation Technology Kft.-nek torolnie kell az ilyen természetd, az érintettre levont
kovetkeztetéseket tartalmazo feljegyzéseket is.

A 118/2001. (VI. 30.) Korm. rendelet 10. § (1) bekezdés e) pontja meghatarozza, hogy milyen
adatokat nem lehet kezelni magan-munkakozvetités soran. A jogszabaly értelmében tilos
olyan személyes adatokat kezelni, amelyekre a munkat keres6k alkalmassaganak a
megitéléséhez nincs sziikség, illetve amelyek a keresett munkaval nincsenek kdzvetlen
Osszefliggésben. Erre tekintettel a magdn-munkakozvetité — mint a munkaltaté szerz6déses
partnere — a képesitésre, szakmai tapasztalatra vonatkozé adatokat és az alkalmassag
megitéléséhez sziikséges adatokat kezelheti.

2. A Tarsasag weboldalan megadott személyes adatok

A www.test-it.hu portalon publikalt allas lehetGségekre a munkavallalék (késSbbiekben
Felhasznald) kizardlag e-mail cimik és nevilk megaddasaval jelentkezhetnek, illetve csatolni kell
Onéletrajzukat, motivaciés leveliket az adatbazisba. A Felhasznald altal megosztott
felhasznaldi tartalomért a Felhasznald felel.
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A csatolt 6néletrajz varhatdan az alabbi informaciét tartalmazhatja a Felhasznalordl:
név,
cim,
telefonszam,
e-mail cim,
iskolai végzettség,
aktudlis / el6z6 munkahelyek,
egyéb oktatds, amelyben részesiilt,
stb.

A személyes adatok valddisdgdért, pontossagdért kizarélag a Felhaszndld tartozik
felelGsséggel, azokat a Felhasznalé koteles naprakészen tartani.

A Felliletet csak a 18 életéviiket betoltott személyek haszndlhatjak, de erre kotelezettséget az
Adatkezel6 nem vallal.

A weboldalra ldtogatd Felhaszndldé az ott taldlhatd drlap kitoltésével és elkiildésével
tudomasul veszi, egyid6ben hozzajarul, hogy adatot szolgaltasson a Tarsasag szdmadra és azt a
Felhasznalé érdeklédésének megfelel6en dllasjelentkezésre haszndlja. A Tarsasag altali
adatkezelésre a Felhaszndlok el6zetes tdjékoztatdson alapuld o©nkéntes, kifejezett
hozzdjaruldsa, valamint a Tdrsasag el6zetesen meghatdrozott jogos érdeke alapjan, illetve
jogszabadly rendelkezésénél fogva keriil sor.

Az adatkezelés célja Felhaszndléi (munkavallaldi) megismerése, azonositdasa, a tobbi
Felhasznal6tdl valé megkllonboztetése, a Felhasznaldval vald kapcsolatfelvétel/- tartas, a
Felllet alapvet6 és egyes funkcidinak elérhetévé tétele, az egyes Szolgaltatasok testre
szabdasanak el6segitése, a Felhasznalok megkeresése/értesitése/tajékoztatasa
allaslehet6ségekrél, a Felhasznaldk személyre szabott kiszolgalasa, a Felhasznaldk
nyilvantartdsa, allashirdetésre jelentkezés biztositasa, O©néletrajz tdrolasa késdbbi
jelentkezéshez (sajat fajlrendszerében).

Az Adatkezel§ fenntartja a jogot, hogy a Felllet barmely tartalmi elemét, elnevezését,
elérhet8ségét barmikor el6zetes értesités nélkiil megvaltoztassa vagy megsziintesse,
megjelenését, tartalmat, tematikajat, m(ikodését modositsa. Ezen valtoztatdsok az itt felsorolt
adatkezelések céljat és az adatkezelési hozzajarulast nem érintik.

3. Munkalgyi és bérnyilvantartas

A munkadgyi és bérnyilvantartas a munkajogviszonyra vonatkozoé tények dokumentalasara
szolgalé adatkezelés. Adatkezelés célja: a munkaviszony létesitése, a munkatarsak
munkavallaléi jogviszonyaval kapcsolatos tények megallapitdsa, a besorolasi kdvetelmények
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igazolasa, a tarsadalombiztositasi Ggyintézés, a torvény altal elbirt statisztikai
adatszolgdltatas. Adatkezelés jogalapja: a munka torvénykonyvérdl sz6lé 2012. évi l. torvény
10. § (1) és (3) bekezdés.

Kezelt adatok kore:

a) a munkaszerz6désben fel kell tlintetni azokat a természetes személyazonositd
adatokat (név, anyja neve, szlletési hely és id6, lakcim), amelyek a munkavallalé
egyértelmd azonositdsahoz sziikségesek,

b) a munkaltaté koteles nyilvantartani a munkavallalé addazonosito jelét,
tarsadalombiztositdsi azonositd szamat, mivel bevallasi, illetve a kiilonbo6z6
fizetési kotelezettségének csak igy tud eleget tenni,

c) szukségképpen kezelt adatok a munkavallalék jovedelemadatai,

d) a munkaltaté tarolja tovabba a munkavallaldk képzettségét igazold
bizonyitvanyok masolatat,

e) a munkavallalé személyi azonositéja a munkaltatd altal nem kezelheté.

Adatkezelés szabalyai:

a) a munkalgyi és bérnyilvantartas a Tarsasag valamennyi f6allasu- és tovabbi
jogviszonyban foglalkoztatott munkatdrsanak adatait tartalmazza,

b) a munkaligyi és bérnyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja,

c) a munkajogviszony keletkezésekor torténik meg az elsédleges adatfelvétel,

d) a munkalgyi és bérnyilvantartas kezel6je a munkaligyi és bérigyi Gigyintézd,

e) a nyilvantartds kezelése vegyes rendszerben szamitégépen és manualis médszerrel
torténik; az adatok biztonsagardl az adatkezel6 gondoskodik,

f) a Tarsasag szervezetén belil a nyilvantartdsbodl csak az ligyvezetd, valamint azon
szervezeti egységek vezetdi, illetve személyzeti kérdésekben illetékes ligyintézGi
részére teljesithetd adatszolgaltatds, amelyeknél a munkavallalé ténylegesen munkat
végez, kizardlag abban az esetben, ha az adatszolgaltatast alapos okkal kérik,

g) munkaltatoéi igazolas kizardlag az érintett munkavallald kérésére és részére allithato
és adhato ki.

A munkavallalénak jelentkezd, de fel nem vett személyek esetében a bekiildott
Onéletrajzokat a Tarsasag a CRM rendszerében tarolja, illetve 3 év utan archivalja.

4. Egészseglgyi nyilvantartas
A vizsgalt munkavallaldk, illetve a vizsgalatot végz6 szakember ismerhetik meg az
eredményeket. Ezt azért is fontos hangsulyozni, mert a tesztbél akar olyan kévetkeztetés is

levonhatd, amely maga az érintettek, a munkavallalok szamara sem volt ismert. A
munkaltato csak azt az informaciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara
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alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositanddk ehhez. A vizsgalat részleteit,

« sz

Adatkezelés célja: az egészségiigyi nyilvantartas a munkavallaldk egészségligyi dllapotanak
dokumentdlasara szolgdld adatkezelés.

Adatkezelés jogalapja: a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XClII. torvény 50. §, 60. § és 88. §
(2) bekezdés az egészségligyrél sz6l6 1997. évi CLIV. térvény 247. §-a (2) bekezdés d)
pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

Adatkezelés szabalyai:

a) az egészségligyi nyilvantartds adatai a haziorvosi szolgalat és az ANTSZ szamara
hasznalhato fel,

b) az egészségligyi nyilvantartas adatait az érintett szolgdltatja; a munkaviszony
keletkezésekor torténik meg az els6dleges adatfelvétel, a tovabbi adatfelvételre a
rendszeres, illetve esetenkénti orvosi vizsgalatok alkalmaval keril sor,

c) anyilvantartas kezel6je a foglalkozas-egészségiigyi orvos / adatvédelmi tisztvisel

d) a nyilvdntartds kezelése vegyes rendszerben szamitégépen és manualis médszerrel
torténik; az adatok biztonsagarél az adatkezel6 gondoskodik,

e) a Tarsasag szervezetén belil a nyilvantartasbdl csak az ligyvezetd részére teljesithetd
adatszolgaltatas.

5. Partnerkapcsolati nyilvantartas

Adatkezelés célja: szamviteli adatfeldolgozas, banki utaldsok teljesitése, a beérkezett
pénzosszegek konyvelése.

Kezelt adatok kore: szerz6désben, szamlakon szerepld adatok (név, adéazonosité jel,
addszam, bankszamlaszam, cim) és elérhet&ségi adatok.

Az adatkezelés szabdlyai: a partnerkapcsolati adatok a szerz6dések teljesitése, a pénziigyi
nyilvantartdasok vezetése céljabdl hasznalhatdak.

6. Munkahelyi tréningek adatvédelmi kovetelményei

Altaldban a tréningek, kiildnb6z4 alkalmassagi vizsgalatok keretén beliil elvégzett tesztek
komoly személyiség jellemzést adnak a munkavallalékrél, amelyek megismerése, taroldsa,
nyilvantartdsa nem fogadhato el a munkaltatok részérél. A tesztek kitoltése a trénernek
(szakembernek) ad irdnymutatast a tréningen résztvevé munkavallalokrdl: kinek milyen
képességét sziikséges fejleszteni, milyen médszerrel lehet eredményesebb munkavégzést
elérni. A teszteredményeket hosszutdvon a munkaltatd kezeli a tréning sordn kizarélag
fejlesztési célra. Tovabba a tréninget kovetben a tréner vagy a trénercég arra alapvetéen
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nem jogosult, hogy egy tréningen résztvevd személy eredményeit névhez kothetéen a
jovében is kezelje, ehelyett javasolt a kitoltott tesztlapok, dokumentumok kitolté részére
vald dtaddsa.

7. Dokumentumok kezelése, megsemmisitési és selejtezési rend

A dokumentumok kezelése soran biztositani kell az iratkezelési szabdlyok betartasat a
kovetkez6 eltérésekkel

a) személyes adatot tartalmazd iratot tovabbitani kizardlag zart boritékban
(csomagolasban) lehet,

b) személyes adat vagy azt tartalmazé barmely adathordozéon megjelené dokumentum
ugy tovabbithatd, hogy a tovabbitas Utja nyomon kovethet (ellenérizhetd), illetve a
jogosulatlan megismerés kizarhato legyen;

a. papiralapu dokumentum tovabbitdsa esetén, a boritékon az ,,sk felbontasra”
vagy ,sajat kezl felbontadsra” jelzést kell szerepeltetni,

b. postai szolgaltatas igénybevétele esetén - el6z6ek mellett a ,tértivevényes”
szolgaltatast is igénybe kell venni,

c. elektronikus tovabbitds esetén is biztositani kell, hogy a cimzetthez érkezés
(cimzett altali dtvétel) hitelesen bizonyithatdé legyen. Mas, a cimzettdl
kil6nb6z6 hozzaférs esetén a megismerést gatolni kell.

Az adott ligy elintézését szolgdld adatkezelés esetén az adatok az ligy alapjaul szolgalé irat
(akta) selejtezéséig kezelhetbek. A személyes adatokat tartalmazo nyilvantartasok altaldanos
megdbrzési ideje 25 év, a személyligyi szakterilet nyilvantartasanak megérzési ideje a
jogviszony megsz(inésétél szamitott 50 év.

A nyilvantartasok és azok alapjaul szolgalé dokumentumok meg6rzési ideje eltéré nem lehet.
A dokumentum irattarba tétele el6tt és a selejtezés el6tt is meg kell gy6z6dni arrdl, hogy az
Ugyre vonatkozo selejtezési id6 nem révidebb-e a benne foglalt személyes adat meg&rzési
idejénél. Eltéré selejtezési id6k esetén a hosszabbat kell figyelembe venni.

Személyes adatot tartalmazé irat vagy nyilvantartas az iratkezelési szabdalyok szerinti
eljarasrendben, az ott meghatarozott dokumentdlas mellett selejtezhet6 és semmisitheté
meg. Az adathordozo esetleges Ujrafelhaszndlasa esetén az altala hordozott, tartalmazott
informacidt, ujrafelhaszndldsra vald atadas el6tt, helyredllithatatlanul felismerhetetlenné
kell tenni. Err6l és az atadasrol is jegyz6konyvet kell felvenni.

Papir alapu vagy elektronikus levelet, amennyiben azt tobb személy kapja meg, a
szervezeten kiviilre gy kell tovabbitani, hogy abbdl (elektronikus) cimik a tobbi cimzett
szamara ne vdalhasson ismertté.

IX. VEGYES RENDELKEZESEK

Az adatkezelési szabdlyzathoz kell kapcsolni és azzal egyiitt kezelni azokat a
dokumentumokat és szabalyozdsokat, amelyek szorosan kapcsolddnak annak tartalmahoz,
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igy példaul a munkavallaldi titoktartasi nyilatkozatot, az adatkezelések fellilvizsgalatara
szolgalé dokumentumot, a céges eszkdzok ellenbrzésére vonatkozé tdjékoztatast, illetve a
munkavallaléi e-mailek ellendrzésére vonatkozd tajékoztatot is.

Jelen Szabdlyzat a kiadasanak napjan |ép hatalyba. A Tarsasag Adatvédelmi és Adatbiztonsagi
Szabalyzatat minden érintett, akire a Szabalyzat hatdlya kiterjed, kdteles megismerni. Ennek
érdekében a Szabalyzatot minden szervezeti egység, valamint minden Uj belép6 dolgozd
rendelkezésére kell bocsatani. A Szabalyzat tartalmat érint6 jogszabalyi valtozasok esetén a
Szabalyzatot ki kell egésziteni, illetve mdodositani kell. Fegyelmi vétséget kovet el, aki a
Szabalyzat el6irasait 6nhibajabdl vétkesen megszegi.

A Tarsasdag nyilvantartassal 6sszefliggd adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos, jelen
Szabdlyzat altal nem érintett kérdésekben a Tarsasag Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzataban
és mellékleteiben foglalt rendelkezések, valamint a mindenkor hatalyos, vonatkozé
jogszabdlyok elGirasai szerint kell eljarni.



