Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat alkalmazasa

A szervezet megnevezése: FO-KA Plussz Ipari és Szolgaltaté Bt.

A szervezet székhelye: 2300 Rackeve, Pacsirta u. 21.
A szabélyzat tartalmaért felelés személy:  Férizs LaszI6

A szabalyzat hatalyba lépésének datuma: 2018. majus 25.

Ez a szabalyzat a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
tértend védelmére és a személyes adatok szabad aramlasara vonatkozo szabalyokat allapit

meg. A szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni a konkrét adatkezelési tevékenységek
soran, valamint az adatkezelést szabalyoz6 utasitasok és tajékoztatasok kiadasakor.

Adatvédelmi tisztviseld alkalmazasi (kijelélési) kotelezettség kiterjed minden kézhatalmi
szervre vagy egyéb, kozfeladatot ellaté szervre (fUggetlenll attél, hogy milyen adatokat
dolgoz fel), valamint egyéb olyan szervezetekre, amelyek 0 tevékenysége az egyének
szisztematikus, nagymértékli megfigyelése, vagy amelyek a személyes adatok klldnleges
kategdriait nagy szamban kezelik.

A szervezet adatvedelmi tisztvisel6t [] alkalmaz X nem alkalmaz
Adatvédelmi tisztvisel6é alkalmazasa esetén:

Neve: f -

. Beosztasa: -

Elérhetésége: 5

A szabalyzat hatalya

E szabalyzat visszavonasig érvényes, hatalya kiterjed a szervezet tisztségviselbire,
alkalmazottaira és a szervezet adatvédelmi tisztvisel6jére.

Datum: 2018. majus 08.

a szervezet vezetdje
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A szabalyzat célja

E szabalyzat célja, hogy harmonizalja az adatkezelési tevékenységek tekintetében a
szervezet egyéb belsé szabalyzatainak elbirasait a természetes személyek alapvetd
jogainak és szabadsagainak védelme érdekében, valamint biztositsa a személyes adatok
megfeleld kezelését.

A szervezet tevékenysége soran teljes mértékben meg kivan felelni a személyes adatok
kezelésére vonatkozd jogszabalyi eléirasoknak, kulénosen az Eurdpai Parlament és a
Tanacs (EU) 2016/679 rendeletében foglaltaknak.

A szabalyzat kiadasanak fontos célja tovabba, hogy megismerésével és betartasaval a
szervezet alkalmazottai képesek legyenek a természetes személyek adatai kezelését
jogszerlien végezni.

Lényeges fogalmak, meghatarozasok

- a GDPR (General Data Protection Regulation) az Europai Unié (j Adatvédelmi
Rendelete

- adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, (igyndkség vagy
barmely egyeb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit
onalléan vagy masokkal egyltt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit
az uniés vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel
kijelolesere vonatkozd kildnds szempontokat az uniés vagy a tagallami jog is
meghatarozhatja;

- adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely mivelet vagy mlveletek 6sszessége, igy a
gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekeérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb
modon tértend hozzaférhetdvé tétel utjan, dsszehangolas vagy oGsszekapcsolas,
korlatozas, térlés, illetve megsemmisités;

- adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyeb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;

- személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (érintett)
vonatkozo barmely informacié; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett modon, klléndsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatérozé adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozo egy
vagy tébb tényezd alapjan azonosithatd;
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harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, Ugyndkség
vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy
adatfeldolgozé kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére
felnatalmazast kaptak;

az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak &énkéntes, konkrét és megfeleld
tajekoztatason alapuld és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerbsitést félreérthetetlenill kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érinté személyes adatok kezeléséhez;

az adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjel6lése jovébeli
kezelésik korlatozasa céljabdl;

alnevesités: a személyes adatok olyan modon toérténé kezelése, amelynek
kdvetkeztében tovabbi informacidok felhasznaldasa nélkll tébbé mar nem allapithaté
meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve
hogy az ilyen tovabbi informaciét kulén taroljak, és technikai és szervezési
intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatod
természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

nyilvantartasi rendszer. a személyes adatok barmely médon - centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto;

adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sérllése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

Az adatkezelés iranyelvei

A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara
atlathatdo modon kell végezni.

A személyes adatok gylijtése csak meghatarozott, egyértelmi és jogszerl célbdl térténhet.

A személyes adatok kezelésének célja megfeleld és relevans legyen, és csak a szUkséges
mertekd lehet.

A személyes adatoknak pontosnak és naprakésznek kell lennillk. A pontatlan személyes
adatokat haladéktalanul toréini kell.

Adatvédelmi és adatkezelési szabdlyzat - 4 / 17 oldal



A személyes adatok taroldsénak olyan formaban kell térténnie, hogy az -eérintettek
azonositasat csak szilkséges ideig tegye lehetévé. A szemelyes adatok ennél hosszabb
ideig torténd tarolasara csak akkor keriilhet sor, ha a tarolas kézérdeki archivalas céljabdl,
tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbél torténik.

A személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy
szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelel
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztesevel,
megsemmisitésével vagy karosodésaval szembeni védelmet is ideértve.

Az adatvédelem elveit minden azonositott vagy azonosithaté természetes személyre
vonatkozo informacié esetében alkalmazni kell.

A szervezet adatkezelést végzd alkalmazottja fegyelmi, kartéritési, szabalysértési es
blntetéjogi felelésséggel tartozik a személyes adatok jogszerl kezeleseért. Amennyiben az
alkalmazott tudomast szerez arrol, hogy az altala kezelt személyes adat hibas, hianyos, vagy
idészer(itlen, koteles azt helyesbiteni, vagy helyesbitését az adat rogzitéséért felelés
munkatarsnal kezdeményezni.

Személyes adatok kezelése

Mivel a természetes személyek Osszefliggésbe hozhaték az altaluk hasznalt keszilekek,
alkalmazasok, eszk6zdk és protokollok altal rendelkezésre bocsatott online azonositokkal,
példaul IP-cimekkel és cookie-azonositokkal, ezért ezek az adatok egyéb informacidkkal
dsszekapcsolva alkalmasak és felhasznalhatok a természetes személyek profiljanak
létrehozasara és az adott személy azonositasara.

Az adatkezelésre csak akkor kerllhet sor, ha az érintett személy egyértelml megerésitd
cselekedettel, példaul irasbeli - ideértve az elektronikus Gton tett - vagy szobeli nyilatkozattal
dnkéntes, konkrét, tajékoztatason alapuld és egyértelm(i hozzajarulasat adja az adatok
kezeléséhez.

Az adatkezeléshez valdé hozzajarulasnak mindsil az is, ha az érintett szemely az internetes
honlap megtekintése soran bejelél egy erre vonatkozé négyzetet. A hallgatds, az elére
bejelélt négyzet vagy a nem cselekvés nem mindsil hozzajarulasnak.

Hozzajarulasnak minésul az is, ha valamely felhasznald az elektronikus szolgaltatasok
igénybevétele soran erre vonatkozé technikai beallitasokat hajt végre, vagy olyan
nyilatkozatot illetve cselekedet tesz, amely az adott &sszeflggésben az érintett szemely
hozzajarulasat személyes adatainak kezeléséhez egyértelmden jelzi.
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A személyes adatokat olyan modon kell kezelni, amely biztositia azok megfelelé szint(
biztonsagat és bizalmas kezelését, toébbek kézott annak érdekében, hogy megakadalyozza a
személyes adatokhoz és a személyes adatok kezeléséhez hasznalt eszkdzokhoéz vald
jogosulatlan hozzaférést, illetve azok jogosulatlan felhasznalasat.

A pontatlan személyes adatok helyesbitése vagy torlése érdekében minden ésszerl lépést
meg kell tenni.

Az adatkezelés jogszerlisége
A személyes adatok kezelése akkor jogszer(, ha az aldbbiak valamelyike teljesul:

e az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol
térténd kezeléséhez;

e az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez szilkséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy az a szerzfdés megkotését megel6zéen az érintett kérésére torténd
lepesek megtételéhez szilkséges;

e az adatkezelés az adatkezelbre vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez
szlkséges;

e az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy Iétfontossagu
érdekeinek védelme miatt szllkséges;

e az adatkezelés kozérdek( vagy az adatkezelbére ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz szikséges;

e az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez szllkséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget
élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik szilksegesse, klléndsen, ha az érintett gyermek.

A fentiek értelmében az adatkezelés jogszeriinek mindsul, ha arra valamely szerzédés vagy
szerzddéskotési szandék keretében van szilkség.

Ha az adatkezelésre az adatkezelére vonatkozd jogi kotelezettség teljesitése keretében
kerll sor, vagy ha az kozérdek( feladat végrehajtasahoz, illetve kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasahoz szlikséges, az adatkezelésnek az unidés jogban vagy valamely tagallam
jogaban foglalt jogalappal kell rendelkeznie.

Az adatkezelést jogszerlinek kell tekinteni akkor, amikor az az érintett életének vagy mas
fent emlitett természetes személy érdekeinek védelmében torténik. Mas természetes
szemeély letfontossagl érdekeire hivatkozassal személyes adatkezelésre elvben csak akkor
kerlilhet sor, ha a szoéban forgo adatkezelés egyéb jogalapon nem végezhetd.
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A személyes adatkezelés néhany tipusa szolgalhat egyszerre fontos kdzérdeket és az

érintett |étfontossagu érdekeit is, példaul olyan esetben, amikor az adatkezelésre
humanitarius okokbdl, ideértve, ha arra a jarvanyok és terjedéseik nyomon kovetéséhez,
vagy humanitarius vészhelyzetben, kiléndsen természeti vagy ember altal okozott
katasztrofak esetében van szikség. '

Az adatkezeld — ideértve azt az adatkezelét is, akivel a személyes adatokat kdzdlhetik —
vagy valamely harmadik fél jogos érdeke jogalapot teremthet az adatkezelesre. Az ilyen
jogos érdekrol lehet sz6 példaul olyankor, amikor relevans és megfelelé kapcsolat all fenn az
érintett és az adatkezel6 kozott, példaul olyan esetekben, amikor az érintett az adatkezel6
tgyfele vagy annak alkalmazasaban all.

Személyes adatoknak a csalasok megelézése céljabdl feltétlenll szikséges kezelése
szintén az érintett adatkezeld jogos érdekének minésil. Személyes adatok kodzvetlen
Uzletszerzési célu kezelése szintén jogos érdeken alapulénak tekinthetd.

A jogos eérdek fennallasanak megallapitasahoz mindenképpen korlltekintben meg kell
vizsgalni tdbbek kdzétt azt, hogy az érintett a szemeélyes adatok gyljtésének idépontjaban és
azzal Osszefliggésben szamithat-e ésszerlien arra, hogy adatkezelésre az adott célbol
kerulhet sor. Az érintett érdekei és alapvetd jogai els6bbséget élvezhetnek az adatkezeld
erdekével szemben, ha a személyes adatokat olyan kérllmények kézétt kezelik, amelyek
kdzepette az érintettek nem szamitanak tovabbi adatkezelésre.

Az érintett adatkezel6 jogos érdekének mindsul a kozhatalmi szervek, szamitastechnikai
veszhelyzetekre reagalé egység, halézatbiztonsagi incidenskezeld egységek, elektronikus
hirkézlési halézatok Uzemeltetdi és szolgaltatasok nyujtoi, valamint biztonsagtechnologiai
szolgaltatok altal végrehajtott olyan mérték(i személyes adatkezelés, amely a halézati és
informatikai biztonsag garantalasahoz feltétlenil szikséges és aranyos.

A személyes adatoknak a gydjtésik eredeti céljatol eltérd egyéb célbdl torténd kezelése
csak akkor megengedett, ha az adatkezelés Osszeegyeztethetd az adatkezelés eredeti
céljaival, amelyekre a személyes adatokat eredetileg gylijtétték. Ebben az esetben nincs
szilkség attél a jogalaptol eltérd, kulén jogalapra, mint amely lehetdvé tette a személyes
adatok gydjtését.

A személyes adatok hatésagok Aaltali, hivatalosan elismert vallasi szervezetek
alkotmanyjogban vagy nemzetkézi kézjogban megallapitott céljainak elérése érdekében
térténé kezelése kdzérdeken alapulénak mindsil.

Az érintett személy hozzajarulasa, feltételek

¢ Amennyiben az adatkezelés hozzajarulason alapul, az adatkezel6nek képesnek kell
lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez
hozzajarult.
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e Ha az érintett a hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely
mas Ugyekre is vonatkozik, a hozzajarulds iranti kérelmet ezektél a mas Ugyektol
egyértelmien megkulénboztetheté modon kell k6zoini.

e Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas
visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas elétti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa elbtt az érintettet errél tajékoztatni kell. A
hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszer( médon kell lehetévé tenni, mint
annak megadasat.

e Annak megallapitasa soran, hogy a hozzajarulas dnkeéntes-e, a lehetdé legnagyobb
mértékben figyelembe kell venni azt a tényt, egyebek mellett, hogy a szerzbdes
teliesitésének — beleértve a szolgaltatasok nyljtasat is — feltételéul szabtak-e az
olyan személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast, amelyek nem szilkségesek
a szerzddés teljesitéséhez.

o Kozvetlenil gyermekeknek kindlt, informacios tarsadalommal Osszefuggd
szolgaltatasok vonatkozasaban végzett személyes adatok kezelése akkor jogszer(,
ha a gyermek a 16. életévét betoitétte. A 16. életévét be nem toltétt gyermek esetén,
a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszer,
ha a hozzajaruldst a gyermek feletti szUl6i felugyeletet gyakorlo adta meg, illetve
engedélyezte.

A faji vagy etnikai szarmazésra, politikai véleményre, valldsi vagy vilagnezeti
meggybzédésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a
természetes személyek egyedi azonositasat célzé genetikai és biometrikus adatok, az
egészséglgyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis
iranyultsagara vonatkozo személyes adatok kezelése tilos, kivéve, ha az érintett kifejezett
hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb konkrét célbol tortend
kezelésehez.

A buntetéjogi felelésség megallapitasara vonatkoz6 hatarozatokra és a blincselekményekre,
iletve a kapcsolodd biztonsagi intézkedésekre vonatkozo személyes adatok kezelésére
kizardlag abban az esetben kerlilhet sor, ha az kbzhatalmi szerv adatkezelésében torténik.

Azonositast nem igénylé adatkezelés

Ha azok a célok, amelyekbdl az adatkezeld a személyes adatokat kezeli, nem vagy mar nem
teszik szikségessé az érintettnek az adatkezelé altali azonositasat, az adatkezeld nem
koteles kiegészitd informacidkat megorizni.

Ha az adatkezeld bizonyitani tudja, hogy nincs abban a helyzetben, hogy azonositsa az
érintettet, errdl lehetdség szerint 6t megfelelé médon tajékoztatja.
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Az érintett személy tajékoztatasa, jogai

A tisztességes és atlathatd adatkezelés elve megkdveteli, hogy az érintett tajékoztatast
kapjon az adatkezelés tenyerdl és celjairol.

Ha a személyes adatokat az érintettél gyljtik, az érintettet arrdl is tajékoztatni kell, hogy
koteles-e a személyes adatokat kozolni, valamint hogy az adatszolgaltatas elmaradasa
milyen kévetkezményekkel jar. Ezeket az informacidkat szabvanyositott ikonokkal is ki lehet
egésziteni annak érdekében, hogy az érintett a tervezett adatkezelésrdl jol lathatd, kdnnyen
értheté és jol olvashatd formaban altalanos tajékoztatast kapjon.

Az érintettre vonatkozd személyes adatok kezelésével oOsszefuggd tajékoztatast az
adatgylijtés idépontjaban kell az érintett részére megadni, illetve ha az adatokat nem az
érintettél, hanem mas forrasbdl gy(jtotték, az tgy koérliményeit figyelembe véve, ésszer(
hataridén belul kell rendelkezésre bocsatani.

Az érintett jogosult, hogy hozzaférjen a ra vonatkozoan gyujtétt adatokhoz, valamint arra,
hogy egyszerlien és ésszerli idokézénként, az adatkezelés jogszerlségének megallapitasa
és ellenérzése érdekében gyakorolja e jogat. Minden érintett szamara biztositani kell a jogot
arra, hogy megismerje killéntsen a személyes adatok kezelésének céljait, tovabba ha
lehetséges, azt, hogy a személyes adatok kezelése milyen idétartamra vonatkozik,

Az érintett jogosult kiléndsen arra, hogy személyes adatait t6réljék es a tovabbiakban ne
kezeljek, ha a személyes adatok gyljtésére vagy mas modon vald kezelésére az
adatkezelés eredeti céljaival Gsszefuggésben mar nincs szikség, vagy ha az érintettek
visszavontak az adatok kezeléséhez adott hozzajarulasukat.

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen Uzletszerzés érdekében térténik, az érintett
szamara biztositani kell a jogot arra, hogy barmikor dijmentesen tiltakozzon a ra vonatkozé
személyes adatok e célbdl torténd kezelése ellen.

A személyes adatok felllvizsgalata

Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok tarolasa a szilkseges idétartamra
korlatozodjon, az adatkezeld térlési vagy rendszeres felllvizsgalati hatariddket allapit meg.

A szervezet vezetdje altal megallapitott rendszeres fellllvizsgalati hatarids: 3 év.
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Az adatkezeld feladatai

Az adatkezeld a jogszerl adatkezelés érdekében megfeleld belsd adatvédelmi szabalyokat
alkalmaz. Ez a szabalyozas kiterjed az adatkezelé hataskorére és felelésségére.

Az adatkezel6 kotelessége, hogy megfelelé és hatékony intézkedeseket hajtson végre,
valamint hogy képes legyen igazolni azt, hogy az adatkezelési tevékenységek a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelnek.

Ezt a szabalyozast az adatkezelés jellegének, hatékorének, kérliményeinek és céljainak,
valamint a természetes személyek jogait és szabadsagait érinté kockazatnak a
figyelembevételével kell meghozni.

Az adatkezeld az adatkezelés jellege, hatdkdre, koérllményei és céljai, valamint a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozé valdszinlségld és
sllyossagu kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket
hajt végre. E szabalyzat alapjan az egyéb belsé szabalyzatokat fellllvizsgalja és szikség
esetén naprakésszé teszi.

Az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo megfeleld nyilvantartast vezet a hataskére alapjan
végzett adatkezelési tevékenységekrdl. Minden adatkezeld és adatfeldolgozd koételes a

felligyeleti hatésaggal egylttmiikddni és ezeket a nyilvantartasokat kérésre hozzaférhetéve
tenni az érintett adatkezelési miveletek ellenérzése érdekeben.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok

A tajékoztatas kéréshez vald jog

Barmely személy a megadott elérhetdségeken keresztill tajékoztatast kérhet arrdl, hogy a
szervezet milyen adatait, milyen jogalapon, milyen adatkezelési cél miatt, milyen forrasbal,
mennyi ideig kezeli. A kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon belill, a megadott
elérhetéségre tajékoztatast kell kuldeni.

A helyesbitéshez vald jog

Barmely személy a megadott elérhetdségeken keresztul kérheti barmely adatanak
modositasat. Errél kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon bellil intézkedni kell es
a megadott elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.
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A torléshez valo jog

Barmely személy a megadott elérhetéségeken keresztil kérheti adatanak torlését.
Kérelmére ezt haladéktalanul, de legfeliebb 30 napon beltl meg kell tenni és a megadott
elérhetésegre tajékoztatast kell kildeni.

A zarolashoz, korldtozdshoz vald jog

Barmely személy a megadott elérhetéségeken keresztlil kérheti adatanak zarolasat. A
zarolas addig tart, amig a megjeldlt indok szikségessé teszi az adatok tarolasat. A
kérelemre ezt haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beltl meg kell tenni és a megadott
elérhetbségre tajékoztatast kell kuldeni.

A tiltakozashoz valo joa

Barmely személy a megadott elérhetéségeken keresztll tiltakozhat az adatkezelés ellen.
Atiltakozast a kérelem benyujtasatdl szamitott legrévidebb idén belll, de legfeljebb 15
napon belll meg kell vizsgalni, annak megalapozottsaga kérdésében déntést kell hozni és a
dontésrél a megadott elérhetéségre tajékoztatast kell kildeni.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehettség

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag
Postacim: 1530 Budapest, Pf.. 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c
Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat (kukac) naih.hu

URL https://naih.hu

koordinatak: E 47°30'56"; K 18°59'57"

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatatvevé az adatkezelé ellen birésaghoz
fordulhat. A birésag az tugyben soron kivul jar el. A pert az érintett - valasztasa szerint - a
lakéhelye vagy tartozkodasi helye szerint illetékes térvényszék el6tt is megindithatja.
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A szervezet feladatai a megfeleld adatvédelem érdekeben

Az adatvédelmi tudatossag. Biztositani kell a szakmai felkészlltséget a
jogszabalyoknak valé megfeleleshez. Elengedhetetlen a munkatarsak szakmai
felkészitése és a szabalyzat megismerése.

Iratmegsemmisité hasznalata kételez6 az irodai helyiségben.

Az adatbazisbél 3 év utan torlésre kerlll azon Ugyfelek adata, aki nem vett igénybe
szolgaltatast.

Informatikai rendszeriink virusvédelemmel, tiizfallal ellatott.
Az Uzlet (eladétér) kamerarendszer felvételei 3 nap utan tériésre keriiinek.

A munkalapon felvett személyes adatokat a mindenkori hatalyos gaztorvény alapjan
a felelésségre vonhat6sagi hatariddig (2018-ban 10 év) megorizzUk.

Amennyiben az Ugyfél jelzi a szeméelyes adatok megsemmisitésének igényét, az 48
oran belll megtorténik.

A személyes adatok engedély nélkil 3. fél szamara nem kerlil atadasra.

Az ugyfél altal kozolt adatok csak cégen beltli szolgdltatadshoz kerlinek
felhasznalasra.

Gazkészillék belizemelésnél kitoltott garancia levelek, jegyz6konyvek a gyartd
részére havonta atadasra kerliinek. Annak megdrzese a gyarto feleléssege.

A szamlan rogzitett adatokat a mindenkori addtérvény eldirasai alapjan megérizzik,
majd megsemmisitésre kerul.

A telefonos szdveges Uzenetek 24 6ran bellil térlésre kerlinek.

A konyvelés részére atadott szamlakon szerepld adatok kezelése, adatvédelmi a
kényveld sajat feleldssege.

At kell tekinteni az adatkezelés céljat, szempontrendszeret, a személyes adatkezelés
koncepciojat. Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzattal 6sszhangban kell
biztositani jogszer(i adatkezelést és adatfeldolgozast.

Az adatkezelésben érintett személy megfeleld tajékoztatasa. Figyelni kell arra, hogy -
ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, - kétség esetén az
adatkezelének kell bizonyitania, hogy az adatkezeléshez az érintett szemely
hozzajarult.
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Az erintett személynek nyujtott tajékoztatas tomoér, kénnyen hozzaférhetd es
kénnyen erthetd legyen, ezért azt vilagos és kozérthetd nyelven kell megfogalmazni
es megjeleniteni.

Az atlathat6 adatkezelés kévetelménye, hogy az érintett személy tajékoztatast kapjon
az adatkezelés tényérdl és céljairdl. A tajékoztatast az adatkezelés megkezdése eldtt
kell megadni és a tajékoztatashoz valé jog az adatkezelés soran annak
megsziinéséig megilleti az érintettet.

Az adatkezelésben érintett személy fébb jogai a kdvetkezok:
e aravonatkozo személyes adatokhoz vald hozzaférés;
e aszemélyes adatok helyesbitése;
e aszemélyes adatok torlése;
e aszemélyes adatok kezelésének korlatozasa;
o a profilalkotas és az automatizalt adatkezelésen elleni tiltakozas;
e az adathordozhatésaghoz vald jog.

Az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkil, de legkésdbb a kérelem beérkezésétél
szamitott egy hdénapon belil tajékoztatja az érintettet. Sziikség esetén, figyelembe
véve a kérelem oOsszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hataridd tovabbi két
hénappal meghosszabbithatd. A tajékoztatasi kotelezettség biztosithaté egy olyan
biztonsagos online rendszer Uzemeltetésével, amelyen keresztll az érintett kénnyen
és gyorsan hozzaférhet a szilkséges informaciéhoz.

At kell tekinteni a szervezet altal végzett adatkezeléseket, biztositani kell az
informacios onrendelkezési jog érvényesllését. Az érintett személy kérésére adatait
késedelem nélkil tordini kell, amennyiben az érintett személy visszavonja az
adatkezelés alapjat képezé hozzajarulast.

Az érintett személy hozzajarulasabol félreérthetetlenil ki kell dertinie, hogy az
erintett beleegyezik az adatkezelésbe. Ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan
alapul, kétség eseten az adatkezelének kell bizonyitania, hogy az adatkezelési
muvelethez az érintett hozzajarult.

A személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa esetén bejelentési
kotelezettseég keletkezik a feligyel6 hatosag felé. Az adatkezelének indokolatlan
kesedelem nélkill — ha lehetséges, legkéstbb 72 6raval azutan, hogy az adatvédelmi
incidens a tudomasara jutott, — meg kell tenni a bejelentést a felligyeleti hatésagnak,
kivéve akkor, ha az adatvédelmi incidens valdszinlsithetéen nem jar kockazattal a
természetes személy jogait tekintve.

Bizonyos esetekben indokolt lehet az adatkezelének az adatkezelést megel6zben
adatvedelmi hatasvizsgalatot lefolytatni. A hatasvizsgalat soran meg kell vizsgaini,
hogy a tervezett adatkezelési mliveletek a személyes adatok védelmét hogyan
erintik. Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés
valészinUsithetben magas kockazattal jar, a szemeélyes adatok kezeleset megelézden
az adatkezelének konzultalnia kell a fellgyeleti hatosaggal.
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- Abban az esetben, ha a f& tevékenységek olyan adatkezelési miveleteket foglalnak
magukban, amelyek jellegiiknél, hatékéruknel vagy céljaiknal fogva az érintettek
rendszeres és szisztematikus, nagymértékii megfigyelését teszik szilksegesse,
adatvédelmi tisztviselét kell kinevezni. Az adatvédelmi tisztviseld kinevezése az
adatbiztonsag megerdsitését celozza. ’

A szervezet alkalmazottjainak feladata, kételessége a megfeleld
adatvédelem érdekében

- Az e-mailen megkuldétt munkautasitas 24 6ra mulva térlendod. Ennek elmulasztasa
személyes feleldsségre vonast von maga utan.

- Kézponti e-mail cim hasznalata kételez6.

- A nyomtatott formaban atadott munkautasitas 2 hetente leadandd, amely 18 honap utan
megsemmisitésre kerl.

- A szolgaltatas helyszinén készitett fényképfelvételek 1 hét utan torlenddek.

Adatbiztonsag

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiléndsen a jogosulatian hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torliés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sérllés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl
fakadé hozzaférhetetlenné valas ellen.

A nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében megfeleld
technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok kézvetlenul ne
legyenek dsszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetdk.

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

Adatvédelmi incidens

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

Az adatvédelmi incidens megfeleld és kelld idejli intézkedés hianyaban fizikai, vagyoni vagy
nem vagyoni karokat okozhat a természetes személyeknek, tobbek kozétt a személyes
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Az ugyviteli céli adatkezelés esetében a személyes adatok kizarélag az adott Ugy irataiban
és a nyilvantartasokban szerepelnek. Ezen adatok kezelése a kezelés alapjaul szolgalé irat
selejtezéséig tart.

Az Ugyviteli és nyilvantartasi célbdl térténd adatkezelést - annak biztositasa erdekében, hogy
a személyes adatok taroldsa a szikséges idBtartamra korlatozédijon, - éviente felll kell

vizsgalni, a pontatlan személyes adatokat haladéktalanul téréini kell.

Az Ugyviteli és nyilvantartasi célbdl torténd adatkezelés esetében is biztositani kell a
jogszabalyoknak valé megfelelést. ‘

Egyéb célbodl térténd adatkezelés

Amennyiben a szervezet olyan adatkezelést kivan végezni, amely ebben a szabalyzatban
nem szerepel, eldzetesen ezen belsé szabalyzatat kell megfeleléen kiegésziteni, illetve az uj
adatkezelési célnak megfeleld rész-szabalyokat hozzakapcsolni.

A szabalyzathoz tartozé egyéb dokumentumok

Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzathoz kell kapcsolni és azzal egyutt kezelni azokat
a dokumentumokat és szabalyozasokat, amelyek példaul az adatkezeléshez hozzajaruld
irasbeli nyilatkozatot tartalmazzak vagy példaul weboldalak esetén a kételezd adatkezelési
tajékoztatét irjak le.

Az adatkezelés alapjaul szolgald jogszabalyok

- AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kivul helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet).

2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol.

- A kéziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 19985.
évi LXVI. térvény.

- A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kévetelmenyeirdl sz616
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet.

- 2001. évi CVIII. térvény az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az
informacios tarsadalommal 6sszefliggo szolgaltatasok egyes kérdéseirdl.

- 2003. évi C. torvény az elektronikus hirkézlésrol.
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adataik feletti rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korlatozasat, a hatranyos
megkllonboztetést, a személyazonossag-lopast vagy a személyazonossaggal valo
visszaélést.

Az adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem. nélkil, legkésébb 72 éran belll be kell
jelenteni az illetékes feltgyeleti hatésagnal, kivéve, ha az elszdmoltathatosag elvével
dsszhangban bizonyitani lehet, hogy az adatvédelmi incidens valészinlleg nem jar
kockazattal a természetes személyek jogaira €s szabadsagaira nézve.

Az érintett személyt késedelem nélkll tajékoztatni kell, ha az adatvédelmi incidens
valészinUsithetéen magas kockazattal jar a természetes személy jogaira és szabadsagara
nézve, annak érdekében, hogy megtehesse a szllkséges ovintézkedéseket.

Ugyviteli és nyilvantartas célu adatkezelés

A szervezet a tevékenységéhez tartozd esetekben illetve Ugyviteli és nyilvantartasi célbol
személyes adatokat is kezelhet.

Az adatkezelés alapjaul az érintett személy megfelelé tajékoztatasan alapuldé dnkéntes és
hatarozott hozzajarulas szolgal. A részletes tdjékoztatds — amely kiterjed az adatkezelés
céljara, jogalapjara és idétartamara valamint az érintett személy jogaira - utan az erintettet
figyelmeztetni kell az adatkezelés 6nkéntes jellegére. Az adatkezeléshez vald hozzajarulast
irasban régziteni kell.

Az (igyviteli és nyilvantartasi célbdl térténd adatkezelés az alabbi célokat szolgalja:

- a szervezet tagjainak és munkavallaldinak adatkezelése, amely jogszabalyi
kotelezettségen alapul;

- a szervezeftel megbizasi jogviszonyban allé személyek adatkezelése
kapcsolattartasi, elszamolasi és nyilvantartasi célbdl;

- a szervezettel (zleti kapcsolatban allé mas szervezetek, intézmények és
vallalkozasok kapcsolattartoi adatai, amelyek természetes személyek elérhetéségi és
azonositasi adatai is lehetnek;

A fentiek szerinti adatkezelés egyrészrél jogszabalyi kételezettségen alapul, masrészrol
pedig az érintett személy kifejezetten hozzajarult adatai kezeléséhez (peldaul
munkaszerzddés céljabdl vagy weboldalon partnerkent regisztralt, stb.)

A szervezethez irasos formaban eljuttatott — személyes adatokat is tartaimazd -
dokumentumok (példaul o6néletrajz, allaskeresési jelentkezés, egyéb beadvany, stb.)
esetében az érintett személy hozzajarulasat vélelmezni kell. Az Ggy lezarulta utan — tovabbi
felhasznalasra vonatkozé hozzajarulas hianyaban — az iratokat meg kell semmisiteni. A
megsemmisités tényét jegyzékdnyvben kell régziteni.

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat - 15/ 17 oldal



Telefonbeszélgetések rigzitése

Adatkezelés célja: Az tigyféllel folytatott kommunikécio pontos dokumentalasa, panaszkezelés,
mindsegbiztositds, valamint esetleges jogvitdk esetén a bizonyithatdosag.

Kezelt személyes adatok kore: A telefonbeszélgetés hanganyaga (az On hangja és a hivo fél
hangja), a hivas ideje, id6tartama, és az {igyintézés soran clhangzd, az ligyfél azonositasahoz
vagy az ligy lebonyolitdsahoz sziikséges adatok.

Adatkezelés jogalapja: Az érintett 6nkéntes hozzéajarulasa (GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont).

Tajékoztatas ¢és hozzajarulas: A beszélgetés megkezdése elétt tdjékoztatjuk arrdl, hogy a hivas
rogzitésre keriil. Amennyiben On nem jérul hozz4 a rgzitéshez, kérjiik, szakitsa meg a hivast,
vagy jelezze az ligyintézének! Ebben az esetben lehetdsége van mas csatornan (pl. e-mailben:
fokabt@fokabt.hu) felvenni veliink a kapcsolatot. A hozzéjarulas visszavonasa a felvétel
rogzitésének végét jelenti, és nem érinti a visszavonds elbtti, hozzdjaruldson alapul6 adatkezelés
Jjogszeriiségét.

Adatok troldsanak idGtartama: A rogzitett hanganyagot az gy lezarasat kovetden, de
legfeljebb 1 évig brizziik meg, hacsak jogszabély ennél hosszabb megorzést nem ir eld, vagy
nem meriil fel folyamatban lévé jogvita. Ezen id6 leteltével a felvételeket toroljiik.

Erintetti jogok gyakorlsa: A rogzitett hanganyag tekintetében kérheti a hozzaférést (kikérheti
a felvételt), valamint élhet a GDPR szerinti ¢gyéb jogaival (helyesbités, torlés, korlatozas,
tiltakoz4s, hozzajarulds visszavondsa) a jelen tajckoztatd elején feltintetett elérhetéségeinken.

Rogzitett Hangfelvételhez valé hozzaférés joga (GDPR 15. cikk)

Kérelem benyujtasa: A rogzitett hangfelvétel kiadasat irasban kérheti (pl. e-mailben vagy postai
uton), megjeldlve a hivas pontos iddpontjat és a felhasznalas céljat. A kérelem teljesitésének
feltétele a megbizhat6 azonositas.

Hatérid6: Kérelmére indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésébb annak beérkezésétol
szamitott egy honapon (1 hénapon) beliil tajékoztatjuk Ont az intézkedéseinkrdl, és — az
azonositas igazolasit kovetden — rendelkezésére bocsatjuk a kért felvételt.

Hataridé meghosszabbitasa: Sziikség esctén, a kérelem Osszetettségétol fliggden, a hataridd
tovabbi két honappal meghosszabbithaté. Errél a késedelem okanak megjeldlésével az eredeti
egy honapos hataridén beliil tajékoztatjuk Ont.

Kiadds formaja: A hangfelvétel masolatat elektronikus aton, széles korben hasznélt
formatumban bocséatjuk rendelkezésére jegyzdkonyvel kisérve.

Elutasitds: Az Adatkezel6 megtagadhatja a kérelem teljesitését, ha bizonyitani tudja, hogy nem
41l modjaban Ont azonositani. Ebben az esetben a megtagadas okairol is tdjékoztatjuk.
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