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) ~ LFEJEZET )
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat célja

Jelen Szabalyzat célja az Adatkezeld azon belsé adatkezelési szabalyok megéllapitasa és intézkedések
megalapozasa, amelyek biztositjak, hogy a természetes személyek személyes adatainak kezelése soran
az Adatkezel6 adatkezelési tevékenysége megfeleljen az EU 2016/679 Rendeletnek (tovabbiakban:
GDPR vagy Rendelet).

2. A Szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat targyi hatdlya — Osszhangban a GDPR targyi hatdlyaval - a személyes adatok
Adatkezel6 altali szamitogépes (automatizalt) kezelésére, nyilvantartasaira terjed ki.

A személyes adatok Adatkezeld altali manualis kezelésére akkor terjed ki a GDPR, és jelen Szabalyzat
hatéalya, ha a személyes adatokat az adatkezel6 nyilvantartasi rendszerben tarolja vagy kivanja tarolni.
Olyan iratok, illetve iratok csoportjai, és azok boritooldalai, amelyek nem rendszerezettek
meghatarozott szempontok szerint, nem tartoznak a GDPR ¢és jelen Szabalyzat hatalya ala. (GDPR (15)
Preambulumbekezdés)

Ezen Szabalyzatban foglalt elvek a személyes adatokkal kapcsolatos gyakorlatot ismertetik.
Adatkezelési elveink valamennyi, az Adatkezeld 4ltal tizemeltetett eszkozre, webhelyre, valamennyi
papiralapu adatkezelésiinkre, ligyfélszolgalati platformra vagy egyéb online alkalmazasra érvényesek,
amely internetes hivatkozassal vagy egyéb mddon hivatkozik rajuk. Azonban ahol a jelen Szabalyzat az
egyes adatkezelési tevékenységeinknél, azokra vonatkozo adatkezelési miiveletekkel Gsszefiiggésben
kiilon adatkezelési tajékoztatora, illetve szabalyzatra utal, ott kiilon tajékoztatot, illetve szabalyzatot
bocsat az Adatkezeld az érintettek tudomasara és rendelkezésére, hogy érthetdbben tajékozodjanak a
Adatkezel6 és/vagy partnerei, kozremlkodoi, adatfeldolgozoi  altal  végzett adatkezelési
tevékenységekrol. Ezen szabalyzatok ¢és tajékoztatok a jelen Szabalyzat mellékleteit €s egyben részét
képezik, azzal, hogy amennyiben egy mellékletet képzd szabalyzat vagy tajékoztatd kifejezetten
masként nem rendelkezik, ugy ott a jelen Szabalyzatban foglaltak megfeleléen iranyadoak.

A személyes adat fogalmara jelen Szabalyzat alkalmazasaban is a GDPR 1. cikk 1. pontja iranyado:
»személyes adat”: azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,, érintett”’) vonatkozo barmely
informdcio, azonosithato az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilonosen
valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozo adat, online azonosito vagy a természetes
személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato,

Az ,adatkezelés” fogalma a kovetkezdket jelenti: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon
automatizalt vagy nem automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, igy a
gytijtés, rogzites, rendszerezés, tagoldas, tarolas, dtalakitas vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés,
felhasznalds, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyeb modon torténd hozzdférhetove tetel utjan,
osszehangolds vagy osszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;, (GDPR 1. cikk 2.)

Jelen Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Adatkezeld valamennyi foglalkoztatottjara, tovabba az
altala végzett minden olyan mas személy adatkezelésre kiterjed, amely személyes adatra vonatkozik. A
foglalkoztatottak a személyes adatok kezelése korében koteles jelen Szabalyzat rendelkezéseinek
érvényt szerezni.

II. FEJEZET
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AZ ADATKEZELESRE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK
1. Az adatkezelési tevékenység végzésének alapveto szabalya

Az Adatkezel6nek és minden munkavallalojanak, foglalkoztatottjanak a személyes adatok kezelése
soran biztositani kell a GDPR elvei és az érintett jogai érvényesiilését.

2. Az adatkezelési tevékenységek azonositasa és nyilvantartasa

Az Adatkezelonél végzett minden adatkezelést az adatkezelési céllal kell meghatarozni és
nyilvantartani.

Minden egyes — céljaval meghatarozott — adatkezelés csak a megfeleld jogalap fennalldsa esetén
végezhetd. A jogalapot mindig igazolni kell. E szabalyzatban a tovabbiakban ,,adatkezelés” alatt egy
céljaval meghatarozott és megfelel6 jogalappal rendelkez6 adatkezelés értendo.

Minden egyes — céljaval azonositott - adatkezelést be kell vezetni az adatkezelési tevékenységek
nyilvantartasaba. Az adatkezelés megkezdése eldtt az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasaban
meg kell hatarozni az adatkezelés céljat és jogalapjat, a cél altal meghatarozott adatkort és az adatok
tarolasanak idejét, és ha lehetséges az adatbiztonsagi intézkedéseket, tovabba a GDPR 30. cikkében
eldirtakat.

3. Bels6 nyilvantartasok, adatbazisok vezetésének adatvédelmi szabalyai

A személyes adatokat tartalmazd minden szamitogépen, és papiralapon vezetett nyilvantartassal
szembeni kdvetelmények a kovetkezok:

A) ANYILVANTARTAS VEZETESENEK CELJA

m Minden egyes adatkezelési célnak meghatarozottnak, egyertelmiinek és jogszeriinek kell lennie.

m A személyes adatok nem kezelheté e célokkal dssze nem egyeztetheté modon. (GDPR. 5. cikk /1/ a./)
B) SZEMELYES ADATOK SZUKSEGESSEGE AZ ADATKEZELESI CEL ELERESEHEZ

m A nyilvantartasban kezelt, tarolt adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleloek és relevansak
kell, hogy legyenek, és az adatkezelésnek a sziikségesre adatokra kell korlatozodnia.

B Az adatkezelés cél teljesitésehez nem sziikséges, nem relevins adatokat a nyilvantartds nem
tartalmazhat, ezeket torélni is kell. (GDPR. 5. cikk /1/ c./)

C) A SZEMELYES ADAT A NYILVANTARTASBA KERULESE

m Az adatkezelonek az adatkezeléshez jogalappal kell rendelkeznie, és ezt igazolnia kell. Tehat az
adatkezelés jogalapjat dokumentalni kell. Tehat az adatkezeld nyilvantartasaba csak olyan személyes
adat vehetd fel, amelynek kezelésére az adatkezeld igazolt jogalappal rendelkezik.

m Ha az adatkezeld a személyes adatokon a megszerzésiik céljatol elteré célbol tovabbi adatkezelést
kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megelozden tajekoztatnia kell az érintettet errdl az eltéré célrol és
minden relevans kiegészito informdaciorol.

m Az adatkezelésrol és a jogairol az érintett személyt irdasban tdajékoztatni kell. Ha az Adatkezel6 a
személyes adatokat az érintettdol személyesen kéri, ezt a tajékoztatdst az adatfelvételkor kell megadni, és
az ezt tartalmazo dokumentumot az érintettel aldiratni. Elektronikus adatkezelés esetén a tajékoztatas
tudomasul vételét, hozzajarulas megadasat naplozni kell.
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m Ha az Adatkezeld a személyes adatokat nem az érintettol szerezte meg, akkor az érintettet utolag kell
tdajékoztatni az adatkezelésrol és a jogairol, a GDPR 14. cikke szerint.

m Az adatfelvételkor és a nyilvantartas vezetése soran biztositani kell a felvett és kezelt adatok
pontossagat. (GDPR. 5. cikk /1/ a./, 13-14. cikk)

C) ADATOK TAROLASA, TOVABBITASA

m A személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy megfelelé technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelelo biztonsaga, az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosoddsdval
szembeni védelmet is ideértve. A kockdazat mértékének megfeleld szintii adatbiztonsdag garantaldashoz
sziikséges intézkedések lehetnek adott esetben:

m a személyes adatok dlnevesitése és titkositdsa,
m biztonsagi mentések készitése,

B az adatkezelés biztonsdganak garantdldsara hozott technikai és szervezési intézkedések
hatékonysaganak rendszeres tesztelése, felmérése és értékelése,

m virusvédelem, kibertamadasok elleni védelem,

m munkavégzésre vonatkozo informdciobiztonsagi kovetelmények eloirasa és érvémyesitése a
foglalkoztatottakkal szemben,

m az informatikai eszkozok, és papiralapu dokumentumok fizikai védelmére alkalmazott vagyonvédelmi
intézkedesek. (GDPR. 5. cikk /1/f./)

D) AZ ADATOKHOZ VALO HOZZAFERES ES MUVELETEK VEGEZESE

m Az adatkezelé a szamitogépes nyilvantartasokhoz valo hozzdaférésre alkalmazzon azonositdst és
hitelesitést.

m Az adatkezel6 az informatikai rendszerében alkalmazzon jogosultsagkezeld rendszert.

m Az informatikai rendszerbe torténd belépéseket és miiveleteket naplozni kell. (GDPR. 5. cikk /1/ f./)

E) SZEMELYES ADAT MEGORZESENEK IDEJE A NYILVANTARTASBAN

m Az adatok taroldasanak olyan formaban kell tortéennie, amely az érintettek azonositasat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetové (GDPR. 5. cikk /1/ e./)
Ennek érdekében a nyilvantartott személyes adatok kezelhetoségét rendszeresen feliil kell vizsgalni.

m A mar nem kezelheté adatokat torélni kell.
4. Az érintett tajékoztatasa

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tol informaciot kapjon arra vonatkozoan, hogy személyes
adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a
személyes adatokhoz és a kovetkez6 informaciokhoz hozzaférést kapjon:

a) az adatkezelés céljai;

b) az érintett személyes adatok kategoriai;

¢) azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat
kozolték vagy kozolni fogjak, ideértve kiilondsen a harmadik orszagbeli cimzetteket, illetve a
nemzetkozi szervezeteket;
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d) adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett idétartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatarozasanak szempontjai;

e) az ¢rintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkozd személyes adatok
helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése
ellen;

f) avalamely feliigyeleti hatosdghoz cimzett panasz benytjtasanak joga;

g) ha az adatokat nem az érintettdl gyiijtotték, a forrasukra vonatkoz6 minden elérhetd informacio;
h) automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az
esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozo érthetd informaciok, hogy az ilyen adatkezelés
milyen jelent6séggel bir, és az érintettre nézve milyen varhato kovetkezményekkel jar.

Az Adatkezel6 az adatkezelés targyat képezé személyes adatok masolatat az érintett rendelkezésére
bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az Adatkezel6 az adminisztrativ koltségeken alapulo,
¢észszerli mértéki dijat szamithat fel. Amennyiben az érintett elektronikus Gton nyujtotta be a kérelmet,
az informaciokat az Adatkezeld széles korben hasznalt elektronikus formatumban bocsatja
rendelkezésre, kivéve, ha az érintett masként kéri.

Az el6z6 bekezdésben emlitett, masolat igénylésére vonatkozo jog nem sértheti harmadik személy jogat.

Helyesbités joga

Az Adatkezelo az érintett kérésére az érintettre nézve pontatlan személyes adatot indokolatlan
késedelem nélkiil helyesbiti. Az adatkezelés céljat figyelembe véve az érintett jogosult arra, hogy kérje
a hidnyos személyes adatainak — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan torténd — kiegészitését.

Torléshez valo jog

Az érintett az alabbi indokok valamelyikének fennallasa esetén jogosult arra, hogy kérésére az
Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil térdlje a ra vonatkozo személyes adatokat:

i)  személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbol, amelybdl azokat gyiijtotték vagy mas moédon
kezelték;

j)  azérintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezo6 hozzéjarulasat, és az adatkezelésnek nincs mas
jogalapja;

k) az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsdbbséget élvezd jogszerii ok az adatkezelésre
vagy amennyiben az adatkezelés kdzvetlen iizletszerzéshez kapcsolddna;

1) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;

m) a személyes adatokat az adatkezelore alkalmazand6 uniés vagy tagallami jogban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez torolni kell;

n) a személyes adatok gylijtésére informacids tdrsadalommal 6sszefiiggd szolgaltatasok kinalasaval
kapcsolatosan keriilt sor.

Az adatok torlése nem kezdeményezhetd, ha az adatkezelés sziikséges:

a) avéleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozodéashoz vald jog gyakorldsa céljabol;

b) aszemélyes adatok kezelését el6iro, az adatkezeldre alkalmazand6 unios vagy tagallami jog szerinti
kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbol;

c) megel6zd egészségiigyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbodl, a munkavallald6 munkavégzési
képességének felmérése, orvosi diagnozis felallitasa, egészségligyi vagy szocialis ellatas vagy kezelés
nyujtasa, illetve egészségligyi vagy szocialis rendszerek és szolgaltatasok iranyitasa érdekében, unios
vagy tagallami jog alapjan vagy egészségiigyi szakemberrel kotott szerz6dés értelmében és ezen adatok
kezelése olyan szakember altal vagy olyan szakember felelossége mellett torténik, aki unios vagy
tagallami jogban, illetve az arra hataskorrel rendelkezé tagallami szervek altal megallapitott
szabalyokban meghatarozott szakmai titoktartasi kotelezettség hatalya alatt all, illetve olyan mas
személy altal, aki szintén unids vagy tagallami jogban, illetve az arra hataskorrel rendelkez6 tagallami
szervek altal megallapitott szabalyokban meghatarozott titoktartasi kdtelezettség hatalya alatt all;

d) a népegészségiigy teriiletét érintd olyan kozérdekbdl, mint a hatdrokon at terjedd sulyos
egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az egészségligyi ellatas, a gyogyszerek és az
orvostechnikai eszk6zok magas szinvonalanak és biztonsdganak a biztositasa, és olyan unids vagy
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tagallami jog alapjan torténik, amely megfeleld és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az érintett jogait
¢és szabadsagait védo garanciakra, és kiilondsen a szakmai titoktartasra vonatkozoan;

e) anépegészségiigy teriiletét érintd kdzérdek alapjan és ezen adatok kezelése olyan szakember altal
vagy olyan szakember feleldssége mellett torténik, aki unids vagy tagéllami jogban, illetve az arra
hataskorrel rendelkezé tagallami szervek altal megallapitott szabalyokban meghatarozott szakmai
titoktartasi kotelezettség hatalya alatt all, illetve olyan mds személy altal, aki szintén unids vagy
tagallami jogban, illetve az arra hataskorrel rendelkez0 tagéallami szervek altal megallapitott
szabalyokban meghatarozott titoktartasi kotelezettség hatalya alatt all;

f) kozérdeki archivalas, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbol,
amennyiben a torléshez valo jog valdszintisithetden lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné
ezt az adatkezelést.

g) jogiigények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog
Az érintett kérésére az Adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi feltételek valamelyike
teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az érintett ellendrizze a személyes adatok pontossagat;

b) személyes adatok kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbol vagy
statisztikai célbol folytatott kezelését az érintett jogait €s szabadsagait védo megfeleld garancidk mellett
kell végezni. E garanciaknak biztositaniuk kell, hogy olyan technikai és szervezési intézkedések
legyenek érvényben, melyek biztositjak kiilondsen az adattakarékossag elvének betartasat. Ezen
intézkedések kozeé tartozhat az dlnevesités, amennyiben az emlitett célok ily mdédon megvalésithatok.
Amennyiben e célok megvaldsithatok az adatok oly mddon torténd tovabbi kezelése révén, amely nem
vagy mar nem teszi lehetdvé az érintettek azonositasat, a célokat ilyen modon kell megvalositani.

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

d) a METAL-SHEET-nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények elterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy

e) az érintett a METAL-SHEET kozérdeken vagy jogos érdeken alapulé adatkezelése kapcsan
tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem kertil, hogy az adatkezel6 jogos indokai elsObbséget élveznek-e az érintett jogos
indokaival szemben.

Ha az adatkezelés a fentiek alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével
csak az érintett hozzdjaruldsaval, vagy jogi igények elOterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unio, illetve
valamely tagallam fontos kdzérdekébdl lehet kezelni.

A Adatkezeld azon érintettet, akinek a kérésére a fentiek alapjan korlatozta az adatkezelést, az
adatkezelés korlatozasanak feloldasarol elozetesen tajékoztatja.

Adathordozhatésaghoz valé jog
Az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozo, altala az Adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes
adatokat tagolt, sz¢les korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra,
hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa anélkil, hogy ezt akadalyozna az
Adatkezel6, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha:

- az adatkezelés hozzajarulason vagy szerzddésen alapul; és

- az adatkezelés automatizalt modon torténik.

Az adatok hordozhatosagahoz vald jog fentiek szerinti gyakorlasa soran az érintett jogosult arra, hogy
— ha ez technikailag megvaldsithatd — kérje a személyes adatok adatkezelok kozotti kozvetlen
tovabbitasat.
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Az adathordozhatosaghoz valo jog gyakorlasa nem sértheti a torléshez (,,elfeledtetéshez vald jogot™).
Az emlitett jog nem alkalmazando6 abban az esetben, ha az adatkezelés kdzérdekii vagy az adatkezelGre
ruhazott kdzhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges.
Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy Adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes
adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashato formatumban megkapja, tovabba jogosult arra,
hogy ezeket az adatokat egy masik Adatkezelonek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az
Adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha:

a) az adatkezelés a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja vagy a 9. cikk (2) bekezdésének a) pontja
szerinti hozzajarulason, vagy a 6. cikk (1) bekezdésének b) pontja szerinti szerzoédésen alapul; és

b) az adatkezelés automatizalt modon torténik.

(2) Az adatok hordozhatosagahoz valo jog 1. pont szerinti gyakorlasa soran az érintett jogosult arra,
hogy — ha ez technikailag megvalosithatd — kérje a személyes adatok Adatkezelok kozotti kdzvetlen
tovabbitasat.

Az adathordozhatosaghoz val6 jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait.

Tiltakozashoz val6 jog

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon személyes
adatainak a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének e) pontjan (az adatkezelés kozérdekii vagy az
Adatkezelore ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz
sziikséges) vagy f) pontjan (az adatkezelés az Adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges) alapuld az Adatkezeld altali kezelése ellen, amennyiben az adatkezelés
jogalapja kozérdek vagy az Adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitésének
sziikségessége, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast is. Ebben az esetben az
Adatkezel6 a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha bizonyitja, hogy az adatkezelést
olyan kényszerit6 erejli jogos okok indokoljak, amelyek elsdbbséget élveznek az érintett érdekeivel,
jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez kapcsolodnak.

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

ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen iizletszerzéshez kapcsolddik. Ha az érintett
tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében torténd kezelése ellen, akkor a
személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetok.

Ha a személyes adatok kezelésére tudoményos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbdl keriil
sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol tiltakozhasson a ra vonatkozo
személyes adatok kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelésre kozérdekii okbol végzett feladat
végrehajtasa érdekében van sziikség.

Az emlitett jogra legkésObb az érintettel vald elsd kapcsolatfelvétel soran kifejezetten fel kell hivni
annak figyelmét, és az erre vonatkozd tdjékoztatast egyértelmlien és minden mas informaciotol
elkiilonitve kell megjeleniteni.

Visszavonas joga

Az érintett jogosult arra, hogy amennyiben az Adatkezeld adatkezelése az érintett hozzajarulasan alapul
hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld,
a visszavonas elotti adatkezelés jogszertiségét.

Eljaras a fenti jogok gyakorlasaval kapcsolatos érintetti kérelem esetén

Az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétdl szamitott
egy honapon (30 napon) beliil tdjékoztatja az érintett a jelen Szabalyzatban rogzitett jogok gyakorlasaval
kapcsolatos érintetti kérelem nyoman hozott intézkedésekrol. Sziikség esetén, figyelembe véve a
kérelem Gsszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hataridé tovabbi két honappal meghosszabbithato.
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A hataridé meghosszabbitasardol az Adatkezelé a késedelem okainak megjelolésével a kérelem
kézhezvételétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet. Sziikség esetén, figyelembe véve
a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szdmat, ez a hataridé tovabbi két honappal (60 nappal)
meghosszabbithato. Ha az érintett elektronikus uton nyujtotta be a kérelmet, a tajékoztatas lehetdség
szerint elektronikus uton keriil megadasra, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

Ha az Adatkezelé nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de legkésobb
a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliill tajékoztatja az érintettet az intézkedés
elmaradasanak okair6l, valamint arr6l, hogy az érintett panaszt nyujthat be valamely feliigyeleti
hatosagnal, és élhet birosagi jogorvoslati jogaval.

Az Adatkezel6 a kért informaciokat és tajekoztatast dijmentesen biztositja, azzal, hogy amennyiben az
érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy — kiilondsen ismétlédd jellege miatt — tlzo, az
Adatkezel6 figyelemmel a kért informacio vagy tajékoztatas nyujtasaval vagy a kért intézkedés
meghozatalaval jar6 adminisztrativ koltségekre észszerli Osszegli dijat szamolhat fel, vagy
megtagadhatja a kérelem alapjan torténo intézkedést.

Az Adatkezelé minden olyan cimzettet tijékoztat az altala végzett valamennyi helyesbitésrol, torlésrol
vagy adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy ardnytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az Adatkezelo
tajékoztatja e cimzettekrol.

5. Adatkezelési incidensek jelentése

A munkavallal6 koteles jelenteni a munkaltatoi jogok gyakorlojanak, ha adatvédelmi incidens, vagy arra
utal6 informdci6 jutott a tudomasara.

6. Eljaras 16. életévét be nem toltott kiskoru érintett esetén

A 16. életévét be nem toltott kiskoru érintettre vonatkozo adatkezeléshez — ha az hozzajarulason alapul
- be kell szerezni a térvényes képviseld belegyezését, és valamennyi jogcimii adatkezelés esetén a
torvényes képviselo részére kell a tajékoztatasokat megadni.

7. Eljaras adatfeldolgozo igénybevétele esetén

Ha az Adatkezeld adatfeldolgozasnak mindsiilé szolgaltatast — pl. konyvelés, IT szolgaltatas,
vagyonvédelem, rendezvényszervezés, futdrszolgdlat stb. — vesz igénybe, akkor a szerzodés
megkdtésekor, jogviszony létrejottekor a kiilsé szolgaltatotdl meg kell kovetelnie a GDPR-ban elbirt
garanciak teljesitését:

1. frasban véllaljon garanciat arra, hogy adatkezelése megfelel a GDPR rendelkezéseinek.

2. O maga és munkavallaloja az altaluk megismert személyes adatok kezelése korében titoktartasi
nyilatkozatot vallaljanak, amely a szerz6déses jogviszony megsziinése utani idoszakra is érvényes.

3. Alvallalkozot csak az Adatkezel6 elozetes irasbeli engedélyével vehet igénybe, akinek meg kell
felelnie az 1-2. pont rendelkezéseinek.

4. Az Adatfeldolgozok 6nalldo dontést nem hoznak, kizardlag az Adatkezel6vel kotott szerzodés és a
kapott utasitasok szerint jogosultak eljarni. Az Adatkezel6 ellendrzi az Adatfeldolgozok munké;jat

Ha a munkavallalo e feltételek hianyat észleli, koteles errdl a munkahelyi vezet6jét tajékoztatni.

Az adatfeldolgozot — sziikség esetén és kérésre — segiti az Adatkezeld, vagy dgazati torvények alapjan
egyéb adatkezel6t abban, hogy teljesiiljenck az adatvédelmi hatasvizsgalatok elvégzésébdl és a
feliigyeleti hatosaggal folytatott eldzetes konzultaciobol eredd kotelezettségek.

A személyes adatok cimzettjei: a Tarsasag adozasi, konyvviteli, bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi
feladatait ellaté munkavallal6i és adatfeldolgozoi.
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Az Adatfeldolgozo — az Adatkezelén til — a Coimbra ITS Kft. (székhely: 1037 Budapest, Hunor utca
62. A fsz/2.)

8. Eljaras adatfeldolgozoként

Ha az Adatkezeld sajat tevékenységi korében kezel mas nevében (megbizasa alapjan) személyes
adatokat — azaz 6 maga mindsiil adatfeldolgozonak, az Adatkezeld biztositja, hogy ilyen tevékenysége
megfeleljen a GDPR adatfeldolgozora eldirt kovetelményeinek.

9. Az adatkezelések feliilvizsgalata

Az egyes — adatkezelési tevékenységek nyilvantartasaban feltlintetett — adatkezeléseket haromévente
feliil kell vizsgalni. A feliilvizsgalat keretében:

a) Aktualizalni kell az adatkezelésnek a GDPR-ral vald GOsszhangjara korabban tett technikai és
szervezési  intézkedéseket, figyelemmel az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményeire és a
kockazatokra.

b) Feliil kell vizsgalni a személyes adatok tarolasanak idétartamat. A korlatozott tarolhatosag elve miatt
mar nem tarolhat6 adatokat torolni kell.

c) A feliilvizsgalat elvégzését dokumentalni kell.

EGYES ADATKEZELESEK

1. FEJEZET ]
MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

1. Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartasi célu adatkezelés

A munkavallaloktol kizarélag olyan adatok kérhetdk és tarthatdk nyilvan, valamint olyan munkakdori
orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetok, amelyek munkaviszony létesitéséhez, fenntartasahoz és
megsziintetéséhez, illetve a szocialis-joléti juttatdsok biztositdsahoz sziikségesek €s a munkavallalo
személyhez fiz0d0 jogait nem sértik.

Ezen adatkezelés célja: munkaviszony Iétesitése, munkaviszonybol szarmazo jogok gyakorlasa,
kotelezettségek teljesitése. Ezen cél teljesitéséhez feltétleniil sziikséges adatkor kezelhetd

Ezen adatkezelés jogalapja a munkaltato jogos érdeke.

A Sziikségesség — aranyossag szempontrendszere: A munkavallal6tol a munkaszerzédés megkotése
¢s teljesitése soran kért személyes adatok sziikségesek a munkavallaldo azonositasahoz, végzettsége
igazolasdhoz, szolgalati ideje megallapitasahoz és a munkaviszony teljesitéséhez, ¢s a munkaltato
jogérvényesitéséhez.

A munkaltat6 ezen adatkezelése a munkavallalo személyes adatok védelméhez vald jogat korlatozza. A
munkaviszonyban azonban erre feltétleniil sziikség van: az azonositd adatok hianya a munkaviszony
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1étesitésének is akadalyat képezi. Munkabér fizetéséhez is elengedhetetleniil sziikséges, hogy a
munkaltato ismerje a munkavallaldé bankszamlaszamat.

Ezeket mérlegelve a munkaviszonyban nem lehet eltekinteni a munkavallaldo személyes adatainak
munkatigyi, személyzeti nyilvantartasi céli kezelésétél, még ha ez a munkavallald személyiségi
jogainak korlatozasaval is jar. Ez a korlatozas aranyos, mert a minimdlisan sziikséges adatkorre
vonatkozik, és nem haladja meg azon adatkdrt, amelyek kezelését mas célbdl, de a munkaviszonyhoz
kapcsolodoan az adotorvények egyébként is megkdvetelik. Aranyos azért is, mert a munkavallalonak a
munkaszerz6dés megkotésekor, illetve a munkaviszony fennallasa alatt észszerlien szamolnia kell az
ilyen célu adatkezeléssel.

A személyes adatok cimzettjei: a munkaltatd vezetdje, munkaltatoi jogkor gyakorldja, a munkaiigyi
feladatokat ellatd munkavallaloi és a munkaltatd adatfeldolgozoi (pl. konyveldiroda, vagyonvédelmi
szolgaltatd). A munkaltatd gazdalkodd szervezet tulajdonosai részére csak a vezetd allasu
munkavallalok személyes adatai tovabbithatok.

A személyes adatok tarolasanak idétartama: a munkaviszony megsziinését koveto 3 év. Kotelezd
adatkezelés keretében a munkavallalok (volt munkavallalok), egyéb biztositottak biztositasi
jogviszonyaval 6sszefiiggd, a szolgalati idordl vagy a nyugellatas megallapitasa soran figyelembevételre
keriilo keresetr6l, jovedelemrdl adatot tartalmazé munkaligyi iratok a munkavallalora, volt
munkavallalora iranyadé oregségi nyugdijkorhatar betdltését kovetd ot évig tarolandok (1997. évi
LXXXI. torvény (Tny.) 99/A.9).

A munkavallal6 adatkezelési jogai: a munkavallalo részére a munkaszerzodés megkotésekor, és azt
kdvetéen az ujabb adatfelvételkor az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, koriilményeirdl és érintetti
jogairol a munkaltato alkalmazott formaban és mdodon tajékoztatast kell adni.

2. A munkavallaléi alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

A munkavallaloval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhato, amelyet munkaviszonyra
vonatkoz6 szabaly ir eld, vagy amely munkaviszonyra vonatkozd szabalyban meghatarozott jog
gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges.

Ezen adatkezelés célja a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés fennallasanak megéallapitéasa:
munkaviszony létesitése, fenntartasa, munkakor betdltése céljabol.

Azt adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése a munkakoéri, szakmai, illetve személyi
higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol sz6lo  33/1998. (VI. 24.) NM
rendelet alapjan.

A munkavallalot az alkalmassagi vizsgalatrol és az azzal kapcsolatos adatkezelésr6l a munkaltato altal
meghatarozott formaban és modon tajékoztatni kell.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: A vizsgalat eredménytét a vizsgalt
munkavallalok, illetve a vizsgalatot végzé szakember ismerhetik meg. A munkaltatdo csak azt az
informaciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara alkalmas-e vagy sem, illetve milyen

crcr

munkaltatdé nem ismerheti meg.

A személyes adatok kezelésének idOtartama: a munkakori alkalmassag Gjboli véleményezéséig, vagy a
munkaviszony megsziinését kovetd 1 évig.

Az érintettet az adatfelvételkor tajékoztatni kell az adatkezeléssel kapcsolatos jogairol.
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3. Felvételre jelentkez6 munkavallalok adatainak kezelése, palyazatok, onéletrajzok

A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbirdlasa, a kivalasztottal munkaszerzodés
kotése.

Az adatkezelés jogalapja: szerzodés teljesitése. Az adatkezelés jogszertinek mindsiil, ha arra valamely
szerzOdés vagy szerzodéskotési szandek keretében van sziikség (Preambulum 44.) ha az az a szerz6dés
megkdtését megeldzoen az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges (6 cikk (1) b./).

Az érintettet tajékoztatni kell arrdl, ha a munkaltaté nem 6t valasztotta az adott allasra.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: a Tarsasagnal munkaltatoi jogok
gyakorldsara jogosult vezetd, munkaiigyi feladatokat ellaté munkavallalok.

A személyes adatok taroldsanak idGtartama: a jelentkezés, palyazat elbiralasaig. Torolni kell annak
adatait is, aki jelentkezését, palyazatat visszavonta.

A munkaltaté csak az érintett kifejezett, egyértelmii és dnkéntes hozzajarulasa alapjan érizheti meg a
palyazatokat, feltéve, ha azok megbrzésére a jogszabalyokkal Osszhangban alloé adatkezelési célja
elérése érdekében sziikség van. E hozzajarulast a felvételi eljaras lezarasat kovetden kell kérni a
jelentkezoktol.

Az érintettet az els6 kapcsolatfelvételkor tajékoztatni kell az adatkezeléssel kapcsolatos jogairol.

4. Munkaiigyi kapcsolatokkal kapcsolatos adatkezelés

A munkaltaté a munkaiigyi kapcsolatokkal (Mt. Harmadik Rész) kapcsolatos jogainak gyakorlasa vagy
kotelességének teljesitése céljabol kezelheti a munkavallaloi természetes azonositd adatait, tovabba a
munkatigyi kapcsolatokban részt vevo képviseldi természetes azonositod adatait, telefonszamat és e-mail
cimét. Ebben a korben okirat bemutatdsat kovetelheti.

A munkaltaté nem kdvetelheti, hogy a munkavallalo szakszervezethez valo tartozasarol nyilatkozzék.
(Mt. 271.§ (1))

A munkaiigyi kapcsolatokkal kapcsolatos munkaltatéi adatkezelés jogalapja jogi kotelezettség
teljesitése az Mt. 230.§-a, 241.§-a, 271.§ (1) bekezdése alapjan.

A személyes adatok cimzettjei: a munkaltatd vezet6je, munkaiigyi kapcsolatban a munkaltat6i oldalon
részt vevd munkavallalo, a jogszert adattovabbitas cimzettje.

A személyes adatok tarolasanak id6étartama: a munkaviszony, az lizemi tanacsi megbizas, szakszervezeti
tisztség megsziinését kovetd 3 év.

Az érintettet az adatfelvételkor tajékoztatni kell az adatkezeléssel kapcsolatos jogairol.

5. Munkavédelmi célu adatkezelés

A munkaltatd a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. torvény (Mvt.) és a végrehajtasi jogszabalyai,
kiiléndsen az 5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet 4. 5. melléklete - alapjan jogi kotelezettség teljesitése
jogcimén a jogszabalyban meghatarozott munkavédelmi feladat, kotelezettség teljesitése céljabol kezeli
a munkavallald személyes adatait. Ez az adatkezelés kotelezo jellegti.
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A munkaltatd kiilonésen az alabbi munkavédelmi tevékenységek korében kezeli a munkavallalo
személyes adatait:

- Munkavédelmi oktatas — az Mvt. 55.§-a szerint. Az oktatas elvégzését a tematika megjelolésével és a
résztvevok alairasaval ellatva irasban kell rogziteni. Cimzettek: a munkaltatd vezetdje, a munkahelyi
vezetd, munkavédelmi feladatokat ellaté munkavallalé, munkavédelmi oktato.

- Foglalkozas-egészségligyi alapszolgaltatas biztositasa az Mvt. 58-63.§-a szerint. Cimzettek:
munkaltato vezetdje, munkavédelmi feladatokat ellato munkavallalo, foglalkozasegészségiigyi orvos.

- Munkabalesetek és a foglalkozasi megbetegedések bejelentése, kivizsgalasa és nyilvantartasa az Mvt.
V. fejezete szerint. Cimzettek: a munkaltato vezetdje, a munkahelyi vezetd, munkavédelmi feladatokat
ellaté munkavallald, munkavédelmi oktato.

A munkavédelemmel kapcsolatos minden eljaras soran az adatok (személyes, kiilonleges és kdzérdeki
adatok, mindsitett adat, lizemi és {lizleti titkok) védelmét a vonatkozo jogszabalyok szerint kell
biztositani. Az adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas céljara — az Mvt.
83/B. §-ban megallapitott kivétellel - személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok (Mvt. 7.§).

Adatok tarolasi ideje: 3 év. (Mvt. 67.§)

Az érintettet az adatfelvételkor tajékoztatni kell adatkezeléssel kapcsolatos jogairol.

6. Erkolcsi bizonyitvannyal kapcsolatos adatkezelés

A munkaltaté a munkavallal6 vagy a munkaltatdval munkaviszonyt létesiteni szand€kozo személy azon
bliniigyi személyes adatat, amelyet a bliniigyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany
tartalmaz, annak vizsgalata céljabol kezelheti, hogy térvény vagy a torvényben irtak szerint a munkaltato
a betolteni kivant vagy a betdltott munkakorben nem korlatozza vagy nem zarja-e ki a foglalkoztatast.
(Mt. 11.§ (3))

A munkaltato kizarja a foglalkoztatast:

- pénztaros munkakorben, havi 5 millié forintot meghalado készpénzforgalom esetén,

- raktaros munkakorben 5 millié forintot meghalado leltarkészlet kezelése esetén

abban az esetben, ha az érintett a biintetések nyilvantartdsdban a Biintetd Torvénykonyv (tovabbiakban:
Btk.) XXXVI. Fejezete szerinti vagyon elleni biincselekmény elkdvetése miatt szerepel.

Az adatkezelés jogalapja a munkaltato jogos érdeke.
A sziikségesség — aranyossag szempontrendszere

A vagyon megovasa, a vagyonvesztés elkeriilése a munkaltatd jogos gazdasagi érdeke, ennek
betartasaért a vezetdk, illetve a munkavallalok munkajogi feleldsséggel is rendelkeznek. A Btk. 459.§
(6) bekezdés ¢) pontja szerint az érték 6tmillid forintot meghaladéan mindsiil jelentOs értéknek. Ez az
érték a munkaltato teljes vagyonahoz képest is jelentdsnek mindsiil. A munkaltato ezen jelentés vagyoni
érdeke sérelmének veszélyével jarna, ha az erkolcsi bizonyitvanyban szerepld adat ismeretének
hianyaban keriilne sor a foglalkoztatasra. Ez a veszély mas modon esetlegesen a személyiségi jogok
nagyobb foku korlatozasaval lenne mérsékelhetd.

Ezen munkaltatdi érdekkel szemben all a munkavallalo azon joga, hogy biintetlen el6¢életére vonatkozo
blniigyi adata a foglalkoztatasa keretében titokban maradjon, azaz e korben a magantitokhoz €s a
személyes adatok védelméhez vald jog korlatozas nélkiili védelemben részesiiljon a munkaltato éltal is.
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Ezen érdekek mérlegelése utan a munkaltato a jogos gazdasagi érdekének ad els6bbséget, és ez alapjan
korlatozhatonak latja a munkavallalo érintett személyiségi jogat, egyfeldl azért, mert a munkaltatd
jelentds vagyoni érdeksérelmének veszelye a tobbi munkavallalé foglakoztatasara, annak feltételeire is
kihatassal lehet, masfel6l az érintett munkavallalé szamara a személyiségi joga fentiekben felvazolt
kétségtelen korlatozasan tal — amely csak a személyére all fenn - tovabbi jogsérelemmel nem jar,
figyelemmel arra is, hogy a munkaltatd az adatkezelés soran biztositja a jogszeriiség, tisztességes eljaras
¢s atlathatosag elvét.

Ha a munkavallal6 igazolja, hogy nem 4ll e foglalkoztatast kizar¢ feltétel hatalya alatt, a munkaltato a
blinligyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany kiadasa iranti eljarasért megfizetett
igazgatasi szolgaltatasi dijat a munkavallalo részére megtériti.

Ha az e kizar¢ feltételnek valo megfelelést a munkavallalé a biiniigyi nyilvantartd szerv altal kiallitott
hat6sagi bizonyitvannyal nem tudja igazolni, vagy a kizar6 ok egyéb mdodon a munkaltaté tudomasara
jut, az érvénytelenség jogkovetkezményeit (Mt. 29.8) kell alkalmazni.

A munkaltato a fenti célbol a biniigyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany
bemutatasat kovetelheti, de az okiratot nem masolhatja, és nem tarolhatja. A megismert adatokat a
munkaltatd a munkaviszony létesitésérol meghozott dontés idopontjaig vagy — munkaviszony létesitése
esetén — annak megszi{inéséig vagy megsziintetéséig kezeli.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: A munkaltatoi jogkor gyakorldja.

Az érintettet az adatfelvételkor tajékoztatni kell az adatkezeléssel kapcsolatos jogairol.

7. Munkahelyi kameras megfigyeléssel kapcsolatos adatkezelés

A munkaltato a figyelmeztetd tablaval jelzett munkavégzési helyen vagyonvédelem céljabol
elektronikus megfigyelérendszert alkalmaz, amely kdzvetlen megfigyelést vagy kép-, hang-, vagy kép-
¢s hangrdgzitést €s tarolast is lehetdvé tesz. Személyes adatnak tekintheto az érintett magatartasa is, amit
a kamera rogzit.

Az Adatkezel6 tajékoztatja az érintetteket, hogy mind a sz€khelyén, telephelyiben és bemutatdtermeiben
elektronikus megfigyeld rendszereket, kamerarendszereket alkalmaz. A METAL-SHEET székhelye:
4002 Debrecen, Csereerd6 utca 10.; Telephelye: 5350 Tiszafiired, Huszoles ut 163., Bemutatoterem:
4030 Debrecen, Mikepércsi ut 106. A kamerarendszer kdzvetlen (é16kép) és rogzitett megfigyelést tesz
lehetévé. Valamennyi kamerarendszer tekintetében a METAL-SHEET tajékoztatja az érintetteket, hogy
azok az Szvtv-ben foglaltaknak megfeleléen kizarolag személy és vagyonvédelmi célbdl keriilnek a
METAL-SHEET altal alkalmazisra, azzal, hogy mindegyik kamerarendszer tekintetében az
adatkezeléssel érintettek lehetnek a METAL-SHEET munkavallaléi, illetve a METAL-SHEET
teriileteire belépd, nem a METAL-SHEET alkalmazasaban 4ll6 személyek egyarant.

Ezen adatkezelés jogalapja a munkaltato jogos érdeke.

A sziikségesség — aranyossag szempontrendszere

A fenti adatkezelést a munkaltatd jogos gazdasagi érdeke, illetve a munkavallalok védelme teszi
sziikségessé. A munkahelyi kamerak alkalmazasa a munkaltatoi ellendrzés altalanosan elterjedt eszkoze,

ennek mas technikai alternativaja a munkaltatdnal nincs.

A munkahelyi kamerak alkalmazdsa a munkavallald6 maganélethez, a magantitokhoz és a személyes
adatok védelméhez, a képmashoz és a hangfelvételhez valo jogat korlatozza. Ertheté modon a kameras
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megfigyelés, felvételkészités ténye zavarolag hathat az érintettre, megterheld is lehet allando
megfigyelés alatt dolgozni.

Ezeket az érdekeket mérlegelve a munkaltaté a munkavallalo személyiségi jogai korlatozhatésaga
mellett dontott az emberi élet, testi épség, személyi szabadsag, az lzleti titok védelme és a
vagyonvédelem munkaltatoi érdekeit preferdlva. A személyiségi jog korlatozhatosaga mellett szolt az
is, hogy a munkavallalo feletti iranyitasi és ellenérzési jog a munkaviszony sajatja (Mt. 42.§ (2), 11/A.§
(1)) — tehat a munkahelyen a munkavallalonak eleve szamolnia kell az ellenérzés tényével, és az
ellendrzés technikai eszkozeivel is — és személyiségi jogai ebbdl eredo részleges korlatozasaval.

A személyiség jog korlatozasanak aranyossagat biztositjak az alabbi eldirasok, amelyeket a munkahelyi
kameras megfigyelés alkalmazasa soran be kell tartani:

Nem lehet elektronikus megfigyeldrendszert alkalmazni olyan helyiségben, amelyben a megfigyelés az
emberi méltdsagot sértheti, igy kiillondsen az 6ltozékben, zuhanyzokban, az illemhelyiségekben vagy
példaul orvosi szobaban, illetve az ahhoz tartozé vardban, tovabba az olyan helyiségben sem, amely a
munkavallalok munkakozi sziinetének eltoltése céljabol lett kijelolve. Ha a munkahely teriiletén
jogszerlien senki sem tartozkodhat - igy kiilonosen munkaidén kiviil vagy a munkasziineti napokon -
akkor a munkahely teljes teriilete (igy példaul az 61t6z0ok, illemhelyek, munkakdzi sziinetre kijelolt
helyiségek) megfigyelheto.

Nem lehet olyan kamerat elhelyezni, amely kizardlag egy munkavallalot és az altala végzett
tevékenységét figyeli meg.

Nem lehet olyan elektronikus megfigyelérendszert alkalmazni, amelynek célja a munkavallalok
munkahelyi viselkedésének a befolyasolasa.

A kamera latoszoge a céljaval 6sszhangban allo teriiletre iranyulhat.
A felvétel tarolasanak helye: a munkaltato székhelye / telephelye.

A tarolas idotartama: A rogzitett felvételeket felhasznalas hianyaban maximum 3 (harom)
munkanapig 6rizhetdk meg, ezt kdvetden tordlni kell. Felhasznéldsnak az mindsiil, ha a rogzitett kép-,
hang-, vagy kép- és hangfelvételt, valamint mas személyes adatot bir6sagi vagy mas hatosagi eljarasban
bizonyitékként kivanjak felhasznalni.

Az adatok megismerésére jogosult személyek: a torvényben erre feljogositottakon kiviil a jogsértések
feltarasa és a rendszer mikddésének ellendrzés céljabol a kezeld személyzet, a munkaltatd vezetdje,
tovabba a megfigyelt teriilet munkahelyi vezetdje.

Adatbiztonsagi intézkedések:

a) a képfelvételek megtekintésére és visszanézésére szolgald monitort tigy kell elhelyezni, hogy a
képfelvételek sugarzasa alatt azokat a jogosultsagi koron kiviil mas személy ne lathassa.

b) A megfigyelés és a tarolt képfelvételek visszanézése kizardlag a jogsértd cselekmények kisziirése, az
azok megsziintetés¢hez sziikséges intézkedések kezdeményezése céljabol végezheto.

c) A kamerdk altal sugarzott képekrdl a kozponti felvevd egységen kiviil mas eszkozzel felvételt
késziteni nem lehet.

d) A felvétel hordozo eszkozeit elzart helyen kell tarolni.

e) A tarolt képfelvételekhez hozzaférés csak biztonsagos mddon, és akként torténhet, hogy az adatkezeld
személye azonosithato legyen.

f) A tarolt képfelvételek visszanézését és a képfelvételekrol készitett mentést dokumentalni kell.

g) A jogosultsag indokanak megsziinése esetén a tarolt képfelvételekhez a hozzaférést haladéktalanul
meg kell sziintetni.

h) A rogzit6 késziilékben elkiilonitett merevlemezrél fut az operacios rendszer €s a

rogzitésre keriilt felvételek. A felvételekrdl kiilon biztonsagi masolat nem késziil.
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1) Jogsérto cselekmény észlelését kdvetden a cselekményrdl késziilt felvétel tarolasa és a sziikséges
hatosagi eljaras kezdeményezése felél haladéktalanul intézkedni kell, egyben tajékoztatni kell a
hatdsagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt.

Tajékoztatas az érintett személy jogairol, és a jogérvényesitésrol

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a kép-, hang-, vagy a kép- és hangfelvétel adatanak rogzitése érinti,
a kép-, hang-, valamint kép- és hangfelvétel rogzitésétdl szamitott harom munkanapon beliil joganak
vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adatot annak kezeldje ne semmisitse meg, illetve ne
torolje.

Az érintettet a munkaszerzodés megkotésekor tajékoztatni kell adatkezelési jogairdl. A munkahelyi
kameras megfigyelés alkalmazasat figyelmezteto tablaval kell jelezni.

8. A munkavallal6 ittassaga ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

A munkaltatd jogosult a munkavégzésre képes allapot, az alkoholos befolyasoltsag ellendrzésére,
alkoholszondaval vagy vérvizsgalatra vald kotelezéssel, a munkavallalo pedig koteles a vizsgalatnak
alavetni magat, ennek megtagadasa az egylittmiikodési kotelezettség megszegését jelenti,

A munkaltatdé jogos érdek jogcimén kezeli a munkavallalo ittassaga ellendrzésével kapcsolatos
személyes adatokat. Az adatkezelés célja a munkara képes allapot megéllapitasa (Mt. 52.§ (1) a-b)),
hatranyos jogkovetkemény alkalmazéasa (Mt. 56.§) a munkaviszony megsziintetése, a megsziintetd
jognyilatkozat indoka valdsaganak és okszeriiségének igazolasa (Mt. 64.8).

A sziikségesség — aranyossag szempontrendszere

Az ittassag ellendrzését, és az azzal kapcsolatos adatkezelést az egészséget nem veszélyeztetd és
biztonsdgos munkavégzés kovetelményeinek biztositasara vonatkozo alapvetd munkaltatoi
kotelezettségnek (Mt. 51.§ (4)) vald megfelelés teszi sziikségessé, adott esetben elkeriilhetetlenné. Az
ittassag ellenérzésének objektiv modja az alkoholszonda és a vérvétel, ezekre mas eszkoéz nem all
rendelkezésre. Az ellendrzés eredményének rogzitését a hatranyos jogkovetkezmények alkalmazéasara
vonatkoz6 indokolasi kotelezettség teszi sziikségessé.

Az ittassag ellenOrzése €és az ezzel kapcsolatos adatkezelés kétségteleniil korlatozza a munkavallalo a
személyes szabadsagdhoz, magéanéletéhez valo jogat. Ezzel szemben azonban abszolut els6bbséget kell,
hogy élvezzen a munkaltatonak és a tobbi munkavallalénak a biztonsdgos munkavégzéshez fiiz6dod
érdeke. Ugyanakkor a korlatozas aranyossagat biztositja, hogy az intézkedést a munkaltaté nem
gyakorolhatja visszaélésszertien (pl. ismétlddden, vagy nagy nyilvanossag elott).

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: a munkavallald kozvetlen munkahelyi
felettese és a munkaltatoi jogkor gyakorldja.

A személyes adatok kezelésének id6tartama: 3 év.

Az érintettet az adatfelvételkor tajékoztatni kell az adatkezeléssel kapcsolatos jogairol.

9. A munkaltato altal biztositott szamitastechnikai eszkoz ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

A munkavallald6 a munkaltatd altal a munkavégzéshez biztositott informacidtechnologiai vagy
szamitastechnikai eszkdzt, rendszert (a tovabbiakban: szamitdstechnikai eszkdz) kizardlag a
munkaviszony teljesitése érdekében hasznalhatja.
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A munkaltaté ellendrzése soran a munkaviszony teljesitéséhez hasznalt szamitastechnikai eszk6zon
tarolt, a munkaviszonnyal 6sszefiiggd adatokba tekinthet be. Az ellendrzési jogosultsag szempontjabol
munkaviszonnyal 6sszefiiggd adatnak mindsiil e korlatozas betartasanak ellenérzéséhez sziikséges adat.

A szamitastechnikai eszkoz ellendrzése és a hozza kapcsolddo adatkezelés célja a hasznalatra vonatkozo
korlatozas betartasanak ellendrzése.

Az adatkezelés jogalapja a munkaltato jogos érdeke.
A sziikségesség — aranyossag szempontrendszere

Azzal, hogy a munkaltatd az altala biztositott szamitastechnikai eszkdz magancéli hasznalatat nem
engedélyezi, alapvetden a sajat szamitastechnikai eszkdzeit és informacid-technologiai rendszereit védi,
¢s ez egy sziikséges szervezési intézkedés az adatbiztonsagra vonatkozd kotelezettségeknek vald
megfelelés céljabol. Ez az intézkedés onmagaban — betartasa esetén - nem érinti a munkavallalo
személyiségi jogait. Ugyanakkor szamolni kell azzal, hogy a munkavallalé nem tartja be az eszkoz
hasznalatara vonatkoz6 korlatozast — és ezesetben a korlatozas nélkiili munkaltatoi ellen6rzés mar
sértené a munkavallalé6 maganélethez valo jogat, mert a maganélet nem ellendrizhetd.

Ebben a helyzetben a munkaltatd a védendd érdekei fontossdga miatt fenntartja a jogot az altala
biztositott szdmitastechnikai eszkoz ellendrzésére €s a munkavallalo személyiségi jogait, maganéletét
azzal tartja tiszteletben, hogy a szamitastechnikai eszk6zon tarolt adatba az ellenérzés soran addig
tekinthet be, ameddig el nem tudja donteni, hogy az adat magancélu adat-e. Ezt az el6irast az ellenérzés
sordn be kell tartani.

Az ellenérzésre és adatkezelésre a munkavallaldo munkahelyi vezetdje, vagy a munkaltatéi jogok
gyakorloja jogosult.

Amennyiben az ellenérzés koriilményei nem zarjak ki ennek lehetdségét, biztositani kell, hogy a
munkavallalé jelen lehessen az ellenérzés soran.

Az ellen6rzés elott  tajékoztatni kell a munkavallalot arrdl, hogy milyen munkaltatoi érdek miatt kerdil
sor az ellenOrzésre, munkaltato részérdl ki végezheti az ellendrzést, - milyen szabalyok szerint keriilhet
sor ellendrzésre (fokozatossag elvének betartasa) €s mi az eljaras menete, - milyen jogai és jogorvoslati
lehetdségei vannak az ellendrzéssel egyiitt jaré adatkezeléssel kapcsolatban.

Az ellendrzés sordn a fokozatossag elvét kell alkalmazni. Els6dlegesen a cim és targyadatokbdl kell
megallapitani, hogy a tartalom a munkavallalé munkakori feladataval kapcsolatos, és nem személyes
céli. Nem személyes célu tartalmakat a munkaltatod korlatozas nélkiil vizsgalhat.

Ha jelen szabélyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithaté meg, hogy a munkavallalé az eszkozt
személyes célra hasznalta, fel kell szolitani a munkavallalot, hogy a személyes adatokat haladéktalanul
torolje. A munkavallald tavolléte, vagy egyiittmiikodésének hianya esetén a személyes adatokat az
ellendrzéskor a munkaltato torli. Az eszkdz szabalyzattal, munkaltatdi utasitassal ellentétes hasznalata
miatt a munkaltaté a munkavallaloval szemben munkajogi jogkdvetkezményeket alkalmazhat.

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni, ha a felek megallapodasa alapjan a munkavallalé a munkaviszony
teljesitése érdekében sajat szamitastechnikai eszkdzt hasznal.

Az ellendrzéssel kapcsolatos adatok kezelésének id6tartama: 3 év.

Az érintettet az adatfelvételkor tajékoztatni kell az adatkezeléssel kapcsolatos jogairol.
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10. GPS navigacios rendszer alkalmazasaval kapcsolatos adatkezelés

A GPS rendszer alkalmazaséaval kapcsolatos adatkezelés jogalapja a munkaltatd jogos érdeke, célja
munkaszervezés, logisztika, a munkaltatd lizleti érdekeinek védelme. Az adatokba betekinthet a
munkaltatd vezetdje, az ellenérzést végzo, illetve abban kozremikddé munkavallald, megbizott. Az
adattarolas id6tartama 3 honap.

A kezelt adatok: gépjarmii rendszdma, a megtett Gitvonal, tavolsag, tartozkodasi hely, gépjarmiihasznalat
ideje.

A sziikségesség — aranyossag szempontrendszere

Ezen ellendrzés sziikséges a munkaltatd jogos gazdasagi érdeke, és munkafeladatok ésszerl
megszervezése érdekében. Ezen ellendrzési forma korlatozza a munkavallaldo maganélethez vald jogat,
amely az elébbi érdekbol sziikséges. A korlatozas aranyos, mert az ellenérzés csak munkaidében
torténhet és nem ellendrizheté a munkavallalé foldrajzi helyzete munkaiddn kiviil.

Az érintettet az adatfelvételkor tajékoztatni kell az adatkezeléssel kapcsolatos jogairol.

11. Hatranyos jogkovetkezmények alkalmazasaval kapcsolatos adatkezelés

A munkaltatd hatranyos jogkovetkemények alkalmazasa céljabol kezeli az eljarasban (Mt. 56.§) részt
vevo munkavallald azonositasara szolgald természetes személyazonositd adatokat, tovabba a tényallas
tisztazasahoz, valamint az eljaras meginditasat megalapozé koriilmények vizsgalatahoz sziikséges
személyes adatokat.

Az adatkezelés jogalapja a munkaltato jogos érdeke.
A sziikségesség — aranyossag szempontrendszere

A munkaltatd utasitdsadasi és ellenérzési jogabol kovetkezik, hogy vétkes munkavallaloi
kotelezettségszegés esetén figyelmeztetést adhat, vagy hatrdnyos jogkovetkezményt alkalmazhat.
Ezesetben a vétkesség vagy a kotelezettségszegés altalaban nem olyan stlyt, amely a munkaviszony
megsziintetését vonhatnd maga utan, de a munkaltatd szankcionalni kivanja a munkavallal6i
magatartast.

A munkaltat6 ellendrzési jogkorébdl kovetkezd szankcionalési joga a munkavallald személyiségi jogait
a hatranyos megkiilonboztetés tilalma, a becsiilet €s a johirnév, a magantitokhoz és a személyes adatok
védelméhez vald jog vonatkozéasban érinti és korlatozza. A vétkességre vonatkozd adatok kezelése,
rogzitése, nyilvantartisa — az alkalmazott munkajogi szankcion tul - nyilvanvaldan hatranyosan érinti a
munkavallalot.

Figyelemmel arra, hogy a Munka Torvénykonyve 56.§-a — az ott irt feltételekkel — vétkes
kotelezettségszegés esetén lehetdséget ad a munkaltatonak hatranyos jogkovetkezmények
megallapitasara, a munkaltatd az utasitdsi ¢és ellendrzési joga védelmében, a munkafegyelem
biztositasara sziikségesnek tartja a munkavallalo érintett személyiségi jogai ezzel egyiitt jaro
korlatozasat.

Ezen adatkezelés aranyos, mert csak vétkes kotelezettségszegés esetén alkalmazhatd, a munkaltatd az
ilyen intézkedését koteles irasba foglalni és indokolni, és a munkavallalo az intézkedéssel szemben
birdsagi jogorvoslatot kérhet. (Mt. 285.§). A munkaltatd jogszeri és tisztességes adatkezeléssel
biztositja, hogy a munkavallalo személyiségi jogai az adatkezelés soran a korlatozas ellenére védve
legyenek.
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A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategdriai: a munkavallald kdzvetlen munkahelyi
felettese és a munkaltatoi jogkor gyakorloja.

A személyes adatok kezelésének id6tartama: 3 év.

Az érintettet az adatfelvételkor tajékoztatni kell az adatkezeléssel kapcsolatos jogairol.

12. A munkahelyi be- és kiléptetéssel kapcsolatos adatkezelés

A személyes adatok kezelésének célja: vagyonvédelem, szerzodés teljesitése, munkavallaloi
kotelezettségek teljesitésének ellendrzése.

Az adatkezelés jogalapja: a munkaltato jogos érdekeinek érvényesitése.
A sziikségesség — aranyossag szempontrendszere

Ezen adatkezelést a munkaltatd jogos gazdasagi érdeke. A beléptetd rendszer az érintettek személyes
adatok védelméhez vald jogat korlatozza. Ezeket az érdekeket mérlegelve a munkaltaté a munkavallalo
személyiségi jogai korlatozhatésaga mellett dontdtt az iizleti titok védelme és a vagyonvédelem
munkaltatoi érdekeit preferalva. A személyiségi jog korlatozhatdosdga mellett szolt az is, hogy a
munkavallalé feletti iranyitasi és ellenérzési jog a munkaviszony sajatja (Mt. 42.§/2/), 11/A.§/1/) —tehat
a munkahelyen a munkavallalonak eleve szamolnia kell az ellenérzés tényével, és az ellendrzés
technikai eszkozeivel is — és személyiségi jogai ebbdl eredd részleges korlatozasaval.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: a Tarsasagnal munkaltatéi jogok
gyakorlasara jogosult vezetd, adatfeldolgozoként a Tarsasdg vagyonvédelmi megbizottjanak
foglalkoztatottjai.

A személyes adatok kezelésének iddtartama: 3 honap.

Az ellenOrzésre, adatkezelésre, az érintett munkavallalo jogaira jelen Adatkezelési szabalyzatnak a
munkaltato altal biztositott eszk6zok ellendrzésére és jogkdvetkezményeire vonatkozo rendelkezéseit,
tovabba az érintett jogai vonatkozasaban Adatkezelési tajékoztatd rendelkezéseit kell alkalmazni.

Beléptetd rendszer (nem elektronikus) miikodtetése esetén tajékoztatast kell elhelyezni az adatkezeld
személyérol és az adatok kezelésének modjardl és az érintett jogairdl.

IV. FEJEZET ]
UGYVITELI CELU ADATKEZELESEK

1. Adatkezelés ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabél

A Tarsasag jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt ado és szamviteli kotelezettségek
teljesitése (konyvelés, addzas) céljabol kezeli a vevoként, szallitoként vele tizleti kapcsolatba 1€p6
természetes személyek torvényben meghatarozott adatait. A kezelt adatok az altalanos forgalmi adé6rol
sz016 2017. évi CXXVIL tv. 169.§, és 202.§-a alapjan kiilonosen: adoszam, név, cim, adozasi statusz, a
szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény 167.§-a alapjan: név, cim, a gazdasagi muveletet elrendeld
személy vagy szervezet megjelolése, az utalvanyozo és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy,
valamint a szervezettdl fiiggden az ellendr aldirasa; a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési
bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a befizeto alairasa, a személyi jovedelemadordl szo16 1995.
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évi CXVIL. térvény alapjan: vallalkozoi igazolvany szama, Ostermeldi igazolvany szama, adéazonosito
jel.

A személyes adatok taroldsanak idétartama a jogalapot add jogviszony megsziinését kovetd 8 év.

Az érintettet az adatfelvételkor tajékoztatni kell adatkezelési jogairol.

2. Utnyilvantartas, menetlevél vezetéséhez kapcsolédo adatkezelés

Az adatkezel6 jogi kotelezettség jogcimén, koltségelszamolas, koltségtérités, bizonylatolas, adoéalapok
megallapitasa, lizemanyagmegtakaritas elszamolasa céljabol kezeli a céges €s a foglalkoztatott hivatali,
iizleti célra hasznalt sajat gépjarmiihasznalatanak térvényben meghatarozott adatait (gépkocsivezetd
neve, a gépjarmi tipusa, rendszama, utazas idépontja, célja, megtett utvonal, felkeresett iizleti partner
neve). A vonatkozd jogszabaly 1995. évi CXVIIL. torvény (Szja tv.) 27.§/2/, 3. Melléklet 6. és 5.
Melléklet 7. pont.

A személyes adatok cimzettjei: a Tarsasag addzasi, konyvviteli, bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi
feladatait ellaté munkavallalo6i és adatfeldolgozai.

A személyes adatok tarolasanak idGtartama a jogalapot ado jogviszony megsziinését koveto 8 év.

Az érintettet az adatfelvételkor tajékoztatni kell adatkezelési jogairol.

3. Kifizetoi adatkezelés

A Tarsasag jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt ado és jarulékkotelezettségek
teljesitése (ado-, adoeldleg, jarulékok megallapitasa, bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi, nyugdij
iigyintézés) céljabol kezeli azon érintettek — munkavallalok, csaladdtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb
juttatasban részesiilok — adotorvényekben eldirt személyes adatait, akikkel kifizet6i (2017:CL. torvény
az adozas rendjérdl (Art.) 7.§ 31.) kapcsolatban all. A kezelt adatok korét az Art. 50.§-a hatarozza meg,
kiilon is kiemelve ebbdl: a természetes személy természetes személyazonositd adatait (ideértve az el6z6
nevet és a titulust is), nemét, allampolgarsidgit, a természetes személy adodazonositd jelét,
tarsadalombiztositasi azonositd jelét (TAJ szam). Amennyiben az adotorvények ehhez
jogkdvetkezményt fliznek, a Térsasdg kezelheti a munkavallalok egészségiigyi (Szja tv. 40.§) és
szakszervezeti Szja. 47.§ (2) b) tagsagra vonatkozd adatokat ado6 és jarulékkotelezettségek teljesitése
(bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi ligyintézés) céljabol.

A személyes adatok taroldsdnak iddtartama a jogalapot ado jogviszony megsziinését koveto 8§ év.

A személyes adatok cimzettjei: a Tarsasag addzasi, bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi (kifizet6i)
feladatait ellatd munkavallaléi és adatfeldolgozdi.

Az érintettet az adatfelvételkor tajékoztatni kell adatkezelési jogairodl.

4. A Levéltari torvény szerint maradandé értékii iratokra vonatkozé adatkezelés

A Tarsasag jogi kotelezettsége teljesitése jogcimén a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény (Levéltari torvény) szerint kezeli irattari anyagat. A
maradand¢ értékliinek mindsiild iratok vonatkozasaban az adatkezelés célja, hogy a Térsasag irattari
anyaganak maradando értékii része épségben és hasznalhato allapotban a jovo nemzedékei szamara is
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fennmaradjon. Az adattarolas ideje: selejtezésig, maradando értékii iratok vonatkozasaban a kozlevéltar
részére torténd atadasig.

A személyes adatok cimzettjei: a Tarsasag vezetje, iratkezelést, irattarozast végz6 munkavallaloja, a
kozlevéltar munkatarsa.

V. FEJEZET
ADATKEZELES AZ ERINTETT HOZZAJARULASA ALAPJAN

Ha az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa, az adatfelvételkor tajékoztatni kell az adatkezelés
céljarol jogalapjarol, és az érintetti jogokrol.

Nem lehet szerzédés megkotésének, teljesitésének feltételeként eldirni a személyes adatok kezeléséhez
val6 hozzajarulas megadasat, ha a hozzajarulas nem sziikséges a szerz0dés teljesitéséhez.

A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerii modon kell lehetévé tenni, mint annak megadasat.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval kertilt sor, az adatkezel6 a felvett adatokat
torvény eltérd rendelkezésének hidnyaban a ra vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol tovabbi
kiilén hozzajarulas nélkiil, valamint az érintett hozzajarulasanak visszavonasat kdvetden is kezelheti.

VL. FEJEZET ]
ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

Az Adatkezel6 az adatbiztonsag garantalasa érdekében a kovetkezO technikai és szervezési
intézkedéseket hozza.

1. Fizikai védelmi intézkedések

Védendo helyiségnek kell tekinteni minden helyiséget, ahol szamitastechnikai eszk6zoket, papiralapt
dokumentumokat tartanak, tarolnak.

A védendo helyiségeket el kell latni:

a) a mechanikai védelemmel: a bejarati ajtokat biztonsagi zarral, sziikség esetén fémraccsal, a foldszinti
helyiségek ablakait betekintés és behatolas ellen védoé biztonsagi foliaval, vagy fémraccsal, a belsd
ajtokat, szekrényeket, fiokokat biztonsagi zarral,

b) betoréses lopas- és rablas jelzésére alkalmas elektronikus vagyonvédelmi jelzérendszerrel,

¢) tlizjelzd berendezéssel és poroltoval, az épiiletet villamharitoval.

2. Informatikai biztonsagi intézkedések
Az Adatkezel6 szamitogépe rendszerét a kdvetkezo eljarasokkal, alkalmazasokkal kell védeni:
Azonositasi kotelezettség eldirasa

Az informatikai rendszerhez és egyes elemeihez vald hozzaférés feltétele a felhasznaldé megbizhato
azonositasa.
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Az azonositas a személyes hasznalatra kiadott egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizarolag
a felhasznalo altal ismert jelszdval torténhet.

Kétlépcsos hitelesités alkalmazasa
Kétlépcsos hitelesitést kell alkalmazni felh6ben tarolt adatok elérésére.

Jogosultsagkezelés

Az informatikai rendszeren és elemein jogosultsagkezel6 rendszert kell alkalmazni, amely az azonositott
felhasznalonak a szamara engedélyezett alkalmazasok és adatok elérését és miiveletek elvégzését teszi
lehetévé, ezzel technikailag is megakadalyozva az eszkdzhoz, programhoz, adathoz vald jogosulatlan
hozzéaférést.

Naplozasi rendszer kialakitasa, miikodtetése

Az informatikai rendszernek naploznia kell a felhasznaloi tevékenységet. Torekedni kell az automatizalt
naploesemény-clemz6 rendszer alkalmazasara. A  biztonsagi eseményekr6l — automatikus
figyelmeztetéseket kell generalni.

A szoftverekre vonatkozo szabalyok
Az adatkezel6nél csak jogtiszta — vasarolt, vagy tizleti hasznalatra is ingyenes - szoftverek hasznalhatok.
Szoftvert kizarolag a rendszergazda telepithet.

Virusvédelem és mentesités

Az Adatkezel6 informatikai rendszerét annak belépési és kilépési pontjain védeni kell a kartékony kodok
- a virusok, férgek, trojai- és kémprogramok, és minden kartevé program - ellen, azokat fel kell deriti és
meg kell semmisiteni.

Biztonsagi mentés és helyreallitas

A biztonsagi mentés célja az informacio és az adatfeldolgozoé szoftverek épségének és rendelkezésre
allasanak biztositasa. Minden elektronikusan tarolt adatrol, allomanyrol, dokumentumrdl biztonsagi
mentést kell késziteni. A mentés gyakorisaga az adatok fontossagatol és keletkezésiik gyakorisagatol
fliggben hatarozand6 meg. A kozponti adatmentést legalabb havi rendszerességgel el kell végezni.
Minden nagyobb beavatkozas, valtozas eldtt teljes biztonsagi mentést kell késziteni a rendszerrdl. A
mentéseket tartalmazo adathordozén — ha ilyen eszkozre torténik e mentés - fel kell tiintetni a mentett
rendszer nevét, az érintett adatkort, és a mentés idejét. Az archivalt adatok és a biztonsagi mentések egy
példanyat biztonsagos koriilmények kozott, fizikailag elkiilonitett helyen kell tarolni. A biztonsagi
mentéseket 1 évig barmikor visszakereshetden, helyreallithatoan meg kell 6rizni.

Ha a biztonsagi mentésen olyan adat, informacié dokumentum talalhatd, amelynek 6rzési, tarolasi idejét
jogszabaly hatarozza meg, a biztonsagi mentést a jogszabalyban irt hataridéig kell meg6rizni. Havonta
ellendrizni kell, hogy a biztonsagi mentésbol helyreallithatok-e az adatok, illetve a rendszer.

Mobil adathordozok védelme

Csak az Adatkezelonél nyilvantartasba vett, vagy engedélyedzett adathordozok hasznalhatok. Tilos
olyan adathordozo hasznalata, amelynek tulajdonosa nem azonosithatd. A telephelyrél Kkivitt
adathordozon csak hozzaférés-védelemmel elldtva tarolhatok adatok. Az adathordozot a
helyreallithatatlansagot biztositd torlési technikdkkal és eljarasokkal (mélytorlés) kell tordlni
leselejtezes, vagy a szervezeti ellendrzés megsziinte elott.

Elektronikus levelezés, e-mail fiok, adattovabbitas védelme

Csak olyan levelezorendszer hasznalhat6, amelynél biztositott a rendszer és azok elemei, kiilondsen a
szerverek fizikai és logikai védelme, a kéretlen és kartékony kodot tartalmazo elektronikus levelek
kiszlirése és blokkolasa. Lehet6ség szerint személyes adatokat elektronikus levelezésben titkositottan
kell tovabbitani.
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A hirlevelekre torténd feliratkozas

Az érintettek az Adatkezeld kiilonb6zé weboldalain torténé hirlevél feliratkozasok soran személyes
adatokat adnak meg, mely adatokat az Adatkezel6 abbol a célbol veszi fel és kezeli, hogy a késébbiekben
marketing tartalmu megkereséseket kiildjon szamukra az Adatkezeld termékeire és szolgaltatasaira
vonatkozoan. A hirlevélre torténd feliratkozassal az érintett hozzajarul, hogy a megadott e-mail cimére
kikiildésre kertiil6 hirlevelekben mutatott aktivitasat (pl. megnyités, kattintds) az Adatkezeld kdvesse és
harmadik fél reklamjat is tartalmazo személyre szabott hirdetések sajat vagy partner oldalon valo
megjelenitése érdekében felhasznalja.

A hirlevelekre torténd feliratkozasra vonatkozo tovabbi részletekre kiterjedd leirast a jelen Szabalyzat
mellékletét képezd, a Hirlevelekre vonatkozod kiilon Adatkezelési Téjékoztatd tartalmaz, amely a
www.metal-sheet.hu oldalon érhetd el.

Nyereményjatékban torténd részvétel

Az érintettek Jatékra torténd jelentkezéssel — amelynek formaja lehet A Jaték alapjaul szolgald kérdéiv
kitoltése - a Jatékos kifejezetten, a megfeleld tajékoztatas birtokaban hozzajarul a jelen szabalyzat
mellékletét képezd Adatkezelési Tajékoztatoban szerepld, és altala megadott személyes adatok az
Adatkezel6 altali, a Jaték lebonyolitasaval Osszefiiggd feladatok végrehajtasanak kezeléséhez. Ennek
keretében a Versenyzd kiilonosen tudomasul veszi, hogy a személyes adatok az Adatkezel6 adatbazisaba
keriilnek.

Cookie- (siitik) hasznalataval kapcsolatos altalanos tajékoztaté
Az Adatkezel6 tajékoztatja az érintetteket, hogy a www.metal-sheet.hu weboldalon siitiket hasznal.
Mik azok a cookie-k, siitik? Hogyan modosithatok a beallitasok?

A cookie egy rovid szoveges fajl, amit a webszerveriink elkiild az érintett eszkozére (legyen szo
barmilyen szamitogéprol, mobiltelefonrol vagy tabletrol) és olvas vissza. Az ideiglenes (munkamenet
vagy mas néven session) cookie-k, amelyek automatikusan térlédnek az eszkdzérdl, amikor a bongészo
bezarasra keriil és vannak hosszabb élettartamt cookie-k, amelyek hosszabb ideig maradnak az On
eszkdzén (ez fiigg az On eszkdzének beallitasatol is). Az Adatkezeld a www.metal-sheet.hu oldalon
egyarant alkalmaz személyes adatokat kezeld és személyes adatokat nem kezeld siitiket.

Az Adatkezeld altal alkalmazott cookie-kal kapcsolatos tovabbi részletes informdéciokat (a siiti
beallitasok késobbi modositasanak lehetdségére kiterjedden) a jelen Szabalyzat mellékletét képezo, a
Cookie (siiti) Tajékoztato tartalmaz, amely a honlapon érhet6 el.

Harmadik felek altal hasznalt siitik vonatkozasaban a fentiekben jelzett egyes feliileteken elhelyezett
linkek/reklamok harmadik fél weblapjara vezetnek, melyek adatkezelése, beleértve esetleges siiti
hasznalata kapcsan az adott szolgaltatonal tud tajékozodni, azokért az Adatkezeld feleldsséget nem
vallal.

3. Munkavégzésre vonatkozé alapvet6é biztonsagi eléirasok
A munkavallalo kotelessége az informacidbiztonsag teriiletén az adott helyzetben altaldban elvarhato
magatartast tanusitani, és az informacios rendszert és elemeit az informaciobiztonsagi tudatossag szem

elott tartasaval hasznalni.

A munkavallaloé barmely személyes adatot kizarolag a munkaltatd utasitdsanak megfelelden kezelhet,
kivéve, ha az ett6l valo eltérésre jogszabaly kotelezi.

A személyes adatokat kezel6 munkavallald koteles titoktartdsi nyilatkozatot tenni, amelyet a
jogviszonya megsziinését kovetden is koteles betartani.
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A munkavallald a munkavégzés folyamataban, a munkakori feladatai teljesitése soran koteles
gondoskodni arrél, hogy az altala kezelt adatokat jogosulatlan személyek sem élGszdban, sem irasban
sem mas modon ne ismerhessék meg.

Minden munkavallalonak évente legalabb egyszer részt kell vennie a munkaltato altal szervezett,
informaciobiztonsagi tudatossagot fokozo informaciobiztonsagi képzésen.

VII. FEJEZET
ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

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

A személyes adatokat érintd adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges,
legkésObb 72 oraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a Tarsasag tudomasara jutott, be kell jelenteni
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens
valosziniisithetéen nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Ha a
bejelentés nem torténik meg 72 oran beliil, mellékelni kell hozza a késedelem igazolasara szolgalod
indokokat is.

A bejelentésben legalabb:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek kategoriait
¢s hozzavetoleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoriait €s hozzavetoéleges szamat;
b) k6z6lIni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nytjtd egyéb kapcsolattartd nevét
¢s elérhetdségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszinisithetd kdvetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezelo altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira
¢és szabadsagaira nézve, a Tarsasag ligyvezetdje indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az érintettet
az adatvédelmi incidensrol.

Az adatvédelmi incidens kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, ha

= az adatkezelésbol hatranyos megkiilonboztetés,

» személyazonossag-lopds vagy személyazonossaggal vald visszaélés,

= pénziigyi veszteség,

® a0 hirnév sérelme,

= aszakmai titoktartasi kotelezettség altal védett személyes adatok bizalmas jellegének sériilése,

= az alnevesités engedély nélkiil torténd feloldasa, vagy

= barmilyen egyéb jelent0s gazdasagi vagy szocialis hatrany fakadhat; vagy ha

= az ¢rintettek nem gyakorolhatjak jogaikat és szabadsagaikat, vagy

* nem rendelkezhetnek sajat személyes adataik felett; vagy ha

= olyan személyes adatok kezelése torténik, amelyek faji vagy etnikai szarmazasra, vagy politikai
véleményre, vallasi vagy vildgnézeti meggy6zodésre vagy szakszervezeti tagsagra utalnak,
valamint ha

= a kezelt adatok genetikai adatok, egészségiigyi adatok vagy a szexualis életre, biintetdjogi
felelésség megallapitasara, illetve biincselekményekre, vagy ezekhez kapcsolodo biztonsagi
intézkedésekre vonatkoznak; vagy ha
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=  személyes jellemzOk értékelésére, igy kiillondsen munkahelyi teljesitménnyel kapcsolatos
jellemzok, gazdasagi helyzet, egészségi allapot, személyes preferenciak vagy érdeklédési
korok, megbizhatosag vagy viselkedés, tartozkodasi hely vagy mozgas elemzésére vagy
elérejelzésére keriil sor személyes profil 1étrehozésa vagy felhasznalasa céljabol; vagy ha

= kiszolgaltatott személyek — kiilondsen, ha gyermekek — személyes adatainak a kezelésére keriil
sor; vagy ha

» az adatkezelés nagy mennyiségli személyes adat alapjan zajlik, €s nagyszdmu érintettre terjed
ki. (GDPR /75/)

Az adatvédelmi incidensek nyilvantartasa
Az adatvédelmi incidensekr6l az Adatkezel6 Adatvédelmi Incidens Nyilvantartast vezet, amely
tartalmazza:

= az érintett személyes adatok korét,

= az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

» az adatvédelmi incidens id6pontjat,

= az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

= az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

= az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat 5 évig meg kell Grizni.

Az Adatkezeld az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellendrzése, valamint az érintett
tajékoztatasa céljabol vezet, amelyben kotelez6 rogziteni minden adatvédelmi incidenst, minimum az
alabbi tartalom szerinti részletezettséggel:

= az érintett személyes adatok korét

= az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat

= az adatvédelmi incidens idépontjat, koriilményeit, hatasait és

= az elharitdsidra megtett intézkedéseket, valamint

= az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

Az Adatkezel6 a fentieken kiviil nyilvantartast vezet az adatkezelés-megsziintetési kérelmekrdl, az
érintetti és hatosagi megkeresésekrol, a marketing céli megkeresésekhez hozzajarulé érintettekrol. Az
Adatvédelmi Incidens Nyilvantartast, az érintettektl, valamint a feliigyeleti hatdsagtol érkezo
megkeresésekrdl szol6 nyilvantartasokat az adatvédelmi tisztviseld vezeti, a marketinghozzajarulasokat
tartalmazo nyilvantartasokat az Adatkezel6 Marketing osztalya, az Adattovabbitasi Nyilvantartast az
Adatkezel6 egyes adattovabbitasi miiveletekben érintett osztalyai vezetik.

VIIL. FEJEZET
ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT ES ELOZETES KONZULTACIO

Ha az adatkezelés valamely — kiilondsen 1j technologidkat alkalmazo — tipusa —, figyelemmel annak
jellegére, hatokorére, koriilményére €s céljaira, valdszinlisithetGen magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsdgaira nézve, akkor az adatkezel6 az adatkezelést megel6zden
hatasvizsgélatot végez arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok
védelmét hogyan érintik. Olyan egymashoz hasonl¢ tipusu adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz
hasonlé magas kockéazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezeld altal a kockazat
mérséklése céljabol tett intézkedések hianyaban valoszinisithetoen magas kockazattal jar, a személyes
adatok kezelését megel6zben az adatkezeld konzultal a feliigyeleti hatosaggal.
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Az adatvédelmi hatasvizsgalat és el6zetes konzultacio részletes szabalyaira a rendelet 35-36. cikkei az
iranyadok.

IX. FEJEZET
ADATVEDELMI TISZTVISELO

A Téarsasag adatvédelmi tisztviselot jeldl ki a Rendelet 37. cikkében meghatarozott esetekben.

Az adatvédelmi tisztviseld kijelolése az ligyvezetd hataskorébe tartozik.

Kijelolése esetén az adatvédelmi tisztviseld feladatai

= tdjékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo, tovabba az adatkezelést
végz6 alkalmazottak részére az e rendelet, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

= ellendrzi a Rendeletnek, valamint az egyéb unios vagy tagallami adatvédelmi rendelkezéseknek,
tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgoz6 személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd
szabalyainak valo megfelelést, ideértve a feladatkorok kijeldlését, az adatkezelési miiveletekben
vevo személyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsoldodo auditokat is;

= kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgdlatra vonatkozoan, valamint nyomon
koveti a hatasvizsgalat elvégzését;

= egyiittmikddik a feliigyeleti hatésaggal; és

= az adatkezeléssel Osszefiiggd ligyekben — ideértve az el6zetes konzultaciot is — kapcsolattartd
pontként szolgal a feliigyeleti hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele.

X. FEJEZET — JOGORVOSLATI LEHETOSEG

Az érintett az adatkezeléssel kapcsolatos kérdéssel, észrevétellel az Adatkezeld fent megadott
elérhetdségek valamelyikén élhetnek.

Jogorvoslati lehetdséggel, panasszal tovabba a Nemzeti Adatvédelmi és Informdacioszabadsag
Hatosagnal lehet élni:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatosag

Székhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C. iii. Levelezési cim: 1530 Budapest, Pf.: 5.
Telefon: 06.1.391.1400

Fax: 06.1.391.1410

Honlap: http://www.naih.hu

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Az érintett a jogainak megsértése esetén birdsaghoz fordulhat.
XI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

E Szabalyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni az Adatkezeld valamennyi munkavallaldjaval
(foglalkoztatottjaval), és a munkavégzésre iranyulo szerzodésekben eld kell irni, hogy betartasa és
érvényesitése minden munkavallalo (foglalkoztatott) Iényeges munkakori kotelezettsége.




	2. A Szabályzat hatálya
	Jelen Szabályzat célja az Adatkezelő azon belső adatkezelési szabályok megállapítása és intézkedések megalapozása, amelyek biztosítják, hogy a természetes személyek személyes adatainak kezelése során az Adatkezelő adatkezelési tevékenysége megfeleljen...
	2.  A Szabályzat hatálya
	Jelen szabályzat tárgyi hatálya – összhangban a GDPR tárgyi hatályával - a személyes adatok Adatkezelő általi számítógépes (automatizált) kezelésére, nyilvántartásaira terjed ki.
	A személyes adatok Adatkezelő általi manuális kezelésére akkor terjed ki a GDPR, és jelen Szabályzat hatálya, ha a személyes adatokat az adatkezelő nyilvántartási rendszerben tárolja vagy kívánja tárolni. Olyan iratok, illetve iratok csoportjai, és az...
	Ezen Szabályzatban foglalt elvek a személyes adatokkal kapcsolatos gyakorlatot ismertetik. Adatkezelési elveink valamennyi, az Adatkezelő által üzemeltetett eszközre, webhelyre, valamennyi papíralapú adatkezelésünkre, ügyfélszolgálati platformra vagy ...
	A személyes adat fogalmára jelen Szabályzat alkalmazásában is a GDPR 1. cikk 1. pontja irányadó: „személyes adat”: azonosított vagy azonosítható természetes személyre („érintett”) vonatkozó bármely információ; azonosítható az a természetes személy, ak...
	Az „adatkezelés” fogalma a következőket jelenti: a személyes adatokon vagy adatállományokon automatizált vagy nem automatizált módon végzett bármely művelet vagy műveletek összessége, így a gyűjtés, rögzítés, rendszerezés, tagolás, tárolás, átalakítás...
	Jelen Szabályzat személyi hatálya kiterjed az Adatkezelő valamennyi foglalkoztatottjára, továbbá az általa végzett minden olyan más személy adatkezelésre kiterjed, amely személyes adatra vonatkozik. A foglalkoztatottak a személyes adatok kezelése köré...
	6. Eljárás 16. életévét be nem töltött kiskorú érintett esetén



