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1. Jogszabalyi hivatkozas

Az informécios onrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény 7. §-a,

valamint az

Eurépai Unid 2016/679 szam alatt kihirdetett altalanos adatvédelmi ajanlasa alapjan, Primetime
Entertainment Média Reklam és Marketing Szolgaltat6 Kft., mint Adatkezelénél folyé adatkezelés rendjét
- bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatként - az aldbbiak szerint allapitom meg:

Elektronikus dokumentaciok kezelésére vonatkozdan
Munka Torvénykonyve

22.§ (2) irasbelinek kell tekinteni a jognyilatkozatot: a) ha annak kozlése a jognyilatkozatban foglalt
informécid valtozatlan visszaidézésére, a nyilatkozattevé személyének és a jognyilatkozat megtétele
idépontjanak azonositdsara alkalmas elektronikus dokumentumban (a tovabbiakban: elektronikus



dokumentum) keril sor;

24. § (1) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek, ha azt a cimzettnek vagy az atvételre
jogosult méas személynek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum részikre hozzaférhetévé valik. Az
elektronikus dokumentum akkor valik hozzaférhetévé, amikor a cimzettnek vagy az atvételre jogosult
mas személynek lehetésége nyilik arra, hogy annak tartalmat megismerje. A kozlés akkor is hatélyos, ha
a cimzett vagy az atvételre jogosult mas személy az &tvételt megtagadja vagy szandékosan
megakadalyozza.

Tavollét, munkaidd nyilvantartasi kotelezettség

Munka Torvénykonyve

134. § (1) A munkaltaté nyilvantartja

a) a rendes és a rendkivili munkaidg,

b) a készenlét,

C) a szabadsag tartamat.

(2) A nyilvantartasbdl naprakészen megallapithaténak kell lennie a teljesitett rendes és rendkivili
munkaidd, valamint a készenlét kezd6 és befejezd idépontjanak is.

Adatvédelmi felel6s: Mercsényi Marietta

2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatélya kiterjed a(z) Primetime Entertainment Média Reklam és Marketing Szolgaltaté Kft. (a
tovabbiakban: Adatkezel6) altal - barmilyen jogcimen - foglalkoztatott, valamennyi munkatarsra és a
munkavégzéssel érintett minden dolgozdra, aki munkaja révén Adatkezelének mindsil, illetve
mindsilhet (a tovabbiakban: Adatkezel6k). A szabdlyzat hatalya kiterjed azokra a természetes
személyekre is, akik Adatkezelével barmilyen jellegli (munkajogi vagy polgéari jogi) foglalkoztatasi
jogviszonyban éallnak, és személyes adataik kezelése a munkavégzéshez kapcsoléddan, a jogszabalyok
el6irasa folytan kotelezd. (érintett adatalanyok) Az adatvédelmi és adatbiztonsadgi szabalyzat (a
tovabbiakban: Szabalyzat) az Adatkezel6é belsé szabalyzata, amely a torvényi el6irasok keretei kozott
meghatarozza a munkaltatd, mint Adatkezel6, valamint az egyes munkakdrokben dolgozék altaldnos
felel6sségi és jogosultsagi szabalyait. A Szabalyzatot rendszeresen felil kell vizsgalni, és a jogszabaly-
valtozasoknak megfeleléen moddositani kell. A Szabalyzatban foglaltak betartdsa a munkavégzésben
részt vevékre, illetve a munkaltaté, mint Adatkezelére egyarant kotelezd. A szabdlyzatban foglalt
rendelkezések megsértése esetén kilon jogszabalyokban meghatérozott eljaradsnak és felel6sségre-
vonasnak lehet helye. Az adatkezelés kizarélag belféldon torténik, és kilfoldre nem torténik sem
adattovabbitds, sem olyan személyes adatokkal kapcsolatos tevékenység, ami az informacids
onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. Torvény, illetve az Eurdpai Unid
2016/679 szam alatt kihirdetett altalanos adatvédelmi rendelete hatélya ala esne.

3. A Szabalyzat célja

Az Adatkezel6 és Munkavallalé, mint Adatalany, vagyis érintett, valamint szerz6déses partnerei (érintett
adatalanyok) részére egységes szempontok szerint meghatéarozza az informéacios énrendelkezési jog és
az informacids szabadsag alkotmanyos elveinek, és az adatbiztonsag kovetelményének érvényesiilését,
igy kulonosen megakadalyozza a jogosulatlan adatkezelést, hozzaférést, adatvaltoztatast és
nyilvanossagra hozatalt. Alapveté célunk az adatvédelmi tudatossag erdsitése, illetve ezen keresztil
kivanjuk biztositani a hatalyos jogszabalyoknak valé megfelelést. Az adatkezelés kritériumainak
felllvizsgalata, vagyis az adatkezelés céljanak, szempontrendszerének, a személyes adatkezelés
koncepcidjanak attekintése, a kezelt adatok sorsanak fellilvizsgalata az szabalyok ismeretében.

4. Alapfogalmak, adatkezelési elvek

Adatalany (érintett): barmely meghatérozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetlendl vagy
kodzvetve - azonosithatd természetes személy.



Személyes adat: barmely meghatérozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes személlyel (a
tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhatd adat, az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés sordn mindaddig meg6rzi e minéségét, amig kapcsolata
az érintettel helyreéllithatd. A személy kilondsen akkor tekintheté azonosithatdnak, ha 6t - kozvetlendl
vagy kozvetve - név, azonositd jel, illetéleg egy vagy tobb, fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szociélis azonossagara jellemz6 tényezd alapjan azonositani lehet.

Az érintett azonositasara természetes vagy mesterséges azonositd adatok szolgalnak. Természetes
azonositd adat kilondsen az érintett neve, anyja neve, sziiletési helye és ideje, lakohelyének illetve
tartdzkodasi helyének cime.

Mesterséges azonositdé adatok a matematikai vagy mas algoritmus szerint generdlt adatok, igy
kulénosen a személyi azonositd kod, a tarsadalombiztositasi azonosito jel ("TAJ szam"), az addazonositd
jel, a személyi igazolvany, a jogositvany és az Utlevél szama is.

Nem mindsllnek személyes adatnak a meghatéarozott természetes személy azonositadsara nem alkalmas
leiré adatok, példaul a statisztikai adat.

Kiilonleges adat: a faji vagy etnikai szdrmazésra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasi vagy
vilagnézeti meggy6z8désre, a szakszervezeti tagsagra, valamint a természetes személy azonositasara
alkalmas genetikai és biometrikus adat, a szexudlis életre vagy szexudlis iranyultsdgra vonatkozd
személyes adat, tovabba, az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozd, valamint a blnigyi
személyes adat.

Egészségligyi adat: olyan kilonleges adat, amely a természetes személy testi vagy mentalis éllapotara
vonatkozd személyes adat, ideérte az érintett szdmara nyujtott egészségligyi szolgaltatasok adatait, ha
azok informéciét hordoznak az érintett egészségligyi allapotarol.

Hozzajarulas: az érintett akaratanak Onkéntes és hatéarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozé személyes adat -
teljes korli vagy egyes miveletekre kiterjed6 - kezeléséhez. Ha az érintett kezdeményez valamilyen,
adatkezelést feltételezd eljarast, az hozzajaruldsnak mindsil. Kétség esetén az Adatkezel6nek kell
bizonyitania, hogy a hozzajarulds megtortént.

Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adaténak kezelését kifogasolja, és az adatkezelés
megsziintetését, illetve a kezelt adat torlését kéri. Ugyis értelmezhetd, mint a hozzajarulas visszavonasa
vagy megtagadasa.

Adatkezelé az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé Adatkezeld,
aki, vagy amely onalléan vagy masokkal egyltt az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az
altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fliggetlenll az adatokon végzett barmely mivelet vagy a
miveletek Osszessége, igy kilondsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhaszndlasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvdnossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy
Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemzk rogzitése.

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamaéra torténé hozzaférhetbvé tétele.
Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzaférhetévé tétele.
Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly moédon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem lehetséges.

Adatmegjeldlés: az adat azonositd jelzéssel elldtdsa annak megkiildnboztetése céljabol. Az
adatmegjeldlésnek 6sszhangban kell lennie az adatkezelés céljaval, illetve ésszer(i és torvényes okanak
kell lennie, mert felvetheti a hatranyos megkilénboztetés gyanujat is.

Adatkezelés korlatozasa az adat zarolasa: (az adat azonositd jelzéssel ellatasa) a tovabbi kezelésének
végleges vagy meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol.

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése.



Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése, fiiggetlentl a
miveletek végrehajtasahoz alkalmazott mddszertdl és eszkdztél, valamint az alkalmazas helyétél, feltéve
hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
Adatkezelé, aki, vagy amely az Adatkezel6vel kotott szerz6dése alapjan - beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténd szerz6déskotést is - adatok feldolgozasat végzi.

Adatallomany az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége.

Adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy kilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisuilés és sériilés.

Adathordozhatésaghoz valé jog: az érintett jogosult az altala az Adatkezel6é rendelkezésére bocsatott
adatait

- megkapni tagolt, széles kérben hasznalt, géppel olvashaté formatumban

- jogosult mas adatkezel6hoz tovabbitani

- kérheti az adatok kozvetlen tovabbitasat a masik adatkezel6hoz - ha ez technikailag megvalosithato
kivéve, ha kozérdekd, vagy kdzhatalmu jog gyakorlasa céljabdl végzett adatkezelés.

Ezen szabdlyozas, a sajat adatok feletti rendelkezést erdsité jogintézmény, mely akkor gyakorolhatd, ha
automatizalt médon torténik az adatkezelés, és az adatkezel6 az adatokat az érintett hozzajarulasa vagy
a szerz6déses jogalap alapjan kezeli.

Adatok: Az adathordozast kévetSen a régi adatkezeld koteles tordlni az adatokat, ha az érintett ugy
rendelkezik, hogy mar kizarélag az Uj adatkezel6 szolgaltatasait kivanja hasznalni. Ellenkez6é esetben az
eredeti feltételek mellett tarolhatja az adatokat a korabbi adatkezel6 is. A kikovetkeztetett, vagyis
szarmaztatott adatok nem tartoznak ide. (példaul: hitelképességgel kapcsolatos adat, vasarloi profil.) Az
adatkezelési tajékoztatokban fel kell tintetni az adathordozhatésadghoz valé jogot, és annak
gyakorlasanak modjat. Az adatok megkaphatodk akér az interneten keresztil, vagy optikai adathordozora
kiirva, s ha ez megvalosithatd, kozvetlen tovabbitds is lehetséges a masik adatkezel& részére.
Koltségtérités ezen tevékenységhez nem kérhetd.

Az adattorléshez (elfeledtetéshez) vald jog: biztositani kell az Adatalany, mint érintett részére, hogy
személyes adatainak torlését kérje, amennyiben azok tovabbi kezelését mar nem kivanja engedélyezni,
az érintett Adatkezel6 pedig nem tud jogos érdeket felmutatni az adatok megérzésére vonatkozoan.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
Adatkezeld, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az Adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozéval.

5. Az adatbiztonsag kévetelménye

Az Adatkezel6 koteles az adatkezelési miveleteket gy megtervezni és végrehajtani, hogy az biztositsa
az érintettek maganszférajanak védelmét.

Az Adatkezel6 adatkezelést (adatfeldolgozést) végzd munkatarsa koteles gondoskodni az adatok
biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani
azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz
sziikségesek.

Az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és
sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakad6 hozzaférhetetlenné valas ellen.

A kilénbozé nyilvantartdsokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében megfeleld
technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartdsokban tarolt adatok - kivéve, ha azt torvény
el6irja vagy lehetévé teszi - kdzvetlendl ne legyenek dsszekapcsolhatdk és az érintetthez rendelheték.

A személyes adatok feldolgozasa soran az Adatkezel6 tovabbi intézkedésekkel biztositja:

- a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

- az adatfeldolgoz6 rendszer jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés segitségével torténd
hasznéalatdnak megakadalyozasat;



- annak ellendrizhetéségét és megallapithatdésagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli berendezés
alkalmazésaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

- annak ellen6rizhetéségét és megallapithatdsagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki vitte be
az adatfeldolgozo rendszerbe;

- a telepitett rendszer lizemzavar esetén torténd helyreéllithatosagat és azt, hogy az feldolgozas soran
fellépd hibakrol jelentés késziiljon.

A személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az Adatkezelé feladata a tavkozlési
vagy informatikai eszkoz Uzemeltetdjével vald egyittmiikdodés, ha a személyes adatok tovabbitasa
halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz Utjan torténik. Kilonds gondot kell forditani a jogellenes
tdmadasok kivédésére, elharitdsara és az adatok megdvasara alkalmas programok (tlzfal, viruskeresé
stb.) hasznalatara.

A szamitogépen, illetve halézaton tarolt személyes adatok biztonsédga érdekében, kilondsen az alabbi
intézkedéseket kell foganatositani:

Tukrozés: a héaldzati kiszolgald gép (a tovabbiakban- szerver) a személyes adatok elvesztésének
elkeriilésére folyamatos tiikrozéssel biztosithatd egy téle fizikailag kiilénb6z6 adathordozon.

Biztonsagi mentés: a személyes adatokat tartalmazoé adatbazisok aktiv adataibdl rendszeresen - a bér- és
munkaligyi nyilvantartas, valamint a személyzeti nyilvantartds anyagabdl havonta - kell kilon
adathordozéra biztonsagi mentést késziteni. A biztonsagi mentést tartalmazé adathordozét tlizbiztos
fémkazettaban kell 6rizni.

Archivalas: a személyes adatokat tartalmazd adatbazisok passziv hanyadat - a tovabbi kezelést mar nem
igénylé, valtozatlanul maradé adatokat - el kell valasztani az aktiv résztél, majd a passzivalt adatokat,
id6t all6 adathordozén kell rogziteni. Az e szabalyzat kilonds részében emlitett adatkezelések
archivalasat évente egyszer kell elvégezni. Az archivalt adatokat, tartalmazé adathordozét tlizbiztos
fémkazettaban kell 6rizni.

Tlzvédelem: az adatokat és adatbazisokat tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezésekkel ellatott
helyiségben kell elhelyezni.

Virusvédelem: a személyes adatokat kezelé munkatarsaknak, asztali szamitdgépein gondoskodni kell a
virus-védelemr6l és virus-mentesitésrol.

Hozzaférés-védelem: az adathozzéaféréshez csak érvényes, személyre sz6l6, azonosithatd jogosultsdggal
- legaldbb felhasznal6i névvel és jelszoval - lehet hozzaférni. Haldzati eréforrasokhoz csak érvényes
felhasznaloi névvel és jelszdval lehet hozzaférni. A jelszavak cseréjérél rendszeresen gondoskodni kell. A
rendszergazda legalabb kéthetente, az lgyintézd felhasznaldk pedig legaldbb negyven naponként uj
jelszét adnak meg a munkaltatd, mint Adatkezel6 engedélyével, és tajékoztatasaval.

Halozati védelem: a mindenkor rendelkezésre all6 szamitastechnikai eszkézok felhasznalasaval meg kell
akadalyozni, hogy adatokat tarold, halézaton keresztiil elérhetd szerverekhez illetéktelen személy
hozzéférjen.

A manudlis kezelési személyes adatok biztonsdga érdekében az aldbbi intézkedéseket kell
foganatositani:

Tlz- és vagyonvédelem: az irattari kezelésbe vett iratokat jél zéarhato, széraz, tlizvédelmi és
vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

Hozzéférés-védelem: a folyamatos aktiv kezelésben |év iratokhoz csak az illetékes Gigyintéz&k férhetnek
hozza. A személyzeti valamint a bér- és munkaiigyi iratokat lemezszekrényben kell 6rizni.

Archivalas: az adatkezelések iratainak archivalasat évente egyszer el kell végezni. Az archivalt iratokat az
Adatkezelé iratkezelési és selejtezési szabalyzatdnak valamint az irattari terveknek megfelelen kell
szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.

6. Kiilonos adatkezelési szabalyok

Az Adatkezel6 tevékenységi korében személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbdl, jog
gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében lehet, ha e Szabalyzat megengedi.

Kulénleges adat csak kivételesen, az érintett személy tajékozott és irasbeli hozzajarulasaval, az
Esélyegyenl6ségi Terv - pozitiv diszkriminaciod, azaz az el6nyben részesités elve - megvaldsitasa
érdekében, illetéleg jogszabaly el6irasa alapjan kezelhetd (pl. rehabilitacios foglalkoztatas).

Az el6z6 pont szerinti irasbeli hozzajarulast az e Szabalyzat mellékletét képezd formanyomtatvanyon kell
beszerezni és azt az adatok torléséig meg kell érizni.



Az adatkezelés csak az adatkezelés céljanak eléréséhez sziikséges minimalis mértékben és ideig tarthat.
Ha az adatkezelés célja megszlint, vagy az adatok kezelése jogellenesnek bizonyult vagy azza valt, az
adatokat torolni kell.

Az adattorlés tényét jegyz6kdnyvben kell rogziteni, és arrdl tajékoztatni kell az érintettet. Adatkezel6 a
tajékoztatasrol szolo iratot és a jegyz6konyvet selejtezésig meg6rzi.

Az Adatalannyal, azaz az érintettel személyes adatai felvétele el6tt kozolni kell az adatkezelés céljat,
valamint azt, hogy az adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelez6 adatszolgéltatas esetén meg
kell jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt, illetve bels6 szabalyzatot is.

Adatkezelé dolgozdi kotelesek az altaluk megismert személyes adatokat Uzleti titokként megdrizni. llyen
munkakorben csak az foglalkoztathatd, aki a munkaszerzd8dését alairta, vagyis az abban foglalt
titoktartasi nyilatkozatot is megtette.

Adatkezelé minden adatkezelésrd| nyilvantartast vezet. igy kiildnésen adatvédelmi nyilvantartast vezet a
foglalkoztatott természetes személyekrél és az Adatkezel6vel kapcsolatban &ll6 személyekrél, egyéb mas
Adatkezel6k altal rendelkezésre bocsatott személyes adatok kezelésérdl (feldolgozasarol).

Az el6z6 pont szerinti nyilvantartasok, dokumentaljadk az adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb
tényeket és kortlményeket. Ezek kilénosen:

- az adatkezelés megnevezése és célja;

- kotelez6-e, s ha igen, mi irja eld;

- ki a konkrét adatkezeléssel (feldolgozassal megbizott) személy vagy Adatkezel6i egység;

- érintettek kore és szama;

- nyilvantartott adatok kore;

- adat forrasa (maga az érintett, vagy mas adatkezelés),

- adattovabbitas (mely szerv kapja, milyen rendszerességgel)

- specialis adatbiztonsagi intézkedések;

- adatok megdrzésének illetve torlésének ideje.

Az adatkezelés megsziinése utan a nyilvantartast irattarba kell helyezni és tizévi meg6rzés utan selejtezni
kell.

Az Irodan bellli adattovabbitas, adatkezelések 6sszekapcsolasa akkor megengedett, ha az érintett ahhoz
hozzajarult, vagy torvény azt el6irja, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve
teljestlnek.

Adatkezelé tevékenységi korében az alkalmazottak és a szerz&déses partnerek személyes adatai a
feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig - csak olyan Adatkezel6i egységhez tovabbithatdk,
amely az alkalmazotti jogviszonnyal illetve a szerzédéses jogviszonnyal kapcsolatos adminisztrativ és
szervezési feladatokat lat el.

A(z) Primetime Entertainment Média Reklam és Marketing Szolgaltatd Kft. kilonb6zé célra iranyuld
adatkezeléseit csak torvényes cél érdekében, jogszabaly vagy hatosag jogerds el6irasa folytan szabad
Osszekapcsolni. A tobb szerv részére tortént adattovabbitds nem mindsil adat 6sszekapcsolasnak.

Az adatkezelés (adattovabbitas, tajékoztatas) megkeresés alapjan akkor lehetséges, ha az érintett ahhoz
irasban hozzjarul. Az érintett el6zetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast, amely szélhat valamely
id6tartamra és a megkereséssel él6 szervek meghatérozott korére.

Az érintett nyilatkozattételétél flggetlenil, teljesiteni kell a kilonb6zé hatdsagoktdl érkezd
megkereséseket, ha azt a torvény elbirja. Az adatszolgaltatdsnak az Adatkezelé nevében az adatvédelmi
felel6s tesz eleget.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, korilményeket jegyz6kdnyv
felvételével dokumentalni kell. A jegyz6kdnyv az alabbi adatokat tartalmazza:

- a megkeresést kezdeményez8 szerv, vagy személy megnevezése, postacime, telefonszdma,

- az adatkérés célja, rendeltetése,

- az adatkérés jogszabalyi alapja, illetve az érintett nyilatkozata,

- az adatkérés id6pontja,

- az adatszolgaltatas alapjaul szolgalé adatkezelés megnevezése,

- az adatszolgaltatast teljesité Adatkezel6i egység megnevezése,

- az érintettek kore,

- a kért adatok kore,

- az adattovabbitads mddja

e.) A jegyz6konyvet 6t évig kell megdrizni.

Adatkezel6 altal kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala - kivéve, ha torvény rendeli el - tilos.



7. Az érintett (az adatalany) jogai

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6 és az annak megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatai vonatkozasaban:

- az adatkezeléssel 6sszefligg6 tényekrdl az adatkezelés megkezdését megelézben tajékoztatast kapjon
(tdjékozddashoz vald jog),

- kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefiiggd informéaciokat az Adatkezelé a
rendelkezésére bocsassa (hozzaféréshez vald jog),

- kérelmére, személyes adatait az Adatkezel6 helyesbitse, illetve kiegészitse (helyesbitéshez valé jog),

- kérelmére, személyes adatai kezelését az Adatkezel6 korlatozza (az adatkezelés korlatozasahoz valéd
jog),

- kérelmére, személyes adatait az Adatkezel6 tordlje (torléshez valé jog),

- a Hatosag eljarasat kezdeményezhessen (hatosagi jogorvoslathoz valé jog) és

- a birésag eljarasat kezdeményezhessen (birésagi jogorvoslathoz valé jog).

8. Az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa

Az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa

Az Adatkezel6 az érintett jogai érvényesiilésének elésegitése érdekében megfelel6 miszaki és szervezési
intézkedéseket tesz, igy kilonosen:

- az érintett részére az e torvényben meghatdrozott esetekben nyujtandd barmely értesitést és
tdjékoztatast konnyen hozzaférheté és olvashatd formaban, lényegre tor6, vildgos és kdzérthetben
megfogalmazott tartalommal teljesiti, és

- az érintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsdgok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak
benyujtasatdl szamitott legrévidebb id6 alatt, de legfeljebb huszondt napon belil elbirélja, és dontésérol
az érintettet, irdsban vagy ha az érintett a kérelmét elektronikus Uton nyujtotta be, elektronikus Uton
értesiti.

9. Ellenérzés
Cél: Meghatéarozott jogalapok ismeretében biztositani az informaciés dnrendelkezési jogot.

Az adatvédelemmel kapcsolatos el&irdsok, igy kiléndsen jelen szabalyzat rendelkezéseink betartasat, a
tényleges adatkezelést végzd személy(ek) bevonasaval az Ugyvezetd, illetve az adatvédelmi és
adatbiztonsagi felel6s koteles folyamatosan ellenérzi. Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések
megtartasat az Ugyvezetd altal megbizott az adatvédelmi és adatbiztonsagi felel6s és - szlikség esetén -
egy szamitas-technikai munkatars koteles ellenérzi.

Az egyes adatkezelések ellendrzését sziikség szerint, de legaldbb évente egyszer el kell végezni. Az
ellendrzés tapasztalatairél az adatvédelmi és adatbiztonsagi felelds tajékoztatja a munkaltatét, mint
Adatkezel6i jogokat gyakorld személyt.

10. Bér- és munkatigyi nyilvantartas

A bér és munkatgyi nyilvantartds a munkajogviszonyra vonatkozd tények dokumentélasara szolgalo
adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a Munka Térvénykonyve, az Esélyegyenldségi Terv, képezi.

A bér- és munkaigyi nyilvantartds adatai a dolgozé munkajogviszonyaval kapcsolatos tények
megallapitasara, az Esélyegyenléségi Terv megvaldsitasara, tovabbad a  bérszamfejtésre,
tarsadalombiztositasi lgyintézésre és statisztikai adatszolgaltatasra hasznalhatok fel, illetve az egyéb
olyan hatdsagok felé kozolhetok, melyek felé az adatszolgaltatds, a mindenkor hatalyos jogszabalyi
hivatkozas(ok) alapjan kotelezé.

A nyilvantartés kezelése vegyes rendszerben, szamitdégépen és manuélis modszerrel torténik. Az adatok
biztonsagardl az adatkezel6 és az adatfeldolgozé gondoskodik.

A bér- és munkaugyi nyilvantartasbol az érintetten kivil, csak az adatvédelmi felel8s, az adatkezel®, és az
adatfeldolgozd részérél teljesithet6 adatszolgaltatas.



Biztositasi jogviszonnyal kapcsolatos adatok és az azokra vonatkozd jogszabalyi hivatkozésok,
kotelezettségek az adatvédelmi felel6s, az adatkezeld illetve az adatfeldolgozd részérél:

A biztositasi jogviszony létesitésének bejelentése - Az Uj biztositasi jogviszony létesitését alapesetben a
foglalkoztatds megkezdése el6tt kell bejelenteni a teriletileg illetékes elséfoku allami ado6- és
vamhatdsaghoz. [Art. 16. § (4) bekezdés]

A biztositasi jogviszony végének bejelentése - A biztositasi jogviszony megsziinésére vonatkozd
bejelentést a jogviszony megsziinését kovetd 8 napon belll kell teljesiteni. [Art. 16. § (4) bekezdés b)
pont]

A biztositas szlinetelésével kapcsolatos bejelentések - A biztositds szlinetelésének kezdetét és végét a
biztositési jogviszony sziinetelésének kezdetét és végét kovetd 8 napon belll kell teljesiteni. [Art. 16. § (4)
bekezdés b) pont]

A biztositasi jogviszonnyal kapcsolatos valtozas bejelentések - A biztositott munkakorét jelold
foglalkozas FEOR-szdmanak vagy heti munkaidejének a megvaltozasat a valtozast kovetd 15 napon beldl
kell bejelenteni. [Art. 23. § (1) bekezdés]

Az egyszerUsitett foglalkoztatas bejelentése - A munkaltatd egyszerUsitett foglalkoztatas esetén koteles
az illetékes els6fokd allami addhatdésagnak a munkavégzés megkezdése el6tt bejelentést tenni sajat
valasztasa szerint elektronikus Uton a kormanyzati kézbesitési szolgaltatas igénybevételével (lgyfélkapu),
vagy telefonos Ugyfélszolgalaton keresztil, azonban a bejelentéshez mindkét esetben az lgyfélkapun
elézetes regisztracié szikséges. [Efo. tv. 11. § (1)?(2) bekezdés]

A megbizési szerzédésekkel kapcsolatos bejelentések A megbizasi szerzédés keretében személyesen
(nem egyéni vallalkozdi mindségben) munkat végzé személy esetében a kifizetének csak akkor
keletkezik bejelentési kotelezettsége, ha a maganszemélynek ebbdl a tevékenységébdl szarmazo,
targyhavi jarulékalapot képezd jovedelme eléri a minimalbér harminc széazalékat, illetéleg naptari
napokra annak harmincad részét. [Thj. 5. § (1) bekezdés g) pont]

11. A személyhez fiiz6d6 jogok munkaviszonybél eredé korlatozasarol

Cél: a hozzajarulason alapulé adatkezelés folyamataban az adatkezelés kritériumainak biztositasa.

A 2012. évi |. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (a tovabbiakban: Munka Térvénykonyve) 2012. jlius 1.
napjatol hatalyos rendelkezései szerint a torvény hatdlya ald tartozok személyhez fliz6d6 jogait
tiszteletben kell tartani. A Munkavéllalé, mint Adatalany, vagyis érintett személyhez f(iz6d6 joga akkor
korlatozhatd, ha a korlatozas a munkaviszony rendeltetésével kozvetlenll 6sszefliggd okbol feltétlendl
szlikséges és a cél elérésével aranyos. A személyhez f(iz6d6 jog korladtozasdnak modjardl, feltételeirél és
varhato tartamarél a Munkavallalo, mint Adatalanyt, vagyis érintettet el6zetesen tajékoztatni kell A
Munkavallal, mint Adatalany, vagyis érintett a személyhez fiz6d6 jogarol altalanos jelleggel elére nem
mondhat le. A Munkavallalo, mint Adatalany, vagyis érintett személyhez fliz6dé jogardl rendelkezé
jognyilatkozatot érvényesen csak irdsban tehet. A munkaltatd, mint Adatkezelé A Munka Torvénykdnyve
személyhez fliz6d6 jogok védelme targyaban el6irt tajékoztatasi kotelezettségnek az aldbbiak szerint
tesz eleget.

Ez a tajékoztatdé a Munka Torvénykonyvébdl elirt tajékoztatasokat tartalmazza. Ebben a korben A
Munka Torvénykonyve el6irja, hogy a személyhez fiz6d6 jog korlatozasanak maédjardl, feltételeirdl és
varhato tartamarél a munkaltatd, mint Adatkezelének a Munkavallalé, mint Adatalanyt, vagyis érintettet
elézetesen tajékoztatni kell (9.8). E Tajékoztatoval a munkaltatd, mint Adatkezelé ezen torvényi -
alapveten munkajogi - kotelezettségének tehet eleget.

A tajékoztaté alkalmazasakor figyelni kell a formai kellékekre, hogy a tajékoztatds cimzettje az igy
megnevezett munkaltatd, mint Adatkezelé konkrét Munkavallalé, mint Adatalanya, vagyis érintettje, aki a
dokumentum végén nevével és alirasaval azonosithato.

A tdjékoztatas teljessége indokolja, hogy a Munkavallalé, mint Adatalany, vagyis érintett tajékoztatast
kapjon a vonatkozé jogszabaly tartalmardl. Masfeldl ez a kérdés - a személyiségi jogok korlatozasa,
moédja, és kulonosen a konkrét alkalmazasa - a targyandl fogva valdban kényes terllete a
munkaviszonynak: még az egyes szabalyozasi kérdések felvetése, megfogalmazasa is negativ megitélést,
érzelmeket valthat ki a Munkavallalé, mint Adatalanyban, vagyis érintettben a munkaltatd, mint
Adatkezel6 iranyaban. Ezért sziikséges annak tisztdzasa a Munkavallalo, mint Adatalany, vagyis érintett
eldtt, hogy ezen szabalyok lefektetésére nem a munkaltaté, mint Adatkezelé 6nkényes, és jogon kiviili
eljarasa alapjan kerdl sor, hanem a Munka Torvénykonyve kotelezd eldirdasanak végrehajtasaként, és a
Munkavallalé, mint Adatalany, vagyis az érintetti jogok tiszteletben tartasa mellett.

A Munka Torvénykonyve elirja, hogy a személyes adatkezelésrél tajékoztatni kell a Munkavallalo, mint



Adatalanyt, vagyis érintettet. Ezen tajékoztatds Aaltaldnos jellege folytdn belefoglalhaté a
munkaszerz6désbe is. Itt nem a forma a lényeg, hanem hogy ez a tdjékoztatds ténylegesen és
igazolhatéan megtorténjen. Ugyanakkor a félreértések elkeriilése érdekében sziikséges tisztazni azt is,
hogy a munkaviszonybdl ered6en a munkaltatd, mint Adatkezelének jellemz&en a kdzterhek fizetéséhez
kapcsoléddan szamos kotelezettsége van, amelyek a Munkavéllald, mint Adatalany, vagyis érintett
személyes adatainak kezelése nélkil nem teljesithet6k. Példaul az Art. elSirja az adokotelezettségek
teljesitéséhez kapcsoldédd iratok, nyilvantartdsok 5 évig torténé megbrzését. E jogszabalyi
kotelezettségek teljesitése nem all a Munkavallalé, mint Adatalany, vagyis érintett rendelkezése alatt, -
igy neve, addazonositd jele és egyéb torvényben meghatadrozott adata kezelését, nyilvantartasat nem
tilthatja le a munkaltato, mint Adatkezel6nél a munkaviszony megsziintét kovetéen sem.

A Munka Torvénykdnyve rendelkezései szerint a munkaviszonybdl szarmazd kotelezettségek teljesitése
céljabdl a munkaltato, mint Adatkezelé a Munkavéllalé, mint Adatalany, vagyis érintett személyes adatait
- az adatszolgaltatas céljanak megjelolésével, torvényben meghatéarozottak szerint - adatfeldolgozé
szamara atadhatja. Errél a Munkavéllal6é, mint Adatalanyt, vagyis érintettet elézetesen tajékoztatni kell.

A Munkavéllalé, mint Adatalany, vagyis érintett munkaidén kivili magatartasanak, vélemény-
nyilvanitasanak korlatozésa egy extrém jogi helyzet, tajékoztaté azért tartalmazza, mert ezt A Munka
Torvénykonyve is szabalyozza, mi tobb egy el6zetes tdjékoztatasi kotelezettséget is el6ir a munkaltato,
mint Adatkezel6 szamara.

A Tajékoztatas tartalma mellett a legfontosabb eleme, hogy a Munkavallalé, mint Adatalany, vagyis
érintett a tajékoztatds megtorténtének tényét, atvételét és idépontjat aldirasaval igazolja. A vitdk
elkertilése érdekében indokolt, hogy a Munkavéllalé, mint Adatalany, vagyis érintett a tobblapos
tajékoztatas valamennyi lapjat is alairja. A tajékoztatasnak a munkaszerz&dés alairasat kdvetdé 15 napon
belll irdsban meg kell torténnie, ezt a szabalyszer( keltezés igazolja.

A tdjékoztatas kozlése Ugy is megtorténhet, hogy a munkaltatd, mint Adatkezel6é a Tajékoztatot
elektronikus dokumentumként kiildi meg a Munkavallalé, mint Adatalany, vagyis érintett megadott e-
mail cimére. Ez esetben a tajékoztatds megtorténtét az elklildés visszaigazolasa igazolja. Elektronikus
dokumentum akkor tekintheté kozoltnek, ha az a cimzett részére hozzaférhetévé valik. (Munka
Torvénykonyve 24.8/1/). llyen esetben fokozott figyelmet kell forditani, hogy a "hozzaférhet6évé valas-
igazolasara, azaz az elkildést és elektronikus tértivevényét a munkaltatd, mint Adatkezelének meg kell
Oriznie.

A munkaltaté, mint Adatkezel6 a Munkavallalénak, mint Adatalanynak, vagyis érintettnek az aldbbi
adatait tarthatja nyilvan: - vezetéknév

- uténév

- iskolai rendszer(i vagy egyéb végzettség (szakmai és statisztikai besorolashoz);

- szliletési id6, hely;

- anyja neve;

- személyigazolvany széma és lejaratanak idépontja (a lejarat id6pontjarol Adatkezelé értesiti a
Munkavallalé, mint Adatalanyt, vagyis érintettet);

- tarsadalombiztositasi torzsszama;

- adbazonosito jele;

- lakcime;

- elérhet8ségi postai cime (nem elektronikus kapcsolattartas céljabdl);

- email cim (sajat dokumentumainak megtekintése, elérhetsége, illetve a nyilvantartott adatok
ellendrizhet6sége, modositasa, felfliggesztése, torlése érdekében);

- bankszamlaszdma (munkabér atutalasa) - végzettségét igazold okiratok megnevezése, masolata -
nyelvvizsga bizonyitvany megnevezése, masolata - a Munkavallal6, mint Adatalany, vagyis érintett
gyermekeir6l a pétszabadsag megallapitdsdhoz és az iskolakezdési tamogatas megitéléséhez szikséges
adatok;

- Tartozasok, birdsagi letiltdsok (a Munka Torvénykonyve altal eldirt munkaltatd, mint Adatkezel6i
kotelezettségek maradéktalan teljesitése érdekében);

- Munkaviszony létesitését megelé6z& munkaviszony igazoldsai (kizdrdlag a munkaszerz6dés
megkotéséig nem kerdl tarolasra).

Lakcimvéltozas, névvaltozas, Ujabb végzettség megszerzését igazold okiratok benyujtasa kotelezd a
Munkavallalé, mint Adatalanyok, vagyis érintettek szaméra. A fenti adatokat a munkaltatd, mint
Adatkezelé koteles titkos iratként kezelni, arrél felvilagositast csak a torvényben szabdlyozott
személyeknek adhat.



12. Gyermekek jogainak kiemelt védelme
Cél: Gyermekek személyes adatainak kezelése, adatkezelésre vonatkozo szabalyok kialakitasa.

Gyermekek adatait kizarélag a Munka Torvénykonyvében és az Addzas rendjérdl szold torvényi
szabélyozasokban meghatarozott tobblet juttatdsok, kedvezmények igénybevételére kerllhetnek
rogzitésre, ezen adatokat a kedvezmény vagy tobbletjuttatds megsziinését kdvetéen - amennyiben az
Adatkezel6re vonatkozd egyéb szabaly nem vonatkozik - térdlni kell.

13. Tartalmi irdnymutatas a tajékoztatéra vonatkozdan

A Munkavallalotél, mint Adatalanytdl, vagyis érintettdl csak olyan nyilatkozat megtétele vagy adat
kozlése kérhetd, amely személyhez fliz6d6 jogat nem sérti, és a munkaviszony létesitése, teljesitése vagy
megszlinése szempontjabol [ényeges. A Munkavallal6, mint Adatalannyal, vagyis érintettel szemben csak
olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhaté, amelyet munkaviszonyra vonatkozé szabdly ir el6, vagy amely
munkaviszonyra vonatkoz6 szabdlyban meghatdrozott jog gyakorldsa, kotelezettség teljesitése
érdekében sziikséges.

A munkaltato, mint Adatkezel6 koteles a Munkavéllalé, mint Adatalanyt, vagyis érintettet tajékoztatni
személyes adatainak kezelésérél. A munkaltatd, mint Adatkezel6 a Munkavéllalé, mint Adatalanyra,
vagyis érintettre vonatkozd tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak torvényben
meghatarozott esetben vagy a Munkavallalo, mint Adatalany, vagyis érintett hozzajarulasaval kozolhet. A
munkaviszonybdl szdrmazé kotelezettségek teljesitése céljdbol a munkaltatd, mint Adatkezelé a
Munkavallalé, mint Adatalany, vagyis érintett személyes adatait - az adatszolgaltatas céljanak
megjeldlésével, torvényben meghatarozottak szerint - adatfeldolgozé szaméra atadhatja. Errdl a
Munkavallalé, mint Adatalanyt, vagyis érintettet el6zetesen tajékoztatni kell.

A Munkavéllalé, mint Adatalanyra, vagyis érintettre vonatkozo adatok statisztikai célra felhasznalhatok és
statisztikai célu felhasznalasra - hozzéjarulasa nélkil, személyazonositasra alkalmatlan moédon -
atadhatok. A munkaltaté, mint Adatkezel6 a Munkavallaldé, mint Adatalanyt, vagyis érintettet csak a
munkaviszonnyal 0Osszefiiggé magatartdsa korében ellenérizheti. A munkaltatd, mint Adatkezel6
ellenérzése és az annak soran alkalmazott eszkdzok, mddszerek nem jarhatnak az emberi méltdsag
megsértésével. A Munkavallalo, mint Adatalany, vagyis érintett maganélete nem ellen&rizhetd.

A Munkaltato, mint Adatkezel6 elézetesen tajékoztatja a Munkavallalo, mint Adatalanyt, vagyis érintettet
azoknak a technikai eszkdzoknek az alkalmazasardl, amelyek a Munkavallalo, mint Adatalany, vagyis
érintett ellen&rzésére szolgalnak.

14. Hatalyba léptet6 és vegyes rendelkezések

Jelen Szabalyzat kelt napjan 1ép hatélyba. Rendelkezéseit a folyamatban 1évé tigyekben is alkalmazni kell.
A jelen Szabalyzat szerinti el6irtak alapjan a bels6 ellendrzéseket és egyeztetéseket a hatalybalépést
kdvetéen 30 napon belil el kell végezni, és annak megtorténtérdl az érintettek - amennyiben ez nem
tortént meg legaldbb a munkaviszony létesitésekor - nyilatkozatat be kell szerezni illetve, azt a bér és
munkadigyi nyilvantartasi anyagukhoz csatolni kell.

P.H.



