





2.2.

A szabdlyzat személyi hatilya

Jelen Szabalyzat hatélya kiterjed a Bay Zoltan NKft. munkavallaléira, vagy egyéb munkavégzést
eredményedzd jogviszony alapjan foglalkoztatottakra, tovébba azon természetes személyekre (a
tovabbiakban: személyek), akik személyes adatait a jelen Szabalyzat hatalya ala tartozo
adatkezelések tartalmazzdk, tovabba azon személyekre, akik jogait vagy jogos érdekeit az
adatkezelés érinti.

2.3. A szabalyzat targyi hatalya

Jelen szabalyzat targyi hatdlya a Bay Zoltan NKft. mindazon adatkezeléseire kiterjed, amely:

a tarsasagnal keletkezett, vagy adatkezelés eredményeként jott létre;

informatikai rendszerben feldolgozott vagy kezelt;

jogszabalyi felhatalmazason alapulé kotelezé adatkezelés vagy hozzajarulason alapuld
adatkezelés keretei kozott a Bay Zoltan NKft.-vel kapcsolatban 4ll6 személyek adatait
tartalmazza;

azon személyek adatait tartalmazza, akik a Bay Zoltan NKft.-vel kapcsolatban allnak,
alltak, vagy kapcsolatba kivannak Iépni;

fliggetlenill attdl, hogy az adatkezelés elektronikusan, vagy papiralapon térténik.

2.4. Jogszabalyok

2011, ¢évi CXIl. torvény az informaciés onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

2007. évi CVLI. torvény az allami vagyonrol,

2011. évi CXXII. torvényben a nemzeti vagyonrél,

2012. évi L. térvény a Munka Térvénykdnyvérdl,

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
¢s az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérol.

2000. évi C. torvény a szamvitelrol

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrél

2.5. Adatvédelmi és adatkezelési rendelkezéseket tartalmazo belso szabalyzatok

A Bay Zoltan NKft.-ben a jelen szabélyzaton kiviil kiildndsen az alabbi szabalyzatok tartalmaznak
adatvédelmi, adatkezelési rendelkezéseket:

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat (7.1. pont);



- Az iratok kezelésével Osszefliggd iratvédelmi, iratkezelési szabélyokrol sz6lo
Iratkezelési Szabalyzat (7.2. pont).

A Bay Zoltan NKft. papiralapon, valamint szamitégépes halozaton végzi a személyes adatok
tarolasat. A papiralapa adattarolas kizarolag megfelelden zarhato helyiségben térténhet oly médon,
hogy az illetéktelen személy altal ne legyen hozzaférhet vagy megismerhetd. Szamitogép alapa
adattarolas esetében a mindenkori ligyvezeté altal kiadott informacidbiztonsagi szabalyzatok
talalhato eléirasokat kell alkalmazni a személyes adatok védelmére.

3. Fogalom-meghatarozasok

E szabalyzat alkalmazésa soran:

Adatvédelmi feliigyeleti hatosdg: a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag (a
tovabbiakban: Hatosag)

Személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (..€rintett”) vonatkozd
barmely informacio; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon,
kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a
természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezo alapjan azonosithatd;

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
modon végzett barmely mivelet vagy miiveletek Gsszessége, igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés,
tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetové tétel Gtjan, dsszehangolas vagy
Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kézvetleniil vagy
kdzvetve - azonosithatd természetes személy:

Adatbiztonsag: a személyes adatok jogosulatlan kezelése, igy kiilondsen megszerzése,
feldolgozasa, megviltoztatasa és megsemmisitése elleni szervezési, technikai megoldasok,
valamint eljarasi szabalyok Osszessége; az adatkezelés azon allapota, amelyben az adatok
sériilésének, illetéktelen felhasznédlasanak, megsemmisiilésének kockazati tényezdit — és ezaltal a
fenyegetettséget — a szervezési, miiszaki megoldasok és intézkedések a minimalisra csokkentik.

Dolgozoi személyes adat: a Bay Zoltan NKft. -vel munkaviszonyban all6 személyek adata.
Nyilvanossagra hozatal: az adatok barki szamara t6rténd hozzaférhetdvé tétele.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, iigyndkség vagy barmely
egye€b szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

Nyilvantartasi  rendszer: a személyes adatok barmely médon tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhet6.



Harmadik személy: az a természetes vagy jogi személy, kiozhatalmi szerv., ligyntkség vagy barmely
egy€b szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozdval vagy azokkal
a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozé kozvetlen iranyitasa alatt a személyes
adatok kezelésére felhatalmazast kaptak.

A jelen részben nem szabalyozott fogalmak tekintetében a GDPR és az Infotv. értelmezd
rendelkezései iranyadoak.

4.1.

4. Az adatkezelés alapvet6 szabalyai

Adatkezelési elvek

A személyes adatok:

a)
b)

d)

e)

g)

kezelését jogszeriien €s tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté modon kell
vegezni (,.jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatésag”);

gyljtése csak meghatérozott, egyértelmii €s jogszerii célbol torténjen, és azokat ne kezeljék
ezekkel a célokkal &ssze nem egyeztethetdé moédon; a 89. cikk (1) bekezdésének
megfelelden nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetdnek a kozérdekii
archivalas céljabol, tudoméanyos és torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbol
torténd tovabbi adatkezelés (,,célhoz kotottség™);

az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleléek és relevansak kell, hogy legyenek, és a
sziikségesre kell korlatozodniuk (,,adattakarékossag”);

pontosnak €s sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden észszeri intézkedést meg
kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabél pontatlan személyes
adatokat haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsék (,,pontossag™);

tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé; a személyes
adatok ennél hosszabb ideig torténé tarolasara csak akkor keriilhet sor, amennyiben a
személyes adatok kezelésére a GDPR 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen kézérdeki
archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatési célbol vagy statisztikai célbél keriil
majd sor, az e rendeletben az érintettek jogainak és szabadsagainak védelme érdekében
eloirt megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel
(..korlatozott tarolhatésag™);

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

Az adatkezel§ felelds a jogszabéalyoknak valé megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie
e megfelelés igazolasara (,elszamoltathatésag”™).

4.2. Az adatok keletkezése, beszerzése

4.2.1. Személyes adat a Bay Zoltan NKft.-nél, illetve adatfeldolgozéinal kizarolag torvény

felhatalmazésa, vagy az érintett hozzajarulasa alapjan kezelhetd (Infotv. 5. § (1) bek.).



a) Kotelezd adatkezelés esetén a kezelendd anyagok fajtait, az adatkezelés céljat és
feltételeit, az adatok megismerhetdségét, az adatkezelés iddtartamét, valamint az
adatkezeld személyét a torvény, illetve onkorméanyzati rendelet hatarozza meg.
Személyes adat kezelhet6 akkor is, ha az érintett hozzajarulasanak beszerzése lehetetlen
vagy aranytalan koltséggel jarna és a személyes adat kezelése a Téarsasagra vonatkozd
jogi kotelezettség teljesitése céljabol sziikséges vagy a Tarsasag, ill. harmadik személy
jogos é€rdekének érvényesitése céljabol sziikséges, €s ezen érdek érvényesitése a
személyes adatok védelméhez flizodo jogkorlatozasaval aranyban all.

b) Az érintettel az adatkezelés megkezdése elétt kozolni kell, hogy az adatkezelés
hozzajarulason alapul, vagy kotelezd. Az érintettet egyértelmiien, kozérthetden és
részletesen tajékoztatni kell a kezelésre keriild személyes adatokrol, valamint az
adatainak kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillondsen az adatkezelés
céljarol és jogalapjardl, az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
idétartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. Ha a személyes adat
felvételére az érintett hozzdjarulasa alapjan keriil sor, a Tarsasag a felvett adatokat-
torvény eltérd rendelkezésének hianyaban a ra vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése
céljabol, vagy a sajat, illetve harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol,
ha ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiz6do jog korlatozasaval
aranyban 4ll, tovabbi kiilon hozzajarulas nélkiil is kezelheti.

4.2.2. Kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha:

a) ha az érintett hozzajarulasanak beszerzése lehetetlen vagy aranytalan koltséggel jarna, és a
személyes adat kezelése
aa) az adatkezelOre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol sziikséges, vagy
ab) az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol
sziikséges, €s ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jog
korlatozasaval aranyban all.

b) az adatkezeléshez az érintett irasban hozzajarul,

c) a3.§ 3. pont a) alpontjaban foglalt adatok esetében az térvényben kihirdetett nemzetkozi
szerzOdés végrehajtasahoz sziikséges, vagy azt az Alaptérvényben biztositott alapveto jog
érvényesitése, tovabba a nemzetbiztonsag, a blincselekmények megeldzése vagy iildozése
érdekében vagy honvédelmi érdekbdl torvény elrendeli, vagy

d) ha az egészségi allapotra, a kdros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a
bilinligyi személyes adat esetében torvény kozérdeken alapuld célbol elrendeli.

4.2.3. Személyes adat kezelhetd akkor is, ha az érintett hozzajarulasanak beszerzése lehetetlen
vagy aranytalan koéltséggel jarna, és a személyes adat kezelése

a) az adatkezelore vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol sziikséges, vagy

b) az adatkezelé vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol sziikséges, és
ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jog korlatozasaval aranyban all.
(Infotv. 6. § (1) bek.)

4.2.4. Ha az érintett cselekvoképtelensége folytan vagy mas elharithatatlan okbol nem képes
hozzajarulasat megadni, akkor a sajat vagy mas személy létfontossagu érdekeinek



védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen
vesz€ly elhdritdséhoz vagy megel6zéséhez sziikséges mértékben a hozzdjarulas
akadalyainak fennallasa alatt az érintett személyes adatai kezelhetéek. A 16. életévét
betdltdtt kiskord érintett hozzajarulasat tartalmazo jognyilatkozatanak érvényességéhez
torvényes képviseldjének beleegyezése vagy utdlagos jovahagyasa nem sziikséges.

4.2.5. Haa hozzajarulason alapul6 adatkezelés célja az adatkezel6vel irasban kotott szerzédés
végrehajtasa, a szerzodésnek tartalmaznia kell minden olyan informaciot, amelyet a
személyes adatok kezelése szempontjabol - e torvény alapjan - az érintettnek ismernie
kell, igy kiilonosen a kezelendd adatok meghatarozasat, az adatkezelés idotartamat, a
felhaszndlas céljat, az adatok tovabbitdsanak tényét, cimzettjeit, adatfeldolgozo
igénybevételének tényét. A szerzédésnek félreérthetetlen médon tartalmaznia kell,

hogy az érintett aldirdsaval hozzijarul adatainak a szerzédésben meghatdrozottak
szerinti kezeléséhez.

4.2.6. Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval keriilt sor, a Bay Zoltan
NKft. a felvett adatokat térvény eltérd rendelkezésének hidnyaban

a) a Bay Zoltan NKft.-re vonatkoz6 jogi kitelezettség teljesitése céljabol, vagy

b) a Bay Zoltan NKft. vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen
¢rdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6dd jog korlatozasaval aranyban all
tovabbi kiilon hozzdjarulas nélkiil, valamint az érintett hozzajarulasanak visszavonasat kdvetden is
kezelheti.

4.2.7. Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birésagi vagy hat6sagi eljarasban az
eljarés lefolytatisdhoz sziikséges személyes adatok tekintetében, vagy az érintett
kérelmére indult mas iigyben az altala megadott személyes adatok tekintetében az
¢rintett adatainak Bay Zoltan NKft. altali kezelésére az érintett az eljaras
meginditasaval adja meg a hozzajaruléasat, az adatok Bay Zoltan NKft. ltali kezelése a
birosagi vagy hatésagi eljaras szabalyszerli lefolytatisa, a felek jogainak és
kotelezettségeinek gyakorlasa céljabol sziikséges.

5. Adatkezelés jogalapja, az adatkezelés célja és az adatkezelés fajtaja

A jogszabélyban kételezen eldirt, illetve jogként biztositott adatkezelés alapjan a Bay Zoltan
NKft. az érintettré] kozvetleniil, vagy az érintett egyértelmii elézetes hozzajarulasaval gy(jthet,
kezelhet és tarolhat személyes adatot.

Az érintett hozzijirulisat a kezdeményezésére indult iigyben az altala megadott személyes
adatok tekintetében megadottnak kell tekinteni.

5.1. Az adatkezelések fajtai

A Bay Zoltan NKft. tigyviteli és nyilvantartasi célu adatkezeléseket végez. A nyilvantartasi céld
adatkezelés az Infotv. 65. §-aban, tovabba mas jogszabalyokban elére meghatérozott adatkérok
alapjan gy(jtott adatfajtakbol all6 adatdllomanyt hoz létre, az adatkezelés idotartama alatt
biztositva az adatok kiilénbdz6 jellemzok alapjan torténd visszakereshetoségét, lekérdezhet6ségét.



a.)

b.)

d.)

e.)
f)

g)

5.1.1. A dolgozéi személyes adatok kezelése

5.1.1.1.Bér- és munkaiigyi nyilvantartas

A Tarsasag a munkavallaloirol bér- és munkaiigyi nyilvantartast vezet, mely a munkavallalé
munkaviszonnyal kapcsolatos adatait bérszamfejtésre, tarsadalombiztositasi €s statisztikai
adatszolgéltatasra hasznalja fel. A Téarsasag munkaltatoi jogos érdekeinek érvényesitése
[Rendelet 6. cikk (1) bekezdése f)] jogcimén munkaviszony létesitése, teljesitése vagy
megsziinése céljabol kezeli a munkavallal6 alabbi adatait:

Az adatkezelés idotartama: kizardlag a munkavallalo foglalkoztatasaig, illetve, ha az
adatkezelést torvény, ill. dnkormanyzati rendelet rendeli el, a vonatkoz6 jogszabalyok
eloirasainak figyelembevételével.

A Tarsasag altal a munkaviszony létesitésével kapcsolatosan kezelt személyes adatokat kore:
munkavallald neve (sziiletési neve); sziiletési helye, ideje; allampolgarsaga; édesanyja neve;
lakhelye; ad6azonosito jele;: TAJ szama; bankszamla szama, szamlavezetd intézet neve;
magéan nyugdijpénztari tagsag; nyugdijas torzsszam; folydszamla szam; iskolai végzettsége
(ezt igazold bizonyitvany masolata); munka alkalmassagi igazolas; dnéletrajz: baleset esetén
értesitendd  személyek telefonszama; jogositvany(ok) megléte (ezek masolata);
kapcsolattartasi adatai (telefonszama, elektronikus levelezési cime); a Tarsasagnal biztonsagi
és vagyonvédelmi célbol alkalmazott kamera és beléptetd rendszer, illetve a
helymeghatarozé rendszerek altal régzitett adatokat; tovabba amennyiben a munkaltatoi
jogos érdek érvényesitése ezentil megkdveteli: belsd szabalyzatban eloirt idopontnal nem
régebbi fénykép; erkodlesi bizonyitvany; munkavéllalasi jogosultsagot igazolé dokumentum
masolata; korabbi munkaviszonyara vonatkozo adatok.

A személyes adatok cimzettje: a munkaltatd vezetdje, munkaltatoéi jogkor gyakorldja, a
Tarsasag munkaiigyi feladatokat ellaté munkavallaléi és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok taroldsanak idotartama: a munkaviszony megsziinését koveto 3 év.

Az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozodlni kell, hogy az adatkezelés a Munka
torvénykdnyvén és a munkaltato jogos érdekeinek érvényesitésén alapul, tovabba biztositani
kell szamara jelen Szabalyzat megismerésének lehetoségét.

A Bay Zoltan NKft. a Tarsasagnal a jelen Szabalyzat hatalybalépése elott munkaviszonnyal
rendelkez6 személyek részére Tajékoztatod atadasaval tajékoztatta a munkavallalot személyes
adatainak kezelésérol és személyhez fliz6dé jogokrol. A munkavallalé a Szabalyzat

megismerésérol nyilatkozatot ir ala, mely munkaszerzodése elvalaszthatatlan mellékletét
képezi.

.1.1.2.Elektronikus levelezés; internethasznalat ellenorzése

Ha a Térsasag e-mail fiokot bocsat a munkavallalo rendelkezésére, a rendelkezésére bocsatott
e-mail cimet és fiokot a munkavallal6 kizarolag munkakéri feladatai céljara hasznalhatja,



b.)

d.)

e.)

f)

g)

h.)

annak érdekében, hogy a munkavallalok ezen keresztiil tartsak egymassal a kapcsolatot, vagy
a munkaltatd képviseletében levelezzenek az iigyfelekkel, mas személyekkel,
szervezetekkel. A munkavéllalé az e-mail fiokot személyes célra nem hasznalhatja, a fickban
személyes leveleket nem tarolhat.

A munkaltaté jogosult az e-mail fiok teljes tartalmat és hasznalatat rendszeresen — 3 havonta
— ellendrizni, ennek soran az adatkezelés jogalapja a munkaltaté jogos érdeke. Az ellendrzés
célja az e-mail fiok haszndlatira vonatkozé munkaltatéi rendelkezés betartasanak
ellendrzése, tovabba a munkavallaloi kitelezettségek (Mt. 8.8, 52. §) ellenérzése.

Az ellendrzés elétt  tajékoztatni kell a munkavallalot arrol, hogy milyen munkaltatéi érdek
miatt keriil sor az ellendrzésre, munkaltatd részérdl ki végezheti az ellendrzést, - milyen
szabalyok szerint keriilhet sor ellendrzésre (fokozatossag elvének betartasa) és mi az eljaras
menete, - milyen jogai és jogorvoslati lehetéségei vannak az e-mail fiok ellendrzésével egyiitt
jar6 adatkezeléssel kapcsolatban. Amennyiben az ellendrzés koriilményei nem zarjak ki
ennek lehetdségét, biztositani kell, hogy a munkavallalé jelen lehessen az ellenérzés soran.

Az ellen6rzésre a munkaltaté vezetdje, vagy a munkaltatéi jogok gyakorldja jogosult.

Az ellen6rzés sordn a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy elsddlegesen az e-mail cimébél
¢s targyabol kell megéllapitani, hogy az a munkavallalé munkakori feladataval kapcsolatos,

¢s nem személyes céli. Nem személyes céli e-mailek tartalmat a munkaltatd korlatozas
nélkiil vizsgalhatja.

Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az éllapithaté meg, hogy a munkavallal6 az
e-mail fiokot személyes célra hasznalta, fel kell szolitani a munkavallalét, hogy a személyes
adatokat haladéktalanul t6rolje. A munkavallalo tavolléte, vagy egyiittmiikddésének hianya
esetén a személyes adatokat az ellenérzéskor a munkaltaté torli. Az e-mail fiok jelen
szabalyzattal ellentétes hasznalata miatt a munkaltatd a munkavallaloval szemben munkajogi
jogkdvetkezményeket alkalmazhat.

A munkavallalé az e-mail fiok ellenérzésével egyiitt jaré adatkezeléssel kapcsolatban e
szabdlyzatnak az érintett jogairol sz016 fejezetében irt jogokkal élhet. A munkavallalé csak a
munkakdri feladataval kapcsolatos honlapokat tekintheti meg, a személyes célii munkahelyi
internethasznalatot a munkaltato megtiltja.

A munkakori feladatként a Térsasag nevében elvégzett internetes regisztraciok jogosultja a
Tarsasag, a regisztracio soran a tarsasagra utalé azonosit6t, jelszot kell alkalmazni.
Amennyiben a személyes adatok megadasa is sziikséges a regisztraciéhoz, a munkaviszony
megsziinésekor azok torlését kiteles kezdeményezni a Tarsasag.

3. Szamitogép és/vagy laptop és/vagy tablet és/vagy mobiltelefon ellendrzésével

kapcsolatos adatkezelés

A Tarsasag altal a munkaviéllalo részére munkavégzés céljara rendelkezésre bocsatott
szamitogépet, laptopot, tabletet, mobiltelefont a munkavallal6 kizarélag munkakéri feladata



ellatasara hasznalhatja, ezek magancéll hasznalatat a Tarsasag megtiltja, ezen eszkdzokon a
munkavallaléo semmilyen személyes adatot, levelezését nem kezelheti és nem tarolhatja. A
munkaltatd ezen eszkdzokon tarolt adatokat ellendrizheti. A Térsasadg tovabba nem
engedélyezi a céges mobiltelefon magancéli hasznalatdit, a mobiltelefon csak
munkavégzéssel osszefliggd célokra hasznéalhato, és a munkaltaté valamennyi kimend hivas
hivoszamat és adatait, tovabba a mobiltelefonon tarolt adatokat ellenorizheti.

b.) A munkavallalé koteles bejelenteni a munkaltatonak, ha a céges mobiltelefont magéancélra
hasznélta. Ezesetben az ellendérzés akként folytathatd le, hogy a munkaltat6 hivasrészletezot
kér a telefonszolgaltatétol és felhivja a munkavallalot arra, hogy a dokumentumon a
magancélu hivasok esetében a hivott szamokat tegye felismerhetetlenné. A munkaltatd
eldirhatja, hogy a magancélu hivasok koltségeit a munkavallalo viselje.

5.1.14. Munkahelyi be- €s kiléptetéssel kapcsolatos adatkezelés

a.) Beléptetd rendszer (nem elektronikus) mikddtetése esetén tajékoztatast kell elhelyezni az
adatkezel6 személyérol és az adatok kezelésének madjarol.

b.) A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve, lakcime, gépkocsi
rendszama, belépés, kilépés ideje.

c.) Az adatkezelés jogalapja: a munkaltato jogos érdekeinek érvényesitése.

d.) A személyes adatok kezelésének célja: vagyonvédelem, szerz6dés teljesitése, munkavallaloi
kotelezettségek teljesitésének ellenorzése.

e.) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategdriai: a Tarsasagnal munkaltatoi
jogok gyakorlasara jogosult vezetd, adatfeldolgozoként a Tarsasag vagyonvédelmi
megbizottjanak foglalkoztatottjai.

f.) A személyes adatok kezelésének id6tartama: 6 honap.

3.1.4.5, Munkahelyi kameras megfigyeléssel kapcsolatos adatkezelés

g.) A Tarsasag a székhelyén, telephelyén, az tigyfélfogadasra nyitva all6 helyiségeiben az emberi

élet, testi épség, személyi szabadsag, az iizleti titok védelme és a vagyonvédelem céljabol
elektronikus megfigyelérendszert alkalmaz, amely kép-, hang-, vagy kép- és hangrogzitést is
lehetové tesz, ez alapjan személyes adatnak tekinthet6é az érintett magatartasa is, amit a
kamera rogzit. Az elektronikus megfigyeldrendszer adott teriileten torténé alkalmazasanak
tényérol jol lathaté helyen, jol olvashatéan, a teriileten megjelenni kivand harmadik
személyek tajékozodasat elosegité modon figyelemfelhivo jelzést, tajékoztatast kell
elhelyezni. A tajékoztatast minden egyes kamera vonatkozasaban meg kell adni. Ez a
tajékoztatas tartalmazza az elektronikai vagyonvédelmi rendszer 4ltal folytatott megfigyelés
tényérol, valamint a rendszer altal rogzitett, személyes adatokat tartalmazd kép- és
hangfelvétel készitésének, tarolasanak céljarol, az adatkezelés jogalapjarol, a felvétel
tarolasanak helyérdl, a tarolas idotartamarol, a rendszert alkalmazo (iizemeltetd)
személyér6l, az adatok megismerésére jogosult személyek korérdl, tovabba az érintettek
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h.)

J)

k.)

a.)

jogaira és érvényesitésiik rendjére vonatkozo rendelkezéseirdl sz6lé tajékoztatast is. Nem
lehet elektronikus megfigyeldrendszert alkalmazni olyan helyiségben, amelyben a
megfigyelés az emberi méltdsagot sértheti, igy kiilondsen az 6lt6z6kben, zuhanyzokban, az
illemhelyiségekben vagy példaul orvosi szobaban, illetve az ahhoz tartozé varéban, tovabba
az olyan helyiségben sem, amely a munkavallalok munkakozi sziinetének eltoltése céljabol
lett kijelolve.

Az adatkezelés jogalapja: a munkaltato jogos érdekeinek érvényesitése, valamint az érintett
hozzajéarulasa.

A megfigyelt teriiletre belépd harmadik személyekrdl (iigyfelek, latogatok, vendégek) kép és
hangfelvétel a hozzdjaruldsukkal készitheté és kezelhets. A hozzajarulas rautald
magatartassal is megadhatd. Rautalé magatartas kiilonosen, ha az ott tartozkodé természetes
személy a megfigyelt teriiletre az oda kihelyezett elektronikus megfigyeld-rendszer
alkalmazasarol tajékoztato jelzés, ismertetés ellenére a teriiletre bemegy.

A rogzitett felvételeket felhasznélas hianydban maximum 3 (harom) munkanapig drizheték
meg. Felhasznaldsnak az mindsiil, ha a rogzitett kép-, hang-, vagy kép- és hangfelvételt,
valamint mas személyes adatot birosagi vagy més hatdsagi eljarasban bizonyitékként
kivanjak felhaszndlni. Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a kép-, hang-, vagy a kép- és
hangfelvétel adatdnak rogzitése érinti, a kép-, hang-, valamint kép- és hangfelvétel
rogzitésétdl szamitott harom munkanapon beliil jogénak vagy jogos érdekének igazolasaval
kérheti, hogy az adatot annak kezel6je ne semmisitse meg, illetve ne torolje.

Ha a munkahely teriiletén jogszeriien senki sem tartézkodhat - igy kiilsnosen munkaidén
kiviil vagy a munkasziineti napokon - akkor a munkahely teljes teriilete (igy példaul az
0lt6z0k, illemhelyek, munkakozi sziinetre kijelslt helyiségek) megfigyelhetd.

Az elektronikus megfigyel6rendszerrel rogzitett adatok megtekintésére a torvényben erre
feljogositottakon kiviil a jogsértések feltarasa és a rendszer miikodésének ellendrzés céljabol
a kezel6 személyzet, a munkéltato vezetdje és helyettese, tovabba a megfigyelt teriilet
munkahelyi vezet6je jogosult.

5.1.2. A Bay Zoltan NKft.-hez palyazok személyes adatainak kezelése

A Bay Zoltan NKft. altal konkrét allaslehetdségre kiirt palyazatokra bekiildstt jelentkezések
esetén a palyazat elbirdlasa utan az eredménytelen palyazok személyes adatait tartalmazé
adathordozokat a palyazonak az allas betdltését kovetd egy éven beliil vissza kell kiildeni,
vagy meg kell semmisiteni, kivéve, ha a palyazé a személyes adatainak tovabbi palyazatok
soran torténd felhasznalasara vonatkozé hozzajarulisit megadta. A megsemmisitésrol
(torlésrol) jegyzokonyvet kell felvenni.

A Bay Zoltan NKft.-hez barmilyen formaban allaskeresési céllal (hirdetésre, spontan modon)

eljuttatott onéletrajzokban 1évé személyes adatok kezeléséhez az érintett hozzajarulasat
vélelmezni kell. A palyazé alkalmazésa hianyaban az alkalmazas targyaban hozott déntés
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b.)

f.)

g)

meghozataldt kovetdéen — a palyazot megilletd lehetséges jogorvoslati hataridok elteltét
kdvetden - a személyes adatokat tordlni kell.

A Bay Zoltin NKft. a munkavéllaléira vonatkozé adatok koziil — a munkavallalo
hozzajarulasa nélkiil — kozérdekbdl adhat tajékoztatast a munkavallalo nevérdl, beosztasarol,
munkakorérél, valamint — ha azt térvény nem zarja ki — egyéb, kizardlag a kozfeladata
ellatasaval 0sszefliggd adatairdl. A nyujtott tajékoztatasrol az érintettet értesiteni kell.

A kezelhet6 személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési ideje, helye, anyja
neve, lakcim, képesitési adatok, fénykép, telefonszam, e-mail cim, a jelentkez6rdl készitett
munkaltatoi feljegyzés (ha van).

A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbiralasa, a kivalasztottal
munkaszerzodés kotése. Az érintettet tajékoztatni kell arrdl, ha a munkéltato nem 6t
valasztotta az adott allasra.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

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

A személyes adatok tarolasanak idotartama: A jelentkezés, palyazat elbiralasaig (a
varolistara kivalasztott palyazatok esetén a pozicido betdltéséig). A ki nem valasztott
jelentkezok személyes adatait torolni kell. Tordlni kell annak adatait is, aki jelentkezését,
palyazatat visszavonta.

A munkaltaté csak az érintett kifejezett, egyértelmii és Onkéntes hozzajarulasa alapjan
6rizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megorzésére a jogszabalyokkal dsszhangban
allo adatkezelési célja elérése érdekében sziikség van. E hozzdjarulast a felvételi eljaras
lezarasat kovetoen kell kérni a jelentkezoktol.

5.1.3. Oktatasi, ill. tajékoztatasi célzattal készitett fotd ill. videofelvételek készitése

A Tarsasdg a munkavégzés, rendezvényszervezés soran alkalmazott technologiardl, a
munkafolyamatok bemutatasardl, a véllalat keretein beliil szervezett eseményekrol tajékoztato, ill.
reklamfilmet, valamint fotokat készithet, melyen a Tarsasag dolgozoi szerepelnek. A dolgozokat a
Tarsasag nem kotelezi a felvételeken torténd szereplésre, ez kizarolag a munkavallalo egyéni
dontése. A munkaltaté kijelenti, hogy a felvételek készitésének célja nem a munkavallald
munkavégzés kozbeni tevékenységének megfigyelése, és a dolgozot nem abrazolja negativ
formaban. A Tarsasag kijelenti, hogy a felvétel nem sérti a dolgozo személyhez fiiz6d6, a jo himév,
a becsiilet, illetve az emberi méltosag védelméhez fiizo6do jogait. A Tarsasag a készitett fotot vagy
videofelvételt minden esetben az érintett munkavallalo kiilon hozzajarulasa alapjan hasznalja fel.

5.2. Szerzédéses kotelezettség teljesitéséhez kapcesolodo adatkezelések

5.2.1.Szerz6d6 partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa
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a.)

b.)

d.)

A Tarsasag szerz6dés teljesitése jogeimén a szerzodés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerzOdési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzédott
természetes személy nevét, sziiletési nevét, sziiletési idejét, anyja nevét, lakcimét,
adoazonositd jelét, addszamat, vallalkozoi, Gstermeldi igazolvany szamat, személyi
igazolvany szamat, lakcimét, székhely, telephely cimét, telefonszdmét, e-mail cimét, honlap-
cimét, bankszamlaszamat, vevoszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat), online azonositojat
(vevok, szallitok listdja, torzsvasarldsi listak). Ezen adatkezelés jogszeriinek mindsiil akkor
is, ha az adatkezelés a szerz0dés megkotését megeldzéen az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikséges.

A személyes adatok cimzettjei: a Tarsasag iigyfélkiszolgdlassal kapcsolatos feladatokat
ellatd6  munkavallaléi, konyvelési, addézasi feladatokat ellatd munkavallaloi, és
adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasanak idotartama: a szerzodés megsziinését kovetd 5 év.

Az ¢érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése elétt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerzodés teljesitése jogeimén alapul, az a tijékoztatas torténhet a szerzédésben
is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasardl tajékoztatni kell.
A természetes személlyel kotott szerzodéshez kapesolodd adatkezelési kikotés szovegét jelen
Szabalyzat 6. szamu melléklete tartalmazza.

5.2.2.Jogi személy iigyfelek, vevdk, szallitok természetes személy képviseldinek elérhetoségi

a.)

b.)

c.)

d.)

e.)

5.3.

adatai

A kezelhet6 személyes adatok kore: a természetes személy neve, cime, telefonszama, e-mail
cime, online azonositoja.

A személyes adatok kezelésének célja: a Tarsasag jogi személy partnerével kotott szerzodés
teljesitése, iizleti kapcsolattartas, jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: a Tarsasag tigyfélszolgalattal
kapcsolatos feladatokat ellato munkavallaléi.

A személyes adatok tarolasanak idotartama: az iizleti kapcsolat, illetve az érintett képvisel6i
mindségének fennallasat kovetd 5 évig.

Az adatfelvételi lap mintajat jelen Szabdlyzat 7. szamu melléklete tartalmazza. Ezen
nyilatkozatot az iigyféllel, vevovel, szallitoval kapcsolatban all6 munkavallalénak
ismertetnie kell az érintett személlyel és a nyilatkozat alairasaval kérnie kell hozzajarulasat
személyes adatai kezeléséhez. A nyilatkozatot az adatkezelés idétartamaig meg kell 6rizni.

A jogi kotelezettségen alapulo adatkezelések

5.3.1. Adatkezelés kozzétételi kotelezettség alapjan (2009. CXXII. tv.)
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a.)

b.)

a.) a Tarsasdg (mint koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasag) jogi kotelezettség teljesitése
jogeimén a kdzzététel idépontjaban fenndlld adatok alapjan koteles kozzétenni a vezetd
tisztségviselok, a feliigyel6bizottsagi tagok, a munka torvénykdnyvérdl szolo 2012. évi 1.
torvény (a tovabbiakban: Mt.) 208. §-a szerint vezeté allasi munkavallalok, valamint az

onalloan cégjegyzésre vagy a bankszamla feletti rendelkezésre jogosult munkavallalok
adatait.

b.) a kezelt adatok kore: a vezetd tisztségviselok, a feliigyelObizottsagi tagok, a vezetd allasu
munkavallalok, az 6nalloan cégjegyzésre vagy a bankszamla feletti rendelkezésre jogosult
munkavallalok:

ba) nevét,

bb) tisztségét vagy munkakdorét,

bc) munkaviszonyban allo személy esetében:

- a munkavallal6 részére a munkaviszonya alapjan kozvetleniil vagy kozvetve nyujtott
pénzbeli juttatasokat, ezen beliil Kkiilon feltiintetve alapbérét, egyéb idobérét,
teljesitménybérét, valamint az idébért megalapozé iddtartamot, illetve a
teljesitménybért megalapozo teljesitménykovetelményeket,

- az Mt,, kollektiv szerzddés, illetve a munkaszerz6dés alapjan jaré mértéket megjeldlve
a munkavallalora iranyado végkielégités, illetve felmondasi id6 id6tartamat,

- az Mt. 228. § alapjan kikotott idotartamot €s a kotelezettség véllalasanak ellenértékét,

bd) a feliigyelobizottsagi tagok esetén
- amegbizasi dijat,
- amegbizasi dijon feliili egyéb jarandosagokat,
- ajogviszony megsziinése esetén jard pénzbeli juttatasokat.
c.) A személyes adatok tarolasanak id6tartama a jogalapot ad6 jogviszony megsziinését kvetd
8 év.
5.3.2. Adatkezelés ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol
A Tarsasag jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben eldirt ado és szamviteli

kotelezettségek teljesitése (konyvelés, adozas) céljabol kezeli a vevoként, szallitoként vele
iizleti kapcsolatba 1ép6 természetes személyek torvényben meghatarozott adatait.

A kezelt adatok kore:
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d)

Ao

b.)

d)

ba) az dltalanos forgalmi adordl szolo 2017. évi CXXVIL tv. 169.§, és 202.§-a alapjan:
adoszam, név, cim, adozasi statusz; .

bb) a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény 167.§-a alapjan: név, cim, a gazdasagi
miveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozo és a rendelkezés
veégrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettdl fiiggden az ellendr alairdsa; a
készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az 4tvevd, az ellennyugtakon
a befizeto alairasa;

be) a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL térvény alapjan: vallalkozoi
igazolvany szdma, 6stermeldi igazolvany szama, adéazonosito jel.

A személyes adatok taroldsanak idotartama a jogalapot adé jogviszony megsziinését kovetd
8 év.

A személyes adatok cimzettjei: a Tarsasag adozasi, konyvviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositési feladatait ellato munkavallaloi és adatfeldolgozdi.

Kifizet6i adatkezelés

A Tarsasag jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eléirt adoé és
Jarulékkotelezettségek teljesitése (ado-, addeldleg, jarulékok megallapitasa, bérszamfeijtés,
tarsadalombiztositdsi {igyintézés) céljabol kezeli azon érintettek — munkavallalok,
csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatasban részesiilok — adétorvényekben eldirt
személyes adatait, akikkel az ad6zés rendjér6l sz616 2017. CL. térvény (Art.) 7.§ 31.) pontja
szerinti kifizet6i kapcsolatban 4ll.

A kezelt adatok kore (az Art. 50.§-a alapjan): a természetes személy természetes
személyazonosité adatai (ideértve az el8z6 nevet és a titulust is), neme, allampolgarsaga, a
természetes személy adéazonosité jele, tarsadalombiztositasi azonosité jele (TAJ szama).
Amennyiben az adétorvények ehhez jogkovetkezményt fliznek, a Téarsasag kezelheti a
munkavallalok egészségiigyi (Szja tv. 40.§) és szakszervezeti (Szja 47.§(2) b./) tagsagra
vonatkoz6  adatokat adé és  jarulékkotelezettségek teljesités  (bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi tigyintézés) céljabal.

A személyes adatok taroldsanak id6tartama a jogalapot ad6 jogviszony megsziinését kivetd
8 év.

A személyes adatok cimzettjei: a Tarsasadg addzasi, bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi
(kifizet6i) feladatait ellaté munkavallaloi €s adatfeldolgozoi.

6. Az érintett jogai

Az érintett jogosult:
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a)

b)

c)

d)

e)

g)

Tajékoztatast kérni személyes adatainak kezelésérdl: az érintett jogosult arra, hogy az
adatkezeléssel Osszefliggd tényekrdl ¢és informacidkrdl az adatkezelés megkezdését
megeldzoden tajékoztatast kapjon.

Személyes adataihoz hozzaférni: az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tol visszajelzést
kapjon arra vonatkozdan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen
adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a Rendeletben
meghatarozott kapcsolodo informacidkhoz hozzaférést kapjon.

Személyes adatainak helyesbitését, illetve - a jogszabalyban elrendelt adatkezelések
kivételével - torlését kérni: az €rintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan
késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve
az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok —
egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat Gtjan torténd — kiegészitését. Az érintett jogosult
tovabba arra, hogy kérésére az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a ra
vonatkozé személyes adatokat, az Adatkezelé pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkoz6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torélje, ha a Rendeltben
meghatarozott indokok valamelyike fennall.

Adathordozhatésaghoz valé joganak érvényesitésére: a Rendeletben irt feltételekkel az
érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, éltala egy Adatkezel6 rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik Adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil,
hogy ezt akadalyozna az az Adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére
bocsétotta.

Tiltakozast eldterjeszteni: az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos
okokbol barmikor tiltakozzon személyes adatainak a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének e)
pontjan (az adatkezelés kozérdekl vagy az Adatkezeldre ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges) vagy f) pontjan (az
adatkezelés az Adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikség.

Birosagi jogorvoslatra, hatésagi jogérvényesitésre: az érintett jogosult arra, hogy panaszt
tegyen egy feliigyeleti hatdsagnal — kiilondsen a szokasos tartozkodasi helye, a munkahelye
vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban —, ha az érintett megitélése szerint a
ra vonatkozé személyes adatok kezelése megsérti a Rendeletet. Minden természetes és jogi
személy jogosult a hatékony birésagi jogorvoslatra a feliigyeleti hatdsag ra vonatkozo,
jogilag kotelezo erejli dontésével szemben, vagy ha a feliigyeleti hatosag nem foglalkozik a
panasszal, vagy harom hénapon beliil nem tajékoztatja az érintettet a benyujtott panasszal
kapcsolatos eljarasi fejleményekrél vagy annak eredményérdl. Minden érintett hatékony
birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak e rendeletnek
nem megfelelé kezelése kovetkeztében megsértették az e rendelet szerinti jogait.

Az adatai kezelésének korlatozasat kérni, amennyiben ezt jogszabaly nem zarja ki.

A Bay Zoltan NKft. adatkezeléssel kapcsolatos kiteles:

a.) az érintett kérésére:
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aa) tajékoztatast ad személyes adatai kezelésérol,
ab) elvégzi személyes adatainak helyesbitését,

ac) torli vagy zarolja személyes adatait a jogszabélyban eldirt kitelezo adatkezelés
kivételével.

b.) hivatalbdl a személyes adatot torli, ha:

ba) kezelése jogellenes;

bb) azt az érintett kéri, feltéve, hogy a torlést torvény nem zarja Kki;

bc) az adat hidnyos vagy téves és ez az allapot jogszeriien nem korrigalhato;

bd) az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak torvényben meghatarozott hatérideje
lejart;

be) azt a birdsag, vagy a Hatdsag jogerds, a Bay Zoltan NKft. dltal jogorvoslati Gtra nem terelt
hatérozata elrendelte.

6.1. Tajékoztatas kérése

A Bay Zoltan NKft. a tdjékoztatasi kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb idén beliil,
legfeljebb azonban 25 napon beliil, irasban, kozérthetd formaban megadja a tajékoztatast az érintett
részére. A Tarsasag a tdjékoztatds megadasat kizardlag az alabbiakban meghatérozott esetekben és
a vonatkozo torvényi rendelkezések meghivatkozasaval tagadhatja meg:

a.) torvény, nemzetkozi szerz0dés vagy az Eurépai Uni6 koételezé jogi aktusanak rendelkezése
alapjan adatkezelési korlatozassal atvett adatok,

b.) az érintett tajékoztatasi jogat torvény korlatozhatja az allam kiilsé és belsd biztonsaga, igy
a honvédelem, a nemzetbiztonsag, a biincselekmények megelézése vagy lildozése
¢érdekében, tovabba allami vagy onkormanyzati gazdasagi vagy pénziigyi érdekbdl, az
Eurépai Unié jelentds gazdasagi vagy pénziigyi érdekébdl, valamint a foglalkozasok
gyakorlasaval Gsszefliggd fegyelmi és etikai vétségek, a munkajogi és munkavédelmi
kotelezettségszegések megelézése és feltarasa céljabol — ideértve minden esetben az

ellendrzést és a felligyeletet is —, tovabba az érintett vagy mésok jogainak védelme
érdekében).

6.1.1.Rendelkezésre bocsatandé informéciok, ha a személyes adatokat az érintettd gyijtik

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel dsszefiiggd tényekrol és informaciokrol az
adatkezelés megkezdését megel6zéen tajékoztatast kapjon.

a.) Ha az érintettre vonatkozo személyes adatokat az érintettdl gyiijtik, az adatkezelé a
személyes adatok megszerzésének idépontjaban az érintett rendelkezésére bocsatja a
kovetkezo6 informaciok mindegyikét:

aa.) az adatkezel6nek és — ha van ilyen — az adatkezeld képviseldjének a kiléte és elérhetdségei;

ab.) az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei, ha van ilyen;
ac.) a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;
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ad.) a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének f) pontjan (jogos érdek érvényesités) alapuld adatkezelés
esetén, az adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekei;

ae.) adott esetben a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi, ha van ilyen;

af.) adott esetben annak ténye, hogy az adatkezel6é harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet
részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat, tovabba a Bizottsag megfeleldségi hatarozatanak
léte vagy annak hianya, vagy a Rendelet 46. cikkben, a 47. cikkben vagy a 49. cikk ag.)
bekezdésének masodik albekezdésében emlitett adattovabbitas esetén a megfelelé és alkalmas
garanciadk megjeldlése, valamint az azok masolatanak megszerzésére szolgaldé médokra vagy az
azok elérhetdségére valo hivatkozas.

b.) Az a.) pontban emlitett informéaciok mellett az adatkezeld a személyes adatok
megszerzésének idopontjaban, annak érdekében, hogy a tisztességes €s atlathato adatkezelést
biztositsa, az érintettet a kvetkezd kiegészitd informaciokrol tajékoztatja:

ba.) a személyes adatok tarolasanak idotartamarol, vagy ha ez nem lehetséges, ezen iddtartam
meghatdrozasanak szempontjairdl;

bb.) az érintett azon jogéarol, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a rd vonatkozd személyes
adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozisat, és
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatdséaghoz
vald jogarol;

be.) a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan (az érintett hozzajarulasa) vagy a 9. cikk (2)
bekezdésének a) pontjan (az érintett hozzajarulasa) alapuld adatkezelés esetén a hozzajarulas
barmely id6pontban torténéd visszavonasdhoz valé jog, amely nem érinti a visszavonas elott a
hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét;

bd.) a feluigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

be.) arr6l, hogy a személyes adat szolgéltatasa jogszabalyon vagy szerzddéses kotelezettségen
alapul vagy szerzddés kotésének elofeltétele-e, valamint, hogy az érintett koteles-e a személyes
adatokat megadni, tovabba, hogy milyen lehetséges kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas
elmaradasa;

bf.) a Rendelet 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve
a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra
vonatkozoéan érthet6 informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az érintettre
nézve milyen varhato kovetkezményekkel bir.

bg.) Ha az adatkezel6 a személyes adatokon a gy(ijtésiik céljatol eltérd célbol tovabbi adatkezelést
kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzden tajékoztatnia kell az érintettet err6l az eltérd
célrél €s minden relevans kiegészitd informaciorol.

bh.) Az 1-3. pontok nem alkalmazandd, ha és amilyen mértékben az érintett mar rendelkezik az
informaciokkal.

6.1.2.Rendelkezésre bocsatando6 informaciok, ha a személyes adatokat nem az érintettol szerezték
meg

a.) Ha a személyes adatokat nem az érintettdl szerezték meg, az adatkezelé az érintett
rendelkezésére bocsatja a kovetkezo informéciokat:

aa) az adatkezelonek és — ha van ilyen — az adatkezel6 képviseldjének a kiléte és elérhetdségei;
ab) az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetdségei, ha van ilyen;
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ac) a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;

ad) az érintett személyes adatok kategoriai;

ae) a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategériai, ha van ilyen;

af) adott esetben annak ténye, hogy az adatkezeld valamely harmadik orszagbeli cimzett vagy
valamely nemzetkozi szervezet részére kivénja tovabbitani a személyes adatokat, tovabba a
Bizottsag megfeleldségi hatarozatanak Iéte vagy annak hianya, vagy a Rendelet 46. cikkben, a 47.
cikkben vagy a 49. cikk (1) bekezdésének masodik albekezdésében emlitett adattovabbitas esetén
a megfeleld és alkalmas garancidk megjeldlése, valamint az ezek masolatanak megszerzésére
szolgal6 modokra vagy az elérhetdségiikre valo hivatkozas.

b.) Az a.) pontban emlitett informaciok mellett az adatkezelé az érintett rendelkezésére
bocsatja az érintettre nézve tisztességes és atlathaté adatkezelés biztositasahoz sziikséges
kovetkezo kiegészitd informaciokat:

ba) a személyes adatok tarolasinak idotartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idétartam
meghatarozasanak szempontjai;

bb) ha az adatkezelés a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének f) pontjan (jogos érdek) alapul, az
adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekeirél;

bc) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6td] a ra vonatkozo személyes adatokhoz
valo hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat a
személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatésaghoz valé joga;

bd) a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan (az érintett hozzéjarulasa) vagy a 9. cikk (2)
bekezdésének a) pontjan (az érintett hozzajarulasa) alapuld adatkezelés esetén a hozzéjarulas
barmely iddpontban valé visszavonasahoz valé jog, amely nem érinti a visszavonas eldtt a
hozzéjarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét;

be) a valamely feliigyeleti hat6saghoz cimzett panasz benyuijtasanak joga;

bf) a személyes adatok forrasa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvanosan hozzaférhetd
forrasokbol szarmaznak-e; és

bg) a Rendelet 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt déntéshozatal ténye, ideértve
a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra
vonatkoz6 érthetd informéciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentéséggel, és az érintettre
nézve milyen varhato kovetkezményekkel bir.

¢.) Azadatkezeld az a.) és b.) pont szerinti tajékoztatast az alabbiak szerint adja meg:

ca) a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a személyes adatok
megszerzésétdl szamitott észszeri hataridon, de legkésdbb egy honapon beliil;

cb) ha a személyes adatokat az érintettel valé kapcsolattartas céljara hasznaljak, legalabb az
érintettel vald elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy

cc) ha varhatéan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésobb a személyes adatok elséd
alkalommal valo6 kozlésekor.

d.) Ha az adatkezeld a személyes adatokon a megszerzésiik céljatol eltérd célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zden tajékoztatnia kell az érintettet

errol az eltér6 célrdl €s a b.) pontban emlitett minden relevans kiegészitd informaciordl.

Az a.)-c.) pontot nem kell alkalmazni, ha és amilyen mértékben:
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da) az érintett mar rendelkezik az informaciokkal;

db) szoban forgd informaciok rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul
nagy eréfeszitést igényelne, kiilondsen a kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és térténelmi
kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl, a Rendelet 89. cikk (1) bekezdésében foglalt feltételek és
garancidk figyelembevételével végzett adatkezelés esetében, vagy amennyiben az e cikk (1)
bekezdésében emlitett kotelezettség valdsziniisitheten lehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetné ezen adatkezelés céljainak elérését. Ilyen esetekben az adatkezelének megfeleld
intézkedéseket kell hoznia — az informaciok nyilvanosan elérhetové tételét is ideértve — az érintett
jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme érdekében;

dc) az adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten eldirja az adatkezelore alkalmazandd unios
vagy tagallami jog, amely az érintett jogos érdekeinek védelmét szolgaldé megfeleld
intézkedésekrdl rendelkezik; vagy

dd) a személyes adatoknak valamely unios vagy tagéllami jogban el6irt szakmai titoktartasi

kotelezettség alapjan, ideértve a jogszabalyon alapul¢ titoktartasi kotelezettséget is, bizalmasnak
kell maradnia.

6.2. Hozzaférési jog

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6t6l visszajelzést kapjon arra vonatkozéan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kovetkezé informaciékhoz hozzaférést
kapjon:

a) az adatkezelés céljai;

b) az érintett személyes adatok kategoriai;

c) azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat kozolték vagy kozolni fogjak, ideértve kiilonosen a harmadik orszagbeli
cimzetteket, illetve a nemzetkozi szervezeteket;

d) adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett idétartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen idotartam meghatarozasanak szempontjai;

e) azérintett azon joga, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tdl a ra vonatkozo személyes
adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen;

f) avalamely feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyijtasanak joga:

g) ha az adatokat nem az érintettdl gyiijtotték, a forrasukra vonatkozé minden elérhetd
informacio;

h) a Rendelet 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt déntéshozatal
ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az esetekben az
alkalmazott logikara és arra vonatkozo értheté informaciok, hogy az ilyen
adatkezelés milyen jelentdséggel bir, és az érintettre nézve milyen varhato
kovetkezményekkel jar.

i) Ha személyes adatoknak harmadik orszdgba vagy nemzetkozi szervezet részére
torténo tovabbitasara Keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy tajékoztatast kapjon a
tovabbitasra vonatkozoan a Rendelet 46. cikk szerinti megfelel$ garancigkrol.

J) Az Adatkezel az adatkezelés targyat képez6 személyes adatok masolatat az érintett
rendelkezésére bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az Adatkezeld
az adminisztrativ koltségeken alapuld, észszerti mértékii dijat szamithat fel. Ha az
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¢rintett elektronikus ton nyujtotta be a kérelmet, az informéciokat széles kérben
hasznélt elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az
¢rintett masként kéri. A madsolat igénylésére vonatkozod jog nem érintheti
hatranyosan mésok jogait és szabadsagait.

6.3. Tiltakozashoz val6 jog

b.)

f)

g.)

a.) Az érintett a Bay Zoltan NKft.-nél tiltakozhat személ yes adatanak kezelése ellen, ha

aa) az kizarélag a Bay Zoltan NKft. -re vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az
Bay Zoltan NKft. vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez

sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

ab) az adat felhasznélasa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés, kzvélemény-kutatas vagy
tudomanyos kutatas céljara torténik:

ac) torvényben meghatarozott egyéb esetben.

Az €rintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének €) pontjan (az adatkezelés
kozérdekii vagy az Adatkezeldre ruhazott kézhatalmi Jjogositvany gyakorlasanak keretében
veégzett feladat végrehajtasahoz sziikséges) vagy f) pontjan (az adatkezelés az Adatkezeld
vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges) alapuld kezelése ellen,
ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast is. Ebben az esetben az
Adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az Adatkezel§ bizonyitja,
hogy az adatkezelést olyan kényszerit$ erejii Jjogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget
€lveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsdgaival szemben, vagy amelyek jogi
igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen iizletszerzés érdekében torténik, az érintett
Jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a r4 vonatkozo személyes adatok e célbol térténd

kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen iizletszerzéshez
kapcsoladik.

Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében torténd
kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbdl nem kezelhetok.

Aza.) ésb.) pontokban emlitett jogra legkésobb az érintettel valo elsé kapcsolatfelvétel soran
kifejezetten fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozo tajékoztatast egyértelmiien
¢s minden mas informaciotol elkiilonitve kell megjeleniteni.

Az informacids tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasok i génybevételéhez kapcsoldddan és
a 2002/58/EK iranyelvtél eltérve az érintett a tiltakozashoz valo Jjogot miiszaki elbirasokon
alapul6 automatizalt eszkzokkel is gyakorolhatja.

Ha a személyes adatok kezelésére a Rendelet 89. cikk (1) bekezdésének megfelelden
tudoményos €s torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbél keriil sor, az €rintett jogosult
arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl tiltakozhasson a ré vonatkozé személyes
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adatok kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelésre kozérdekii okbol végzett feladat
végrehajtasa érdekében van sziikség.

A Bay Zoltan NKft. a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb idén beliil,
de legfeljebb 15 napon beliil megvizsgilja, és annak eredményérdl a kérelmezoét irasban
tajékoztatja. Amennyiben a tiltakozas indokolt, a Bay Zoltin NKft. az adatkezelést -
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziinteti és az adatokat zarolja,
valamint a tiltakozasrdl, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrol értesiti mindazokat,
akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

6.4. Helyesbités kérése

Amennyiben az érintett a Bay Zoltan NKft. altal nyilvantartott személyes adatai elirast, hibat
tartalmaznak, vagy azokban, azok felvételét kdvetoen valtozas kovetkezett be ugy az érintett — az
adatkezelés idotartama alatt — barmikor kérheti adatainak helyesbitését.

6.5. Birdsagi jogorvoslat, hatosagi jogérvényesités

Az érintett jogainak megsértése esetén, valamint abban az esetben, ha a Bay Zoltan NKft.-nek a
tiltakozasara adott valaszaval nem ért egyet, a Bay Zoltan NKft. valaszanak kozlésétol szamitott
30 napon beliil a birésaghoz (a teriiletileg illetékes Torvényszékhez) fordulhat.

Személyes adatok kezelésével kapcsolatos jogsérelem vagy ennek kozvetlen veszélye esetén az
érintett kezdeményezheti a Hatosag (http://www.naih.hu) adatvédelmi eljarasat.

6.6. Kartérités, sérelemdij

A Bay Zoltan NKft. az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével masnak okozott kart koteles megtériteni, mig az érintett
személyiségi jogai megsértése esetén sérelemdij megfizetésére kotelezhetd. Az érintettel szemben
az adatkezel§ felel az adatfeldolgozo altal okozott karokért, illetve személyiségi jogsértés esetén a
sérelemdijért is.

6.7. Bejelentési kotelezettség

Amennyiben felmeriil a gyanu, hogy az érintett szamitogépes biztonsagi incidens aldozatava valt,
vagy éppen ennek folyamata alatt van, akkor a jogszabalyokban meghatarozott esemény bejelentési
kotelezettség mellett a Bay Zoltan NKft. bejelenti ezen incidens tényét és kapcsolatot tart az érintett
szervekkel is.

Amint a Bay Zoltan NKft. informatikai szakteriiletének tudomasara jut az adatvédelmi incidens,
azt indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges, legkésébb 72 oraval azutan, hogy az
adatvédelmi incidens a tudomasukra jutott, bejelenteni kotelesek az illetékes feliigyeleti
hatésagnal, kivéve, ha az elszamoltathatésag elvével sszhangban bizonyitani tudjak, hogy az
adatvédelmi incidens val6sziniisithetben nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve. Ha a bejelentés 72 6ran beliil nem tehetd meg, abban meg kell jeldIni a
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amelyek a személyes adatokhoz valo hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat;:

b) a Bay Zoltan NKft. az adatvédelmi incidenst kdvetéen olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, az emlitett magas
kockazat a tovabbiakban valdszinisithetéen nem valdsul meg;

c) a tajékoztatds aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. llyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informdciok Gtjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonld intézkedést
kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonloan hatékony tajékoztatasat.

7. Adatbiztonsagi intézkedések

a.) A Tarsasag valamennyi célu és jogalapu adatkezelése vonatkozaséban a személyes adatok
biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az Infotv., érvényre
juttatasahoz sziikségesek.

b.) Az Adatkezelé az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal
vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférés ellen.

c.) A Tarsasag a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A munkavallalokkal
a személyes adatok kezelésére vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget ir eld. A személyes
adatokhoz valé hozzaférést a Tarsasag jogosultsagi szintek megadasaval korlatozza.

7.1. Az adatok informatikai védelme

Az informatikai védelemmel kapcsolatos feladatokat a Bay Zoltan NKft. maga végzi. A Tarsasag
a személyes adatok védelme érdekében, az Adatvédelmi Szabélyzat és a jogszabalyi eliras
osszhangjanak megteremtése céljabol Informatikai Szabalyzatot dolgozott ki. Az Informatikai
Szabalyzat biztonsagkezelési elveket, kovetelményeket és szabélyokat tartalmaz a Bay Zoltan
Alkalmazott Kutatasi Kozhaszni Nonprofit Kft. adatait kezel6 informatikai rendszereket

felhasznalé személyek szamara az informatikai biztonsag megteremtése, fenntartasa és fejlesztése
érdekében. '

a.) A Tarsasag az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitogépes program Utjén
(tipikusan, de nem kizar6lagosan: tiizfal, virusvédelem) végzi, amely megfelel az
adatbiztonsag kovetelményeinek. A program biztositja, hogy az adatokhoz csak célhoz
kototten, ellenérzott koriilmények kozott csak azon személyek férjenek hozza, akiknek a
feladataik ellatasa érdekében erre sziikségiik van.

b.) A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezeld és az adatfeldolgozo
tovabbi intézkedésekkel biztositja:

ba) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

bb) az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadélyozasat;
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bc) annak ellenérizhetdségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat adatétviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottdk vagy tovabbithatjak;

bd) annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és
ki vitte be az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe:;

be) a telepitett rendszerek {izemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és

bf) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon;

bg) jogosulatlan hozzaférés elleni védelmet biztosité intézkedések, ezen beliil a szoftver és
hardver eszkozok védelme, illetve a fizikai védeleme (hozzaférés védelem, halozati védelem);
bh) az adatalloményok helyreallitisanak lehetdségét biztositd intézkedések, ezen beliil a
rendszeres biztonsagi mentés és a masolatok elkiilonitett, biztonsagos kezelésée (tiikrozés,
biztonsagi mentés);

bi) az adatalloméanyok virusok elleni védelme (virusvédelem);

bj) az adatallomanyok, illetve az azokat hordozé eszkozok fizikai védelme, ezen beliil a tiizkar,
vizkar, villamesapds, egyéb elemi kar elleni védelem, illetve az ilyen események kivetkeztében
bekovetkez6 karosodasok helyreallithatosaga (archivalas, tiizvédelem).

c.) A Tarsasag a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus Gton
folytatott bejovo és kimend kommunikacio ellenérzésérdl.

d.) A folyamatban levd munkavégzés, feldolgozas alatt levd iratokhoz csak az illetékes
tigyintézok férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkaiigyi 4s egyeb személyes
adatokat tartalmazg iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.

e.) Biztositani kell az adatok és az azokat hordozo eszkozok, iratok megfeleld fizikai védelmét.
7.2. A papiralapu iratok védelme
A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lé 1995. évi LXVI.
torvény (tovabbiakban: Ltv.) a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletnek megfeleléen a Bay Zoltan

Alkalmazott Kutatasi K6zhasznii Nonprofit Korlatolt Felelésségii Tarsasag Iratkezelési Szabalyzat
létrehozaséra és alkalmazasara koteles.

A papiralapt iratok kezelésére és védelmére a Bay Zoltan NKft. mindenkor hatélyos Iratkezelési
Szabélyzata tartalmaz részletes szabalyokat.

Az adatvédelmi elvek a papiron keletkezett iratok kezelése kapcsin is iranyadok.

8. Adatvédelmi tisztviselé (DPO, belsé adatvédelmi felelés)

8.1. Feladatai:
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- kozremiikodik, illetve segitséget nyGjt az adatkezeléssel Osszefliggé dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

- ellendrzi az Infotv. és az adatkezelésre vonatkozd mas jogszabdlyok, valamint a jelen
szabalyzat rendelkezéseinek a megtartasat;

- kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak
megsziintetésére hivja fel az adatkezeldt vagy az adatfeldolgozdt;

- elkésziti a belsé adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzatot és gondoskodik annak
intranetes kozzétételérol;

- gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol elsdsorban az intraneten kozzétett
segédanyagok utjan.

8.2. Bels6 adatvédelmi ellendrzési eljaras

8.2.1. A bels6 adatvédelmi ellendrzési eljaras célja, hogy a Bay Zoltan NKft. DPO-ja
meggy6z6djon arrol, hogy a Bay Zoltan NKft. egyes szervezeti egységei az
adatvédelemmel Kkapcsolatos jogszabdlyoknak és bels6 szabalyzatoknak
megfeleloen kezelik-e az adatokat.

8.2.2. A belsd adatvédelmi felelds éves ellendrzési tervet készit az adott naptari évben
ellendrzés ala keriild szervezeti egységekrdl. Az éves ellendrzési tervnek az
ellendrzés ala vont szervezeti egység nevét és az ellenérzés varhatd idépontjat kell
tartalmaznia. Az éves ellenérzési terveket ugy kell elkésziteni, hogy két éves
idotartam alatt lehetdség szerint minden féigazgatdsag és a vezérigazgatonak
kozvetleniil alarendelt szervezeti egység ellenérzésére sor keriiljon. Az éves
ellendrzési tervet legkésébb adott év februar 15. napjaig kell elkésziteni és a Bay
Zoltan NKft. tigyvezetdje részére bemutatni.

8.2.3. Az éves ellendrzési terv tartalmat a Bay Zoltan NKft. iigyvezetdje hagyja jova.

8.2.4. A belsé adatvédelmi felelos az ellendrzés lefolytatasarol az érintett szervezeti
egység vezetdjét az ellendrzés kezdete eldtt 10 nappal e-mailben tajékoztatja,
melyben az eljaras kezd6 idopontjara is javaslatot tesz. A szervezeti egység vezetdje
koteles gondoskodni arrél, hogy a belsé adatvédelmi felelds a javasolt iddpontban
megkezdhesse ellendrzését, illetve sziikség esetén — legfeljebb harom munkanapon
beliili — 0 idopontra tesz javaslatot.

8.2.5. Az ellen6rzés soran a belsé adatvédelmi felelés a szervezeti egység
irodahelységeibe beléphet, a szervezeti egység irataiba betekinthet, a szervezeti
egység munkatarsaitol tajékoztatast kérhet adott tiggyel kapcsolatos adatkezelésrol.

8.2.6. A belsé adatvédelmi felelos az ellendrzés megtorténtérdl jegyzokonyvet készit,
melyet az ellenorzott szervezeti egység vezetdjével mindketten alairnak. A
jegyzokonyv az ellendrzott szervezeti egység, valamint annak vezetdje nevét, az
ellendrzés lefolytatasanak tényét, annak idépontjat és idotartamat tartalmazza.

8.2.7. A belsd adatvédelmi felelds a lefolytatott ellenérzésrdl vizsgalati jelentést készit,
melynek mellékletét képezi az ellendrzésrdl késziilt jegyzOkonyv. A vizsgalati
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