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BEVEZETES

1. A Multikdnyv 2000 Bt., mint adatkezeld és mint adatfeldolgozd ezdton
tajekoztatja a jelen Belsé Adatvédelmi Szabdlyzat olvasdjat, ugyfeleit,
munkatdrsait, weboldalanak Idtogatdit, €s minden mads természetes
személyt, akinek adatait kezeli (tovdbbiaklban &k egyUttesen: érintett(ek)),
hogy tiszteletben tartja az érintettek személyhez f0z6dé jogait, ezért
adatkezelései sordn a jelen szabdlyzat (a tovabbiakban: Szabdlyzat)
rendelkezései alapjdn jar el. A Multikdnyv 2000 Bt. a Szabdlyzatnak az
idékodzben médosulandd jogszabdlyi hattérrel és egyéb belsd szabdlyzattal
vald dsszehangoldsa miatti megvdaltoztatdsara a jogot fenntartja. A
Szabdlyzat mindenkor hatdlyos valtozata elektronikus formdaban a
multikonyv.hu weboldalon, papir alapon az Iroddban érhetd el. A fentiek
alapjan a Szabdlyzat rendelkezéseit a Multikdnyv 2000 Bt. magdra nézve
kodtelezdnek tekinti, €s mUkddése sordn annak értelmében jdr el.

2. Hivatkozva az 1. pontra, a jelen Szabdlyzat az érintettek szdmdra a
Multikdnyv 2000 Bt. dltal biztositott Uton keresztUl vagy mddon nyujtott, és
az dltala végzett adatkezelési tevékenységeket szabdlyozza, tovabbd
rendelkezéseket  tartalmaz az  dltal  végzett  adatfeldolgozdsi
tevékenységére vonatkozoan is.

3. A Multikdnyv 2000 Bt. térekszik arra, hogy minél pontosablban betartsa a
Nemzeti Adatvédelmi és Informdacidoszabadsag Hatdsag ajanlasait, igy
kUlbnosen az eldzetes tajékoztatas adatvedelmi kdvetelményeirdl szolo
2015. szeptember hd 29. napjdn kiadott ajanldsdat, és ezért a lehetd
legérthetébben fejezi ki az adatvédelmi szabdlyokat, szUkség esetén
példdkkal magyardzva azokat, valamint részletesen bemutatja az egyes
adatkezelési tevékenységeket, hogy az érintett megismerhesse azokat, és
mindezek ismeretében tudja elddnteni azt, hogy dnkéntes hozzdjdruldsat
adja azokhoz, vagy sem, amennyiben az adatkezelés dnkéntes
hozzdjaruldson alapul.

4. Bdar az elézetes tdjekoztatds kdtelezettségét jelen Szabdlyzattal a
Multikdnyv 2000 Bt. teljesiti, de a kdnnyebb olvashatdsag és atldthatdsag
érdekében a jelen Szabdlyzattdl formailag elkiIonUI6 Adatvédelmi
Tajekoztatot is kdzzetesz, amely a Szabdlyzat mellékletének tekintendd, és
amelyet a Szabdlyzat magyardz és tolt meg részletes tartalommail.

1. FOGALOMMEGHATAROZAS

5. A Multikdnyv 2000 Bt. a kdvetkezd fogalmakat haszndlja a jelen
Szabdlyzatban és annak mellékleteiben, ezért javasolja a fogalmak és az
Adatkezelbre vonatkozo jellemzd példdak részletes attekintését.



Fogalom meghatdrozdasa

Magyarazé és jellemzé példa

Erintett vagy Felhaszndld: bdrmely meghatdrozott,
személyes adat alapjdn azonositott vagy - kdzvetlendl
vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy,
példdldzéd felsoroldssal élve az Adatkezeld
szolgditatdsait igénybe vevd természetes személy, stb.;

Minden természetes személy,
aki az Adatkezeld
szolgdltatdsai irant érdeklddik,
az Ugyfél, a kamerdval
megdfigyelt terlletre belépd,
stb. Minden egyes adatkezelés
soran az érintett
megfogalmazdsra kerUlt.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat
- kUléndsen az érintett arcképe, hangja, neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tébb fizikai, fizioldgiai, mentdilis,
gazdasdgi, kulturdlis vagy szocidlis azonossdgdra
jellemzé ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az
érintettre vonatkozd kdvetkeztetés

Személyes adat fogalma a GDPR alkalmazdsat
kévetben: azonositott vagy azonosithatd természetes
személyre (tehdt az érintettre) vonatkozéd bdrmely
informdcid; azonosithatd az a természetes személy, aki
kdzvetlen vagy kdzvetett mddon, kildndsen valamely
azonositd, példdaul név, szdm, helymeghatdrozéd adat,
online azonositdé vagy a természetes személy testi,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasdgi, kulturdlis vagy
szocidlis azonossdgdra vonatkozd egy vagy toébb
tényezd alapjédn azonosithatd

Név, cim, telefonsz&m, anyja
neve, IP cim, bankszdmlaszdm,
stb.

KUlénleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez
tartozdsra, a politikai véleményre vagy partdlidsra, a
valldsos vagy mds vildgnézetimeggydzddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsdgra, a szexudlis életre
vonatkozd személyes adat, az egészségi dllapotra, a
kéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint
a bUnUgyi személyes adat

KUlénleges adat fogalma a GDPR alkalmazdsat
kévetben: klldnleges adat: a személyes adatok
kUldnleges kategdridiba tartozé minden adat, azaz a faiji
vagy etnikai szdrmazdsra, politikai véleményre, valldsi
vagy vilagnézeti meggydzddeésre vagy szakszervezeti
tagsagra utald személyes adatok, valamint a genetikai
adatok, a természetes személyek egyedi azonositdsat
célzd biometrikus adatok, az egészségugyi adatok és a
természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis
iradnyultsdgdra vonatkozd személyes adatok

Egészségi adat, egészségi
dllapot, vallasi meggydzddés

Iroda: A természetben a 2400
Dunaujvdros, Béke tér 3. szdm
alatt taldlhatd ingatlan.

Hozzdjdrulas: az érintett akaratdnak &nkéntes és | A gyakorlatban az

hatdrozott kinyilvanitdsa, amely megfeleldé | adatkezeléshez hozzd&jaruld

tdjékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen | nyilatkozat

beleegyezését adja a rd vonatkozd személyes adatok -

telies korG vagy egyes milveletekre kiteriedd -

kezeléséhez, igy tehdt a hozzdjdruldsnak 3 alapeleme

van: az 6nkéntesség, a hatdrozottsdg, és a megfeleld

tdjékozottsdg

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve | Adatkezeld a 2. fejezetben

jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki, vagy | meghatdrozott személy:

amely 6ndlldan vagy mdasokkal egyUtt az adatok

Multikbnyv 2000 Bt.




kezelésének céljgt meghatdrozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhaszndlt eszkdzt) vonatkozd déntéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az dltala megbizott
adatfeldolgozdval végrehaijtatia,

Adatkezelés: az alkalmazott eljdrdstdl figgetlentl az
adatokon végzett bdrmely mivelet vagy a muiveletek
osszessége, igy kuldndsen gydjtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tdroldasa, megvdltoztatdsa,
felhaszndldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvédnossagra
hozatala, 8sszehangoldsa vagy &sszekapcsoldsa,
zAroldasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovdbbi felhaszndldsdnak megakaddlyozdsa, fénykép-,
hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositésdara alkalmas fizikai jellemz&k rogzitése

informdaciokérés,
hirlevél kOldés,

Pl. egyszeri
ajénlatkérés,
stb.

Adatzdrolds: az adat azonositd jelzéssel elldtdsa tovabbi
kezelésének végleges vagy meghatdrozott idére
térténd korldtozdsa céljgbadl

Erintett az adatok
zart/korldtozott kezelését kéri

Profilalkotds: személyes adatok automatizdalt
kezelésének bdarmely olyan formdja, amelynek sordn a
személyes adatokat valamely természetes személyhez
fUz6d& bizonyos személyes jellemzdék értékelésére,
kUlbndsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasdgi
helyzethez, egészségi dllapothoz, személyes
preferencidkhoz, érdeklédéshez, megbizhatésaghoz,
viselkedéshez, tartdézkoddsi helyhez vagy mozgdshoz
kapcsoldédd jellemzék elemzésére vagy elérejelzésére
haszndljdk

llyen adatkezelést az
Adatkezel6 nem végez!

Alnevesités: a személyes adatok olyan médon térténd
kezelése, amelynek kdvetkeztében tovdbbi informdciok
felhaszndldsa nélkdl tébbé mdar nem dllapithatd meg,
hogy a személyes adat mely konkrét természetes
személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovdbbi
informdciot kilén tdroljdk, és technikai és szervezési
intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott
vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a
személyes adatot nem lehet kapcsolni

Pl. azonositd kibocsatdsa és

Adattovdbbitds: az adat meghatdrozott harmadik
személy szdmdra térténd hozzdférnetbvé tétele

Adatfeldolgozdas: cz  adatkezelési mUlveletekhez
kapcsolédd technikai feladatok elvégzese, fuggetlendl
a muiveletek végrehajtasadhoz alkalmazott médszertdl es
eszkoztél, valamint az alkalmazds helyétdl, feltéve hogy
a technikai feladatot az adatokon végzik; a kdnnyebb
érthetéség kedvéért, példdldézd felsoroldssal  élve
adatfeldolgozds a kdnyvelési feladatok elldtdsa

haszndlata  egy  érintettel
kapcsolatban

Példaul adattovabbitds
Partner felé

Példdul kdnyvelés,
tarhelyszolgdltatds, amelyeket
az Adatkezeld kUls&

vdllalkozétdl igénybe vesz

Adatfeldolgozd: az a szervezet, amely adatfeldolgozdsi
tevékenységet végez

Adatfeldolgozéd fogalma a GDPR alkalmazdsat
kévetéen: az a természetes vagy jogi személy,
kézhatalmi szerv, Ugyndkség vagy bdarmely egyéb szerv,
amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel

Pl. tarhelyszolgdltatd

Adattériés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly
modon, hogy a helyredllitdsuk tdbbé nem lehetséges

Elektronikusan tdrolt adatok
visszadllithatatlan torlése

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé
adathordozé teljes fizikai megsemmisitése, igy példdul az
adatokat tartalmazé irat ledardldsa

Pl. papir alapu dokumentumok
fizikai megsemmisitése




Adatdllomdny: az egy nyilvéntartdsban kezelt adatok
Osszessége

Egy-egy adatkezelésben kezelt
adatok dsszessége

Nyilvantartdsi rendszer: a személyes adatok bdrmely
modon - centralizdlt, decentralizalt vagy funkciondlis
vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt dllomdanya,
amely meghatdrozott ismérvek alapjdn hozzdférhetd

haszndalt
papir

Adatkezels  dltal
elektronikus  és/vagy
alapu nyilvantartds

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy,
illetve jogi személyiseggel nem rendelkezd szervezet, aki
vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelSvel
vagy «az adatfeldolgozéval, vagy azokkal a
személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozd
kodzvetlen irdnyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére
felhatalmazdst kaptak

Pl. egy mdasik adatkezeld

Adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes
kezelése vagy feldolgozdsa, igy kUIGndsen a
jogosulatlan hozzaféres, megvdltoztatds, tovabbitds,
nyilvénossdgra hozatal, térlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisulés és sérllés

Adatvédelmi incidens fogalma a GDPR alkalmazdsat
kévetéen: a biztonsdg olyan sérllése, amely a
tovdbbitott, tdrolt vagy mds mddon kezelt személyes
adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvdltoztatdsdt, jogosulatlan kdzlését
vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzdférést
eredményezi

PI. hackelés
zsaroldvirus,
adatlopds

eredménye,
adatszivargds,

EgészsegUgyi adat: az 1997. évi XLVI. térvény 3. § q)
pontja alapjdn az érintett testi, értelmi és lelki dllapotdra,
kéros szenvedélyére, valamint a megbetegedés, illetve
az elhaldlozds koérilményeire, a haldl okdra vonatkozd,
dltala vagy rola mds személy dltal kdzolt, illetve az
egészségugyi elldtdhdldzat dltal észlelt, vizsgdlt, mért,
leképzett vagy szédrmaztatott adat; tovdbbd az
elézéekkel kapcsolatba hozhatd, az azokat befolydsold
mindennem(U  adat  (pl. magatartds, kdrnyezet,
foglalkozds)

EgészségUgyi adat a GDPR alkalmazdsat kévetden: egy
természetes személy testi vagy pszichikai egészséqi
dllapotdra vonatkozd személyes adat, ideértve a
természetes személy szdmdra nyujtott egészséglgyi
szolgdiltatdsokra vonatkozd olyan adatot is, amely
informdciot hordoz a természetes személy egészséqi
dllapotardl

Munkatars megvaltozott
munkaképességére vonatkozd
adat.

Partner: az Adatkezeld szolgdltatdsait szerz6dés alapjdn
igénybe vevé és/vagy az Adatkezeld szolgdltatdsainak
teljesitéseit elésegitd (teliesitési segéd) jogi személyek,
jogi személyiseggel nem rendelkezd gazdasagi
tarsasadgok, amelyek felé az Adatkezeld személyes
adatot tovdbbit vagy tovdbbithat, vagy amelyek az

llyenek példdaul az
adatfeldolgozdst végzd
szervezetek.

Adatkezels  szdmdra  adattaroldsi,  feldolgozdsi,

kapcsolédd  informatikai  és egyéb  biztonsdgos

adatkezelést elbsegitd tevékenységet végeznek vagy

végezhetnek

Munkatdrs: az Adatkezelével megbizdsi-, munka-, | Munkavdllald, megbizott, stb.
kézalkalmazotti  vagy egyéb jogviszonyban levd

természetes személy, aki az Adatkezeld

szolgdltatdsainak elldtdsnak, teljesitésének feladatdval




van bizva és adatkezelési vagy adatfeldolgozdsi
feladatai sordn személyes adatokkal kapcsolatba kerdl
vagy kerUlhet és akinek tevékenységével kapcsolatban
az Adatkezeld telies felelésséget vdllal az érintettek
személyi kdre és harmadik személyek irdnydban

Adatgazda: az a Munkatdrs, akinél az adat keletkezett,
és/vagy akinek az adathoz hozzdférési jogosultsaga van,
és/vagy akinek az adatot egy mdsik adatgazda, vagy
harmadik személy tovdbbitotta, és/vagy akinek az adat

bdrmilyen mds mdédon a birtokdba jutott

Weboldal A https://multikonyv.hu portdl és

minden aloldala, amelynek
Uzemeltetdje az Adatkezeld

2. AZ ADATKEZELO SZEMELYE

1. Jelen Belsé Adatvédelmi Szabdlyzat szempontjdbdl Adatkezeld:

a) a Mulfikdnyv 2000 Bt.

0000

o

f.

Q.
h.

székhely: 2400 Dunaujvdros, Béke tér 3.
cégjegyzékszam: 07-06-016303
addszdm: 26348270-1-07

. tényleges adatkezelés cime:

i. 2400 Dunaujvaros, Béke tér 3.
internetes elérnetdségei (és a vonatkozd tényleges adatkezelések
webhelyei):
i. multikonyv.hu
telefonszam: 30/235-4077
e-mail: info@multikonyv.hu
képviseli: Zajak lldiké Ugyvezetd

b) a Munkatdrs, akinek tevékenységével kapcsolatban a Multikdnyv
2000 Bt. teljes felelGsseget vallal az érintettek személyi kdre és
harmadik személyek iradnydban.

2. Hivatkozva a fenti alpontokra, az Adatkezeld kifejezésen érteni kell a

Munkatdrsat is, ha a Szabdlyzat sz6vegébdl mds nem kdvetkezik.

2.1 Az Adatkezeld adatvédelmi szervezete

1. Az Adatkezeld elkdtelezett az adatvédelem irdnt, ezért folyamatosan — a
jogszabdlyi és mUkddésbeli valtozdsnak megfeleléen — modositja a jelen
Szabdlyzatot és dltaldban az egész adatvédelmi szabdlyozdasat.

2. Az Adatkezeld adatvédelemmel, adatkezeléssel, adatbiztonsdggal és
informdcidbiztonsdggal kapcsolatos vezetését az Adatkezeld irdnyitasat
elladtd Ugyvezetd (tovabbiakban: Adatkezeld adatvédelmi vezetése) Iatja

el.




3. Az Adatkezeld vezetése

a) elldtja a 2.1.1. pontban meghatdrozott feladatoft;

b) dont az Adatkezeldn kivUli Partnerek személyérdl, és a vonatkozo,
adatfeldolgozdst is feldleld szerzé6dés tartalmardl;

c) meghatdrozza a szervezeten kivlli személy vagy szerv dltal
elvégzendd adatfeldolgozdsi feladatok idépontjat;

d) rendszeresen ellendrzi az adatkezelést és adatvédelmet, valamint az
informatikat érintd nyilvantartasokat;

e) engedélyezi a Munkatdrs munkakdr elldtdsdhoz  szUkséges
informatikai alkalmazdsokhoz vald hozzdférési jogosultsdgot, ha
Adatkezeld Munkatdrsat foglalkoztat;

f) ellat egyéb olyan feladatof, amelyet a jelen Szabdlyzattdl formailag
eltéré Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzat vagy eljardsrend, mds
szabdly vagy jogszabdly meghatdroz.

4. A Munkatdrsak a rdjuk vonatkozé jogszabdlyokbdl, belsd szabdlyzatokbdl
és szabdlyokbdl, utasitdsokbdl, munkakori leirdsbdl, oktatdsi anyagbdl
fakado kotelezettségeket betartva végzik feladataikat.

5. A Munkatdrs, akinél az adat keletkezett, és/vagy akinek az adathoz
hozzdférési jogosultsdga van, és/vagy akinek az adatot egy mdsik
adatgazda, vagy harmadik személy tovdbbitotta, és/vagy akinek az adat
bdrmilyen mds mdédon a birtokdba jutott, adatgazddnak mindsul jelen
Szabdlyzat alapjdn.

6. Adat torlését, helyesbitését, zdroldsadt vagy megsemmisitését csak az
Adatkezeld adatvédelmi vezetése, vagy az dltala e feladattal megbizott
Munkatdars végezheti el, és kizardlag abban az esetben, ha meggybz8dott
arrél, hogy a feladatnak jogszabdlyban, a Szabdlyzatban, vagy egyéb
szabdlyzatban meghatdrozott feltételei fenndlinak.

7. Amennyiben jogszabdly, vagy belsdé szabdlyzat eldirja, az adatok
torlésének, zaroldsdnak, vagy megsemmisitésének tényét az azt végrehajtd
Munkatdarsnak megfeleléen dokumentainia kell.

8. Minden Munkatdrs kdteles
a) a munkafolyamatok megfeleld szabdlyozdsa, szervezése Utjdn
gondoskodni arrdl, hogy

i. maradéktalanul érvényesllienek az adat- és titokvédelmi
el&irdsok;

i. az egyes Munkatdrsak, valamint Partnerek kizdrélag a
feladatelldtdsukhoz szUkséges mértékben juthassanak az
adatok birtokdba; ugyanakkor

ii. adatkezelése sordn a rendelkezésre dllds elve érvényesUljon,
vagyis az adatok a hozzaférésre jogosult mds adatgazda, vagy



harmadik személy szadmdra elérnetéek és felhaszndlhatdak
legyenek, ha azok a feladataik elvégzéséhez szUkségesek;

iv. az adatok illetéktelen harmadik személyek birtokdba
kerUlésének kockdzata alehetd legkiseblbre csdkkenjen; ennek
kdérében példdul a feladatvégzésével 6sszeflggésben az dltala
létrehozott, vagy birtokdba kerUlt, papiron rogzitett adatokat
(pl. manudlisan kitéltott formanyomtatvany, kinyomtatott Word
vagy Excel dokumentum, stb.) koteles megvédeni a
jogosulatlan hozzdféréstdl, az elveszéstdl, a fizikai karosoddstol
és a megsemmisUléstdl. Ennek érdekében az adathordozd
dokumentumokat a kézvetlen fellgyelete alatt, vagy a

munkavégzés  helyén, lletéktelenek  szdmdra  nem
hozzaférnetd, zdrt helyen (lezdrt fidokban, szekrényben) kell
tartania;

v. az adott terUlet adatkezelési és adatmentési tevékenysége,
annak folyamata a vonatkozd adatvédelmi jogszabdlyokkal,
tovdbbd az Adatkezeld szabdlyzataival — 6sszhangban
torténjen;

b) azelvarhatd legnagyobb gondossaggal eljarni. Ezzel 6sszefuggésben
koteles megtenni  mindazokat a technikai és  szervezési
intézkedéseket, amelyeket a mindenkor hatdlyos vonatkozd
jogszabdly, a jelen Szabdlyzat, egyéb belsdé szabdlyzat, utasitds,
munkakori leirds, stb. eldir, valamint ezen tUimenden is, mindazt, amit
az adott helyzetben az ésszerlség megkdvetel;

c) a felhaszndldi azonositd és a jelszd titkos kezelésére, e feladat
teljesitése korében az adatgazda az azonositd és jelszd adatait
bdrmilyen adathordozdn csak és kizardlag sajat felhaszndlds céljdbdl
rogzitheti, és ez esetben gondoskodnia kell arrél, hogy ahhoz rajta
kivGl senki mds ne férhessen hozzd. Az adatgazda az elektronikus
adattdroldsi  helyeken  (nyilvantartdsi  rendszerben)  régzitett
adatokhoz csak a sajat hozzdférési jogosultsagdnak keretei kdzott, a
sajat felhaszndloi azonositdjdval és jelszavaval jogosult hozzaférni;

d) az elekironikusan tdrolt adatok elveszésének megakaddlyozdsa
érdekében a kizdrélag dltala haszndlt adattdroldsi helyeken 1évé
adatokrdl rendszeres iddkdzdnként biztonsagi mentést végezni, vagy
végeztetni a megfeleld pozicioban levé mdas Munkatdrssal.

9. Minden Munkatdrs koteles az adatkezeléssel, adatvédelemmel
kapcsolatos

a) utasitdsokat és szabdlyokat megismerni és betartani,

b) oktatdson részt venni,

c) tajékoztatdst nyljtani az érintettek szadmara,

d) az Adatkezeldn kivUIrdl jové megkeresések, és/vagy jogok
érvényesitésének észlelést kbvetdéen annak azonnaliirdsbeli (ideértve
az e-mail-t is) tovdbbitdsa az adatvédelmi tisztviseld, vagy ha ilyen
pozicid betdltetlen, Ugy a szervezeti egység vezetdje szamdara,



10.

12.

13.

e) adatvédelmi vagy adatbiztonsdgi incidens estén az incidens
észlelését kdvetéen azonnal jelezni azt és annak kdérllményeit az
adatvédelmi ftisztviseld, vagy ha ilyen pozicid betdltetlen, Ugy a
szervezeti egység vezetdje szamdara, és kdzremUkddni az incidens
elhdritdsdban, kdrenyhitésben, részletes felderitésben.

Minden Munkatdrs kdteles a nem szabdlyozott mdikddésbeli valtozdsok
esetén, amelyek adatvédelemre, adatkezelésre is kinathatnak, az észlelést
kdvetéen azonnali jelezni a vdltozds mibenlétét az  Adatkezeld
adatvédelmi vezetése szamdra, hogy a szabdlyozdst [étrehozhassa.

. Minden Munkatars kdteles

a) egyUttmuUkdédni a  belsé adatvédelmi  feleldssel/adatvédelmi
tisztviselével (ha létezik ilyen pozicid), utasitdsainak megfelelden
eljarni

b) védeni a tudomdsdra jutott személyes adatokat és személyiségi
jogokat.

A Munkatars felelés az utasitdsok és szabdlyzatok szerint mUkddés
betartdsdért, az dltala kezelt személyes adatok integritdsdért,
sérthetetlenségéért, rendelkezésre dlidséért, a szandékos vagy gondatian
magatartdsabdl fakadd adatvédelmi incidensekért, jogsértésekért.

Amennyiben adatkezeléssel 6sszeflggd Ugyben a vonatkozd jogszabdlyok
és/vagy az Adatkezeld szabdlyzatainak rendelkezéseinek értelmezésével
és/vagy alkalmazdsaval kapcsolatos kérdés merUl fel, a Munkatars
irdnymutatdst kérnet az Adatkezeld vezetésétdl.

. Az adatgazda Munkatdrs az adatkezelésre, adat- és fitokvédelemre

vonatkozd jogszabdlyi rendelkezések, tovdbbd mindenkor hatdlyos
Adatvédelmi és Adatkezelési Szabdlyzat, egyéb adatvédelmi vagy mas
belsd szabdlyzat, munkakdri leirds, munkdltatdi utasitds, adatvédelmi
oktatdsi anyag rendelkezéseinek megszegése esetén a magatartds, vagy
mulasztds jellegétdl figgden

a) bUntetéjogi és/vagy

b) polgdrijogi és/vagy

c) munkajogi felelésséggel tartozhat.

. A Munkatars egyes feladatait a vonatkozd szerzédés €s munkakori leirds

tartalmazza, amelyeket a mindenkor hatdlyos Adatvédelmi és Adatkezelési
Szabdlyzat, az SzMSz, a munkakéri leirds, fitoktartdsi megdllapodds,
munkdltatdi utasitds tovabbi feladatokkal egészithet ki.

2.2 Az érintett jogérvényesitésével kapcsolatos dltaldnos feladatok




1. Az Adatkezel6 az érintettek joggyakorldsdval, jogérvényesitésével
kapcsolatos dltalanos eljarasa a kdvetkezd:

a) Az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkll, maximum az adoft
kérelem beérkezésétdl szamitott 25 (GDPR alkalmazdsdtdl 30) napon
(tiltakozds esetében 15 napon) belUl tdjékoztatjia az érintettet a
kérelmében meghatdrozottakkal kapcsolatban megtett 1€pésekrdl,
vagy arrél, hogy milyen ténybeli vagy jogi ok alapjdn nem tesz eleget
a kérelemnek, valamint az érintett jogairdl és az érintett szdmdra
nyitva allo jogorvoslati lehetdéségekrdl: a birdsaghoz és a Nemzeti
Adatvédelmi és Informdcidszabadsdghoz fordulds lehetdségérdl.

b) Az Adatkezeld a tdjékoztatdst minden esetben irdsban, az erre
szolgdlo formanyomtatvdny kitdltésével teszi meg.

c) Abban az esetben, ha a kérelem elutasitdsanak oka nem dll fenn, az
Adatkezeld irdsban  értesiti  mindazokat az adattovdbbitdsi
cimzetteket, akiknek kordbban az adatot adatkezelés céljdra
tovdbbitotta, datadta, a kérelemben foglalt joggyakorldsrdl,
amennyiben az szUkséges.

d) Az értesités mellézhetd, ha ez az adatkezelés céljdra vald tekintettel
az érintett jogos érdekét nem sérti, vagy ha a tdjékoztatds
lehetetlennek bizonyul, vagy ardnytalanul nagy eréfeszitést igényel.

e) A fenti tdjékoztatdsi és egyéb jogok érvényesitésével kapcsolatban
felmerul6 feladatokat

a. az Adatkezeld kizardlag abban az esetben tudja idében ellatni,
ha az a Munkatdrs, aki az érintett kérelmét atvette (ideértve az
e-mail-en tortend  atvételt is), az datvételt  kdvetden
haladéktalanul  értesiti  arrdl  a  belsé  adatvédelmi
felel6st/adatvédelmi tisztviseldét, vagy ha ilyen pozicid
betdltetlen, az Adatkezel6 adatvédelmi vezetését;

b. az e feladattal megbizott Munkatdrs végzi el, ha Adatkezeld
Munkatdrsat foglalkoztat.

2.3 Az adatvédelmiincidensekkel kapcsolatos dltaldnos feladatok

1. Az Adatkezel6 koteles az adatbiztonsdggal kapcsolatos elveket,
szabdlyokat betartani és dltaldnossaglban minden ésszerd [épést megtenni
azért, hogy az Adatkezeld elkerUlje az adatvédelmi incidenseket.

2. Adatkezeld, amennyiben észleli az adatvédelmi incidenst, kdteles a
vonatkozd szabdlyzat, utasitas szerint eljarni, amennyiben ez hidnyzik, és
amennyiben aftél  kell tartani, hogy «az incidensbe tfovdbbi
szdmitdstechnikai eszk6zok kerllnek be (pl. zsaroldvirus), Ugy az incidenssel
érintett szamitastechnikai eszkdzt a halézatrdl levalasztani kdteles.

3. Az Adatkezelé adatvédelmi vezetése az észlelést kbdvetden haladéktalanul
kivizsgdini kbdteles az incidenst, szUkség esetén bevonva informatikai
szakember segitségét, és kdteles a kUlon szabdlyzatban/utasitdsban



meghatdrozott |épéseket végrehajtani, igy kdrenyhitd, és az incidens
tovdbbi bekdvetkeztét megeldzd 1€péseket megtenni. Amennyiben ilyen
szabdlyzat vagy utasitds nem dll rendelkezésre, Ugy koteles a GDPR
szabdlyai, és a 29-es sz&muU adatvédelmi munkacsoport vonatkozd
irdnymutatdasai alapjdn elvégezni a kockdzatelemzést, az incidensek
nyilvantartdsba vételét, szikség esetén a hatdésdg és az érintettek
értesitését.

2.4  Adategyeztetéssel kapcsolatos dltaldnos feladatok

Adatkezeld a pontossdg, naprakészség elvének érvényre juttatdsa miatt
rendszeres idékdzdnként adategyeztetést hajt végre a nyilvantartdsdban
levé érintettek vonatkozdsdban.

Az Adatkezeld az adategyeztetések rendszerességét a jelen szabdlyzattdl
formailag elkUIon0I6 szabdlyzatban vagy utasitdsban hatdrozza meg.
Amennyiben ez nem térténik meg, ugy az Adatkezeld évente hajt végre
adategyeztetést e-mail-ben, ha e-mail cim nem dll rendelkezésre, Ugy
postai levélben.

2.5 Az Adatkezel6 adatvédelmi szervezetének oktatdsa

Amennyiben az Adatkezeld Munkatdrsakat foglalkoztat, Ugy a
Munkatdarsaknak éves jelleggel tartott adatkezelési és adatvédelmi
képzésének Dbiztositdsa az Adatkezeld adatvédelmi vezetésének
kotelezettsége. A képzést dokumentdltan kell megtartani.

Az Uj belépd Munkatdrsak adatvédelemmel kapcsolatos felkészitését az
Adatkezeld adatvédelmi vezetése végz, a képzést dokumentdlja.
Adatkezeld vezetése az oktatdssal kapcsolatos feladatok elvégzésével az
adatvédelmi tisztvisel6t megbizhatja, ha Adatkezeld ilyen Munkatdrsat
foglalkoztat valamilyen jogviszony alapjdn.

3. A SZABALYZAT CELJA

A jelen szabdlyzat elsédleges célja, hogy az Adatkezeldvel kapcsolatba
kerUl6 természetes személyek adatainak kezelésére vonatkozd alapvetd
elveket és rendelkezéseket meghatdrozza és betartsa annak érdekében,
hogy a természetes személyek magdnszférdja védelemben részesiljdn a
vonatkozd  térvényi  elbirdsoknak  és  hatdosagi dlldsfoglaldsoknak
megfeleléen.

Hivatkozva a 3.1 pontban meghatdrozottakra, a jelen szabdlyzat célja
annak biztositdsa, hogy az Adatkezeld mindenben megfeleljen a hatdlyos



1.

1.

jogszabdlyok adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezéseinek, igy
kUl&ndsen, de nem kizdrdlagosan
- az informdacids dnrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol
szOl6 2011. évi CXIl. térvény,
- az Eurépai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete (GDPR),
- a gazdasdgi rekldmtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairdl szold 2008. évi XLVIIL. térvény rendelkezéseinek.

Az Adatkezeld tehdt kiemelten fontosnak tartja, egyben elkdtelezett az
irant, hogy az érintett dltal a weboldalon vagy mds férumon keresztll vagy
mds modon rendelkezésre bocsdatott, az informdcids dnrendelkezési jogrol
és az informdcidszabadsagrol szold 2011, évi CXIl. tdérvény dltal
meghatdrozott adatokat védelemben részesitse, és az érintetek
informdcidés onrendelkezési jogukat tiszteletoen tartsa. E kdrben a
vonatkozd hatdlyos jogszabdlyoknak teljes kdrden eleget téve jarul hozzd
az érintettek biztonsagos internetezési lehetdéségeinek megteremtésehez.

4. SZIABALYZAT HATALYA

Idébeli hatdly: Jelen Szabdlyzat 2018. mdjus hd 1. napjatdl tovdbbi
rendelkezésig vagy visszavondsig hatdlyos.

Személyi hatdly kiterjed
i. az Adatkezelére, valamint
ii. azon személyekre, akik adatait e Szabdlyzat hatdlya ald
tartozd adatkezelések tartalmazzdk, tovdabbad
ii. azon személyekre, akik jogait vagy jogos érdekeit az
adatkezelés érinti.

Adatkezeld felhivja a figyelmet arra, hogy az érintettek kategdridi az egyes
adatkezelési tevékenységek sordn pontosan meghatdrozdsra kerlltek.

Targyi hatdly: Jelen Szabdlyzat hatdlya kiteried az Adatkezeld minden
szervezeti egységében folytatott valamennyi személyes adatokat
tartalmazd  adatkezelésre és adatra fuggetlentl attdl, hogy az
elektronikusan és/vagy papiralapon torténik. Papiralapl adatkezelés
esetében Adatkezeld a jelen szabdlyzattdl formailag kilondlld iratkezelési
szabdlyzatot is bevezet és muikddtet, amely a jelen Szabdlyzat szerinti
dltaldnos rendelkezéseket kiegésziti, €s amelyre a jelen Szabdlyzat hatdlya
kiterjed, ezért a jelen Szabdlyzat mellékletének tekintendd.

5. AZ ERINTETT JOGAI ES JOGORVOSLATI LEHETOSEGEI

Jelen fejezet az érintettek személyes és kUldnleges adataival kapcsolatos
jogairdl és jogorvoslati lehetdségeirdl rendelkezik.



2. Az érintett jogai és jogorvoslati lehetéségei a 2011. évi CXII. térvény és az EU
2016/679 Rendelete alapjdn az aldbbiakban kerUltek meghatdrozasra és az
érintettek felé tajékoztatdsra.

3. Az Adatkezeld felhivia az érintettek figyelmét, hogy az érintett jogaival az
info@multikonyv.hu e-mail cimre kUldott kérelmével, vagy Adatkezeld mas
elérhetdségén (Iasd 2. fejezet) keresztUl élhet.

4. A tdjékoztatdas és ,hozzdaférés joga™ A 2011. évi CXIl. torvény és az EU
2016/679 Rendelet 15. cikke alapjdn az érintett kérelmére az Adatkezeld
tajékoztatdst ad

a. az adatkezelés céljardl/céljairdl,

b. az dltala kezelt adatokrdl és személyes adatok kategoridirdl,

c. azon cimzettek vagy cimzettek kategdridirdl, akikkel, illetve
amelyekkel a személyes adatokat kodzdltek vagy kdzdini fogjdk,
ideértve kUldndsen a harmadik orszagbeli cimzetteket, illetve a
nemzetkdzi szervezeteket (adatfeldolgozokrdl és adatkdziés mds
cimzettjeirdl),

. az adatkezelés jogalapjdrdl, jogszerdségérdl,

e. az adatkezelés idétartamardl, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
idétartam meghatdrozésénak szempontjairdl,

f. adott esetben ha az adatokat nem az érintettdl gyUjtétték, a
forrdsukra vonatkozd minden elérhetd informdaciordl,

g. adott esetben az automatizalt déntéshozatalrdl, ideértve a
profilalkotdst is, valamint a logikdra és arra vonatkozd érthetd
informdcidkrdl, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel bir, és
az érintettre nézve milyen varhatd kévetkezményekkel jdr,

h. az adatvédelmi incidens kdriiményeirdl, hatdasairdl és az elhdritasara
megtett intézkedésekrdl, ha az érintett ilyen incidens alanyava vdalt.

o

5. Az adatkezel6 az adatkezelés targydt képezd személyes adatok mdsolatat
az érintett rendelkezésére bocsatja, ha ezt az érintett kéri. Az érintett dltal
kért tovabbi mdsolatokért az adatkezeld az adminisztrativ koltségeken
alapuld, ésszerl mértéky dijat szdmithat fel. Ha az érintett elektronikus Uton
nyUjtotta be a kérelmet, azinformdcidkat széles kdrben haszndlt elektronikus
formdatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett masként
kéri.

6. Adatkezeld felhivja az érintettek figyelmét, hogy a tdjékoztatdst meg fogja
tagadni, ha

a. a tajékoztatdas hatrdnyosan érinti mdsok jogait, szabadsagait

b. torvény, nemzetkdzi szerz6dés vagy az Eurdpai Unid kodtelezd jogi
aktusanak rendelkezése alapjdn az Adatkezeld személyes adatot
akként vesz af, hogy az adattovdbbité adatkezelé az
adattovdabbitdssal egyidejlleg jelzi a személyes adat érintettie a



9.

nevezett torvényben biztositott jogainak korldtozdsat, vagy
kezelésének egyéb korlatozasat.

c. az dllam kUIsé és belsé biztonsdga, igy a honvédelem, a
nemzetbiztonsdg, a blincselekmények megeldzése vagy Ulddzése, a
bUntetés-végrehajtds biztonsdga érdekében, tovdbbd dllami vagy
dnkormdnyzati gazdasdgi vagy pénzigyi érdekbdl, az Eurdpai Unid
jelentés gazdasdgi vagy pénzigyi érdekébdl, valamint a
foglalkozdsok gyakorldsaval dsszefGggd fegyelmi és etikai vétségek,
a munkajogi és munkavédelmi kdtelezettségszegések megeldzése és
feltardsa céljdbdl - beleértve minden esetben az ellendrzést és a
felOgyeletet is -, tovdbbd az érintett vagy mdsok jogainak védelme
érdekében.

Adatkezeld az elutasitott tajekoztatdsi kérelmekrdl a Nemzeti Adatvédelmi
és Informdcidszabadsag Hatdsdgot évente értesiti, ha jogszabdly alapjdn
fenndll ilyen kdtelezettsége.

A helyesbités joga: Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld
indokolatlan késedelem nélkUl helyesbitse a rd vonatkozd pontatlan
személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljgt, az érintett
jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészitd nyilatkozat Ufjdn térténd - kiegészitését. Ugyanakkor ha a
személyes adat a valésadgnak nem felel meg, és a valésdgnak megfeleld
személyes adat az Adatkezeld rendelkezésére dll, a személyes adatot az
Adatkezeld kotelezben helyesbiti, az érintett kérése nélkul is.

Adatkezeld a helyesbités megtorténtérdl tdjékoztatja az érintettet.

10.A torléshez vald jog, ,elfeledtetéshez vald jog": Az érintett jogosult arra,

hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkUl térdlie a rd

vonatkozod személyes adatokat, ha az aldbbi indokok valamelyike fenndil:
a. a személyes adatokra mar nincs szUkség abbdl a célbdl, amelybdl

azokat gyUjtotték vagy mdas mddon kezelték;
b. az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzdjdruldsat,
és az adatkezelésnek nincs mads jogalapja;
c. az érintett tiltakozik a profilalkotds vagy kdzvetlen Uzletszerzési célodl
torténd adatkezelés ellen;

a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e. a személyes adatokat az adatkezelére alkalmazandd unids vagy
tagdllami jogban eldirt jogi kdtelezettség teljesitéséhez tordini kell;

f. a személyes adatok gyUjtésére az EU 2016/679 Rendelet 8. cikk (1)
bekezdésében emlitett, kdzvetlenll gyermekeknek kindlt, informdacios
tarsadalommal &sszefiggd szolgditatdsok kindldsdval kapcsolatosan
kerUlt sor.

o



11.Abban az esetben, ha az Adatkezeld valamely okbdl nyilvanossagra hozta
a személyes adatot, és azt a fentiek értelmében tordini kdteles, az elérhetd
technoldgia és a megvaldsitas kdltsegeinek figyelembevételevel megteszi
az ésszerUen elvarhatd lépéseket — ideértve technikai intézkedéseket —
annak érdekében, hogy tdjékoztassa az adatokat kezeld6 mds
adatkezelbket, hogy az érintett kérelmezte a szOban forgd személyes
adatokra mutatd linkek vagy e személyes adatok mdsolatanak, illetve
mdsodpélddnydnak torlését.

- Magyarazat: Azinterneten megvaldsuld adatkezelések kapcsdn nem
elegendd a térléshez vald jogot biztositani, hiszen az adatok nem
csak egy adatkezelénél régzilnek, hanem sok mds adathordozon is,
ezentdl a keresémotorok a kordbban tdrolt verziokat is eléerhetdve
teszik. Az Uj dltaldnos adatvédelmi rendelet szabdlyai értelmében az
internet sajatossagaira tekintettel azt is lehetéve kell tenni, hogy az
érintett az adatok minden lehetseges elérési pontjdn téréltethesse
azokat, hiszen csak ez vezet el a tényleges joggyakorldshoz.

12.Adatkezeld felhivja az érintettek figyelmét a térléshez vagy az
~elfeledtetéshez vald jog” EU-s rendeletbdl fakadd korldtaira, amelyek a
kovetkezdk:

a. a véleménynyilvanitds szabadsdgdhoz és a tajékozdéddshoz vald jog
gyakorlasa;

b. a személyes adatok kezelését eldird, az adatkezeldre alkalmazandd
unids vagy tagdllami jog szerinti kotelezettseg teljesitése, illetve
kdzérdekbdl vagy az adatkezelbre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany
gyakorldsa keretében végzett feladat végrehajtdsa;

C. népegészségugy terlletét érintd kdzérdek;

d. az EU 2016/679 Rendelet 89. cikk (1) bekezdésével 6sszhangban a
kdzérdekU archivdldas céljdbdl, tudomdnyos és torténelmi kutatdsi
célbdl vagy statisztikai célbdl, amennyiben a toérléshez vald jog
valdszinUsithetden lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné
ezt az adatkezelést; vagy

e. jogiigények elbterjesztése, érvényesitése, illetve védelme.

13.Az adatkezelés korlatozdsdhoz, vagy mas néven zdroldshoz vald jog: Az
érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korldtozza az
adatkezelést, az adatokhoz térténd hozzdférést, ha valamelyik feltétel
fenndll:

a. az érintett vitatja a személyes adatok pontossagdt, ez esetben a
korldtozds arra az idétartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy
az adatkezeld ellendrizze a személyes adatok pontossagdt;

b. az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok térlését, és
ehelyett kéri azok felhaszndldsdnak korldtozdsat;

c. az adatkezeldbnek mdr nincs szUksége a személyes adatokra
adatkezelés céljgbdl, de az érintett igényli azokat jogi igények
eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy



d. az érintett a tiltakozott a profilalkotds; ez esetben a korldtozds arra az
idétartamra vonatkozik, amig megdillapitasra nem kerUl, hogy az
adatkezeld jogos indokai elsébbséget élveznek-e az érintett jogos
indokaival szemben.

14.Ha a rendelkezésére All6 informdaciok alapjdn feltételezhetd, hogy a torlés
sértené az érintett jogos érdekeit, az adatokat zdrolni kell. Az igy zdrolt
személyes adat kizéardlag addig kezelhetd, ameddig fenndll az az
adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését kizarta.

15.Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkll, maximum a kérelem
beérkezésétdl szamitott 15 napon belll tdjékoztatia az érintettet a
kérelmében meghatdrozottakrdl, és/vagy helyesbiti az adatokat, és/vagy
torli és/vagy korldtozza (zdérolja) az adatokat, vagy tesz meg egyéb
lepéseket a kérelemnek megfeleléen, ha nincsen azt kizard ok.

16.Az Adatkezeld a helyesbités, a térlésrdl, az adatkezelés korldtozdsdnak
megtorténtérdl irasban értesiti az érintettet, tovabbd mindazokat, akiknek
kordbban az adatot adatkezelés céljgra tovdabbitottdk, datadtak. Az
érintettet kérésére az Adatkezeld tdjékoztatjia e cimzettekrdl. Az értesités
mellézhetd, ha ez az adatkezelés céljdra vald tekintettel az érintett jogos
érdekét nem sérti, vagy ha a tdjékoztatds lehetetlennek bizonyul, vagy
aranytalanul nagy erdéfeszitést igényel. Adatkezeld arrdl is irdsban értesiteni
koteles az érintettet, ha az érintett joggyakorldsa valamely okbdl nem
valdsulhat meg, és kdteles pontosan megjeldlni a ténybeli és jogi okot,
valamint az érintett szdmdara nyitva dallé jogorvoslati lehetdségeket: a
birésdghoz és a Nemzeti Adatvédelmi és Informdacidszabadsaghoz fordulds
lehetdségét.

17.Tekintettel arra, hogy az Adatkezel nem végez automatizalt adatkezelést,
az érintett az adathordozhatésag jogdval nem tud élni.

18.Az érintett tiltakozhat az EU 2016/679 Rendelet 21. cikk 3. bek. alapjdn is a
személyes adatok kdzvetlen Uzletszerzés érdekében torténd kezelése ellen,
ekkor a személyes adatok a tovdbbiakban e célbdl nem kezelhetdk.

- Egy példa erre: Az érintett a személyes adatainak marketing célu
értékesitése (eladdsa) ellen akkor is tiltakozhat, ha kordbban ehhez
hozzgjdrult. Ebben az esetben az adatokat értékesités céljiabdl a
tovdbbiakban kezelni nem lehet.

19.Az Adatkezeld a tiltakozdst a kérelem benyujtasatdl szdmitott legrovidebb
idén belll, de legfelijebb 15 nap alatt megvizsgdlja, és annak eredményérdl
a kérelmezdt irdsban tdjékoztatjia. Amennyiben a kérelmezd ftiltakozdsa
megalapozoft, az Adatkezeld az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovdabbitdast is — megszinteti, és az adatokat zdrolja,
valamint a filtakozdsrdl, illetbleg az annak alapjdn tett intézkedésekrdl



értesiti mindazokat, akik részére a ftiltakozdssal érintett személyes adatot
kordbban tovdabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozdsi jog
érvényesitése érdekében.

20.Amennyiben az érintett az Adatkezel déntésével nem ért egyet, vagy az
Adatkezeld a hivatkozott hatdridét elmulaszija, jogosult — annak kozlésetdl
szamitott 30 napon belll - birésdghoz fordulni.

21.Birésdgi jogérvényesités: Az érintett a jogainak megsértése esetén
birdsdghoz fordulhat. A birdsdg az Ugyben soron kivUl jar el. Azt, hogy az
adatkezelés a jogszabdlyban foglaltaknak megfelel, az Adatkezeld koteles
bizonyitani.

22.Informdacids dnrendelkezési jogdnak megsértése esetén bejelentéssel,
panasszal élhet:

Nemzeti Adatvédelmi és Informdacidszabadsdg Hatdsdg
Cim: 1125 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22/c
Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

www: http://www.naih.hu

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

23.KiskorUakat sértd, gylldletkeltd, kirekesztd tartalmakkal, helyreigazitdssal,
elhunyt személy jogaival, j6 hirnév megsértésével kapcsolatos jogainak
megsértése esetén bejelentéssel, panasszal élhet:

Nemzeti Média- és Hirkdzlési Hatdsdg
1015 Budapest, Ostrom u. 23-25.
Levélcim: 1525. Pf. 75

Tel: (06 1) 457 7100

Fax: (06 1) 356 5520

E-mail: info@nmhh.hu

24 .Kdartéritésre és sérelemdijra vonatkozd torvényi szabdlyok: Abban az
esetben, ha az Adatkezeld az érintett adatainak jogellenes kezelésével
vagy az adatbiztonsdg kdvetelményeinek megszegésével az érintett
személyiségi jogdt megsérti, az érintett az Adatkezelétdl sérelemdijat
kovetelhet.

25.Abban az esetben, ha Adatkezelé adatfeldolgozdt vett igénybe, az
érintettel szemben az Adatkezeld felel az adatfeldolgozd dltal okozott karért
és az Adatkezeld koteles medfizetni az érintettnek az adatfeldolgozd altal
okozott személyiségi jogsértés esetén jard sérelemdijat is. Az Adatkezeld



mentesUl az okozott karért vald feleldsség és a sérelemdij megfizetésének
kotelezettsége aldl, ha bizonyitja, hogy a kdrt vagy az érintett személyiségi
jogdnak sérelmét az adatkezelés kdrén kivil esd elhdrithatatlan ok idézte

eld.

26.Nem kell megtériteni a kart és nem kdvetelhetd a sérelemdij annyiban,
amennyiben a kdr a kdrosult vagy a személyiségi jog megsértésével okozott
jogsérelem az érintett szandékos vagy sulyosan gondatlan magatartdsdabdl
szarmazoftt.

6. AZ ADATKEZELES ALAPELVEI

1. Jelen Szabdlyzat rendelkezése, valamint az Adatkezelé gyakorlata nem
lehet ellentétes az adatkezelési elvekkel.

2. A Szabdlyzat a kovetkezd adatkezelési elveket vezeti be kihirdetése
napjatol, amely elvek kdtelezd rendelkezések és irdnymutatdsul szolgdinak
olyan kérdésekben, amelyeket a Szabdlyzat nem tdrgyal.

a.

+Célhoz kotottség elve”: Személyes adat kizdrdlag meghatdrozott
célbdl, jog gyakorldsa és kotelezettség teljesitése érdekében
kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie
az adatkezelés céljgnak, az adatok felvételének és kezelésének
tisztességesnek és térvényesnek kell lennie.

»JogszerUség, tisztességes eljards és atlathatdsag” elve: Személyes
adatok kezelését jogszerlen és tisztességesen, valamint az érintett
szamara afldthaté modon kell végezni.

+Ardnyossdg, szUkségesség” vagy ,adattakarékossag” elve: Csak
olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsuldsdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A
személyes adat csak a cél megvaldsuldsdhoz szUkséges mértékben
és ideig kezelhetd. Mindezeknek megfeleléen Adatkezeld csak és
kizardlag olyan adatot kezel, amely feltétlenll szOkséges.

. ,Pontossag” elve: Az adatkezelés sordn biztositani kell az adatok

pontossagdt, teljességét és - ha az adatkezelés céljdra tekintettel
szUkséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az
adatkezelés céljdhoz szUkséges ideig lehessen azonositani.

»Korlatozott tdrolhatdsdg” elve: A személyes adatok tdaroldsanak
olyan formdban kell torténnie, amely az érintettek azonositdsdt csak
a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez szUkseges ideig
teszi lehetévé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig térténd
taroldsdara csak akkor kerUlhet sor, amennyiben a személyes adatok
kezelésére az EU 2016/679 Rendelet 89. cikk (1) bekezdésének



megfeleléen kbzérdek(G archivdalds céljigbdl, tudomdnyos és
torténelmi kutatdsi célbdl vagy statisztikai célbdl kerll majd sor, az e
rendeletben az érintettek jogainak és szabadsdgainak védelme
érdekében eldirt megfeleld technikai és szervezési intézkedések
végrehajtasara is figyelemmel.

f. ,Integritds és bizalmassag” elve: Megfeleld biztonsdgi intézkedések
alkalmazdsaval az automatizdlt adatdllomdnyokban tdrolt személyes
adatok védelme érdekeben az Adatkezel gondoskodik a véletlen
vagy jogtalan megsemmisités, vagy véletlen elvesztés, valamint a
jogtalan hozzaférés, megvdltoztatds vagy terjesztés
megakaddlyozdasardl.

g. ,Elszdmoltathatdsdg” elve: Az Adatkezeld felelds az a-f.) pontoknak,
és a Szabdlyzatban meghatdrozottaknak vald megfelelésért,
tovabbd képesnek kell lennie e megfelelés igazoldasara.

h. ,Privacy by design” elve: nagyon tudatos adatvédelmi
gondolkoddsmod, amely nagyon réviden Osszefoglalva azt jelenti,
hogy az adatkezelés mddjadnak meghatdrozdsakor, mind pedig az
adatkezelés sordn az Adatkezelé megfeleld technikai és szervezési
intézkedéseket — példaul dinevesitést — hajt végre a fenti elvek
hatékony megvaldsitdsa, a kdtelezettségek teljesitése, jogi garancidk
beépitése, stb. céljdval, mindezeket pedig szabdlyozottan és
részletesen dokumentdltan teszi meg. A gyakorlatban a
gondolkoddsmaodot eldsegiti a Munkatdrsak oktatdsa, adatvédelmi
tudatossdga, valamint az egyes adatkezelések bevezetése és/vagy
rendszeres felUlvizsgdlata sordin haszndlt hatdsvizsgdilat,
kockdzatelemzés, érdekmérlegelési teszt.

i. A személyes adat az adatkezelés sordn mindaddig megérzi e
min&ségét, amig kapcsolata az érintettel helyredllithatd. Az érintettel
akkor helyredllithaté a kapcsolat, ha az adatkezeld rendelkezik
azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyredllitdshoz
szUkségesek.

7. AZ ADATKEZELES CELJA

1. Az adatkezelések dltaldnos céljai a kdvetkezdk:
a. Adatkezelbvel kotott vagy kdtendd szerzddések elbkészitése,
megkotése, végrehajtdsa, igy kildndsen
i. az érintett adatainak felvétele, taroldsa és kezelése a velUk
torténd kapcsolatfelvételhez és kapcsolattartdshoz;
i. az érintett adatainak felvétele, tdroldsa és kezelése az
érintettel torténd szerz6dés megkdtése és a megkdtott
szerz6dés bizonyitdsa céljabdl;



ii. az érintett adatainak kezelése a szerz6déses viszonybdl
fakadd jogosultsdgok biztositasdval és kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatban;

iv. Adatkezel6 szolgdltatdsainak igénybevételét szolgdld
egyéb adatdllomdnyok kezelése;

v. érintett adatainak tovdbbitdsa a Partner irdnydba,

amennyiben az elkerllhetetlen, az érintett irdnydba térténd
szolgdltatdast eldseqiti és ahhoz az érintett elbzetesen
hozzdjarult;

vi. a Partner adatainak tovdbbitdsa mas érintett irdnydba;

b. érintett és Adatkezeld jogi kotelezettségeinek teljesitése, jogos
érdekeinek érvényesitése;

c. Adatkezelbvel kotott szerz6dés megszinését kdvetden a szerz6désb il
szarmazd  jogok gyakorldsa és  kbdtelezettségek teljesitése, igy
kUldnosen a szerz&désen alapuld igények érvényesitése;

d. visszaélések megeldzése, kivizsgdldasa, feltardsa;

e. az erre vonatkozd kUlGn hozzdjdrulds esetén az Adatkezeld dltal
torténd, kdzvetlen Uzletszerzési, piackutatdsi célu megkeresés;

f. az Adatkezeld profiljdba illé szolgdltatds szinvonaldnak nodvelése,
ennek érdekében végzett piackutatds és a szokdsok felmérése.

2. Adatkezelb6 az egyes adatkezelési tevékenységek meghatdrozdsa sordn
pontosan is megnevezi az adatkezelés céljat.

8. ADATKEZELES JOGALAPJA, JOGSZER(USEGE

1. Az Adatkezelé minden esetben tdjékoztatja az érintettet az adatkezelés
jogalapjdrdél a jelen Szabdlyzatban, valamint Adatvédelmi Tdjékoztatdban,
szUkség esetén mds dokumentumban (pl.: hozzdjaruld nyilatkozatban, vagy
mdas tdjékoztatdban).

2. Osszhangban az egyes adatkezelések céljaival, a 10. fejezetben
meghatdrozott adatkezelések akkor és annyiban jogszerlek, amennyiben
legaldbb az aldbbiak egyike teljesul:

a. az érintett elbézetes és dnkéntes hozzdjdruldsdt adta személyes
adatainak egy vagy tébb konkrét célbdl torténd kezeléséhez;

b. ha az érintett cselekvéképtelensége folytdn vagy mas elhdrithatatian
okbdl nem képes hozzdjaruldsdt megadni, akkor a sajat vagy mds
személy |étfontossdgu érdekeinek védelméhez, valamint a személyek
életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kdzvetlen veszély
elhdritdsdhoz  vagy megeldzéséhez szUkséges mértékben a
hozzdjdrulds akaddlyainak fenndlldsa alatt az érintett személyes
adatai kezelhetbek;



c. az adatkezelés akkor is jogszer(, ha az adatkezelés az érintett vagy
egy madsik természetes személy |étfontossdgu érdekeinek védelme
miatt szUkséges;

d. az adatkezelés jogszerG, ha az adatkezelés olyan szerz6dés
teljesitéséhez szUkséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz6dés megkotését megeldzden az érintett kérésére térténd
lépések megtételéhez szUkséges;

e. az adatkezelés jogszerl, ha az adatkezelés az adatkezelbre
vonatkozo jogi kdtelezettség teljesitéséhez szUkséges;

f. az adatkezelés jogszerld, ha az adatkezelés koézérdek( vagy az
adatkezelére ruhdzott kdzhatalmi  jogositvdny  gyakorldsdnak
keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz szikséges;

g. az adatkezelés jogszerU, ha az adatkezelés az adatkezeld vagy egy
harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez szUkséges, kivéve, ha
ezen érdekekkel szemben elsGbbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsdgai, amelyek személyes
adatok védelmét teszik szUkségessé, kUldndsen, ha az érintett
gyermek. Az Adatkezel - figyelembe véve az elérhetd technoldgidt
— ésszer( erOfeszitéseket tesz, hogy olyan adatkezelések esetében,
amely sordn 16. életévét be nem toltdétt gyermek adatainak
kezelésére kerUl sor ellendrizze, hogy a hozzdjdruldst a gyermek feletti
szUI8i felUgyeleti jog gyakorldja adta meg, illetve engedélyezte.

Az elbzetes és kifejezett hozzdjdrulds kizdrdlag akkor tekinthetd jog szerint
elfogadhatonak, ha mindhdrom tartalmi kdévetelmeényt, tehat

a. az dnkéntességet,

b. a hatdrozottsdgot (egyérteimUséget) és

c. a tdjékozottsdgot is teljesiti.

Az érintett dnkéntes, kifejezett adatszolgditatdsa esetén az Adatkezeld a
személyes adatot az érintett beleegyezésével kezeli.

Az &nkéntes hozzdjdruldson, mint belegyezésen érteni kell azt a
magatartast is, amellyel az érintett a weboldal haszndlatdval elfogadia,
hogy rd nézve a weboldal haszndlataval kapcsolatos valamennyi
szabdlyozds, ideértve a jelen Szabdlyzatot is, automatikusan kiterjed, vagy
éppen azt a magatartdst, amely sordn — elézetes tdjekoztatds utdn — az
érintett az Adatkezeld dltal Uzemeltetett kamerarendszerrel medgfigyelt
terGletre belép és ott tartdzkodik, ha ilyen térfigyeld rendszert az Adatkezeld
Uzemeltet.

A hozzdjdruldsbdl félreérthetetlentl kdvetkeznie kell, hogy az érintett
beleegyezik az adatkezelésbe. Ha az adatkezelés az érintett
hozzdjaruldsan alapul, kétség esetén az Adatkezeldnek kell bizonyitania,
hogy az adatkezelési mUvelethez az érintett hozzdjarult.



6.

1.

12.

Ha az érintett hozzdjdruldsdt olyan irdsbeli nyilatkozat keretében adja meg,
amely mds Ugyekre is vonatkozik, a hozzdjarulds irdnti kérelmet ezektdl a
mas Ugyektdl egyérteimien megkllonbdztethetd modon kell eldadni,
érthetdé és kdnnyen hozzdférnetd formdban, vildgos és egyszer(
nyelvezettel.

- Egy példa lehet erre: egy személyes adatokat is tartalmazo,
bdrmilyen célU nyilatkozaton, elklldnitett helyen és jeldlénégyzettel
torténd hozzdjdrulds addsa.

Adatkezeld ezUton tdjékoztatja az érintetteket, hogy az érintett jogosult
arra, hogy hozzdjdruldsat bdrmikor visszavonja.

A hozzdjdrulds visszavondsa nem érinti a hozzdjdruldson alapuld, a
visszavonds elétti adatkezelés jogszerlségét, tehdt a visszavonds kizardlag
a jovére vonatkozik, visszahatd hatdlya nincsen.

Amennyiben a személyes adat kezelését jogszabdly rendeli el, ugy az
adatkezelés kotelezd. Emrdl az Adatkezel6 az érinteftet részletesen
tajékoztatja a jelen Szabdlyzatban és egyéb szabdlyzatokban, amelyek a
jelen Szabdlyzat mellékleteinek tekintenddk és ezzel egyUtt értelmezenddk.

. Kdtelez6 adatkezelés esetén, ha az érintett az adatszolgdltatast

elmulasztja, akkor cz Adatkezeld a szolgdltatdst/adatkezelést kdteles
megtagadni szamara.

Kételezd az adatok felvétele és dtaddsa azilletékes elséfoky dllami adod- és
vamhatdsdg felé (elektronikus Uton vagy az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvdanyon) a biztositasi jogviszony kapcsdn, az addzas rendjérdl szolo
2017. évi CL. térvény és az egyszerUsitett foglalkoztatasrdl széld 2010. évi
LXXV. torvény alapjan, igy tehdt példdul munkaviszony, egyszerUsitett
foglalkoztatdsi jogviszony és megbizdsi jogviszony esetén. A tdrvényi
kbtelezettsegeket, a rogzitendd és datadandd adatokat, valamint a
kdvetendd eljardst a jelen Szabdlyzat és az emlitett jogszabdlyok, valamint
az addo- és vamhatdsdg  tdjékoztatdi, hirdetményei  tartalmazzdk
részletesen.

Kotelezd az adatkezelés a pénzmosds és a terrorizmus finanszirozdsa
megeldzéserdl és megakaddlyozdasdrdl szold 2017. évi Llll. térvény elSirdsai
szerint az Ugyfél-atvildgitasi kdtelezettség (6. és 7-11.8) okan.

. Kételez6 adatkezelés esetén, ha az érintett az adatszolgdltatast

elmulasztja, akkor cz Adatkezeld a szolgdltatdst/adatkezelést kdteles
megtagadni szdmdara.

. Kételez6 adatkezelés kapcsan eléfordulhatnak olyan dokumentdaciok,

iratok, amelyek személyes adatokat tartalmaznak, és jogszabdly



15.

16.

1.

meghatdrozza a formdtumot is, amelyben kell ezeket vezetni, és vannak
olyan dokumentdcidk, amelyeket vezetni kdtelezd, de nincsen formai
megkotés.

Abban az esetben, ha adatkezelés alapja a jogos érdek, amely alapjdn
adatot kell kiadni az el6z6 pontban meghatdrozott személy szdmara, ugy
Adatkezeld érdekmérlegelési tesztet végez el annak meghatdrozdsdra,
hogy a jogos érdek, vagy az érintett, kUldndsen a gyermek mindenek felett
Allé érdeke, jogai élveznek-e elsGbbséget, és amennyiben az Adatkezeld
azt dllapitja meg, hogy a gyermek jogai, érdekei, fizikai-szellemi-értelmi
vagy egyéb képességei, készségei hatranyt, kdrt szenvedhetnek el az
adatok jogos érdeken alapuld kiszolgdltatdsa esetén, Ugy Adatkezeld, a
jelen Szabdlyzatban meghatdrozott idében és mddon értesiti a jogos érdek
alapjédn adatokat kérelmezd személyt az elutasitd déntésének ténybeli és
jogi okairdl, jogorvoslati lehetéségeirdl.

Az Adatkezeld minden esetben tdjékoztatja az érintettet az adatkezelés
jogalapjdrdl a jelen Szabdlyzatban, valamint Adatvédelmi Tdjékoztatdban,
szUkség esetén mds dokumentumban (pl.: hozzdjdaruld nyilatkozatban, vagy
mdas tdjékoztatdban).

9. AZ ADATKEZELES IDOTARTAMA

Az adatkezelés idétartama minden adatkezelési tevékenység (Idsd 10.
fejezet) esetében
a. meghatdrozdsra kerUlt az adatkezelés leirdsdlban, azonban ha az

valamilyen hiba, hidnyossdg miatt nem alkalmazhatd, Ugy a

kdvetkezd szabdlyokat kell alkalmazni:

a cél megvaldsuldsdig és a személyes adatainak térléséig, vagy

c. adatainak kezelésére vonatkozd engedélye visszavondsdig és igy
személyes adatainak térléséig,

d. birésdg vagy hatésdg torlésre  vonatkozd  dontésének
végrehajtdsdig, vagy ilyen rendelkezések hidnydban - és
jogszabdly eltérd rendelkezése hidnydban -

e. azon jogviszonybdl eredd jogok és  kdtelezettségek
érvényesithetdségének eléviléséig tart, amely jogviszony kapcsdn
az Adatkezeld a személyes adatokat kezeli. A hatdlyos Ptk. 6:22 §
alapjdn az dltaldnos elévilési idd 5 év.

f. Amennyiben érintett, mint jelentkez6 az dllasra jelentkezdk
adatbdzisdba jelentkezik és hozzdjdrul adatainak adott pozicid
betdltését kbvetd tovdbbi kezeléséhez ismerve a célt és hataridét,
Ugy az adatokat az Adatkezeld a felvételtdl szamitott 2 évig kezeli,
kivéve ha Adatkezeld ettdl eltérd hatdriddt hatdrozott, amelyet
érintett elfogadott, és kivéve azt, ha a c-d. pontok valamelyike
bekdvetkezik.

o



2.

Kotelezd adatkezelés esetén, a vonatkozd térvény, vagy dnkormdnyzati
rendelet dllapitja meg az adatkezelés idétartamat.

Ugyfél-atvilagitds esetén az Adatkezeld a 2017. évi Llll. térvény 7-11. §-ban
foglalt kdtelezettség teljesitése sordn birtokdba jutott személyes adatokat
az Uzleti kapcsolat megszinésétdl, illetve az Ugyleti megbizds teljesitésétdl
szdmitott nyolc évig kezeli.

A kdvetkezd fejezetben meghatdrozott személyes adatokat az Adatkezel
a jelen Szabdlyzatban meghatdrozott f&szabdly szerinti ideig &rzi, majd torli,
vagy kordbban, a torlési kérelem, vagy érintett adatainak kezelésére
vonatkozd engedély visszavondsa esetén a kérelem beérkezésétdl
szamitott lehetd legrévidebb idén belll, de maximum 5 munkanapon belul
torli  azokat az egyes adatkezelési tevékenységeknél és/vagy
jogszabdlyokban meghatdrozott kivételekkel.

10.AZ ADATKEZELESSEL ERINTETT EGYES TEVEKENYSEGEK ES A KEZELT ADATOK
KOREI

Altaldnos rendelkezések az egyes adatkezelési tevékenységek kapcsdn, az

Adatkezeld dltal nydjtott szolgdltatdsok igénybevétele

1.

Altaldnos szabdly az, hogy az Adatkezeld dltal nyUjtott adatkezelési
tevékenységek, szolgdltatdsok kdérében az érintettel kapcsolatos minden
adat kezelése Onkéntes hozzdjdruldson alapul, dltaldnos célja pedig a
szolgdltatdas nyujtdsdnak biztositdsa, valamint a kapcsolattartds.

A fenti dltaldnos szabdlyt kiegésziti mds jogalap alapjdn térténd
adatkezelés, igy példdaul a jogszabdly dltal kotelezben elrendelt
adatkezelés, amelyrél Adatkezelb az érintetteket az egyes adatkezelések
meghatdrozdsa sordn tdjékoztatja.

Altaldnos szabdly, hogy
a. egyes szolgdltatasokndl lehetéség van tovdbbi adatok
megaddsdara, amelyek segitik az érintett igényeinek teljes korl
megismerését, ezek azonban nem feltételei az Adatkezeld dital
nyUjtott szolgdltatdsok igénybevételének.

b. bdrmely adatkezelési tevékenység sordn megadott személyes
adatokat az Adatkezelé kUI6n adatdllomdanyokban, mads
megadott  adatoktdl  elkUldnitetten  tdrolja.  Ezeket az
adatdllomdnyokat kizdrélag az Adatkezeld arra felhatalmazott
Munkatarsa(i) ismerheti(k) meg, ha Adatkezelé Munkatdrsa(ka)t
foglalkoztat.

c. Adatkezeld az egyes adatokat vagy az adatdllomdnyok egészét
— elbzetes érintetti hozzdjarulds hidnydban — harmadik személynek



nem tovdbbitja, nem adja &t, kivéve a jogszabdlyon alapuld
kotelezd adattovdbbitdst, adatdtaddst, és megtesz minden
biztonsagi intézkedést annak érdekében, hogy az adatokat
jogosulatian személy meg ne ismerhesse.

d. bdrmely adatkezelési tevékenység sordn rogzitett, tarolt adatok
maodositdsat,  torlését  és/vagy  zdroldsat,  valamint oz
adatkezelésrdl részletes tajékoztatds kérését érintett a kdvetkezd
e-mail cimre kUldott kérelemmel teheti meg, ha az adott
adatkezelési tevékenység meghatdrozdsandl mds elérhetdség
nincs megadva: info@multikonyv.hu

e. az egyes adatkezelési tevékenység sordn megadandd adatok
érintett dltalimegaddsa az Adatkezeld dltal nyujtott szolgditatdsok
igénybevételének feltétele.

Barmely, aldbb meghatdrozott adatkezelés sordin elektronikusan kezelt
adat vonatkozdsdban adatfeldolgozasi feladatokat Iat el a Szabdlyzat I.
sz. mellékletében meghatdrozott tarhelyszolgdltatd, kivéve, ha az
Adatkezeld sajat UzemeltetésU tarhelye (ke)t haszndl. Ebben az esetben az
l. sz. melléklet vonatkozd sora nem kerUl kitdltésre. Adatfeldolgozdsrol
bdvebben a 11. fejezet rendelkezik.

Eqgyszeri informdaciokérés

. Adatkezeld lehetévé teszi az érintettek szdmdra, hogy a kdvetkezdkben
részletezett adataik megaddsdval az Adatkezel6t6l informdaciot kérienek.

. Az informdcidkérés dnkéntes hozzdjdaruldson alapul.
. Az érintettek kére: Minden természetes személy, aki az Adatkezeldvel
kapcsolatba [ép és az Adatkezel 618l informdciot kér személyes adatainak

megaddsa mellett.

. Kezelt adatok kdre és célja:

név* azonositds
telefonszdm kapcsolattartdas
e-mail cim* kapcsolattartds

kérdés tartalma* valaszadds



5. Az adatkezelés célja az érintett szadmdara megfeleld informdcid nyujtdsa és

kapcsolattartds.

6. Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat a kdvetkezd:

9.

a. Az érintett az Adatkezeld dltal biztositott, szdmdra elérhetd Uton
keresztGl vagy modon egyeztethet az Adatkezeldvel az Adatkezeld
szolgdiltatdsairdl, és/vagy egyéb, kapcsolddd kérdésekral.

b. Az Adatkezel6 az érintett kérdését megvdlaszolja és azt részére —
ugyanazon az Uton, ahogyan az informdcio kérés érkezett, ha érintett
mashogyan nem rendelkezik — eljuttatja.

c. Erintett, az adatkezelés céligval &sszhangban, dnkéntesen hozzdjdrul
ahhoz, hogy ha az informdcidkérés sordn elérhetdségét megadta,
azon keresztUl Adatkezeld vele kapcsolatba [épjen, hogy a kérdést
pontositsa, vagy azt részére megvdlaszolja.

Adatkezelés idétartama: cél megvaldsuldsdig. Abban az esetben, ha az
informdcié kéréshez és/vagy informdcié addshoz joghatds fGz6dik, vagy az
érintettet, vagy az Adatkezel6t hasonldan jelentés mértékben érinti,
Adatkezeld az adatokat a mindenkori elévilési iddben kezeli.

Az adatkezelés mddja: elektronikusan és/vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

Adatok forrdsa: kdzvetlenUl az érintettdl.

10. Adatkdzlés: harmadik fél szadmdra nem kerUl kdzlésre.

11.Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében:

|&sd kUIoN fejezetben.

12. Automatizdlt déntéshozatal, profilalkotds: az adatkezelés kapcsdn ilyen

nem torténik.

13.A *-gal jeldlt adatokkal kapcsolatban az Adatkezeld felhivia a figyelmet

arra, hogy amennyiben az érintett azokat az Adatkezeld szdmdra nem
szolgdiltatja, Ugy az Adatkezeld a szolgditatas nyujtasat (adatkezelést)
megtagadja.

Erintettel tdrténd folyamatos, rendszeres kapcsolattartds sordn  kezelt

adatok

. lde tartozik példdaul érintettel folyatott levelezés.

Adatkezeld biztositjia, hogy az érintett vele kUlonbdzd mddokon és
forumokon folyamatosan, vagy rendszeresen kapcsolatot tartson.
Peldalozo felsorolassal élve ilyen az elekironikus alapu kapcsolattartds, mint



az e-mail, vagy a postai Uton vagy telefonon térténd kapcsolattartds, stb.
(Példaul érintettel folyatott levelezés.)

3. Az adatkezelés jogalapja:
a. az érintett dnkéntes hozzdjdruldsa.
b. Abban az esetben, ha az Adatkezeld és az érintett megdllapoddst

kdtnek egymdssal példdaul az Adatkezeld valamely szolgdltatasanak
igénybevételérdl, a rendszeres kapcsolattartds ezen adatkezeléshez
kapcsolddod lesz és jogszerUsége a szerzddéskdtésen alapul.
Kapcsolatfelvétel és kapcsolattartds, igy a vonatkozd adatok
kezelése alapulhat az érintett, harmadik személy, vagy az Adatkezeld
jogos érdekén, ilyen esetben az Adatkezeld érdekmérlegelési tesztet
hajt végre.

4. Az érinteftek kdre: Minden természetes személy, ideértve szervezet
nevében, képviseletében eljard természetes személyt is, aki az egyszeri
informdcidkérésen tUl folyamatosan, vagy rendszeresen kapcsolatot tart az
Adatkezelbvel.

5. A kezelt adatok koére és célja:

név* azonositds
telefonszdm kapcsolattartdas
e-mail cim* kapcsolattartdas
kérdés, kérdés, egyéb,

érintett dltal megadott adat valaszadds

6. Az adatok kezelésének célja az érintettel torténd kapcsolattartds, felmerild
kérdések, kérések és egyebek megvdlaszoldsa, megolddsa.

7. Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat a kdvetkezd:

a.

Az érintett az Adatkezel$ dltal biztositott, szamdara elérhetd Uton
keresztGl vagy modon, példdaldzd felsoroldssal  élve  szoban
(személyesen, telefonon) vagy irdsban (postai Uton, elektronikus
levélben) felveszi a kapcsolatot, vagy kapcsolatot tart az
Adatkezelbvel és kérdést, kérést vagy egyebet intézi az Adatkezeld
felé.

A kapcsolatfelvétel tartalma és jogszabdlyok, belsé szabdlyzatok
alapjdn az Adatkezeld megteszi a szUkséges lépéseket, példdaldzd
felsorolassal élve tajékoztatja az érintettet.

8. Adatkezelés idétartama:

a.
o.
C.

torlési kérelem végrehajtdsdig, vagy

cél megvaldsuldsdig, vagy

ha szerz&dés teljesitése, jogi kdtelezettség teljesitése, az érintett vagy
harmadik személy, vagy az AdatkezelS érdeke megkivdnja, akkor a
teljesités, vagy jogi kotelezettség eléviléséig, vagy az érdek
megszUnéséig tart.



9. Példaul: a levelezés bizonyitékdul szolgdlhat egy ellendrzés sordn, ezért az
Adatkezeld kezeli azt elévilési idében.

10.Az adatkezelés modja: elektronikusan és/vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

11.Adatok forrdsa: kdzvetlenUl az érintettdl.
12. Adatkdzlés: harmadik fél szadmdra nem kerUl kdzlésre.

13.Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében:
|&sd kUloN fejezetben.

14. Automatizalt déntéshozatal, profilalkotds: az adatkezelés kapcsan ilyen
nem torténik.

15.A *-gal jeldlt adatokkal kapcsolatban az Adatkezeld felhivia a figyelmet
arra, hogy amennyiben az érintett azokat az Adatkezeld szdmdra nem
szolgdltatja, Ugy az Adatkezeld a szolgdltatds nyujtdsat (adatkezelést)
megtagadja.

Aldnlatkérés

1. Adatkezeld lehetbvé teszi az érintettek szamdra, hogy a kdvetkezSkben
részletezett adataik megaddsdval az Adatkezel6t61 ajanlatot kérjenek.

2. Az gjanlatkérés dnkéntes hozzdjdruldson alapul.

3. Az érintettek kore: Minden természetes személy, aki az Adatkezel6161 adott
szolgdltatds kapcsdn ajanlatot kér személyes adatainak megaddsa mellett.

4. Kezelt adatok kore és célja:

név* azonositds
telefonszdm kapcsolattartas
e-mail cim* kapcsolattartas

kérdés/kérés tartalma* vdlaszadds

5. Az adatkezelés célja az érintett szdmdra megfeleld ajanlat nyudjtasa és
kapcsolattartds.

6. Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat a kdvetkezod:

a. Az érintett az Adatkezeld dltal biztositott, szadmdara elérhetd Uton
keresztGl vagy modon elkUldi adatait az Adatkezeld részére és
ajanlatot kér.

b. Az Adatkezeld az érintett ajanlatkérésére megfeleld ajanlatot dolgoz
ki, vagy ha az ajanlataddshoz szikséges informdcidé beszerzése, az



érintett dltal megadott elérhetdségen az érintettel kapcsolatba 1ép
és azinformdcid birtokdban dolgozza ki az ajdnlatot, majd azt részére
— ugyanazon az Uton, ahogyan az ajanlatkérés érkezett, ha érintett
mdshogyan nem rendelkezik — eljuttatja.

c. Erintett, az adatkezelés céliaval 8sszhangban, dnkéntesen hozzdjdrul
ahhoz, hogy ha az ajanlatkérés sordn megadja elérhetdségét, azon
keresztUl Adatkezeld vele kapcsolatba Iépjen, hogy az ajdnlatot
pontositsdk, vagy hogy az érintett megrendelését megerdsithesse.

7. Adatkezelés idétartama: Adatkezeld

a. ha az gjdnlatra az érintett az ajanlat érvényességi idétartamdan belUl
érdemben nem reagdlt, Ugy az érvényességi iddtartam lejartdig
kezeli.

b. ha az gjdnlatra az érintett az ajdnlat érvényességi idétartamdan belUl
érdemben reagdlt és azt elfogadta, Ugy az Adatkezeld és az érintett
k6zo6tt fenndlld jogviszonybdl szarmazd jogok és kdtelezettségek
eléviléséig kezeli.

Pelddaul: ha érintett érdemben nem reagdl az ajdnlatra, ugy Adatkezel toroli
az ajdanlatkéréssel és —addssal kapcsolatos minden, adatot tartalmazd
dokumentumot (pl. e-mail, ajdnlat).

8. Az adatkezelés moddja: elektronikusan és/vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

9. Adatok forrdsa: kdzvetlenUl az érintettdl.
10. Adatkdzlés: harmadik fél szadmdra nem kerdl kdzlésre.

11.Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében:
|&sd kUloNn fejezetben.

12. Automatizalt déntéshozatal, profilalkotds: az adatkezelés kapcsan ilyen
nem torténik.

13.A *-gal jeldlt adatokkal kapcsolatban az Adatkezel felhivia a figyelmet
arra, hogy amennyiben az érintett azokat az Adatkezeld sz&dmdra nem
szolgdltatja, Ugy az Adatkezeldé a szolgdltatds nyuljtasat (adatkezelést)
megtagadja.

Ugyfélnyilvantartdssal kapcsolatos adatkezelés

1. Adatkezeld elektronikus és/vagy papir alapu Ogyfélnyilvantartast vezet,
amely(ek)be manudlisan tapldlja be a kezelt adatokat.



2. Az adatkezelés jogalapja: az Ugyféllé valds adminisztrativ Iépése, a GDPR
6. cikk 1. b. ponfjdnak mdsodik fordulata (az adatkezelés a szerz6dés
megkotését megeldzGen az érintett kérésére torténd lepések megtételéhez
szUkséges).

3. Az érintettek kdre: Minden természetes személy, valamint nem természetes
személy képviseldje, aki vagy amely az Adatkezeld Ggyfele, vagy Ugyfele
kivdan lenni.

4. A kezelt adatok kore:

név* azonositds
telefonszdm* kapcsolattartdas
e-mail cim* kapcsolattartdas

képviselt szervezet adatai* azonositds

5. Az adatkezelés célja az Adatkezeld Ugyfeleinek nyilvantartdsa, a
gordulékeny kapcsolattartas elésegitése, megtett |épések
nyomonkdvetése.

6. Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat a kdvetkezd:
a. Az érintett Ugyféllé lenni kivdnd érintett eljuttatjia adatait az
Adatkezeld szamdara.
b. Az adatokat az Adatkezeld manudlisan betdpldlja a nyilvantartds
céljat szolgdld papir alapu és/vagy elektronikus nyilvantartéba.
7. Erintett, az adatkezelés céligval 6sszhangban, énkéntesen hozzdjdrul
ahhoz, hogy ha megadja elérhetdseégét, azon keresztUl Adatkezeld vele
kapcsolatba [épjen, hogy adatait naprakészen tartsak.

8. Adatkezelés idétartama:

a. a jogviszony megszinését kdvetd dltaldnos elévilési idd (5 év)
lejartaig tart.

b. amennyiben érintetft felé az adatait tartalmazd szdmviteli bizonylat
kerUlt kidllitasra, Ugy a bizonylatra kerUlt adatok vonatkozdsdban az
adatkezelés idétartama a sz&mviteli tv. 169. § 2. bek. alapjdn 8 évig
tart.

c. ha Adatkezel6 érdeke megkivanja, akkor az érdek megszinéséig
tart. Az érdeket az Adatkezeld ebben az esetben érdekmérlegelési
teszttel tdmasztja ald.

9. Az adatkezelés mddja: elekironikusan és/vagy papir alapon, manudlisan,
automatizdltan térténik.

10. Adatok forrdsa: kdzvetlenUl az érintettdl.

11.Adatkdzlés: harmadik fél szadmdra nem kerUl kdzlésre.



12.Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében:
|&sd kUloN fejezetben.

13. Automatizdlt dontéshozatal, profilalkotds: az adatkezelés kapcsdn ilyen
nem torténik.

14.A *-gal jelélt adatokkal kapcsolatban az Adatkezel felhivia a figyelmet

arra, hogy a jeldlt adatok minimdlisan szUkségesek az azonositds és
kapcsolattartds miatt.

Hirlevél kUldése

1. Erintett az szolgdltatdsok igénybevétele elétt vagy sordn, vagy egyéb mds
modon a kdvetkezbklben meghatdrozott adataival iratkozhat fel hirlevélre.

2. A hirlevélre torténd feliratkozds dnkéntes hozzdjdaruldson alapul.

3. Az érintettek kére: Minden természetes személy, aki az Adatkezeld hireirdl,
akcioirdl, kedvezményeirdl rendszeresen értestlni kivan, ezért személyes
adatainak megaddasaval a hirlevél szolgdltatasra feliratkozik.

4. A kezelt adatok kore és célja:
név azonositds
e-mail cim hirlevél kikUldése

5. A hirlevél kGldéssel kapcsolatos adatkezelés célja a cimzett teljes kord
dltaldnos, vagy személyre szabott tdjékoztatdsa az Adatkezeld legUjabb
akcidirdl, eseményeirdl, hireirdl, értesités szolgdaltatasok valtozdsardl,
elmaraddasaral.

6. Hirlevél kikGldését az ezzel a feladattal megbizott, a jelen Szabdlyzat I. sz.
mellékletében meghatdrozott adatfeldolgozd teszi meg az Adatkezeld
nevében és javdara, vonatkozd szerzdédés alapjdn.

7. Hirlevél kikUldése kizardlag az érintett elézetes hozzdjdruldsdval torténik.

8. Az Adatkezeld, és az Adatkezeld adatfeldolgozdja kizérdlag addig kezeli
az ebbdl a célbdl felvett személyes adatokat, amig az érintett le nem
iratkozik a hirlevél listardl, vagy a 11. pont szerinti esetben megerdsitést
nem ad.

9. Az érintett a hirlevélrdl barmikor leiratkozhat, az elektronikus levelek aljan,
valamint az info@multikonyv.hu e-mail cimre kUldott lemonddsi kérelem
utjan.

10. Postai Uton a kdvetkezd cimen iratkozhat le a hirlevélrdl: Multikényv 2000
Bt., 2400 Dunaujvdros, Béke tér 3.



11.Az Adatkezeld a hirlevél listdt hdromévente felUlvizsgdlja, és a hirlevél
kUldéshez hdrom év utdn megerdsitd hozzdjdrulast kér. Annak az
érintettnek az adatait, aki nem ad megerdsité hozzdjdruldst az Adatkezeld
torli az adatdllomdnybdl.

12. Adatkezelés idétartama: érintett kérésére torlésig, vagy ha érintett tovdbbi
hozzdjdruldst nem ad.

13.Adatkezeld és adatfeldolgozd a kikUldott hirlevelek olvasottsagadrdl, a
hirlevelekben levd linkekre torténd kattintdsok segitségével, statisztikat
vezet.

14. Az adatkezelés mddja: elektronikusan, automatizaltan torténik.
15. Adatok forrasa: kdzvetlenUl az érintettdl.

16.Adatkdzlés: harmadik fél szdmdra nem kerOl kozlésre, kivéve, ha
adatfeldolgozdt vesz igénybe.

17.Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében:
|&sd kUloN fejezetben.

18. Automatizdlt dontéshozatal, profilalkotds: az adatkezelés kapcsdn ilyen
nem torténik.

19.A *-gal jeldlt adatokkal kapcsolatban az Adatkezel felhivia a figyelmet
arra, hogy amennyiben az érintett azokat az Adatkezeld sz&dmdra nem
szolgdiltatja, Ugy az Adatkezeld a szolgditatds nyujtdsat (adatkezelést)
megtagadja.

Megdllapodds megkdtésével kapcsolatos adatkezelés

Peldaul kbnyvelési szerz6dés megkdtésével kapcsolatos adatkezelés.

1. Adatkezel6 az egyes szolgdltatdsainak nyujtdsdt  vonatkozd
megdllapodds eldzetes megkdtéséhez, mint feltételhez koti.

2. Jogalap: a megdllapodds megkdtése

a. onkéntes hozzdjaruldson alapul.

b. a GDPR alkaimazdsatdl kezdddden, megdllapodds megkdtése
esetén az adatkezelés jogalapja a 6. cikk 1. b. pontja (az
adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez szikséges, amelyben az
érintett az egyik fél, vagy az a szerzédés megkdtését megeldzden
az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez szUkséges).



. Az érintettek kore: Minden természetes személy, valamint szervezet
nevében, képviseletében eljaré természetes személy, aki az
Adatkezelbvel — személyes adatok megaddsa mellett — megdllapoddst
kdt az Adatkezeldvel.

. Kezelt adatok kdre és célja:

név* azonositds
telefonszdm* kapcsolattartds
e-mail cim* kapcsolattartdas

szerz6dés targya szerzédés tartalmi eleme
fizetési feltételek szerzdédés tartalmi eleme

jogok és

kbtelezettsegek szerzddés tartalmi eleme

. Az adatkezelés célja a megdllapodds megkodtése, kapcsolattartds.

. Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat a kdvetkezd:

a.

p.

Az érintett az Adatkezeld egymdssal egyszeri vagy tdébbszori
alkalommal egyeztetnek egymdassal a megdllapodds részleteirdl.
Erintett adatait a megdllapodds Iétrehozdsdhoz az Adatkezeld
szdmdra megadja, Oonkéntesen és befolydsmentesen a
megdllapoddst megkodti az Adatkezelbvel.

Az érintett és Adatkezel6 egyUttesen, vagy valamelyik fél
létrehozza a megdllapodds tervezetét, amelyet kdzbs
akaratelhatdrozasbdl aldirnak.

. Adatkezeldé a megdllapoddst az erre rendszeresitett elektronikus

és/vagy papir alapu nyilvantartdsi rendszerben rogziti.
Adatkezeld érintettet, vagy érintette az Adatkezeldt a teljesitése
folyamatdban értesitheti a teljesités egyes I€péseirdl.

Erintett, az adatkezelés célijdval &sszhangban, &nkéntesen
hozzdjarul ahhoz, hogy megadott elérhetdéségén keresztUl
Adatkezeld vele kapcsolatba Iépjen a teljesités részleteinek
egyeztetésével, és/vagy kapcsolddod kérdésekkel kapcsolatban.

. Adatkezelés idétartama:
a.

azon  jogviszonybdl eredd  jogok és  kbtelezettségek
érvényesithetdségének eléviléséig tart, amely jogviszony kapcsdn
az Adatkezeld a személyes adatokat kezeli,

olyan személyes adatok vonatkozdsdban, amelyek bizonylatokra
kerUlnek, és a bizonylat a kényvviteli elszdmoldst tdmasztja ald, az
adatkezelés id6tartama a 2000. évi C. téorvény 169. § (2)
bekezdése alapjdn legaldbb 8 év.

. Az adatkezelés mddja: elektronikusan és/vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

. Adatok forrdsa: kdzvetlenUl az érintettdl.



10. Adatkdziés: amennyiben harmadik fél felé kdzlésre kerUl, Ugy e cimzett
adatait az I. sz. melléklet tartalmazza.

11.Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme
érdekében: Iasd kUldn fejezetben.

12. Automatizdlt dontéshozatal, profilalkotds: az adatkezelés kapcsdn ilyen
nem torténik.

13. A *-gal jeldlt adatokkal kapcsolatban az Adatkezeld felhivia a figyelmet
arra, hogy amennyiben az érintett azokat az Adatkezeld szdmdra nem
szolgdltatja, Ugy az Adatkezeld a szolgdltatds nyujtdsat (adatkezelést)
megtagadja.

Egészséguqgyi adat kezelése: megvdltozott munkaképességgel kapcsolatos
adat kezelése

1. Erintett (Munkatdrs) megvdltozott munkaképességét bejelentheti az
Adatkezeld felé, aki a megvdltozott munkaképességrédl (munkaképesség
csokkenésrdl) szolo orvos szakértdi vélemény egy mdsolati példanyat kezelni
koteles addhatdsdgi vizsgdlat sordn torténd bemutatds kdtelezettségével.

2. Az 1. pontban meghatdrozott egészségi dllapottal kapcsolatos adat
Adatkezeld dltal 16rténd kezelése jogi kdtelezettség teljesitésén alapul.

3. Az érintettek kére: Minden Munkatdrs, aki egészségi dllapottal kapcsolatos
adatot oszt meg Adatkezelbvel.

4. A kezelt adatok kore:
nev* azonositas
egészségUgyi adat*
(orvos szakértdi vélemény adata)  ellendrzés, bizonyitds

5. Az adatkezelés célja jogi kotelezettségek teljesitése a foglalkoztatds
egészségiggyel, valamint a hatdsdgi vizsgdlati  eljdgrdsban  térténd
bizonyitassal kapcsolatban.

6. Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat:

a. Az egészségugyi adatokat az Adatkezeld Munkatdrsa papir alapon
vagy kifejezetten erre a célra haszndlt elekfronikus nyilvantartdsi
rendszerben tdrolja.

b. Munkatdrs kizdrélag a legszUkségesebb egészségUgyi adatokat veszi
fel.

c. Az érintett egészséglgyi adataihoz kizdrélag az a Munkatdrs férhet
hozz&, akivel az érintett az adatokat megosztotta, tovdbbd az a



Munkatdrs, aki a szolgdltatdst az érintett felé teljesiti és a teljesitéshez
szUkséges megismernie oz egészségugyi adatokat és ehhez az
dnkéntes hozzdjdruldsat az érintett megadta.

d. Az érintett jogosult tdjékoztatdst kapni az adatkezelésrél, a rd
vonatkozd egészségugyi és  személyazonositd adatokat
megismerheti, az egészségigyi dokumentdcidba betekinthet,
valamint azokrdl - sajat kdltségére - mdsolatot kaphat.

e. EgészségUgyi adatokat kizdrélag abban az esetben lehet
tovdabbitani, ha érintett a tovdbbitdshoz kifejezetten, dnkéntesen és
irdsban hozzdjdrult a tovdbbitds cimzettieének tudatdban, vagy
életveszély esetén, vagy az egészséglgyi és személyazonositdé adat
tovabbitdsa torvényi kdtelezettség.

7. Az adatkezelés id6tartama: Az adatkezelés
a. a kovetkezd felUlvizsgdlat szerinti dokumentum  benyujtdsdig,
valamint
b. az addkedvezmények ellendrizhetbségének eléviléséig tart.

8. Az adatkezelés modja: elekironikusan és/vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

9. Adatok forrdsa: kdzvetlenUl az érintettdl.

10.Adatkdzlés: harmadik fél szdmdra csak és kizardlag az érintett kifejezett
kérése, valamint jogi kotelezettség teljesitése miatt (bizonyitds) kerllhet sor
adatkozlésre.

11.Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében:
|&sd kUION fejezetben.

12.Automatizdalt dontéshozatal, profilalkotds: az adatkezelés kapcsdn ilyen
nem torténik.

13.A *-gal jeldlt adatokkal kapcsolatban az Adatkezeld felhivia a figyelmet
arra, hogy amennyiben az érintett azokat az Adatkezeld szémdra nem
szolgditatja, bdr az kodtelezettsége, Ugy az Adatkezeld kezdeményezi a
Munkatdrs jogviszonydnak felbontdsat.

Banki dtutaldssal kapcsolatos adatkezelés

Ide tartozik példdul az Adatkezelé felé térténd dtutaldssal kapcsolatos
adatkezelés. Amennyiben az Adatkezel6 a megbizd Partnere nevében,
érdekében végez atutaldast, akkor az adatfeldolgozasnak mindsudl, errdl Idsd a
kévetkezd fejezetet!



. Adatkezeld a Munkatdarsak munkabérét és egyéb jaranddsdgait atutaldssal
fizeti meg, valamint harmadik felek felé térténd pénzigyi kdtelezettségek
teljesitését banki dtutaldssal teszik meg, bizonyos esetekben az érintett
pénzUgyi teljesitést tehet az Adatkezeld felé, vagy pénzigyi teljesitést fogad
az Adatkezeld részérdl. Mindegyik esetben az Adatkezeld személyes
adatokat kezel.

. Adatkezelés jogalapja:

a. az érintettek felé to6rténd pénzigyi teljesités és ehhez
kapcsoldddan az érintettek adatainak kezelése jogi kdtelezettség
teljesitése és/vagy szerz6dés alapjdn kotelezd.

b. Abban az esetben, ha az érintett utaldst eszkdzdl az Adatkezeld
felé, gy kapcsolodd adatait dnkéntes hozzdjarulds alapjan adta
meg, kivéve, ha az Adatkezeld felé torténd pénzigyi teljesitést az
érintett szadmdra jogszabdly, vagy az Adatkezeldvel kototH
megdllapodds irta eld.

. Erintettek kére: Minden természetes személy, aki felé az Adatkezeld dltal
kezdeményezett Gtutalds torténik, tovabbd minden természetes személy,
aki bankon keresztUl torténd atutaldssal kivan pénzigyileg teljesiteni az
Adatkezeld szdmdara.

. A kezelt adatok kdre és célja

szdmlabirtokos neve*  azonositds
bankszdmla szdma* azonositds, utalds
kdzlemeény* azonositas
bsszeg* azonositds

. Az adatkezelés célja a pénzigyi teljesités eldsegitése, ellendrzése.

. A bank- és Uzleti titok megdrzése érdekében Adatkezeld minden ésszer(
lépést megtesz annak érdekében, hogy fenti adatok kizdardlag annak a
Munkatdarsnak jusson tudomdsdra, akinek azok a feladatai elvégzése
érdekében elengedhetetlenll szUkségesek, és ehhez megfeleld
jogosultsdggal rendelkezik.

. Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat a kdvetkezd:

a. Erintett elézetesen megadja banki adatait az Adatkezeld dltal
torténd  atutalds  teljesitéséhez, vagy az érintett  utaldst
kezdeményez az Adatkezeld szdmdra, és igy az érintett a banki
Aatutalds megtorténtével az Adatkezeld szdmdra megismerhetévé
teszi a fenti adatait, tehdat a sikeres banki utaldst kdvetden az
Adatkezeld bankszdmldjdra megérkezik az utalt dsszeg és a fenti
adatok.

b. Adatkezeld részerdl t1értend banki atutalds esetén az Adatkezeld a
szamldk, bizonylatok és egyebek alapjan 6sszedllitja az atutalds
cimzettieinek listdjat, hozzdjuk kapcsolva a pénzigyi teljesitést



jelenté 6sszegeket, majd vezetdi jovahagydst kdvetdéen a banki
atutaldst végrehajtja.

c. Adatkezeld a banki dtutaldsokat, fuggetlendl attdl, hogy bejévé,
vagy kimend utaldsokrdl van szé, ellenérzi.

8. Adatkezelés idétartama: azon jogviszonybdl eredd jogok €s kdtelezettségek
érvényesithetéségének eléviléséig tart, amely jogviszony kapcsdn az
Adatkezeld a személyes adatokat kezeli.

9. Az adatkezelés modja: elektronikusan és/vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

10. Adatok forrdsa: kdzvetlenUl az érintettdl.

11. Adatkdzlés: harmadik fél/felek szamdra kerUl kdzlésre, igy példdul bank felé,
e személy(ek) az I. sz. mellékletben kerUlt(ek) megnevezésre.

12.Szervezési é€s technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében:
|&sd kUIoN fejezetben.

13. Automatizdlt déntéshozatal, profilalkotds: az adatkezelés kapcsdn ilyen
nem torténik.

14.A *-gal jeldlt adatokkal kapcsolatban az Adatkezeld felhivia a figyelmet
arra, hogy amennyiben az érintett azokat az Adatkezeld szdmdra nem
szolgdiltatja, Ugy az Adatkezeld a szolgditatas nyujtasat (adatkezelést)
megtagadja.

Alldspdlydzatra jelentkezdk adatainak kezelése

1. Adatkezel6 lehetdévé teszi az érintettek szdmdra, hogy az dltala
meghirdetett dlldspdlydzatra jelentkezzenek az dlldspdlydzatban szerepld
Uton vagy modon (pl. elektronikus, de jellemzéen papir alapon).

2. Az dlldspdlydzatra torténd jelentkezés dnkéntes hozzdjdruldson alapul.

3. Az érintettek kdre: Minden természetes személy, aki az Adatkezels dltal
meghirdetett dlldspdlydzatra, vagy kiirt dliaspdlydzat nélkul jelentkezik.

4. A kezelt adatok koére és célja:

nev* azonositds
szUl. hely, id6 azonositds
megpdlydzott pozicid neve* jelentkezés beazonositdsahoz

kerUl felhaszndlasra

kUldnleges adat, pl. egészségUgyi

adat kUldnleges adat kezelésére csak
akkor kerUl sor, ha az a pozicidé



betdltésének elbirdldsdhoz
szUkséges

tapasztalatok

kordbbi munkahely neve és az

ott eltdltott iddszak* pozicid betdltésének elbirdldsdhoz
kerUl felhaszndldsra

tapasztalatok — pozicid leirdsa*  pozicid betdltésének elbirdldsdhoz
kerUl felnaszndldsra

iskolai végzettség* pozicid betdltésének elbirdldsdhoz
kerUl felhaszndldsra

idegen nyelv ismeret, idegen

nyelv és ismeret foka* pozicio betdltésének elbirdldsdhoz
kerdl felhaszndldsra csatolt

dnéletrajz egyéb adatai pozicid betdltésének elbirdldsdhoz
kerUl felhaszndlasra

csatolt motivacios levél pozicid betdltésének elbirdlasdhoz

kerUl felhaszndldsra

adatok jelentkezést kdvetd

2 évig torténd kezeléséhez valo

hozzdjarulds jelzése, ha az érintett

nem nyer felvételt ki nem vdlasztds esetén torténd
adatkezelés jogalapjahoz
szUkséges

5. Az adatkezelés célja a jelentkezés, valamint a kapcsolattartds.

6. Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat:

a. Erintett az dllaspdlydzat (4lldshirdetés) szerinti Uton, médon eljuttatja
adatait az Adatkezeld részére. A jelentkezés tipikusan, de nem
kizarélagosan papir alapon toérténik.

b. Adatkezeld a kivdlasztdsi folyamat sordn a jelentkezéseket dsszeveti
a betdlteni kivant pozicid megkivant, és a munkaviszony/egyéb
jogviszony léfrehozdsdanak feltételeivel (ha kiirt dlidspdlydzatra tértént
a jelentkezés), és az Osszevetés alapjdn a legmegfelelébb
személyeket személyes interjUra hivja be. Ha nem kiirt allaspdlyazatra
tortént a jelentkezés, az Adatkezeld mérlegeli a pdlydzat, és igy a
személyes adatok felhaszndldsdt, a személyes interjut.

c. A kivdlasztds folyamata a személyes interjUval, és adott esetben
alkalmassagi teszt kitdltésevel folytatodik.

d. A kivdlasztds esetén, ha az érintett jelentkezd olyan poziciét tolt be,
amely kapcsdn az erkdlcsi alkalmassag relevdns, az érintett erkdlcsi
bizonyitvanyt szerez be. A kivalasztas folyamata az érintettel torténd
szerzb6déskotéssel ér véget azzal a megjegyzéssel, hogy a ki nem
vdlasztott érintettek adatait az Adatkezeld csak abban az esetben
kezelheti tovabbd, ha ahhoz az az érintettek kUIdn hozzdjdrultak, azt
kOlon, bizonyithatdé mdédon kérték.



e. Adatkezeld jelzi a kivalasztds eredményét a jelentkezd érintettek felé,
és kéri a hozzdjdruldst az adatok tovabbi, a jelentkezést kdvetd 2 évig
torténd kezeléséhez ugyanilyen vagy hasonld, vagy az érintett
kompetencidinak megfeleld dliaspdlydzatra jelentkezésre,
amennyiben ilyen hozzdjdruldst az érintett kordbban nem adott.

f. Adatkezel6 az ilyen hozzdjdruldsokat az adatokhoz kapcsolja és
eltdrolja.

7. FErintett tudomasul veszi, hogy amennyiben dllaspdlydzatra jelentkezés sordn
referencia személyt adott meg, e személlyel az Adatkezeld felveheti a
kapcsolatot az érintett szakmai tapasztalatainak ellendrzése céljabdl.

8. Adatkezelés idétartama:

a. Az Adatkezeld a felvételt nem nyert és hozzdjdruldst nem adott
érintettek adatait kezeli (tdrolja) a cél megvaldsulasat (pozicio
betdltését) kdvetd 6 hdnapig jogos érdekbdl, konkrétan abbdl a
célbdl, hogy az Adatkezeld bizonyitani legyen képes, ha az Egyenld
BAndsmod Hatdsdg vele szemben eljdrdst kezdeményez,

b. felvételt nem nyert érintett hozzdjdruldsa alapjan a jelentkezést
kdvetden a hozzdjdruldsban meghatdrozott ideig, vagy

C. érintett idékdzben tett torlési igényének teljesitéséig.

9. Az adatkezelés modja: elektronikusan és papir alapon, manudlisan
automatizdltan torténik.

10. Adatok forrdsa: kdzvetlenUl az érintettdl.

11.Adatkdzlés: felvételt nem nyert érintett adata harmadik fél szdmdra nem
kerUl kdzlésre, a felvételt nyert érintett jogszabdlyban (pl. 2017. évi CL. tv.)
meghatdrozott adatait az I. sz. mellékletben meghatdrozott
kdnyveléssel/bérszamfejtéssel megbizott adatfeldolgozd felé  atadja,
amelyrdl tajékoztatja az érintetteket.

12.Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében:
|&sd kUloN fejezetben.

13. Automatizdlt déntéshozatal, profilalkotds: az adatkezelés kapcsdn ilyen
nem térténik.

14.A *-gal jeldlt adatokkal kapcsolatban az Adatkezeld felhivia a figyelmet
arra, hogy amennyiben az érintett azokat az Adatkezeld sz&mdra nem
szolgdltatja, Ugy az Adatkezeld a szolgditatas nyujtasat (adatkezelést)
megtagadja.

Sajadt Munkatdrsak adatainak kezelése




1.

Adatkezeld a hatdlyos jogszabdlyok eldirdsai alapjdn kdteles adatokat
felvenni, nyilvantartani és adatokat atadni az allami adoé- és vamhatodsag
irdnydba biztositdsi jogviszony, igy munkaviszony létesitése, egyszerUsitett
foglalkoztatds vagy megbizdsi jogviszony esetén.

Az adatkezelés jogalapja:

a. a 1997. évi LXXX. torvény 46. § 2. bek.

b. az adatszolgdltatds az dllami add- és vémhatdsag felé a 2017. évi
CL. torvény 1. sz. melléklet 3. pontjaban, valamint

c. az egyszerUsitett foglalkoztatdsrdl szold 2010. évi LXXV. torvény 3. és
11.§ -ban meghatdrozott, az aldbb felsorolt, *-gal jeldlt adatok
vonatkozdsdban kdtelezd, igy az adatkezelés is kdtelezd.

d. Mds, *-gal nem jeldlt adatok vonatkozdsdban az adatkezelés nem
kdtelezd, jogalapja az Adatkezeld jogos érdeke vagy

e. az érintett dnkéntes hozzdjdruldsa.

Kezelt, dllami add- és vamhatdsag felé szolgditatott adatok kére
munkaviszony esetén: biztositott csalddi és utdneve*, addazonositd jel*,
szUletési id&*, biztositdasi jogviszonydnak kezdete*, kddja*, megszinése*, a
biztositds szUnetelésének idétartama*, a heti munkaidé*, a FEOR-sz&Gm*, a
TAJ sz&dm*, a végzettségét, szakképzettségét, szakképesitését, tovabbd az
ezt igazold okiratot kibocsatd intézmény neve és az okirat szama*. Ha a
biztositott nem rendelkezik addazonositd jellel, a szlletési csalddi és
utdnevét, szUletési helyét, anyja szlletési csalddi és utdnevét és a biztositott
dllampolgdrsagdat is kotelezd bejelenteni*, bankszdmlaszdm,
személyazonositd igazolvany szama, telefonszém, e-mail cim, érintett
személyes képmdsa, idegen nyelv tuddsa, munkakdr, munkakdri leirds,
vezetdi megbizdsok, gyakornoki idd, vizsga, probaidd, fegyelmi eljdrds,
bUntetés, felmentés, fizetési fokozat, munkdban  tolt6tt  idS,
munkaviszonyba beszdmithatd idd, besoroldssal kapcsolatos adatok.

Kezelt adatok kére megbizdsi jogviszony esetén a fentieken tUl: bruttd
megbizdsi dij, nettd megbizdsi dij*, bankszamlaszdm, feladatvegzes helye.

Adatkezeld a 1997. évi LXXX. torvény 46. § 2. bek. alapjdn kbdteles olyan
nyilvantartast vezetni, amely tartalmazza a Munkavdllalé/Megbizott, mint
biztositott nevét és személyi adatait, tarsadalombiztositdsi azonositd jelét, a
Munkdltaté/Megbizé adatait, a biztositdsi idére és a szolgdlati iddre
vonatkozd adatokat, a biztositottdl levont jarulékok alapjat és dsszegét.

Az adatkezelések célja a jogszabdlyok szerinti kbtelezettségek teljesitése.

Jogviszonytdl fuggetlendl, a fenti adatokon tUl az Adatkezeld a kdvetkezd
adatokat kezeli az aldbbi célbdl, jogos érdekbdl:

érintett telefonszdma kapcsolattartas

érintett e-mail cime kapcsolattartds



8. A jogos érdek abban nyilvédnul meg, hogy az érintettnek, vagy az
Adatkezelének érdeke az, hogy az Adatkezeld az érintettel kapcsolatban
tudjon Iépni a jogviszony létesitése, teljesitése, megszinése kapcsan.

9. Jogviszonytdl figgetlenUl, a fenti adatokon tUl az Adatkezeld a kdvetkezd
adatkategodridkat kezelheti az aldbbi célbdl és jogalappal:

egészségugyi adat megvdaltozott munkaképesség Adatkezeld jogi
igazolasa kotelezettseégének
teljesitése (hatdsag felé)

egészségugyi adat munkavégzésre vald képesség Adatkezeld jogos
—lasd kUldn erdeke/érintett
adatkezelésben létszUkséglete
erintett képmasa Adatkezel6 marketingje érintett dnkentes
—1asd kUldn hozzdjaruldsa
adatkezelésben

10.Adatkezel6 az adatokat a Munkatdrs kilepésének naptdri éve végétdl
szdmitott 5 évig tartja nyilvdn azzal, hogy a munkalgyi-, bér- és
tarsadalombiztositdsi nyilvantartdsokat, mint maradandd értékl iratokat
leselejtezni tilos.

11.Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat:

a. Adatkezeld az érintettet tdjékoztatja, hogy az dllami add- és
vamhatdsdg felé, tdrvényen alapuld bejelentési kdtelezettsége van
a kotelezéen megadandd adatok vonatkozdsdban, amelyet az
érintett iradsban tudomasul vesz.

b. Amennyiben érintett nem kivanja tudomdsul venni a toérvényi
kbtelezettségek teljesitését, azokhoz nem jdrul hozzd, vele
munkaviszony, egyszerUsitett foglalkoztatdsi  jogviszony, vagy
megbizdsi jogviszony nem létesithetd.

c. A tudomdsulvételt kdvetden, érintett, a jovébeni Munkatdrs,
munkaviszonyt, egyszerUsitett foglalkoztatdsi jogviszonyt, megbizdsi
jogviszonyt létesit az Adatkezeldvel vonatkozd szerzddés kdtéséve,
amelyet Adatkezeld az Iratkezelési Szabdlyzat szerint letarol.

d. Adatkezeld a tdérvényi kdtelezettségeket teljesitendd, a kdtelezben
megadandd adatokat a sajdt addazonositd szamdnak, nevének,
elnevezésének, székhelyének, telephelyének, lakohelyének,
tovdbbd jogelddje nevének és addszdmdanak kodzlésével, az illetékes
elséfokU dallami add- és vamhatdsdgnak elektronikus Uton vagy az
erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon bejelenti, tehdt az
adatokat dtadja.

12. Adatkezeld a jogos érdekbdl kezelt adatokat, valamint az érintett dnkéntes
hozzdjdaruldsan alapuld adatokat rogziti.



13.Az adatkezelés modja: elektronikusan és/vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

14. Adatok forrdsa: kdzvetlenUl az érintettdl.

15. Adatkdzlés: ha harmadik fél szamdra kerUl kdzlésre, Ugy e személy az |. sz.
mellékletben kerGlt megnevezésre.

16.Szervezési €s technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében:

a. Az Adatkezelé dltal térténd, az Adatkezeld Munkatdrsaival
kapcsolatos adatkezelés sordn biztositani szUkséges, hogy az
adatokat kizardlag azon Munkatars(ak) kezelje/kezeljek, aki(k)nek az
egyes, szUkséges mUveletek végzése sordn az adatkezelése
elengedhetetlen.

b. Amennyiben az Adatkezel6 Munkatdrsaira vonatkozd adatok
kezelése nem szUkséges az egyes Munkatdrsak feladatainak
elldtadsahoz, azokat mdas Munkatdrsak nem ismerhetik meg.

c. egyéb szabdlyokat Idsd kUlon fejezetben.

17.Automatizdlt dontéshozatal, profilalkotds: az adatkezelés kapcsdn ilyen
nem térténik.

18.A *-gal jeldlt adatokkal kapcsolatban az Adatkezel felhivia a figyelmet
arra, hogy amennyiben az érintett azokat az Adatkezeld sz&dmdra nem
szolgdltatja, Ugy az Adatkezeld a szolgditatds nyujtdsat (adatkezelést)
megtagadja.

19.Munkatdars, kiléndsen, ha adatgazda is egyuttal, a jelen Szabdlyzatot,
vonatkozd egyéb belsd szabdlyzatokat, utasitdsokat és egyebeket a
jogviszony kezdetének napjdn, de legkésébb az elsé munkdban toltott
napon kdtelesek megismerni.

Sajdt  Munkatdrsak  adatainak kezelése: belsd képzés sordn  torténd
adatkezelés, valamint megszerzett  képzettségek igazoldsdra szolgdld
dokumentumok kezelése

1. Adatkezel6 a belsé képzések sordn felvett adatokat az itt
megfogalmazottak alapjan kezeli tekintettel arra, hogy tébbek kdzdtt az
Adatkezeldnél hatdlyban levd tizvédelmi, munkavédelmi és adatvédelmi
szabdlyzatok alapjdn a Munkatdrsak oktatdsban részeslinek, amellyel
kapcsolatban jelenléti ivek, jegyzdkdnyvek kerllnek felvételre. Az
Adatkezelb a Munkatdrsak bizonyitvanyait és megszerzett képzettségeit is
a jelen szabdlyok alapjdn kezeli.

2. Az adatkezelés jogalapja:



a. jogszabdly alapjan kotelezd (pl. tGzvédelmi oktatds, munkavédelmi,
munkakorre eldirt oktatds, stb.), vagy

b. az Adatkezeld jogos érdeke (pl. HACCP, adatvédelmi oktatds). Az
Adatkezeld jogos érdeke, hogy a Munkatdrsak ismeretei, képességei,
készségei folyamatosan fejlédjenek, hogy egyre névekvd mindségu

feladatot Iassanak el.

. Az érintettek koére: Adatkezeld minden Munkatdrsa.

. Kezelt adatok kdre és célja az oktatdsi napléval kapcsolatban:

képzés targya témdja

résztvevd Munkatdrsak névsora

(ielenlétiiv)

résztvevd Munkatdrsak aldirdsa

képzés iddpontja
az eléadd neve és aldirdsa

azonositds

azonositds
azonositds, késdbbi
bizonyitds
azonositdas
azonositds

. Kezelt adatok kdre és célja az egyéni képzéssel kapcsolatban:

Munkatdrs neve

oktatds targya

az oktatds idépontja

az eléadd neve és aldirdsa

azonositds
azonositds
azonositds
azonositds

. Kezelt adatok kére és célja a Munkatdrsak bizonyitvanyaival, vizsgdival

kapcsolatban:
Munkatdrs neve
bizonyitvdny, vizsga sorszdma

bizonyitvdny, vizsga mdsolata

azonositds

azonositds, bizonyitds, dllami add-
és vamhatésdg felé  torténd
lejelentés

bizonyitds, ha azt hatésdg
megkdveteli, egyébként
madsolatokat az Adatkezeld nem
tarol.

. Az adatkezelés célja egyrészt a torvényi kdtelezettségek teljesitése, a

szakmai

képesités bizonyitdsa, mdsrészt a Munkatdrsak képzésének

nyomonkdvetése, fejlédésének eldsegitése.

. Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat belsd képzés esetén:

a. Adatkezeld meghirdeti a belsé képzés idépontjat, idépontjait,
Munkatars pedig a belsé képzésen részt venni kdteles.

b. Adatkezeld a belsé képzésrdl jelenléti ivet, vagy mds, bizonyitd erejl
dokumentumot vesz fel, amelyet a Munkatdrs aldirdsaval 1t el.

c. Amennyiben azt a képzés megkoveteli, Munkatars vizsgdt tesz,
amelynek eredményét az Adatkezeld letdrolja.



9. Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat a Munkatdrsak
harmadik fél altal kibocsatott vizsgdival, bizonyitvanyaival kapcsolatban:

a. Brintett az adatkezel® szdmdra a megszerzett vizsgdrdl szol6
igazoldst, tanusitvdnyt, vagy bizonyitvdnyt az Adatkezeld szdmdra
bemutatja.

b. Adatkezelé a dokumentum hitelességerdl megbizonyosodik, annak
szamat letdrolja.

c. Amennyiben munkalgyi vagy mads hatésdg a munkavégzés
helyszinén vizsgdlhatja a dokumentum meglétét, igy Adatkezeld -
az érintett beleegyezését kdvetdéen - mdsolatot készithet a
dokumentumrdl, amelyet az adatbiztonsdg kdvetelményének
megfelelen kobteles tarolni. Mds esetben az Adatkezeld mdsolatot
nem készithet a dokumentumokral.

10.Az adatkezelés idétartama: munkavédelmi, biztonsdgtechnikai és
tUzvédelmi oktatds napldjat az Adatkezeld 3 évig 6rzi meg, a Munkatdrs
egyéni képzésének napldjat, bizonyitvanyainak, vizsgdinak adatait (és ha
szUkséges, mdsolatait) a jogviszony idétartama alatt kezeli.

11.Az adatkezelés modja: elektronikusan és/vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

12. Adatok forrdsa: kdzvetlenUl az érintettdl.

13. Adatkdzlés: harmadik harmadik fél szamdara kerUl kdzlésre, e személyek az |.
sz. mellékletben kerUltek megnevezésre.

14.Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében:
|&sd kUIoN fejezetben.

15. Automatizdlt dontéshozatal, profilalkotds: az adatkezelés kapcsdn ilyen
nem torténik.

Sajdt  Munkatdrsak adatainak kezelése: Munkatdrsakrol készitett képek,
videodfelvételek, hangfelvételek kezelésével kapcsolatos adatkezelés

1. Adatkezelé a hatdlyos Polgdri torvénykdnyv 2:48. § (1). bekezdésében
foglaltak messzemend betartdsa mellett, az érintettrdl, és/vagy az érintettel
készitett hang-, kép- és videodfelvételt kizarolag az érintett eldzetes
hozzdjdruldsaval hozza létre, és teszimeg azokat alépéseket (pl. tovabbitds,
publik&lds), amelyekhez az érintett a vonatkozd nyilatkozatdban
hozzdjdrult.

2. Az adatkezelés kizdrélag az érintett arra irdnyuld, dnkéntes, hatdrozott
hozzdjarulds esetén valdsulhat meg.



. Az érintettek kére: Minden természetes személy, kGldndsen Munkatars, aki
elézetesen hozzdjdrul ahhoz, hogy réla kép-, vided- és/vagy hangfelvétel
készUljon (példdul a szolgdltatds igénybevétele sordn).

. A kezelt adatok kdre és célja:

érintettel készUlt hangfelvétel azonositds, marketing
érintett arcképmdsa azonositds, marketing
érintettrdl készult egyéb kép-

felvétel, ideértve a videofelvételt,

amelyrdl az érintett felismerhetd azonositds, marketing

. Adatkezelés célja az érintett hozzdjdardsuldsdban meghatdrozott cél,
példdlézd felsoroldssal élve az érintettrdl az érintett beleegyezésével
készitett hang-, kép- és videdfelvételek publikaldsa médidban (pl. televizid,
radio), kdzdsségi médidban (pl. facebook oldal) az Adatkezeld marketingje
céljaval.

. Adatkezeld kijelenti, érintett tudomdasul veszi, hogy amennyiben az
elkészitett hang-, kép- és videdfelvételrdl az érintett felismerhetd, Ugy annak
kezelésére a kdvetkezd szabdlyok irdnyaddak:

a. az adat (pl. képmds) nyilvanossdgra hozataldnak tilalma nem
vonatkozik a nyilvanos eseményekrdl, rendezvényekrdl, tdj- és
utcarészletekrdl készUlt felvételekre, ideértve a boltok terUletén
marketing célbdl promocids videdkat is, amikor tehat az abrdzolds
modja nem egyéni, amikor a felvétel dsszhatdsdban orokit meg a
nyilvéanossag elbtt lezajlott eseményeket;

b. amennyiben az &sszes koérUlményre tekintettel megdillapithatdé a
felvétel egyedisége, egyéni portré jellege, akkor érintettdl elbézetes
hozzdjarulast kell kérni, amely elbzetes hozzdjdruldsat bdrmikor
visszavonhatja, példdaul akdr a weboldalra, vagy a kdzdsségi oldalra
feltoltés eldtt, akdr a feltdltést kdvetden (torlésiigény).

c. Adatkezeld a torlési igény kézhezvételét kdvetden azonnal kdteles
megtenni az adat eltdvolitdsat szolgdld |épéseket.

. Az érintettekrdl készUlt adatokkal kapcsolatos adatkezelésrdl az
info@multikonyv.hu e-mail cimre kUIdott megkeresésre ad az Adatkezeld
bévebb tdjéekoztatdst. A weboldalrdl és/vagy kdzdsségi oldalrdl és/vagy az
adatdllomdanybdl térténd torlés, vagy zarolds szintén itt kérhetd.

. Adatkezelés idétartama: érintett kérésére torlésig.

. Az adatkezelés mdodja: elekironikusan és/vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

10. Adatok forrdsa: kdzvetlenUl az érintettdl.



11.Adatkdzlés: Adatkezeld a készUlt adatokat az érintett  dnkéntes
hozzdjaruldsanak megfeleléen nyilvanossagra hozhatja, igy az adatok (igy
pl. képek) harmadik felek szadmdara elérhetd lesz.

12.Szervezési é€s technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében:
|&sd kUIoN fejezetben.

13. Automatizdlt déntéshozatal, profilalkotds: az adatkezelés kapcsdn ilyen
nem torténik.

Ugyfél-atvildgitds

1. A pénzmosds és a terrorizmus finanszirozdsa megelézésérdl  és
megakaddlyozdsardl szold 2017. évi LI, torvény eldirdsai szerint Adatkezeld
Ugyfél-atvilagitasi kdtelezettség (6. és 7-11.§) terheli.

2. Az adatkezelés jogalapja: jogszabdlyon alapul, kdtelezd.

3. Az érinfettek kére: Az Adatkezel6 minden Ugyfele, annak
meghatalmazottja, a rendelkezésre jogosult, tovdbbd a képviselét az
Ugyfél meghatalmazottja, minden rendelkezésre jogosult személy, tovabbd
a kUlfoldi személy kézbesitési megbizottja is, amennyiben ilyen személy
kijelolésre kerUl.

4. Ha az Ugyfél jogi személy, ugy a nevében vagy megbizdsa alapjan eljdard
természetes személy azonositdsdn tUlmenden a jogi személy azonositdsat is
el kell végezni.

5. Kezelt adatok korei: Adatkezeld az azonositds sordn az aldbbi adatokat
kbteles réogziteni az emilitett jogszabdly 7. § 2. bek. alapjdn:

. természetes személy

csaladi és utdoneveét,

szUletési csalddi és utdnevét,

dllampolgdrsagdt,

szUletési helyét, idejét,

anyja szUletési nevét,

lakcimét, ennek hidnydban tartdzkoddsi helyét,

azonositd okmdnydnak tipusat és szamat;

jogi személy vagy jogi személyiseggel nem rendelkezd szervezet

i. nevét, roviditett nevét,

ii. székhelyének, kulfoldi székhelyG vdllalkozds esetén -
amennyiben ilyennel rendelkezik - magyarorszagi
fioktelepének cimét,

ii. fétevékenységét,

iv. képviseletére jogosultak nevét és beosztdsat,
v. kézbesitési megbizottinak az azonositdsdra alkalmas adatait,

Q@™m0 Q000



vi. cégbirdsdgi nyilvantartdsban szerepld jogi személy esetén
cégjegyzékszamat, egyéb jogi személy esetén a Iétrejottérdl
(nyilvantartdsba vételérdl, bejegyzésérdl) szold hatdrozat
szamat vagy nyilvantartdsi szadmat,

vii. addszdmat.

6. Adatkezeld a személyazonossdg igazold ellendrzése érdekében az aldbbi
okiratok bemutatdsat kdteles megkdvetelni:

a.
o.

természetes személy esetén

magyar dllampolgdr esetében a személyazonossdg igazoldsdra
alkalmas hatdsdgi igazolvanyat és lakcimet igazoldé hatdsagi
igazolvanyat,

. kUlféldi dllampolgdr esetén Uti okmdanydt vagy személyazonositd

igazolvanydt, feltéve hogy az magyarorszagi tartdézkoddsra jogosit,
tartdzkoddsi jogot igazold okmdnydt vagy tartdézkoddsra jogositd
okmanyat,

. jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet esetén a

nevében vagy megbizdsa alapjén eljarni jogosult
személy a) pontban megjeldlt okiratdnak bemutatdsdn t0l az azt
igazold - harminc napndl nem régebbi - okiratot, hogy

a belfoldi gazddlkodd szervezetet a cégbirdsdg bejegyezte, vagy a
gazddlkodd szervezet a bejegyzési kérelmét benydljtotta, egyéni
vallalkozd esetében azt, hogy az egyéni vdllalkozdi igazolvdany
kiaddsa vagy a nyilvantartdsba vételrdl szold igazolds kidllitdsa
megtortént,

belfoldi jogi személy esetén, ha annak Iétrejdttéhez hatdsdgi vagy
birésdgi nyilvantartasba vétel szUkséges, a nyilvantartdsba vétel
megtortént,

kOlfoldi jogi személy vagy jogi személyiseéggel nem rendelkezd
szervezet esetén a sajat orszdgdnak joga szerinti bejegyzése vagy
nyilvéntartdsba vétele megtortént;

. Cégbejegyzési, hatdésagi vagy birdsagi nyilvantartdsba vétel irdnti

kérelem cégbirdsdghoz, hatdsdghoz vagy birdsadghoz térténd
benyUjtdsadt megeldzden a jogi személy vagy jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet létesitd okiratdt.

7. A személyazonossdg igazold ellendrzése érdekében az Adatkezeld koteles
ellendrizni a 6. pontban meghatdrozott, bemutatott, azonossdgot igazold
okirat érvényességét.

8.

A személyazonossdg igazold ellendrzése sordn az Adatkezeld kodteles
ellendrizni a meghatalmazott esetében a meghatalmazds érvényességét,
a rendelkezésre jogosult rendelkezési jogosultsdgdt, tovabbd a képviseld
képviseleti jogosultsagat.

Ha az Ugyfél és az Uzleti kapcsolat, Ugyleti megbizds azonositGdsahoz
kockdzatérzékenységi megkdzelités alapjdn ez szikséges, az azonositds és



a személyazonossdg igazold ellendrzése érdekében az Adatkezeld jogosult
a fent meghatdrozott intézkedéseken tUimenden a személyazonossagra
vonatkozé adat nyilvanosan hozzaférhetd nyilvantartds vagy olyan
nyilvéntartds alapjan térténd ellendrzésére, amelynek kezeldjétdl torvény
alapjdn adatigénylésre jogosult.

10.A 2017. évi L. torvény 7. § 8. bek. alapjdn az Adatkezelé «a
személyazonossdg igazold ellendrzése érdekében az 5. pontban
meghatdrozott adatokat tartalmazd, az 5. pont alapjdn bemutatott
okiratrdl - a pénzmosds €s a terrorizmus finanszirozdsa megeldzése és
megakaddlyozdsa, az e térvényben meghatdrozott kbdtelezettségek
megfeleld teljesitése, az Ugyfél-atvilagitasi kdtelezettség teljes kord
végrehajtdsa, valamint a felUgyeleti tevékenység hatékony ellatdsa

céljabdl - masolatot készit.

11.Az adatkezelés célja az érintettek azonositdsa és a jogszabdlyok szerinfi
kdtelezettségek teljesitése.

12. Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat a kdvetkezod:

a. Adatkezeld az érintetteteket hirdetmény és/vagy szabdlyzat Utjdn
tajékoztatja az adatkezelés kdtelezd voltardl, a kezelt adatok kdreirdl
és egyebekrdl.

b. Adatkezeld, az Uzleti kapcsolat kialakitasadt megeldzden, széban s
tajékoztatja az érintettet az atvilagitdsi intézkedésekrdl.

c. Az Ugyfél kitdlti a rd vonatkozd nyilatkozatot a fenti adatainak
megaddsa mellett.

13.Ugyfél az emlitett nyilatkozat kitdltésével pdrhuzamosan igazolja
személyazonossagat.

14.Adatkezel6  Munkatdrsa a  személyazonossdgot  igazold,  fent
meghatdrozott iratokat lemdsolja, és/vagy bedigitalizdlja, és a papir alapu
vagy elekironikus mdasolatot eltdrolja az erre rendszeresitett nyilvantartdsi
rendszerben.

15.Osszhangban a 2017. évi Llll. tdrvény elSirdsdval, amennyiben pénzmosdsra
vagy terrorizmus finanszirozdsdra utald adat, tény, kérGimény merdl fel, az
Adatkezeld kbdteles bejelentést tenni. A bejelentésnek tartalmaznia kell a
2017. évi Llll. térvény dltal a 7-14. § alapjan régzitett adatokat, a bejelentés
alapjdul szolgdld adat, tény, koérllmény részletes ismertetését ésa
bejelentés alapjdul szolgdld adatot, tényt, kérOlményt aldtdmasztd
dokumentumokat, amennyiben azok rendelkezésre dalinak.

16.A feladattal megbizott Munkatdrs az érkezett bejelentést a pénzigyi
informdcids egységként mikddd hatdsadgnak haladéktalanul tovabbitani
koteles.



17.Az adatkezelés id6tartama:

a. Adatkezeld a 2017. évi Llll. térvény 7-11. §-ban foglalt kdtelezettség
teljesitése sordn birtokdba jutott személyes adatokat az Uzleti
kapcsolat megszinésétdl, illetve az Ugyleti megbizds teljesitésétdl
szdmitott nyolc évig jogosult kezelni.

b. Adatkezeld ezUton tdjékoztatja az érintetteket, hogy a pénzigyi
informdcidés egység és a feligyeletet elldtd szerv a 2017. évi L.
torvény alapjan tudomdasdra jutott adatot, okiratot a tudomdsra
jutdsatdl, illetve a birtokdba kerUlésétdl szamitott tiz évig kodteles
megdrizni.

18. Az adatkezelés mdodja: elekironikusan és/vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

19. Adatok forrdsa: kdzvetlenUl az érintettdl.

20.Adatkdzlés: hatdsag felé torténhet adatkdzlés, ha annak jogszabdlyban
meghatdrozott feltételei fenndlinak, mds felé adatkdzlés nem torténik.

21.Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében:
|&sd kUlon fejezetben.

22.Automatizdalt déntéshozatal, profilalkotds: az adatkezelés kapcsan ilyen
nem torténik.

23.Az Adatkezeld felhivja a figyelmet arra, hogy amennyiben az érintett az a
torvényben meghatdrozott adatokat az Adatkezeld szdmdra nem
szolgdltatja, Ugy az Adatkezeld a tovdbbi szolgdltatdsok nyujtasat
megtagadni kdteles.

Tandcsaddsi feladatokkal kapcsolatos adatkezelés

1. Példdul addtandcsadds.

2. Adatkezelb lehetdvé teszi az érintettek szamdra, hogy az dltala nyudjtott
tandcsaddsi szolgdltatdast igénybe vegyék.

3. Adatkezelés jogalapja:
a. A tandacsaddson tortend részvetel dnkéntes hozzdjaruldson alapul,
ha az érintett és az Adatkezeld kdzdtt nincsen jogviszony
b. szerz&dés teljesitése, ha az érintett (altal képviselt szervezet) és az
Adatkezeld kdzott jogviszony all fenn.

4. Az érintettek kdre: Minden természetes személy, aki részt vesz az Adatkezeld
nyUjtott tandcsaddason.

5. Akezelt adatok koére és célja:



név* azonositds

telefonszdm kapcsolattartas

e-mail cim* kapcsolattartas
szolgdltatds, tandcsadds részletei*  vdlaszadds, tandcsadds
tandcsadds sordn feltart személyes

adatok valaszadds, fandcsadds
idépont* azonositds

6. Az adatkezelés célja a tandcsaddsi szolgdltatds elvégzése.

7. Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat a kdvetkezd:

a. Adatkezeld az érintett szadmdra az elére leegyeztetett idépontban
megvadlaszolja az érintett felmerUlS kérdéseit és dltaldnos, részletes
tandcsaddst nyUjt az érintett szdmdra adott szakterUlettel
kapcsolatban.

b. Adatkezeld szUkség esetén irasbeli tandcsaddssal egésziti ki a
szobeli tandcsaddst.

c. Adatkezelét a rd vonatkozd jogi és szakmai etikai szabdlyok
alapjan titoktartds koti.

8. Adatkezelésidétartama: azon jogviszonybdl eredd jogok és kdtelezettségek
ervényesithetésegének eléviléséig tart, amely jogviszony kapcsan az
Adatkezelb a személyes adatokat kezeli.

9. Az adatkezelés modja: elektronikusan és/vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

10. Adatok forrdsa: kdzvetlenUl az érintettdl.
11.Adatkdzlés: harmadik fél szadmdra nem kerUl kdzlésre.

12.Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében:
|&sd kUIoN fejezetben.

13. Automatizalt déntéshozatal, profilalkotds: az adatkezelés kapcsan ilyen
nem torténik.

14.A *-gal jeldlt adatokkal kapcsolatban az Adatkezeld felhivia a figyelmet
arra, hogy azok a szolgdltatds nyujtdsdhoz szUkségesek, ha azokat az
érintett nem szolgdiltatja, az Adatkezeld az adatkezelést megtagadija.



11.ADATKEZEL® ALTAL VEGZETT ADATFELDOLGOZASI FELADATOK

Megjegyzés: Egy adatkezelb kényveld feladata az, hogy a megbizd Partner
bizonylatait, szamiagit ugy régzitse, amelybdl elédllithatok azok a bevalldsok,
amelyeket a hatdsagok felé be kell nydjtani. Az Adatkezeld az igy feldolgozott
bizonylatok alapjan tudja megmondani megbizé Partnerének, hogy a
Partnernek milyen célbdl, ki felé, mikor és mekkora &sszegUd pénzbeli
kételezettséget kell teljesitenie, vagy hogy mekkora 6sszegU adodt igényelhet
vissza, vagy hogy ki és milyen 6sszeggel tartozik a Partnernek.

A vonatkozd jogszabdlyok, valamint a megbizé Partner, mint adatkezeld
hatdrozza meg az adatkezelés céljat, eszkbzeit, modjat, az Adatkezeld
kizarélag végrehajtia ezeket, sajat érdekében, sajat céljabdl adatkezelést az
adatfeldolgozassal érintett adatok vonatkozdsaban nem végez €s nem
végezhet.

Az Adatkezeld konkrét feladatait a jelen Szabdlyzattdl természeténél fogva
kUlonadlld, a megbizd Partnerrel kb&tott  kdnyvelési  szerzédés és/vagy
adatfeldolgozdsi megdllapodds részletezi.

Mindezek alapjan az Adatkezel6 megbizd Partnerei felé azok neveben és
érdekében, meghatalmazds/szerzédés alapjan adatfeldolgozdsi
tevékenységeket végez, betartva a jelen Szabdlyzat szerinti rendelkezeseket.

11.1 Altaldnos  megdllapitdsok  az  Adatkezeld  dltal  végzett
adatfeldolgozdsokkal kapcsolatban

1. Minden adatfeldolgozds esetében a Megbizé Partner, mint adatkezeld dltal
meghatdrozott adatkezelési cél, eszkdzdk megfogalmazdsra kerlltek a
vonatkozd megdllapoddsban.

2. A kezelt (feldolgozott) adatok védelme érdekében tett szervezési és
technikai intézkedések kUlon fejezetben kerlltek megdllapitdsra.

3. Az egyes feldolgozasi feladatokat a Munkatdrsak a vonatkozd jogszabdlyok
betartdsaval kdtelesek maradéktalanul végrehajtani.

4. Az adaftfeldolgozds idétartama az Adatkezeld és a megbizd Partnere k6zott
fenndllé jogviszonyhoz igazodik.

5. Adatkezelb al-adatfeldolgozdt nem vesz igénybe.

Kdnyvelési feladatok elvégzése




6.

. A feldolgozott személyes adatok kategdridi aldbbiak:

megbizd Partner dltal kdnyvelésre dtadott szamldk,

nyugtak,

pénztargép-bizonylatok,

bankszdmlakivonatok, bevételi pénztdrbizonylat, stb. személyes adat
tartalma, példdul: név, lakcim/szdllitdsi cim, bankszadmlaszam.

0000

A személyes adatok vonatkozdsdban az érintettek kategdridi az aldbbiak:
a. megbizd Partner maga, ha egyéni vdllalkkozé vagy addszadmmal
rendelkezd magdnszemély,
b. megbizd Partner képviseldje
c. megbizd Partner Ugyfele

Az adatfeldolgozds modja: elekironikusan és/vagy papir alapon,
manudlisan térténik.

Adatok forrésa: kdzvetlenUl a megbizd Partnertdl, mint adatkezel 6t6l.

Adatatadds modja az Adatkezel§ felé: elektronikusan és/vagy papir
alapon.

Adatkdzlés: hatdsag szamara torténik.

Bérszédmfejtés

1.

3.

Abban az esetben térténik az itt meghatdrozott adatfeldolgozds, ha a
megbizd Partner az Adatkezel6t megbizza bérszamfejtési feladatokkal.

A feldolgozott személyes adatok kategoridi aldbbiak:
o szUletési név
anyja neve
szUletési hely, id6
nem

lakcim
addéazonositd
munkakor

TAJ sz&m
foglalkozds jellege
foglalkozas mddja
kdltséghely

FEOR szdm

A személyes adatok vonatkozdsdban az érintettek kategdridi az aldbbiak:

e megbizd Partner munkavdllaldi

e megbizd Partnerrel egyéb jogviszonyban (pl. megbizds) dllé természetes
személyek, akik vonatkozdsdban a szerzédés alapjan bérszamfejtési
feladatokat |4t el az Adatkezeld.



4. Az adaffeldolgozds modja: elektronikusan és/vagy papir alapon,
manudlisan térténik.

5. Adatok forrdsa: a megbizd Partnertdl, mint adatkezelbtdl, esetleg az
erintettdl kozvetlendl.

6. Adatdtadds modja az Adatkezeld felé: elektronikusan és/vagy papir
alapon.

7. Adatkdzlés: jogszabdlyban meghatdrozott esetben és mddon, vagy
meghbizd Partner kifejezett utasitasara.

Megbizd Partner munkaszerzddéseinek, munkauqgyi nyilvéntartdsainak kezelése

1. A feldolgozott személyes adatok kategoridi

e a vonatkozd szerzé6désekben taldlhatdéak meg, igy példdul: érintett
csalddi és utdneve, addazonositd jel, sziletésiidd, a heti munkaidd, a
FEOR-sz&dm, a TAJ szdm, a végzettségét, szakképzettségét,
szakképesitését, tovdbbd az ezt igazold okiratot kibocsatd intézmény
neve és az okirat szadma, bankszdmlaszdm, telefonsz&m, e-mail cim,
munkakodr, munkakori leirds, vezetdi megbizdsok, gyakornoki idd,
vizsga, probaidd, fegyelmi eljdrds, buntetés, felmentés, fizetési
fokozat, munkdban toltétt idd, munkaviszonyba besz&mithatd idd,
besoroldssal kapcsolatos adatok, béradatok.

e a nyilvantartGsokban: érintett neve és személyi adatai,
tarsadalombiztositdsi azonositd jele, a megbizd Partner adatai, a
biztositdsi idére és a szolgdlati idére vonatkozd adatok, az érintettdl
levont jarulékok alapja és dsszege.

2. A személyes adatok vonatkozdsdban az érintettek kategdridi az aldbbiak:
e megbizd Partner munkavallaldi
e megbizd Partnerrel egyéb jogviszonyban (pl. megbizds) alld
természetes személyek.

3. Az adaftfeldolgozds modja: elektronikusan és/vagy papir alapon,
manudlisan térténik.

4. Adatok forrdsa: a megbizd Partnertdl, mint adatkezeldtdl, esetleg az
érintettél kdzvetlendl.

5. Adatdtadds modja az Adatkezeld felé: elektronikusan és/vagy papir
alapon.

6. Adatkdzlés: jogszabdlyban meghatdrozott esetben és modon, vagy
megbizd Partner kifejezett utasitasara.



Megbizd Partner szakmunkdstanuldinak, vele hallgatdi jogviszonyban 1évdk
adatainak feldolgozdsa

1. A feldolgozott személyes adatok kategodridi:

e ¢érintett neve, szlletési neve, anyja neve, szlletési helye és ideje,
neme, dllampolgdrsdga, lakohelyének és tartdzkoddsi helyének
cime,

e a képzési jogviszonnyal 6sszefUggd adatok, amelyek a képzésben
részt vevd iskolai és szakmai végzettségével, nyelvi ismereteivel,
képzésbe tortend felvételével, tanulmdnyainak értékelésével és
mindsitésével, a képzéssel megszerzett szakképesités vagy egyéb
kompetencia megnevezésével, a vizsga helyével, idépontjaval,
eredményével kapcsolatosak,

e aképzésben részt vevd tarsadalombiztositdsi azonositd jele

2. A személyes adatok vonatkozdsdban az érintettek kategoridi az aldbbiak:
e megbizd Partner szakmunkdstanuldi, vele hallgatdi jogviszonyban
lévd természetes személyek.

3. Az adatfeldolgozds moddja: elektronikusan és/vagy papir alapon,
manudlisan torténik.

4. Adatok forrdsa: a megbizé Partnertdl, mint adatkezeldtdl, esetleg az
érintettél kdzvetlendl.

5. Adatdtadds modja az Adatkezeld felé: elektronikusan és/vagy papir
alapon.

6. Adatkdzlés: jogszabdlyban meghatdrozott esetben és mododon, vagy
megbizd Partner kifejezett utasitasdra.

Adohatdsag eldtti elidgrdsban vald képviselettel kapcsolatos adatfeldolgozds

1. A feldolgozott személyes adatok kategodridi:
e érintett neve, szlletési neve, anyja neve, szlletési helye és ideje
lakéhelyének cime,
e képviselt vdllalkozds neve
e celjidrasban a hatdsag felé kdzlendd egyéb személyes adat.

2. A személyes adatok vonatkozdsdban az érintettek kategdridi az aldbbiak:
e megbizd Partner képviseldje
e cliarasban a hatdésag felé kdzlendd/kdzolt adattal beazonosithatd
természetes személy

3. Az adaffeldolgozds modja: elektronikusan és/vagy papir alapon,
manudlisan térténik.



4. Adatok forrdsa: a megbizd Partnertdl, mint adatkezel6t4l.

5. Adatdtadds modja az Adatkezeld felé: elekironikusan és/vagy papir
alapon.

6. Adatkdzlés: jogszabdlyban meghatdrozott esetben és médon hatdsdg felé,
harmadik személy felé (pl. Ugyvéd) vagy megbizd Partner kifejezett
utasitasara.

Ugyfél tevékenységéhez kapcsolddd hatdsdgi engedélyekkel &sszefiggd
Ugyintézés sordan torténd adatfeldolgozds

Abban az esetben térténik az itt meghatdrozott adatfeldolgozds, ha a
megbizd Partner az Adatkezel6t megbizza hatdsagi  engedélyekkel
kapcsolatos feladatok ellatasaval.

1. A feldolgozott személyes adatok kategdridi:
e ¢érintett neve, szUletési neve, anyja neve, szlletési helye és ideje
lakéhelyének cime,
e adoft engedélyezés sordn jogszabdly dltal meghatdrozott egyéb
adat.

2. A személyes adatok vonatkozdsdban az érintettek kategoridi az aldbbiak:
e megbizd Partner képviseldje

3. Az adaftfeldolgozds modja: elektronikusan és/vagy papir alapon,
manudlisan térténik.

4. Adatok forrdsa: a megbizd Partnertdl, mint adatkezel5t4l.

5. Adatdtadds mdodja az Adatkezeld felé: elektronikusan és/vagy papir
alapon.

6. Adatkdzlés: jogszabdlyban meghatdrozott esetben és médon hatdsag felé,
harmadik személy felé (pl. Ugyvéd) vagy megbizd Partner kifejezett
utasitasara.

TB Uqyintézés soran feldolgozott adatok

1. A feldolgozott személyes adatok kategodridi:
e személyazonositdsra  alkalmas igazolvany, érvényes  Utlevél,
kdrtyaformdatumu vezetdi engedély,
lakcimkartya,
addigazolvdny,
TAJ kdrtya adattartalma (kivéve képmds)
meghatalmazds adattartalma



e adoft Ugyhoz tartozé formanyomtatvdny adattartalma, ha a fenti
adatkoroktdl eltér.

A személyes adatok vonatkozdsdban az érintettek kategdridi az aldbbiak:
e megbizd Partner képviseldje, munkavdllaldja

Az adatfeldolgozds modja: elekironikusan és/vagy papir alapon,
manudlisan térténik.

Adatok forrdsa: a megbizd Partnertdl, mint adatkezel 5t4l.

Adatatadds modja az Adatkezel§ felé: elektronikusan és/vagy papir
alapon.

Adatkodzlés: jogszabdlyban meghatdrozott esetben és mdédon hatdsag felé,
harmadik személy felé (pl. Ugyvéd) vagy megbizd Partner kifejezett
utasitasara.

Adofolydszdmldk egyeztetése

1.

6.

A feldolgozott személyes adatok kategéridi:
e megbizd Partner, mint adézé neve
e id&szak

A személyes adatok vonatkozdsdban az érintettek kategoridi az aldbbiak:
e megbizo Partner

Az adatfeldolgozds mdodja: elektronikusan, manudlisan térténik.
Adatok forrdsa: a megbizé Partnertdl, mint adatkezel 6t6l.

Adatatadds modja az Adatkezeld felé: elektronikusan és/vagy papir
alapon.

Adatkdzlés: nem torténik.

KSH adatszolgdltatds

1.

2.

3.

A feldolgozott személyes adatok kategoridi:
e megbizd Partner adata
e adoft adatszolgditatds sordn kdtelez6en megadandd adat - figg az
adatszolgdltatadshoz haszndlt nyomtatvany adattartalmatol

A személyes adatok vonatkozdsdban az érintettek kategdridi az aldbbiak:
e megbizo Partner

Az adatfeldolgozds mdodja: elektronikusan, manudlisan térténik.



6.

Adatok forrdsa: a megbizd Partnertdl, mint adatkezel5tél.

Adatdtadds moddja az Adatkezeld felé: elektronikusan és/vagy papir
alapon.

Adatkdzlés: a KSH felé torténik.

Kotelezd kamarai hozzdjdrulds bejelentése

Abban az esetben térténik az itt meghatdrozott adatfeldolgozds, ha a
megbizd Partner az Adatkezel6 megbizza a kamarai hozzdjdrulds
bejelentésenek feladataval.

1.

6.

A feldolgozott személyes adatok kategoridi:

e megbizo Partner neve
besorolds/e.v. nyilvéntartdsi szédm
székhely
addszdam
tevékenység
méret
képviseld neve
képviseld lakdhelye
kamarai kapcsolattartd neve
kamarai kapcsolattartd telefonszdma
kamarai kapcsolattarté e-mail cime
megbizd Partner levelezési cime
meghbizd Partner bankszdmlaszéma

A személyes adatok vonatkozdsdban az érintettek kategdridi az aldbbiak:
e adott esetben a megbizé Partner Snmaga
e megbizd Partner képviseldje
e megbizd Partner munkavallaléja (mint kamarai kapcsolattartd, ha
ezt a feladatot nem az Adatkezeld Iatja el)

Az adatfeldolgozds modja: elektronikusan vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

Adatok forrdsa: a megbizd Partnertdl, mint adatkezel6tél.

Adatdtadds moddja az Adatkezeld felé: elektronikusan és/vagy papir
alapon.

Adatkozlés: a illetékes kamara felé torténik.

Kotelezd kamarai bevalldsok elkészitésével kapcsolatos adatfeldolgozds




1.

6.

A feldolgozott személyes adatok kategéridi:
e megbizd Partner neve

székhely

addszdm

képviseld neve

kamarai kapcsolattartd neve

kamarai kapcsolattartd telefonszdma

kamarai kapcsolattartd e-mail cime

bevallas kdtelezd adattartalma

A személyes adatok vonatkozdsdban az érintettek kategdridi az aldbbiak:
e adott esetben a megbizd Partner Snmaga
e megbizd Partner képviseldje
e megbizd Partner munkavdllaldja (mint kamarai kapcsolattartd, ha ezt
a feladatot nem az Adatkezeld Iatja el)

Az adatfeldolgozds modja: elektronikusan vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

Adatok forrdsa: a megbizé Partnertdl, mint adatkezel 6t6l.

Adatatadds modja az Adatkezel§ felé: elektronikusan és/vagy papir
alapon.

Adatkozlés: a illetékes kamara felé torténik.

Szdmviteli politika és szabdlyzatok készitésével kapcsolatos adatfeldolgozds

Abban az esetben térténik az itt meghatdrozott adatfeldolgozds, ha a
megbizd Partner az Adatkezelét megbizza szamviteli politika és egyéb
szabdlyzatok elkészitésével.

1.

A feldolgozott személyes adatok kategoridi:
e megbizd Partner neve
székhely
addszam
képviseld neve
megbizé Partner munkavdllaléjdnak neve, beosztdsa

A személyes adatok vonatkozdsdban az érintettek kategdridi az aldbbiak:
e adoftt esetben a megbizé Partner 5nmaga
e megbizd Partner képviseldje
e megbizd Partner munkavdllaldja

Az adatfeldolgozds mddja: elektronikusan vagy papir alapon, manudlisan
torténik.



4. Adatok forrdsa: a megbizd Partnertdl, mint adatkezel6t4l.

5. Adatdtadds modja az Adatkezeld felé: elekironikusan és/vagy papir
alapon.

6. Adatkdzlés: nem torténik.

Hitelkérelemhez  szUkséges  dokumentdcidk  kitdltésével kapcsolatos
adatfeldolgozds

Abban az esetben térténik az itt meghatdrozott adatfeldolgozds, ha a
megbizd Partner az Adatkezelét megbizza hitelkérelmi dokumentdacioban
térténd részvetellel, 6sszedllitassal.

1. A feldolgozott személyes adatok kategoridi:
e megbizd Partner neve
székhely
addszdm
képviseld neve
meghbizd Partner munkavdllaléjdnak neve, beosztdsa
hitelkérelmen szerepld egyéb adat — fuggd a kérelemtdl és a
finanszirozotol

2. A személyes adatok vonatkozdsdban az érintettek kategdridi az aldbbiak:
e adott esetben a megbizd Partner Snmaga
e megbizd Partner képviseldje
e megbizd Partner munkavdllaldja (mint kapcsolattartd)

3. Az adaftfeldolgozds modija: elekironikusan vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

4. Adatok forradsa: a megbizd Partnertdl, mint adatkezel5t6l.

5. Adatdtadds mdodja az Adatkezeld felé: elektronikusan és/vagy papir
alapon.

6. Adatkdzlés: kdzvetlenUl a bank felé torténik.

Koényvelésbdl  dtadott, fokdnyvi  kivonaton tuli részletezd kimutatdsok
elkészitésével kapcsolatos adatfeldolgozds

1. A feldolgozott személyes adatok kategoridi:
e megbizd Partner neve

2. Egyéb adat mar anonimizdltan kerUl feldolgozasra.

3. A személyes adatok vonatkozdsdban az érintettek kategdridi az aldbbiak:



/.

e adott esetben a megbizd Partner 5Snmaga (pl. egyéni vdallalkozo)

Az adatfeldolgozds modja: elektronikusan vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

Adatok forrdsa: a megbizd Partnertdl, mint adatkezel5t4l.

Adatdtadds moddja az Adatkezeld felé: elekironikusan és/vagy papir
alapon.

Adatkdzlés: nem torténik.

Pdalydzathoz kapcsolddd  dokumentdciok  dsszedllitdsdval,  kimutatdsok

készitésével kapcsolatos adatfeldolgozds

Abban az esetben térténik az itt meghatdrozott adatfeldolgozds, ha a
megbizd Partner az Adatkezeldt megbizza pdlydzati dokumentdcioban
térténd részvétellel, sszedllitdssal, kimutatdsok végzésével.

1.

6.

A feldolgozott személyes adatok kategéridi:
e megbizd Partner neve
székhely
addszam
képviseld neve
megbizd Partner munkavdallaléjanak neve, beosztasa
munkaszerzdésben és nyilvantartdsban kezelt adatok (lIdsd
kordbban)

A személyes adatok vonatkozdsdban az érintettek kategoridi az aldbbiak:
e adott esetben a megbizé Partner 5nmaga (pl. egyéni vallalkozd)
e megbizd Partner munkavdllaldi
e megbizd Partnerrel egyéb jogviszonyban (pl. megbizds) dallo
természetes személyek.

Az adatfeldolgozds modja: elektronikusan vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

Adatok forrdsa: a megbizé Partnertdl, mint adatkezel 6t6l.

Adatdtadds moddja az Adatkezeld felé: elektronikusan és/vagy papir
alapon.

Adatkdzlés: nem torténik.

Onellen8rzéssel kapcsolatos adatfeldolgozds

1.

A feldolgozott személyes adatok kategéridi:



6.

e megbizd Partner dltal mdr kordbban a kdnyvelésre dtadott
szamlak, nyugtdk, pénztargép-bizonylatok, bankszamlakivonatok,
bevételi pénztdrbizonylat, stb. személyes adat tartalma, példdul:
név, lakcim/szdllitasi cim, bankszadmlaszdm.

A személyes adatok vonatkozdsdban az érintettek kategoridi az aldbbiak:
e megbizd Partner maga, ha egyéni vdllalkozé vagy addszdmmal
rendelkezd magdnszemély,
e megbizd Partner képviseldje
e megbizd Partner Ugyfele

Az adatfeldolgozds modja: elektronikusan vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

Adatok forrdsa: a megbizd Partnertdl, mint adatkezel6t4l.

Adatdtadds mododja az Adatkezeld felé: elekironikusan és/vagy papir
alapon.

Adatkdzlés: nem torténik.

Ev kdzben érkezett Ugyfelek tdrayévben készitett anyagainak felllvizsgdlata

1.

A feldolgozott személyes adatok kategéridi:

e megbizd Partner dltal kdnyvelésre datadott szamldk, nyugtdk,
pénztargép-bizonylatok, bankszamlakivonatok, bevételi
pénztdarbizonylat, stb. személyes adat tartalma, példdul: név,
lakcim/szdllitasi cim, bankszdmlaszdm.

A személyes adatok vonatkozdsdban az érintettek kategdridi az aldbbiak:
e megbizd Partner maga, ha egyéni vdllalkozéd vagy addszédmmal
rendelkezd magdnszemély,
e megbizd Partner képviseldje
e megbizd Partner Ugyfele

Az adatfeldolgozds modja: elektronikusan vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

Adatok forrdsa: a megbizd Partnertdl, mint adatkezel6t4l.

Adatdtadds moddja az Adatkezeld felé: elektronikusan és/vagy papir
alapon.

Adatkdzlés: nem torténik.

Ugyfél bevalldsainak folyamatos és pontos elkészitése




6.

. A feldolgozott személyes adatok kategéridi:

e megbizd Partner dltal bevallds elkészitéséhez datadoft szamldk,
nyugtdk, pénztargép-bizonylatok, bankszadmlakivonatok, bevételi
pénztarbizonylat, stb. személyes adat tartalma, példdul: név,
lakcim/szdllitasi cim, bankszadmlaszédm.

A személyes adatok vonatkozdsdban az érintettek kategdridi az aldbbiak:
e megbizd Partner maga, ha egyéni vdllalkozéd vagy addszédmmal
rendelkezd magdnszemély,
e megbizd Partner képviseldje
e megbizd Partner Ugyfele

Az adatfeldolgozds mddja: elektronikusan vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

Adatok forrdsa: a megbizd Partnertdl, mint adatkezel5t4l.

Adatdtadds moddja az Adatkezeld felé: elektronikusan és/vagy papir
alapon.

Adatkdzlés: nem torténik.

Dokumentumok illetékes hivatalokhoz a jogszabdlyban eldirt hatdridében

térténd benyujtdsa a megbizd Partner, mint adatkezeld érdekében

1.

6.

A feldolgozott személyes adatok kategoridi:

e benyUjtandd dokumentum személyes adat tartalma, példdul: név,
lakcim/szdllitasi cim, bankszdmlaszdm, figgdéen a dokumentum
céljatol

A személyes adatok vonatkozdsdban az érintettek kategdridi az aldbbiak:

e megbizd Partner maga, ha egyéni vdllalkkozd vagy addszdmmal
rendelkezd magdnszemély,

e megbizd Partner képviseldje

Az adatfeldolgozds modja: elektronikusan vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

Adatok forrdsa: a megbizd Partnertdl, mint adatkezel6t4l.

Adatdtadds moddja az Adatkezeld felé: elektronikusan és/vagy papir
alapon.

Adatkdzlés: illetékes hivatalok felé torténik.

lratmeqgdrzés a megbizd Partner, mint adatkezeld érdekében




. A feldolgozott személyes adatok kategéridi:

e megdbrzendd dokumentum személyes adat tartalma, példdaul: név,
lakcim/szdllitasi cim, bankszémlaszdm, fuoggdéen a dokumentum
céljatol

. A személyes adatok vonatkozdsdban az érintettek kategoridi az aldbbiak:

e megbizd Partner maga, ha egyéni vdllalkozéd vagy addszédmmal
rendelkezd magdnszemély,

e megbizd Partner képviseldje,

e megbizd Partner munkavdllaldja,

e Dbdrki, akinek adatdt az irat tartalmazza

. Az adaftfeldolgozds modja: papir alapon, manudlisan torténik.
. Adatok forrdsa: a megbizd Partnertdl, mint adatkezel6t4l.

. Adatdtadds mdédja az Adatkezeld felé: elektronikusan és/vagy papir
alapon.

. Adatkozlés: nem torténik.

12. ADATKOZLES (dtadds, tovabbitds, megosztés)

. Adatkezeld személyes adatot csak akkor kozdl, tovdbbit, ha annak
jogalapja egyértelmd, célja, és az adattovdbbitds cimzettignek a személye
meghatdrozott.

. Az érintett hozzdjdruldsdhoz kdtott adattovabbitds esetén az érintett a
nyilatkozatdt az adattovabbitdssal érintett minden adat, az adattovabbitds
cimzettje, célja, adatkezelés varhatd ideje ismeretében adja meg.

Adatmegosztds Adatkezeld szervezetén belll

3. Adatok Adatkezeldn belll térténd megosztds kizardlag Ugy térténhet, ha a

megosztani kivant adat(ok)hoz a cimzett adatgazddnak is van hozzaférési
jogosultsdga és az adatgazda feladatainak elldtdshoz szikséges az adart.
Az adatgazda a megeldzéen megeldzben kbdteles beszerezni a cimzett
adatgazda hozzdférési jogosultsagdval kapcsolatos informdacidkart.

Adattovdbbitds az Adatkezel6t6l eltérd harmadik fél felé

4. Adatkezeld az érintett adatait akkor tovdabbithatja, ha annak feltételei,

kUldnoGsen célja és jogszerUsége fenndll.

5. Adatkezeld6 minden ésszer( lépést megtesz annak érdekében, hogy

ervényre juttassa az adatvédelem elveit és a célnak megfeleld, de alehetd
legkevesebb adatot tovabbitsa Partnerei irdnydba.



13.ADATBIZ1,'ON,SAG, A SZIEMELYES ADATOK  TAROLASA, AZ
INFORMACIOBIZTONSAG

. Személyes adat csak az adott adatkezelés célja szerint kezelhetd.

. Adatkezelé gondoskodik az adatok biztonsadgdrdl. Ennek érdekében
megteszi a szikséges technikai és szervezési intézkedéseket az informatikai
eszk6zok Utjan tarolt adatdllomdanyok tekintetében.

. Adatkezelé gondoskodik arrdl, hogy a vonatkozd jogszabdlyokban eldirt
adatbiztonsagi szabdlyok érvényesiUljenek.

. Ugyancsak gondoskodik az adatok biztonsdgdrdl, megteszi azokat a
technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitjia azokat az eljdardsi
szabdlyokat, amelyek az irdnyadd jogszabdlyok, adat- és titokvédelmi
szabdlyok érvényre juttatdsdhoz szUkségesek.

. Adatkezel6 az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a jogosulatian
hozzaférés, megvdltoztatds, tovdbbitds, nyilvdnossdgra hozatal, térlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisUlés és sérllés, tovdbbd az
alkalmazott technika megvdltozasdbdl fakadd hozzdférhetetlenné valdas
ellen.

. Az adatbiztonsdg szabdlyainak érvényesUlésérdl az Adatkezeld jelen
szabdlyzattdl tartalmilag és formailag elkildnUlé szabdlyzatok, utasitdsok,
eljdrdsi rendek Utjan is gondoskodhat.

. Adatkezeld a vonatkozo jogszabdlyokban, ajelen Szabdlyzatban és egyéb,
adatvédelemmel  kapcsolatos  szabdlyzatokban és  egyebekben
meghatdrozott, az adatbiztonsdg magas fokU érvényesUlését biztositd
rendben koteles eljdmi.

. Adatkezeld az adatbiztonsdg feltételeinek érvényesitése érdekében
gondoskodik az érintett Munkatdrsak megfeleld felkészitéséerdl, ha
Munkatdarsat foglalkoztat.

. Adatkezeld az adatok biztonsdgat szolgald intézkedések
meghatdrozdasakor és alkalmazdsakor tekintettel van a technika mindenkori
fejlettségére és tdbb lehetséges adatkezelési megoldds kdzOl azt valasztja,
amely a személyes adatok magasabb szintd védelmét biztositja, kivéve, ha
az ardnytalan nehézséget jelentene.

10.Az Adatkezeld az informatikai védelemmel kapcsolatos feladatai kdrében

gondoskodik kUldndsen:



Qo

. Ajogosulatian hozzdférés elleni védelmet biztositd intézkedésekrdl,

ezen belUl a szoftver és hardver eszkdzdk védelmérdl, illetve a
fizikai veédelemrdl (hozzaférés védelem, hdlézati védelem);

. Az adatdllomdnyok helyredllitdsénak lehetéségét biztositd

intézkedésekrdl, ezen belUl a rendszeres biztonsdgi mentésrél és a
masolatok  elkGldnitett, biztonsdgos kezelésérdl  (tUkrozés,
biztonsdgi mentés);

Az adatdllomdnyok virusok elleni védelmérdl (virusvédelem);

Az adatdllomdanyok, illetve az azokat hordozd eszkdzdk fizikai
védelmérdl, ezen belll a tizkdar, vizkar, villdmcesapds, egyéb elemi
kdr elleni védelemrdl, illetve az ilyen események kdvetkeztében
bekdvetkezd kdrosoddsok helyredllithatésagardl  (archivdlds,
tUzvédelem).

11.Az Adatkezeld a személyes adatok kezeléséhez a szolgdltatds nyujtasa
sordn alkalmazott informatikai kérnyezetet oly médon biztositja, hogy

a.

d.

e.

az érintett dltal megadott személyes adatokat csak és kizdrdlag a
jelen szabdlyzatban meghatdrozott adatokkal és maodon
kapcsolja &ssze.

gondoskodik arrdl, hogy a személyes adatokhoz az Adatkezelének
csak olyan munkatdrsai férienek hozzd, akiknek ez munkakori
kbtelezettsegUkbdl fakado feladatuk elladtasahoz
elengedhetetlenll szUkséges.

az adatok valamennyi modositdsa a modositds idépontjdnak
megijeldlésével kerdl sor.

a hibds adatok az érintett erre iradnyuld kérelme alapjan 24 ordn
belUl térlésre kerlinek.

az adatokrdl biztonsdgi mentés készul.

12.Az Adatkezel6 az adatok kezelése - igy kUlondsen azok tdroldsa,
helyesbitése, torlése - az érintett tajékoztatds kérése, illetve tiltakozdsa sordn
az elvart védelmi szintet nyyjtja.

13. Adattovdbbitésra az érintett hozzdjdaruldsdval, érdekeinek sérelme nélkul,
bizalmasan, az ennek teljes mértékben megfeleld informatikai rendszer
biztositdsa mellett kerUl sor az adatkezelés céljanak, jogalapjdnak és
elveinek betartdsa mellett. Az érintett személyes adatait hozzdjdruldsa
nélkUl az Adatkezelé nem tovdbbitja, harmadik személy részére nem teszi
hozzdférnetdve, kivéve, ha ezt jogszabdly kdtelezden irja eld.

14.Az érintett egyéb, vele kdzvetlenUl, vagy kdzvetve kapcsolatba nem
hozhatd, beazonosithatatlan — a tovabbiakban anonim — adatok személyes
adatnak nem min&sulnek.

1.

14.AZ ADATKEZELO NYILATKOZATAI

Az Adatkezeld kijelenti, hogy



. az adatkezelés sordn az informdcidés dnrendelkezési jogrol, és az
informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIIl. térvény rendelkezéseinek
megfelelben jar el.

. az adatkezelés sordn az Adatkezeld tudomdsdra jutott személyes
adatokat kizdrélag azok a Munkatdrsak ismerhetik meg, akiknek az
adott adatkezeléssel kapcsolatban feladatuk van.

. gondoskodik arrél, hogy a mindenkor hatdlyos szabdlyzat az érintett
részére folyamatosan hozzaférnetd legyen, ezzel érvényre juttatva az
atldthatosag elvét és eldzetes tdjékoztatds kdtelezettségét.

. a weboldal a latogatdk személyes adatait bizalmasan, a hatdlyos
jogszabdlyi eldirdsokkal 6sszhangban kezeli, gondoskodik azok
biztonsagdrdl, technikai és szervezési intézkedéseket tesz, valamint az
adatvédelem elveinek maradéktalan betartdsa érdekében eljardsi
szabdlyokat alakit ki.

. az érintettek személyes adatait bizalmasan, a hatdlyos jogszabdlyi
eldiradsokkal &sszhangban kezeli, gondoskodik azok biztonsdgdrdl,
technikai és szervezési intézkedéseket tesz, valamint az adatvédelem
elveinek maradéktalan betartdsa érdekében eljdrdsi szabdlyokat
alakit ki.

az dltala kezelt adatok megdrzése érdekében az adattdroldshoz,
feldolgozdshoz és adattovdbbitdshoz kapcsolddd informatikai és
egyéb biztonsdgos adatkezelést eldsegitd valamennyi intézkedést
megteszi, biztosifja.

. a téle elvarhatd mdédon mindent megtesz az dltala kezelt személyes
adatoknak a jogosulatian hozz&férés, megvdaltoztatds,
nyilvdnossagra hozatal, térlés, sérllés, megsemmisUlés elleni védelem
biztositdsa, az ehhez szUkséges technikai feltételek garantdldsa
érdekében.

. d neki megadott személyes adatokat nem ellendrzi, azok
helytdllésagdért feleldsségét kizdrja.

a személyes adatokat harmadik személy részére csak kivételesen és
abban az esetben tovdbbitja, valamint az dltala kezelt adatbdzist
mas adatkezelbvel csak abban az esetben kapcsolja 6ssze, ha az
érintett ahhoz kifejezetten hozzdjdrul, vagy térvény azt megengedi,
és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve
teljesUlnek.

kizdrélag Magyarorszdgon végez tevékenységet, multinaciondlis
vdllalatidnchoz nem tartozik, ezért kdtelezd szervezeti szabdlyozdst
bevezetnie és mUkddtetnie nem szikséges.

. személyes adatot harmadik orszdgban 1évé adatkezeld vagy
adatfeldolgozd részére nem tovdabbit, nem ad at.

belfoldi  adatkezelé részére  torténd  adattovabbitds(ok)rol
nyilvantartdst vezet, amely tartalmazza az Adatkezeld dltal kezelt
személyes adatok tovdbbitdsdnak idépontjdt, az adattovdbbitds
jogalapjat és cimzettjét, a tovdbbitott személyes adatok kdrének
meghatdrozasat, valamint az adatkezelést eldird jogszabdlyban
meghatdrozott egyéb adatokat, ha jogszabdly ilyeneket eléir.



m. az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellendrzése,
valamint az érintett tajékoztatdsa céljabdl nyilvantartast vezet, amely
tartalmazza az érintett személyes adatok kdrét, az adatvédelmi
incidenssel érintettek korét és szdmdt, az adatvédelmi incidens
idépontjat, korGiményeit, hatdsait és az elhdritdsdra megtett
intézkedéseket, valamint az adatkezelést eldird jogszabdlyban
meghatdrozott egyéb adatokat, ha jogszabdly ilyeneket eléir.

n. az EU 2016/679 Rendelet 33. cikke alapjagn a személyes adat
jogellenes kezelése vagy feldolgozdsa esetén bejelentési
kbdtelezettsege keletkezik a  feluogyelé hatésadg, a Nemzefi
Adatvédelmi és Informdcidszabadsdg Hatdsag felé. Az Adatkezeld
indokolatlan késedelem nélkUl — ha lehetséges, legkésdbb 72 éraval
azutdn, hogy «az adatvédelmi incidens a tudomasara
jutott — megteszi a bejelentést a fellgyeleti hatdésdgnak kivéve, ha az
adatvédelmi incidens valoszindsithetéen nem jdr kockdzattal a
természetes személyek jogaira és szabadsdgaira nézve. Az
adatbiztonsdgi incidensek bejelentésének kdtelezettsége indokolt és
nem jelent ardnytalan terhet az adatkezeldkre nézve.

0. ha az adatvédelmiincidens valdszinUsithetden magas kockdzattal jar
a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira nézve, az
Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkUl tdjékoztatja az érintettet
az adatvédelmi incidensrdl, igy kozi

i. az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovdbbi tdjékoztatdst nyujtd
egyéb kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit;

i. az adatvédelmi incidensbdl eredd,  valoszinUsithetd
kdvetkezmeényeket;

ii. az Adatkezel6 dltal az adatvédelmi incidens orvosldsara tett
vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az
adatvédelmi  incidensbdl eredd esetleges hdatranyos
kdovetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.

2. Az Adatkezelbvel jogviszonyban dlld, nem adatfeldolgozasi feladatot

1.

végzo6 szerzddéses Partner adatkezelésének jogszerdségéért az Adatkezeld
felel6ssegét kizdrja.

Megfeleld biztonsagi intézkedések alkalmazdasdval az automatizdlt
adatdllomdnyokban tdrolt személyes adatok védelme érdekében az
Adatkezeld gondoskodik a véletlen vagy jogtalan megsemmisités, vagy
véletlen elvesztés, valamint a jogtalan hozzdférés, megvdltoztatds vagy
terjesztés megakaddlyozdasardl.

15.EGYEB RENDELKEZESEK

Adatkezeld a tudomdny és technoldgia dlidsa és a megvaldsitas koltségei,
tovabbd az egyes adatkezelések jellege, hatdkdre, kdriiményei és céljai,
valamint a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira, a vdaltozd
valdszinUségl  és  sUlyossdgu  kockdzat figyelembevételével olyan



intézkedéseket hozhat, amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek,
masrészt a térvényi kdvetelmények és érintettek jogainak védelméhez
szUkséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamatdba. Ennek
kdrében Adatkezeld dinevesitést hajthat végre, ha azt térvény nem zdrja ki
és az adatkezelés jogalapjdval és céljaval 6sszhangban van.

. A személyes adatok dinevesitése csdkkentheti az érintettek szdmdra a
kockdzatokat, valamint  segithet az  Adatkezelbnek (és az
adatfeldolgozd(i)nak, ha igénybe vesz adatfeldolgozét) abban, hogy az
adatvédelmi kotelezettségeiknek megfeleljen(ek). Amennyiben
Adatkezeld dlnevesitést  haszndl, akkor annak feltételeit  kUIoGn
szabdlyzatban dllapitja meg és teszi k6zzé. Az ilyen szabdlyzat a jelen
Szabdlyzat mellékletének tekintendd.

. Az dlnevesitett személyes adatokat, amelyeket tovdbbi informdcid
felhaszndlasaval valamely természetes személlyel kapcsolatba lehet hozni,
azonosithatd természetes személyre vonatkozd adatnak kell tekinteni.

. Jelen szabdlyzat szerzéi jogi mUnek mindsdl, tilos a Szabdlyzat egészének
vagy részének, részletének masoldsa, tdbbszérdzése, Ujra nyilvdnossdghoz
torténd kdzvetitése, a mU mindenfajta eltorzitdsa, megcsonkitdsa, egészben
vagy részben torténd haszndlata, felhaszndldsa, feldolgozdsa, értékesitése
a szerzd irdsos hozzdajdruldsa nélkul. Szabdlyzat szerzéje az Adatkezeld.

. Adatkezeld felhivia a figyelmet, hogy a Szabdlyzat az Adatkezeld sajatos
adatkezelési tevékenységei alapjan  készUlt, és nem haszndlhatd
sablonként, mintaként. Minden adatkezelének a sajat mikddése szerinfi
szabdlyozdsra van szUksége.

. A Szabdlyzata olvasdja, felhaszndldja tudomasul veszi, hogy a felhaszndldsi
engedély nélkUli felhaszndlds esetén a szerzét, tehdt az Adatkezelt kotoér
illeti meg. A kotbér dsszege oldalanként bruttd 50.000.- Ft. Szabdlyzat
olvasdja, felhaszndldja ftudomasul veszi, hogy ezen kdtbérkikdtés nem 101z6,
és ennek tudatdban haszndlja fel a Szabdlyzatot. Szerzéi jogi jogsértés
esetén az Adatkezeld kdzjegyzdi ténytanysitast alkalmaz, melynek 6sszegét
szintén a jogsértd felhaszndldra haritja.

Kelt: 2018. junius hd 1. nap

Z0jdk IIdiké
Ugyvezetd Igazgatd
Multikbnyv 2000 Bt.



A Multikdnyv 2000 Bt.
roviditett adatvédelmi tdjékoztatdja

A Multikényv 2000 Bt. (székhely: 2400 Dunaujvaros, Béke tér 3., cégjegyzékszam:
07-06-016303, adoszam: 26348270-1-07, telefonszam: 30/235-4077, e-mail:
info@multikonyv.hu, &ndlléan kepviseli:  Zajak lidikd  Ugyvezetd), mint
adatkezelé fontosnak tartia Ugyfelei és minden egyéb érintett természetes
személy (tovdabbiakban: érintettek) adatkezeléshez kapcsolodd jogdnak
fiszteletben tartdsat és ervényre juttatasat, ezert ezuton tdjékoztatia az
érintetteket, hogy tiszteletben tartja az érintettek személyhez fGz8dd jogait, és
adatkezelése sordn a magyar hatdlyos jog anyagi és eljdrdsjogi szabdlyai, a
mindenkor hatdlyos Belsé Adatveédelmi Szabdlyzat, valamint egyeb mas belsé
szabdlyzatok értelmében jar el.

Jelen révid adatvédelmi Tdjékoztatd az Adatkezeld Belsé Adatvédelmi
Szabdlyzatdnak (tovdabbiakban: Szabdlyzat) révid kivonata, amely azzal a
céllal j6tt létre, hogy az érintetteket témdren tdjékoztassa az Adatkezeld
adatvédelemmel kapcsolatos leglényegesebb szabdlyairdl. Jelen Tdjékoztato
a Szabdlyzat mellékletenek tekintendd, és a Tajékoztatoban nem targyalt
kérdéskorok, témdk vonatkozdsaban a Szabdlyzat, valamint a vonatkozd
jogszabdlyok rendelkezései az irdnyaddak, és ezekkel egyitt értelmezendd. A
Tajékoztato és a Szabdlyzat teljes terjedelmeben folyamatosan elérheté az
adatkezelés tényleges helyszinén, a 2400 Dunaujvdros, Béke tér 3. sz. alatt.

Kik az érintettek?

Az érintettek korei: Erintett minden, bdrmely meghatdrozott, személyes adat
alapjan azonositoft vagy - kdzvetlenUl vagy kdzvetve - azonosithatd
természetes személy, akinek adatait az Adatkezeld kezeli. Az érintettek tehat
elsédlegesen az érdekléddk, az Ugyfelek, a sajat Munkatarsak, az Adatkezeld
természetes személy Partnerei, nem természetes személy Partnereinek
képviseldi, kapcsolattartoi, esetleg egyéb munkavdllaldi. Az érintettek kdrei az
egyes adatkezelések sordn pontosan meghatdrozdsra keriltek.

Milyen adatkezelési tevékenységeket végez az Adatkezel6 és milyen célbdl,
mennyi ideig kezeli az adataimat?

Eqgyszeri informdcidokérés

1. Adatkezeld lehetdvé teszi az érintettek szdmdara, hogy a kdvetkezdkben
részletezett adataik megaddsdval az Adatkezel6t6l informdaciot kérjenek.

2. Azinformdcidkérés dnkéntes hozzdjdruldson alapul.
3. Az érintettek kore: Minden természetes személy, aki az Adatkezeldvel

kapcsolatba [ép és az Adatkezel 618l informdciot kér személyes adatainak
megaddsa mellett.



9.

. Kezelt adatok koére és célja:

név* azonositds
telefonszdm kapcsolattartds
e-mail cim* kapcsolattartds
kérdés tartalma* vdalaszadds

Az adatkezelés célja az érintett szadmdra megfeleld informdcié nyujtdsa és
kapcsolattartds.

Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat a kdvetkezd:

a. Az érintett az Adatkezeld dltal biztositott, szdmdra elérhetd Uton
keresztGl vagy modon egyeztethet az Adatkezeldvel az Adatkezeld
szolgdiltatdsairdl, és/vagy egyéb, kapcsolddd kérdésekral.

b. Az Adatkezeld az érintett kérdését megvdlaszolja és azt részére —
ugyanazon az Uton, ahogyan az informdcio kérés érkezett, ha érintett
mdshogyan nem rendelkezik — eljuttatja.

c. Erintett, az adatkezelés céljigval &sszhangban, dnkéntesen hozzdjarul
ahhoz, hogy ha az informdcidkérés sordn elérhetdségét megadta,
azon keresztUl Adatkezel6 vele kapcsolatba Iépjen, hogy a kérdést
pontositsa, vagy azt részére megvdlaszolja.

Adatkezelés idétartama: cél megvaldsuldsdig. Abban az esetben, ha az
informdcié kéréshez és/vagy informdcié addshoz joghatds fGz6dik, vagy az
érintettet, vagy az Adatkezel6t hasonldéan jelentds mértéklben érinti,
Adatkezelb az adatokat a mindenkori elévilési idében kezeli.

Az adatkezelés mddja: elekironikusan és/vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

Adatok forrdsa: kdzvetlenUl az érintettdl.

10. Adatkdzlés: harmadik fél szadmdra nem kerUl kdzlésre.

11.Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében:

|&sd kUIoN fejezetben.

12. Automatizdlt déntéshozatal, profilalkotds: az adatkezelés kapcsdn ilyen

nem torténik.

13.A *-gal jeldlt adatokkal kapcsolatban az Adatkezeld felhivia a figyelmet

arra, hogy amennyiben az érintett azokat az Adatkezeld szdmdra nem
szolgdltatja, Ugy az Adatkezeld a szolgdltatds nyujtdsat (adatkezelést)
megtagadja.



Erintettel tdrténd folyamatos, rendszeres kapcsolattartds sordn  kezelt
adatok

. lde tartozik példdul érintettel folyatott levelezés.

. Adatkezeld biztositja, hogy az érintett vele kUl6nbdz6 mddokon és
forumokon folyamatosan, vagy rendszeresen kapcsolatot tartson.
Peldalozo felsorolassal élve ilyen az elekironikus alapu kapcsolattartds, mint
az e-mail, vagy a postai Uton vagy telefonon térténd kapcsolattartds, stb.
(Példdaul érintettel folyatott levelezés.)

. Az adatkezelés jogalapja:

a. az érintett dnkéntes hozzdjdruldsa.

b. Abban az esetben, ha az Adatkezeld és az érintett megdllapoddst
kdtnek egymadssal példaul az Adatkezeld valamely szolgdltatasanak
igénybevételérdl, a rendszeres kapcsolattartds ezen adatkezeléshez
kapcsolddod lesz és jogszerUsége a szerzddéskdtésen alapul.

c. Kapcsolatfelvétel és kapcsolattartds, igy a vonatkozéd adatok
kezelése alapulhat az érintett, harmadik személy, vagy az Adatkezeld
jogos érdekén, ilyen esetben az Adatkezeld érdekmérlegelési tesztet
hajt végre.

. Az érintettek koére: Minden természetes személy, ideértve szervezet
nevében, képviseletében eljard természetes személyt is, aki az egyszeri
informdcidkérésen tul folyamatosan, vagy rendszeresen kapcsolatot tart az
Adatkezelbvel.

. A kezelt adatok kdre és célja:

név* azonositds
telefonszdm kapcsolattartds
e-mail cim* kapcsolattartdas
kérdés, kérdés, egyéb,

érintett dltal megadott adat valaszadds

. Az adatok kezelésének célja az érintettel t6rténd kapcsolattartds, felmerild
kérdések, kérések és egyebek megvdlaszoldsa, megolddsa.

. Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat a kdvetkezd:

a. Az érintett az Adatkezelé dltal biztositott, szdmdra elérhetd Uton
keresztGl vagy modon, példdaldzd felsoroldssal  élve  szdban
(személyesen, telefonon) vagy irdsban (postai Uton, elektronikus
levélben) felveszi a kapcsolatot, vagy kapcsolatot tart az
Adatkezeldvel és kérdést, kérést vagy egyebet intézi az Adatkezeld
felé.

b. A kapcsolatfelvétel tartalma és jogszabdlyok, belsé szabdlyzatok
alapjdn az Adatkezeld megteszi a szUkséges lépéseket, példdaldzd
felsorolassal élve tajékoztatja az érintettet.



8. Adatkezelés idétartama:
a. torlési kérelem végrehajtdsdig, vagy
b. cél megvaldsuldsdig, vagy
c. ha szerz6dés teljesitése, jogi kdtelezettség teljesitése, az érintett vagy
harmadik személy, vagy az Adatkezel6 érdeke megkivdnja, akkor a
teljesités, vagy jogi kotelezettség eléviléséig, vagy az érdek
megszUnéséig tart.

9. Példaul: a levelezés bizonyitekaul szolgdlhat egy ellendrzés soran, ezért az
Adatkezeld kezeli azt elévilési iddben.

10. Az adatkezelés modja: elektronikusan és/vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

11.Adatok forrdsa: kdzvetlenUl az érintettdl.
12. Adatkdzlés: harmadik fél szadmdra nem kerUl kdzlésre.

13.Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében:
|&sd kUloNn fejezetben.

14. Automatizalt déntéshozatal, profilalkotds: az adatkezelés kapcsan ilyen
nem torténik.

15.A *-gal jelolt adatokkal kapcsolatban az Adatkezeld felhivia a figyelmet
arra, hogy amennyiben az érintett azokat az Adatkezeld sz&mdra nem
szolgdltatja, Ugy az Adatkezeld a szolgdltatds nyujtdsat (adatkezelést)
megtagadja.

Ajdnlatkérés

1. Adatkezeld lehetbvé teszi az érintettek szamdra, hogy a kdvetkezdkben
részletezett adataik megaddsdval az Adatkezel6tél ajdnlatot kérienek.

2. Az gjanlatkérés dnkéntes hozzdjdruldson alapul.

3. Az érintettek kore: Minden természetes személy, aki az Adatkezel6161 adott
szolgdltatds kapcsdan ajanlatot kér személyes adatainak megaddsa mellett.

4. Kezelt adatok kdre és célja:

név* azonositas
telefonszdm kapcsolattartds
e-mail cim* kapcsolattartdas

kérdés/kérés tartalma* valaszadds



5. Az adatkezelés célja az érintett sz&dmdra megfeleld ajanlat nyuljtdsa és

kapcsolattartds.

6. Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat a kdvetkezd:

a. Az érintett az Adatkezeld dltal biztositott, sz&dmdra elérhetd Uton

keresztGl vagy modon elkGldi adatait az Adatkezeld részére és
ajdnlatot kér.

. Az Adatkezeld az érintett ajanlatkérésére megfeleld ajdnlatot dolgoz

ki, vagy ha az ajanlataddshoz szikséges informdacioé beszerzése, az
érintett dltal megadott elérhetdéségen az érintettel kapcsolatba lép
és az informdcio birtokdban dolgozza ki az ajdnlatot, majd azt részére
— ugyanazon az Uton, ahogyan az ajanlatkérés érkezett, ha érintett
mashogyan nem rendelkezik — eljuttatja.

. Erintett, az adatkezelés célidval 8sszhangban, 8nkéntesen hozzdjdrul

ahhoz, hogy ha az ajanlatkérés sordn megadja elérhetdségét, azon
keresztGl Adatkezel6 vele kapcsolatba Iépjen, hogy az ajdnlatot
pontositsdk, vagy hogy az érintett megrendelését megerdsithesse.

7. Adatkezelés idétartama: Adatkezeld

a. ha az gjdnlatra az érintett az ajanlat érvényességi idétartamdan belUl

érdemben nem reagdlt, Ugy az érvényességi idétartam lejdrtdig
kezeli.

. ha az ajanlatra az érintett az ajanlat érvényességi idétartaman belll

érdemben reagdilt és azt elfogadta, Ugy az Adatkezeld és az érintett
k6zo6tt fenndlld jogviszonybdl szarmazd jogok és kdtelezettségek
eleviléséig kezeli.

Peldaul: ha érintett érdemben nem reagdl az ajanlatra, Ugy Adatkezeld téroli

9.

az ajdnlatkéréssel és —addssal kapcsolatos minden, adatot tartalmazd
dokumentumot (pl. e-mail, ajdnlat).

Az adatkezelés modja: elektronikusan és/vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

Adatok forrdsa: kdzvetlenUl az érintettdl.

10. Adatkdzlés: harmadik fél szadmdra nem kerUl kdzlésre.

11.Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében:

|&sd kUloNn fejezetben.

12. Automatizalt déntéshozatal, profilalkotds: az adatkezelés kapcsan ilyen

nem torténik.

13.A *-gal jeldlt adatokkal kapcsolatban az Adatkezel felhivia a figyelmet

arra, hogy amennyiben az érintett azokat az Adatkezeld szédmdra nem



szolgdltatja, Ugy az Adatkezeld a szolgdltatds nyuljtasat (adatkezelést)
megtagadja.

Ugyfélnyilvantartdssal kapcsolatos adatkezelés

1. Adatkezeld elektronikus és/vagy papir alapl Ugyfélnyilvantartast vezet,
amely(ek)be manudlisan tapldlja be a kezelt adatokat.

2. Az adatkezelés jogalapja: az Ugyféllé valds adminisztrativ Iépése, a GDPR
6. cikk 1. b. ponfjdnak mdsodik fordulata (az adatkezelés a szerz6dés
megkotését megeldzEen az érintett kérésére torténd lepések megtételéhez
szUkséges).

3. Az érintettek kdre: Minden természetes személy, valamint nem természetes
személy képviseldje, aki vagy amely az Adatkezeld Ugyfele, vagy Ugyfele
kivan lenni.

4. A kezelt adatok kore:

név* azonositds
telefonszdm* kapcsolattartas
e-mail cim* kapcsolattartdas

képviselt szervezet adatai* azonositds

5. Az adatkezelés célja az Adatkezeld Ugyfeleinek nyilvantartdsa, a
gordulékeny kapcsolattartas elésegitése, megtett |épések
nyomonkdvetése.

6. Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat a kdvetkezd:
a. Az érintett Ugyféllé lenni kivadnd érintett eljuttatja adatait az
Adatkezeld szamdra.
b. Az adatokat az Adatkezeld manudlisan betdpldlja a nyilvantartds
céljat szolgdld papir alapu és/vagy elektronikus nyilvantartéba.
7. Erintett, az adatkezelés céligval 6sszhangban, &nkéntesen hozzdjdrul
ahhoz, hogy ha megadija elérhetdseégét, azon keresztUl Adatkezeld vele
kapcsolatba [épjen, hogy adatait naprakészen tartsak.

8. Adatkezelés idétartama:

a. a jogviszony megszinését kdvetd dltaldnos elévilési idd (5 év)
lejartaig tart.

b. amennyiben érintetft felé az adatait tartalmazd szdmviteli bizonylat
kerUlt kidllitasra, Ugy a bizonylatra kerUlt adatok vonatkozdsdban az
adatkezelés idétartama a sz&mviteli tv. 169. § 2. bek. alapjdn 8 évig
tart.

c. ha Adatkezel6 érdeke megkivanja, akkor az érdek megszinéséig
tart. Az érdeket az Adatkezeld ebben az esetben érdekmérlegelési
teszttel tdmasztja ald.



9. Az adatkezelés mddja: elekironikusan és/vagy papir alapon, manudlisan,
automatizdltan térténik.

10. Adatok forrdsa: kdzvetlenUl az érintettdl.
11.Adatkdzlés: harmadik fél szadmdra nem kerUl kdzlésre.

12.Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében:
|&sd kUIoN fejezetben.

13. Automatizdlt dontéshozatal, profilalkotds: az adatkezelés kapcsdn ilyen
nem torténik.

14.A *-gal jeldlt adatokkal kapcsolatban az Adatkezel felhivia a figyelmet
arra, hogy a jeldlt adatok minimdlisan szUkségesek az azonositds és
kapcsolattartds miatt.

Hirlevél kUldése

1. Erintett az szolgdltatdsok igénybevétele elétt vagy sordn, vagy egyéb mds
modon a kdvetkezbkben meghatdarozott adataival iratkozhat fel hirlevélre.

2. A hirlevélre torténd feliratkozds dnkéntes hozzdjdaruldson alapul.

3. Az érintettek kére: Minden természetes személy, aki az Adatkezeld hireirdl,
akcidirdl, kedvezményeirdl rendszeresen érteslini kivan, ezért személyes
adatainak megaddsaval a hirlevél szolgdltatasra feliratkozik.

4. A kezelt adatok koére és célja:
név azonositds
e-mail cim hirlevél kikUldése

5. A hirlevél kUldéssel kapcsolatos adatkezelés célja a cimzett teljes kdrd
dltaldnos, vagy személyre szabott tdjekoztatdsa az Adatkezeld legujabb
akciodirdl, eseményeirdl, hireirél, értesités szolgdltatdsok vdaltozasardl,
elmaraddsardl.

6. Hirlevél kikUldését az ezzel a feladattal megbizott, a jelen Szabdlyzat I. sz.
mellékletében meghatdrozott adatfeldolgozd teszi meg az Adatkezeld
nevében és javdara, vonatkozd szerzédés alapjan.

7. Hirlevél kikGldése kizardlag az érintett elézetes hozzdjdruldsdval térténik.
8. Az Adatkezeld, és az Adatkezeld adatfeldolgozdja kizardlag addig kezeli az

ebbdl a célbdl felvett személyes adatokat, amig az érintett le nem iratkozik
a hirlevél listardl, vagy a 11. pont szerinti esetben megerdsitést nem ad.



9. Az érintett a hirlevélrél bdarmikor leiratkozhat, az elektronikus levelek aljdn,
valamint az info@multikonyv.hu e-mail cimre kUldétt lemonddsi kérelem
utjdan.

10. Postai Uton a kdvetkezd cimen iratkozhat le a hirlevélrél: Multikdnyv 2000
Bt., 2400 Dunaujvaros, Béke tér 3.

11. Az Adatkezeld a hirlevél listat hdromévente felGlvizsgdlja, és a hirlevél
kUldéshez harom év utdn megerdsité hozzdjdaruldst kér. Annak az
érintettnek az adatait, aki nem ad megerdsitd hozzdjdruldst az Adatkezeld
torli az adatdllomdanybdl.

12. Adatkezelés iddtartama: érintett kérésére térlésig, vagy ha érintett
tovabbi hozzdjdruldst nem ad.

13. Adatkezeld és adatfeldolgozd a kikUldott hirlevelek olvasottsdgdrdl, a
hirlevelekben levd linkekre torténd kattintdsok segitségével, statisztikat
vezet.

14. Az adatkezelés modja: elektronikusan, automatizaltan térténik.
15. Adatok forrésa: kézvetlenUl az érintettdl.

16. Adatkdzlés: harmadik fél sz&dmdra nem kerUl kbdzlésre, kivéve, ha
adatfeldolgozot vesz igénybe.

17.Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében:
|asd kUIon fejezetben.

18. Automatizalt dontéshozatal, profilalkotds: az adatkezelés kapcsan ilyen
nem torténik.

19. A *-gal jelolt adatokkal kapcsolatban az Adatkezeld felhivia a figyelmet
arra, hogy amennyiben az érintett azokat az Adatkezeld szdmdra nem
szolgdltatja, Ugy az Adatkezeld a szolgdltatdas nyujtasat (adatkezelést)
megtagadja.

Megdllapodds megkdtésével kapcsolatos adatkezelés

Peldaul kbnyvelési szerz6dés megkdbtésével kapcsolatos adatkezelés.

1. Adatkezeld az egyes szolgditatdsainak nyujtdsat vonatkozd megdllapodds
elézetes megkotésehez, mint feltételhez kofi.

2. Jogalap: a megdllapodds megkdtése
a. 6nkéntes hozzdjdruldson alapul.



b. a GDPR alkalmazdasatdél kezddédden, megdllapodds megkdtése
esetén az adatkezelés jogalapja a 6. cikk 1. b. pontja (az adatkezelés
olyan szerzddés teljesitéséhez szUkséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy az a szerz6dés megkodtését megeldzden az érintett
kérésére torténd l1épések megtételéhez szUkséges).

3. Az érintettek koére: Minden természetes személy, valamint szervezet
nevében, képviseletében eljard természetes személy, aki az Adatkezelbvel
- személyes adatok megaddsa mellett - megdllapoddst két az
Adatkezelbvel.

4. Kezelt adatok kore és célja:

név* azonositds
telefonszdm* kapcsolattartds
e-mail cim* kapcsolattartdas

szerz6dés targya szerzédés tartalmi eleme
fizetési feltételek szerz6dés tartalmi eleme
jogok és

kbtelezettsegek szerz&dés tartalmi eleme

5. Az adatkezelés célja a megdllapodds megkdtése, kapcsolattartds.

6. Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat a kdvetkezod:

a. Az érintett az Adatkezel6 egymdssal egyszeri vagy toblbszori
alkalommal egyeztetnek egymdassal a megdllapodds részleteirdl.

b. Erintett adatait a megdllapodds létrehozdsdhoz az Adatkezeld
szdmdra  megadja, onkéntesen és  befolydsmentesen a
megdllapoddst megkdti az Adatkezelbvel.

c. Az érinteft és Adatkezeld egyUttesen, vagy valamelyik fél létrehozza
a megdllapodds tervezetét, amelyet kdzds akaratelhatdrozdasbol
aldirnak.

d. Adatkezel6 a megdllapoddst az erre rendszeresitett elekfronikus
és/vagy papir alapu nyilvantartdsi rendszerben régziti.

e. Adatkezeld érintettet, vagy érintette az Adatkezeldt a teljesitése
folyamatdban értesitheti a teljesités egyes 1€péseirdl.

f. Erintett, az adatkezelés céljdval &sszhangban, dnkéntesen hozzdjarul
ahhoz, hogy megadott elérhetbségén keresztil Adatkezeld vele
kapcsolatba Iépjen a teljesités részleteinek egyeztetésével, és/vagy
kapcsolodo kérdésekkel kapcsolatban.

7. Adatkezelés idétartama:

a. azon jogviszonybdl eredd jogok és kotelezettségek
érvényesithetéségének eléviléséig tart, amely jogviszony kapcsdn az
Adatkezeld a személyes adatokat kezeli,

b. olyan személyes adatok vonatkozdsdban, amelyek bizonylatokra
kerUlnek, és a bizonylat a kényvviteli elszadmoldast tdmaszija ald, az



adatkezelés idétartama a 2000. évi C. térvény 169. § (2) bekezdése
alapjan legaldbb 8 év.

8. Az adatkezelés modja: elektronikusan és/vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

9. Adatok forrdsa: kdzvetlenUl az érintettdl.

10. Adatkdzlés: amennyiben harmadik fél felé kdzlésre kerll, ugy e cimzett
adatait az I. sz. melléklet tartalmazza.

11.Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében:
|&sd kUIoN fejezetben.

12. Automatizalt déntéshozatal, profilalkotds: az adatkezelés kapcsan ilyen
nem torténik.

13.A *-gal jeldlt adatokkal kapcsolatban az Adatkezeld felhivia a figyelmet
arra, hogy amennyiben az érintett azokat az Adatkezeld szdmdra nem
szolgdltatja, Ugy az Adatkezeld a szolgdltatds nyujtdsat (adatkezelést)
megtagadja.

Egészséguqgyi adat kezelése: megvdltozott munkaképességgel kapcsolatos
adat kezelése

1. Erintett (Munkatdrs) megvdltozott munkaképességét bejelentheti az
Adatkezeld felé, aki a megvdltozott munkaképessegrdl (munkaképesség
csokkenésrdl) szolo orvos szakertdi vélemény egy masolati példanyat kezelni
kdteles adohatdsdgi vizsgdlat sordn torténd bemutatds kdtelezettségével.

2. Az 1. pontban meghatdrozott egészségi dllapottal kapcsolatos adat
Adatkezeld dltal torténd kezelése jogi kdtelezettség teljesitésén alapul.

3. Az érintettek kdre: Minden Munkatdrs, aki egészségi dllapottal kapcsolatos
adatot oszt meg Adatkezelbvel.

4. A kezelt adatok kore:
nev* azonositas
egészségUgyi adat*
(orvos szakértdi vélemény adata)  ellendrzés, bizonyitds

5. Az adatkezelés célja jogi kotelezettségek teljesitése a foglalkoztatds
egészségiggyel, valamint a hatdsdgi vizsgdlati  eljdgrdsban  térténd
bizonyitassal kapcsolatban.

6. Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat:



a. Az egészségugyi adatokat az Adatkezeldé Munkatdrsa papir alapon
vagy kifejezetten erre a célra haszndlt elektronikus nyilvantartdsi
rendszerben tdrolja.

b. Munkatdrs kizdrélag a legszUkségesebb egészségUgyi adatokat veszi
fel.

c. Az érintett egészségUgyi adataihoz kizardlag az a Munkatars férnet
hozz&, akivel az érintett az adatokat megosztotta, tovdbbd az a
Munkatdrs, aki a szolgdltatdst az érintett felé teljesiti és a teljesitéshez
szUkséges megismernie az egészségugyi adatokat és ehhez az
dnkéntes hozzdjdruldsat az érintett megadta.

d. Az érintett jogosult tdjékoztatdst kapni az adatkezelésrél, a rd
vonatkozd egészségugyi és személyazonositd adatokat
megismerheti, az egészségigyi dokumentdcidba betekinthet,
valamint azokrdl - sajat kdltségére - mdsolatot kaphat.

e. Egészségugyi adatokat kizdrdlag abban az esetben lehet
tovdabbitani, ha érintett a tovdbbitdshoz kifejezetten, dnkéntesen és
iradsban hozzdjdrult a tovdabbitds cimzettignek tudatdban, vagy
életveszély esetén, vagy az egészséglgyi és személyazonosité adat
tovabbitdsa torvényi kdtelezettség.

7. Az adatkezelés id6tartama: Az adatkezelés
a. a kovetkezé felUlvizsgdlat szerinti  dokumentum  benyujtasdig,
valamint
b. az addkedvezmények ellendrizhetbségének eléviléséig tart.

8. Az adatkezelés modija: elekironikusan és/vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

9. Adatok forrdsa: kdzvetlenUl az érintettdl.

10.Adatkdzlés: harmadik fél szdmdra csak és kizardlag az érintett kifejezett
kérése, valamint jogi kotelezettség teljesitése miatt (bizonyitds) kerllhet sor
adatkozlésre.

11.Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében:
|&dsd kUION fejezetben.

12.Automatizdalt dontéshozatal, profilalkotds: az adatkezelés kapcsdn ilyen
nem torténik.

13.A *-gal jeldlt adatokkal kapcsolatban az Adatkezeld felhivia a figyelmet
arra, hogy amennyiben az érintett azokat az Adatkezeld szémdra nem
szolgdltatja, bdr az kodtelezettsége, Ugy az Adatkezeld kezdeményezi a
Munkatdrs jogviszonydnak felbontdsat.



Banki dtutaldssal kapcsolatos adatkezelés

Ide tartozik példdul az Adatkezels felé térténd dtutaldssal kapcsolatos
adatkezelés. Amennyiben az Adatkezel6 a megbizd Partnere nevében,
érdekében végez atutaldast, akkor az adatfeldolgozdasnak mindsdl, errdl Idsd a
kévetkezo fejezetet!

1.

Adatkezeld a Munkatdrsak munkabérét és egyéb jaranddsdgait dtutaldssal
fizeti meg, valamint harmadik felek felé térténd pénzUgyi kdtelezettségek
teljesitését banki datutaldssal teszik meg, bizonyos esetekben az érintett
pénzUgyi teljesitést tehet az Adatkezeld felé, vagy pénzigyi teljesitést fogad
az Adatkezeld részérdl. Mindegyik esetben az Adatkezeld személyes
adatokat kezel.

Adatkezelés jogalapja:

a. az érintettek felé torténd pénzigyi teljesités és ehhez kapcsoldddan
az érintettek adatainak kezelése jogi kdtelezettség teljesitése és/vagy
szerz6dés alapjdn kdtelezd.

b. Abban az esetben, ha az érintett utaldst eszkdzdl az Adatkezeld fele,
ugy kapcsolddd adatait dnkéntes hozzdjdrulds alapjdn adta meg,
kiveve, ha az Adatkezeld felé torténd pénzlgyi teljesitést az érintett
szamara jogszabdly, vagy az Adatkezelbvel kdtdtt megdllapodds irta
eld.

Erintettek kdre: Minden természetes személy, aki felé az Adatkezeld dltal
kezdeményezett dtutalds térténik, tovdbbd minden természetes személy,
aki bankon keresztUl torténd atutaldssal kivan pénzigyileg teljesiteni az
Adatkezeld szamdara.

A kezelt adatok kdre és célja
szdmlabirtokos neve*  azonositds
bankszdmla szdma* azonositds, utalds
kdzZlemény* azonositdas
bsszeg* azonositds

Az adatkezelés célja a pénzigyi teljesités eldsegitése, ellendrzése.

A bank- és Uzleti titok megdrzése érdekében Adatkezeldé minden ésszer(
lépést megtesz annak érdekében, hogy fenti adatok kizdardlag annak a
Munkatdrsnak jusson tudomdsdra, akinek azok a feladatai elvégzése
érdekében elengedhetetlenll szUkségesek, és ehhez megfeleld
jogosultsdggal rendelkezik.

Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat a kdvetkezd:
a. Erintett elézetesen megadja banki adatait az Adatkezeld dltal 16rténd
Aatutalds teljesitéséhez, vagy az érintett utaldst kezdeményez az
Adatkezeld szédmdara, és igy az érintett a banki dtutalds



megtorténtével az Adatkezeld szdmdra megismerhetdvé teszi a fenti
adatait, tehdt a sikeres banki utalast kdvetéen az Adatkezeld
bankszamldjdra megérkezik az utalt 6sszeg és a fenti adatok.

b. Adatkezeld részérdl torténd banki dtutalds esetén az Adatkezeld a
szamldk, bizonylatok és egyebek alapjan Osszedllitia az atutalds
cimzettjeinek listdjat, hozzdjuk kapcsolva a pénzigyi teljesitést jelentd
bsszegeket, majd vezetdi jdovahagydst kdvetdben a banki dtutaldst
végrehaijtja.

c. Adatkezeld a banki dtutaldsokat, fuggetlentl attdl, hogy bejdévé,
vagy kimend utaldsokrdl van szo, ellendrzi.

8. Adatkezelés idétartama: azon jogviszonybdl eredd jogok €s kdtelezettségek
ervényesithetésegének eléviléséig tart, amely jogviszony kapcsan az
Adatkezeld a személyes adatokat kezeli.

9. Az adatkezelés modja: elektronikusan és/vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

10. Adatok forrdsa: kdzvetlenUl az érintettdl.

11.Adatkdzlés: harmadik fél/felek szadmdara kerUl kdzlésre, igy példdaul bank felé,
e személy(ek) az I. sz. mellékletben kerUlt(ek) megnevezésre.

12.Szervezési é€s technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében:
|&sd kUloN fejezetben.

13. Automatizdlt déntéshozatal, profilalkotds: az adatkezelés kapcsdn ilyen
nem térténik.

14.A *-gal jeldlt adatokkal kapcsolatban az Adatkezeld felhivia a figyelmet
arra, hogy amennyiben az érintett azokat az Adatkezeld sz&mdra nem
szolgdltatja, Ugy az Adatkezeld a szolgditatds nyujtasat (adatkezelést)
megtagadja.

Alldspdlydzatra jelentkezédk adatainak kezelése

1. Adatkezel6 lehetévé teszi az érintettek szdmdra, hogy az dltala
meghirdetett dlldspdlydzatra jelentkezzenek az dlldspdlydzatban szerepld
Uton vagy modon (pl. elektronikus, de jellemzéen papir alapon).

2. Az dlidspdlyazatra torténd jelentkezés dnkéntes hozzdjdruldson alapul.

3. Az érintettek kdre: Minden természetes személy, aki az Adatkezeld dltal
meghirdetett dllaspdlyazatra, vagy kiirt dllaspalydzat nélkul jelentkezik.

4. A kezelt adatok koére és célja:
nev* azonositas



szUl. hely, id& azonositds

megpdlydzott pozicid neve* jelentkezés beazonositdsdhoz
kerUl felhaszndlasra

kUldnleges adat, pl. egészségUgyi

adat kUldnleges adat kezelésére csak
akkor kerUl sor, ha az a pozicié
betdltésének elbirdldsdhoz
szUkséges

tapasztalatok

kordbbi munkahely neve és az

ott eltdltott iddszak* pozicid betdltésének elbirdldsdhoz
kerUl felhaszndlasra

tapasztalatok — pozicid leirdsa*  pozicid betdltésének elbirdldsdhoz
kerUl felnaszndldsra

iskolai végzettseég* pozicid betdltésének elbirdldsdhoz
kerUl felhaszndlasra

idegen nyelv ismeret, idegen

nyelv és ismeret foka* pozicid betdltésének elbirdldsdhoz
kerUl felnaszndlasra csatolt

dnéletrajz egyéb adatai pozicid betdltésének elbirdldsdhoz
kerUl felhaszndldsra

csatolt motivacios levél pozicid betdltésének elbirdlasdhoz

kerUl felhaszndlasra

adatok jelentkezést kdvetd

2 évig torténd kezeléséhez valo

hozzdjarulds jelzése, ha az érintett

nem nyer felvételt ki nem vdlasztds esetén torténd
adatkezelés jogalapjdhoz
szUkséges

5. Az adatkezelés célja a jelentkezés, valamint a kapcsolattartds.

6. Az adatkezeléssel érintett tevekenyseg és folyamat:

a. Erintett az dllaspdlydzat (4lldshirdetés) szerinti Uton, médon eljuttatja
adatait az Adatkezeld részére. A jelentkezés tipikusan, de nem
kizarélagosan papir alapon térténik.

b. Adatkezeld a kivdlasztdsi folyamat sordn a jelentkezéseket dsszeveti
a betdlteni kivant pozicid megkivant, és a munkaviszony/egyéb
jogviszony létfrehozdsdanak feltételeivel (ha kiirt dlldspdlydzatra tértént
a jelentkezés), és az Osszevetés alapjdn a legmegfelelébb
személyeket személyes interjUra hivja be. Ha nem kiirt alidspdlyazatra
tortént a jelentkezés, az Adatkezeld mérlegeli a pdlydzat, és igy a
személyes adatok felhaszndldsdt, a személyes interjut.

c. A kivdlasztds folyamata a személyes interjUval, és adott esetben
alkalmassagi teszt kitdltésevel folytatodik.

d. A kivdlasztds esetén, ha az érintett jelentkezd olyan pozicidt t6lt be,
amely kapcsdn az erkdlcsi alkalmassag relevdns, az érintett erkdlcsi



bizonyitvdnyt szerez be. A kivdlasztds folyamata az érintettel torténd
szerz6déskotéssel ér véget azzal a megjegyzéssel, hogy a ki nem
valasztott érintettek adatait az Adatkezeld csak abban az esetben
kezelheti tovabbd, ha ahhoz az az érintettek kUldn hozzdjdrultak, azt
kUl&Nn, bizonyithatd mddon kérték.

e. Adatkezeld jelzi a kivalasztds eredményét a jelentkezd érintettek felé,
és kéri a hozzdjdaruldst az adatok tovdabbi, a jelentkezést kdvetd 2 évig
torténd kezeléséhez ugyanilyen vagy hasonld, vagy az érintett
kompetencidinak megfeleld dligspdlydzatra jelentkezésre,
amennyiben ilyen hozzdjdrulast az érintett kordbban nem adott.

f. Adatkezel6 az ilyen hozzdjdruldsokat az adatokhoz kapcsolja és
eltdarolja.

7. FErintett tudomasul veszi, hogy amennyiben dllaspdlydzatra jelentkezés sordn
referencia személyt adott meg, e személlyel az Adatkezeld felveheti a
kapcsolatot az érintett szakmai tapasztalatainak ellendrzése céljabal.

8. Adatkezelés idétartama:

a. Az Adatkezels a felvételt nem nyert és hozzdjdruldst nem adott
érintettek adatait kezeli (tdrolja) a cél megvaldsuldsat (pozicid
betdltését) kdvetd 6 honapig jogos érdekbdl, konkrétan abbdl a
célbdl, hogy az Adatkezeld bizonyitani legyen képes, ha az Egyenld
BAndsmod Hatdsag vele szemben eljdrdst kezdeményez,

b. felvételt nem nyert érintett hozzdjdruldsa alapjdn a jelentkezést
kdvetden a hozzdjdruldsban meghatdrozott ideig, vagy

c. érintett idékdzben tett torlésiigényének teljesitéséig.

9. Az adatkezelés moddja: elektronikusan és papir alapon, manudlisan
automatizdltan térténik.

10. Adatok forrdsa: kdzvetlenUl az érintettdl.

11.Adatkdzlés: felvételt nem nyert érintett adata harmadik fél szdmdara nem
kerUl kozlésre, a felvételt nyert érintett jogszabdlyban (pl. 2017. évi CL. tv.)
meghatdrozott adatait az |. sz. mellékletben meghatdrozott
kdnyveléssel/bérszamfejtéssel megbizott adatfeldolgozd felé  atadja,
amelyrdl tajékoztatja az érintetteket.

12.Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében:
|&sd kUlon fejezetben.

13. Automatizalt déntéshozatal, profilalkotds: az adatkezelés kapcsan ilyen
nem torténik.

14.A *-gal jelolt adatokkal kapcsolatban az Adatkezeld felhivia a figyelmet
arra, hogy amennyiben az érintett azokat az Adatkezeld szdmdra nem



szolgdltatja, Ugy az Adatkezeld a szolgdltatds nyujtdsat (adatkezelést)
megtagadja.

Sajdt Munkatdrsak adatainak kezelése

1. Adatkezeld a hatdlyos jogszabdlyok eldirdsai alapjan kdteles adatokat
felvenni, nyilvéntartani és adatokat dtadni az dllami add- és vémhatdsag
irdnydba biztositdsi jogviszony, igy munkaviszony létesitése, egyszerUsitett
foglalkoztatas vagy megbizdsi jogviszony esetén.

2. Az adatkezelés jogalapja:

a. a 1997. évi LXXX. torvény 46. § 2. bek.

b. az adatszolgdltatds az dllami add- és vémhatdsag felé a 2017. évi
CL. térvény 1. sz. melléklet 3. pontjdban, valamint

c. az egyszerUsitett foglalkoztatdsrdl szold 2010. évi LXXV. torvény 3. és
11.§ -ban meghatdrozott, az aldbb felsorolt, *-gal jeldlt adatok
vonatkozdsdban kotelezd, igy az adatkezelés is kdtelezd.

d. Mds, *-gal nem jeldlt adatok vonatkozdsdban az adatkezelés nem
kdtelezd, jogalapja az Adatkezeld jogos érdeke vagy

e. az érintett dnkéntes hozzdjdruldsa.

3. Kezelt, dllami add- és vamhatosag felé szolgdltatott adatok kére
munkaviszony esetén: biztositott csalddi és utdneve*, addazonositd jel*,
szUletési id6*, biztositasi jogviszonydnak kezdete*, kddja*, megszinése*, a
biztositds szUnetelésének idétartama*, a heti munkaidd*, a FEOR-szam*, a
TAJ szdm*, a végzettségét, szakképzettségét, szakképesitését, tovabbd az
ezt igazold okiratot kibocsatd intézmény neve és az okirat szadma*. Ha a
biztositott nem rendelkezik addazonositd jellel, a szlletési csalddi és
utdnevét, sziletési helyét, anyja szlletési csaladi és utdnevét és a biztositott
dllampolgdrsagat is kdtelezd bejelenteni*, bankszdmlaszam,
személyazonositd igazolvany szama, telefonszém, e-mail cim, érintett
személyes képmasa, idegen nyelv fuddsa, munkakdr, munkakdri leirds,
vezetdi megbizdsok, gyakornoki idd, vizsga, probaidd, fegyelmi eljdrds,
bUntetés, felmentés, fizetési fokozat, munkdban  tolt6tt  idd,
munkaviszonyba beszamithatd idd, besoroldssal kapcsolatos adatok.

4. Kezelt adatok kdére megbizdsi jogviszony esetén a fentieken tUl: bruttd
megbizdsi dij, nettd megbizdsi dij*, bankszamlaszdm, feladatvegzes helye.

5. Adatkezeld a 1997. évi LXXX. torvény 46. § 2. bek. alapjan koteles olyan
nyilvantartast vezetni, amely tartalmazza a Munkavdllalé/Megbizott, mint
biztositott nevét és személyi adatait, tarsadalombiztositdsi azonosito jelét, a
Munkdltatd/Megbizé adatait, a biztositdsi idére és a szolgdlati iddre
vonatkozd adatokat, a biztositottdl levont jarulékok alapjat és dsszegét.

6. Az adatkezelések célja a jogszabdlyok szerinti kbtelezettségek teljesitése.



7. Jogviszonytdl figgetlenUl, a fenti adatokon Ul az Adatkezeld a kdvetkezd
adatokat kezeli az aldbbi célbdl, jogos érdekbdl:
érintett telefonsz&dma kapcsolattartdas
érintett e-mail cime kapcsolattartds

8. A jogos érdek abban nyilvdnul meg, hogy az érintettnek, vagy az
Adatkezeldnek érdeke az, hogy az Adatkezeld az érintettel kapcsolatban
tudjon Iépni a jogviszony létesitése, teljesitése, megszinése kapcsan.

9. Jogviszonytdl fUggetlenUl, a fenti adatokon tUl az Adatkezeld a kdvetkezd
adatkategodridkat kezelheti az aldbbi célbdl és jogalappal:

egészségugyi adat megvdltozott munkaképesség Adatkezeld jogi
igazoldasa kotelezettseégének
teljesitése (hatdsag felé)

egészségugyi adat  munkavégzésre vald képesség Adatkezels jogos
—1asd kUldn érdeke/érintett
adatkezelésben létszUkséglete
érintfett képmdsa Adatkezelb marketingje érintett dnkéntes
—1asd kUldn hozzdjaruldsa
adatkezelésben

10.Adatkezels az adatokat a Munkatars kilepésének naptdri éve végétdl
szamitott 5 évig tartja nyilvdn azzal, hogy a munkalgyi-, bér- és
tarsadalombiztositdsi nyilvantartdsokat, mint maradandd értékl iratokat
leselejtezni tilos.

11.Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat:

a. Adatkezeld az érintettet tdjékoztatja, hogy az dllami add- és
vamhatdsdg felé, tdrvényen alapuld bejelentési kdtelezettsége van
a kotelezéen megadandd adatok vonatkozdsdban, amelyet az
érintett iradsban tudomasul vesz.

b. Amennyiben érintett nem kivanja tudomdasul venni a toérvényi
kbtelezettsegek teljesitését, azokhoz nem jdrul hozzd, vele
munkaviszony, egyszerUsitett foglalkoztatdsi  jogviszony, vagy
meghbizdsi jogviszony nem létesithetd.

c. A tfudomdsulvételt kdvetden, érintett, a jovébeni Munkatdrs,
munkaviszonyt, egyszerUsitett foglalkoztatdsi jogviszonyt, megbizdsi
jogviszonyt létesit az Adatkezeldvel vonatkozd szerzddés kdtéséve,
amelyet Adatkezeld az Iratkezelési Szabdlyzat szerint letarol.

d. Adatkezeld a térvényi kdtelezettségeket teljesitendd, a kdtelezben
megadandd adatokat a sajdt addazonositd szamdnak, nevének,
elnevezésének, székhelyének, telephelyének, lakdhelyének,
tovabbd jogelddje nevének és addszamdnak kodzlésével, az illetékes
elséfokl dallami add- és vamhatdsdgnak elektronikus Uton vagy az



erre a célra rendszeresitett nyomtatvdnyon bejelenti, tehdt az
adatokat dtadja.

12. Adatkezeld ajogos érdekbdl kezelt adatokat, valamint az érintett &nkéntes
hozzdjaruldsan alapuld adatokat régziti.

13.Az adatkezelés modja: elektronikusan és/vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

14. Adatok forrdsa: kdzvetlenUl az érintettdl.

15. Adatkdzlés: ha harmadik fél szamdra kerUl kdzlésre, Ugy e személy az I. sz.
mellékletben kerUlt megnevezésre.

16.Szervezési €s technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében:

a. Az Adatkezelé dltal térténd, az Adatkezeld Munkatdrsaival
kapcsolatos adatkezelés sordn biztositani szUkséges, hogy az
adatokat kizardlag azon Munkatdrs(ak) kezelje/kezeljék, aki(k)nek az
egyes, szUkséges mUveletek végzése sordn az adatkezelése
elengedhetetlen.

b. Amennyiben oz Adatkezelé Munkatdrsaira vonatkozd adatok
kezelése nem szUkséges az egyes Munkatdrsak feladatainak
elldtasdhoz, azokat mds Munkatdrsak nem ismerhetik meg.

c. egyéb szabdlyokat Idsd kUlon fejezetben.

17.Automatizalt déntéshozatal, profilalkotds: az adatkezelés kapcsan ilyen
nem torténik.

18.A *-gal jeldlt adatokkal kapcsolatban az Adatkezel felhivia a figyelmet
arra, hogy amennyiben az érintett azokat az Adatkezeld sz&dmdra nem
szolgdltatja, Ugy az Adatkezeldé a szolgdltatds nyuljtasat (adatkezelést)
megtagadja.

19.Munkatdars, kiléndsen, ha adatgazda is egyuttal, a jelen Szabdlyzatot,
vonatkozd egyéb belsd szabdlyzatokat, utasitdsokat és egyebeket a
jogviszony kezdetének napjdn, de legkésébb az elsé munkdban toltott
napon kdtelesek megismerni.

Sajdt  Munkatdrsak adatainak kezelése: belsé  képzés sordn  térténd
adatkezelés, valamint megszerzett  képzettségek igazoldsdra szolgdld
dokumentumok kezelése

1. Adatkezeld6 a belsé képzések sordn felvett adatokat az itt
megfogalmazottak alapjan kezeli tekintettel arra, hogy tébbek kdzdtt az
Adatkezeldnél hatdlyban levé tdzvédelmi, munkavédelmi és adatvédelmi
szabdlyzatok alapjdn a Munkatdrsak oktatdsban részeslinek, amellyel



kapcsolatban jelenléti ivek, jegyzdkdnyvek kerllnek felvételre. Az
Adatkezelb a Munkatdarsak bizonyitvanyait és megszerzett képzettségeit is
a jelen szabdlyok alapjdn kezeli.

. Az adatkezelés jogalapja:

a. jogszabdly alapjan kotelezd (pl. tGzvédelmi oktatds, munkavédelmi,
munkakorre eldirt oktatds, stb.), vagy

b. az Adatkezeld jogos érdeke (pl. HACCP, adatvédelmi oktatds). Az
Adatkezel jogos érdeke, hogy a Munkatdrsak ismeretei, képességei,
készségei folyamatosan fejlédjenek, hogy egyre ndvekvd mindségu
feladatot Idssanak el.

. Az érintettek kore: Adatkezel® minden Munkatdarsa.

. Kezelt adatok kdre és célja az oktatdsi napléval kapcsolatban:

képzés targya témaja azonositas

résztvevd Munkatdrsak névsora

(ielenlétiiv) azonositds

résztvevd Munkatdarsak aldirdsa azonositdas, késdbbi
bizonyitds

képzés idépontja azonositds

az eléadd neve és aldirdsa azonositds

. Kezelt adatok kore és célja az egyéni képzéssel kapcsolatban:

Munkatdrs neve azonositas
oktatds targya azonositas
az oktatds idépontja azonositds
az eléadd neve és aldirdsa azonositds

. Kezelt adatok kére és célja a Munkatdrsak bizonyitvdnyaival, vizsgdival
kapcsolatban:
Munkatars neve azonositds
bizonyitvdny, vizsga sorszdma  azonositdas, bizonyitds, dllami adoé-
és vdmhatdésag felé  torténd
lejelentés
bizonyitvdny, vizsga masolata  bizonyitds, ha azt hatdsag
megkoveteli, egyébként
mdasolatokat az Adatkezel nem
tarol.

. Az adatkezelés célja egyrészt a torvényi kbtelezettségek teljesitése, a
szakmai képesités bizonyitdsa, mdsrészt a Munkatdrsak képzésének
nyomonkdvetése, fejlédésének eldsegitése.

. Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat belsé képzés esetén:
a. Adatkezeld meghirdeti a belsd képzés iddpontjdat, iddpontjait,
Munkatdrs pedig a belsé képzésen részt venni kdteles.



b. Adatkezeld a belsé képzésrdl jelenléti ivet, vagy mds, bizonyitd erejl
dokumentumot vesz fel, amelyet a Munkatdrs aldirasaval 14t el.

c. Amennyiben azt a képzés megkodveteli, Munkatars vizsgdt tesz,
amelynek eredményét az Adatkezeld letdrolja.

9. Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat a Munkatdrsak
harmadik fél dltal kibocsatott vizsgdival, bizonyitvdnyaival kapcsolatban:

a. Erintett az adatkezeld szémdra a megszerzett vizsgdrdl szold
igazolast, tanusitvanyt, vagy bizonyitvanyt az Adatkezeld szadmara
bemutatja.

b. Adatkezelé a dokumentum hitelességérdl megbizonyosodik, annak
szamat letdrolja.

c. Amennyiben munkalgyi vagy mads hatésdg a munkaveégzeés
helyszinén vizsgdlhatja a dokumentum meglétét, Ugy Adatkezeld -
az érintett beleegyezését kdvetdéen - mdsolatot készithet a
dokumentumrdl, amelyet az adatbiztonsadg kdvetelményének
megfeleléen koteles tarolni. Mds esetben az Adatkezeld mdsolatot
nem készithet a dokumentumokrol.

10.Az adatkezelés id&tartama: munkavédelmi, biztonsdgtechnikai és
tUzvédelmi oktatds napldjat az Adatkezeld 3 évig &rzi meg, a Munkatdars
egyéni képzéseének naplojat, bizonyitvanyainak, vizsgdinak adatait (és ha
szUkséges, mdsolatait) a jogviszony idétartama alatt kezeli.

11.Az adatkezelés mdodja: elektronikusan és/vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

12. Adatok forrdsa: kdzvetlenUl az érintettdl.

13. Adatkdzlés: harmadik harmadik fél szamara kerUl kdzlésre, e személyek az |.
sz. mellékletben kerUltek megnevezésre.

14.Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében:
|&sd kUIoNn fejezetben.

15. Automatizalt déntéshozatal, profilalkotds: az adatkezelés kapcsan ilyen
nem torténik.

Sajdt  Munkatdrsak adatainak kezelése: Munkatdrsakrdl készitett képek,
videodfelvételek, hangfelvételek kezelésével kapcsolatos adatkezelés

1. Adatkezeld a hatdlyos Polgdri torvénykdnyv 2:48. § (1). bekezdésében
foglaltak messzemend betartdsa mellett, az érintettrdl, és/vagy az érintettel
készitett hang-, kép- és videodfelvételt kizdrdlag az érintett elbzetes
hozzdjdruldsaval hozza létre, és teszimeg azokat a lépéseket (pl. tovabbitds,



publik&lds), amelyekhez az érintett a vonatkozd nyilatkozatdban
hozzdjdrult.

. Az adatkezelés kizdrélag az érintett arra irdnyuld, dnkéntes, hatdrozott
hozzdjdrulds esetén valdsulhat meg.

. Az érintettek kore: Minden természetes személy, kildndsen Munkatdrs, aki
elézetesen hozzdjdrul ahhoz, hogy réla kép-, vided- és/vagy hangfelvétel
készUljon (példdaul a szolgditatds igénybevétele sordn).

. A kezelt adatok koére és célja:

érintettel készUlt hangfelvétel azonositas, marketing
érintett arcképmadsa azonositas, marketing
érintettrél készUlt egyéb kép-

felvétel, ideértve a videdfelvetelt,

amelyrdl az érintett felismerhetd azonositds, marketing

. Adatkezelés célja az érintett hozzdjdrdsuldsdlban meghatdrozott cél,
példalozd felsoroldssal élve az érintettrdl az érintett beleegyezésével
készitett hang-, kép- és videdfelvételek publikaldsa médidban (pl. televizid,
radio), kdzdsségi médidban (pl. facebook oldal) az Adatkezeld marketingje
céljaval.

. Adatkezeld kijelenti, érintett tudomdasul veszi, hogy amennyiben az
elkészitett hang-, kép- és videodfelvételrdl az érintett felismerhetd, Ugy annak
kezelésére a kdvetkezd szabdlyok irdnyaddak:

a. az adat (pl. képmds) nyilvanossdgra hozataldnak filaima nem
vonatkozik a nyilvdnos eseményekrdl, rendezvényekrdl, tdj- és
utcarészletekrdl készUlt felvételekre, ideértve a boltok terUletén
marketing célbdl promdbcids videdkat is, amikor tehdt az dbrdzolds
modja nem egyéni, amikor a felvétel dsszhatdsdban érokit meg a
nyilvanossag elbtt lezajlott eseményeket;

b. amennyiben az &sszes korUliményre tekintettel megdllapithatd a
felvétel egyedisége, egyéni portré jellege, akkor érintettdl elbézetes
hozzdjdruldast kell kérni, amely elbzetes hozzdjdruldsat bdrmikor
visszavonhatja, példdul akdr a weboldalra, vagy a kdzdsségi oldalra
feltdltés eldtt, akdr a feltdltést kdvetden (torlésiigény).

c. Adatkezeld a torlési igény kézhezvételét kdvetéen azonnal kdteles
megtenni az adat eltdvolitasat szolgdld 1épéseket.

. Az érintettekrél készUlt adatokkal kapcsolatos adatkezelésrdl az
info@multikonyv.hu e-mail cimre kUldott megkeresésre ad az Adatkezeld
bévebb tdjéekoztatdst. A weboldalrdl és/vagy kdzdsségi oldalrdl és/vagy az
adatdllomdanybdl torténd térlés, vagy zdrolds szintén itt kérhetd.

. Adatkezelés iddtartama: érintett kérésére toriésig.



9. Az adatkezelés modja: elektronikusan és/vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

10. Adatok forrdsa: kdzvetlenUl az érintettdl.
11.Adatkdzlés: Adatkezeld a készUlt adatokat az érintett  onkéntes
hozzdjdruldsanak megfeleléen nyilvanossagra hozhatja, igy az adatok (igy

pl. képek) harmadik felek szdmdra elérhetd lesz.

12.Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében:
|&sd kUlon fejezetben.

13. Automatizalt déntéshozatal, profilalkotds: az adatkezelés kapcsan ilyen
nem torténik.

Ugyfél-atvildgitds

1. A pénzmosds és a fterrorizmus finanszirozGsa megeldzéserdl és
megakaddlyozasardl szold 2017. évi LI, térvény eldirasai szerint Adatkezeld
Ogyfél-atvilagitdsi kotelezettség (6. és 7-11.§) terheli.

2. Az adatkezelés jogalapja: jogszabdlyon alapul, kdtelezd.

3. Az ‘érintettek kére: Az Adatkezel6 minden Ugyfele, annak
meghatalmazottja, a rendelkezésre jogosult, tovabbd a képviseldt az
Ugyfél meghatalmazottja, minden rendelkezésre jogosult személy, tovdbbd
a kUlfoldi személy kézbesitési megbizottja is, amennyiben ilyen személy
kijelolésre kerdl.

4. Ha az Ugyfél jogi személy, Ugy a nevében vagy megbizdsa alapjan eljard
természetes személy azonositasan tUlmenden a jogi személy azonositdsat is
el kell végezni.

5. Kezelt adatok korei: Adatkezeld az azonositds sordn az aldbbi adatokat
koteles rogziteni az emlitett jogszabdly 7. § 2. bek. alapjdn:

. természetes személy

csalddi és utdnevét,

szUletési csalddi és utdnevét,

dllampolgdrsdgdt,

szUletési helyét, idejét,

anyja szUletési nevét,

lakcimét, ennek hidnydban tartdzkoddsi helyét,

azonositd okmdanydnak tipusdt és szédmat;

jogi személy vagy jogi személyiseggel nem rendelkezd szervezet
i. nevét, roviditett nevét,

S@To Q000



ii. székhelyének, kulIfoldi székhelyG vdllalkozds esetén -
amennyiben ilyennel rendelkezik - magyarorszagi
fioktelepének cimét,

i. fétevékenységét,

iv. képviseletére jogosultak nevét és beosztasat,

v. kézbesitési megbizottidnak az azonositdsdra alkalmas adatait,

vi. cégbirdsdgi nyilvantartdsban szerepld jogi személy esetén
cégjegyzékszadmdat, egyéb jogi személy esetén a létrejottérdl
(nyilvantartdsba vételérdl, bejegyzésérdl) szold hatdrozat
szamat vagy nyilvantartasi szémat,

vii. addszdmat.

6. Adatkezeld a személyazonossdg igazold ellendrzése érdekében az aldbbi
okiratok bemutatdsat kdteles megkdvetelni:

a.
o.

természetes személy esetén

magyar dllampolgdr esetében a személyazonossdg igazoldsdra
alkalmas hatdésdgi igazolvanyat és lakcimet igazoldé hatdsagi
igazolvanydat,

. kUlféldi dllampolgdr esetén Uti okmdanydt vagy személyazonositd

igazolvanydt, feltéve hogy az magyarorszagi tartézkoddsra jogosit,
tartézkoddsi jogot igazold okmdnydt vagy tartdzkoddsra jogositd
okmanydat,

. jogi személy, jogi személyiseggel nem rendelkezd szervezet esetén a

nevében vagy megbizdsa alapjén eljarni jogosult
személy a) pontban megjeldlt okiratdnak bemutatdsdn t0l az azt
igazold - harminc napndl nem régebbi - okiratot, hogy

a belfoldi gazddlkodd szervezetet a cégbirdsdg bejegyezte, vagy a
gazddlkodd szervezet a bejegyzési kérelmét benyljtotta, egyéni
vallalkozd esetében azt, hogy az egyéni vdllalkozdi igazolvany
kiaddsa vagy a nyilvantartdsba vételrdl szold igazolds kidllitdsa
megtortént,

belfoldi jogi személy esetén, ha annak |étrejdttéhez hatdsdgi vagy
birésagi nyilvantartasba vétel szUkséges, a nyilvantartasba vétel
megtortént,

kOlfoldi jogi személy vagy jogi személyiseggel nem rendelkezd
szervezet esetén a sqjat orszadgdnak joga szerinti bejegyzése vagy
nyilvéntartdsba vétele megtértént;

cégbejegyzési, hatdsagi vagy birdsagi nyilvantartdsba vétel irdnti
kérelem cégbirdsdghoz, hatdsdghoz vagy birdsadghoz térténd
benyUjtdsadt megeldzden a jogi személy vagy jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet |étesitd okiratdt.

7. A személyazonossdg igazold ellendrzése érdekében az Adatkezeld koteles
ellendrizni a 6. pontban meghatdrozott, bemutatott, azonossadgot igazold
okirat érvényességét.



8. A személyazonossdg igazold ellendrzése sordn az Adatkezeld koteles
ellendrizni a meghatalmazott esetében a meghatalmazds érvényességét,
a rendelkezésre jogosult rendelkezési jogosultsagdt, tovabbd a képviseld
képviseleti jogosultsdgat.

9. Ha az Ugyfél és az Uzleti kapcsolat, Ugyleti megbizds azonositdsdhoz
kockdzatérzékenységi megkdzelités alapjdn ez szikséges, az azonositds és
a személyazonossdg igazold ellendrzése érdekében az Adatkezeld jogosult
a fent meghatdrozott intézkedéseken tUimenden a személyazonossagra
vonatkozé adat nyilvanosan hozzaférhetd nyilvantartds vagy olyan
nyilvantartds alapjan térténd ellendrzésére, amelynek kezeldjétdl torvény
alapjan adatigénylésre jogosult.

10.A 2017. évi L. torvény 7. § 8. bek. alapjdn az Adatkezelé a
személyazonossdg igazold ellendrzése érdekében az 5. pontban
meghatdrozott adatokat tartalmazd, az 5. pont alapjdn bemutatott
okiratrdl - a pénzmosds és a terrorizmus finanszirozdsa megeldzése és
megakaddlyozdsa, az e térvényben meghatdrozott kbdtelezettségek
megfeleld teljesitése, az Ugyfél-atvilagitasi kdtelezettség teljes kord
végrehajtdsa, valamint a felUgyeleti tevékenység hatékony ellatdsa

céljabdl - mdasolatot készit.

11.Az adatkezelés célja az érintettek azonositdsa és a jogszabdlyok szerinfi
kbtelezettségek teljesitése.

12. Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat a kdvetkezd:

a. Adatkezeld az érintetteteket hirdetmény és/vagy szabdlyzat Utjdn
tajékoztatja az adatkezelés kdtelezd voltardl, a kezelt adatok koreirdl
és egyebekrdl.

b. Adatkezeld, az Uzleti kapcsolat kialakitdsdt megeldzden, szdéban s
tajékoztatja az érintettet az atvilagitdsi intézkedésekrdl.

c. Az Ugyfél kitdlti a rd vonatkozd nyilatkozatot a fenti adatainak
megaddsa mellett.

13.Ugyfél az emilitett nyilatkozat kitdltésével pdrhuzamosan igazolja
személyazonossagat.

14.Adatkezel6  Munkatdrsa a  személyazonossdgot  igazold,  fent
meghatdrozott iratokat lemdsolja, és/vagy bedigitalizdlja, és a papir alapu
vagy elektronikus mdsolatot eltdrolja az erre rendszeresitett nyilvantartdsi
rendszerben.

15.Osszhangban a 2017. évi Llll. térvény elSirasaval, amennyiben pénzmosdsra
vagy terrorizmus finanszirozdsdra utald adat, tény, kérGimény merdl fel, az
Adatkezeld kbdteles bejelentést tenni. A bejelentésnek tartalmaznia kell a
2017. évi Llll. térvény dltal a 7-14. § alapjan régzitett adatokat, a bejelentés
alapjdul szolgdld adat, tény, koérllmény részletes ismertetését ésa



bejelentés alapjdul szolgdld adatot, tényt, kdrlOlményt aldtdmasztd
dokumentumokat, amennyiben azok rendelkezésre dalinak.

16.A feladattal megbizott Munkatdrs az érkezett bejelentést a pénzigyi
informdacids egységként mikddd hatdsdgnak haladéktalanul tovabbitani
koteles.

17.Az adatkezelés idétartama:

a. Adatkezeld a 2017. évi Llll. térvény 7-11. §-ban foglalt kdtelezettség
teljesitése sordn birtokdba jutott személyes adatokat az Uzleti
kapcsolat megszinésétdl, illetve az Ugyleti megbizds teljesitésétdl
szamitott nyolc évig jogosult kezelni.

b. Adatkezeld ezUton tdjékoztatja az érintetteket, hogy a pénzigyi
informdcidés egység és a feligyeletet elldtd szerv a 2017. évi L.
térvény alapjdn tudomdsdra jutott adatot, okiratot a tudomdsra
jutdsatdl, illetve a birtokdba kerUlésétdl szamitott tiz évig kodteles
megdrizni.

18. Az adatkezelés modja: elekironikusan és/vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

19. Adatok forrdsa: kdzvetlenUl az érintettdl.

20.Adatkdzlés: hatdsag felé torténhet adatkdzlés, ha annak jogszabdlyban
meghatdrozott feltételei fenndlinak, mas felé adatkdzlés nem torténik.

21.Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében:
|&sd kUlon fejezetben.

22.Automatizdlt dontéshozatal, profilalkotds: az adatkezelés kapcsdn ilyen
nem torténik.

23.Az Adatkezeld felhivja a figyelmet arra, hogy amennyiben az érintett az a
torvényben meghatdrozott adatokat az Adatkezeld szédmdra nem
szolgdltatja, Ugy az Adatkezeld a tovdbbi szolgdltatdsok nyudjtasat
megtagadni kételes.

Tandcsaddsi feladatokkal kapcsolatos adatkezelés

1. Példdaul addtandcsadds.

2. Adatkezelb lehetdvé teszi az érintettek szamdra, hogy az dltala nyudjtott
tandcsaddsi szolgdltatdast igénybe vegyék.

3. Adatkezelés jogalapja:
a. A tandcsaddson tortend részvétel dnkéntes hozzdjdruldson alapul, ha
az érintett és az Adatkezeld kdzdtt nincsen jogviszony



b. szerzbdés teljesitése, ha az érintett (dltal képviselt szervezet) és az
Adatkezeld kdzott jogviszony all fenn.

. Az érintettek kdre: Minden természetes személy, aki részt vesz az Adatkezeld
nyUjtott tandcsaddson.

. A kezelt adatok koére és célja:

név* azonositds
telefonszdm kapcsolattartas
e-mail cim* kapcsolattartas

szolgdltatds, tandcsadds részletei*  vdlaszadds, tandcsadds
tandacsadds sordn feltart személyes

adatok valaszadds, fandcsadds
idépont* azonositds

. Az adatkezelés célja a tandcsaddsi szolgditatds elvégzése.

. Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat a kdvetkezd:

a. Adatkezeld az érinteft szamdara az eldre leegyeztetett idépontban
megvdlaszolja az érintett felmerGlé kérdéseit és dltaldnos, részletes
tandcsaddst nyujt az érintett  szGdmdra adott szakterUlettel
kapcsolatban.

b. Adatkezeld szikség esetén irasbeli tandcsaddssal egésziti ki a szébeli
tandcsaddst.

c. Adatkezeldt a rd vonatkozo jogi és szakmai etikai szabdlyok alapjdn
titoktartas kofi.

. Adatkezelés idétartama: azon jogviszonybdl eredd jogok és kdtelezettségek
ervényesithetéségének eléviléséig tart, amely jogviszony kapcsan az
Adatkezeld a személyes adatokat kezeli.

. Az adatkezelés modja: elekironikusan és/vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

10. Adatok forrdsa: kdzvetlenUl az érintettdl.

11.Adatkdzlés: harmadik fél szadmdra nem kerUl kdzlésre.

12.Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében:

|&sd kUlon fejezetben.

13. Automatizalt déntéshozatal, profilalkotds: az adatkezelés kapcsan ilyen

nem torténik.

14.A *-gal jelolt adatokkal kapcsolatban az Adatkezeld felhivia a figyelmet

arra, hogy azok a szolgdltatds nyujtdsdhoz szUkségesek, ha azokat az
érintett nem szolgdiltatja, az Adatkezeld az adatkezelést megtagadija.



Milyen adatfeldolgozdsi tevékenységeket végez az Adatkezelé a megbizé
Partnere érdekében, nevében?

Kdnyvelési feladatok elvégzése

1.

6.

A feldolgozott személyes adatok kategoridi aldbbiak:

meghbizd Partner dltal kdnyvelésre dtadott szamldk,

nyugtak,

pénztargép-bizonylatok,

bankszdmlakivonatok, bevételi pénztdrbizonylat, stb. személyes adat
tartalma, példdul: név, lakcim/szdllitasi cim, bankszadmlaszam.

0000

A személyes adatok vonatkozdsdban az érintettek kategdridi az aldbbiak:
a. megbizd Partner maga, ha egyéni vdllalkkozé vagy addszédmmal
rendelkezd magdnszemély,
b. megbizé Partner képviseldje
c. megbizd Partner Ugyfele

Az adatfeldolgozds modja: elektronikusan  és/vagy papir alapon,
manudlisan torténik.

Adatok forrasa: kdzvetlentl a megbizé Partnertdl, mint adatkezel 6t6l.

Adatdtadds moddja az Adatkezeld felé: elektronikusan és/vagy papir
alapon.

Adatkdzlés: hatdsdg szamdra térténik.

Bérszdmfejtés

1.

Abban az esetben térténik az itt meghatdrozott adatfeldolgozds, ha a
megbizd Partner az Adatkezel6t megbizza bérszdmfejtési feladatokkal.

A feldolgozott személyes adatok kategéridi aldbbiak:
szUletési név

anyja neve

szUletési hely, id6

nem

lakcim

addazonositd

munkakor

TAJ sz&m

foglalkozds jellege



e foglalkozds mddja
o koltséghely
e FEOR szam

3. A személyes adatok vonatkozdsdban az érintettek kategdridi az aldbbiak:
e megbizd Partner munkavallaldi
e megbizd Partnerrel egyéb jogviszonyban (pl. megbizds) alld természetes
személyek, akik vonatkozdsdban a szerzdédés alapjdn bérszdmfejtési
feladatokat Iat el az Adatkezeld.

4. Az adatfeldolgozds modja: elektronikusan és/vagy papir alapon,
manudlisan térténik.

5. Adatok forrdsa: a megbizd Partnertdl, mint adatkezelétdl, esetleg az
erintettdl kozvetlendl.

6. Adatdtadds modja az Adatkezeld felé: elektronikusan és/vagy papir
alapon.

7. Adatkdzlés: jogszabdlyban meghatdrozott esetben és mddon, vagy
megbizd Partner kifejezett utasitasdra.

Megbizd Partner munkaszerzddéseinek, munkalaqgyi nyilvantartdsainak kezelése

1. A feldolgozott személyes adatok kategadridi

e a vonatkozo szerzé6désekben taldlhatdak meg, igy példaul: érintett
csalddi és utdneve, addazonositd jel, sziletésiidd, a heti munkaidd, a
FEOR-sz&m, a TAJ szdm, a végzettségét, szakképzettségét,
szakképesitését, tovabbd az ezt igazold okiratot kibocsdtd intézmény
neve és az okirat szdma, bankszadmlaszdm, telefonszdm, e-mail cim,
munkakdr, munkakori leirds, vezetdi megbizdsok, gyakornoki ido,
vizsga, probaidd, fegyelmi eljdrds, buntetés, felmentés, fizetési
fokozat, munkdban toltétt idd, munkaviszonyba beszémithatd idd,
besoroldssal kapcsolatos adatok, béradatok.

e a nyilvantartGsokban: érintett neve és személyi adatai,
tarsadalombiztositdsi azonositd jele, a megbizd Partner adatai, a
biztositdsi idére és a szolgdlati idére vonatkozd adatok, az érintettdl
levont jarulékok alapja és dsszege.

2. A személyes adatok vonatkozdsdban az érintettek kategdridi az aldbbiak:
e megbizd Partner munkavdllaldi
e megbizd Partnerrel egyéb jogviszonyban (pl. megbizds) alld
természetes személyek.

3. Az adaffeldolgozds modja: elekfronikusan és/vagy papir alapon,
manudlisan térténik.



. Adatok forrdsa: a megbizd Partnertédl, mint adatkezelbtdl, esetleg az
erintettdl kozvetlendl.

. Adatdtadds mdédja az Adatkezeld felé: elektronikusan és/vagy papir
alapon.

. Adatkdzlés: jogszabdlyban meghatdrozott esetben és maddon, vagy
megbizd Partner kifejezett utasitasara.

Megbizd Partner szakmunkdstanuldinak, vele hallgatdi jogviszonyban 1évdk

adatainak feldolgozdsa

1. A feldolgozott személyes adatok kategoridi:

e ¢érintett neve, szlletési neve, anyja neve, szlletési helye és ideje,
neme, dllampolgdrsdga, lakohelyének és tartdzkoddsi helyének
cime,

e a képzési jogviszonnyal 6sszeflggd adatok, amelyek a képzésben
részt vevd iskolai és szakmai végzettségével, nyelvi ismereteivel,
képzésbe tortend felvételével, tanulmdnyainak értékelésével és
mindsitésével, a képzéssel megszerzett szakképesités vagy egyéb
kompetencia megnevezésével, a vizsga helyével, idépontjaval,
eredményével kapcsolatosak,

e aképzésben részt vevo tarsadalombiztositasi azonositod jele

. A személyes adatok vonatkozdsdban az érintettek kategoéridi az aldbbiak:
e megbizd Partner szakmunkdstanuldi, vele hallgatdi jogviszonyban
lévd természetes személyek.

. Az adatfeldolgozds modja: elekironikusan  és/vagy papir alapon,
manudlisan térténik.

. Adatok forrdsa: a megbizd Partnertdl, mint adatkezel6tdl, esetleg az
erintettdl kozvetlendl.

. Adatatadds modja az Adatkezeld felé: elektronikusan és/vagy papir
alapon.

. Adatkdzlés: jogszabdlyban meghatdrozott esetben és maddon, vagy
meghbizd Partner kifejezett utasitasara.

Addhatdsdg eldtti elidrdsban vald képviselettel kapcsolatos adatfeldolgozds

. A feldolgozott személyes adatok kategéridi:

e ¢érintett neve, szlletési neve, anyja neve, sziletési helye és ideje
lakéhelyének cime,

e képviselt vdllalkozds neve

e cljidgrasban a hatdsag felé kdzlendd egyéb személyes adat.



2. A személyes adatok vonatkozdsdban az érintettek kategoridi az aldbbiak:
e megbizd Partner képviseldje
e cljdrasban a hatdésag felé kézZlendd/kdzolt adattal beazonosithatd
természetes személy

3. Az adatfeldolgozds modja: elektronikusan és/vagy papir alapon,
manudlisan torténik.

4. Adatok forrdsa: a megbizd Partnertdl, mint adatkezel5t41.

5. Adatdtadds modja az Adatkezeld felé: elekironikusan és/vagy papir
alapon.

6. Adatkdzlés: jogszabdlyban meghatdrozott esetben és médon hatdsdg felé,
harmadik személy felé (pl. Ugyvéd) vagy megbizd Partner kifejezett
utasitasara.

Ugyfél tevékenységéhez kapcsolddd hatdsdgi engedélyekkel &sszefiggd
Ugyintézés sordn torténd adatfeldolgozds

Abban az esetben térténik az itt meghatdrozott adatfeldolgozds, ha a
megbizd Partner az Adatkezelé6t megbizza hatdsagi engedélyekkel
kapcsolatos feladatok ellgtdasaval.

1. A feldolgozott személyes adatok kategoridi:
e érintett neve, szUletési neve, anyja neve, szlletési helye és ideje
lakdhelyének cime,
e adott engedélyezés sordn jogszabdly dltal meghatdrozott egyéb
adat.

2. A személyes adatok vonatkozdsdban az érintettek kategoridi az aldbbiak:
e megbizd Partner képviseldje

3. Az adaffeldolgozds modja: elektronikusan és/vagy papir alapon,
manudlisan térténik.

4. Adatok forrdsa: a megbizd Partnertdl, mint adatkezel6t4l.

5. Adatdtadds modja az Adatkezeld felé: elektronikusan és/vagy papir
alapon.

6. Adatkdzlés: jogszabdlyban meghatdrozott esetben és médon hatdsag felé,
harmadik személy felé (pl. Ugyvéd) vagy megbizd Partner kifejezett
utasitasara.



TB Uqyintézés sordn feldolgozott adatok

1.

A feldolgozott személyes adatok kategoridi:
e személyazonositdsra alkalmas igazolvany, érvényes  Utlevél,
kdrtyaformdatumu vezetdi engedély,
lakcimkartya,
addigazolvdny,
TAJ kartya adattartalma (kivéve képmads)
meghatalmazds adattartalma
adott Ugyhdz tartozd formanyomtatvdny adattartalma, ha a fenti
adatkdroktdl eltér.

A személyes adatok vonatkozdsdban az érintettek kategdridi az aldbbiak:
e megbizd Partner képviseldje, munkavdllaldja

Az adatfeldolgozds modja: elektronikusan  és/vagy papir alapon,
manudlisan torténik.

Adatok forrdsa: a megbizd Partnertdl, mint adatkezel5t4l.

Adatdtadds moddja az Adatkezeld felé: elekironikusan és/vagy papir
alapon.

Adatkdzlés: jogszabdlyban meghatdrozott esetben és mdédon hatdsag felé,
harmadik személy felé (pl. Ugyvéd) vagy megbizd Partner kifejezett
utasitasara.

Adodfolydszdmldk egyeztetése

1.

6.

A feldolgozott személyes adatok kategéridi:
e megbizd Partner, mint addézé neve
e id&szak

A személyes adatok vonatkozdsdban az érintettek kategdridi az aldbbiak:
e megbizo Partner

Az adatfeldolgozds modja: elektronikusan, manudlisan térténik.

. Adatok forrdsa: a megbizd Partnertdl, mint adatkezel6t4l.

Adatdtadds moddja az Adatkezeld felé: elektronikusan és/vagy papir
alapon.

Adatkdzlés: nem torténik.

KSH adatszolgdltatds




6.

. A feldolgozott személyes adatok kategéridi:

e megbizd Partner adata
e adoft adatszolgditatds soran kdtelez6en megadandd adat - figg az
adatszolgdltatdshoz haszndlt nyomtatvany adattartalmdatol

A személyes adatok vonatkozdsdban az érintettek kategoridi az aldbbiak:
e megbizd Partner

Az adatfeldolgozds modja: elektronikusan, manudlisan térténik.
Adatok forrdsa: a megbizé Partnertdl, mint adatkezel 6t6l.

Adatatadds modja az Adatkezel§ felé: elektronikusan és/vagy papir
alapon.

Adatkozlés: a KSH felé torténik.

Kotelezd kamarai hozzdjdrulds bejelentése

Abban az esetben térténik az itt meghatdrozott adatfeldolgozds, ha a
megbizd Partner az Adatkezel6 megbizza a kamarai hozzdjdrulds
bejelentésenek feladataval.

1.

2.

3.

A feldolgozott személyes adatok kategéridi:

e megbizd Partner neve
besorolds/e.v. nyilvantartdsi szédm
székhely
addszadm
tevékenység
méret
képviseld neve
képviseld lakdhelye
kamarai kapcsolattartd neve
kamarai kapcsolattartd telefonszdma
kamarai kapcsolattarté e-mail cime
megbizd Partner levelezési cime
meghbizd Partner bankszdmlaszéma

A személyes adatok vonatkozdsdban az érintettek kategoridi az aldbbiak:
e adott esetben a megbizé Partner 5Snmaga
e megbizd Partner képviseldje
e megbizd Partner munkavallaléja (mint kamarai kapcsolattartd, ha
ezt a feladatot nem az Adatkezeld Iatja el)

Az adatfeldolgozds mddja: elektronikusan vagy papir alapon, manudlisan
torténik.



6.

Adatok forrdsa: a megbizé Partnertdl, mint adatkezel 6t6l.

Adatatadds modja az Adatkezel§ felé: elektronikusan és/vagy papir
alapon.

Adatkozlés: a illetékes kamara felé torténik.

Kotelezd kamarai bevalldsok elkészitésével kapcsolatos adatfeldolgozds

1.

6.

A feldolgozott személyes adatok kategoridi:
e megbizd Partner neve

székhely

addszdam

képviseld neve

kamarai kapcsolattartd neve

kamarai kapcsolattartd telefonszdma

kamarai kapcsolattartd e-mail cime

bevallds kdtelezd adattartalma

A személyes adatok vonatkozdsdban az érintettek kategdridi az aldbbiak:
e adott esetben a megbizé Partner 5Snmaga
e megbizd Partner képviseldje
e megbizd Partner munkavdllaldja (mint kamarai kapcsolattartd, ha ezt
a feladatot nem az Adatkezeld I4tja el)

Az adatfeldolgozds mddja: elektronikusan vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

Adatok forrdsa: a megbizd Partnertdl, mint adatkezel6tél.

Adatdtadds mododja az Adatkezeld felé: elekironikusan és/vagy papir
alapon.

Adatkozlés: a illetékes kamara felé torténik.

Szadmviteli politika és szabdlyzatok készitésével kapcsolatos adatfeldolgozds

Abban az esetben térténik az itt meghatdrozott adatfeldolgozds, ha a
megbizd Partner az Adatkezelét megbizza szamviteli politika és egyeb
szabdlyzatok elkészitésével.

1.

A feldolgozott személyes adatok kategoridi:
e megbizd Partner neve
székhely
addszam
képvisel6 neve
megbizd Partner munkavdllaléjdnak neve, beosztdsa



2. A személyes adatok vonatkozdsdban az érintettek kategoridi az aldbbiak:
e adoft esetben a megbizé Partner 5nmaga
e megbizd Partner képviseldje
e megbizd Partner munkavdllaldja

3. Az adatfeldolgozds mddija: elektronikusan vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

4. Adatok forrdsa: a megbizd Partnertdl, mint adatkezel5t41.

5. Adatdtadds modja az Adatkezeld felé: elekironikusan és/vagy papir
alapon.

6. Adatkdzlés: nem torténik.

Hitelkérelemhez  szUkséges  dokumentdcidk  kitdltésével kapcsolatos
adatfeldolgozds

Abban az esetben térténik az itt meghatdrozott adatfeldolgozds, ha a
megbizé Partner az Adatkezelét megbizza hitelkérelmi dokumentdcidéban
térténd részvetellel, 6sszedllitassal.

1. A feldolgozott személyes adatok kategodridi:
e megbizd Partner neve
székhely
addszadm
képviseld neve
megbizd Partner munkavdllaléjanak neve, beosztasa
hitelkérelmen szerepld egyéb adat — fuggd a kérelemtdl és a
finanszirozotol

2. A személyes adatok vonatkozdsdban az érintettek kategoridi az aldbbiak:
e adott esetben a megbizé Partner 5Snmaga
e megbizd Partner képviseldje
e megbizd Partner munkavdllaldja (mint kapcsolattartd)

3. Az adatfeldolgozds mddija: elektronikusan vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

4. Adatok forrdsa: a megbizd Partnertdl, mint adatkezel6t4l.

5. Adatdtadds modja az Adatkezeld felé: elektronikusan és/vagy papir
alapon.

6. Adatkdzlés: kdzvetlenUl a bank felé torténik.



Konyvelésbdl datadott, fékdnyvi kivonaton tuli  részletezd kimutatdsok

elkészitésével kapcsolatos adatfeldolgozds

1.

/.

A feldolgozott személyes adatok kategéridi:
e megbizd Partner neve

Egyéb adat mdr anonimizdltan kerUl feldolgozdsra.

A személyes adatok vonatkozdsdban az érintettek kategoridi az aldbbiak:
e adott esetben a megbizd Partner 5nmaga (pl. egyéni vallalkozo)

Az adatfeldolgozds modja: elektronikusan vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

Adatok forrdsa: a megbizd Partnertdl, mint adatkezel6tél.

Adatdtadds mododja az Adatkezeld felé: elektronikusan és/vagy papir
alapon.

Adatkdzlés: nem torténik.

Pdalydzathoz kapcsolddd  dokumentdciok  dsszedllitdsdval, kimutatdsok

készitésével kapcsolatos adatfeldolgozds

Abban az esetben térténik az itt meghatdrozott adatfeldolgozds, ha a
megbizd Partner az Adatkezeldt megbizza pdlydzati dokumentdcioban
térténd részvétellel, 6sszedllitdssal, kimutatdsok végzésével.

1.

A feldolgozott személyes adatok kategoridi:
e megbizd Partner neve
székhely
addszdm
képviseld neve
meghbizd Partner munkavdllaléjdnak neve, beosztdsa
munkaszerzédésben és nyilvantartasban kezelt adatok (Iasd
kordbban)

A személyes adatok vonatkozdsdban az érintettek kategdridi az aldbbiak:
e adott esetben a megbizd Partner Snmaga (pl. egyéni vdllalkozd)
e megbizd Partner munkavdllaldi
e megbizd Partnerrel egyéb jogviszonyban (pl. megbizds) dalld
természetes személyek.

Az adatfeldolgozds modja: elekironikusan vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

Adatok forrdsa: a megbizé Partnertdl, mint adatkezel 6t6l.



5. Adatdtadds modja az Adatkezeld felé: elekironikusan és/vagy papir
alapon.

6. Adatkdzlés: nem torténik.

Onellendrzéssel kapcsolatos adatfeldolgozds

1. A feldolgozott személyes adatok kategoridi:

e megbizd Partner dltal mdr kordbban a kdnyvelésre datadoft
szamldak, nyugtdk, pénztargép-bizonylatok, bankszdmlakivonatok,
bevételi pénztdrbizonylat, stb. személyes adat tartalma, példdul:
név, lakcim/szdallitasi cim, bankszdmlaszdm.

A

A személyes adatok vonatkozdsdban az érintettek kategoéridi az aldbbiak:
e megbizd Partner maga, ha egyéni vdllalkozé vagy addszédmmal
rendelkezd magdnszemély,
e megbizd Partner képviseldje
e megbizd Partner Ugyfele

3. Az adatfeldolgozds mddija: elektronikusan vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

4. Adatok forrdsa: a megbizd Partnertdl, mint adatkezel6t4l.

5. Adatdtadds modja az Adatkezeld felé: elekironikusan és/vagy papir
alapon.

6. Adatkdzlés: nem torténik.

Ev kdzben érkezett Ugyfelek targyévben készitett anyagainak feltlvizsgdlata

1. A feldolgozott személyes adatok kategoridi:

e megbizd Partner dltal kdnyvelésre datadott szamldk, nyugtdk,
pénztargép-bizonylatok, bankszdmlakivonatok, bevételi
pénztdarbizonylat, stb. személyes adat tartalma, példdul: név,
lakcim/szdllitasi cim, bankszadmlaszédm.

2. A személyes adatok vonatkozdsdban az érintettek kategoridi az aldbbiak:
e megbizd Partner maga, ha egyéni vdllalkozé vagy addszédmmal
rendelkezd magdnszemély,
e megbizd Partner képviseldje
e megbizd Partner Ugyfele

3. Az adatfeldolgozds modija: elekironikusan vagy papir alapon, manudlisan
torténik.



4. Adatok forrdsa: a megbizd Partnertdl, mint adatkezel6t4l.

5. Adatdtadds modja az Adatkezeld felé: elekironikusan és/vagy papir
alapon.

6. Adatkdzlés: nem torténik.

Ugyfél bevalldsainak folyamatos és pontos elkészitése

1. A feldolgozott személyes adatok kategoridi:

e megbizd Partner dltal bevallds elkészitéséhez datadott szdmildk,
nyugtdk, pénztargép-bizonylatok, bankszadmlakivonatok, bevételi
pénztdarbizonylat, stb. személyes adat tartalma, példdaul: név,
lakcim/szdllitasi cim, bankszdmlaszdm.

2. A személyes adatok vonatkozdsdban az érintettek kategoridi az aldbbiak:
e megbizd Partner maga, ha egyéni vdllalkkozé vagy addszédmmal
rendelkezd magdnszemély,
e megbizd Partner képviseldje
e megbizd Partner Ugyfele

3. Az adaftfeldolgozds modija: elekironikusan vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

4. Adatok forradsa: a megbizd Partnertdl, mint adatkezel6t4l.

5. Adatdtadds mddja az Adatkezeld felé: elektronikusan és/vagy papir
alapon.

6. Adatkdzlés: nem torténik.

Dokumentumok illetékes hivatalokhoz a jogszabdlyban eldirt hatdridében
torténd benyujtdsa a megbizd Partner, mint adatkezeld érdekében

1. A feldolgozott személyes adatok kategoridi:
e benyUjtandd dokumentum személyes adat tartaima, példdul: néyv,
lakcim/szdllitasi cim, bankszdmlaszdm, figgdéen a dokumentum
céljatol

2. A személyes adatok vonatkozdsdban az érintettek kategdridi az aldbbiak:
e megbizd Partner maga, ha egyéni vdllalkkozéd vagy addszdmmal
rendelkezd magdnszemély,
e megbizd Partner képviseldje

3. Az adatfeldolgozds modija: elekironikusan vagy papir alapon, manudlisan
torténik.



4. Adatok forrdsa: a megbizd Partnertdl, mint adatkezel6t4l.

5. Adatdtadds modja az Adatkezeld felé: elekironikusan és/vagy papir
alapon.

6. Adatkdzlés: illetékes hivatalok felé torténik.

Iratmegdrzés a megbizd Partner, mint adatkezeld érdekében

1. A feldolgozott személyes adatok kategoridi:
e megdrzendd dokumentum személyes adat tartalma, példdul: név,
lakcim/szdllitasi cim, bankszémlaszdm, fuoggdéen a dokumentum
céljatol

2. A személyes adatok vonatkozdsdban az érintettek kategoridi az aldbbiak:
e megbizd Partner maga, ha egyéni vdllalkkozd vagy addszdmmal
rendelkezd magdnszemély,
e megbizd Partner képviseldje,
e megbizd Partner munkavdllaldja,
e Dbdrki, akinek adatdt az irat tartalmazza

3. Az adatfeldolgozds modja: papir alapon, manudlisan térténik.
4. Adatok forrdsa: a megbizd Partnertdl, mint adatkezel6t4l.

5. Adatdtadds modja az Adatkezeld felé: elektronikusan és/vagy papir
alapon.

6. Adatkdzlés: nem torténik.

Kik kezelik az adataimat?
Az adatokat az Adatkezelé Munkatdrsai, kizdrélag a feladataik elvégzéséhez
elengedhetetlenll szUkséges mértékben kezelhetik.

Ad at, tovabbit adatot az Adatkezelé mas részére?

Személyes adatok feldolgozasat alapvetden az Adatkezeld Iatja el, vagy ha a
feladatot kiszervezi, Ugy abban az esetben azt a Szabdlyzat I. sz. mellékletében
meghatdrozott adatfeldolgozo(k) Iafja/Iatjdk el. Ebben az esetben az
adatfeldolgozok felé ad at adatot az Adatkezeld és felel az adatfeldolgozok
tevékenységéért.

Adatkezeld az érintett dltal meghatdrozott adatait Partnerei szdmdara akkor
tovabbithatja, ha ha az adatkezelés jogalapja tisztazott (pl. érinfett eldzetesen
és Onkéntesen hozzdjdrult) ES az adat az adatkezeléshez szikséges.

Milyen jogaim vannak?



Az Info tv., valamint az Eurépai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete
alapjan az érintett jogai a kdvetkezdk: a tdjékoztatds joga, a helyesbités joga,
a torléshez vald jog, az ,elfeledtetéshez vald jog”, az adatok
zaroldshoz/korldtozdshoz vald jog, tiltakozdshoz vald jog, birdsdghoz fordulds
joga, hatésdghoz fordulds joga.

Az egyes jogok részletes meghatdrozdsai, korldtai a Szabdlyzatban kerlltek
meghatdrozdsra.

Hol és hogyan kérhetek részletes tajékoztatast az adatok kezelésérdl,
tovabbitasardl, valamint hol és hogyan élhetek jogaimmal?

Adatkezeld felhivia az érintettek figyelmét, hogy az érintettek tdjékoztatds
kérésuket, valamint egyéb jogaik gyakorldsat — ha azt jogszabdly ki nem zdrja
- az info@multikonyv.hu e-mail cimre, vagy Adatkezelé mds elérhetdségre
kUldott nyilatkozattal tehetik meg. Az Adatkezeld a nyilatkozatot a beérkezéstdl
szamitott legrovidebb idén, de maximum 15 napon belUl megvizsgdlja és
megvdlaszolja, valamint megteszi a szUkséges |épéseket a nyilatkozatban, a
Szabdlyzatban, valamint jogszabdlyban foglaltak alapjan. Amennyiben
egyUttes, kdzOs adatkezelés torténik, Ugy az érintett bdrmely adatkezeldnél
élhet jogaival.

Hova fordulhatok az énrendelkezési jog megsértése esetén?
Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsdg Hatdsdg
Cim: 1125 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22/c

Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

www: http://www.naih.hu

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Kiskoruakat sértd, gylldletkeltd, kirekesztd tartalmakkal, helyreigazitdssal,
elhunyt személy jogaival, j6 hirnév megsértésével kapcsolatos jogainak
megsertése esetén:

Nemzeti Média- és Hirkdzlési Hatdsag
1015 Budapest, Ostrom u. 23-25.
Levélcim: 1525. Pf. 75

Tel: (06 1) 457 7100

Fax: (06 1) 356 5520

E-mail: info@nmhh.hu

Az érintett a jogainak megsértése esetén birdsdghoz fordulhat. A birdsdg az
Ugyben soron kivll jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabdlyban
foglaltaknak megfelel, az Adatkezel kdteles bizonyitani.

Abban az esetben, ha az Adatkezeld az érintett adatainak jogellenes
kezelésével vagy az adatbiztonsdg kdvetelményeinek megszegésével az



érintett személyiségi jogdt megsérti, az érintett az Adatkezelétdl sérelemdijat
kovetelhet.

Az Adatkezel6 hogyan gondoskodik az adataim biztonsagarél?

Adatkezeld gondoskodik az adatok biztonsdgdrdl. Ennek érdekében megteszi
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljardsi
szabdlyokat, amelyek az irdnyadd jogszabdlyok, adat- és titokvédelmi
szabdlyok érvényre juttatdsdhoz szUkségesek.

Adatkezelé az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a jogosulatian
hozz&férés, megvdltoztatds, tovdbbitds, nyilvdnossdgra hozatal, térlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisUlés és sérilés, tovabbd az
alkalmazott technika megvdaltozasabdl fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az adatbiztonsdg szabdlyainak érvényesUlésérdl az Adatkezeld a Belsd
Adatvédelmi Szabdlyzattdl és jelen Tdjékoztatdtdl tartalmilag és formailag
elkUIonUIS belsd szabdlyzatok, utasitasok, eljdrdsi rendek Utjdn (is) gondoskodik.

Adatkezeld az adatok biztonsagdt szolgdld intézkedések meghatdrozdsakor és
alkalmazdsakor tekintettel van a technika mindenkori fejlettségére és tébb
lehetséges adatkezelési megoldds kdzUl azt vdlaszija, amely a személyes
adatok magasabb szintd védelmét biztositja, kivéve, ha az ardnytalan
nehézséget jelentene.

Az Adatkezeld az informatikai védelemmel kapcsolatos feladatai kdrében
gondoskodik kUléndsen:

e A jogosulatlan hozzdférés elleni védelmet biztositd intézkedésekrél, ezen
belll a szoftver és hardver eszkdzok védelmérdl, illetve a fizikai
védelemrdl (hozzaférés védelem, hdlézati védelem);

e Az adatdllomdanyok helyredllitdsanak lehetbségét biztositd
intézkedésekrdl, ezen belll a rendszeres biztonsdgi mentésrdl és a
masolatok elkUldnitett, biztonsdgos kezelésérdl (tUkrdzés, biztonsagi
mentés);

e Az adatdllomdanyok virusok elleni védelmérdl (virusvédelem);

e Az adatdllomdnyok, illetve az azokat hordozd eszk6zok fizikai
védelmérdl, ezen belll a tdzkar, vizkar, vildmcsapds, egyéb elemi kar

elleni védelemrdl, illetve az ilyen események kbvetkeztében
bekdvetkezd kdrosoddsok helyredllithatésagardl (archivalas,
tUzvédelem).

Egyéb informaciok
Adatkezeld kijelenti, hogy



e a Tdjékoztatdnak az idékdzben mddosulandd jogszabdlyi hattérrel, a
Szabdlyzattal és egyeb belsd szabdlyzattal vald dsszehangoldsa miatti
megvaltoztatdsdra a jogot fenntartja.

Kelt: 2018. jUnius hd 1. nap

Zajdk IIdiké
Ugyvezetd Igazgatd
Multikbnyv 2000 Bt.



Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

A Multikdnyv 2000 Bt. (székhely: 2400 Dunaujvaros, Béke tér 3., cégjegyzékszam:
07-06-016303, addszdm: 26348270-1-07, telefonszém: 30/235-4077, e-mail:
info@multikonyv.hu, &ndlldan képviseli:  Zajak lldikd Ugyvezetd), mint
adatkezeld az adatkezelési tevékenységeit a GDRP 30. cikke alapjan az aldbb
hatdrozta meg:

Eqgyszeri informdaciokérés

1. Adatkezeld lehetdvé teszi az érintettek szadmdra, hogy a kdvetkezdkben
részletezett adataik megaddsdval az Adatkezel6tél informdaciot kérienek.

2. Az informdcidkérés dnkéntes hozzdjdruldson alapul.
3. Az érintettek kdre: Minden természetes személy, aki az Adatkezelbvel
kapcsolatba [ép és az Adatkezelbt8l informdaciot kér személyes adatainak

megaddsa mellett.

4. Kezelt adatok kore és célja:

név* azonositds
telefonszdm kapcsolattartds
e-mail cim* kapcsolattartdas
kérdés tartalma* valaszadds

5. Az adatkezelés célja az érintett szadmdra megfeleld informdcid nyujtdsa és
kapcsolattartds.

6. Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat a kdvetkezd:

a. Az érintett az Adatkezeld dltal biztositott, szdmdra elérhetd Uton
keresztUl vagy mddon egyeztethet az Adatkezeldvel az Adatkezeld
szolgdltatdasairdl, és/vagy egyéb, kapcsolddd kérdésekrdl.

b. Az Adatkezeld az érintett kérdését megvdlaszolja és azt részére —
ugyanazon az Uton, ahogyan az informdcio kérés érkezett, ha érintett
mdshogyan nem rendelkezik — eljuttatja.

c. Erintett, az adatkezelés céljdval dsszhangban, dnkéntesen hozzdjarul
ahhoz, hogy ha az informdcidkérés sordn elérhetdségét megadta,
azon keresztUl Adatkezel6 vele kapcsolatba [épjen, hogy a kérdést
pontositsa, vagy azt részére megvdalaszolja.

7. Adatkezelés id6tartama: cél megvaldsuldsdig. Abban az esetben, ha az
informdcid kéréshez és/vagy informdacié addshoz joghatds fUzé&dik, vagy az
érintettet, vagy az Adatkezel6t hasonldéan jelentds mértéklben érinti,
Adatkezeld az adatokat a mindenkori elévilési idében kezeli.



8. Az adatkezelés modja: elektronikusan és/vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

9. Adatok forrdsa: kdzvetlenUl az érintettdl.
10. Adatkdzlés: harmadik fél szadmdra nem kerUl kdzlésre.

11.Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében:
|&sd kUIoN fejezetben.

12. Automatizdlt déntéshozatal, profilalkotds: az adatkezelés kapcsdn ilyen
nem torténik.

13.A *-gal jeldlt adatokkal kapcsolatban az Adatkezeld felhivia a figyelmet
arra, hogy amennyiben az érintett azokat az Adatkezeld szdmdra nem
szolgdltatja, Ugy az Adatkezeld a szolgditatds nyujtasat (adatkezelést)
megtagadja.

Erintettel tdrténd folyamatos, rendszeres kapcsolattartds sordn  kezelt
adatok

1. Ide tartozik példdul érintettel folyatott levelezés.

2. Adatkezeld biztositjia, hogy az érintett vele kUl6nbdzd moddokon és
forumokon folyamatosan, vagy rendszeresen kapcsolatot tartson.
Peldalozo felsorolassal élve ilyen az elekironikus alapu kapcsolattartds, mint
az e-mail, vagy a postai Uton vagy telefonon térténd kapcsolattartds, stb.
(Példaul érintettel folyatott levelezés.)

3. Az adatkezelés jogalapja:

a. az érintett dnkéntes hozzdjdruldsa.

b. Abban az esetben, ha az Adatkezeld és az érintett megdllapoddst
kdtnek egymdssal példdul az Adatkezeld valamely szolgdltatdsanak
igénybevételérdl, a rendszeres kapcsolattartds ezen adatkezeléshez
kapcsolddod lesz és jogszerUsége a szerzddéskdtésen alapul.

c. Kapcsolatfelvétel és kapcsolattartds, igy a vonatkozé adatok
kezelése alapulhat az érintett, harmadik személy, vagy az Adatkezeld
jogos érdekén, ilyen esetben az Adatkezeld érdekmérlegelési tesztet
hajt végre.

4. Az érintettek kore: Minden természetes személy, ideértve szervezet
nevében, képviseletében eljard természetes személyt is, aki az egyszeri
informdcidkérésen tUl folyamatosan, vagy rendszeresen kapcsolatot tart az
Adatkezelbvel.

5. Akezelt adatok koére és célja:



név* azonositds

telefonszdm kapcsolattartdas
e-mail cim* kapcsolattartdas
kérdés, kérdés, egyéb,

érintett dltal megadott adat valaszadds

6. Az adatok kezelésének célja az érintettel torténd kapcsolattartds, felmerild
kérdések, kérések és egyebek megvdlaszoldsa, megolddsa.

7. Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat a kdvetkezd:

a.

Az érintett az Adatkezeld dital biztositott, sz&mdara elérhetd Uton
keresztGl vagy modon, példdaldzd felsoroldssal  élve  szoban
(személyesen, telefonon) vagy irdsban (postai Uton, elektronikus
levélben) felveszi a kapcsolatot, vagy kapcsolatot tart az
Adatkezelbvel és kérdést, kérést vagy egyebet intézi az Adatkezeld
felé.

A kapcsolatfelvétel tartalma és jogszabdlyok, belsé szabdlyzatok
alapjdn az Adatkezeld megteszi a szUkséges lépéseket, példdaldzd
felsorolassal élve tajékoztatja az érintettet.

8. Adatkezelés idétartama:

a.
o.
C.

torlési kérelem végrehajtdsdig, vagy

cél megvaldsuldsdaig, vagy

ha szerz&dés teljesitése, jogi kdtelezettség teljesitése, az érintett vagy
harmadik személy, vagy az Adatkezel6 érdeke megkivdnja, akkor a
teljesités, vagy jogi kotelezettség eléviléséig, vagy az érdek
megszUnéséig tart.

9. Példaul: a levelezés bizonyitékdul szolgdlhat egy ellendrzés sordn, ezért az
Adatkezeld kezeli azt elévilésiiddben.

10.Az adatkezelés modja: elekironikusan és/vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

11.Adatok forrdsa: kdzvetlenUl az érintettdl.

12. Adatkdzlés: harmadik fél szadmdra nem kerUl kdzlésre.

13.Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében:
|&sd kUloNn fejezetben.

14. Automatizalt déntéshozatal, profilalkotds: az adatkezelés kapcsan ilyen
nem torténik.

15.A *-gal jelolt adatokkal kapcsolatban az Adatkezeld felhivia a figyelmet
arra, hogy amennyiben az érintett azokat az Adatkezeld szdmdra nem



szolgdltatja, Ugy az Adatkezeld a szolgdltatds nyujtdsat (adatkezelést)
megtagadja.

Ajdnlatkérés

1.

/.

Adatkezelb lehetbvé teszi az érintettek szdmdra, hogy a kdvetkezdkben
részletezett adataik megaddsdval az Adatkezel6tél ajdnlatot kérienek.

Az gjanlatkérés dnkéntes hozzdjaruldson alapul.

Az érintettek kdre: Minden természetes személy, aki az Adatkezelbt6l adott
szolgdltatds kapcsdan ajanlatot kér személyes adatainak megaddsa mellett.

Kezelt adatok kdre és célja:

név* azonositas
telefonszdm kapcsolattartas
e-mail cim* kapcsolattartds

kérdés/kérés tartalma* vdlaszadds

Az adatkezelés célja az érintett szdmdra megfeleld ajdnlat nyujtdsa és
kapcsolattartds.

Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat a kdvetkezd:

a. Az érintett az Adatkezeld dltal biztositott, szdmdra elérhetd Uton
keresztGl vagy modon elkGldi adatait az Adatkezeld részére és
ajanlatot kér.

b. Az Adatkezeld az érintett ajanlatkérésére megfeleld ajdnlatot dolgoz
ki, vagy ha az ajanlataddshoz szikséges informdcidé beszerzése, az
érintett dltal megadott elérhetdségen az érintettel kapcsolatba 1ép
és az informdcio birtokdban dolgozza ki az ajdnlatot, majd azt részére
— ugyanazon az Uton, ahogyan az ajdnlatkérés érkezett, ha érintett
mdashogyan nem rendelkezik — eljuttatja.

c. Erintett, az adatkezelés céljaval &sszhangban, dnkéntesen hozzdjdrul
ahhoz, hogy ha az ajanlatkérés sordn megadja elérhetdségét, azon
keresztGl Adatkezel6 vele kapcsolatba Iépjen, hogy az ajdnlatot
pontositsak, vagy hogy az érintett megrendelését megerdsithesse.

Adatkezelés id6tartama: Adatkezel

a. ha az gjdnlatra az érintett az ajanlat érvényessegi idétartaman beldl
érdemben nem reagdlt, Ugy az érvényességi idétartam lejdrtdig
kezeli.

b. ha az ajanlatra az érintett az ajanlat érvényességi idétartaman belul
érdemben reagdilt és azt elfogadta, Ugy az Adatkezeld és az érintett
k6zott fenndlld jogviszonybdl szdrmazd jogok és kbtelezettségek
eleviléséig kezeli.



Példaul: ha érintett érdemben nem reagdl az ajanlatra, ugy Adatkezeld téroli
az ajdnlatkéréssel és —addssal kapcsolatos minden, adatot tartalmazd
dokumentumot (pl. e-mail, ajanlat).

8. Az adatkezelés modja: elektronikusan és/vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

9. Adatok forrdsa: kdzvetlenUl az érintettdl.
10. Adatkdzlés: harmadik fél szadmdra nem kerUl kdzlésre.

11.Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében:
|&sd kUloN fejezetben.

12. Automatizalt déntéshozatal, profilalkotds: az adatkezelés kapcsan ilyen
nem torténik.

13.A *-gal jelélt adatokkal kapcsolatban az Adatkezel felhivia a figyelmet
arra, hogy amennyiben az érintett azokat az Adatkezeld szédmdra nem
szolgdltatja, Ugy az Adatkezeld a szolgdltatds nyuljtasat (adatkezelést)
megtagadja.

Ugyfélnyilvantartdssal kapcsolatos adatkezelés

1. Adatkezeld elektronikus és/vagy papir alapl Ugyfélnyilvantartast vezet,
amely(ek)be manudlisan tépldlja be a kezelt adatokat.

2. Az adatkezelés jogalapja: az Ugyféllé valds adminisztrativ Iépése, a GDPR
6. cikk 1. b. pontjgdnak mdsodik fordulata (az adatkezelés a szerz6dés
megkotését megeldzEen az érintett kérésére torténd lepések megtételéhez
szUkséges).

3. Az érintettek kdre: Minden természetes személy, valamint nem természetes
személy képviseldje, aki vagy amely az Adatkezeld Ugyfele, vagy Ugyfele
kivdan lenni.

4. A kezelt adatok kore:

név* azonositds
telefonszdm* kapcsolattartds
e-mail cim* kapcsolattartdas

képviselt szervezet adatai* azonositdas
5. Az adatkezelés célja az Adatkezeld Ugyfeleinek nyilvantartdsa, a
gordUlékeny kapcsolattartdas elésegitése, megtett lépések
nyomonkdvetése.

6. Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat a kdvetkezod:



a. Az érintett Ugyféllé lenni kivdnd érintett eljuttatja adatait az
Adatkezeld szamdara.
b. Az adatokat az Adatkezeld manudlisan betdpldlja a nyilvantartds
céljat szolgdld papir alapu és/vagy elektronikus nyilvantartéba.
7. Erintett, az adatkezelés céliGval &sszhangban, &nkéntesen hozzdjarul
ahhoz, hogy ha megadija elérhetdseégét, azon keresztUl Adatkezeld vele
kapcsolatba Iépjen, hogy adatait naprakészen tartsak.

8. Adatkezelés idétartama:

a. a jogviszony megszUnését kdvetd dltaldnos elévilési idd (5 év)
lejartaig tart.

b. amennyiben érintetft felé az adatait tartalmazd szdmviteli bizonylat
kerUlt kidllitasra, Ugy a bizonylatra kerUlt adatok vonatkozdsdban az
adatkezelés idétartama a sz&mviteli tv. 169. § 2. bek. alapjdn 8 évig
tart.

c. ha Adatkezel6 érdeke megkivanja, akkor az érdek megszinéséig
tart. Az érdeket az Adatkezeld ebben az esetben érdekmérlegelési
teszttel tdmasztja ald.

9. Az adatkezelés mddja: elekironikusan és/vagy papir alapon, manudlisan,
automatizdltan térténik.

10. Adatok forrdsa: kdzvetlenUl az érintettdl.
11.Adatkdzlés: harmadik fél szadmdra nem kerUl kdzlésre.

12.Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében:
|&sd kUloNn fejezetben.

13. Automatizdlt dontéshozatal, profilalkotds: az adatkezelés kapcsdn ilyen
nem torténik.

14.A *-gal jeldlt adatokkal kapcsolatban az Adatkezel felhivia a figyelmet

arra, hogy a jeldlt adatok minimdlisan szUkségesek az azonositds és
kapcsolattartds miatt.

Hirlevél kUldése

1. Erintett az szolgdltatdsok igénybevétele elétt vagy sordn, vagy egyéb mds
modon a kdvetkezbkben meghatdarozott adataival iratkozhat fel hirlevélre.

2. A hirlevélre torténd feliratkozds dnkéntes hozzdjdaruldson alapul.
3. Az érintettek kére: Minden természetes személy, aki az Adatkezeld hireirdl,

akcidirdl, kedvezményeirdl rendszeresen érteslini kivan, ezért személyes
adatainak megaddasaval a hirlevél szolgdltatasra feliratkozik.



4. A kezelt adatok koére és célja:
név azonositds
e-mail cim hirlevél kikUldése

5. A hirlevél kGldéssel kapcsolatos adatkezelés célja a cimzett teljes kord
dltaldnos, vagy személyre szabott tdjékoztatdsa az Adatkezeld legUjabb
akcidirdl, eseményeirdl, hireirdl, értesités szolgdaltatasok valtozdsardl,
elmaraddasarol.

6. Hirlevél kikGldését az ezzel a feladattal megbizott, a jelen Szabdlyzat I. sz.
mellékletében meghatdrozott adatfeldolgozd teszi meg az Adatkezeld
nevében és javdara, vonatkozd szerzdédés alapjdn.

7. Hirlevél kikUldése kizardlag az érintett elézetes hozzajaruldsaval torténik.

8. Az Adatkezeld, és az Adatkezeld adatfeldolgozdja kizérdlag addig kezeli
az ebbdl a célbdl felvett személyes adatokat, amig az érintett le nem
iratkozik a hirlevél listardl, vagy a 11. pont szerinti esetben megerdsitést
nem ad.

9. Az érintett a hirlevélrdl barmikor leiratkozhat, az elektronikus levelek aljan,
valamint a info@multikonyv.hu e-mail cimre kUldétt lemonddsi kérelem
utjan.

10. Postai Uton a kdvetkezd cimen iratkozhat le a hirlevélrél: Multikdnyv 2000

Bt., 2400 Dunaujvdros, Béke tér 3.

11. Az Adatkezeld a hirlevél listat hdromévente felUlvizsgdlja, és a hirlevél
kUldéshez harom év utdn megerdsité hozzajaruldst kér. Annak az
érintettnek az adatait, aki nem ad megerdsité hozzdjaruldst az Adatkezel
torli az adatdllomdanybdl.

12. Adatkezelés iddtartama: érintett kérésére torlésig, vagy ha érintett
tovabbi hozzdjdruldst nem ad.

13. Adatkezeld és adatfeldolgozo a kikUldott hirlevelek olvasottsagardl, a
hirlevelekben levd linkekre tértend kattintasok segitsegével, statisztikat
vezet.

14. Az adatkezelés modja: elekfronikusan, automatizaltan toérténik.

15. Adatok forrdsa: kdzvetlenUl az érintettdl.

16. Adatkdzlés: harmadik fél sz&dmdra nem kerUl kozlésre, kivéve, ha
adatfeldolgozot vesz igénybe.



17.Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében:
|&sd kUloN fejezetben.

18. Automatizdlt dontéshozatal, profilalkotds: az adatkezelés kapcsdn ilyen
nem torténik.

19.A *-gal jelélt adatokkal kapcsolatban az Adatkezel felhivia a figyelmet
arra, hogy amennyiben az érintett azokat az Adatkezeld sz&dmdra nem
szolgdltatja, Ugy az Adatkezeld a szolgditatds nyujtdsat (adatkezelést)
megtagadja.

Megdllapodds megkdtésével kapcsolatos adatkezelés

Peldaul kbnyvelési szerz6dés megkdbtésével kapcsolatos adatkezelés.

1. Adatkezeld az egyes szolgditatdsainak nyujtdsat vonatkozd megdllapodds
elézetes megkotésehez, mint feltételhez kofi.

2. Jogalap: a megdllapodds megkdtése

a. onkéntes hozzdjaruldson alapul.

b. a GDPR alkalmazdasatdl kezdddden, megdllapodds megkdtése
esetén az adatkezelés jogalapja a 6. cikk 1. b. pontja (az adatkezelés
olyan szerzddés teljesitéséhez szUkséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy az a szerzdédés megkdtését megeldzéen az érintett
kérésére torténd l1épések megtételéhez szUkséges).

3. Az érintettek koére: Minden természetes személy, valamint szervezet
nevében, képviseletében eljard természetes személy, aki az Adatkezelbvel
- személyes adatok megaddsa mellett - megdllapoddst kdt az
Adatkezelbvel.

4. Kezelt adatok kdre és célja:

név* azonositdas
telefonszdm* kapcsolattartdas
e-mail cim* kapcsolattartds

szerz6dés targya szerz&dés tartalmi eleme
fizetési feltételek szerzédés tartalmi eleme
jogok és

kbtelezettségek  szerzddés tartalmi eleme

5. Az adatkezelés célja a megdllapodds megkdtése, kapcsolattartds.
6. Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat a kdvetkezd:

a. Az érintett az Adatkezel6 egymdssal egyszeri vagy toblbszori
alkalommal egyeztetnek egymassal a megdllapodds részleteirdl.



b. Erintett adatait a megdllapodds |étrehozdsdhoz az Adatkezeld
szamdara megadja, onkéntesen és  befolydsmentesen a
megdllapoddst megkodti az Adatkezelbvel.

c. Az érintett és Adatkezeld egyUttesen, vagy valamelyik fél |étrehozza
a megdllapodds tervezetét, amelyet kdzds akaratelhatdrozasbol
aldirnak.

d. Adatkezeld a megdllapoddst az erre rendszeresitett elekironikus
és/vagy papir alapu nyilvantartdsi rendszerben rogziti.

e. Adatkezeld érintettet, vagy érintette az Adatkezeldt a teljesitése
folyamatdban értesitheti a teljesités egyes I€péseirdl.

f. Erintett, az adatkezelés céljdval 8sszhangban, dnkéntesen hozzdjdrul
ahhoz, hogy megadott elérhetbseégén keresztil Adatkezeld vele
kapcsolatba Iépjen a teljesités részleteinek egyeztetésével, és/vagy
kapcsolddd kérdésekkel kapcsolatban.

7. Adatkezelés idétartama:

a. azon jogviszonybodl eredd jogok és kdtelezettseégek
érvényesithetéségének eléviléséig tart, amely jogviszony kapcsdn az
Adatkezelb a személyes adatokat kezeli,

b. olyan személyes adatok vonatkozdsdban, amelyek bizonylatokra
kerUlnek, és a bizonylat a kdnyvviteli elszdmoldast tdmasztja ald, az
adatkezelés idétartama a 2000. évi C. térvény 169. § (2) bekezdése
alapjan legaldbb 8 év.

8. Az adatkezelés modja: elektronikusan és/vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

9. Adatok forrdsa: kdzvetlenUl az érintettdl.

10.Adatkdzlés: amennyiben harmadik fél felé kodzlésre kerUl, Ugy e cimzett
adatait az I. sz. melléklet tartalmazza.

11.Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében:
|&sd kUloNn fejezetben.

12. Automatizalt déntéshozatal, profilalkotds: az adatkezelés kapcsan ilyen
nem torténik.

13.A *-gal jeldlt adatokkal kapcsolatban az Adatkezeld felhivia a figyelmet
arra, hogy amennyiben az érintett azokat az Adatkezeld szdmdra nem
szolgdltatja, Ugy az Adatkezeld a szolgdltatds nyujtdsat (adatkezelést)
megtagadja.

Egészséquayi adat kezelése: megvdltozott munkaképesséagel kapcsolatos
adat kezelése




1. Erintett (Munkatdrs) megvdltozott munkaképességét bejelentheti az
Adatkezeld felé, aki a megvdltozott munkaképessegrdl (munkaképesség
csokkenésrdl) szolo orvos szakertdi vélemény egy masolati példanyat kezelni
kdteles adohatdsdgi vizsgdlat sordn torténd bemutatds kdtelezettségével.

2. Az 1. pontban meghatdrozott egészségi dllapottal kapcsolatos adat
Adatkezeld dltal torténd kezelése jogi kdtelezettség teljesitésén alapul.

3. Az érintettek kére: Minden Munkatdrs, aki egészségi dllapottal kapcsolatos
adatot oszt meg Adatkezelbvel.

4. A kezelt adatok kore:
név* azonositds
egészségUgyi adat*
(orvos szakértdi vélemény adata)  ellendrzés, bizonyitds

5. Az adatkezelés célja jogi kotelezettségek teljesitése a foglalkoztatds
egészségiggyel, valamint a hatdsdgi  vizsgdlati  eljdgrdsban  térténd
bizonyitassal kapcsolatban.

6. Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat:

a. Az egészsegugyi adatokat az Adatkezelé Munkatdrsa papir alapon
vagy kifejezetten erre a célra haszndlt elekfronikus nyilvantartdsi
rendszerben tdrolja.

b. Munkatdrs kizardlag a legszikségesebb egészséglgyi adatokat veszi
fel.

c. Az érintett egészségUgyi adataihoz kizdrélag az a Munkatdrs férnet
hozz&, akivel az érintett az adatokat megosztotta, tovdbbd az a
Munkatdrs, aki a szolgdltatdst az érintett felé teljesiti és a teljesitéshez
szUkséges megismernie az egészségugyi adatokat és ehhez az
dnkéntes hozzdjdruldsdt az érintett megadta.

d. Az érintett jogosult tdjékoztatdst kapni az adatkezelésrdl, a rd
vonatkozd egészséegugyi és személyazonositd adatokat
megismerheti, az egészséglgyi dokumentdcidba betekinthet,
valamint azokrdl - sajat koltségére - mdsolatot kaphat.

e. Egészségugyi adatokat kizdrdlag abban az esetben lehet
tovdbbitani, ha érintett a tovdbbitdshoz kifejezetten, dnkéntesen és
iradsban hozzdjarult a tovdabbitds cimzettienek tudatdban, vagy
életveszély esetén, vagy az egészségugyi és személyazonositd adat
tovdbbitdsa torvényi kdtelezettség.

7. Az adatkezelés idétartama: Az adatkezelés
a. a kovetkezd felUlvizsgdlat szerinti  dokumentum benyujtdsdig,
valamint
b. az addkedvezmények ellendrizhetdségének eléviléséig tart.



8. Az adatkezelés modja: elektronikusan és/vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

9. Adatok forrdsa: kdzvetlenUl az érintettdl.

10.Adatkdzlés: harmadik fél szdmdra csak és kizardlag az érintett kifejezett
kérése, valamint jogi kotelezettség teljesitése miatt (bizonyitds) kerllhet sor
adatkdzlésre.

11.Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében:
|&sd kUIoNn fejezetben.

12.Automatizdlt doéntéshozatal, profilalkotds: az adatkezelés kapcsan ilyen
nem térténik.

13.A *-gal jeldlt adatokkal kapcsolatban az Adatkezeld felhivia a figyelmet
arra, hogy amennyiben az érintett azokat az Adatkezeld szdmdra nem
szolgdltatja, bdr az kotelezettsége, Ugy az Adatkezeld kezdeményezi a
Munkatdrs jogviszonydnak felbontasat.

Banki dtutaldssal kapcsolatos adatkezelés

Ide tartozik példdaul az Adatkezeld fele térténd dtutaldssal kapcsolatos
adatkezelés. Amennyiben az Adatkezel6 a megbizd Partnere nevében,
érdekében végez dtutaldst, akkor az adatfeldolgozdsnak mindsUl, errdl Idsd a
kévetkezo fejezetet!

1. Adatkezel6 a Munkatdrsak munkabérét és egyéb jaranddsdgait atutaldssal
fizeti meg, valamint harmadik felek felé térténd pénzUgyi kdtelezettségek
teljesitését banki dtutaldssal teszik meg, bizonyos esetekben az érintett
pénzUgyi teljesitést tehet az Adatkezeld felé, vagy pénzigyi teljesitést fogad
az Adatkezeld részérdl. Mindegyik esetben az Adatkezeld személyes
adatokat kezel.

2. Adatkezelés jogalapja:

a. az érintettek felé torténd pénzigyi teljesités és ehhez kapcsoldddan
az érintettek adatainak kezelése jogi kdtelezettség teljesitése és/vagy
szerz6dés alapjdn kotelezd.

b. Abban az esetben, ha az érintett utaldst eszkdzdl az Adatkezeld fele,
Uugy kapcsolddd adatait dnkéntes hozzdjdrulds alapjan adta meg,
kivéve, ha az Adatkezeld felé torténd pénzigyi teljesitést az érintett
szamara jogszabdly, vagy az Adatkezelbvel kdtdtt megdllapodds irta
eld.

3. Frintettek kdre: Minden természetes személy, aki felé az Adatkezeld dltal
kezdeményezett Gtutalds torténik, tovabbd minden természetes személy,



aki bankon keresztUl torténd atutaldssal kivan pénzigyileg teljesiteni az
Adatkezeld szamdara.

. A kezelt adatok kére és célja

szdmlabirtokos neve*  azonositds
bankszdmla szdma* azonositds, utalds
kdzZlemény* azonositds
bsszeg* azonositds

. Az adatkezelés célja a pénzigyi teljesités eldsegitése, ellendrzése.

. A bank- és Uzleti titok megdrzése érdekében Adatkezeldé minden ésszer(
lépést megtesz annak érdekében, hogy fenti adatok kizdardlag annak a
Munkatdrsnak jusson tudomdsdra, akinek azok a feladatai elvégzése
érdekében elengedhetetlenll szUkségesek, és ehhez megfeleld
jogosultsdggal rendelkezik.

. Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat a kdvetkezd:

a. Erintett elézetesen megadja banki adatait az Adatkezeld dltal 16rténd
Aatutalds teljesitéséhez, vagy az érintett utaldst kezdeményez az
Adatkezeld szédmdara, és igy az érintett a banki dtutalds
megtorténtével az Adatkezeld szadmdra megismerhetdve teszi a fenfi
adatait, tehdt a sikeres banki utalast kdvetéen az Adatkezeld
bankszamldjdra megérkezik az utalt dsszeg és a fenti adatok.

b. Adatkezeld részerdl térténd banki atutalds esetén az Adatkezeld a
szamldk, bizonylatok és egyebek alapjan 0Osszedllitja az atutalds
cimzettjeinek listdjdt, hozzdjuk kapcsolva a pénzigyi teljesitést jelentd
bsszegeket, majd vezetdi jdovahagydst kdvetdéen a banki dtutaldst
végrehaijtja.

c. Adatkezeld a banki dtutaldsokat, fuggetlentl attdl, hogy bejoévo,
vagy kimend utaldsokrdl van szé, ellenérzi.

. Adatkezelés iddtartama: azon jogviszonybdl eredd jogok és kdtelezettségek
érvényesithetéségének eléviléséig tart, amely jogviszony kapcsdn az
Adatkezelb a személyes adatokat kezeli.

. Az adatkezelés mdodja: elektronikusan és/vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

10. Adatok forrdsa: kdzvetlenUl az érintettdl.

11. Adatkdzlés: harmadik fél/felek szamdra kerUl kdzlésre, igy példdul bank felé,

e személy(ek) az I. sz. mellékletben kerUlt(ek) megnevezésre.

12.Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében:

|&sd kUIoN fejezetben.



13. Automatizdlt déntéshozatal, profilalkotds: az adatkezelés kapcsdn ilyen
nem torténik.

14.A *-gal jeldlt adatokkal kapcsolatban az Adatkezeld felhivia a figyelmet
arra, hogy amennyiben az érintett azokat az Adatkezeld szdmdra nem
szolgdltatja, Ugy az Adatkezeld a szolgditatds nyujtasat (adatkezelést)
megtagadja.

Alldspdlydzatra jelentkezdk adatainak kezelése

1. Adatkezeld lehetévé teszi az érintettek szdmdra, hogy az dltala
meghirdetett dlldspdlydzatra jelentkezzenek az dlldspdlydzatban szerepld
Uton vagy mdodon (pl. elektronikus, de jellemzéen papir alapon).

2. Az dlldspdlydzatra torténd jelentkezés dnkéntes hozzdjdruldson alapul.

3. Az érintettek kdre: Minden természetes személy, aki az Adatkezeld dltal
meghirdetett dllaspdlyazatra, vagy kiirt dllaspalydzat nélkul jelentkezik.

4. A kezelt adatok kore és célja:

nev* azonositds
szUl. hely, id6 azonositds
megpdlydzott pozicid neve* jelentkezés beazonositdsdhoz

kerUl felhaszndlasra

kUldnleges adat, pl. egészségUgyi

adat kUldnleges adat kezelésére csak
akkor kerUl sor, ha az a pozicidé
betdltésének elbirdldsdhoz
szUkséges

tapasztalatok

kordbbi munkahely neve és az

ott eltdltott iddszak* pozicid betdltésének elbirdldsdhoz
kerUl felhaszndlasra

tapasztalatok — pozicid leirdsa*  pozicid betdltésének elbirdldsdhoz
kerUl felhaszndldsra

iskolai végzettség* pozicié betdltésének elbirdldsdhoz
kerUl felhaszndlasra

idegen nyelv ismeret, idegen

nyelv és ismeret foka* pozicid betdltésének elbirdldsdhoz
kerUl felnaszndlasra csatolt

dnéletrajz egyéb adatai pozicid betdltésének elbirdldsdhoz
kerUl felhaszndldsra

csatolt motivacios levél pozicid betdltésének elbirdldsdhoz

kerUl felhaszndlasra
adatok jelentkezést kdvetd
2 évig torténd kezeléséhez vald
hozzdjarulds jelzése, ha az érintett



nem nyer felvételt ki nem vdlasztds esetén torténd
adatkezelés jogalapjahoz
szUkséges

5. Az adatkezelés célja a jelentkezés, valamint a kapcsolattartds.

6. Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat:

a. Erintett az dllaspdlydzat (4lldshirdetés) szerinti Uton, médon eljuttatja
adatait az Adatkezeld részére. A jelentkezés tipikusan, de nem
kizarélagosan papir alapon térténik.

b. Adatkezeld a kivdlasztdsi folyamat sordn a jelentkezéseket dsszeveti
a betdlteni kivant pozicid megkivant, és a munkaviszony/egyéb
jogviszony léfrehozdsdnak feltételeivel (ha kiirt dlldspdlydzatra tértént
a jelentkezés), és az Osszevetés alapjdn a legmegfelelébb
személyeket személyes interjura hivja be. Ha nem kiirt allaspdlyazatra
tortént a jelentkezés, az Adatkezeld mérlegeli a pdlydzat, és igy a
személyes adatok felhaszndldsdt, a személyes interjut.

c. A kivdlasztds folyamata a személyes interjUval, és adott esetben
alkalmassagi teszt kitdltésevel folytatodik.

d. A kivdlasztds esetén, ha az érintett jelentkezd olyan poziciét tolt be,
amely kapcsdn az erkdlcsi alkalmassag relevdns, az érintett erkdlcsi
bizonyitvanyt szerez be. A kivalasztas folyamata az érintettel t6rténd
szerz6déskotéssel ér véget azzal a megjegyzéssel, hogy a ki nem
vdlasztott érintettek adatait az Adatkezeld csak abban az esetben
kezelheti tovabbd, ha ahhoz az az érintettek kUIdn hozzdjdrultak, azt
kOlon, bizonyithatdé mdédon kérték.

e. Adatkezeld jelzi a kivalasztas eredményét a jelentkezd érintettek felé,
és kéri a hozzdjdaruldst az adatok tovdabbi, a jelentkezést kdvetd 2 évig
torténd kezeléséhez ugyanilyen vagy hasonld, vagy az érintett
kompetencidinak megfeleld dliaspdlydzatra jelentkezésre,
amennyiben ilyen hozzdjdruldst az érintett kordbban nem adott.

f. Adatkezel6 az ilyen hozzdjdruldsokat az adatokhoz kapcsolja és
eltdarolja.

7. FErintett tudomasul veszi, hogy amennyiben dllaspdlydzatra jelentkezés sordn
referencia személyt adott meg, e személlyel az Adatkezeld felveheti a
kapcsolatot az érintett szakmai tapasztalatainak ellendrzése céljabdl.

8. Adatkezelés idétartama:

a. Az Adatkezeld a felvételt nem nyert és hozzdjdruldst nem adott
érintettek adatait kezeli (tdrolja) a cél megvaldsuldsat (pozicid
betdltését) kdvetd 6 hdnapig jogos érdekbdl, konkrétan abbdl a
célbdl, hogy az Adatkezeld bizonyitani legyen képes, ha az Egyenld
BAndsmod Hatdsdg vele szemben eljdrdst kezdeményez,

b. felvételt nem nyert érintett hozzdjdruldsa alapjdn a jelentkezést
kdvetden a hozzdjdruldsban meghatdrozott ideig, vagy

c. érintett idékdzben tett torlési igényének teljesitéséig.



9. Az adatkezelés modja: elektronikusan és papir alapon, manudlisan
automatizdltan térténik.

10. Adatok forrdsa: kdzvetlenUl az érintettdl.

11.Adatkdzlés: felvételt nem nyert érintett adata harmadik fél szdmdra nem
kerUl kozlésre, a felvételt nyert érintett jogszabdlyban (pl. 2017. évi CL. tv.)
meghatdrozott adatait az I. sz. mellékletben meghatdrozott
kdnyveléssel/bérszamfejtéssel megbizott adatfeldolgozd felé  atadja,
amelyrdl tajékoztatja az érintetteket.

12.Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében:
|&sd kUloNn fejezetben.

13. Automatizalt déntéshozatal, profilalkotds: az adatkezelés kapcsan ilyen
nem torténik.

14.A *-gal jelolt adatokkal kapcsolatban az Adatkezeld felhivia a figyelmet
arra, hogy amennyiben az érintett azokat az Adatkezeld szdmdra nem
szolgdltatja, Ugy az Adatkezeld a szolgdltatds nyujtdsat (adatkezelést)
megtagadja.

Sajdt Munkatdrsak adatainak kezelése

1. Adatkezel6 a hatdlyos jogszabdlyok eldirdsai alapjan kodteles adatokat
felvenni, nyilvantartani és adatokat atadni az dllami add- és vémhatdsag
irdnydba biztositdsi jogviszony, igy munkaviszony létesitése, egyszerUsitett
foglalkoztatas vagy megbizdsi jogviszony esetén.

2. Az adatkezelés jogalapja:

a. a 1997. évi LXXX. torvény 46. § 2. bek.

b. az adatszolgdltatds az dllami add- és vémhatdsag felé a 2017. évi
CL. térvény 1. sz. melléklet 3. pontjdban, valamint

c. az egyszerUsitett foglalkoztatdsrdl szold 2010. évi LXXV. torvény 3. és
11.§ -ban meghatdrozott, az aldbb felsorolt, *-gal jeldlt adatok
vonatkozdsdban kodtelezd, igy az adatkezelés is kdtelezd.

d. Mds, *-gal nem jeldlt adatok vonatkozdsdban az adatkezelés nem
kotelezd, jogalapja az Adatkezeld jogos érdeke vagy

e. az érintett dnkéntes hozzdjdruldsa.

3. Kezelt, dllami add- és vamhatosag felé szolgdltatott adatok kére
munkaviszony esetén: biztositott csalddi és utdneve*, addazonositd jel*,
szUletési id&*, biztositdasi jogviszonydnak kezdete*, kdédja*, megszinése*, a
biztositds szUnetelésének idétartama*, a heti munkaidd*, a FEOR-szam*, a
TAJ sz&dm*, a végzettségét, szakképzettségét, szakképesitését, tovabbd az



ezt igazold okiratot kibocsatd intézmény neve és az okirat szadma*. Ha a
biztositott nem rendelkezik addazonositd jellel, a szlletési csalddi és
utdnevét, sziletési helyét, anyja szUletési csaladi és utdnevét és a biztositott
dllampolgdrsagat is kdtelezd bejelenteni*, bankszdmlaszam,
személyazonositd igazolvdny szdma, telefonszdm, e-mail cim, érintett
személyes képmasa, idegen nyelv fuddsa, munkakdr, munkakdri leirds,
vezetdi megbizdsok, gyakornoki idd, vizsga, probaidd, fegyelmi eljdrds,
bUntetés, felmentés, fizetési fokozat, munkdban toltott  idd,
munkaviszonyba beszamithatd idd, besoroldssal kapcsolatos adatok.

4. Kezelt adatok kdére megbizdsi jogviszony esetén a fentieken tUl: bruttd
megbizdsi dij, nettd megbizdasi dij*, bankszamlaszdm, feladatvegzes helye.

5. Adatkezeld a 1997. évi LXXX. torvény 46. § 2. bek. alapjan koteles olyan
nyilvantartast vezetni, amely tartalmazza a Munkavdllalé/Megbizott, mint
biztositott nevét és személyi adatait, tarsadalombiztositdsi azonosito jelét, a
Munkdltaté/Megbizé adatait, a biztositdsi idére és a szolgdlati iddre
vonatkozd adatokat, a biztositottdl levont jarulékok alapjdt és dsszegét.

6. Az adatkezelések célja a jogszabdlyok szerinti kbtelezettségek teljesitése.

7. Jogviszonytdl figgetlenUl, a fenti adatokon Ul az Adatkezeld a kdvetkezd
adatokat kezeli az aldbbi célbdl, jogos érdekbdl:
érintett telefonsz&dma kapcsolattartdas
érintett e-mail cime kapcsolattartds

8. A jogos érdek abban nyilvdnul meg, hogy az érintettnek, vagy az
Adatkezeldnek érdeke az, hogy az Adatkezeld az érintettel kapcsolatban
tudjon Iépni a jogviszony létesitése, teljesitése, megszinése kapcsan.

9. Jogviszonytdl fUggetlenUl, a fenti adatokon tUl az Adatkezeld a kdvetkezd
adatkategodridkat kezelheti az aldbbi célbdl és jogalappal:

egészségugyi adat megvdltozott munkaképesség Adatkezeld jogi
igazoldasa kotelezettseégének
teljesitése (hatdsag felé)

egészségugyi adat munkavégzésre vald képesség Adatkezeld jogos
—1asd kUldn érdeke/érintett
adatkezelésben létszUkséglete
erintett képmasa Adatkezel6 marketingje érintett dnkentes
—1asd kUldn hozzdjaruldsa
adatkezelésben

10.Adatkezels az adatokat a Munkatdrs kilepésének naptdri éve végétdl
szamitott 5 évig tartja nyilvdn azzal, hogy a munkalgyi-, bér- és



tarsadalombiztositdsi nyilvantartdsokat, mint maradandd értékl iratokat
leselejtezni tilos.

11.Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat:

a. Adatkezeld az érintettet tdjékoztatja, hogy az dllami add- és
vamhatdsdg felé, tdrvényen alapuld bejelentési kdtelezettsége van
a kotelezéen megadandd adatok vonatkozdsdban, amelyet az
érintett iradsban tudomasul vesz.

b. Amennyiben érintett nem kivanja tudomdsul venni a toérvényi
kbtelezettsegek teljesitését, azokhoz nem jdrul hozzd, vele
munkaviszony, egyszerUsitett foglalkoztatdsi  jogviszony, vagy
megbizdsi jogviszony nem létesithetd.

c. A tfudomdsulvételt kdvetden, érintett, a jovObeni Munkatdrs,
munkaviszonyt, egyszerUsitett foglalkoztatdsi jogviszonyt, megbizdsi
jogviszonyt létesit az Adatkezeldvel vonatkozd szerzddés kdtéséve,
amelyet Adatkezeld az Iratkezelési Szabdlyzat szerint letarol.

d. Adatkezeld a térvényi kdtelezettségeket teljesitendd, a kdtelezben
megadandd adatokat a sajdt addazonositd szamdnak, nevének,
elnevezésének, székhelyének, telephelyének, lakohelyének,
tovdbbd jogelddje nevének és addszdmdanak kdzlésével, az illetékes
elséfoky dallami add- és vamhatdsdgnak elektronikus Uton vagy az
erre a célra rendszeresitett nyomtatvdnyon bejelenti, tehdt az
adatokat dtadja.

12. AdatkezelS a jogos érdekbdl kezelt adatokat, valamint az érintett dnkéntes
hozzdjdaruldsan alapuld adatokat rogziti.

13.Az adatkezelés modja: elektronikusan és/vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

14. Adatok forrdsa: kdzvetlenUl az érintettdl.

15. Adatkdzlés: ha harmadik fél szamdra kerUl kdzlésre, Ugy e személy az l. sz.
mellékletben kerllt megnevezésre.

16.Szervezési €s technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében:

a. Az Adatkezelé dltal térténd, az Adatkezeld Munkatdrsaival
kapcsolatos adatkezelés sordn biztositani szUkséges, hogy az
adatokat kizardlag azon Munkatdrs(ak) kezelje/kezeljek, aki(k)nek az
egyes, szUkséges mUlveletek végzése sordn az adatkezelése
elengedhetetlen.

b. Amennyiben az Adatkezel6 Munkatdrsaira vonatkozd adatok
kezelése nem szUkséges az egyes Munkatdrsak feladatainak
elldtasahoz, azokat mdas Munkatdrsak nem ismerhetik meg.

C. egyéb szabdlyokat Idsd kUlon fejezetben.



17.Automatizdlt dontéshozatal, profilalkotds: az adatkezelés kapcsdn ilyen
nem torténik.

18.A *-gal jeldlt adatokkal kapcsolatban az Adatkezel felhivia a figyelmet
arra, hogy amennyiben az érintett azokat az Adatkezeld sz&dmdra nem
szolgdltatja, Ugy az Adatkezeld a szolgditatds nyujtdsat (adatkezelést)
megtagadja.

19.Munkatdrs, kiOlondsen, ha adatgazda is egyuttal, a jelen Szabdlyzatot,
vonatkozd egyéb belsd szabdlyzatokat, utasitdsokat és egyebeket a
jogviszony kezdetének napjdn, de legkésébb az elsé munkdban toltott
napon kdtelesek megismerni.

Sajdt  Munkatdrsak  adatainak kezelése: belsd képzés sordn  torténd
adatkezelés, valamint megszerzett  képzettségek igazoldsdra  szolgdld
dokumentumok kezelése

1. Adatkezeld a belsé képzések sordn felvett adatokat az it
megfogalmazottak alapjdn kezeli tekintettel arra, hogy tébbek kdzdtt az
Adatkezeldnél hatdlyban levd tizvédelmi, munkavédelmi és adatvédelmi
szabdlyzatok alapjdn a Munkatdrsak oktatdsban részestinek, amellyel
kapcsolatban jelenléti ivek, jegyzdkdnyvek kerllnek felvételre. Az
Adatkezeld a Munkatdrsak bizonyitvdnyait és megszerzett képzettségeit is
a jelen szabdlyok alapjdn kezeli.

2. Az adatkezelés jogalapja:
a. jogszabdly alapjan kotelezd (pl. tGzvédelmi oktatds, munkavédelmi,
munkakorre eldirt oktatds, stb.), vagy
b. az Adatkezeld jogos érdeke (pl. HACCP, adatvédelmi oktatds). Az
Adatkezeld jogos érdeke, hogy a Munkatdrsak ismeretei, képességei,
készségei folyamatosan fejlédjenek, hogy egyre ndvekvd mindségu
feladatot Idssanak el.

3. Az érintettek kore: Adatkezel® minden Munkatdrsa.

4. Kezelt adatok kdre és célja az oktatdsi napldval kapcsolatban:

képzés targya témdja azonositds

résztvevd Munkatdrsak névsora

(ielenlétiiv) azonositds

résztvevd Munkatdrsak aldirdsa azonositds, késdbbi
bizonyitds

képzés idépontja azonositas

az eldadd neve és aldirdsa azonositds

5. Kezelt adatok kére és célja az egyéni képzéssel kapcsolatban:
Munkatdrs neve azonositds



oktatds targya azonositds
az oktatds iddpontja azonositas
az eléadd neve és aldirdsa azonositdas

6. Kezelt adatok kére és célja a Munkatdrsak bizonyitvanyaival, vizsgdival
kapcsolatban:
Munkatdrs neve
bizonyitvdny, vizsga sorszdma

azonositds

azonositds, bizonyitds, dllami add-
és vamhatésdg felé  torténd
lejelentés

bizonyitds, ha azt hatésdg
megkdveteli, egyébként
madsolatokat az Adatkezeld nem
tarol.

bizonyitvdny, vizsga mdsolata

7. Az adatkezelés célia egyrészt a torvényi kotelezettségek teljesitése, a
szakmai képesités bizonyitdsa, mdsrészt a Munkatdrsak képzésének
nyomonkovetése, fejlédésének eldsegitése.

8. Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat belsé képzés esetén:
a. Adatkezeld meghirdeti a belsé képzés idépontjat, idépontjait,
Munkatars pedig a belsé képzésen részt venni kdteles.
b. Adatkezeld a belsdé képzésrdl jelenléti ivet, vagy mas, bizonyitd ereju
dokumentumot vesz fel, amelyet a Munkatdrs aldirdsaval 1t el.
c. Amennyiben azt a képzés megkodveteli, Munkatdrs vizsgat tesz,
amelynek eredményét az Adatkezeld letdrolja.

9. Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat a Munkatdrsak
harmadik fél altal kibocsatott vizsgdival, bizonyitvanyaival kapcsolatban:

a. Erintett az adatkezeld szémdra a megszerzett vizsgdrdl szold
igazoldst, tanusitvdnyt, vagy bizonyitvdnyt az Adatkezeld szdmdra
bemutatja.

b. Adatkezelé a dokumentum hitelességerdl megbizonyosodik, annak
szamat letdrolja.

c. Amennyiben munkalgyi vagy mads hatésdg a munkaveégzeés
helyszinén vizsgdlhatja a dokumentum meglétét, igy Adatkezeld -
az érintett beleegyezését kdvetbéen - mdsolatot készithet a
dokumentumrdl, amelyet az adatbiztonsdg kdvetelményének
megfelelen kobteles tarolni. Mds esetben az Adatkezeld mdsolatot
nem készithet a dokumentumokrdl.

10.Az adatkezelés id&tartama: munkavédelmi, biztonsdgtechnikai és
tUzvédelmi oktatds napldjat az Adatkezeld 3 évig &rzi meg, a Munkatdars
egyéni képzésének napldjat, bizonyitvanyainak, vizsgdinak adatait (és ha
szUkséges, mdsolatait) a jogviszony idétartama alatt kezeli.



11.Az adatkezelés modja: elektronikusan és/vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

12. Adatok forrdsa: kdzvetlenUl az érintettdl.

13. Adatkdzlés: harmadik harmadik fél szamdara kerUl kdzlésre, e személyek az |.
sz. mellékletben kerlltek megnevezésre.

14.Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében:
|&sd kUloN fejezetben.

15. Automatizalt déntéshozatal, profilalkotds: az adatkezelés kapcsan ilyen
nem torténik.

Sajdt  Munkatdrsak adatainak kezelése: Munkatdrsakrdl készitett képek,
videodfelvételek, hangfelvételek kezelésével kapcsolatos adatkezelés

1. Adatkezelé a hatdlyos Polgdri torvénykdnyv 2:48. § (1). bekezdésében
foglaltak messzemend betartdsa mellett, az érintettrdl, és/vagy az érintettel
készitett hang-, kép- és videodfelvételt kizdrdlag az érintett elbzetes
hozzdjdruldsaval hozza létre, és teszimeg azokat alépéseket (pl. tovabbitds,
publikdlds), amelyekhez az érintett a vonatkozd nyilatkozatdban
hozzdjdrult.

2. Az adatkezelés kizdrolag az érintett arra irdnyuld, dnkéntes, hatdrozott
hozzdjdarulds esetén valdsulhat meg.

3. Az érintettek kore: Minden természetes személy, kUlondsen Munkatdrs, aki
elézetesen hozzdjdrul ahhoz, hogy réla kép-, vided- és/vagy hangfelvétel
készUljon (példdul a szolgdltatds igénybevétele sordn).

4. A kezelt adatok koére és célja:
érintettel készUlt hangfelvétel azonositds, marketing
érintett arcképmdsa azonositds, marketing
érintettrdl készult egyéb kép-
felvétel, ideértve a videofelvételt,
amelyrdl az érintett felismerhetd azonositds, marketing

5. Adatkezelés célja az érintett hozzdjardsuldsdban meghatdrozott cél,
példdalézd felsoroldssal élve az érintettrdl az érintett beleegyezésével
készitett hang-, kép- és videdfelvételek publikaldsa médidban (pl. televizid,
radio), kdzdsségi médidban (pl. facebook oldal) az Adatkezeld marketingje
céljaval.



6. Adatkezeld kijelenti, érintett tudomdsul veszi, hogy amennyiben az
elkészitett hang-, kép- és videodfelveételrdl az érintett felismerhetd, Ugy annak
kezelésére a kdvetkezd szabdlyok irdnyaddak:

a. az adat (pl. képmds) nyilvanossdgra hozataldnak filaima nem
vonatkozik a nyilvdnos eseményekrél, rendezvényekrdl, tdj- és
utcarészletekrdl készUlt felvételekre, ideértve a boltok terUletén
marketing célbdl promdbcids videdkat is, amikor tehdt az dbrdzolds
modja nem egyéni, amikor a felvétel dsszhatdsdban érokit meg a
nyilvanossag elbtt lezajlott eseményeket;

b. amennyiben az &sszes korUliményre tekintettel megdllapithatd a
felvétel egyedisége, egyéni portré jellege, akkor érintettdl elbézetes
hozzdjdruldst kell kérni, amely elbzetes hozzdjdruldsat bdrmikor
visszavonhatja, példdul akdr a weboldalra, vagy a kdzdsségi oldalra
feltdltés eldtt, akdr a feltdltést kdvetden (torlésiigény).

c. Adatkezeld a torlési igény kézhezvételét kdvetden azonnal kdteles
megtenni az adat eltdvolitasat szolgdld 1épéseket.

7. Az érintettekrdl készUIt adatokkal kapcsolatos adatkezelésrdl az
info@multikonyv.hu e-mail cimre kUldott megkeresésre ad az Adatkezeld
bdvebb tdjéekoztatdst. A weboldalrdl és/vagy kdzdsségi oldalrdl és/vagy az
adatdllomdanybdl torténd térlés, vagy zdrolds szintén itt kérhetd.

8. Adatkezelés idétartama: érintett kérésére torlésig.

9. Az adatkezelés modja: elektronikusan és/vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

10. Adatok forrdsa: kdzvetlenUl az érintettdl.
11.Adatkdzlés: Adatkezeld a  készOlt adatokat az érintett  dnkéntes
hozzdjdruldsanak megfeleléen nyilvanossagra hozhatja, igy az adatok (igy

pl. képek) harmadik felek szadmara elérhetd lesz.

12.Szervezési é€s technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében:
|&sd kUloN fejezetben.

13. Automatizdlt déntéshozatal, profilalkotds: az adatkezelés kapcsdn ilyen
nem térténik.

Ugyfél-atvildgitds

1. A pénzmosds és a fterrorizmus finanszirozGsa megeldzéserdl és
megakaddlyozdasardl szold 2017. évi LI, torvény eldirdsai szerint Adatkezeld
OUgyfél-atvilagitasi kdtelezettség (6. és 7-11.§) terheli.

2. Az adatkezelés jogalapja: jogszabdlyon alapul, kdtelezd.



3. Az érinfettek kére: Az Adatkezel6 minden Ugyfele, annak
meghatalmazottja, a rendelkezésre jogosult, tovabbd a képviseldét az
Ugyfél meghatalmazottja, minden rendelkezésre jogosult személy, tovdbbd
a kUlfoldi személy kézbesitési megbizottja is, amennyiben ilyen személy
kijelolésre kerdl.

4. Ha az Ugyfél jogi személy, Ugy a nevében vagy megbizdsa alapjan eljard
természetes személy azonositdsan tulmenden a jogi személy azonositasat is
el kell végezni.

5. Kezelt adatok korei: Adatkezeld az azonositds sordn az aldbbi adatokat
koteles rogziteni az emlitett jogszabdly 7. § 2. bek. alapjdn:

. természetes személy

csaladi és utdoneveét,

szUletési csaladi és utonevet,

dllampolgdrsagdt,

szUletési helyét, idejét,

anyja szUletési nevét,

lakcimét, ennek hidnydban tartdzkoddsi helyét,

azonositd okmdnydnak tipusdt és szédmat;

jogi személy vagy jogi személyiseggel nem rendelkezd szervezet

i. nevét, roviditett nevét,

ii. székhelyének, kuUIfoldi székhelyG vdllalkozds esetén -
amennyiben ilyennel rendelkezik - magyarorszagi
fioktelepének cimét,

i. fétevékenységét,

iv. képviseletére jogosultak nevét és beosztdsat,

v. kézbesitési megbizottidnak az azonositdsdra alkalmas adatait,

vi. cégbirdsdgi nyilvantartdsban szerepld jogi személy esetén
cégjegyzékszadmat, egyéb jogi személy esetén a létrejottérdl
(nyilvantartdsba vételérdl, bejegyzésérdl) szold hatdrozat
szamat vagy nyilvantartasi szémat,

vii. addszdmat.

SQ@T0 0000

6. Adatkezeld a személyazonossdg igazold ellendrzése érdekében az aldbbi
okiratok bemutatdsat kdteles megkdvetelni:

a. természetes személy esetén

b. magyar dllampolgdr esetében a személyazonossdg igazoldsara
alkalmas hatdésdgi igazolvanyat és lakcimet igazold hatdsagi
igazolvanydat,

c. kulfoldi dllampolgdr esetén Uti okmdanydt vagy személyazonositd
igazolvanydt, feltéve hogy az magyarorszagi tartdézkoddsra jogosit,
tartézkoddsi jogot igazold okmdnydt vagy tartdzkoddsra jogositd
okmanydat,

d. jogi személy, jogi személyiseggel nem rendelkezd szervezet esetén a
nevében vagy megbizdsa alapjén eljarni jogosult



7.

személy a) pontban megjeldlt okiratdnak bemutatdsdn t0l az azt
igazold - harminc napndl nem régebbi - okiratot, hogy

e. a belféldi gazddlkodo szervezetet a cégbirdsdg bejegyezte, vagy a
gazddlkodd szervezet a bejegyzési kérelmét benyljtotta, egyéni
vdllalkozd esetében azt, hogy az egyéni vdllalkozdi igazolvdny
kiaddsa vagy a nyilvantartasba vételrdl szold igazolds kidllitdsa
megtortént,

f. belféldi jogi személy esetén, ha annak Iétrejottéhez hatdsagi vagy
birésagi nyilvantartasba vétel szUkséges, a nyilvantartasba vétel
megtortént,

g. kUlfoldi jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet esetén a sqjat orszadgdnak joga szerinti bejegyzése vagy
nyilvantartdsba vétele megtortént;

h. cégbejegyzési, hatdsdgi vagy birdsagi nyilvantartasba vétel irdnti
kérelem cégbirdsdghoz, hatdsdghoz vagy birdsadghoz térténd
benyUjtdsadt megeldézden a jogi személy vagy jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet |étesitd okiratat.

A személyazonossag igazold ellendrzése érdekében az Adatkezeld koteles
ellendrizni a 6. pontban meghatdrozott, bemutatott, azonossadgot igazold
okirat érvényességét.

A személyazonossdg igazold ellendrzése soradn az Adatkezeld koteles
ellendrizni a meghatalmazott esetében a meghatalmazds érvényességét,
a rendelkezésre jogosult rendelkezési jogosultsagdt, tovabbd a képviseld
képviseleti jogosultsagat.

Ha az Ugyfél és az Uzleti kapcsolat, Ugyleti megbizds azonositdsdhoz
kockdazatérzékenységi megkdzelités alapjan ez szikséges, az azonositdas és
a személyazonossdg igazold ellendrzése érdekében az Adatkezeld jogosult
a fent meghatdrozott intézkedéseken tUlmenden a személyazonossdgra
vonatkozd adat nyilvanosan hozzaférhetd nyilvantartds vagy olyan
nyilvantartds alapjan térténd ellendrzésére, amelynek kezeldjétdl térvény
alapjdn adatigénylésre jogosult.

10.A 2017. évi L. torvény 7. § 8. bek. alapjon az Adatkezeld a
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személyazonossdg igazold ellendrzése érdekében az 5. pontban
meghatdrozott adatokat tartalmazd, az 5. pont alapjdn bemutatott
okiratrol - a pénzmosds €s a terrorizmus finanszirozdsa megeldzése és
megakaddlyozdsa, az e térvényben meghatdrozott kbdtelezettségek
megfeleld teljesitése, az Ugyfél-atvilagitasi kdtelezettség teljes kord
végrehajtdsa, valamint a feligyeleti tevékenység hatékony ellatdsa
céljabdl - mdasolatot készit.

.Az adatkezelés célja az érintettek azonositdsa és a jogszabdlyok szerinti

kdtelezettségek teljesitése.



12.Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat a kdvetkezd:

a. Adatkezeld az érintetteteket hirdetmény és/vagy szabdlyzat Utjan
tajékoztatja az adatkezelés kdtelezd voltdrdl, a kezelt adatok koreirdl
és egyebekrdl.

b. Adatkezeld, az Uzleti kapcsolat kialakitdsdt megeldzden, széban s
tdjékoztatja az érintettet az atvildgitasi intézkedésekrdl.

c. Az Ogyfél kitolti a rd vonatkozd nyilatkozatot a fenti adatainak
megaddsa mellett.

13.Ugyfél az emilitett nyilatkozat kitdltésével pdrhuzamosan igazolja
személyazonossagat.

14.Adatkezel6  Munkatdrsa  a  személyazonossdgot  igazold,  fent
meghatdrozott iratokat lemasolja, é€s/vagy bedigitalizdlja, és a papir alapu
vagy elektronikus masolatot eltdrolja az erre rendszeresitett nyilvantartdsi
rendszerben.

15.Osszhangban a 2017. évi Llll. térvény elSirasaval, amennyiben pénzmosdsra
vagy terrorizmus finanszirozdsara utald adat, teny, kérGimény merdl fel, az
Adatkezeld kbdteles bejelentést tenni. A bejelentésnek tartalmaznia kell a
2017. évi Llll. térvény dltal a 7-14. § alapjan régzitett adatokat, a bejelentés
alapjaul szolgdald adat, tény, kérlGlmény részletes ismertetését ésa
bejelentés alapjdul szolgdld adatot, tényt, korGlményt aldtdmasztd
dokumentumokat, amennyiben azok rendelkezésre dlinak.

16.A feladattal megbizott Munkatdrs az érkezett bejelentést a pénzigyi
informdacids egységként mikddd hatdsdgnak haladéktalanul tovabbitani
koteles.

17.Az adatkezelés id6tartama:

a. Adatkezeld a 2017. évi Lll. térvény 7-11. §-ban foglalt kdtelezettség
teljesitése sordn birtokdba jutott személyes adatokat az Uzleti
kapcsolat megszinésétdl, illetve az Ugyleti megbizds teljesitésétol
szmitott nyolc évig jogosult kezelni.

b. Adatkezeld ezUton tdjékoztatja az érintetteket, hogy a pénzUgyi
informdacids egység és a felugyeletet elldtd szerv a 2017. évi L.
torvény alapjan tudomdasdra jutott adatot, okiratot a tudomdsra
jutdsatdl, illetve a birtokdba kerUlésétdl szamitott tiz évig kdteles
megdrizni.

18.Az adatkezelés modja: elektronikusan és/vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

19. Adatok forrdsa: kdzvetlenUl az érintettdl.

20.Adatkdzlés: hatdsag felé torténhet adatkdzlés, ha annak jogszabdlyban
meghatdrozott feltételei fenndlinak, mds felé adatkdzlés nem torténik.



21.Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében:

|&sd kUIoN fejezetben.

22.Automatizdlt dontéshozatal, profilalkotds: az adatkezelés kapcsdn ilyen

nem torténik.

23.Az Adatkezeld felhivja a figyelmet arra, hogy amennyiben az érintett az a

torvényben meghatdrozott adatokat az Adatkezeld szdmdra nem
szolgdltatja, Ugy az Adatkezeld a tovdbbi szolgdltatdsok nyudjtasat
megtagadni kdteles.

Tandcsaddsi feladatokkal kapcsolatos adatkezelés

1.

2.

Példdaul addtandcsadds.

Adatkezeld lehetévé teszi az érintettek szdmdra, hogy az dltala nyudjtott
tandcsaddsi szolgdltatdast igénybe vegyék.

Adatkezelés jogalapja:
a. A tandcsaddson tortend részvétel dnkéntes hozzdjdruldson alapul, ha
az érintett és az Adatkezeld kdzdtt nincsen jogviszony
b. szerzédés teljesitése, ha az érintett (dltal képviselt szervezet) és az
Adatkezeld kdzott jogviszony all fenn.

Az érintettek kore: Minden természetes személy, aki részt vesz az Adatkezeld
nyUjtott tandcsaddson.

A kezelt adatok kére és célja:

név* azonositds
telefonszdm kapcsolattartas
e-mail cim* kapcsolattartas

szolgdltatds, tandcsadds részletei*  vdlaszadds, tandcsadds
tandacsadds sordn feltart személyes

adatok valaszadds, fandcsadds
idépont* azonositds

Az adatkezelés célja a tandcsaddsi szolgdltatds elvégzése.

Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat a kdvetkezd:

a. Adatkezeld az érinteft szamdara az eldre leegyeztetett idépontban
megvdlaszolja az érintett felmerGlé kérdéseit és daltaldnos, részletes
tandcsaddst nyujt az érintett szGdmdra adott szakterUlettel
kapcsolatban.



b. Adatkezeld szikség esetén irdsbeli tandcsaddssal egésziti ki a szébeli
tandcsaddst.

c. Adatkezeldt a rd vonatkozo jogi és szakmai etikai szabdlyok alapjdn
titoktartas koti.

8. Adatkezelés idétartama: azon jogviszonybdl eredd jogok €s kdtelezettségek
érvényesithetéségének eléviléséig tart, amely jogviszony kapcsdn az
Adatkezeld a személyes adatokat kezeli.

9. Az adatkezelés modja: elektronikusan és/vagy papir alapon, manudlisan
torténik.

10. Adatok forrdsa: kdzvetlenUl az érintettdl.
11.Adatkdzlés: harmadik fél szadmdra nem kerUl kdzlésre.

12.Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében:
|&sd kUloNn fejezetben.

13. Automatizdlt déntéshozatal, profilalkotds: az adatkezelés kapcsdn ilyen
nem torténik.

14.A *-gal jelolt adatokkal kapcsolatban az Adatkezeld felhivia a figyelmet
arra, hogy azok a szolgdltatds nyujtdsdhoz szikségesek, ha azokat az
érintett nem szolgdltatja, az Adatkezelé az adatkezelést megtagadja.

A GDPR 30. cikk. 1. bek. d) pontja szerinti informdcid: Személyes adatok
feldolgozdsat alapvetden az Adatkezeld Iatja el, vagy ha a feladatot kiszervezi,
Ugy abban az esetben azt a Belsé Adatvédelmi Szabdlyzat I. sz. mellékletében
meghatdrozott adatfeldolgozd(k) |afja/ldtjdk el. Ebben az esetben az
adatfeldolgozok felé ad at adatot az Adatkezeld és felel az adatfeldolgozdk
tevékenységéért.

Adatkezeld az érintett dltal meghatdrozott adatait Partnerei szdmdra akkor
tovabbithatja, ha ha az adatkezelés jogalapja tisztazott (pl. érinfett elézetesen
és dnkéntesen hozzdjdrult) ES az adat az adatkezeléshez szUkséges.

A GDPR 30. cikk. 1. bek. g) pontja szerinti informd&cid: Adatkezelé gondoskodik
az adatok biztonsdgdrdl. Ennek érdekében megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljardsi szabdlyokat, amelyek
az irdnyadd jogszabdlyok, adat- és fitokvédelmi szabdlyok érvényre
juttatasdhoz szUkségesek.



Adatkezeld az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a jogosulatlan
hozzdférés, megvdaltoztatds, tovdbbitds, nyilvdnossadgra hozatal, térlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisUlés és sérulés, tovabbd az
alkalmazott technika megvdaltozasabdl fakadd hozzdférhetetlenné valds ellen.

Az adatbiztonsag szabdlyainak érvényesilésérdl az Adatkezeld a Belsd
Adatvédelmi Szabdlyzattdl és jelen Tdjékoztatdotdl tartalmilag és formailag
elkUIoNnUIS belsd szabdlyzatok, utasitasok, eljdrdsi rendek Utjan (is) gondoskodik.

Adatkezelb az adatok biztonsagdt szolgdld intézkedések meghatdrozdsakor és
alkalmazdsakor tekintettel van a technika mindenkori fejlettségére és tébb
lehetséges adatkezelési megoldds koézUl azt vdlasztja, amely a személyes
adatok magasabb szintd védelmét biztositja, kivéeve, ha az ardnytalan
nehézséget jelentene.

Az Adatkezeld az informatikai védelemmel kapcsolatos feladatai kdrében
gondoskodik kUléndsen:

e A jogosulatlan hozzdférés elleni védelmet biztositd intézkedésekrdl, ezen
belll a szoftver és hardver eszkdzok védelmérdl, illetve a fizikai
védelemrdl (hozzaférés védelem, hdlézati védelem);

e Az adatdllomdanyok helyredllitdsdnak lehetdsegét biztositd
intézkedésekrdl, ezen belUl a rendszeres biztonsdgi mentésrdl és a
masolatok elkUldnitett, biztonsdgos kezelésérdl (tUkrdzés, biztonsagi
mentés);

e Az adatdllomdanyok virusok elleni védelmérdl (virusvédelem);

e Az adatdllomdnyok, illetve az azokat hordozd eszk6zok fizikai
védelmérdl, ezen belll a tUzkdr, vizkar, vildmcsapds, egyéb elemi kdr

elleni védelemrdl, lletve az ilyen események kbvetkeztében
bekdvetkezd kdrosoddsok helyredllithatésagardl (archivalds,
tGzvédelem).

Lezdrva: 2018. junius hd 1. nap
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