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Altalanos szabalyozasi elvek, rendelkezések

Tarsasagunk belso adatkezelési folyamatainak nyilvantartasat és az €rintettek jogainak
biztositasat az alabbi szabalyzatunk rogziti.

Adatkezelo: Makrai és Tarsa Kft.
Adatkezeld cégjegyzékszama:  05-09-012957

Adatkezel6 székhelye: 3571 Alsozsolca Nagy ut 2.
Adatkezel6 e-elérhetdsége: makraizsolt@makraiestarsa.hu
Adatkezel0 torvényes

képviseldje: Makrai Zsolt

Telefonos elérhetdség: 06/20 293-4999

A jelen szabalyzatban rogzitetteteket tobbi szabalyzatainkkal, tajékoztatasainkkal
Osszhangban kell értelmezni.

A jelen szabalyzatban hasznalt roviditések

Infotv. az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXIL. térvény

Mt. a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény

Muvt. a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIIL. térvény

Ptk. a polgari torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény

Sztv. a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény

Szviv. a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magdnnyomozdi tevékenység

szabalyair6l szo6l6 2005. évi CXXXIII. térvény
GDPR vagy Rendelet az Eur6pai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete
NAIH vagy Hatosdg Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag

A jelen szabalyzat célja, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatast kaphassanak a Tarsasag
altal kezelt, illetve az altala megbizott adatfeldolgoz6 éltal feldolgozott adatokrol, azok
forrasarol, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamarél, az adatkezelésbe esetlegesen
bevont adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol,
tovabba - az érintett személyes adatainak tovabbitasa esetén - az adattovabbités jogalapjarol
és cimzettjérol.

A szabalyzattal a Tarsasag biztositani kivanja a nyilvantartdsok miitkodésének torvényes
rendjét, az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag kovetelményeinek
érvényesiilését, meg kivanja akadéalyozni az adatokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést, és azok
jogosulatlan megvaltoztatasat, illetve nyilvanossagra hozatalat.

A Térsasag a tarsasagi szerz6désben meghatarozott tevékenysége soran a birtokaba kertilt
természetes személyekre vonatkozo személyazonositd adatokat meghatarozott céllal kezeli és
dolgozza fel.

Tarsasagunk elkotelezett a munkavallaloi és az tizleti partnerei, megbizoi személyes adatainak
védelmében, kiemelten fontosnak tartjuk az dnrendelkezési jog tiszteletben tartasat. A
rogzitett adatokat az adatvédelmi szabalyokkal, eldirasokkal, ajanlasokkal 6sszhangban
kezeli.

Tarsasagunk megtesz minden olyan technikai és szervezési intézkedést, amely az adatok
biztonsagos kezelését és megdrzését garantalja.
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A jelen szabalyzat hatalya

Targyi hatalya Kiterjed a Tarsasagunk minden szervezeti egységénél folytatott valamennyi
olyan folyamatra, amely soran az Infotv. 3. § 2. pontjdban meghatarozott személyes adat
kezelése megvalosul.

Személyi €s szervezeti hatalya kiterjed a

e vezeto tisztségviselore,

o székhelyén és telephelyén — munkaszerzddés vagy egyéb foglalkoztatasra iranyuld
jogviszony alapjan — dolgozé munkavallalora, ideértve a munkaerd-kolcsonzés keretén
beliil foglalkoztatott személyeket is,

e alvallalkozoként vagy egyéb mas jogviszony keretében feladatokat végzokre,

e a Tarsasaggal ligyfélkapcsolatban all6 vagy ilyen kapcsolatot 1étesiteni kivand
személyekre, jogi személyek esetén azok természetes személy képviseldire,

e mindazokra, akiknek jogait vagy jogos érdekeit az adatkezelés érinti.

A jelen szabalyzattal a Tarsasagunk az adatvédelemmel kapcsolatos hatalyos jogszabalyoknak
kivan megfelelni, kiilonos tekintettel a kovetkezokre:

2011. évi CXII. Tv. az informacidés onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol, (Info. tv.)

2005. évi CXXXIIL. Tv. aszemély- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozdi
tevékenység szabalyairdl, (Szmt.)

2013. évi V. Tv. a Polgari Torvénykonyvrol, (Ptk.)
2012.¢éviC. Tv a Biintet6 Torvénykonyvrél, (Btk.)
2012.évil. Tv a Munka térvénykonyvérdl (Mt.)
2000. évi C. Tv. a szamvitelrél, (Szamviteli tv.)

2008. évi XLVIL. Tv. a fogyasztokkal szembeni tisztességtelen kereskedelmi gyakorlat
tilalmarol, (Fttv.)

2008. évi XLVIIL. Tv. a gazdasagi reklamteveékenység alapvetd feltételeirdl €s egyes
korlatairol, (Grtv.)

2001. évi CVIIL Tv. az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az
informdcios tarsadalommal Osszefiiggd szolgaltatdsok egyes
kérdéseirdl szolo jogszabalyi eldirasoknak. (Ektv.)

2007. évi CXXXVI. a pénzmosas ¢és terrorizmus finanszirozasa megel6zésérdl és
Tv. megakadalyozasarol. (Pmt.)
Fogalmak

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy
kdzvetve — azonosithatd természetes személy;

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemz0 ismeret -, valamint az adatbol levonhat6, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés;

kiilonleges adat:

e a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis €letre vonatkozo személyes adat,

e az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a
blinligyi személyes adat;



biiniigyi személyes adat:a biintetdeljaras soran vagy azt megel6zden a biincselekménnyel
vagy a biintetdeljarassal dsszefiiggésben, a biintetdeljaras lefolytatasara, illetve a
blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett elééletre
vonatkozé személyes adat;

kozérdekii adat:az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo €s
tevékenységére vonatkozo, vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban régzitett informacio
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gylijteményes jellegétol, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat;
kozérdekbdl nyilvanos adat:a kozérdekii adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét térvény
ko6zérdekbdl elrendeli;

adatkezelés:az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a miveletek Gsszessége, igy kiillondsen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhaszndldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangoladsa vagy 0sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

adatkezel6:az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely 0nélléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket
meghozza ¢s végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja;

hozzajarulas:az érintett akaratanak 6nkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo
személyes adat - teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd - kezeléséhez;

tiltakozas:az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatanak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adat torlését kéri;

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetové
tétele;

nyilvanossagra hozatal:az adat barki szdmara torténd hozzaférhetvé tétele;

adattorlés:az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges;

adatzarolas:az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idre torténd korlatozasa céljabol,

adatmegjelolés:az adat azonositd jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol;
adatmegsemmisités:az adatot tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;
adatfeldolgozas:az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddo technikai feladatok elvégzése,
fliggetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl €s eszkdztdl, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az adaton végzik;
adatfeldolgozd:az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely szerzddés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése
alapjan kotott szerzodést is - adatok feldolgozasat végzi;



adatfelelds: az a kozfeladatot ellato szerv, amely az elektronikus uton kotelezden
kozzéteendd kozérdekli adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat
keletkezett;

adatkozl6: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi kdzzé az
adatot - az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi,

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége,

harmadik személy:olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozdval;

EGT-allam:az Eurdpai Uni6 tagallama és az Europai Gazdasagi Térségrol szolo
megallapodasban részes mas allam, tovabba az az allam, amelynek allampolgéra az Europai
Unio és tagallamai, valamint az Eurdpai Gazdasagi Térségrdl sz616 megallapodasban nem
részes allam kozott 1étrejott nemzetkozi szerzodés alapjan az Europai Gazdasagi Térségrol
sz616 megallapodasban részes allam allampolgaraval azonos jogallast élvez;

harmadik orszag: minden olyan allam, amely nem EGT-allam;

adatvédelmi incidens:személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy kiillondsen a
jogosulatlan hozzéaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés;

adatkezelés korlatozasa:a tarolt személyes adatok megjellése jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabol;

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

biometrikus adat:egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkozd minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetové
teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy
a daktiloszkopiai adat;

cimzett:az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil att6l, hogy harmadik
fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgélat keretében az unids vagy a
tagallami joggal 0sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak;
egészségiigyi adat:egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkoz6 személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségiigyi
szolgaltatasokra vonatkozd olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy
egeészseégi allapotardl;

harmadik fél:az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozoval vagy
azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozo kozvetlen iranyitésa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

genetikai adat:egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire
egészségi allapotara vonatkozé egyedi informéciot hordoz, és amely elsdsorban az emlitett
természetes személybdl vett biologiai minta elemzésébdl ered;



képvisel6:az az Unioban tevékenységi hellyel, illetve lakohellyel rendelkezo €s az adatkezeld
vagy adatfeldolgozo altal irasban megjeldlt természetes vagy jogi személy, aki, illetve amely
az adatkezeldt vagy adatfeldolgozot képviseli az adatkezeldre vagy adatfeldolgozora az e
rendelet értelmében haruld kotelezettségek vonatkozasaban;

kotelez6 ereji vallalati szabalyok:a személyes adatok védelmére vonatkozo szabalyzat,
amelyet az Uni6 valamely tagdllamanak teriiletén tevékenységi hellyel rendelkezd adatkezeld
vagy adatfeldolgozé egy vagy tobb harmadik orszagban a személyes adatoknak az ugyanazon
vallalkozascsoporton vagy kozos gazdasagi tevékenységet folytatd vallalkozadsok ugyanazon
csoportjan beliili adatkezeld vagy adatfeldolgozo részérdl torténd tovabbitasa vagy ilyen
tovabbitasok sorozata tekintetében kovet;

nyilvantartasi rendszer:a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférheto;

profilalkotas:személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja, amelynek
soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiiz6d6 bizonyos személyes
jellemzdk értékelésére, kiillondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez,
egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdekléddéshez, megbizhatosaghoz,
viselkedéshez, tartozkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolddoé jellemzok elemzésére vagy
elérejelzésére hasznaljak;

relevans és megalapozott kifogas:a dontéstervezettel szemben benytjtott, azzal kapcsolatos
kifogas, hogy ezt a rendeletet megsértették-e, illetve, hogy az adatkezeldre vagy az
adatfeldolgozora vonatkozoé tervezett intézkedés 6sszhangban van-e a rendelettel; a
kifogasban egyértelmiien be kell mutatni a dontéstervezet altal az érintettek alapvetd jogaira
¢s szabadsagaira, valamint adott esetben a személyes adatok Union beliili szabad dramlasara
jelentett kockéazatok jelentdségét;

Tevékenységi kozpont:

e az egynél tobb tagallamban tevékenységi hellyel rendelkez6 adatkezeld esetében az
Union beliili kdzponti tigyvitelének helye, ha azonban a személyes adatok kezelésének
céljaira és eszkozeire vonatkozo dontéseket az adatkezeld egy Union beliili masik
tevékenységi helyén hozzak, és az utobbi tevekenységi hely rendelkezik hataskorrel az
emlitett dontések végrehajtatasara, az emlitett dontéseket meghoz6 tevékenységi
helyet kell tevékenységi kozpontnak tekinteni;

e az egynél tobb tagallamban tevékenységi hellyel rendelkezd adatfeldolgozo esetében
az Unidn beliili kozponti ligyvitelének helye, vagy ha az adatfeldolgoz6é az Unidban
nem rendelkezik kozponti tigyviteli hellyel, akkor az adatfeldolgozonak az az Union
beliili tevékenységi helye, ahol az adatfeldolgoz6 tevékenységi helyén folytatott
tevékenységekkel 0sszefiiggésben végzett {6 adatkezelési tevékenységek zajlanak,
amennyiben az adatfeldolgozoéra e rendelet szerint meghatarozott kotelezettségek
vonatkoznak;

vallalkozas:gazdasagi tevékenységet folytatd természetes vagy jogi személy, fliggetleniil a
jogi formajatol, ideértve a rendszeres gazdasagi tevékenységet folytatd személyegyesitd
Tarsasagokat és egyesiileteket is;

vallalkozascsoport:az ellendrz6 vallalkozas €s az altala ellendrzott vallalkozasok.

Fogalommagyarazatok esetén mindig a hatalyos jogszabalyok altal meghatarozott fogalmak
az iranyadoak.



Adatbiztonsagi szabalyok
Az elektronikus formaban tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében Tarsasagunk az
alabbi intézkedéseket tette:

e Az informatikai infrastruktaran tarolt adatokhoz csak megfeleld jogosultsaggal
rendelkezd személy és csak autentikaci6 utan férhet hozza. Az autentikacidhoz
szlikséges jelszavak cseréjérdl a Tarsasag rendszeresen gondoskodik.

e Amennyiben az adatkezelés célja megvaldsult, az adatkezelés hatarideje letelt, ugy az
adatot tartalmazé allomany vagy rekord visszaallithatatlanul torlésre keriil. Az adata
nem lesz jra visszaallithato.

e A haldzaton tarolt adatok biztonsaga érdekében, a szerverek vonatkozasaban magas
rendelkezésreallast infrastruktara keriilt kialakitasra. Biztonsagi mentések
rendszerével keriiljiik el az adatvesztést.

e Az adatok tarolasara szolgalo rendszerek, kartevok elleni védelmérdl megteleld
virusvédelmi rendszer gondoskodik.

e Az adatbazisokrol - a személyes adatokat tartalmazo adatbazisokat is beleértve —napon
beliil tobbszor snapshot, illetve napi rendszerességgel replika €s biztonsagi mentés
késziil.

e Az adatkezelés soran hasznalt informatikai eszk6zok a tarsasag tulajdonat képezik,
vagy azok folott tulajdonosi jogkorrel rendelkezik.

Szakmai tevékenységgel osszefiiggd adatkezelés

Ugyféladatok kezelése

Az iizleti tevékenységiinkkel 6sszefliggésben Tarsasagunkkal ligyfélkapcsolatban allo, illetve
tigyfélkapcsolatot 1étesiteni kivano személyek (jogi személyek esetén az azokat képviseld
személyek) adatait kezeli.

Az adatkezel6 megnevezése: Makrai és Tarsa Kft

Az adatkezelés célja: szerz6déskotes, szerzddeések teljesitése és az ezekkel dsszefliggd egyéb
kotelezettségek (mint pl. garancia, jotallas, biztositas, szamlazas, szamlafizetés) teljesitése.
Az adatkezelés jogalapja: Tarsasagunk gazdasagi érdeke

Az érintettek hozzajarulasa: tigyfélkapcsolat 1étesitési szandék kifejezése, illetve
szerzddéskotés, rautalo magatartas.

A kezelt adatok kore:

Az ligyfélkapcsolatban allo, valamint az ligyfélkapcsolatot 1étesiteni kivano személyek
nyilvanosan elérhet6 cégadatai, valamint a szerz6dés teljesitéséhez sziikséges egyeb adatok.
(cégjegyzeékszam, cég neve, székhelye, képviseld neve/anyja neve, adészdma, e-mail cime)

Az adatkezelés id6tartalma:

Ugyfélkapcsolat létesitése esetén az iigyfélkapcsolat fennalldsdnak tartalma, illetleg
jogszabalyi el8iras esetén a jogszabalyban meghatarozott idépont. Ugyfélkapcsolat
létesitésének hianyaban a meghitsulas tényének iddpontjaig.

A rendszer altal rogzitett adatok megtekintésére jogosultak:
A Tarsasagunk megfelel6 jogosultsagaival rendelkezé munkavallaloi.



Az elektronikus megfigyelorendszerrel osszefiiggd adatkezelés
Tarsasagunk a sajat tulajdonti maganteriiletén elektronikus megfigyel6 és kép-, hang- vagy
kép- és hangrogzitd valamint héjvédelmi rendszert lizemeltet, alkalmaz.

Kamerarendszer lizemeltetés az alabbi cimen torténik:
e 3572 Sajélad, hrsz. 045/1
Az adatkezel6 megnevezése

e Makrai és Tarsa Kft. (Székhely: 3571 Alsozsolca, Nagy ut 2.; cégjegyzékszam: 05-09-
012957; adoszam: 13683100-2-05)

Az adatkezelés célja: a Tarsasagunk maganteriiletére engedély nélkiil belépdk azonositasa,
annak tényének rogzitése, az illetéktelen behatolok tevékenységének dokumentalasa.

A bekovetkezd rendkiviili események, munkahelyi és egyéb balesetek soran tortént utdlagos
vizsgalatanak, illetve a hatosagi jogkorrel rendelkezd szervezetek tevékenységének
eldsegitése.

Az emberi élet, testi épség, személyes szabadsag, védelme érdekében a jogsértés megeldzése,
jogsértés bizonyitasa.

A Tarsasag teriiletén tarolt, meg0Orzott vagy sajat tulajdonban 1év6 vagyon védelme.

Az adatkezelés jogalapja: az alkalmazott megfigyeldrendszerre iranyadd jogszabaly a Szvtv.
31. §(2), mert a megfigyelés célja a vagyonvédelem és az emberi élet, testi épség védelme.
A személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozoi tevékenység szabalyairol
rendelkezd 2005. évi CXXXIIL. toérvény 30. §.

Az érintettek hozzajarulasa: az érintett terliletre torténd belépéssel, melynek soran a
hozz4jarulés rautaldo magatartassal valosul meg.

Az érintettek tajékoztatasa: Az adatkezeléssel kapcsolatban tajékoztatd késziilt, amelynek
célja, hogy az érintettek tajékoztatast kapjanak az adatkezelés tényérdl. A tarsasag
munkavallaléi az adatkezelés tényérél munkavallaloi tdjékoztatast kaptak.

Az adatkezelés id6tartama:
Amennyiben nem keriil sor felhasznalasra, igy 3 munkanap.

Amennyiben jog vagy jogos érdek igazolasaval kérték, hogy a Tarsasag a felvételt ne
semmisitse meg, de a megkeresésre nem keriil sor, gy a kérést kovetd harminc nap elteltével
a felvétel torlésre kertil.

A kameraképek megtekintése:

A Térsasag az érintettek magéanszférajanak védelme érdekében szigortan szabélyozza a
megfigyeld rendszer altal rogzitett és elérhetd €éloképek hozzaférését. Csak a jelen
szabalyzatban kijelolt személyek jogosultak a felvételek és ¢él6képek megtekintéséhez.



Az elektronikus megfigyelés vonatkozasaban csak a jelen szabalyzat 1. sz. mellékletébe
felsorolt személyek rendelkeznek betekintési joggal.

A rogzitett felvételekbe torténd betekintésekrdl a szabalyzat 2. sz. melléklete szerint
jegyzokonyvet kell késziteni.

Kamerakép adathordozora torténd rogzitésére: A kamerak altal felvett informaciokat a
szabalyzat a 3. sz. mellékletében felsorolt személyek rogzithetik hordozhaté adathordozora.
Kameraképek zaroldsa: Kamera altal rogzitett informaciok zarolasat csak a Téarsasag altal a
kamerarendszer altal megvaldsitott adatkezelés felligyeletére kijellt személy vagy az
adatvédelmi tisztvisel6 rendelheti el.
Zarolast kezdeményezheti:
e a Tarsasagnal betekintési joggal rendelkezd személy, amennyiben olyan koriilményt
észlel, amely veszélyezteti az elektronikus megfigyeldrendszerrel elérni kivant célt,
e barki, akinek jogat vagy jogos érdekét a felvétel érinti.

Zarolast mindig irasban kell kezdeményezni a Téarsasag kamerarendszer altal megvaldsitott
adatkezelés feliigyeletére kijelolt személy felé, akinek a lehetd legrovidebb idén beliil dontést
kell hozni az adatvédelmi tisztségviseld egyetértése mellett.

A Tarsasag minden a zaroldsrol jegyzékonyvet vesz fel. Ebben a jegyzOkdnyvben rogziti a
betekintés és a zarolds id6pontjat, a zarolas céljat, a zarolds okat és a tovabbi felhasznalas
megjelolését. (5. sz. melléklet)

Kamerarendszerrel rogzitett informacio tovabbitasa: A kamerarendszer altal rogzitett
informacio tovabbitasara kizarolag a Tarsasagunk jogosult.

Kezelt adatok kore:

A rogzitett felvételeken latszodo arcképmas, hang, tartozkodasi hely, tartozkodasi id6 és
egyéb személyes azonositast lehetévé tevo testi jellemzok.

Az adattarolas modja: Az adatok tarolasa elektronikusan torténik a Tarsasag altal biztositott, a
tarsasag tulajdonat képezd eszk6zokon €s helyen.

Kameras megfigyeld rendszer telepitése: Megfigyeld eszkdzok elhelyezést csak Tarsasagunk
torvényes képviseldje rendelheti el. A megfigyelend? teriiletet csak Tarsasagunk torvényes
képvisel6je jelolheti Ki.

Megbizott vagyonvédelmi feladatokat ellatd cég adatai:

Neve: Véd-Tech Védelemtechnika Kereskedelmi és Szolgaltato Kft
Székhely: 3553 Kistokaj, Arpad utca 5.
Cégjegyzékszama: 05-09-019130

Adobszama: 12418181-2-05



Cookie kezelése

Sutikre vonatkozo tajékoztatas

Amikor az online szolgaltatdsunkat hasznalja (az alkalmazasokat, a siitiket, nyomkdvetd
technologiakat), azok kiilonféle moédokon hasznalhatoak fel. Példaul, hogy biztositsak a
weboldal zavartalan miikodését, statisztikazzak a latogatottsagot, hirdetési célokbol. Ezeket a
technologidkat vagy kozvetleniil mi vagy {izleti partnereink hasznaljak, mint harmadik fél
szolgaltatok, illetve a veliink egyiittmiikddési szerzodés alapjan kapcsolatban allo
reklamcégek.

A siiti egy adatcsomag, mely a weboldaltdl érkezik az On szamitogépére. A kdzvetlen siitik
olyan siitik, melyeket a weboldal mogott allo cég miikddtet. De lehetdveé tessziik mas
cégeknek, hogy siitiket helyezzenek el a weboldalunkon és alkalmazésainkon keresztiil. Ezek
a kozvetett siitik.

Van egy munkamenetre érvényes siiti €s van allando siiti. Az egy munkamenetre érvényes siiti
addig ¢l, amig be nem zarja a bongészot. Az allando siiti nem torlddik automatikusan a
bongészd bezarasakor. A siitik legfeljebb 5 évig érvényesek. A siiti csak kivételes esetekben
maradhat a szadmitogépén ennél hosszabb ideig, mint biztonsagi vagy mas elengedhetetlen ok.

A siiti segitségével azonositjuk, amikor weboldal aloldalait, mas weboldalakat vagy
alkalmazast nyit meg. A siitiken keresztiil az alabbi informéciok jutnak példaul a birtokunkba:
IP cim, eszkdzazonositod, a megtekintett oldalak, a bongészd tipusa, a hasznalt operacids
rendszer, az internetszolgaltatd, a weboldalon hasznalt funkciok.

A funkcionalis siitik segitségével biztositjuk, hogy hatékonyan hasznalhassa weboldalunkat.
Ilyen siitik segitik a regisztracids adatainak a megjegyzését. A jelszavakat titkositjuk.

Vannak kereskedelmi célu siitik, hogy személyre szabott rekldmokat mutathassunk sajat és
masok weboldalan.

Adatkezeld megnevezése: Tarsasagunk

Az adatkezelés célja:

A Tarsasag tevékenységeinek, szolgaltatasainak, bemutatasa, reklamozasa, valamint a
Térsasag altal kinalt regisztracids ado szolgaltatas miikodésének a biztositasa.

Az adatkezelés jogalapja: Azzal, hogy az értinett meglatogatja a honlapot, vagy regisztral a

regisztracios ado kezelési szolgaltatasba és elfogadja a bongészd altal adott figyelmeztetést,

hozz4jarul a http-cookie hasznalatdhoz, ezaltal az adatkezeléshez.

A kezelt adatok kore:

e datum, idépont, meglatogatott honlap, felhasznalt eszk6zokkel kapcsolatos adatok, IP cim,
billentylizet karakter kiosztas

e A felhasznalé dontést hoz a cookie hasznélatanak engedélyezésérdl. Maga a dontés
eredménye is a kezelt adatok korébe tartozik.



Az adatkezelés id6tartalma: A honlapra torténd belépéstdl szamitott 31 napig.

A rendszer altal rogzitett adatok megtekintésére jogosultak: Tarsasdgunk megfeleld
jogosultsaggal rendelkez6 munkatarsai. (1. sz. melléklet)

Adattovabbitas:
Adattovabbitasra csak és kizarolag Tarsasagunk kijeldlt munkatarsai jogosultak.

Atadott adatok kore:
datum, id6épont, meglatogatott honlap, felhasznalt eszkdzokkel kapcsolatos adatok, IP cim,
billentylizet karakter kiosztas.

Tarsasagunk weblapja

Tarsasagunk a sajat tevékenységének bemutatasahoz valamint elérhetdségeinek szélesebb
korben torténd publikalasa végett sajat domain alatt webes feliiletet izemeltet. A portal
kizarolag statikus adattartalom megjelenitésére képes. Adatkezelés, adattarolas nem torténik.

Internet hasznalat
A Web hasznalatanak kizarolagos célja a munkavégzés. A felhasznalé nem jogosult
magancélra hasznalni a WEB elérését.

A felhasznal6 koteles tavol tartani magat az olyan oldalak latogatasatol, amelyek lehetséges
veszélyforrast jelentenek. A teljesség igénye nélkiil ilyen lapok példaul a pornograf és
szerencsejaték oldalak.

A Tarsasag haldzatan keresztiil elérhetd egyéb internetes szolgaltatasok kizarolagos
felhasznalasi célja csak és kizardlag a munkavégzés lehet. A felhasznalé nem jogosult
magancélra hasznalni a Téarsasag altal rendelkezésére bocsatott internet kapcsolatot.

Kifejezetten tilos az alabbi jellegli alkalmazasok hasznalata abban az esetben, ha azok nem a
munkavégzés érdekeit szolgaljak:

e VoIP telefonalas interneten

e Fijlcsere szoftverek hasznalata

¢ Online radi6é hasznalat

e Multimédia tartalmak megtekintése

A Térsasag ellendrzi, napldzza a munkahelyi informatikai eszk6z6kon az Internet hasznalatat.
Ennek soran megismerheti, hogy az érintett milyen oldalakat tekint meg, milyen allomanyokat
tolt le és milyen alloméanyokat tolt fel.

A Tarsasag fenntartja maganak a jogot, hogy az Internethasznalatot egyes oldalak
tekintetében korlatozza vagy megtiltsa.

Adatkezeld megnevezése: Tarsasagunk

Az adatkezelés célja: A Tarsasag az iizleti folyamatainak és kezelt adatainak védelme
érdekében, valamint az Internet hasznélataban rejld biztonsagi kockazatok miatt, az Internet
hasznalattal kapcsolatban adatkezelési tevékenységet folytat. A szlikdsen rendelkezésre allo
er6forrasok, valamint a tarsasag jogos érdekének védelme szintén indokoltta teszik az Internet
hasznalattal kapcsolatos naplozo tevékenység folytatasat.

Az adatkezelés jogalapja:
e Az ¢érintettek hozzajarulasa rautaldo magatartassal valosul meg.



e A Tarsasag jogos érdekeinek érvényesitése.

A kezelt adatok kore:
Az érintett azonositdja, neve, IP cime, MAC cime, internetezési szokasai, érdeklodési kore,
meglatogatott oldalak, letoltott dokumentumok elérhetdsége

Az adatkezelés id6tartama:

Az ¢érintett Internet hasznalattal kapcsolatos azonosit6 adatait az Internet hasznalati
jogosultsag megsziinésekor haladéktalanul térolni kell. Az internet hasznalat soran keletkezd
adatokat az internet hozzaférés megsziinésé utan szamitott hat honapon beliil torélni kell.

E-mail fiok hasznalatanak szabalyozasa

A Téarsasag e-mail fiokot bocsat a munkavallald rendelkezésére. Tekintettel arra, hogy a
levelezorendszer a Tarsasag koltségére, a Tarsasag eszkozein all rendelkezésre — azaz a
tulajdonat képezi - , az e-mail fiokot a munkavallal6 kizar6lag munkakdri feladatinak céljaira
hasznalhatja fel. A munkavallalé ennek az e-mail cimnek a segitségével kapcsolatot tarthat
kollégaival vagy a munkaltatd képviseletében levelezhet az ligyfelekkel, mas személyekkel,
szervezetekkel szigortian a munkakori feladatainak keretein beldil.

A munkavallal6 a rendelkezésére bocsatott e-mail postafiokot személyes célra nem
hasznalhatja. Az e-mail fiokban személyes leveleket nem tarolhat.

A Tarsasag altal kiosztott e-mail cim a munkavégzést és a cég ligyeinek intézését szolgalja
fiiggetlentil attol, hogy annak elnevezése felhasznalohoz kotott.

A Tarsasag nem kdtelezhet6 arra, hogy a felhasznald személyes és céges leveleit kivalogassa
abbdl a célbol, hogy tovabbi munkavégzés céljabal torténd megosztas soran mas személyek
ne férjenek hozza az érintett személyes levelezéseihez.

A felhasznal6 nem jogosult a céges levelezését atiranyitani.

A Térsasdg munkavallal6i nem jogosultak a Téarsasag informatikai rendszerén kiviilrdl,
publikus eszkozrdl vagy publikus csatornan keresztiil elérni, vagy megprobalni elérni a
leveleit.

A munkavallal6 tudomasul veszi €s elfogadja annak lehetdségét, hogy amennyiben
maganjellegii levelet kiild a Tarsasag altal rendelkezésre bocsatott e-mail cimen keresztiil, ugy
annak tartalmat €s cimzettjét a Munkaltatd6 megismerheti.

Adatkezeld megnevezése: Tarsasagunk

Az adatkezelés célja: A Tarsasag az iizleti folyamatainak és kezelt adatainak védelme

érdekében, valamint az e-mail hasznalataban rejl6 biztonsagi kockazatok miatt, az e-mail

hasznalattal kapcsolatban adatkezelési tevékenységet folytat. A tarsasag jogos érdekének

védelme szintén indokoltté teszik az e-mail hasznalattal kapcsolatos naplozo tevékenység

folytatasat.

Az adatkezelés jogalapja:

e Az ¢érintettek hozzajarulasa a Tarsasagunk altal nyujtott e-mail szolgaltatas igénybevétele
soran rautalé magatartassal valosul meg.

o A Tarsasag jogos érdekeinek érvényesitése.



A kezelt adatok kore:
Az érintett azonositoja, neve, e-mail cime, kapcsolatainak elérhetésége, munkahelye, cime,
titulusa.

Az adatkezelés idotartama: Az érintett e-mail hasznalattal kapcsolatos azonosito adatait az e-
mail hasznalati jogosultsag megsziinésekor haladéktalanul tordlni kell. Az e-mail hasznalat
soran keletkezd adatokat az postafiok inaktivalasa utdn szamitott hat honapon beliil t6rolni

kell.

A rendszer altal rogzitett adatok megtekintésére jogosultak: a munkaltatoi jogok gyakorldja

A rendszer altal rogzitett adatok tovabbitasanak jogosultsaga: Adattovabbitasra csak €s
kizarélag Tarsasagunk kijeldlt munkatéarsai jogosultak.

Munkahelyi telefonok

A Tarsasag nem engedélyezi a Téarsasag altal rendelkezésre bocsajtott mobiltelefon, vezetékes
telefon (tovabbiakban telefon) magancéli hasznalatat. A telefonok kizarolag munkavégzéssel
Osszefiiggd célokra hasznalhatoak fel.

A Térsasadg nem engedélyezi a munkavallalo részére rendelkezésre bocséjtott telefonok
segitségével elérhetd szolgaltatasok magancélu igénybevételét. A Tarsasag altal rendelkezésre
bocsajtott telefonok segitségével elérhetd szolgaltatasok csak ¢€s kizar6lag munkavégzéssel
kapcsolatban vehetok igénybe.

Kifejezetten tilos az alabbi szolgaltatasok igénybevétel:

e Emelt dijas szolgaltatasok igénybevétele

e MMS szolgéltatasok igénybevétele

e Egyenleg feloltés szolgaltatas igénybevétele
e Parkolasi dijak kifizetése

e Barmi nemii szolgaltatas kifizetése

A munkahelyi telefonok hivasadatait a Tarsasag jogosult megismerni. Amennyiben az érintett
a fentiek ellenére maganjellegli hivast bonyolit, igy tudomasul veszi, hogy ezzel kapcsolatban
a Munkaltato a hivasra vonatkozo6 adatokat megismerheti, azokat kezelheti.

Adatkezeld megnevezése: Tarsasagunk

Az adatkezelés célja: A Tarsasag az lizleti folyamatainak és kezelt adatainak védelme

érdekében a telefon hasznalattal kapcsolatban adatkezelési tevékenységet folytat. A tarsasag

jogos érdekének védelme szintén indokoltta teszik az telefon hasznalattal kapcsolatos naplozo

tevékenység folytatasat.

Az adatkezelés jogalapja:

e Az ¢rintettek hozzajarulasa a Tarsasdgunk tulajdonaban 1€évo telefon eléfizetés hasznalata
soran rautaldé magatartdssal valosul meg.

o A Térsasag jogos érdekeinek érvényesitése.

A kezelt adatok kore:
Az érintett telefonszdma, a hivott szam, hivas id6tartalma, vonatkozo koltségek, igénybe vett
szolgaltatasok



Az adatkezelés id6tartalma: Az érintett telefonhasznalattal kapcsolatos azonositd adatait a
telefon hasznalati jogosultsag megsziinésekor haladéktalanul tor6lni kell. A telefon hasznalat
soran keletkez6 adatokat a telefonhasznalati jogosultsag megsziinése utan szamitott hat
hénapon beliil tordlni kell.

A rendszer altal rogzitett adatok megtekintésére jogosultak: Tarsasdgunk jogosultsaggal
rendelkez6 munkatarsai

A Tarsasagunk munkavallaléinak részére atadott névjegyek
A Tarsasag munkavallaloi iizleti tevékenységiik soran kapnak meglévo vagy leend6
partnereinktdl névjegykartyat.

Adatkezeld megnevezése: Tarsasagunk

Az adatkezelés célja: A Tarsasag iizleti folyamatainak eldmozditasa, kapcsolattartas és
kapcsolatépités.

Az adatkezelés jogalapja:

e Azzal, hogy az érintett atadja a névjegykartyat, jogalapot biztosit az adatkezeléshez.

A kezelt adatok kore: A névjegykartyan elérheté Gsszes olyan adat, ami az érintetthez kothetd:
név, rang, beosztas, e-mail cim, telefonszam, képviselet szervezet megnevezése.

Az adatkezelés id6tartalma: Addig, amig az érintett kifejezetten nem kéri az adatainak a
torlését.

A rendszer altal rogzitett adatok megtekintésére jogosultak: Tarsasagunk munkavallaloi.
Adattovabbitas: Kizarolag az érintett eldzetes tdjékoztatasat kovetden €s csak annak kifejezett
kérése alapjan.

Adattovabbitas jogalapja: Az érintett erre vonatkozd nyilatkozata.

Zaro rendelkezés
Tarsasagunk informatikai rendszerei és adat megdrzésre szolgald helyei és eszkozei a
székhelyiinkon és a telephelyeinken talalhatoak.

Az alkalmazott szdmitdgépes rendszer a jelenlegi ismereteink szerint védettnek tekinthetd. A
Térsasagnal kezelt adatdllomanyok védelem érdekében, a Tarsasag az adott idépontban
elérhetd technikai szintnek megfelelden biztositja, hogy az adatot a kivant mértéknél jobban
ne legyenek kozvetleniil 6sszekapcsolhatoak, ne lehessen mélyebb Osszefiiggéseket feltarni és
azt érintetthez rendelni.



1. sz. melléklet

Kamerarendszer betekintési joggal rendelkezd személyek nyilvantartasa

Betekintési Jogosultsag | Jogosultsag
Sorszam | Cég 000sult neve Munkakore Betekintési jog mértéke | megadasanak | megsziinésének
Jog napja napja
1. Makrai és Tarsa Kft. Makrai Zsolt ligyvezetd teljeskori




2 . sz. melléklet

JegyzOkonyv kamerarendszer altal készitett képek betekintéséhez

Adatbetekintéssel érintett kamerakép adatai:

A felvételt készito kamera miukodésének a

helye.

Megtekintett felvétel terjedelme. (datum-
ora-perc formatumban kifejezve)

Adatbetekintéskor részt vevo személyek neve (nyomtatott név — alairas):

Adatbetekintés helyszine és ideje:

Adatbetekintés indoka és célja:

Adatbetekintés alapjan a tovabbi adatkezelésre vonatkoz6 javaslat:

LI Felvétel felhasznalasa tovabbi (polgari/biintetd) eljaras inditasa, ill. folytatasa céljabol.
I Tlletékes hatosag megkeresése alapjan a relevans felvétel atadasa a hatosag részére.

O A felvétel jogszabalyok szerinti megsemmisitése, adatkezelés megsziintetése.

0 Egyéb:

alairas
[adatbetekintés elrendeld, adatbetekintésre
jogosult neve]



3. sz. melléklet

Kamera altal rogzitett adatok, hordozhat6 eszkozre masolasara jogosult felhasznalok

1. Makrai és Tarsa Kft. Makrai Zsolt ligyvezetd teljeskort




4. sz. melléklet

Zarolasi joggal rendelkezd személyek nyilvantartasa

1. Makrai és Tarsa Kft. Makrai Zsolt ligyvezetd




5. sz.melléklet

JegyzOkonyv kamerarendszer altal készitett képek zarolasarol

ZAROLAS KEZDEMENYEZESE

Zarolas kezdeményezdje:

A zarolni kivant felvétel adatai:

A felvételt készité kamera miikodésének a
helye.

Megtekintett felvétel terjedelme. (datum-
ora-perc formatumban kifejezve)

A zarolas célja:

LI Felvétel felhasznalasa tovabbi (polgari/biintetd) eljaras inditasa, ill. folytatasa céljabol.
[J Illetékes hatosag megkeresése alapjan a relevans felvétel atadasa a hatosag részére.

O A felvétel jogszabalyok szerinti megsemmisitése, adatkezelés megsziintetése.

0 Egyéb:

kezdeményez¢ aldirés
DONTES A ZAROLASROL

A zarolasrol a dontést meghozo személy

O kamerarendszer altal megvaldsitott adatkezelésre kijeldlt személy
O adatvédelmi tisztviseld

A dontés

O a zarolasi kérés elfogadva, a zarolas megtorténik
LI a zarolasi kérés megalapozatlan, a zarolas nem torténik meg

kezdeményez0 alairas



6. sz. melléklet
Adatmegsemmisitést igényld munkalap

ADATMEGSEMMISITESI JEGYZOKONYV

Az adattorlésért felelds munkavallalé tolti ki!
Az adatmegsemmisitésért felel6s munkavallalé

Neve

Anyja neve

Sziiletési helye ¢€s ideje

ToOrzsszam

A megsemmisitést engedélyezte:
Az adatmegsemmisitéskor jelen 1évé haromtagu bizottsag tagjai:

1

2

3

Az adatmegsemmisités helye és idépontja (datum-ora-perc):

A megsemmisités targya:1

Az adatmegsemmisités modja:

[J[Jiratmegsemmisitd gép

[égetés

[[zazas

[J[]daralas

[J[elektronikus adatok vissza nem allithaté mddon valo torlése:
[1egyéb:

az adatmegsemmisitésért felelos munkavallal6 alairasa
A haromtagu bizottsag tagjainak alairasa:




7. sz. melléklet

A megfigyelési tajékoztatd munkavallalok szamara

A megfigyelési tajékoztatd munkavallalok szamara

e A munkaltato els6sorban emberi €let, testi épség, személyi szabadsag védelme,
veszélyes anyagok, veszélyes gépek megfigyelése vagy vagyonvédelem céljabol
alkalmazza a megfigyeld rendszert.

e A megfigyelt teriileten kozvetlen/rogzitett megfigyelés torténik.
e A megfigyelést végz0 személyek:
1. sz. melléklet

o A felvételeket a munkaltaté 3 munkanapig tarolja. 3 napnal hosszabb ideig torténd
felvételmegdrzés olyan kivételes eset, amikor a felvételeket a fent emlitett
idétartamnal hosszabb ideig sziikséges megdrizni. Ennek okat a munkaltato igazolni
tudja.

e Az adatok megismerésére jogosult személyek kore:
1. sz. melléklet

e Az adatokat a munkaltatd elsdsorban emberi élet, testi épség, személyi szabadsag
védelme, veszélyes anyagok, veszélyes gépek megfigyelése, illetve vagyonvédelem
c€ljabol alkalmazza a megfigyeld rendszert.

e A munkavallalok jogai a megfigyeléssel kapcsolatban: Az informacids dnrendelkezési
jogrol és az informacids szabadsagrol szo16 2011. évi CXII. Tv. 14-19. § -ban foglalt
szabalyok alapjan.

e A munkavallalok 6nrendelkezési joguk sériilése esetén a 2011. évi CXIIL. Tv. 22.§
alapjan Birosaghoz fordulhat.

A megfigyelési tajékoztatoban foglaltakat tudomasul vettem, a tajékoztatd egy példanyat
atvettem.

Datum

munkavallalo



Papir alapu adatkezelések

Az Adatkezel6 gondoskodik az adatok biztonsagarol. Ennek érdekében megtessziik a sziikséges technikai és szervezési intézkedéseket a
hagyomanyos, papiralapt adathordozokon tarolt adatalloméanyok tekintetében is.

A Tarsasag munkatarsai munkajuk soran gondoskodnak arrol, hogy a személyes adat tarolasa, elhelyezése ugy keriiljon kialakitasra, hogy az
jogosulatlan személy részére ne legyen hozzaférhetd, megismerhetd, megvaltoztathato és megsemmisithetd, tovabba védeni kell a papiralapt
adatokat a véletlen megsemmisiiléstol és sériiléstdl.

Az Adatkezel6 az adatbiztonsag feltételeinek érvényesitése érdekében gondoskodik az érintett munkatarsak megfeleld felkészitésérol.

Ezen adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:
1.) Tiz- és vagyonvédelem
Az iratokat jol zarhato, tiiz- és vagyonvédelemmel ellatott helyiségben kell tarolni.
2.) Archivalas
A manualisan kezelt iratokat az Iratkezelési €s Selejtezési Szabalyzatnak megfelelen kell irattarba helyezni. Az irattarnak jol zarhatonak,
tliz- és vagyonvédelemmel ellatott helyiségben kell lennie.

3.) Azokba a helyiségekbe, ahol papiralapu adatkezelés folyik, a személyek belépését korlatozni és ellenérizni kell. A belépésre adott
felhatalmazasnak 9sszhangban kell lennie az adott személy munkakdri feladataival, illetdleg az ott kezelt adatokhoz torténd hozzaférési
jogosultsagaval.

4.) A papir alapt adathordozokat mappakba szervezve, az adatkezelés helyén taroljuk.

A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsdga érdekében a Tarsasag az alabbi intézkedéseket alkalmazza:

- az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz mas nem férhet hozza, mas szdmara fel nem tarhatoak;

- a dokumentumokat jol zarhato, széraz, tizvédelmi €s vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben helyezi el;

- a folyamatos aktiv kezelésben 1év0 iratokhoz csak az illetékes személyek férhetnek hozza;

- a Tarsasag adatkezelést végzd munkatarsa a nap folyaman csak tigy hagyhatja el az olyan helyiséget, ahol adatkezelés zajlik, hogy a ra bizott
adathordozokat elzarja, vagy az irodat bezarja;

- a Tarsasag adatkezelést végzo munkatarsa a munkavégzés befejeztével a papiralapu adathordozot elzarja;

- amennyiben a papiralapon kezelt személyes adatok digitalizalasra keriilnek, a digitalisan tarolt dokumentumokra irdnyadoé biztonsagi
rendelkezéseket alkalmazza a Tarsasag.



Amennyiben a papiralapon tarolt személyes adat kezelésének célja megvalosult, tigy a Tarsasag intézkedik a papir megsemmisitésérdl. Ebben az
esetben a Tarsasag kijelol egy munkavallalot, aki a megsemmisitésért felelds. A megsemmisitésért felelés munkavallaldo a megsemmisitéssel
érintett szervezeti egység bevonasaval allitja 6ssze a megsemmisitendd iratcsomagot. A megsemmisitésen .............oceveevvnnnn... koteles részt
venni. A megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni. A megsemmisitésen résztvevok személyesen ellendrzik, hogy valdoban azok az iratok
keriilnek megsemmisitésre, amelyeket a jegyzokonyvben feltiintetettek.



