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1. A SZABALYZAT CELJA

A Roémai Nonprofit Kft. (székhely: 1034 Budapest, Bécsi ut 120-128. C. ep. 2. em,;
cégjegyzékszam: 01-09-399262, a tovabbiakban: Tarsasdg) Ugyvezetbje Tarsasag
adatkezelési folyamataira vonatkozd adatbiztonsagi kdvetelmények teljestulése és az
érintettek jogainak biztositasa céljabdl az alabbi adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot
(a tovabbiakban: Szabalyzat) alkotja és teszi kozz€, mint kételezd munkaltatéi szabalyzatot.

Jelen Szabalyzat elsédlegesen az altalanos adatvédelmi rendelet (a tovabbiakban: GDPR),
illetve az informaciés énrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szélé 2011. évi CXIl.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) eléirasainak valé megfelelést szolgalja.

2. DEFINICIOK

serintett” azonositott vagy azonosithato természetes személy;

azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kézvetett
médon, kulénésen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozo adat, online azonosit6é vagy a természetes személy
testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy
szocialis azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényezd alapjan
azonosithato;

»Személyes az érintettre) vonatkozo6 barmely informacio;

adat”
a Tarsasag altal kezelt személyes adatok kérébe tartozik féként a
természetes személy személyazonosité adata (név, sziiletési név,
sziiletési id6, hely, anyja neve), lakcim adata, kapcsolattartasi
adata (e-mail cim, telefonszam, levelezési cim), képmasa,
pénziigyi adata (bankszamlaszam), gépjarmiivének rendszama,
egészségiigyi adata, személyes okmanyainak azonositéja,
személyi azonosité szama

m,adatkezelés” a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt moédon végzett barmely mivelet vagy muveletek
Osszessége, igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas,
tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb maddon
torténé  hozzaférhetové tétel dtjan, oGsszehangolas vagy
osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités

yadatkezel6” az a természetes vagy jogi személy, kdézhatalmi szerv, ugyndkség
vagy barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének
céljait és eszkozeit 6nalléan vagy masokkal egyitt meghatarozza; ha
az adatkezelés céljait és eszkozeit az unidés vagy a tagallami jog
hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel6 Kijelolésére
vonatkozd kilénds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is
meghatarozhatja;

w,adatfeldolgozé” az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, Ugynokseg
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes
adatokat kezel,



»cimzett” az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ugynokseg
vagy barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot
kozlik, fuggetlenul attdl, hogy harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi
szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az uniés vagy a
tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza szemelyes adatokhoz,
nem mindsilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kézhatalmi szervek
altali kezelése meg kell, hogy felelien az adatkezelés céljainak
megfeleléen az alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak;

»harmadik fél” az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, Ugyndkség
vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az
adatkezel6vel, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel,
akik az adatkezelé vagy adatfeldolgozé kdzvetlen iranyitasa alatt a
szemeélyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

radatvédelmi a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
incidens” moédon  kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan
kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

3. A SZABALYZAT HATALYA

3.1. A Szabalyzat targyi hatalya

A Szabalyzat targyi hatélya kiterjed a Tarsasag barmely tevékenységéevel osszeflggd
adatkezelési mUiveletekre.

3.2. A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Tarsasaggal munkaviszonyban vagy munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszonyban allé valamennyi természetes személyre (a tovabbiakban egydtt:
Munkavallald), illetve a Tarsasaggal megbizasi vagy vallalkozasi jogviszonyban allo
természetes személyekre, valamint jogi személyek munkavallaldira, koézremukoddire,
amennyiben a megbizas vagy a vallalkozéi feladatok teljesitése a Tarsasag rendelkezesére
allé személyes adatok kezelésével jar.

3.3. A Szabalyzat betartasaért valo felelésség

A Szabalyzat személyi hatalya ala es6 valamennyi személy koteles betartani a Szabalyzat
rendelkezéseit, azok szandékos vagy sulyosan gondatlan megszegése lényeges
kotelezettségszegésnek mindsul és ennek megfeleléen munkajogi vagy polgari jogi
kovetkezményekkel jar.

A Szabalyzat rendelkezéseinek érvényesulésért a Tarsasag ugyvezetdje felelds, aki ezen
tevékenységét elsédlegesen a Tarsasag szervezeti egységeinek vezetdi, tovabba a Tarsasag
adatvédelmi tisztviseltje és a Tarsasag megbizott jogi képviseléje kdzremUlkddésével latja el.
A Szabalyzat hatalya ala tartozé bejelentéseket, észrevételeket és kérdéseket a
Munkavallalok elsésorban az adatvédelmi tisztviselé szamara kételesek megtenni, aki felelés
a szilkséges intézkedések megtételéert.



Az Ugyvezetd adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységet a Tarsasag tulajdonosa, illetve
felugyelébizottsaga ellendrzi, akik ezen tevékenységikkel Osszefliggésben jogosultak a
szlkséges személyes adatok megismerésére is.

4. ADATBIZTONSAGI KOVETELMENYEK

4.1. Adatkezelési alapelvek

A Tarsasag altal megvalésitott adatkezelési tevékenységeknek meg kell felelnie a GDPR 5.
cikkében meghatarozott alabbi alapelveknek (a tovabbiakban: Alapelvek):

A személyes adatok.

a) kezelését jogszerten és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathatoé
modon kell végezni (jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatésag elve);

b) gylijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerd célbol térténjen, és azokat
ne kezeliék ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté moédon; (célhoz kotottség
elve);

c) az adatkezelés céljai szempontjabdl megfelelbek és relevansak kell, hogy legyenek,
és a sziikségesre kell korlatozédniuk (adattakarékossag elve);

d) pontosnak és szlikség esetén naprakésznek kell lennitik; minden ésszerl
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol
pontatlan személyes adatokat haladéktalanul téréljék vagy helyesbitsék (pontossag
elve);

e) taroldsénak olyan formaban kell térténnie, amely az érintettek azonositasat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé;
(korlatozott tarolhatosag elve),

f) kezelését oly mdédon kell végezni, hogy megfelelé technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelelé
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is
ideértve (integritas és bizalmas jelleg),

(2) Az adatkezel6 felelés az (1) bekezdésnek valé megfelelésért, tovabba képesnek
kell lennie e megfelelés igazolasara (,,elszamoltathatésag”).

Valamennyi Munkavallalé koteles biztositani, hogy az altala megvalositott vagy
egyébként felelésségi korébe esé adatkezelési tevékenységek mindenkor
megfeleljenek az Alapelveknek.

Az Alapelveket sérté adatkezelési tevékenység vagy mulasztds észlelése esetén a
Munkavallalé kételes a munkakérébe tartozo intézkedéseket megtenni a probléma orvoslasa
érdekében. Amennyiben az Alapelveknek megfelelé adatkezelés ilyen médon nem
biztosithaté, a Munkavallalé koteles felettese részére késedelem nélkll bejelentést tenni,
pontosan megjeldlve a sérelmes adatkezelési tevékenységet.



A bejelentés megtétele végett a Munkavallalét semmilyen retorzic nem érhet, ennek
biztositasa céljabol a Munkavallalo jogosult a Tarsasag adatvédelmi tisztvisel6jéhez is fordulni
és szikség esetén személyazonossaganak titokban tartasat kerni.

4.2. Altalanos magatartasi kovetelmények

A Tarsasag Munkavallaloi és a Szabalyzat hatalya ala tartozé egyéb kdézremikoddi a
munkaszerzddésiik vagy egy foglalkoztatasi szerzédésiik alapjan kotelesek a Tarsasag Uzleti
titkainak megorzésére, célhoz kotott felhasznalasara. Mindezek alapjan a Szabalyzat hatalya
ala tartozé minden személy koteles megdrizni a személyes adatok bizalmas jellegét, igy
killonosen koteles megakadalyozni a személyes adatokhoz valé jogosulatian
hozzaférést, a személyes adatok nyilvanossagra keriilését, az adatok elvesztését,
megsemmisitését vagy karosodasat, illetve a személyes adatokat érinté barmely olyan
probléma bekovetkezését vagy eszkalalodasat, amely adatvédelemi incidensnek
mindsiilhet.

Minden Munkavallalé kizarélag a munkakoérébe tartozoé feladatok teljesitésének céljabol
jogosult a Tarsasag birtokaban allé6 személyes adatok megismerésére, azokkal
kapcsolatos miiveletek ellatasara, igy kiilonosen az adatoknak a Tarsasagon kiviili
tovabbitasara.

Minden Munkavallalé kételes a munkavégzését akként ellatni, hogy a jelen Szabalyzat
rendelkezései mindvégig érvényesulijenek. Ezen koévetelmény kuléndésen hangsulyos a
Tarsasag székhelyén és fidktelepén kiviuli mindazon helyszinen térténd munkavégzésre,
ahova nem kizarélag a Tarsasag munkavallaléi jogosultak belépni.

Amennyiben a Munkavallald részére olyan személyes adatokat tovabbitanak, amelyek
egyébként nem szikségesek a munkakéri feladatok ellatasahoz, kételes ennek tényét a
felettese részére késedelem nélkll jelezni, megjeldlve a személyes adatok forrasat.
Amennyiben a felettes a kifogasolt személyes adatok kezelésére ad utasitast, a Munkavallalé
nem vonhato felelésségre a Tarsasag részérél az adatkezelés jogszertiségének hianya miatt.

4.3. A személyes adatok fizikai védelme

A papir alapon és fizikai adathordozén (a tovabbiakban egyitt: Dokumentumokon) tarolt
személyes adatok biztonsaga érdekében:

— a személyes adatokat tartalmazé Dokumentumokat csak az arra jogosultak tarthatjak
birtokukban, azok jogosulatlan személyek részére még ideiglenesen sem adhatdk at;

— a Dokumentumok a Tarsasag székhelyérdl, telephelyérdl kizardlag munkavégzés
céljabdl, az arra jogosult Munkavallalé altal vihetdk el;

- a folyamatos aktiv kezelésben levé Dokumentumokat a Munkavallalo sajat
munkaallomasan vagy egyéb, allandé munkavégzési helyén koteles felugyelete alatt
tartani;

— a munkanap végeztével a Munkavallalé kételes a Dokumentumokat dossziéban vagy
egyéb irattaroléban akként elhelyezve tarolni, hogy a személyes adatok véletlenszer(
— igy kuléndsen takaritdszemélyzet altali — megismerhetéségét megakadalyozza;

— fokozottan bizalmas jellegi Dokumentumokat — igy kuldnésen a munkavallaldk
munkaigyi iratait, pénzigyi adatait, egészségugyi adatokat tartalmazé iratok — a
munkanap végével elzarva szikséges eltarolni;
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—~ amennyiben a Dokumentumok folyamatban Iévé feladat ellatdsahoz mar nem
szUkségesek, Ugy azokat a Munkavallalo az iratkezelési szabalyok szerint archivalja,
digitalizalja vagy ha tovabbi taroldsa mar nem sziikséges, megsemmisiti;

4.4. A személyes adatok informatikai védelme

A digitalisan tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében a Munkavallalok az alabbi
rendelkezések szerint kételesek eljarni:

— aszamitdgépek, szerverek, levelezések kizardlag személyre sz616 felhasznaldi névvel
és jelszoval hozzaférhetbek, amelyek titokban tartasa a Munkavallalé lényeges
kételezettsége;

— tilos a munkavégzéshez szilkséges barmilyen felhasznaldi nevet, jelszot, hozzaférést
kinyomatni és a munkaallomason barki szamara megismerheté moédon elhelyezni;

— tilos a szamitoégép, egyéb digitalis eszkéz hasznalatat harmadik szemely reszere
atengedni;

— aszamitogép orizetlenll hagyasa esetére a Munkavallalé minden alkalommal koteles
a szamitdégépet akként zarolni, hogy arra belépés kizarolag a felhasznalonev es jelszo
ismeretében valjon lehetségessé;

— a digitalisan tarolt személyes adatok rendelkezésre allasat a munkavegzés soran
mindvégig a Tarsasag szerverén, rendszeres mentés mellett szilkséges biztositani a
biztonsagi mentés utjan megvaldsithatd helyredllitas érdekében;

- ugyanazon dokumentum digitalis és papir alapu felhasznalasat a feladat teljesitésenek
idétartamara szikséges korlatozni, azt koévetdéen az iratok duplikalasa kizardlag
iratmegérzési kotelezettség teljesitése céljabdl engedelyezett;

5. A TARSASAG ADATKEZELESI FOLYAMATAI

5.1. Az Adatkezelési nyilvantartas

A Tarsasag tevékenységével Osszefliggd adatkezelési folyamatokra vonatkozé alapvetd
informacidékat a Tarsasag Adatkezelési nyilvantartdsa tartalmazza, amelynek mindenkor
hatalyos verzidja a Tarsasag szerverén keril kozzétetelre és amely jelen Szabalyzat
elvalaszthatatlan mellékletét képezi.

Az Adatkezelési nyilvantartast minden Munkavallalé kételes megismerni, adatkezeléssel jard
feladatai soran annak tartalma szerint eljarni.

Az Adatkezelési nyilvantartas kozzétételéért, aktualizalasaért az adatvedelmi tisztvisel6 a
felelés.

5.2. Az Adatkezelési tajékoztatok

A Tarsasag adatkezelési tevékenységeinek részletes feltételeit a Tarsasagnak az adott
targykorhoz kapcsolodo Adatkezelési tajékoztatdja szabalyozza. Az Adatkezelési tajékoztatok
mindenkor hatalyos verzioi a Tarsasag szerverén és honlapjan is elérhetbek.

A Munkavallalo kételes a feladatkéréhez kapcsolédo Adatkezelési tajékoztato tartalmat olyan
mélységében megismerni és elsajatitani, hogy az adatkezelési érintettjieinek kérdéseire
helytallé valasszal legyen képes szolgalni.

Az Adatkezelési tajékoztatok kozzétételéért, aktualizalasdért az adatvédelmi tisztviseld
felelos.



5.3. Az adatkezelési tevékenységekkel kapcsolatos déntések

A Tarsasag adatkezelési tevékenységeit érintd Iényeges dontéseket kizarélag az Ugyvezeto,
vagy az Ugyvezetd felhatalmazasa alapjan eljaré vezetd jogosult meghozni. Lényeges
dontésnek mindsul kulondsen az adatkezelés céljat, jogalapjat, a személyes adatok korét,
idétartamat, illetve az adattovabbitast érinté déntések meghozatala.

A Tarsasag Munkavallaléja az Ugyvezeté erre vonatkozé felhatalmazasa hianyaban nem
jogosult énalléan déntést hozni az adatkezelést érintd lényeges kérdésekben. llyen targyu
déntéshozatal szikségessége esetén a Munkavallalé kételes felettese vagy az adatvédelmi
tisztviseld utjan dontéshozatalt kezdeményezni.

Egyebekben a Munkavallalé jogosult meghozni a munkakoérébe tartozé feladatok teljesitésével
rendszerint egyltt jaré6 mindazon adatkezelési dontéseket, amelyek az Adatkezelesi
nyilvantartas, a vonatkozé Adatkezelési tajékoztatdé vagy jelen Szabalyzat rendelkezései
alapjan egyértelmden eldénthetdk.

5.4. Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai

A Tarsasag adatvédelmi tisztviseléje a Tarsasag vezetésétdl fuggetlen, megbizasi szerzédés
alapjan eljaré személy, akinek elsédleges feladata a GDPR rendelkezéseinek ervényesitése
a Tarsasag adatkezelése soran.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatai kiléndsen:

- a személyes adatok kezelésére vonatkozéan a beépitett és alapértelmezett

adatvédelem elvének érvényre juttatasa;

- az érintettek jogai érvényesullésének biztositasa;

- az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa;

- az adatkezelés biztonsagara vonatkozé kotelezettségek ellenérzése; valamint

- az adatvédelmi incidensek kezelése és bejelentésére.
Minden Munkavallalo koteles az adatvédelmi tisztviselé feladatkorével osszefiiggd
megkereséseit, tajékoztatas kéréseit, illetve az adatkezelésre vonatkozé utasitasait
teljesiteni.

Az adatvédelmi tisztviselé kozrem(ikdédik az adatvédelmi tudatossag Tarsasagon beluli
erositésében, ennek keretében részt vesz a Munkavallalok adatvédelmi targyu
tajékoztatasaban, oktatdsaban és kérdéseik megvalaszolasaban.

5.5. Az adatfeldolgozdék

Az adatfeldolgozok a Tarsasaggal szerzédéses jogviszonyban allo szemeélyek/szervezetek,
akiknek a Tarsasag részére végzett tevékenységeik teljesitéséhez szikséges a Tarsasag
birtokaban Iévé személyes adatok megismerése, illetve azokon m(iveletek végzése.

A Tarsasag valamennyi adatfeldolgozéjaval koételes olyan irasbeli megallapodast kotni,
amelyben az adatfeldolgozé vallalla a GDPR 28. cikkében régzitett adatfeldolgozoi
kotelezettségek teljesitését. Ennek hianyaban az adatfeldolgozé kételes irasban nyilatkozni a
jelen Szabalyzatban rogzitett kévetelmények megismerésérél és elfogadasardl, szamara
személyes adatot kizardlag ezen nyilatkozata feltételével lehet tovabbitani.

A Munkavallalé koteles jelezni felettese szamara, amennyiben az adatfeldolgozo részerdl
olyan magatartast észlel, amely az adatkezelés jelen Szabalyzatban meghatarozott
kdvetelményeit sérti.



5.6. Adattovabbitas

A Tarsasag birtokaban lévé személyes adatokat az adatfeldoigozokon kivlli harmadik
személyek részére kizardlag abban az esetben megengedett tovabbitani, ha arra a Tarsasag
megfelelé jogalappal rendelkezik. Az adattovabbitas tipikus jogalapja a Tarsasag jogszabalyi
kotelezettségének teljesitése.

Olyan cimzett részére torténé adattovabbitds esetén, amely nem szerepel a Tarsasag
vonatkozo adatkezelési tajékoztatdjaban, az érintettet haladéktalanul tajekoztatni kell az
adattovabbitas tényérél, cimzettjérél és céljarol.

Olyan szervtdl vagy személytdl érkez6 adattovabbitasi kérelem eseten, amellyel a Tarsasag
nem all rendszeres adatkozlésre iranyuld kapcsolatban, az adattovabbitasi kérelmet az
adatvédelmi tisztviseld részére kell tovabbitani, aki az illetekes szemeélyekkel kézbsen dént a
kérelem teljesithetésége targyaban.

6. AZ ADATVEDELMI INCIDENSEK BEJELENTESE, KEZELESE

6.1. A Tarsasag feladatai az adatvédelmi incidensekkel 6sszefliggésben

A GDPR 33. cikke alapjan a Tarsasag koteles a tudomasara jutott adatvédelmi incidenst
késedelem nélkul kivizsgalni, és ha a vizsgalat eredménye szerint az incidens kockazattal jar
az érintettek jogaira és szabadsagaira tekintettel, az incidenst a tudomasszerzéstdl szamitott
72 o6ran belul be kell jelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag
részére.

Tipikus adatvédelmi incidensek:

- személyes adatot tartalmazd irat, adathordozé, technikai eszkdz elvesztése,
eltulajdonitasa, jogosulatlan személy altali megismerése;

- az informatikai rendszert érinté virus vagy hackertdmadas;

- adatvesztés biztonsagi masolat hianyaban,

- személyes adatot tartalmazé levél téves vagy jogosulatlan cimzett részére tértend
megkuldése;

- személyes adatok nyilvanossagra kerilése;

Ha az incidens magas kockazattal jar az érintett vonatkozasaban, a Tarsasag kételes
késedelem nélkil tajékoztatni az érintettet. A tajékoztatasban vilagosan és kézérthetéen
ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, az incidensbél eredd, valdszinisithetd
kévetkezményeket, az incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, tovabba az
adatvédelmi tisztvisel® elérhetdségeit.

A Tarsasag a tudomasara jutott valamennyi adatvédelmi incidensrél nyilvantartast vezet,
feltlntetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodé tényeket, annak hatasait és az orvoslasara
tett intézkedéseket. A nyilvantartasba azokat az incidenseket is régziteni szilkséges, amelyek
alacsony kockazatuknal fogva nem kerultek hatésagi bejelentésre.

6.2. Az adatvédelmi incidensek észlelése

Minden Munkavallaléo koételes az altala észlelt, okozott vagy a tudomasara hozott
adatvédelmi incidensrél haladéktalanul tajékoztatni az adatvédelmi tisztvisel6t. Az
adatvédelmi incidens elhallgatasa vagy indokolatlan késedelme Iényeges
kotelezettségszegésnek mindsiil.

Amennyiben a Munkavallalonak kétsége meril fel, hogy az adott eset adatvédelmi incidensnek
minésiil-e, konzultaciét kezdeményez az adatvédelmi tisztviselével. Az adatvédelmi tisztviseld
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koteles vilagos magyarazattal szolgalni a Munkavallalé szamara annak kapcsan, mely
szempontok szerint mindsul egy eset adatvedelmi incidensnek.

A Munkavallalé kételes elésegiteni, hogy az incidens bejelentésére rendelkezésre allé 72 éras
hataridén belll az adatvédelmi tisztvisel6 lebonyolitsa az incidens kockazati besorolasahoz
szlikséges vizsgalatot. Ennek érdekében a Munkavallalo koteles az adatvédelmi tisztviseld
kérdéseit haladéktalanul és teljes korlien megvalaszolni, a rendelkezésére allo bizonyitékokat
tovabbitani.

6.3. Intézkedések az adatvédelmi incidens kapcsan

Az adatvédelmi tisztvisel6 haladéktalanul megvizsgalja a tudomasara jutott adatvédelmi
incidenst és elvégzi annak kockazati besorolasat. A vizsgalat soran informaciét gydjt be az
incidens felmerilésében érintett valamennyi Munkavallal6tél és dont az azonnali intézkedeést
igényld kérdésekben. Az adatvédelmi tisztviseld a vizsgalat eredményérél és a szikséges
intézkedésekrdl tajékoztatja a Tarsasag ugyvezetojét.

Amennyiben a vizsgalat eredménye szikségessé teszi, az adatvédelmi tisztviseld intézkedik
az incidens hatésagi bejelentése és az érintett tajékoztatasa irant. Az adatvédelmi tisztviseld
régziti az incidenst a Tarsasag nyilvantartasaban.

Az adatvédelmi tisztvisel6 nyomon kéveti az incidens orvoslasara tett intézkedéseket,
kapcsolatot tart az incidensben érintett személyekkel és szikség esetén modositja a hatésagi
bejelentést. Az adatvédelmi tisztviseld az incidenssel dsszefiiggd tevékenységeirdl, annak
eredményérél és esetleges tovabbi javaslatairdl irasbeli jelentést készit a Tarsasag
ugyvezetdje részére.

7. AZ ERINTETTEK JOGAINAK BIZTOSITASA

7.1. Altalanos kovetelmények

A személyes adatok érintettiei részére az adatkezeléssel osszefliggésben a GDPR
meghatarozott jogokat allapit meg, amelyek gyakorlasanak biztositasa a Tarsasag
kotelezettsége. Az érintettek jogainak gyakorlasat a Munkavallalok kételesek elésegiteni,
szlkség esetén a megkeresésben illetékes Munkavallalo részére térténd tovabbitassal.

Az érintetti kérelmeket a Tarsasag szoban (ideértve a telefonhivast is), elektronikus uton és
irasban is fogadja. Az azonnal teljesithetd megkeresések kivételével a Tarsasag a
megkeresést az érintett valasztasa szerint postai Uton vagy e-mailben valaszolja meg.

Amennyiben az érintett megkeresése nem altalanos jellegu tajékoztatasra iranyul, ugy kérelme
abban az esetben teljesithetd, ha személyazonossagat igazolta vagy irasbeli kérelem
(ideértve az elektronikus kérelmet is) esetén az érintett személyazonossagahoz megalapozott
kétségek nem flizédnek. Kétség esetén az érintett fényképes személyazonositdé okmanyanak
bemutatasaval vagy teljes bizonyitoéereji maganokiratba foglalt kérelme utjan igazolhatja
személyazonossagat.

Az érintetti kérelmet annak beérkezésétél szamitott 30 napon belil teljesiteni kell, vagy annak
hidnyaban irasban tajékoztatni az érintettet a kérelem elutasitasanak indokarél. Az érintetti
kérelmek megvalaszolasa az adatvédelmi tisztviseld feleléssége, aki annak teljesitésére
utasitast adhat a Munkavallalok szamara.

7.2. Tajékoztatashoz valo jog

A Tarsasag az érintettek tajékoztatasat elsédlegesen az adatkezelési tajékoztatdk utjan
teljesiti.



Minden Munkavallalé koételes tisztdban lenni a munkakorével Osszefluggé adatkezelési
tajékoztato lényeges tartalmaval - igy kulondsen az érintett jogaira vonatkozo tajekoztatassal
- annak céljabol, hogy a tevékenysége soran hozza intézett szdbeli kérdéseket az
adatkezeléssel tsszefiiggésben képes legyen helytalléan megvalaszolni.

Amennyiben a Munkavallalé az érintett tajékoztataskérését mégsem képes megvalaszolni,
Ugy az érintettet az adatkezelési tajékoztatd elérhetésegérdl, illetve az irasbeli
tajékoztataskérés lehetdségérdl koteles informaini.

7.3. Hozzaférési jog

Az érintett részére a Tarsasag kezelésében all6 személyes adatairdl elektronikus masolat
Utjan biztosithatd hozzaférés, kivéve, ha az érintett papir alapu masolat megkuldéset igenyli.

Ugyanazon érintett azonos targyu ismételt kérelme esetén a papir alapu masolat kiadasanak
feltétele a postai killdemény dijanak elézetes megfizetése az érintett részérdl. llyen esetben
az érintettet tajékoztatni kell az elektronikus masolat igénylésének lehetéségeérdl.

7.4. Helyesbitéshez valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6é indokolatlan késedelem nélkul
helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat.

A helyesbitett adatokat a Tarsasag mindazon Munkavallaléja részére tovabbitani kell, akiknek
tevékenysége az adott személyes adat kezelésével jar, igy kiléndsen kapcsolattartasi vagy
szamlazasi adat esetén.

A mar megkétott szerzédésekben is rogzitett személyes adatok helyesbitésére vonatkozo
kérelem esetén a szerz6dés médositasara nincs szikség, ugyanakkor a helyes adatoknak az
érintett szerzédéses aktajaba valo rogzitésével és egyéb megfeleld modon biztositani kell,
hogy a tovabbiakban minden Munkavallalé a helyes adatok felhasznalasaval jarjon el. A
kdvetkezd esedékes szerzédésmodositas alkalmaval gondoskodni kell az adatoknak a
szerzédésben térténd aktualizalasa irant is.

7.5. Torléshez és az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Személyes adatok torlésére vagy felhasznalasanak korlatozasara vonatkozé érintetti kérelem
kizérélag az adatvédelmi tisztviselé elézetes vizsgalata feltételével és utasitasa alapan
teljesithetd. A toriés vagy korlatozas tényérdl azokat a Munkavallalékat is tajekoztatni kell,
akiknek tevékenysége kiterjedt az érintett személyes adatok felhasznalasara.

Az adatvédelmi tisztviselé koteles ellenérizni a térlés teljesitését. A korlatozas alatt allé
személyes adatokat akként sziikséges tarolni, hogy ahhoz kizarélag az adatvédelmi tisztviseld
és az ugyvezetd rendelkezzen hozzaféréssel.

7.6. A kérelemmel érintett személyes adatok felhasznalasa

Amennyiben az érintett kérelme a Tarsasag altal kezelt barmely személyes adata térlésére,
felhasznalasanak korlatozasara vagy az adatkezeléssel szembeni tiltakozasra iranyul, a
megjelélt személyes adatok barmilyen célbdl torténd felhasznalasat mindaddig fel kell
fuggeszteni, amig az érintett kérelme Ugyében déntés szuletik.

A felfiggesztés nem alkalmazandd arra az esetre, ha az adatok felhasznalasa jogszabalyi
kotelezettség (pl.: adokotelezettség) teljesitéséhez szikséges.



7.7. Az adatfeldolgozok és egyéb cimzettek értesitése

Amennyiben az érintett kérelme nyoman a megjelolt személyes adatok torlésérél vagy
korlatozasarol sziletik dontés, az adatvédelmi tisztviseld koteles biztositani, hogy a megjeldlt
személyes adattal rendelkezd valamennyi adatfeldolgozé és egyéb cimzett értesiljon a
torlésrél/korlatozasrol.

7.8. A kameras megfigyeléshez kapcsolodé egyedi rendelkezések

A Tarsasag kozfeladataibél eredé vagyonvédelmi koételezettsege korében kameras
megfigyeldrendszert Uzemeltet a vonatkoz¢ adatkezelési tajekoztatoban megjeldlt helyszinen
és feltételek szerint. Figyelemmel arra, hogy a kameras megfigyeléssel érintett személyek
gyakran jelentkeznek a felvételek megismerésére, kiadasara vonatkozé kérelemmel, a
kameras adatkezeléshez kapcsolodd érintetti kérelmek kapcsan az alabbi szabalyok
alkalmazasa mellett szikséges eljarni.

Az érintett jogosult kérelmezni, hogy kérelmének kivizsgalasanak és teljesitésének
idétartamara az altala megjelolt idészakra vonatkozé felvételeket a Tarsasag 6rizze meg, a
felvétel automatikus torlését mellézze. llyen targyu kérelem esetén az adatvédelmi tisztviseld
mellett haladéktalanul tajékoztatni kell a Tarsasag muszaki vezetdjét is, aki intézkedik a
felvételek tarolasa irant.

A felvételekkel osszefliggésben tajékoztatas, betekintés, illetve masolat biztositasa kizardlag
az érintett fényképes igazolvannyal alatdmasztott személyazonossaganak megallapitasat
kovetéen lehetséges. Az érintett a felvételen kizardlag sajat képmasét jogosult megismerni,
igy amennyiben a felvételen az érintetten kivil mas személyek is lathatdak, képmasukat a
felvételrdl ki kell takarni.

A felvétel megismerésére és arrdl masolat igénylésére kizarélag az érintettel elézetesen
egyeztetett idépontban, a Tarsasag székhelyén biztosithato lehetdség. A felvetel megtekintése
elétt ismételten ellenérizni szikséges, hogy az érintett és a felvételen szereplé személy
képmasa egyezd, ellenkezé esetben a felvétel megtekintését meg kell tagadni. A felvételrél
masolatot a megtekintést kdvetden, atadas-atveteli jegyzékdnyv felvétele mellett, a Tarsasag
altal biztositott adathordozén (DVD lemezen) lehet az érintett rendelkezésére bocsatani.

Amennyiben az érintett jogi igény érvényesitése (pl. blntetdfeljelentés tétele) céljabdl
altalanos jelleggel érdeklédik a felvételeken lathatd korlulményekrdl, részére -
személyazonossaganak és jogi igényének igazolasa feltételével — abban az esetben is leiras
adhato a felvételeken lathatokrol, ha sajat maga nem szerepel a felvételen. Utébbi esetben
ugyanakkor a felvétel megtekintésére kizarélag hatésag vagy birésag megkeresése alapjan
biztosithaté lehetéség.

Az adatkezelési tajékoztatoban meghatarozott adattarolasi idétartam lejartaval a miszaki
vezeté gondoskodik a felvételek torlése irant, amelynek tényérdl az érintettet tajékoztatni kell.

8. A MUNKAVALLALOK ELLENORZESE
8.1. A munkavallalok alkoholos befolyasoltsaganak ellenérzése

8.1.1. Az alkoholos befolyasoltsag altalanos tilalma

A munkavédelemrél szélé 1993. évi XCIIl. térvény 60. §-a szerint a munkavallald csak a
biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban, az egészséget nem veszelyeztetd és
biztonsagos munka végzésére vonatkozé szabalyok megtartasaval végezhet munkat. Az Mt.
51. § (4) bekezdése szerint a munkaltaté biztositja az egészséget nem veszélyeztetd és
biztonsagos munkavegzés koévetelmeényeit.
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A biztonsagos munkavégzés korulményeinek biztositdsa céljabol a Tarsasag altalanos
alkoholtilalmat alkalmaz, amelyet valamennyi Munkavallalo koteles betartani. Az
alkoholtilalom keretében a Munkavallalé munkakorétél és a konkrét munkavégzési helytél
fliiggetleniil

- munkaidében nem lehet alkoholtél befolyasolt allapotban, tehat szervezetében
nem lehet szeszes ital fogyasztasabol szarmazo6 alkohol;

- koteles a munkaid6 kezdetét megelézé alkoholfogyasztasa soran is biztositani, hogy
szervezetében ne legyen szeszes ital fogyasztasabol szarmazo alkohol;

- amunkaltaté terletén munkaidén kivil sem fogyaszthat alkoholt, kiveve a munkaltato
altal szervezett rendezvények, programok soran, amelyek altalaban
alkoholfogyasztassal is jarhatnak.

8.1.2. Az alkoholos befolyasoltsag ellendrzésének joga

A Téarsasag az alkoholtilalom betartasat alkoholszondas ellenérzés utjan vizsgalia. Az
alkoholszondas ellenérzéshez kapcsolodé adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés f) pontja szerint a Tarsasag ahhoz f(iz6d6 jogos érdeke, hogy a biztonsagos
munkavégzés feltételeit a munkavallalok alkoholos befolyasoltsaganak ellenérzése
utjan biztositsa.

A Tarsasag az ellenérzésre vonatkozo érdekmeérlegelésének eredményeit az alabbiak szerint
régziti:

szilkségesséq: az alkoholos befolyasoltsag ellenérzése kizarélag személyhez kapcsolédéan,
tesztelés Utjan biztosithatd, amely szilkségszerlien személyes adatok kezeléseével jar. Az
adatkezelés hianyaban nem valésithatt meg az ellenérzés, igy meghiusul az ahhoz
kapcsolddd cél.

az adatkezeléssel érintett személyes adatok: a munkavallalé természetes személyazonosito
adatai, illetve az alkoholos allapot ellenérzésének eredménye.

az adatkezelés célja: annak ellendrzése, hogy az ellenérzés ala vont munkavallalé teljesiti-e
az alkoholtilalomra vonatkozo rendelkezések betartasat, igy kulénésen munkahelyi baleset
bekévetkezése esetén.

az adatkezelés idétartama: az iranyadé munkajogi elévulési id6é

az érintettek lehetséges érdekei: személyes kozremikddést és szukség esetén orvosi
kézremilkédést igényel az adatfelvétel, adott esetben a helyzet tisztazasa érdekében olyan
informaciok koézlése is szlkséges lehet (milyen ételt, italt, mikor fogyasztott), amely
alapesetben nem lenne az adatkezelés targya

a munkaltatdi jogos érdek aranyossaga: az adatkezeléssel jaré ellenérzés hianyaban a
munkaltatonak nem allna rendelkezésére olyan megbizhaté eszkdz, amelyre alapozva
az alkoholos befolyasoltsagg alatti munkavégzést szankcionalhatna. Ennek
kévetkeztében munkajogi kbvetkezmények nélkiil maradna az ilyen allapotban térténé
munkavégzés, amely veszélyeztetné a tobbi munkavallalé és a munkavégzés helyének
biztonsagat, illetve az elvégzett munka minéségét. A Tarsasag mérlegelése szerint ezen
lehetséges kovetkezmények elkeriilése magasabb rendii érdek, mint az érintettek
fentiek szerint bemutatott lehetséges érdekei, amelyet a Tarsasag a leheté legkisebb
mértékben torekszik sérteni.
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8.1.3. Az ellendrzés elrendelése

Az alkoholos befolyasoltsag ellendrzését eseti jelleggel a munkaltatéi jogkdr gyakorldja,
tavolléte esetén a munkavallald kozvetlen felettese jogosult elrendelni. Koételezé az
ellendrzés elrendelése, ha

- a Munkavallalé magatartasa, fizikai allapota alapjan megalapozottan
feltételezhetd alkoholos befolyasoltsaga;
- a Munkavallalé munkahelyi baleset aldozata vagy egyéb résztvevoje;

Az ellenérzést a Munkavallalé munkaidejében, az indokul szolgalé kérulmények felmerulését
kovetd legrévidebb idén belll el kell végezni, amelyrél a Munkavallalét szoban szikséges
tajékoztatni. Az alkoholszondas ellendérzés lefolytatasara a Tarsasag lizemeltetési-
vezeté helyettese jogosult. Az ellendrzés elrendelése és lefolytatasa kézotti idészakban a
Munkavallaloét fel kell menteni a munkavégzés aldl, ugyanakkor a Munkavallalé nem jogosult
a munkavegzes helyét elhagyni.

Az ellenérzés megkezdése el6tt tajékoztatast kell adni a Munkavallalé részére az
ellenérzés teljes folyamatarél és arrél, hogy a Munkavallalét egyiittmiikédési
kotelezettség terheli.

8.1.4. Az ellendrzés lefolytatasa

Az alkoholszondas ellenérzést a jelenlétre nem jogosult személyek elétt elzart helyisegben,
erre a célra rendszeresitett irasbeli jegyzékonyv felvétele mellett szikséges lefolytatni. A
jegyzékonyv hitelesitésére két munkavallalé jelenléte szikséges, akik az ellenbrzes
eredménye tekintetében titoktartasra kételesek.

Az ellenérzés eszkoze szaklzletbdl beszerzett, hitelesitett légalkoholszonda, amelynek
bontatlan és sértetlen allapotat a Munkavallalé jogosult ellenérizni.

Az ellenérzés eredményét a jegyz6konyvben rogziteni sziikséges, amelynek
elismerésérdl az érintett Munkavallalot nyilatkoztatni kell. Amennyiben a Munkavallalo
nem ismeri el az ellenérzés eredményét, tajékoztatni kell, hogy ez esetben kdételes
orvosi vérvizsgalat utjan ismételt ellenérzés ala vetni magat. A vizsgalat
megszervezésének és koltségeinek viselése a Munkaltaté felelésségébe tartozik azzal, hogy
a vizsgalat pozitiv eredményének alatamasztasa esetén a Munkavallal6 kételes megtériteni a
vizsgalattal felmerult valamennyi kéltséget.

Az alkoholszondas, illetve sziikség esetén a vérvizsgalat utjan torténd ellendrzés
munkavallaléi megtagadasa tényét a jegyzékonyvben régziteni kell.

A két tanu altal alairt ellendrzési jegyzékdnyvbdl egy példany a Munkavallalot illeti meg, egy
példanyt az ellenérzést elrendelé személynek szikséges atadni tovabbi intézkedés céljabdl.
A Tarsasag az ellendrzési jegyzékonyvet a Munkavallalé munkaugyi iratai k6zoétt, a munkajogi
elévilési idd lejartaig koteles megdrizni.

8.1.5. Az ellendrzés eredménye és kovetkezménye

Amennyiben az alkoholszondas ellenérzés eredménye kisebb, mint 0,05 mg/l, ugy az
alkoholfogyasztds nem bizonyithaté, a jegyzékonyvben elegendd a mérés negativ
kimenetének régzitése.

Megallapithaté, hogy a Munkavallalé megsértette a telijes alkoholtilalomra vonatkozé
kotelezettségét, ha
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- a hitelesitett digitalis alkoholszondaval végzett mérés eredménye 0,06-0,25 mg/l kozotti,
tovabba 0,26 mg/l, vagy ennél magasabb értéket igazol,

- az orvosi véralkohol-vizsgalat eredménye 0,11-0,50 g/l (ezrelék) k6zotti, tovabba 0,51
g/l (ezrelék), vagy ennél magasabb értéket igazol.

Az ellenérzés pozitiv eredménye esetén a Munkavallalét az aznapi munkavégzés aldl fel kell
menteni, részére munkabér aznapra nem jar. A tovabbi munkajogi kévetkezméenyekrdl a
munkaltatéi jogkér gyakorléja dont azzal, hogy pozitiv teszteredmény esetén legaldbb a
Munkavallalo irasbeli figyelmeztetése szikséges. Azonos eljaras kévetendd abban az esetben
is, ha a Munkavallalé6 megtagadta az ellenérzés lefolytatasaban valé kézremiikodést.

9. A SZABALYZAT KIHIRDETESE, ELERHETOSEGE

Jelen Szabalyzat és annak minden moédositasa papir alapon elérheté az adatvédelmi
tisztviselonél, elektronikus Uton a Tarsasag Munkavallalék altal elérheté szerverén. Jelen
Szabalyzatot és annak mdédositasait a Munkavallalok részére e-mailben valé megkuldéssel
kell kihirdetni, amely irant az Ugyvezet6 intézkedik.

Jelen Szabalyzat kihirdetésével hatalyat veszti a Tarsasag 2023. januar 2. napjan elfogadott
adatvédelmi szabalyzata.
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