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Preambulum

A szabalyozas biztositja az adatvédelmet, és szabalyozasi garanciakat teremt, amelyek
alapjan az adatvédelem a lehetdségekhez képest a legmagasabb szinten valosithato meg. Az
adatvédelem teriiletén megfogalmazott intézkedések az adatok bizalmassdgét, hitelességét
és sértetlenségét biztositjak.

A megbizhaté miikodés érdekében az informatikai rendszer hardware és szoftver
eszkozeinek rendelkezésre allasat és funkcionalitisat biztositd intézkedéseket fogalmaz
meg.

A szabalyzat jogszabalyi alapjai a 2011. évi CXIL torvény az informdciés dnrendelkezési
jogrol és az informaciészabadsagrol szolo (roviden: adatvédelmi) térvény, a tarsadalmi
indokoltsag, a személyes részvétel, az érintettek és az adatfajtak korlatozasa, a célhoz
kétottség, a tovabbadas korlatozasa, az adathelyesség, az idGbeli korlatozas, a nyiltsag, a
biztonsagi intézkedések és a feleldsség elveirél és szabalyozasarél sz6l6 eurdpai
Adatvédelmi torvény rendelkezései, az Eurdpai Parlament altal elfogadott ,A természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol”.

A munka torvénykényvérdl szolé 2012. évi L. torvény (tovabbiakban Mt.) a személyhez
fliz6d6 jogokra (9.8, 10.§ és a 11.§) vonatkozd eléirasai, valamint a koztulajdonban allo
gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérsl szolo 2009. évi CXXIL torvényben és a
gazdasagi tarsasagokrol szolé 2006. évi IV. torvényben (a tovabbiakban Gt)
megfogalmazottak.

A személyes adatok védelme érdekében az elvarasoknak is megfelelé feladatok keriilnek
megfogalmazasra, azért, hogy érvényesiiljenek az adatok kezelésével, feldolgozasaval
kapcsolatos kiilonbozé jogszabalyok eldirasai is. Adatvédelmi szempontbdl az EU
Parlament 2016. majus 16-an hatéalyba lépett adatvédelmi rendelet 2. szakasz 32. cikk
adatbiztonsagi kovetelményeinek kell megfelelni, a nagy tomegii személyes adatok, az
adatkezelésre hasznalt rendszer bizalmas jellegének, integritdsanak, elérhet6ségének és
rugalmassaganak, a fizikai vagy miiszaki probléma esetén a visszaallithatosag, rendelkezésre
allas és hozzaférés biztositasa céljabol.

Jelen rendelkezéseket a Tarsasag tobbi szabdlyzatdnak el6irasaival oOsszhangban kell
értelmezni. Amennyiben a személyes adatok védelmével kapcsolatosan ellentmondas all fenn
jelen rendelkezések és barmely mas, jelen szabdlyzat hatalybalépése eldtt hatalyba lépett
szabalyzat elSirasai kozott, igy abban az esetben jelen rendelkezések az iranyadoak.

Jelen szabdlyzatban hasznalt egyéb roviditések:

Infotv. Informacios onrendelkezési jogrol és informaciészabadsagrol szold 2011. évi
CXIL torvény

GDPR vagy

Rendelet az Eurépai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé
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védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérél

Mvt. a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. térvény

Pmt. a pénzmosds és  terrorizmus  finanszirozasa  megel6zésérél  és
magakadalyozasarol szolé 2017. évi. LIIL torvény

Szvtv. a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozdi tevékenység
szabalyairdl sz6l6 2005. évi CXXXIII. térvény

NAIH vagy

Hatosag Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag

1. A szabalyzat célja és hatalya
» Szabalyozasi garancidk megfogalmazasa
» Tisztességes és atlathato adatkezelés elvének érvényesitése
» Biztositsa az adatok bizalmassagat, hitelességét és sértetlenségét
» Biztositsa az lizemszer( mikodés feltételeinek megteremtését
» Adatkezel6i tajékoztatas
» Dolgozdi nyilatkozat
~ Adatkezelési belsé nyilvantartas

1.1. A Tarsasag jelen szabdlyzat megalkotdsdval és elérhet6vé tételével biztositani kivanja a
GDPR. 12. cikkében meghatdrozott atlathato tajékoztatashoz vald jog megvaldsulasat.

1.2.  Jelen szabalyzat célja, hogy az érintettek megfelelG tdjékoztatast kaphassanak a Tarsasag
altal kezelt, illetve az altala megbizott adatfeldolgozo altal feldolgozott adatokrol, azok
forrasarol, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamarél, az adatkezelésbe
esetlegesen bevont adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel osszefiiggs
tevékenységérol, tovabba - az érintett személyes adatainak tovabbitiasa esetén - az
adattovabbitas jogalapjarol és cimzettjérdl.

1.3. Jelen szabalyzattal a Tarsasag biztositani kivanja a nyilvantartisok miikodésének
torvényes rendjét, az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag
kovetelményeinek érvényesiilését, meg kivanja akadalyozni az adatokhoz valé
jogosulatlan hozzéférést és azok jogosulatlan megvaltoztatasat, illetve nyilvanossagra
hozatalat.

1.4. A szabdlyzat targyi hatalya kiterjed a Tarsasag minden szervezeti egységénél folytatott
valamennyi olyan folyamatra, amely soran a GDPR 4. cikk 1. pontjaban meghatarozott
személyes adat kezelése megvalosul.

1.5.  Aszabalyzat id6beli hatalya 2020. oktober 01.. napjatél visszavonasig tart.

1.6. A szabalyzat legutobbi feliilvizsgalatara 2018. majus 25-én keriilt sor.
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Ertelmez6 rendelkezések

2.1.

22,

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

20

2.8.

2.9.

2.10.

Erintett: azonositott vagy azonosithat6 természetes személy.

Személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,érintett”)
vonatkoz6 barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett maddon, kiilonésen valamely azonosité, példaul név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonositdo vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagdra vonatkoz6 egy vagy
tobb tényez6 alapjan azonosithato.

Kiilonleges adat:

~ a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozidsra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozo személyes adat,

— az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint
a bliniigyi személyes adat.

Az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfelelé
tajékoztatason alapulé és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy
a megerdsitést félreérthetetleniil kifejez6 cselekedet ttjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érinté személyes adatok kezeléséhez.

Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatanak kezelését kifogasolja
és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adat torléseét kéri.

Adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6nalléan
vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unios vagy
a tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel6 kijelolésére vonatkozd
kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja.

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomdanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, igy a gyfijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitds, terjesztés vagy egyéb mddon torténd
hozzaférhet6vé tétel utjan, 6sszehangolas vagy osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamdara torténd
hozzaférhetové tétele.

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele.
Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa tobbé

nem lehetséges.
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2.11.

212,

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

2.17.

2.18.

2.19.

2.20.

2.21.

2.22.

Adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol.

Adatmegjelolés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkulonboztetése céljabal.
Adatmegsemmisités: az adatot tartalmazoé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodé technikai feladatok
elvégzése, fliggetleniil a miiveletek végrehajtdsahoz alkalmazott médszertol és eszkoztél,
valamint az alkalmazas helyétodl, feltéve, hogy a technikai feladatot az adaton végzik.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

Adatallomany: az egy nyilvantartdsban kezelt adatok 6sszessége.

EGT-allam: az Eurdépai Unié tagallama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szolo
megallapodasban részes mas allam, tovabba az az allam, amelynek allampolgira az
Eurdopai Unio és tagallamai, valamint az Eurdpai Gazdasagi Térségrél szolo
megallapodasban nem részes allam kozott létrejott nemzetkozi szerzodés alapjan az
Eurépai Gazdasagi Térségrél sz6lé6 megallapodasban részes allam allampolgaraval
azonos jogallast élvez.

Harmadik orszag: minden olyan allam, amely nem EGT-allam.

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

Adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjelolése joviobeli kezelésiik
korlatozasa céljabaol.

Biometrikus adat: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési jellemzéire
vonatkoz6é minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely
lehetové teszi vagy megerdésiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul
az arckép vagy a daktiloszkoépiai adat.

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, igynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attdl, hogy
harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az
uniés vagy a tagallami joggal dsszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindstilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazand6 adatvédelmi
szabalyoknak.
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2.23.

2.24.

2.25.

2.26.

2.27.

2.28.

2.29.

2.30.

2.31.
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Egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkozo személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott
egészségligyi szolgaltatasokra vonatkozo olyan adatot is, amely informaciot hordoz a
természetes személy egészségi allapotaral.

Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, iigynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozo
kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak.

Genetikai adat: egy természetes személy orokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire
vonatkozd minden olyan személyes adat, amely az adott személy fiziolégidjara vagy
egészségi allapotara vonatkoz6 egyedi informaciot hordoz és amely elsésorban az
emlitett természetes személybdl vett biologiai minta elemzésébél ered.

Képvisel6: az az Unidoban tevékenységi hellyel, illetve lakohellyel rendelkez6 és az
adatkezel6 vagy adatfeldolgozo altal irasban megjelolt természetes vagy jogi személy,
aki, illetve amely az adatkezel6t vagy adatfeldolgozot képviseli az adatkezelore vagy
adatfeldolgozora a Rendelet értelmében harulé kotelezettségek vonatkozasaban.

Kotelez6 ereji vallalati szabalyok: a személyes adatok védelmére vonatkozo
szabdlyzat, amelyet az Unié valamely tagallamanak teriiletén tevékenységi hellyel
rendelkez6 adatkezelé vagy adatfeldolgozo egy vagy tobb harmadik orszagban a
személyes adatoknak az ugyanazon vallalkozascsoporton vagy kozos gazdasagi
tevékenységet folytaté vallalkozasok ugyanazon csoportjan beliili adatkezelé vagy
adatfeldolgozé részérdl torténé tovabbitasa vagy ilyen tovabbitisok sorozata
tekintetében kovet.

Nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely modon - centralizalt,
decentralizalt, funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint - tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheté.

Relevans és megalapozott kifogas: a dontéstervezettel szemben benyujtott, azzal
kapcsolatos kifogas, hogy a Rendeletet megsértették-e, illetve hogy az adatkezelore vagy
az adatfeldolgozora vonatkozo tervezett intézkedés osszhangban van-e a Rendelettel; a
kifogasban egyértelmiien be kell mutatni a dontéstervezet altal az érintettek alapvet6
jogaira és szabadsagaira, valamint adott esetben a személyes adatok Unién beliili szabad
aramlasara jelentett kockazatok jelentoségét.

Vallalkozas: gazdasagi tevékenységet folytatd természetes vagy jogi személy,
figgetleniil a jogi formajatdl, ideértve a rendszeres gazdasdagi tevékenységet folytatd

személyegyesitd tarsasagokat és egyesiileteket is.

Vallalkozascsoport: az ellendrzé vallalkozas és az altala ellendrzott vallalkozasok.
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2.32.

2.33.

2.34.

Erintett feliigyeleti hatosag: az a feliigyeleti hatosag, amelyet a személyes adatok
kezelése a kovetkez6 okok valamelyike alapjan érint:

a) az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo az emlitett feliigyeleti hatosag tagallamanak
teriiletén rendelkezik tevékenységi hellyel;

b) az adatkezelés jelentés mértékben érinti vagy valoszin(isithetéen jelentés
mértékben érinti a feliigyeleti hatésag tagallamaban lakohellyel rendelkezd
érintetteket; vagy

c) panaszt nyujtottak be az emlitett feliigyeleti hatésaghoz.

Az informacios tarsadalommal osszefiiggd szolgaltatas: az (EU) 2015/1535 eurdpai
parlamenti és tanacsi iranyelv 1. cikke (1) bekezdésének b) pontja értelmében vett
szolgaltatas.

Amennyiben a mindenkori hatalyos adatvéedelmi jogszabaly (jelen szabalyzat
megalkotasakor az Info tv. és a GDPR) fogalommagyarazatai eltérnek jelen szabalyzat
fogalommagyarazataitol, akkor a jogszabaly altal meghatarozott fogalmak az iranyadok.

Az adatkezelések szabalyai

3.1,

3.2.

3.3.

3.4.

3:5;

Mivel az informacios onrendelkezés minden természetes személy Alaptorvényben
rogzitett alapjoga, igy a Tarsasag eljarasai soran csak és kizarélag a hatdlyos
jogszabalyok rendelkezései alapjan végez adatkezelést.

Személyes adat kezelésére csak jog gyakorlasa vagy kotelezettség teljesitése érdekében
van lehet6ség. A Tarsasag altal kezelt személyes adatok magancélra valé felhasznalasa
tilos. Az adatkezelésnek mindenkor meg kell felelnie a célhoz kotottség alapelvének.

A Tarsasag személyes adatot csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa vagy
kotelezettség teljesitése érdekében kezel, a cél eléréséhez sziikséges minimalis
mértékben és ideig. Az adatkezelés minden szakaszaban meg kell felelnie a célnak - és
amennyiben az adatkezelés célja megszint, vagy az adatok kezelése egyébként
jogellenes, az adatok torlésre keriilnek. A torlésrél a Tarsasagnak az adatot ténylegesen
kezel6 munkavallaléja gondoskodik. A torlést a munkavallalé felett munkaltatoi
jogkoroket ténylegesen gyakorld személy és az adatvédelmi tisztvisel6 ellenérizheti. Az
adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetdsége az 1. sz. mellékletben talalhato.

A Tarsasag személyes adatot csak az érintett el6zetes hozzajarulasa, szerzddéses
kotelezettség teljesitése, torvény, illetve torvényi felhatalmazas, létfontossagu érdek,
vagy jogos érdek érvényesitése alapjan kezel.

A Tarsasag a faji, vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6zodésre, vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatokat, valamint a
természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus adatokat,
tovabba egészségiigyi adatokat és a természetes személyek szexualis életére vagy
szexualis irdanyultsagara vonatkozé személyes adatokat (a tovabbiakban egyiitt: a
személyes adatok kiilonleges kategoériai) a GDPR tiltasa alapjan nem kezel.
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3.6. A személyes adatok kiilonleges kategéridjaba esé adatokat a Tarsasag az alabbi
esetekben kezelheti:

a) ha az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy
vagy tobb konkrét célbdl torténd kezeléséhez, kivéve, ha az unids vagy tagallami
jog ugy rendelkezik, hogy a 3.5. pontban meghatarozott tilalom nem oldhato fel
az érintett hozzajarulasaval;

b) ha az adatkezelés az adatkezelének vagy az érintettnek a foglalkoztatast,
valamint a szocidlis biztonsagot és szocidlis védelmet szabalyozd jogi
el6irasokbdl fakado kotelezettségei teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa
érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait és érdekeit védé megfeleld
garanciakral is rendelkezo6 unios vagy tagallami jog, illetve a tagallami jog szerinti
kollektiv szerzédés ezt el6irja vagy lehetové teszi;

c) ha az adatkezelés az érintett vagy mads természetes személy létfontossagu
érdekeinek védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi
cselekvoképtelensége folytan nem képes a hozzajarulasat megadni;

d) ha az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett
kifejezetten nyilvanossagra hozott;

e) ha az adatkezelés jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve
vedelméhez szilikséges, vagy amikor a birésagok igazsagszolgaltatasi
feladatkorikben jarnak el;

f) az adatkezelés jelent6s kozérdek miatt sziikséges, unids jog vagy tagéllami jog
alapjan, amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes
adatok védelméhez vald jog lényeges tartalmat, és az érintett alapveté jogainak
és érdekeinek biztositasara megfelel6 és konkrét intézkedéseket ir el6;

g) az adatkezelés megel6z6 egészségligyi vagy munkahelyi egészségiligyi célokbdl, a
munkavallalé munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis felallitasa,
egészségligyi vagy szocialis ellatas vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségiigyi
vagy szocialis rendszerek és szolgaltatasok iranyitasa érdekeben sziikséges,
uniés vagy tagallami jog alapjan vagy egészségligyi szakemberrel kotott
szerz6dés értelmében, tovabba a GDPR 9. cikk (3) bekezdésben emlitett
feltételekre és garanciakra figyelemmel;

h) az adatkezelés a népegészségligy teriiletét érinté olyan kozérdekbdl sziikséges,
mint a hatarokon at terjedd sulyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem
vagy az egészségiigyi ellatas, a gydgyszerek és az orvostechnikai eszkézok magas
szinvonalanak és biztonsaganak a biztositasa, és olyan uniés vagy tagallami jog
alapjan torténik, amely megfelelé és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az
érintett jogait és szabadsagait védé garancidkra, és kiilonosen a szakmai
titoktartasra vonatkozoan;

i) az adatkezelés a GDPR 89. cikk (1) bekezdésével 6sszhangban a kozérdeki
archivalds céljabél, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai
célbol sziikséges olyan unios vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos az elérni
kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valo jog lényeges
tartalmat, és az érintett alapvet6 jogainak és érdekeinek biztositasiara megfeleld
és konkrét intézkedéseket ir eld;

3.7. A Tarsasag az adat felvétele el6tt minden esetben kozli az érintettel az adatkezelés céljat,
valamint az adatkezelés jogalapjat.

3.8. A Tarsasag szervezeti egységeinél adatkezelést végzé alkalmazottak és a Tarsasag
megbizasabol az adatkezelésben részt vevd, annak valamely miveletét végzo
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3.9.

3.10.

szervezetek alkalmazottjai kotelesek a megismert személyes adatokat tzleti titokként
megérizni. A személyes adatokat kezelo és azokhoz hozzaférési lehetoséggel rendelkezd
személyek kotelesek Titoktartdsi nyilatkozatot tenni (3. sz. melléklet).

Ha a szabdlyzat hatalya alatt all6 személy tudomast szerez arrol, hogy a Tarsasag altal
kezelt személyes adat hibas, hianyos vagy iddszertitlen, koteles azt helyesbiteni vagy
helyesbitését az adat rogzitéséért felel6s munkatarsnal kezdeményezni.

A Tarsasag megbizasabol adatfeldolgozoi tevékenységet végz6 természetes, vagy jogi
személyekre, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezetekre vonatkozo
adatvédelmi kotelezettségek az adatfeldolgozdéval kotott megbizasi szerzddésben
érvényesitendék. Az adatfeldolgozoval a Tarsasag a GDPR 28. cikk (3) bekezdése altal
eléirt Adatfeldolgozoi szerzddést kot (4. sz. melléklet).

Személyazonosito igazolvanyok fénymasolasa

4.1.

4.2,

A Tarsasag f6szabaly szerint - oOsszhangban a NAIH allaspontjaval - nem készit
fénymasolatot személyazonosito igazolvanyokrol. A hatosagi okmanyrol készitett
fénymasolat nem alkalmas a természetes személyek azonositisara, mivel az egyén
személyes jelenléte elengedhetetlen a hatdsagi igazolvany alapjan  torténd
személyazonositashoz. Az arcképes hatdsagi igazolvany értelemszertien csak akkor
rendelkezik bizonyito erével, ha annak alapjan a Tarsasag megbizonyosodhat arrol, hogy
az igazolvanyon szereplé személy képmasa és az igazolvanyt felmutaté személy
megegyeznek. Egy hatdsagi igazolvanyrol készitett masolat nem rendelkezik bizonyité
erdvel arrol, hogy hiteles masolata egy érvényes hatosagi igazolvanynak.

Az adatrogzités és az adatminodség elvének megtartasa céljabol a Tarsasag azonban az
tjonnan belépé vagy adatot modosito munkavallalok azonositd igazolvanyairdl,
valamint, hogy megfeleljen ingatlaniigylettel kapcsolatos tevékenysége kapcsan a Pmt.
tgyfél-atvilagitasi intézkedésekre vonatkozd kotelezettségeinek maszkolt fénymasolatot
(vagy szkennelt képet - egyiitt: fénymasolat) készit. A fénymasolas soran a Tarsasag az
igazolvany csak azon részeit hagyja fénymasolasra alkalmas, a tovabbiakban olvashaté
allapotban, amely adatokat a munkavallalé a belépése soran egyébként is koteles
magarél megadni, valamint amelyeket a Pmt (gyfél-atvilagitasi intézkedésekre
vonatkozo kotelezettségeinek teljesitése érdekében sziikséges. A fénymasolat a
munkavallalok esetében adategyeztetés céljabol, a Tarsassaggal bérleti szerzddéssel
rendelkez6 tgyfél esetében pedig a Pmt. ligyfél-atvilagitasi intézkedésekre vonatkozo
kotelezettségeinek teljesitése celjabol sziikséges. A fénymasolatot munkavallalék
esetében a Tarsasag azonnal és visszavonhatatlanul torli vagy megsemmisiti a
munkavallalo altal kitoltott belépépapirokon és a maszkolt igazolvany-fénymasolatokon
szereplé adatok a Tarsasag altal kijelolt munkatarsa altali 6sszehasonlitasat, de
legkésébb a fénymasolat késziiltét kovetd 30 nap elteltével. Az ligyféladatok esetében a
Pmt. 7-11. §-ban foglalt kételezettség teljesitése soran birtokaba jutott személyes
adatokat az iizleti kapcsolat megsziinésétdl, illetve az ligyleti megbizas teljesitésétol
szamitott nyolc évig jogosult kezelni.
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A Tarsasag adatvédelmi rendszere

5.1

5.2,

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

B

5.8.

59.

A Tarsasag vezetd tisztségvisel6je a Tarsasag sajatossagainak figyelembevételével
meghatarozza az adatvédelem szervezetét, az adatvédelemre, valamint az azzal
osszefiliggod tevékenységre vonatkozo feladat- és hataskoroket és kijeloli az adatkezelés
feliigyeletét ellatd személyt.

A szabalyzatban eldirtak betartatasaért a feladatkorében minden érintett szervezeti
egység vezetoje felelGs.

A Tarsasag munkatarsai munkajuk soran gondoskodnak arrél, hogy jogosulatlan
személyek ne tekinthessenek be személyes adatokba, tovabba arrol, hogy a személyes
adat tarolasa, elhelyezése ugy keriiljon kialakitasra, hogy az jogosulatlan személy részére
ne legyen hozzaférhetd, megismerhetd, megvaltoztathatd, megsemmisithetd.

A Tarsasag adatvédelmi rendszerének feliigyeletét a vezeto tisztségviseld latja el egy
altala kijelolt adatvédelmi tisztvisel6 ttjan.

Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai ratermettség, az adatvédelmi jog és gyakorlat
szakértoi szintl ismerete alapjan kell kijeloIni.

A Tarsasag az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetiségét kozzéteszi honlapjan,
valamint bejelenti ezen adatokat a NAIH részére.

A Tarsasag biztositja az adatvédelmi tisztvisel6 részére a feladat ellatasahoz sziikséges
forrasokat, valamint azt, hogy a feladatai ellatasa soran utasitasokat senkitdl ne fogadjon
el, ezen feladatai ellatasaval osszefuggésben nem bocsdthato el és szankcidval nem
stujthato. Az adatvédelmi tisztviseld szervezetileg kozvetlenil a Tarsasag vezetd
tisztségviseldjének tartozik felelosséggel.

Az adatvédelmi tisztviseld a vezetd tisztségviseld kozvetlen feliigyeletével szervezi,
iranyitja és ellen6rzi a Tarsasag adatvédelmi és adatbiztonsagi rendszerét. Az
adatvédelmi tisztvisel6 a Tarsasag sajat alkalmazottja. Felette a munkaltatéi vagy
szerzOodésben meghatarozott jogokat a Tarsasag vezeté tisztségviselGje gyakorolja.

A vezet6 tisztségviseld adatvédelemmel kapcsolatos feladatai:

a) felel6s az érintettek GDPR-ben meghatarozott jogainak gyakorlasihoz sziikséges
feltételek biztositasaért;

b) felelés a Tarsasag altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi,
targyi és technikai feltételek biztositasaért;

c) felelés az adatkezelésre iranyuld ellendrzés soran esetlegesen feltart hianyossagok
vagy jogszabalysérté korilmények megsziintetéséért, a személyi felelésség
megallapitasahoz sziikséges eljaras kezdeményezéséért, illetve lefolytatasaért;

d) feliigyeli az adatvédelmi tisztviseld tevékenységét;

e) vizsgalatot rendelhet el;

f) kiadja a Tarsasag adatvédelemmel kapcsolatos belso szabalyait.
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5.10.

511.

Az adatvédelmi tisztvisel6 adatvédelemmel kapcsolatos feladatai:

a) segitséget nyujt az érintett jogainak biztositasaban;

b) minden év januar 15-ig jelentést készit a vezetd tisztségviselo részére a Tarsasag
adatvédelmi feladatainak végrehajtasarol;

c) jogosult jelen szabalyzat betartasat az egyes szervezeti egységeknél ellenérizni;

d) vezeti az adattovabbitasi nyilvantartast;

e) részt vesz a NAIH altal szervezett adatvédelmi tisztvisel6k konferenciajan;

f) figyelemmel kiséri az adatvédelemmel és informaciészabadsaggal kapcsolatos
jogszabalyvaltozasokat, ezek alapjan indokolt esetben kezdeményezi jelen szabalyzat
modositasat;

g) kozremiikodik a NAIH-tol a Tarsasaghoz érkezett megkeresések megvalaszolasaban
és a NAIH altal kezdeményezett vizsgalat, illetve adatvédelmi hatosagi eljaras soran;

h) altalanos allasfoglalds megadasa céljabol megkeresést fogalmaz meg a NAIH felé,
amennyiben egy felmeriilt adatvédelmi kérdés jogértelmezés utjan egyértelmiien nem
valaszolhato meg;

i) tajékoztatast és szakmai tandcsot ad a Tarsasag adatvédelmi jogszabalyokban el6irt
kotelezettségeinek ellatasaval kapcsolatban;

j) ellenérzi az adatvédelmi jogszabalyoknak, valamint a Tarsasag belsé szabalyzatainak
valo megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben
résztvevo személyek tudatossagnovelését és képzését, valamint a kapcsolodo
auditokat is;

k) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését;

1) egytttmikodik a NAIH-val;

m)az adatkezeléssel dsszefliggé ligyekben kapcsolattartd pontként szolgal a NAIH felé,
valamint barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat le a Hatosaggal.

Az informatikus adatvédelemmel kapcsolatos feladatai:

a) ellatja a munkakori lefrasaban meghatarozott rendszergazdai feladatokat;

b) a szervezeti egység vezetGjének irasos kérelme alapjan kézrem(kodik az adatkezel6k
egyéni kodjanak, jelszavanak, jogosultsaganak beallitaisaban azon szerverek
tekintetében, amelyekre adminisztratori jogosultsaggal rendelkezik;

c) hasznalatba allitas elott ellatja a szoftverek és hardverek rendszerbe allitasat
(installalasat);

d) a szervereken tarolt adatok vonatkozasaban gondoskodik a kezelt adatok jogosultak
altali hozzaférésérdl, modositasarol, illetdleg gondoskodik a tarolt adatok
megsemmisiilésének megakadalyozasardl;

e) igény esetén kozremiikodik a szamitégépen/szerveren tarolt adatok esetében a
megadott szempontl adatszolgaltatasban;

f) elvégzi a szervereken tarolt adatok biztonsagi mentését, naplozasat;

g) virusfert6zottség esetén elvégzi a fertézott informatikai eszkoz virusmentesitését;

h) sziikség szerint ellatja a szamitogépek és a haldzat karbantartasat, gondoskodik a
szerverek lizemszer( miikédésérol;

i) ellatja az informatikai eszkozok szervizelésével kapcsolatos feladatokat, amennyiben
megoldhato szakszerviz segitsége nélkiil;

j) lzemzavar esetén elvégzi az informatikai rendszerek ujrainditasat, a halézat
alkalmazasainak és adatainak a visszatoltését;

k) folyamatosan lizemelteti a szamitogépes halozatot;

1) igény esetén segitséget nyujt az adatkezel6knek a szamitastechnikai alkalmazasok
haszndlatanal és az adatbazisok kezelésénél.
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Adatvédelmi incidens kezelése

6.1.

611

6:1.2.

6;1.3:

6.2.

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

6.2.5.

Adatvédelmi incidens észlelése és jelentése

A Tarsasag minden munkavallaléja - beleértve az egyéb jogviszonyban foglalkoztatott
személyeket is - koteles a Tarsasagon beliil tortént adatvédelmi incidenst haladéktalanul
jelenteni a szervezeti egysége vezetGjének, valamint az adatvédelmi tisztvisel6nek. A
bejelentés tartalmazza a bejelenté nevét, telefonszamat, beosztasat, szervezeti
egységének megnevezését, valamint az incidens targyat, rovid leirasat és azt, hogy az
incidens érinti-e a Tarsasag informatikai rendszerét.

Amennyiben az adatvédelmi incidens érinti a Tarsasag informatikai rendszerét is, akkor
a bejelentést az informatikusnak is meg kell kiildeni.

A bejelentés beérkezését kovetden az adatvédelmi tisztvisel6 haladéktalanul megkezdi
az adatvédelmi incidens kivizsgalasat és értékelését.

Adatvédelmi incidens kivizsgalasa, értékelése

Az adatvédelmi tisztvisel6 - informatikai rendszert érinté incidens esetén az
informatikussal egytittmiikodve - megvizsgalja a bejelentést és amennyiben sziikséges a
bejelent6tol tovabbi adatokat kér az incidensre vonatkozoan. Az adatvédelmi tisztviselo
felhivasara a bejelenté koteles megadni: az adatvédelmi incidens bekovetkezésének
idépontjat és helyét, egyéb koriilményeit, az érintett adatok korét, mennyiségét, az
érintett személyek korét és szamat, varhatdo hatdsait, az adatvédelmi incidens
megel6zésére, kovetkezményeinek enyhitésére megtett intézkedések felsorolasat.

A bejelenté az adatszolgaltatast haladéktalanul, de legkésobb 24 6ran beliil teljesiti az
adatvédelmi tisztvisel6 részére.

Amennyiben az adatvédelmi incidens értékelése vizsgalatot igényel az adatvédelmi
tisztvisel6 az informatikussal, valamint egyéb, a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges
munkatarsak bevonasaval lefolytatja a vizsgalatot.

A vizsgalatnak tartalmaznia kell, hogy az adatvédelmi incidens magas kockazattal jar-e az
érintettek jogaira és szabadsagaira, milyen jellegli kockazatrol van sz6, sziikkséges-e az
érintettek tajékoztatasa az incidensr6l. Amennyiben nem sziikséges az érintettek
tajékoztatasa, a vizsgalatnak tartalmazni kell ennek indokait is.

A vizsgalat eredményeként az adatvédelmi tisztvisel§ javaslatot tesz az adatvédelmi

incidenssel érintett szervezeti egység vezetGjének az incidenskezeléshez sziikséges
intézkedések megtételére.
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6.2.6.

6.2.7.

6.3.

6:3:1:

6:3.3:

6.4.

6.4.1.

6.4.2.

65

6.5.1.

A javaslat alapjan a megvaldsitandd tovabbi intézkedésekrdl az adatok kezelését vagy
feldolgozasat végz6 szakteriilet vezet6je - informatikai rendszerben bekovetkezett
adatvédelmi incidens esetében az informatikus egyetértésével - dont.

A vizsgalatot legkésébb a bejelentésnek az adatvédelmi tisztvisel6hoz érkezésétdl
szamitott 72 6ran beliil be kell fejezni és a vizsgalat eredményérdl a Tarsasag vezetd
tisztségviselGjét az adatvédelmi tisztvisel6 tajékoztatja.

Az adatvédelmi incidens nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensrdl az adatvédelmi tisztvisel6 nyilvantartast vezet.

A nyilvantartas tartalmazza:

az érintett személyes adatok korét,

az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
az adatvédelmi incidens id6pontjat,

az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

az elhdritasara megtett intézkedéseket és

egyéb jogszabalyban eldirt adatokat.

Az adatvédelmi incidensnyilvantartas (5. sz. melléklet) pontos vezetésérol,
aktualizalasarol az adatvédelmi tisztvisel6 gondoskodik.

Az adatvédelmi incidens bejelentése a Hatosag részére

Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatvédelmi incidenst a bekovetkezését kovetSen
haladéktalanul, de legkésébb 72 oran beliil bejelenti a Hatdsag részére, kivéve, ha az
incidens valodszinisithetéen nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve. Ha a bejelentés nem torténik meg hataridében, az adatvédelmi
tisztvisel6 koteles ennek okat igazolni a Hatosag részeére.

A hatdsagi bejelentésnek tartalmaznia kell:

az adatvédelmi incidenssel érintett adatok korét és hozzavetlleges szamat,

az adatvédelmi incidenssel érintett személyek korét és hozzavetdleges szamat,
az adatvédelmi incidens jellegét, koriilményeit,

az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetdségét,

az adatvédelmi incidens valdszinisitheté kovetkezményeit és

az adatvédelmi incidens orvoslasara és enyhitésére megtett intézkedéseket.

Az érintettek tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol

Ha a vizsgalat eredményeként megallapitast nyer, hogy az adatvédelmi incidens
valészinlsithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve és az érintettek tajékoztatasa sziikséges, az adatvédelmi tisztviseld
haladéktalanul értesiti az érintetteket és errdl a Tarsasag vezetd tisztségviseldjét is
értesiti. Az értesitenddk listajat a 6. szamu melléklet tartalmazza.
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6.5.2. Nem kell az érintetteket tajékoztatni:

- ha a Tarsasag olyan technikai, szervezési, védelmi intézkedéseket hajtott végre az
érintett adatokra vonatkozo6an, amelyek megakadalyozzak az illetéktelen személyek
szamdra valo hozzaférést az adatokhoz vagy megakadalyozzak az adatok
értelmezhetdségét;

- ha az adatvédelmi incidens bekovetkezését kovetéen a Tarsasdg olyan
intézkedéseket tett, amelyek biztositjak, hogy a feltart adatkezelési kockazat
valoszin(sithet6en nem valésul meg;

- ha a tajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. Ebben az esetben az
érintetteket nyilvanosan koézzétett informaciok utjan Kkell tdjékoztatni, mely
tajékoztatas elektronikus tton is megtorténhet.

Rendszeres tréningek

7.1

Adatvédelmi tisztvisel6 jelen szabalyzat 12. pontjaban foglaltak szerint gondoskodik az
adatvédelmi tudatossag novelése céljabol adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos
oktatasrél, mely soran a bekovetkezett adatvédelmi incidensek tapasztalatait, vagy
lehetséges adatvédelmi incidensek veszélyeit ismerteti, elemzi, a kockazatok
csokkentésével, megel6zésével kapcsolatosan tajékoztatast ad, illetve az ismereteket
ellenérzi.

Hatasvizsgalat

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

Amennyiben valamely uj adatkezelési folyamat - annak jellégére. hatokorére,
koriilményeire, céljaira tekintettel - valoszinlsithetéen magas kockazattal jar a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezelés
megkezdését megel6zéen a Tarsasag hatasvizsgalatot folytat le arra vonatkozoan, hogy
az adatkezelési folyamat a személyes adatok védelmét hogyan érinti. Egymashoz hasonlé
adatkezelési miiveletek, amelyek hasonlé kockazatokat jelentenek egyetlenegy
hatasvizsgalat keretében is elvégezhetGk.

A hatasvizsgalatot fGszabaly szerint az adatvédelmi tisztvisel6 végzi. Amennyiben nem 6
végzi, ugy a Tarsasag koteles kikérni az adatvédelmi tisztvisel6 szakmai tanacsat.

A Tarsasag jelen szabdlyzat 7. sz. mellékletében leirt szempontrendszer
figyelembevételével elvégzi a hatasvizsgalatot.

A hatasvizsgalat elvégzését kovetben sziikség szerint, de legalabb az adatkezelési
miveletek altal jelentett kockazat valtozasa esetén gondoskodik a hatasvizsgalat
felilvizsgalatardl, mely soran a kockazatok értékelését ajra elvégzi. A kockazatok
feliillvizsgalatat legalabb 3 évente el kell végezni.

A személyes adatok kezelésével kapcsolatosan az Adatkezel6 kotelezettsége tovabba a
kockazatelemzés, amelynek lépései a kovetkezok:

- aszemélyes adatok kezelésével kapcsolatos kockazatok azonositasa,
- kockazati lista felallitasa,
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- az egyes kockazatok valdszinisitheté f6 okainak és varhaté negativ hatasainak
meghatarozasa és
- ezek alapjan a preventiv és a korrektiv kockazatkezelési folyamatok kidolgozasa.

8.6.  Sziikséges a kockazatforrasok feltarasa, melyen beliill meg kell hatarozni a kockazati
preventiv és korrektiv célkezelés elemeit, az eréforras-kezelés rendszerét, tovabba el kell
kiiloniteni az objektiv és szubjektiv kockazati elemeket.

8.7.  Azelemzés soran el kell jutni a teljes kockazatértékelési rendszer kialakitasaig, amelyben
teljes kockazatpotencial és kockazat prioritasi sorrend (nem az intézkedési rendszerrel
azonos) megallapitasanak kell megtérténnie. Az elemzés menetét és eredményeit irasba
kell foglalni.

8.8. A kockazatpotencidlnal meg kell hatarozni a valdszin(iség szempontjabol

- kicsi

- kozepes

- ésnagy bekdvetkezeési kockazatokat,
illetve horderd szempontjabol

- kicsi

- kozepes

- és nagy horderejl kockazatokat.

8.9. Ez a meghatarozas alapozza meg a késébbi kockazatkezelési eljaras modjat mind a
preventiv, mind a korrektiv eljaras tekintetében. A kockazatelemzés végrehajtasaért az
adatvédelmi tisztvisel6 felel.

9. El6zetes konzultacio

9.1. Amennyiben az elvégzett hatasvizsgalat azt allapitja meg, hogy az adatkezelési folyamat
valészin(sithet6en magas kockazattal jar, akkor a Tarsasag az adatkezelési folyamat
megkezdését megel6z6en konzultaciot kezdeményez a Hatdsaggal.

9.2. A konzulticio kezdeményezése soran a Tarsasag csatolja:

- azelvégzett hatastanulmanyt,

- azadatvédelmi tisztviseld nevét, elérhetoségét,

- az adatkezelési folyamatban részt vevé adatkezeld(k), adatfeldolgozd(k)
feladatkoreinek felsorolasat,

- az adatkezelés céljat, modjat és

- az érintettek jogainak, szabadsagainak biztositisa védelmében hozott
intézkedéseket, garanciakat.

10. Erdekmérlegelés

10.1. A GDPR rendelkezései szerint lehetéség van hozzajarulas nélkili adatkezelésre, ha ezt

valamilyen jogos érdek lehet6vé teszi, feltéve, hogy az Adatkezel6 eleget tesz
tajékoztatasi kotelezettségének. Az adatkezelés jogalapjanak vizsgalata soran a GDPR 6.
cikk (1) bekezdése a)-f) pontjai az iranyadok.
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10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

10.9.

Amennyiben a jogalapot a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja jelenti, az adatkezelési
folyamat, akkor és annyiban lesz jogszer(i, amennyiben az adatkezelés az adatkezel6
vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen
érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai
és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé.

Az adatkezelés jogszeriiségének vizsgalatahoz a Tarsasag elvégez egy érdekmérlegelési
tesztet, mely soran az adatkezelés céljanak sziikségességét, az érintettek jogainak és
szabadsagainak ardanyos mértékli korlatozasat vizsgalja, tovabba megfelelGen
alatamasztja azt.

Az érdekmérlegelési teszt soran a Tarsasag azonositja jogos érdekét az adatkezeléshez,
valamint a sulyozas ellenpontjat képez6 érintetti érdeket és az érintett alapjogot. Az
egymassal ellentétes jogok és érdekek sulyozdsanak feltételét mindig az adott eset
sajatos koriilményeire valo tekintettel vizsgalja a Tarsasag. A Tarsasag a mérlegelés
soran figyelembe veszi kiilonosen a kezelt, illetve kezelendé adat természetét és
szenzitiv jellegét, nyilvanossaganak mértékét, az esetlegesen bekovetkezd szabalysértés
sulyossagat, stb.

Az érdekmérlegelési teszt részeként a sziikségesség és aranyossag vizsgalatat is elvégzi a
Tarsasag, amelynek értelmében a személyes adatok védelme aldli kivételeknek és a
védelem korlatozasainak a feltétleniil sziikséges mérték hatarain beliil kell maradniuk. A
kezelhet6 adatok jellege és mennyisége nem haladhatja meg a jogszer(i érdekek
érvényesitése céljabdl sziikséges mértéket. Az aranyossag vizsgdlata a célok és a
megvalasztott eszkozok kozotti kapcsolat értékelését foglalja magaban. A valasztott
eszkozok a sziikségesség mértékét nem haladhatjdk meg, azonban az eszkézoknek
is alkalmasnak kell lennitik a meghatarozott cél elérésére.

A sulyozas elvégzése alapjan a Tarsasag megallapitja, hogy kezelhet6-e a személyes
adat.

A teszt eredményérol az érintettek tajékoztatast kapnak, melybol egyértelmiien kideriil,
hogy mely jogos érdek alapjan és miért tekintheté aranyos korlatozasnak az, hogy a
Tarsasag az érintett beleegyezése nélkiil kezeli a személyes adatot, tehat a Tarsasag
adatkezeléséhez fiiz6d6 jogos érdeke miért mulja feliil az érintett érdekeit, illetve jogait.
A Tarsasag tijékoztatja az érintetteket a hozzajarulds hianyara tekintettel alkalmazott
adatvédelmi garanciakrél és az adatkezelés elleni tiltakozas lehet&ségeirdl.

Nem irhato el6 az ellentétes érdekek és jogok kozotti stilyozas eredménye anélkiil, hogy
eltér6 eredményt tenne lehetévé a Tarsasag az adott eset sajatos korilményeire
tekintettel, ezért a Tarsasag minden egyes esetben kiilon érdekmérlegelési tesztet végez
el.

Lehetséges forgatokonyv, melytdl valo eltérés jogat a Tarsasag fenntartja:

1. lépés: a Tarsasag a tervezett adatkezelés megkezdése el6tt attekinti, hogy a célja
elérése érdekében feltétleniil sziikséges-e személyes adat kezelése: rendelkezésre

Civis Haz Zrt.



10.10.

allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazasaval személyes adatok
kezelése nélkiil megvalosithaté a tervezett cél.

2. lépés: a Tarsasag a jogos érdekét a leheté legpontosabban meghatarozza.

3. lépés: a Tarsasag meghatarozza, hogy mi az adatkezelés célja, milyen személyes
adatok, meddig tarto adatkezelését igényli a jogos érdek.

4. lépés: a Tarsasag meghatarozza, hogy az érintetteknek mik lehetnek az érdekeik az
adott adatkezelés vonatkozasaban (példaul azok a szempontok, amelyeket az
érintettek felhozhatnanak az adatkezeléssel szemben).

5. lépés: a Tarsasag elvégzi jogos érdekeinek és az érintettek érdekeinek, alapjogainak
stlyozasat és ez alapjan megallapitja, hogy a személyes adat kezelhet6-e. A Tarsasag
meghatarozza, hogy miért korlatozza aranyosan a Tarsasag jogos érdeke - és az
ennek alapjan végzett adatkezelés - a 4. |épésben meghatarozott érdekelti jogokat,
varakozasokat.

6. lépés: a Tarsasag meghatarozza, mely garanciak biztosithatjdk az adatkezelés
sziikségességét-aranyossagat (természetesen mas garancialis intézkedések is
alkalmazhatok).

A Tarsasag jelen szabalyzat 8. sz. mellékletében leirt szempontrendszer
figyelembevételével végzi el az érdekmérlegelést.

11.  Adatbiztonsagi szabalyok o

11.1. Fizikai védelem

11.1.1. A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsaga érdekében a Tarsasag az alabbi
intézkedéseket alkalmazza:

- az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz mas nem férhet hozza,
mas szamara fel nem tarhatoéak;

- adokumentumokat jol zarhato, szaraz, tliz- és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott
helyiségben helyezi el;

- afolyamatos aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékesek férhetnek hozza;

- a Tarsasag adatkezelést végz6 munkatarsa a nap folyaman csak ugy hagyhatja el az
olyan helyiséget, ahol adatkezelés zajlik, hogy a ra bizott adathordozdkat elzarja,
vagy az irodat bezarja;

- a Tarsasag adatkezelést végz6 munkatarsa a munkavégzés befejeztével a papiralapu
adathordozot elzarja;

- amennyiben a papiralapon kezelt személyes adatok digitalizalasra keriilnek, a
digitalisan tarolt dokumentumokra iranyadé biztonsagi szabalyokat alkalmazza a
Tarsasag.

11.1.2. Amennyiben a papiralapon tarolt személyes adat kezelésének célja megvaldsult, ugy a

Tarsasag intézkedik a papir megsemmisitésérél. Ebben az esetben a Tarsasag kijeldl egy
munkavallalot, aki a megsemmisitésért felelds. A megsemmisitésért felel6s munkavallalé
a megsemmisitéssel érintett szervezeti egység bevondsaval dllitjia oOssze a
megsemmisitendd iratcsomagot. A megsemmisitésen haromtagi Megsemmisitési
Bizottsag vesz részt. A megsemmisitésrol jelen szabalyzat 9. sz. mellékletét kell kitolteni.
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11.2.

11.2.1.

1.3

F1.3.1.

11.3.2.

Amennyiben a személyes adatok adathordozdja nem papir, hanem mas fizikai eszkoz,
ugy annak megsemmisitésére a papiralapi dokumentumokra vonatkozé megsemmisitési
szabalyok az iranyadodak.

Informatikai védelem

A szamitogépen, illetve halézaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében a
Tarsasag az alabbi intézkedéseket és garancialis elemeket alkalmazza:

- az adatkezelés soran hasznalt szamitégépek a Tarsasag tulajdonat képezik, vagy azok
folott tulajdonosi jogkdrrel megegyez6 joggal bir;

- a szamitogépen talalhato adatokhoz csak érvényes, személyre szold, azonosithato
jogosultsaggal - legalabb felhasznal6i névvel és jelszoval - lehet csak hozzaférni, a
jelszavak cseréjérél a Tarsasag rendszeresen, illetve indokolt esetben gondoskodik;
az adatokkal tortén6 minden szamitogépes rekord nyomon kovethetéen naplozasra
kerdl;

- a halozati kiszolgalé gépen (a tovabbiakban: szerver) tarolt adatokhoz csak megfelel6
jogosultsaggal és csakis az arra kijelolt személyek férhetnek hozza;

- amennyiben az adatkezelés célja megvaldsult, az adatkezelés hatarideje letelt, ugy az
adatot tartalmazé fajl visszadllithatatlanul torlésre keriil, az adat ujra vissza nem
nyerhetd;

- a Tarsasag a haldozaton tarolt adatok biztonsaga érdekében a szervereket magas
rendelkezésre allasu infrastrukturaval védi, az adatvesztést mentésekkel és
archivalassal kertili el;

- a személyes adatokat tartalmazé adatbazisok aktiv adataivol napi mentést végez, a
mentés a Kkozponti szerver teljes adatallomanyara vonatkozik és magneses
adathordozora torténik;

- a lementett adatokat tarold, adathordozé az erre a célra kialakitott pancéldobozban,
tizbiztos helyen és maddon tarolt, tovabba a Tarsasag alkalmaz tgynevezett
katasztrofa helyszinen torténé mentést is. Ezen kiviil kiilsé szolgalattonal is tarol
mentéseket azonos biztonsagi szinten.

- aszemélyes adatokat kezel6 haldzaton a virusvédelemrél folyamatosan gondoskodik;

- a rendelkezésre allo szamitastechnikai eszkozokkel, azok alkalmazasaval
megakadalyozza illetéktelen személyek halozati hozzaférését.

Szerverek biztonsaga

A Tarsasag altal kezelt személyes adatok aramlasat elektronikus modon szerverek
segitségével, fizikai tarolasukat pedig adattarolok segitségével valdsitjak meg. Mind az
adattarolokat, mind pedig a szervereket kiilon erre a célra kialakitott helyiségben kell
elhelyezni. Erre a helyiségre vonatkozoan ki kell alakitani egy hozzaférési jogosultsaggal
rendelkez6 munkavallalé bazist, akik engedéllyel férhetnek hozza ezekhez az
eszkozokhoz és esetlegesen a rajtuk tarolt adatokhoz. A szerverszobaba val6 belépési
jogosultsagot a munkavallalonak kiilon kell igényelnie, amit az informatikusnak (az
adatvédelmi tisztvisel6vel egyeztetve) kell elbiralnia.

A helyiségbe csak jelen szabalyzat 10. sz. mellékletében meghatarozott és tételesen
felsorolt személyek léphetnek be.
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11.4.

11.4.1.

11.4.2.

11.4.3.

11.4.4.

A személyes adatok tarolasanak helyén, a szerverszobakban tarolt szerverek fizikai
védelme érdekében a Tarsasdg az alabbi intézkedéseket és garancialis elemeket
alkalmazza:

- aszerverszoba fizikai védelmét tiizgatlo falak biztositjak,

- aszerverszoba klimatizalt és tiizjelz6 berendezéssel ellatott,

- a szerverszobaba csak a szerverszoba kulcsfelvételi engedéllyel (11. sz. melléklet)
rendelkezé személy rendelkezhet sajat kulccsal vagy veheti at a kulcskezelési
szabalyok alapjan a kulcs kezel6jétol a szerverszoba kulcsat,

a kulcsfelvételi engedéllyel rendelkezokrol nyilvantartast vezet az Adatkezeld,

- a kezelt kulcsok tipusa lehet alland6 vagy eseti, allandé kulcsfelvételi jogosultsag
birtokaban dedikalt kulccsal rendelkezhet az engedély birtokosa,

- a Tarsasag ezen feladattal megbizott munkatdrsa a kulcskezelési szabalyok alapjan
folyamatosan rogziti a nem dedikalt kulcsok felvételét és leadasat,

- amennyiben olyan személynek kell tevékenysége ellatdisa miatt bemenni a
szerverszobaba, aki nem jogosult a kulcs felvételére vagy nem a Tarsasag
alkalmazottja, akkor minden esetben tartézkodik vele egy olyan személy is, aki
kulcsfelvételi engedéllyel rendelkezik.

Jogosultsagkezelés

A jogosultsagkezelés szabalyozasanak célja, hogy a kiosztott jogosultsagok pontosan
nyomon kovethetéek legyenek, dokumentalt formaban megérzésre keriiljenek, valamint
az egyes jogosultsagokkal rendelkez6 személyek tevékenysége és az altaluk felhasznalt
adatok kore ellenérizheté legyen. Ezen adatok naprakészsége nagymértékben
hozzasegiti a Tarsasagot a tdle elvart, illetve altala elérhet6 biztonsagi szint
teljesitéséhez, tovabba az informatikai haldzat torvényi és szakmai normadk szerinti
tizemeltetéséhez.

A szabalyozas kiterjed az elektronikus megfigyelérendszerek informatikai rendszerére
és az azokhoz csatlakoz6 eszkozokre is.

Az informatikai rendszerben a jogosultsagok valtozasait (létezé jogosultsagok, uj
jogosultsagok kiosztasa, mddositasa, megsziinése) dokumentalni kell.

A személyes adatok biztonsaga érdekében a Tarsasag az alabbi jogosultsigkezelési
el6irasokat alkalmazza:

o Alapelvek
- Ujjogosultsag beallitasat, illetve jogosultsag megvaltoztatasat a jogosultsag
birtokosanak felhatalmazasa alapjan az informatikus végzi.

- A jogosultsigok megallapitdsa soran kizarélag a munkavégzéshez
sziikséges és elégséges jogosultsagokat kell kiosztani.

- El kell keriilni, hogy teljes hozzaférést, illetve adminisztratori
jogosultsagokat kapjanak mas munkat végzé, illetve a jogosultsag
birtoklasara igényt nem tart6 személyek.

- Adminisztratori jogosultsidggal rendelkezd, nevesitett felhasznalét kell
alkalmazni a rendszer adminisztralasa érdekében minden esetben, ahol ez
lehetséges. A nem nevesitett rendszergazdai jelszavakat zart boritékban,
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felbontast gatlé modon, alairva kell tarolni. Ezek hasznalatat az Adatkezel6
vezet tisztségvisel6je vagy akaddlyoztatasa esetén a helyettesitési rend
szerinti helyettese engedélyezheti. A nem nevesitett felhasznaloi
jogosultsagok hasznalatat indokolni és dokumentalni kell.

- Kiils6 - karbantarté vagy fejleszté - cég alkalmazottja folyamatosan
miikods, korlatlan id6ére sz6l6 hozzaférési  jogosultsiggal nem
rendelkezhet.

Jogosultsagkezelési folyamat

Jogosultsagigényléshez, moédositashoz az informatikusnak cimzett, jelen szabalyzat
12/1. sz. mellékletét képezd, alairt ,Jogosultsagkezelési megrendelSlap”-ot kell kiildeni.
A megrendeldlapot papiralapon vagy elektronikus formatumban, az aldirt példanyt
beszkennelve kell eljuttatni az informatikusnak

A jogosultsag kezelésekrdl az informatikus belsé nyilvantartast vezet, amely a szabalyzat
12/2. sz. melléklete.

Az informatikus minden esetben konzultal a megrendel6lapon szerepld jogosultsag
megadasarol vagy modositasarél annak indokoltsaga tekintetében a jogosultsag
birtokosaval és az igényl6 feletti munkaltatéi jog gyakorléjaval. A jogosultsig
megadasaval vagy modositasaval kapcsolatosan a vezetd tisztségviselének és az igényl6
feletti munkaltatoi jog gyakorlojanak vétojoga van.

A megsziiletett dontést kovetden az informatikus altal kijelolt munkatars beallitja a
jogosultsagokat, amelyrdl visszaigazolast kiild az igényld felé.

A jogosultsag birtokosanak munka- vagy egyéb jogviszonya megsziinésével kozvetlen
felettesének kotelessége értesiteni az informatikust, valamint a munkaltatéi jogok
gyakorléjat a jogosult eddig birtokolt jogosultsagainak térlése érdekében.

A jogosultsdg megsziinése esetén a jogosult felettese a megsziintetési kérelmet
elektronikus modon vagy papiralapon a jogosultsagkezelési megrendelélapon kiildi meg
az informatikusnak, aki gondoskodik a jogosultsag torlésérél. Ezt kévetSen az
informatikus vagy az 4ltala megbizott munkatars visszajelzést kiild a torlést
kezdeményezének.

Athelyezés esetén a korabbi munkakér feletti munkaltatéi jogokat gyakorlo felettes és az
4j munkakor feletti munkaltatéi jogokat gyakorlo felettes egyetemlegesen kotelesek
gondoskodni a régi jogosultsagok torlésének, modositiasanak vagy 1j jogosultsagok
felvételének kezdeményezésérol.

Az informatikai rendszerben a kilép6 felhasznalok profiljait fel kell fiiggeszteni,

hasznalaton kiviil kell helyezni. A felhasznal6i fiokok térlése a rendszerek ellenérzését
kovetden torténhet meg, ha a torlés nem okoz adatvesztést.

Civis Haz Zrt.



11.6.

11.6.1.

11:6:2;

11.6.3.

11.6.4.

Beépitett adatvédelem

Bevezetésre Kerill az un.beépitett adatvédelem (privacy by design), melynek
kovetkeztében a Tarsasag mar az adatkezelés tényleges megkezdése el6tt - példaul mar
a projekt el6készités iddszakaban - is figyelemmel van a GDPR eldirasaira. A beépitett
adatvédelem a Térsasag sajat, olyan belsd eljarasainak az dsszessége, amivel - a kiilsé
szabalyozasoktdl fiiggetleniil is - igyekszik megfelelni annak, hogy az érintett
maganszférajat minél jobban védje.

A természetes személyeket személyes adataik kezelése tekintetében megilleté jogok és
szabadsagok védelme megkoveteli a GDPR kovetelményeinek teljesitését biztosito
megfeleld technikai és szervezési intézkedések meghozatalat. Az emlitett intézkedések
magukban foglaljdk a személyes adatok kezelésének minimdlisra csokkentését, a
személyes adatok mihamarabbi alnevesitését, a személyes adatok funkcidinak és
kezelésének atlathatésagat, valamint azt, hogy az érintett nyomon kovethesse az
adatkezelést, a Tarsasag pedig biztonsagi elemeket hozzon létre és tovabbfejleszthesse
azokat. Az adatkezelésnek atlathaténak és felhasznalo-kozpontinak, az adatvédelemnek
proaktivnak kell lennie és az adat teljes életciklusat fel kell olelnie, vagyis a teljes
folyamatnak része kell hogy legyen.

A Tarsasag a tudomany és technoldgia allasa, a megvaldsitas koltségei, tovabba az
adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei, céljai, valamint a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo valdszinilségli és sulyossagu kockazat
figyelembevételével, mind az adatkezelés moédjanak meghatarozasakor, mind pedig az
adatkezelés soran olyan megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket

a) aszemélyes adatok alnevesitését és titkositasat;

b) a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatasok folyamatos
bizalmas jellegének biztositasat, integritasat, rendelkezésre allasat és ellendllo
képességét;

c) fizikai vagy miiszaki incidens esetén az arra valé képességet, hogy a személyes
adatokhoz valé hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kell6 idében vissza
lehet allitani;

d) az adatkezelés biztonsaganak garantdlasara hozott technikai és szervezési
intézkedések hatékonysaganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére
szolgalé eljarast hajt végre, amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek, példaul az
adattakarékossag hatékony megvalositasa, masrészt a GDPR-ban foglalt
kovetelmények teljesitéséhez és az érintettek jogainak védelméhez sziikséges
garanciak beépitése az adatkezelés folyamataba.

A Tarsasag megfelelé6 technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositasara, hogy alapértelmezés szerint kizarolag olyan személyes adatok kezelésére
keriiljon sor, amelyek az adott konkrét adatkezelési cél szempontjabdl sziikségesek. Ez a
kotelezettség vonatkozik a gyljtott személyes adatok mennyiségére, kezelésiik
mértékére, tarolasuk idétartamara és hozzaférhetoségiikre. Ezeknek az intézkedéseknek
kiilonosen azt kell biztositaniuk, hogy a személyes adatok alapértelmezés szerint
természetes személy beavatkozdsa nélkil ne valhassanak hozzaférhetové
meghatarozatlan szamu személy szamara.
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A GDPR 42. cikke szerinti jovahagyott tanusitasi mechanizmus felhasznalhaté annak
bizonyitdsa részeként, hogy a Tarsasag teljesiti az elobbiekben eléirt kovetelményeket.

A Tarsasag és az adatfeldolgozo intézkedéseket hoz annak biztositasara, hogy a Tarsasag
vagy az adatfeldolgozé iranyitasa alatt eljard, a személyes adatokhoz hozzaféréssel
rendelkezé természetes személyek kizardlag a Tarsasag utasitisianak megfelelGen
kezelhessék az emlitett adatokat, kivéve, ha az ettdl val eltérésre unids vagy tagallami
jog kotelezi 6ket.

A beépitett és az alapértelmezett adatvédelem elveit a kozbeszerzések soran is
figyelembe veszi a Tarsasag.

Adattovabbitas esetén a megfelel6ségi hatdrozat hidnyaban a Tarsasag vagy az
adatfeldolgozé6 a megfelel6 garancidk érintett szamara valé biztositasa Gtjan
gondoskodik az adatvédelem harmadik orszagbeli hianyossagainak ellensilyozasarol. A
garanciak biztositjdk az adatvédelmi kévetelményeknek valé megfelelést és az Eurépai
Union beliili adatkezelés esetén biztositott jogokkal azonos szint(i jogokat biztositanak az
érintettek szamara, beleértve az érintettek jogainak érvényesithetdségét és a hatékony
jogorvoslat lehetéségét, ezen belil ideértve azt, hogy az érintettek hatékony
kozigazgatdsi vagy birdsagi jogorvoslatot vehessenek igénybe, tovabba kartéritést
igényelhessenek az Eurdpai Uniéban vagy egy harmadik orszagban. A garanciak
kilonosen a személyes adatok kezelésére vonatkozo altalanos elveknek, valamint a
beépitett és alapértelmezett adatvédelem elveinek valé megfelelésre vonatkoznak.

Mobil eszkoz menedzsment

Az adatvédelmi szabalyozas szempontjabdl a mobil eszkéz menedzsment teriiletén a
Tarsasag lizletmenetéhez fontos szolgaltatasok, miiszaki technikai, informatikai
biztositdsa mellett adatvédelmi szempontbdl fontos kotelezettség keletkezik, azaz
biztositani kell a Tarsasag birtokaba keriil6 adatok titkossagat, sérthetetlenség és a
biztonsagot garantalo keretrendszerben valé miikodését.

A Tarsasag rendszerében mobilmenedzsment szolgaltatasokat biztositd informatikai
beruhazast kell elvégezni, amely az alabbiakat kell, hogy biztositsa:

- Osszetett és rendszeresen valtozo jelszohasznalat kikényszeritése

- hasznalati eszk6zok automatikus kiléptetése

- titkositas hasznalata a rendszerben levé eszkozokon

- adatok tavoli torlésének lehetdsége (csak a céges adatokra, vagy az 6sszes adatra
vonatkozodan)

- eszkoz tavoli letiltasa

- eszkoz tavoli ellen6rzése

- nyomkoévetés és helymeghatarozasi opci6 tavoli bekapcsolasanak lehetdsége.
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Oktatas és tréningrendszer

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

13.

Kiemelt teriiletként kell kezelni a munkavallalék kapcsan a biztonsagtudatossagi képzést a
szervezet informatikai és nem informatikai alkalmazottai részére.

A biztonsagtudatos magatartds komoly iizleti karokat okozdé hibdk és tamadasok
megel6zésében jatszhat szerepet.

Nem elegendé a megfeleléen kidolgozott IT biztonsagi szabalyzat, informacidbiztonsagi
rendelkezések és adatvédelmi, adatbiztonsagi szabdlyozas megléte a szervezetben, a
munkavallalokban rendszeres képzések, tréningek soran kell tudatositani, hogy a
kialakitott szabalyrendszer és az IT eszkozok 6nmagukban nem képesek garantalni a
szervezet szamara az adat- és informacidbiztonsagot, ehhez a napi munkatevékenységik
soran felel6s magatartasukkal a dolgozéknak is hozza kell jarulniuk.

A munkavallalok megfelelé képzése a képzést kovetéen kimutathatéan kevesebb
biztonsagi incidenst eredményez, ami a kozvetlen adatvesztésbél és esetleges adatvédelmi
birsagbol eredd karokon til a pénziigyi eredményekben is nyilvanvaléan megmutatkozik.

A munkavallalok altalanos adatvédelmi-informacidbiztonsagi tréning rendje hathavonta
(kapcsolhaté mas rendszeres képzésekhez, tréningekhez pl.: tiiz- és munkavédelem) egy
6ra idétartamban torténjen. Ez vonatkozik az informatikai és nem informatikai
munkavallalokra egyarant.

Kiilon tréningrendet kell biztositani az informatikai, kiilonésen a rendszergazdai
feladatokat ellatok részére. Ennek célja, hogy kizokkentse a képzés alatt allékat a
megszokott munkamenetiikbdl, feltarja el6ttiik a rosszindulati tamadasok, hekkerek altal
folyamatosan fejlesztett aktudlis tdmadasi szemléletet, rAmutasson az aktudlis trendek
szerint jellemzéen keresett gyenge pontokra és segitse 6ket abban, hogy érzékelt
behatolasi kisérlet esetén milyen megoldasokat preferaljanak a timadasok elharitasara és
a kockazat alacsony szinten tartasanak érdekében.

Az érintettek jogainak érvényesitése

13.1.

13.2.

13.3.

Az érintett tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, valamint kérheti személyes
adatainak helyesbitését, illetve - a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével -
torlését, korlatozasat az Adatkezeld feltiintetett elérhetéségein.

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozd, altala az Adatkezel6 rendelkezésére
bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formaban
megkapja, tovibba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek
tovabbitsa.

Az Adatkezel6 a beérkezett kérelmet, illetve tiltakozast kioteles a beérkezéstol szamitott

harom napon beliil attenni az adatkezelés szempontjabol feladat- és hataskorrel
rendelkez6 szervezeti egység vezetdjéhez.
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13.5.

13.6.

13.7.

Az Adatkezel§ indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem
beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet a kérelem nyoman
hozott intézkedésekrdl. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a
kérelmek szamat, ez a hataridé tovabbi két hénappal meghosszabbithaté. A hataridé
meghosszabbitasar6l az adatkezel6 a késedelem okainak megjelolésével a kérelem
kézhezvételétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet. Ha az érintett
elektronikus aton nytjtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehetéség szerint elektronikus
uton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

Az érintett kérelmére az Adatkezel§ tajékoztatast ad az érintett altala kezelt, illetve az
altala vagy rendelkezése szerint megbizott adatfeldolgozé altal feldolgozott adatairdl,
azok forrasarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idStartamarol, az adatfeldolgozé
neverél, cimérél és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérél, az adatvédelmi
incidens koriilményeirdl, hatdsairdl és az elharitasara megtett intézkedésekrél, tovabba -
az érintett személyes adatainak tovdbbitdsa esetén - az adattovabbitas jogalapjarél és
cimzettjérol.

A tajékoztatas f6szabdly szerint ingyenes, ha a tdjékoztatast kéré a folyé évben azonos
adatkorre vonatkozdan tajékoztatasi kérelmet az Adatkezel6héz még nem nyujtott be.
Egyéeb esetekben koltségtérités allapithatd meg. A koltségtérités mértékét a felek kozott
létrejott szerzédés is rogzitheti. A mar megfizetett koltségtéritést vissza kell tériteni, ha
az adatokat jogellenesen kezelték, vagy a tajékoztatas kérése helyesbitéshez vezetett.

A valésagnak nem megfelelé adatot az adatot kezel6 szervezeti egység vezetdje -
amennyiben a sziikséges adatok és az azokat bizonyité kézokiratok rendelkezésre allnak
- helyesbiti, a GDPR 17. cikkében meghatarozott okok fennallisa esetén intézkedik a
kezelt személyes adat torlésérol.

13.8. A személyes adatot tordlni kell, ha

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)

a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gy(jtotték
vagy mas modon kezelték;

az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs els6bbséget élvezd jogszerii ok az
adatkezelésre;

a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

a személyes adatokat az adatkezelére alkalmazandé uniés vagy tagallami jogban eléirt
jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

a személyes adatok gyiijtésére a 16 éven aluli gyermekek részére az informécids
tarsadalommal 6sszefiiggd szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan keriilt sor;

ha az adatkezeld nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és a személyes adatokra mar
nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gyiijtotték vagy mas médon kezelték ugy
azt torolni koteles, valamint az elérhet6 technolégia és a megvaldsitas koltségeinek
figyelembevételével megteszi az ésszerilien elvarhaté lépéseket - ideértve technikai
intézkedéseket - annak érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezel6 adatkezeléket,
hogy az érintett kérelmezte toliikk a széban forgd személyes adatokra mutaté linkek
vagy e személyes adatok mdsolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.
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13.9. Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen:

- ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitdsa kizarélag az Adatkezel6re
vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az Adatkezeld, adatatvevd vagy
harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezo
adatkezelés esetén;

- ha a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lzletszerzés,
kozvélemény-kutatas vagy tudomdnyos kutatds céljara torténik; valamint

- torvényben meghatarozott egyéb esetben.

13.10. Ha az Adatkezel6 az érintett tiltakozasanak megalapozottsagat megallapitja, az
adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziinteti, az
adatokat zarolja, valamint a tiltakozasrol, tovabba az annak alapjan tett intézkedésekrol
értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban
tovabbitotta és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

13.11. Amennyiben az érintett jogainak gyakorlasa soran az iigy megitélése nem egyértelmii, az
adatot kezel6 szervezeti egység vezetéje az Ugy iratainak és az ligyre vonatkozo
allaspontjanak megkiildésével allasfoglalast kérhet az adatvédelmi tisztvisel6tdl, aki azt
harom napon beliil teljesiti.

13.12. Az Adatkezel6 az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kévetelményeinek megszegésével masnak okozott Kkart, illetve az altala vagy az altala
igénybe vett adatfeldolgozo altal okozott személyiségi jogsértés esetén jar6 sérelemdijat
is megtériti. Az adatkezel6 mentesiil az okozott karért val6 felelésség és a sérelemdij
megfizetésének kotelezettsége alol, ha bizonyitjia, hogy a kart vagy az érintett
személyiségi joganak sérelmét az adatkezelés korén kiviil esé elharithatatlan ok idézte
el6. Ugyanigy nem tériti meg a kart, amennyiben az a karosult szandékos vagy sulyosan
gondatlan magatartasabol szarmazott.

13.13. Ha az Adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem
nélkiil, de legkésébb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az
érintettet az intézkedés elmaradasanak okairol, valamint arrél, hogy az érintett panaszt
nyujthat be NAIH-nal (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.) és élhet - lak6helye
vagy tartdzkodasi helye szerint illetékes torvényszéknél - birdsagi jogorvoslati jogaval.

14. A Tarsasagnal megvalosulé adatkezelések

AZ AdAtKEzElES helyE iunmssismimiomisiisess sesssbustusnssares
Adatfeldolgozas, adattovabbitas:

Az adott adatkezelésekhez kapcsolddd adatfeldolgozdkat és az adattovabbitasok cimzettjeit a
szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.
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Az adatkezelések nyilvantartasi szamai:

2018. mdjus 25-ével megsziint az adatkezel6k bejelentési kotelezettsége a NAIH felé. A mar
meglévs, a NAIH altal korabban nyilvantartasba vett adatkezeléseket a szabalyzat 2. sz.
melléklete sorolja fel.

14.1. Személyiigyi adatkezelés

14.1.1. Munkara jelentkez6k adatkezelése

A ,berepiil6 6néletrajzok”-kal és a munkaerd-toborzassal kapcsolatos kozés szabalyok

A Tarsasag a munkara jelentkezés céljabol érkezett személyes adatokat tartalmazé 6néletrajzok
(tovabbiakban: CV) esetén nem tesz kilonbséget azok érkezésének modja kozoétt: azonos
elbiralas ala esik a papiralapon és az elektronikus modon érkezett CV.

Fészabaly szerint az dnéletrajzokat késébbi felhasznalas céljabol tarolja a Tarsasag, a késébb
megiiresed6 vagy betéltendévé valé poziciok miatt. Az adatbazisba keriil6 adatokat két év
elteltével semmisiti meg, lévén ennyi id6 elteltével mar vélhetben nem relevansak a
munkakeresés szempontjabol az adatok.

Minden, a Tarsasag elott feltart CV esetében az adatkezelésre a GDPR 6. cikk (1) a) pontja
szerinti érintett hozzajarulas ad jogalapot.

Az adatkezeléshez adott hozzdjarulds megdonthetd, igy az érintett jelen szabalyzat szerint
meghatarozottak alapjan visszavonhatja hozzajarulasat.

A ,berepiilo 6néletrajzok”-ra vonatkozo kiilonos szabalyok

A nem meghin;l-aett allashelyre torténo jelentkezés'esetén a Tarsasag valaszlevelet kiild a
jelentkezének, amelyben tajékoztatja az adatkezelés tényérdl, jogalapjarél és az adatkezelés
elleni tiltakozas formairol. A ,Valaszlevél az adatbazisba keriil énéletrajzokra” cim(i valasz a
szabdlyzat 13/1. sz. melléklete.

A munkaero-toborzasra vonatkozo kiilonos szabalyok

A Tarsasag a CV-ket fészabaly szerint a kés6bbi felhasznalas céljabol eltarolja. A CV-t és az azon
szereplé személyes adatokat a Tarsasag a szabalyzatban foglaltak szerint kezeli. Erre
vonatkozdan tajékoztatast kiild a Tarsasag. A tajékoztatds szovege a szabdlyzat 13/1. sz
melléklete.

Az ajanlas utjan érkezé onéletrajzokra vonatkozo kiillonos szabalyok

A Térsasag ismeri és elismeri a munkavallaléi ajanlas rendszerét. A Tarsasag barmely
munkavallaléja ajanlhatja ismerdsét altalanossagban vagy egy konkrét poziciéra - ebben az
esetben azonban a Tarsasag mindig nyilatkoztatja munkavallaléjat (13/3. sz. melléklet) arrol,
hogy felhatalmazassal rendelkezik az adatok érintettjétél, hogy azokat feltarja a Tarsasag el6tt. E
nyilatkozatot az adott CV tarolasi hataridejéig meg6rzi, majd ezt kovetden a CV-n szerepld
adatokkal egyiitt megsemmisiti.
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Amiatt azonban, mert az érintett hozzajarulasat - a munkavallaléi nyilatkozattal egyutt is - a
Tarsasag csak vélelmezni tudja, ezért minden ilyen esetben tdjékoztaté levelet kiild az ajanlott
személy szamara, amelyben tajékoztatja az adatkezelés tényérdl, jogalapjardl és az adatkezelés
elleni tiltakozas formairél. A ,Valaszlevél nem az érintettdl érkez6 6néletrajzokra” cimi vélasz a
szabalyzat 13/2. sz. melléklete.

A CV alapjdn kivdlasztott érintett adatainak tovdbbi kezelése (igy mint: alkalmassdg
eldéntése) mdr a munkaviszony létesitése céljabol térténik, igy az azzal kapcsolatos
adatkezelést a 14.1.2. pont taglalja.

adatkezelés célja: a megiiresedé allashelyek betoltésére a munkaviszony késébbi létesitése
céljabél, megfelels leendé munkavallalo kivalasztasa

kezelt adatok kore: név, sziiletési datum, anyja neve, lakcim, képzési adatok, fénykép, az
érintett altal megadott egyéb adatok, ajanlé személyazonosité adatai, hattérellenérzés
sikerességének ténye

adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) a) szerinti érintetti hozzajarulas

adattarolas hatarideje: az érintett torlési kérelméig, maximum 2 évig

adattarolas modja: papiralapon és elektronikusan

14.1.2. Munkavillalok munkaviszonnyal dsszefiiggd adatkezelése

A munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelés célja a munkaviszony létesitése, fenntartdsa és
megsziintetése.

Személyazonosito igazolvanyok fénymasolasa

A Tarsasag - 6sszhangban a NAIH allaspontjaval - nem készit fénymdsolatot személyazonosito
igazolvanyokrol. A hat6sigi okmdnyroél készitett fénymasolat nem alkalmas a természetes
személyek azonositasara, mivel az egyén személyes jelenléte elengedhetetlen a hatésagi
igazolvany alapjan torténé személyazonositishoz. Az arcképes hatosagi igazolvany
értelemszeriien csak akkor rendelkezik bizonyitd erdvel, ha annak alapjan a Tarsasag
megbizonyosodhat arrdl, hogy az igazolvanyon szereplé személy képmasa és az igazolvanyt
felmutaté személy megegyeznek. Egy hatosagi igazolvanyrél készitett masolat nem rendelkezik
bizonyit6 erével arrél, hogy hiteles mésolata egy érvényes hatosdgi igazolvanynak.

Az adatrogzités és az adatmindség elvének megtartdsa céljabol a Tarsasag azonban az tjonnan
belépé vagy adatot mddosité munkavallalok azonosité igazolvanyair6l maszkolt fénymasolatot
(vagy szkennelt képet - egyiitt: fénymasolat) készithet. A fénymasolds soran a Tarsasag az
igazolvany csak azon részeit hagyja fénymasolasra alkalmas, a tovabbiakban olvashato6
allapotban, amely adatokat az érintett egyébként is koteles magarél megadni. A fénymasolat
ebben az esetben az adategyeztetés céljabol késziil. A fénymasolatot a Tarsasag azonnal és
visszavonhatatlanul térli vagy megsemmisiti a munkavallalé altal kitoltott belép6 papirokon és a
maszkolt igazolvany-fénymasolatokon szereplé adatok a Tarsasag altal kijel6lt munkatarsa altali
osszehasonlitasat, de legkésébb a fénymasolat késziiltét kovet6 30 nap elteltével.
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Egészségiigyi alkalmassaggal kapcsolatos egészségiigyi adatok kezelése

Az egészségligyi alkalmassaggal kapcsolatos adatokat a Tarsasag nem ismeri meg, és nem kezeli
egyetlen érintett adatit a célon tilterjeszkedd mértékben. A Tarsasdg az egészségiigyi
alkalmasséag eldontése céljabol egészségiigyi szolgaltatotdl szarmazé alkalmassagi eredmény
alapjan dént az adott (leendé) munkavallalé egészségiigyi alkalmassagarél. A Tarsasag csak az
egészségligyi alkalmassag tényét bizonyité adatot kezeli.

Amennyiben a munkaszerz6dés megkotésének folyamata soran deriil ki, hogy az adott érintett
alkalmatlan a munkakor betoltésére és emiatt a munkaviszony nem jon létre vagy ennek
hatdsdra szlinik meg, Ugy az adatkezelés hatarideje és médja is ezzel parhuzamos.

Megvaltozott munkaképességii munkavallalok

A megvaltozott munkaképességii munkavallalokra adatkezelési szempontbél azonos szabalyok
vonatkoznak, mint a Tarsasag egyéb alkalmazottaira, rajuk vonatkozéan azonban bévebb a
kezelt adatok kore: lasd a kezelt adatok korében. (A Tarsasig torvényi el6iras alapjan kezeli a
megvaltozott munkaképességii munkavallalok egészségi allapotara vonatkozé adatokat.)

Megvaltozott munkaképességli munkavdllalok esetében a megvéltozott munkaképességii
személyek ellatisairol és egyes torvények modositasarol szolé 2011. évi CXCI. térvény 21. §,
21/A. §, 21/B. § alapjan a munkavallalokrél kotelezéen kezelendd adatkér kiegésziil az
alabbiakkal:
o szakért6i bizottsag szakvéleménye /ORSZI - Orszagos Rehabilitacids és Szocialis
Szakeértoi Intézet/,
o hatdrozat a megvaltozott munkaképességrol.

A munkaviszony fenntartasaval és megsziinésével kapcsolatos adatkezelések

A Tarsasag munkavallaldirol személyzeti, illetve bér- és munkaiigyi nyilvantartast vezet.

A személyzeti nyilvantartds a munkaviszonyra, illetve foglalkoztatisra iranyuldo egyéb
jogviszonyra (pl. 6nall6 tevékenységként végzett megbizas, vallalkozas stb.) vonatkozé tények
dokumentalasara szolgalo adatkezelés. A személyzeti nyilvantartas adatai a munkavallalo
munkaviszonyaval kapcsolatos tények megallapitdsira és statisztikai adatszolgdltatasra
hasznalhatok fel. A személyzeti nyilvantartas a Tarsasag valamennyi munkavallalojanak adatait
tartalmazza.

A munkavallalok adatkezelésének jogalapja a torvényi felhatalmazas (Mt.).

A munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelésekre vonatkozo nyilatkozatok

Amennyiben a munkaviszony létesitéséhez, fenntartasahoz, megsziintetéséhez, az ezekkel
kapcsolatos jogosultsagok bizonyitasdahoz vagy kotelezettségek elismeréséhez nyilatkozat
beszerzése sziikséges a munkavallal6tél, tigy a nyilatkozat beszerzése soran a Tarsasag minden
esetben felhivja a munkavallalé figyelmét a nyilatkozaton megadott adatokkal kapcsolatosan az
adatkezelés tényére, jogalapjara, céljara.

Amennyiben a nyilatkozat érvényességéhez okmany bemutatisa sziikséges (személyi
igazolvany, diakigazolvany), ugy a Tarsasag semmilyen médon nem kezeli az okmany adatait
és/vagy fénymasolt vagy szkennelt képét, hanem az arra jogosult munkavallaldja alairasaval
tanusitja az okmany bemutatdsat és annak érvényességét.
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Munkavallalok oktatasa

A Tarsasag fenntartja a jogot, hogy munkavéllalok oktatasara harmadik féllel szerzdédjon.
Amennyiben az oktatas torvényileg kotott a munkaviszony ellatasahoz, Ggy a harmadik fél a
Tarsasag adatfeldolgozéjaként dolgozza fel az adatokat, minden mds oktatis esetén a
munkavallalé hozzajarulasaval keriil a harmadik félhez tovabbitasra a személyes adat.

Béren kiviili juttatasok

A Tarsasag fenntartja a jogot, hogy béren kiviili juttatasokat biztositson a munkavallalok részére
és harmadik féllel szerz6djon. Amennyiben a munkavallalo a béren kiviili juttatasi elemek koziil
kivalasztja azon szolgaltatasokat, amelyeket igénybe kivan venni, igy azon szolgaltatok részére a
szolgaltatas igénybevételéhez sziikséges adatokat a Tarsasag tovabbitja.

A szolgaltatok részletes listajat a szabdlyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.

Harmadik személyek munkaviszonnyal kapcsolatosan megadott adatai

A munkaviszony kapcsan beszerzett harmadik személy adatai (példaul potszabadsag, csaladi
adokedvezmény kapcsan vagy baleset esetén értesitendé személy megjelolésekor) a sziikséges
adattartamot meg nem haladoan vehetok fel és kezelhetok.

Abban az esetben, ha a munkavallalé harmadik személy adatait adja meg, ugy, a harmadik
személytdl koteles az adatkezeléshez a harmadik személy hozzajarulasat megszerezni, amellyel
a Tarsasag igazolni tudja, hogy a harmadik személy adatainak kezelésére felhatalmazassal
rendelkezik. A nyilatkozat a szabalyzat 14. sz. melléklete.

adatkezelés célja: munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziintetése, az ezekkel
kapcsolatos jogosultsagok elismerése és kotelezettségek tanusitasa és a munkaviszonnyal
osszefliggd kedvezmények biztositasa

kezelt adatok kore:

munkavallal6 kapcsan
- neve,
~ sziiletési neve,
— sziiletési helye és ideje,
— allampolgarsaga,
~ anyja sziiletési neve,
— lakohelyének cime,
— tartozkodasi helye (amennyiben eltéré a lakohelytdl),
— magannyugdijpénztari
o tagsag ténye,
o belépésideje (év, ho, nap),
o bank neve és kddja,
— addazonosito jele,
— tarsadalombiztositasi azonosito jele (TA] szam),
— nyugdijas torzsszam (nyugdijas munkavallalé esetén),
— munkakonyv masolat (ha van),
- nyilatkozat tartozasrol,
— nyilatkozat adatbiztonsag megtartasarol,

Civis Haz Zrt.



— folydszamla szama,

— munkaviszony kezdé napja,

— biztositasi jogviszony tipusa,

— heti munkaorak szama,

— telefonszama,

— csaladi allapota,

— végzettséget igazold okmany masolati példanya,

— munkaalkalmassagi egészségiigyi igazolas,

— munkakdére,

— orvosi alkalmassag ténye,

— szakszervezeti tagsagi dij 6sszege, amennyiben a munkavallalo azt kifejezetten irasban
kéri a munkdltatotol, hogy minden hénapban a bérébél keriiljon levonasra.

— erkolcsi bizonyitvanyanak

o kiallitasanak datuma,

o okmanyszama,

o kérelem azonositdja,

— a leszamolast kovetéen a munkakori alkalmassagi zar6 orvosi vizsgalat elvégzésének
ténye,

- a megvaltozott munkaképességli munkavallalé csokkent munkaképességét megalapozé
szakeértoi hatarozat,

- foallason kiviili munkavégzés esetén

o jogviszony jellege,

o munkaltaté neve és székhelye,

o af6allason kiviili munkahelyen teljesitett havi atlagos munkaidé,

o elvégzend6 tevékenység,

— el6z6 munkaviszonnyal kapcsolatos igazolasok:

o igazolvany a biztositasi jogviszonyrol és az egészségbiztositasi ellatasrol,

o munkaltatéi igazolas a jogviszony megsziinésérdl,

o el6z6 évi adoalap,

— az Mt 120. § alapjan jaro6 potszabadsag igénybevételével kapcsolatosan

o a rehabiliticiés szakért6i szerv legalabb o6tven szazalékos mértékii

egészségkarosodasat megallapitasat igazolé okmany fénymasolata,

o fogyatékossagi tamogatasra jogosultsagot igazol6 okmany fénymasolata,

o vakok személyi jaradékara jogosultsagot igazolé okmany fénymasolata,
megvaltozott munkaképességli munkavallalok esetében - a megvéltozott munkaképességii
személyek ellatasair6l és egyes torvények moédositasardl szolo 2011. évi CXCL térvény 21. §,
21/A.§, 21/B. § alapjan - a fenti adatkor kiegésziil az alabbiakkal:

o szakértdi bizottsag szakvéleménye /ORSZI - Orszagos Rehabilitaciés és Szocialis

Szakért6i Intézet/,

o hatarozat a megvaltozott munkaképességrol.
potszabadsag, csaladi adékedvezmény igénybevétele, adomentes természetbeni juttatasnak
mindsilé kedvezményes utazdsi igazolvany igénylésének vagy adémentes iskolakezdési
tadmogatas céljabdl a munkavallalo
a) 16. életévét be nem toltott hozzatartozojanak
b) 16. életévét betoltott hozzatartozojanak, élettarsanak

— neve, szliletési neve,

— sziiletési helye és ideje,

— lakcime,

— anyja neve,

— tarsadalombiztositasi azonosito jele (TA] szam),
~ adoazonosita jele,

- érvényes didkigazolvany meglétének ténye
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adatkezelés jogalapja: torvényi felhatalmazas [Mt. 10. § (1) és (3)], valamint az ado és TB
jogszabalyok vonatkozo rendelkezései

adattarolas hatarideje: az adatkezelés céljanak megvaldsulasaig, fészabaly szerint

— munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultsagokkal és kotelezettségekkel kapcsolatosan a
munkaviszony megsziinéséig,

—  munkaviszonybél fakadé jogosultsagokkal kapcsolatosan a nyugdijfolydsitasrol szolo
jogszabalyokban meghatarozott hatarideig

adatkezelés modja: elektronikus és papiralapu

A munkavallalok adatkezelésére vonatkozoan adatvédelmi tajékoztatd késziilt, amelynek célja a
munkavallalok elézetes tajékoztatasa az adatkezelésrol (15. sz. melléklet).

14.1.3. Munkavallalok technikai eszkozeinek ellendrzésével osszefiiggo adatkezelés

A munkaltat6 a munkaviszonnyal osszefliggd magatartasa korében ellendrizheti a
munkavallalokat. Az ellendrzésre az Mt. 11. § (1)-(2) bekezdése ad jogalapot.

A Tarsasag az Mt.-ben meghatérozott jogalappal ellenérzi munkavallaldit. A Tarsasag elozetesen
tajékoztatja a munkavallalot azoknak a technikai eszkozoknek az alkalmazdasarol, amelyek a
munkavallald ellenérzésére szolgalnak. E tajékoztato részét képezi a 15. sz. mellékletnek.

Céges eszkozok ellendrzése

A Tarsasag a munkavallaloknak indokolt esetben, munkavégzés céljara biztosit szamitogépet, e-
mail cimet és internet-hozzaférést. A hasznalat szabalyairél és az ellendrzés lehet6ségérdl a
munkavallalokat a Tarsasag elozetesen irasban tajékoztatja a szabalyzat 15. sz. mellékletét
képezé munkavallaloi tajékoztatéd megismertetésével.

Mivel a Tarsasag tulajdonat képez6 személyi szamitogépeket és laptopokat, céges e-mail cimeket
a Tarsasag munkavégzés céljabdl biztositja, azokon személyes adatot tarolni tilos. Amennyiben a
munkavallalé a tiltas ellenére ezen eszkézokon magancéli személyes adatait (pl.: csaladi fotok,
telefonkonyvek, sajat adatbazisok, stb.) tarolja, Gigy Tarsasag a szamitégép ellendrzése soran
ezeket az adatokat is megismerheti. Errél (illetve az archivalds és a rendszergazdai tevékenység
tényérél) a munkavallalokat az eszk6zok hasznalata el6tt irasban tajékoztatja a Tarsasag.

Céges e-mail cimek ellendrzése

A Tarsasag munkavallaloi tudomasul veszik, hogy mindazon e-mail cimek, amelyekben a
Tarsasag neve kiterjesztésként szerepel (...@civishaz.hu), a Tarsasag tulajdonat képezik és az
ezen a cimeken folytatott levelezés munkacéll levelezésnek mindsiil. A fogadott és kildott e-
mailek tartalma a Tarsasag tulajdonat képezik!

Az ilyen cimeken folytatott levelezésbe a Tarsasag megfelel6 jogalap esetén jogosult betekinteni.
A Tarsasag jogosult a fent nevezett cimeken folytatott levelezések meghatarozott id6kézonkénti
biztonsagi mentésére, az elektronikus levelezé rendszer folyamatossaganak és stabilitasanak
érdekében.
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A céges e-mail cimeken nem munkavégzési céli (magan vagy barmilyen egyéb) levelezést tilos
folytatni. Amennyiben a munkavallalé a céges e-mail cimén ,(..@civishaz.hu)” taldlhaté
leveleiben magdn- vagy barmilyen egyéb célu levelezést folytat, ezzel egy id6ben a postafiGkban
magancélu személyes adatait tarolja, tigy a Tarsasag az e-mail cim ellendrzése soran ezeket az
adatokat is megismerheti.

Mindemellett foszabaly szerint a magancélu levelek tartalmat a munkaltaté munkaviszonybol
fakado jogosultsag érvényesitése soran sem jogosult megismerni.

A céges e-mailcimeken keresztil kiildott levelek, amelyek iktatészammal nem rendelkeznek a
Tarsasag iratkezelési szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen 5 év elteltét kévetSen térlésre
keriilnek.

A munkaviszony megsziinését kovetéen az e-mail fiok atirdnyitisra keriil egy miikods vagy
kozponti cimre. Amennyiben a kilépett munkavallalé e-mail fiokjaba levél érkezik, tigy a levelet
kiild6 e-mail cim egy Gizenetet kap, hogy a fiok 30 nap miilva megsziinik és a levele atiranyitasra
keriil a megszunt@civishaz.hu email cimre.

A kilépett munkavallalé jelszavanak modositasat elvégezziik, igy régi levélfiokjaba mar nem tud
belépni.

Az internet hasznalatanak ellendrzése

A fenti szabalyok érvényesek az internethasznalatra is: az internet haszndlata munkaidében csak
tarsasagi célokra engedélyezett. Emiatt az internetezési adatok céges adatoknak mingsiilnek.

Céges telefonhasznalat

A céges mobiltelefonok hasznalata soran a személﬁ‘jévedelemadéréi sz6lé 1995. évi CXVIL
torvény 70. §-anak (5) bekezdés ca) pontjaban foglaltak alapjan a Tarsasag altal fizetett
telefondij kiadasanak a 20%-at vélelmezett maganhasznalatnak tekinti. A magancéli hasznalat
adoterhei a Tarsasagot terhelik.

Az ellen6rzés menete

A Tarsasag a tulajdonaban all6 minden eszkézt ellendrizhet, a fokozatossag elvének betartasaval,
valamint a munkavallal6 jelenlétének biztositasaval.

Az ellendrzés tényérdl az ellendrzés céljaval 6sszefiiggben tajékoztatja az ellendrzéssel érintett
munkavallalét. A technikai ellenérzést a rendszergazda végezheti alkalmi vizsgalatok
lefolytatasaval, de akar a Tarsasag barmely munkavallaldja altal kérelmezhetd, amennyiben a
Tarsasag gazdasagi érdekeit veszélyeztet6 folyamat valosziniisitheté.

adatkezelés célja: a Tarsasag jogos iizleti érdekeinek megfeleléen a munkavallalok Mt. 11. § (1)
szerinti ellenérzése, igy kiilondsen a munkavallalonak biztositott szamitégép, e-mail cim,
telefonhasznalat és internet-hozzaférés ellenérzése

kezelt adatok kére: az ellenérzés soran rogzitett személyes adatok, igy kiilonésen magan e-
mail cimek, magan telefonszamok, fényképek, sajat szamitégépes dokumentumok, internetes
bongészési el6zmények, cookie-k, a munkajogviszony ellatdsa soran észlelt jogsértés ténye, a
jogsértés leirasa

adatkezelés jogalapja: Mt. 11. § (1)
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adattarolas hatarideje: az ellenérzést6l szamitott 1 év, de legkésébb az az ellenérzésbol fakado
igény eléviiléséig (5 év)

adatkezelés modja: elektronikusan

14.1.4. Munkara alkalmas allapot ellenérzése

E fejezetben a munkavallalora vonatkozo szabalyok a munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban foglalkoztatott személyekre is vonatkoznak.

Az alkoholfogyasztasra a Tarsasagnal zéro tolerancia van érvényben.

Az ellenérzésre barmely munkakorben sor keriilhet. Az alkoholfogyasztas megalapozhatja a
rendkiviili felmondast is.

Az Mt. 52. § (1) a) kimondja, hogy a munkavallalé koteles a munkaltato altal elirt helyen és
id6ben munkara képes allapotban megjelenni.

Az Mvt. 2. § (3)-ban kapott felhatalmazas alapjan az alabbiak szerint hatarozza meg az alkoholos
befolyasoltsagra vonatkozdan az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés
kovetelményeinek megvalositasat:

Az Mvt. 60. § (1) alapjan a munkavallalé csak a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban,
a munkavédelemre vonatkozo szabalyok, utasitasok megtartasaval, a munkavédelmi oktatasnak
megfeleléen végezhet munkat. A munkavallalé koteles munkatdrsaival egytittmiikédni és
munkajat ugy végezni, hogy ez sajat vagy mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse.

A Tarsasag minden feladatkérre vonatkozdéan tiltja, hogy a munkavallaléi alkoholos
befolyasoltsag alatt tartézkodjanak a munkavégzés teriiletén. Ez vonatkozik arra az esetre is, ha
az érintett munkaidején tal, mar/még nem munkavégzési céllal tartézkodik a teriileten, l1évén az
alkoholos befolyasoltsag alatt allé személy veszélyezteti masok biztonsagos munkavégzését.
Tilos a Tarsasag teriiletére vagy amennyiben az nem azonos vele, (igy a munkavégzés teriiletére
alkoholos befolyasoltsag alatt belépni, ott alkoholt fogyasztani, alkoholos befolyasoltsag alatt
munkat végezni.

Jelen szabaly aldl indokolt esetben csak a vezet tisztségvisel6 adhat irasos felmentést.

A biztonsagos munkavégzés feltételeit veszélyeztetheti a munkdra képes allapot hianya, igy az
alkoholos befolyasoltsag. Emiatt az érintettnek nem csak a munkavégzésre torténd
megjelenéskor kell munkara képes allapotban lennie, hanem ezt az allapotat egészen a

munkaideje lejartaig koteles megdérizni.

A munkavallalé6 munkdja ellatasa soran nem veszélyeztetheti sem a maga, sem pedig mas
egészségét és testi épségét.
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A Tarsasag a biztonsagos munkavégzés kovetelményeit kialakitandé kotelezettségénél fogva
koteles rendszeresen meggy6z6dni arrél, hogy a munkavallalék megtartjak-e a rajuk vonatkozé
rendelkezéseket. A munkajogi el6irasok betartasanak ellenérzésére vonatkozo szabalyokat mind
az Mt, mind az Mvt. pontositja.

Mt. 11. § (1) A munkaltaté6 a munkavallalét csak a munkaviszonnyal 6sszefiiggd magatartasa
korében ellenérizheti. A munkaltaté ellenérzése és az annak soran alkalmazott eszkozok,
modszerek nem jarhatnak az emberi méltdsag megsértésével. A munkavallalé maganélete nem
ellenérizhetd.

Mvt. 54. § (7) b) Az egészséget nem veszélyezteté és biztonsagos munkavégzés érdekében a
munkaltat6 kételes rendszeresen meggy6zGdni arrdl, hogy a munkakoriilmények megfelelnek-e
a kovetelményeknek, a munkavallalok ismerik, illetve megtartjdk-e a rajuk vonatkozé
rendelkezéseket.

A munkavédelmi szabalyok betartasanak ellendrzésére a Tarsasag munkavédelmi felelése
jogosult, akit a Tarsasag vezeto tisztségviselGje az Mvt. 57. § (1) szerint jelol ki.

Az alkoholos befolyasoltsag ellenérzése azonban a fentiekkel 6sszhangban sem jarhat a
munkavallalé emberi méltésaganak megsértésével - igy az ellenérzést végzé nem élhet vissza
ellendrzési jogaval, illetve azt nem gyakorolhatja annak rendeltetésével ellentétesen, példaul ha
a vizsgalatot naponta tobbszor indok nélkil vagy személyes bosszibél folytatja, de az is
jogszeriitlen, ha jogkérrel nem rendelkez6 személy rendeli el a vizsgélatot.

Az alkoholszondas ellendrzésre jogosult személyek:
— amunkavédelmi felelds,
— vezeto tisztségviseld.

Egyéb munkavédelmi ellendrzésre jogosult:
- amunkavédelmi megbizott.

Az ellen6rzés pontos menete:

a vezetd tisztségviseld6 és a munkavédelmi felelés barmikor elrendelheti barmely

munkavallaléra vonatkozoéan az alkoholszondas ellenérzést, akar sziréprobaszertien is,

— gyanu esetén az érintett kdzvetlen munkahelyi vezetdje koteles eljarast kezdeményezni,

— avezetd tisztségvisel6 és a munkavédelmi felelés a Tarsasag barmely munkavallal6janak
jelzésére jogosult elrendelni az ellendrzést, amennyiben a munkavallalé megjeléli az
ellendrzés indokat és az ellenérizendd személyt, az ellendrzést végzs személyek azonban
jogosultak az ellen6rzést megtagadni, amennyiben az intézkedésre okot add
kortilményekbd6l egyértelmiien arra lehet kovetkeztetni, hogy az ellenérzés nem
indokolt,

— a vizsgdlatot a munkavallalé személyiségi jogainak megsértése nélkiil, két tanu
jelenlétében, szondaval vagy miiszeres szondaval kell elvégezni,

— az ellenérzés tényérol az ellendrzést végzs személy jegyzGkonyvet dllit ki, a jegyz6konyv
tartalmi kellékei: az ellenérzés ténye, az ellenérzésre okot ad6 korilmény (altalanos
munkavédelmi célu ellenérzés vagy alkoholos befolydsoltsag gyanuja), az ellendrzéssel
érintett személy, az ellenérzés id6épontja, az ellenérzés eredménye, az ellenérzott
személy az ellendrzés eredményével kapcsolatos jognyilatkozata (elfogadja, nem fogadja
el),
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~ a jegyz6konyvet a vizsgalt munkavallalé, a vizsgalatot végzo személy, valamint a
jelenlevé tantk aldirasaval hitelesiteni kell,

- amennyiben a munkavillalé az eredményt nem fogadja el, ugy az tizemorvosnal vagy
egyéb egészségiigyi szolgaltatonal kezdeményezheti a véralkohol szintjének vérvétellel
torténd ellendrzését.

~ amennyiben az ellendrzés ald vont munkavallalo nem hajland6 az ellenérzést végzo
személlyel egyiittmiikodni és nem veti magét ala az ellen6rzésnek, az ellenérzést végzd
személy azonnal értesiti a munkavallalo felett munkaltatoi jogkorrel rendelkezo
személyt,

~  az ellendrzés megtagadasa automatikusan munkara alkalmatlan allapotnak mindsil az
Mvt. 60. § (1) szerint, lévén megtagadja a torvényben foglalt egyuttmiikodési
kotelezettséget.

Abban az esetben, ha a munkavallalé munkara alkalmatlannak mingsiil (pozitiv eredmény vagy
egyiittmiikodési kotelezettség megszegése), igy az ellendrzest végz6 személy azonnal koteles
értesiteni a munkavallalé felett munkaltatéi jogkérrel vagy dontési jogkoérrel rendelkezo
személyt, aki koteles a munkavallalot felmenteni a munkavégzés alol.

adatkezelés célja: munkara alkalmas allapot ellenérzése munkavédelmi célbol

kezelt adatok koére: az ellenérzés eredménye, id6pontja, munkara alkalmas allapot ténye,
ellenérzést végzé személy adatai, ellendrzés ala vont munkavallalé adatai. Ha az ellen6rzott
személy vitatja az eredményt, akkor annak ténye is, illetve pozitiv minta esetén, ha lemond a
vérvizsgalat jogardl, akkor ennek a ténye is.

adatkezelés jogalapja Mvt. 60. § (1), valamint Mt.11. § (1) és (2) bekezdés

adattarolas hatarideje: az ellendrzésbél fakado jogok és kotelezettségek altal megalapozott
igények érvényesitésére nyitva allo hatarido (5 év)

adattarolas modja: papiralapon és elektronikusan

Az ellenérzési folyamatrél a munkavallalok részére részletes tajékoztatd készilt, melyet a
munkavallalok megismertek. A munkavallalok részére késziilt tajékoztato jelen szabalyzat 15. sz.
melléklete.

14.2. Vagyonvédelem

14.2.1. Az elektronikus megfigyelérendszer iizemeltetése

A Tarsasag elektronikus megfigyelérendszert iizemeltet a székhelyén.

Az elektronikus megfigyelorendszer célja a Tarsasdgg munkavallaléinak, eszkézeinek és
vagyonanak védelme.

Az elektronikus megfigyelérendszer altal készitett képek megérzésére és felhasznalasara az
Szvtv. figyelembevételével az alabbi szabalyok iranyadoak:

Az elektronikus megfigyelorendszerrel készitett felvételek torlésének médja és hatarideje

A felvétel felhasznalds hianyaban a rogzitéstél szamitott 3, azaz harom munkanap elteltével
torlésre keriil [Szvtv. 31. § (2)]. Felhasznalasnak az mindsiil, ha a felvételt birésagi vagy mas
hatosagi eljarasban bizonyitékként felhasznaljak.
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A Tarsasdag biztositja azonban az érintetti jogok kéziil az Szvtv-ben meghatarozottat, azaz az,
akinek jogdt vagy jogos érdekét a felvétel rogzitése érinti, a felvétel fent meghatarozott torlési
idején [hdrom munkanapon] beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az
adatot annak kezeléje ne semmisitse meg, illetve ne torolje. A kérelemrél a lehetd legrovidebb
id6n beliil a Tarsasag adatvédelmi tisztviselje dont. Az igy megjelolt felvételt ki kell menteni és
atadni az adatvédelmi tisztviselonek, aki gondoskodik annak jelen szabalyzat szerinti megfelel$
orzésérdl. Birosag vagy mas hatdsag megkeresésére a rogzitett felvételt a birésagnak vagy a
hat6sagnak haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre attél szamitott harminc
napon beliil, hogy a megsemmisités mellgzését kérték, nem keriil sor, a felvétel torlésre keriil.

Az elektronikus megfigyeléssel kapcsolatos garancialis szabalyok

A Tarsasag az elektronikus megfigyelérendszerrel csak a kelld mértékben avatkozik bele az
érintettek maganszférajaba.

A Tarsasag semmilyen indokbdl és médon nem folytat elektronikus megfigyelést:
— abbol a célbdl, hogy egy munkavallalé munkaintenzitasat megfigyelje,
~ abbdl a célbdl, hogy a munkavallalok munkahelyi viselkedését befolyasolja,
- szenzitiv teriileteken, igy kiilonésen 6ltozében, zuhanyzoéban, illemhelyiségben,
— olyan teriileten, ahol a munkavallalék pihendidejiiket vagy munkakézi sziinetiiket toltik,
kiillonésen pihenészobaban, dohanyzasra kijelélt helyen.
— kozteriileten.

A Tarsasag azonban abbdl a célbol folytathat elektronikus megfigyelést, hogy meggy6z6djon

rola, hogy az egészséget nem veszélyezteté és biztonsagos munkavégzés érdekében a
munkavallalok megtartjak-e a rajuk vonatkozo rendelkezéseket.

Az érintettek tajékoztatasa

Az adatkezelésre vonatkozoan tajékoztaté késziilt, melynek célja az érintettek elézetes
tajékoztatdsa az adatkezelésrol. A tajékoztaté a szabalyzat 16. sz. melléklete. A tijékoztaté a
megfigyelt teriiletre torténd 6sszes belépési ponton kihelyezésre keriil.

A Tarsasag munkavallaldinak tajékoztatasa

Az adatkezelésre vonatkozéan munkavéllaloi tdjékoztaté késziilt, amelynek célja, a
munkavallalok el6zetes tajékoztatdsa az adatkezelésrél. A tijékoztaté a szabalyzat 15. sz.
melléklete.

A kameraképek megtekintése

Annak érdekében, hogy Tarsasig minél kevésbé terjeszkedjen bele az érintettek
maganszférajaba, az elektronikus megfigyel6rendszerrel készitett felvételekhez csak
meghatarozott személyek férhetnek hozza.

A Tarsasag szervezetrendszerén beliil jelen szabalyzatban kijel6lt személy jogosult a felvételeket
megtekinteni. Az adatokat a visszavonastol szamitott 5 éven keresztiil 6rzi meg a Tarsasag.
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A Tarsasag altal megvalésitott elektronikus megfigyelés sordn csak a szabdlyzat 17/1. sz.
mellékletében felsorolt személyek rendelkeznek betekintési joggal.

A kameras képekbe térténd betekintésrél a Szabalyzat 17/2. sz. melléklete szerinti
jegyzbkonyvet kell késziteni.

A kameraképek zarolasa

Kamerakép zaroldsat csak a Tarsasdg kamerarendszere daltal megvalositott adatkezelés
feliigyeletére kijelolt személy rendelheti el.

Kamerakép zarolasat kezdeményezheti
— a Tarsasagnal betekintési joggal rendelkezé személy, amennyiben a felvételekbe valo
betekintés sordn olyan korilményt észlel, amely veszélyezteti az elektronikus
megfigyelérendszerrel elérni kivant célt,
- barki, akinek jogat vagy jogos érdekét a felvétel érinti.

Felvétel zarolasat csak a kamerarendszer altal megvalositott adatkezelés felligyeletére kijelolt
személynek cimzett irasbeli kérelemmel lehet kérvényezni.

A zarolasrél a lehetd legrovidebb idén beliil a Tarsasag kamerarendszer altal megval6sitott
adatkezelés feliigyeletére kijelolt személye dont.

A Tarsasag minden, a kameraval rogzitett képekbdl torténd zarolasrol jegyz6konyvet vesz fel,
amiben rogziteni kell a betekintés és a zarolas idépontjat, céljat, a zarolasra okot adé eseményt,
valamint a tovabbi felhasznalas megjelolését. Az errdl szolo jegyzokonyv a szabalyzat 18/1. sz.
melléklete.

Zarolasi jogosultsaggal rendelkez6 személyek

A Tarsasag a zarolasra jogosultak korérdl is nyilvantartast vezet. A nyilvantartas része a zarolasi
joggal rendelkez6 személy neve és munkakare, a zarolasi jog kiadasanak datuma, a zarolasi jog
visszavonasanak datuma. Az adatokat a visszavonastol szamitott 5 éven keresztiil 6rzi meg a
Tarsasag. A zarolasi jogosultsaggal rendelkezé személyek nyilvantartasa a szabalyzat 18/2. sz.
melléklete.

adatkezelés célja: az épiilet biztonsaganak és a Tarsasag vagyoni javainak megovasa, valamint a
megfigyelt teriileten tartozkodd személyek testi épségének és vagyoni javainak megovdsa

kezelt adatok kére: az érintett képmasa, a kameraképpel megszerezhetd adatok (tartézkodasi
hely, tartézkodasi id6)

adatkezelés jogalapja:

- az érintett rautalé magatartassal tanusitott hozzajarulasa [Szvtv. 30. § (2)]

- munkavallalok esetében a GDPR 6. cikk (1) f) pontja szerinti jogos érdek
adattdrolds hatdrideje:

— a felvétel felhasznaldas hidnyaban a rogzitést6l szamitott 3, azaz harom munkanap
elteltével torlésre keriil [Szvtv. 31. § (2)]

— amennyiben a felvételt jog vagy jogos érdek igazolasaval kérték, hogy a Tarsasag azt ne
semmisitse meg, am a megkeresésre nem Kkeriil sor, igy a megkereséstdl szamitott 30,
azaz harminc nap elteltével torlésre keriil [Szvtv. 31. § (6)]
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adatkezelés modja: elektronikusan

14.3. Szolgaltatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos adatkezelés

A Tarsasag szolgdltatasi tevékenysége ellatdsa soran maganszemélyek személyes adatainak
kezelését valdsitja meg.

Feladata kettés: részben kezeli az 6nkormanyzati tulajdonban 1évé lakasallomanyt és a hozza
tartozo ingatlanokat, részben pedig hasznositja a sajat tulajdonaban lévé nem lakas célu
helyiségeket.

DEBRECEN MEGYEI JOGU VAROS ONKORMANYZAT KOZGYULESENEK 7/2001. (lIl. 6.) Kr.
rendelete szerint:

az dnkormanyzati lakasokat az alabbi jogcimek alapjan lehet bérbe adni:

szocialisan tamogatott személyek elhelyezése palyaztatas utjan;
- szocialisan nem tamogatott személyek részére palyaztatas utjan;
- hatosagi, vagy birdsagi hatarozat alapjan;
- krizishelyzetben lévék elhelyezésére;
- atmeneti elhelyezésre;
- miuteremlakasként;
- szolgalati lakasként;
- varosi érdekbdl bérldkijelolés, bérlékijelolési jog biztositasa ttjan;
- kényszerbérlok elhelyezésére;
- nyugdijashazi lakasként,
- csereszerz6dés alapjan,
- jogcimnélkiili lakashasznalonak jelen rendelet alapjan,
- bérleti jogviszony folytatas keretében,
- bérbeadoéi csere folyomanyaként,
- bérlékivalasztasi jog biztositasa megallapodassal,
garzonhazi elhelyezésként,
koltségelvii lakbér megallapitasa mellett, palyazat atjan.
A berbeadott ingatlan bérl6jével a Tarsasag szerzodést kot.

A bérleti szerzddés az alabbi adatokat tartalmazza:

- abérleti jogviszony idétartamat;

- alakas azonosito adatait (cime, helyiségek, alapteriilet, komfortfokozat, stb.);

- alakas helyiségeinek felszereltségét;

- abérbeadd megjelolését, valamint a bérl6 személyi azonosité adatait;

- abérldvel egyiitt koltoz6 személyek szamat, személyi azonosito adatait;

- ha a lakds rendeltetésszer(i hasznéalatahoz sziikséges berendezések helyreallitasat a
bérlé véllalja, a bérbeado azt miként szamitja be;

- alakbér 6sszegét, megfizetésének idejét és modjat;

- abirtokbaadas id6pontjat;

- a palyazati eljaras, valamint a bérbeadaskor val6tlan adat kozlése esetén alkalmazandd
szankciot;

- egyéb, a felek altal sziikségesnek tartott rendelkezéseket.
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Személyazonosito igazolvanyok fénymasolasa

A Térsasag fészabaly szerint- 6sszhangban a NAIH allaspontjaval - nem készit fénymasolatot
személyazonosité igazolvanyokrol. A hatésagi okmanyrol készitett fénymasolat nem alkalmas a
természetes személyek azonositasara, mivel az egyén személyes jelenléte elengedhetetlen a
hat6sagi igazolvany alapjan térténd személyazonositashoz. Az arcképes hatésagi igazolvany
értelemszeriien csak akkor rendelkezik bizonyité erével, ha annak alapjan a Tarsasag
megbizonyosodhat arrél, hogy az igazolvanyon szereplé személy képmdsa és az igazolvanyt
felmutaté személy megegyeznek. Egy hatdsagi igazolvanyrol készitett masolat nem rendelkezik
bizonyité erével arrél, hogy hiteles masolata egy érvényes hatdsagi igazolvanynak.

Az adatrogzités és az adatmindség elvének megtartasa céljabol a Tarsasag azonban, hogy
megfeleljen ingatlaniigylettel kapcsolatos tevékenysége kapcsan a Pmt. igyfél-atvilagitasi
intézkedésekre vonatkozo kotelezettségeinek maszkolt fénymdsolatot (vagy szkennelt képet -
egyiitt: fénymasolat) készit. A fénymasolds soran a Tarsasag az igazolvany csak azon részeit
hagyja fénymasolasra alkalmas, a tovabbiakban olvashaté allapotban, amelyeket a Pmt. tigyfél-
atvilagitasi intézkedésekre vonatkozé kotelezettségeinek teljesitése érdekében sziikséges. A
fénymasolat a Pmt. iigyfél-atvilagitasi intézkedésekre vonatkozo kotelezettségeinek teljesitése
céljabol sziikséges. A Pmt. 7-11. §-ban foglalt kotelezettség teljesitése soran birtokaba jutott
személyes adatokat az iizleti kapcsolat megsziinésétol, illetve az ligyleti megbizds teljesitésétdl
szamitott nyolc évig jogosult kezelni.

A bérbeadas soran felvett személyes adatok elektronikus ugyféladatbazisba keriilnek rogzitésre.
(ZAFIR program)

Az elektronikus iigyfélnyilvantarté program karbantartdsat és fejlesztését a DV Info Kft. végzi.

A piaci alapon bérbeadott lakasok, helyiségek bérbeadasa soran az adatkezelési eljaras ugyanaz,
mint az onkormanyzati bérlakasok esetében.

adatkezelés célja: lakas- és helyiséggazdalkodasi tevékenység ellatasa
kezelt adatok kore:

természetes személy esetén:

- csaladi és utonevét,

- sziiletési csaladi és utonevét,

- allampolgarsagat,

- sziletési helyét, idejét,

- anyja sziletési nevét,

- lakcimét, ennek hianyaban tartézkodasi helyét,
- azonosité okmanyanak tipusat és szamat;

- *Telefonszam

- *Email cim

jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezo szervezet esetén
- nevét,
- székhelyének, kiilfoldi székhelyi vallalkozas esetén - amennyiben ilyennel rendelkezik -
magyarorszagi fioktelepének cimét,
- képviseletére jogosultak nevét,
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- ceégbirdsagi nyilvantartdsban szereplG jogi személy esetén cégjegyzékszamat, egyéb jogi
személy esetén a létrejottérdl (nyilvantartasba vételérdl, bejegyzésérsl) szolé hatarozat
szamat vagy nyilvantartasi szamat,

- addszamat.

- bankszamlaszamat

A Tarsasag a személyazonossag igazolo ellendrzése érdekében az alabbi okiratok
bemutatasat koteles megkovetelni:

természetes személy esetén

- magyar allampolgir esetében a személyazonossag igazoldsara alkalmas hatdsagi
igazolvanyat és lakcimet igazolo hatdsdagi igazolvanyat,

- kilfoldi allampolgdr esetén (ti okmanyat vagy személyazonosité igazolvanyat, feltéve
hogy az magyarorszagi tartézkodasra jogosit, tartézkodasi jogot igazolé okmanyat vagy
tartozkodasra jogosito okmanyat,

jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet esetén a nevében vagy megbizasa
alapjan eljarni jogosult személy a) pontban megjelolt okiratanak bemutatisan til az azt igazol6 -
harminc napnal nem régebbi - okiratot, hogy

- a belfoldi gazdalkodo szervezetet a cégbirdsag bejegyezte, vagy a gazdalkod6 szervezet a
bejegyzési kérelmét benyujtotta, egyéni vallalkozo esetében azt, hogy az egyéni
vallalkozdi igazolvany kiaddsa vagy a nyilvantartasba vételrdl sz6l6 igazolas kiallitasa
megtortént,

- belfoldi jogi személy esetén, ha annak létrejottéhez hatésagi vagy birdsagi
nyilvantartasba vétel sziikséges, a nyilvantartasba vétel megtortént,
kulfoldi jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet esetén a sajat
orszaganak joga szerinti bejegyzése vagy nyilvantartdsba vétele megtortént;

cégbejegyzési, hatésagi vagy birdsagi nyilvantartasba vétel iranti kérelem cégbirésaghoz,
hatésaghoz vagy birdsaghoz torténd benyijtasat megel6zéen a jogi személy vagy jogi
személyiséggel nem rendelkez6 szervezet létesitd okiratat.

adatkezelés jogalapja: a lakdsok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre
vonatkozd egyes szabalyokrol sz6l6 1993. évi LXXVIIL térvény, valamint a lakdsok és helyiségek
bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozo6 egyes szabalyokrdl a Debrecen Megyei Jogu
Véros Onkormanyzat kozgy(ilésének 7/2001. (I11. 6.) Kr. rendelete, valamint a pénzmosasrol és a
terrorizmus finanszirozasa megel6zésérél és megakadalyozasardl szolo 2017. évi LIIL torvény
7-11. § a csillaggal jelolt adatok esetében az érintett hozzajarulasa

adattarolas hatarideje: adatkezelés céljanak megvaldsulasaig: a bérleti jogviszony
megszlinését koveto 10 év

adatkezelés modja: papiralapon és elektronikusan

14.4. Hatralékkezelés

A torthavi hatralékrol a hatralékos tgyfelek fizetési felszolitast kapnak sima postai levélben. A
kéthavi lakas vagy egyhavi helyiség bérleti dij hatralék esetén jogkovetkezmények
ismertetésével tértivényes felmondas elétti felszolitast kiild az érintettek részére a Tarsasag. Ha
8 napon belil az érintett nem rendezi a hatralékat a Tarsasag tértivényes kiildeményben
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megkiildi a bérleti szerzédés felmondasat, majd kiiritési eljarast kezd a megbizott jogi
képviselé altal. Ezt kovetéen a varhatd eredményesség mérlegelése alapjan behajtasi eljarast
kezdeményez a Tarsasag, amely fizetési meghagyasi szakaszbol és sziikség esetén végrehaijtasi
szakaszbdl all.

A hatralékosok adatai tovabbitasra keriilnek iigyvédi iroda, kozjegyz6 felé, hidnyzo elérhet6ség
esetén a Kormanyhivatalhoz, lakcimkutatas céljabol.

adatkezelés célja: adatkezel$ szolgaltatasi teriiletén az iigyféladatok kezelése hatralékkezelés
céljabol

kezelt adatok kore: név; lednykori név; anyja neve; sziiletési hely; sziiletési id6; allando
lakhely; telefonszam; levelezési cim, hatralék jogcime és 0sszege

adatkezelés jogalapja: GDPR 6. cikk (1) f) szerinti jogos érdek érvényesitése

adattarolds hatarideje: a hatralék kiegyenlitése, vagy a hatralékkal kapcsolatos polgari jogi
igények eléviilése (5 év)

adattarolas modja: papiralapon és elektronikusan

14.5. Panaszkezelés

A Tarsasag ligyfélszolgalatot miikodtet a 4024 Debrecen Iparkamara utca 2. szam alatti
irodaépiiletében.

Az iigyfélszolgalaton az ugyfélnek lehetGsége van a bérelt ingatlannal kapcsolatos iigyek
intézésére és panaszbejelentésre. A panaszkezelés jelenleg nincsen szabdlyozva a Tarsasagnal.
Hibabejelentést a Tarsasag csak telefonon fogad, viszont a telefonbeszélgetéseket nem rogzitik.
A hibabejelentésrél feljegyzés késziil, amely alapjan a hiba elhéritasarol intézkedni tudnak.

Az ligyfelek dltal igénybe veheté panaszbejelentés modjai:
Személyesen tett bejelentés:
Személyesen a Tarsasag székhelyén (Debrecen, Iparkamara u. 2.) lehet panaszbejelentéssel élni.

Amennyiben az érintett a panasz kezelésével nem ért egyet, vagy annak azonnali kivizsgalasa
nem lehetséges, akkor a panaszrél jegyzékonyvet készitenek. A jegyzokonyv egy masolati
példanyat a Tarsasagnak at kell adnia a panaszt tevo ligyfél részére.

A panaszrol felvett jegyz6konyv a kovetkezdket tartalmazza:

— azugyfél neve;

— az ligyfél lakcime, székhelye, illetve amennyiben sziikséges, levelezési cime;

— ' apanasz el6terjesztésének helye, ideje, modja;

— az lgyfél panaszanak részletes leirdsa, a panasszal érintett kifogasok elkiilonitetten
torténd rogzitésével, annak érdekében, hogy az ligyfél panaszaban foglalt valamennyi
kifogas teljes kortien kivizsgalasra keriiljon;

— apanasszal érintett szolgaltatds megnevezése;

— az ligyfél altal bemutatott iratok, dokumentumok és egyéb bizonyitékok jegyzéke;

~ a jegyzékonyvet felvevé személy és az lgyfél alairasa (utébbi formai elem csak
személyesen kozolt szobeli panasz esetén elvart);
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~ ajegyzokonyv felvételének helye, ideje.
Nem személyesen tett bejelentés

Nem személyes bejelentés tehetd telefonon vagy irasban.
a) telefonon,
b) postai uton,
c) vagy e-mailben

Kozos szabalyok

A Tarsasag minden esetben irasba foglalja a panasszal kapcsolatos allaspontjat és intézkedéseit
indokoldssal ellitva a panaszosnak a panasz beérkezését kovetd 30 napon beliil megkiildi,
kivéve, ha az ligyfél a panaszat szoban kozli és a Tarsasag az abban foglaltaknak nyomban eleget
tesz.

adatkezelés célja: panaszok rogzitése, kivizsgaldsa, elbiralasa

kezelt adatok kére: az iigyfél neve, lakcime, levelezési cime, a panasz eléterjesztésének helye,
ideje, modja, az igyfél panaszanak részletes leirasa, az iigyfél altal bemutatott iratok,
dokumentumok és egyéb bizonyitékok és azok jegyzéke, a jegyz6konyvet felvevé személy és a
személyesen kozolt szobeli panasz esetén az tigyfél alairdsa, a jegyz6konyv felvételének helye,
ideje, az tigyféllel valo kapcsolattartasi e-mail cim, telefonszam

adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) a) szerinti érintetti hozzdjarulas és a
ogyasztovédelmi torvény 17/A-C. § alapjan

adattarolas hatarideje: a Tarsasdg a panaszrél felvett jegyzékonyvet és a valasz masolati
példanyat ot évig megdrzi [Fgytv. 17/A.§ (7) és 17/B. § (3)]

adatkezelés médja: papiralapon és elektronikusan

Az lgyfelek adatkezelésérdl adatkezelési tajékoztatd késziilt, amely a szabélyzat 19. sz.
melléklete.

14.6. Honlap-iizemeltetés soran felmeriil6 adatkezelés

A Tarsasag http://www.civishaz.hu/ cimen és a http://www.varoskozpont.hu/ cimen iizemeltet
honlapot, amelyekhez barki, kiléte felfedése nélkiil hozzaférhet, onnan szabadon és korlatozas
nélkiil szerezhet informacidkat. Nem személyhez kotott informaciokat azonban korlatlanul és
automatikusan gytijt a weblap a latogatokrol. Ezekbél az adatokbdl személyes adat azonban nem
nyerheté, igy az GDPR hatalya ald tartozé adatkezelést nem valdsit meg, viszont a
http://www.varoskozpont.hu/ honlapon olyan lehetdsége is van a latogatdknak, ahol személyes
adatokat adhatnak meg (pl.: bejelentkezést igénylé regisztracios panel).

A Térsasag honlapon a Google Analytics webanalitikai szolgaltatast haszndlja. A Google Analytics
»sutiket” (cookies), a honlapldtogaté szamitégépén elhelyezett szovegfijlokat hasznal, amelyek
célja, hogy segitse a weboldal hasznalatanak elemzését. A siitik altal generalt, a honlap
hasznalatara vonatkozé informacidkat (a honlaplatogaté IP-cimét) a Google amerikai egyesiilt
allamokbeli szervereire tovabbitja, és ott tirolja. A Google nem kapcsolja dssze a siitik altal
generalt informdciékat mas adatokkal - éppen ezért a hatalyos adatvédelmi szabdlyozas alapjan
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nem valésitia meg személyes adatok kezelését. A honlaplatogaté bongészéje megfeleld
beallitasainak kivalasztasaval visszautasithatja a siitik hasznalatat.

adatkezelés célja: a honlap litogatdsa soran a szolgdltaté a szolgdltatds miikodésének
ellendrzése és a visszaélések megakadalyozasa érdekében rogziti a latogatoi adatokat

kezelt adatok kére: datum, idépont, a felhasznalé szamitogépének IP cime, a meglatogatott
oldal cime, az el6z8leg meglatogatott oldal cime, a felhasznalé operaciés rendszerével és
bongészGjével kapcsolatos adatok

adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) a) szerinti érintetti hozzdjarulas és az informacios
tarsadalommal 6sszefiiggd szolgéltatasok egyes kérdéseirdl sz616 2001. évi CVIIL torvény 13/A.
§ (3) bekezdése

adattirolas hatarideje: a honlap megtekintését6l szamitott 30 nap
adattérolds médja: elektronikus

A honlap latogaték részére adatkezelési tajékoztaté késziilt, amely a szabalyzat 20. sz
melléklete.

Debrecen, 2020. oktéber 01.
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Mellekletek
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1. sz. melléklet

A szabalyzat dinamikusan valtozé rendszerelemeirdl

1. Munkara jelentkez6k adataival kapcsolatos adatkezelés:
Az adatkezeléshez adattovabbitas és adatfeldolgozé nem kapcsolodik.

2. Munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelés:
adatfeldolgozo:
Debreceni Vizmi Zrt.
4025 Debrecen, Hatvan utca 12-14.
adatkezeléssel dsszefiiggo tevékenysége: betegszabadsag, tappénz, anyasagi ellatasok
szamfejtése

adatfeldolgozo

Dr. Ary Petronella LL.M iigyvéd

4024 Debrecen, Csapo utca 6. 1/8.

adatkezeléssel osszefiiggd tevékenysége: munkajogi ligyekben, munkajogi
vonatkozasu ligyekben okiratszerkesztés

adatfeldolgozo:
Dr. Kiss Tamas, MAV Rendel6intézet Debrecen4150-PuspokladanyKossuth-u—23- 4025

Debrecen, Erzsébet u. 11.
adatkezeléssel osszefiiggd tevékenysége: iizemorvosi vizsgalatok elvégzése

adatfeldolgozo:

Pupilla Optika

4028 Debrecen, Otemetd u. 14.

adatkezeléssel osszefiiggo tevékenysége: szemészeti vizsgalatok elvégzése

adatfeldolgozo:

Civis Protekt Kft.

4031 Debrecen,

Tocoskert tér 3. 9. em. 65.

adatkezeléssel sszefiiggd tevékenysége: tiiz-és munkavédelmi feladatok ellatasa

adattovabbitas cimzettje:
egészségpénztar:

PREMIUM EGESZSEGPENZTAR
1138 Budapest, Vaci ut 135-139.

Tovabbitott adatok: név, adéazonosité, szig. szam, anyja neve, sziiletési helye, ideje,
allando lakhely
adattovabbitas jogalapja: érintett hozzajarulasa

nyugdijpénztarak:
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OTP ONKENTES NYUGD{JPENZTAR
1051 Budapest, Nador utca 16.

Generali Onkéntes Nyugdijpénztar
1066 Budapest, Teréz krt. 42-44.

Pannénia Nyugdijpénztar
1072 Budapest, Nyar utca 12.

Aranykor Onkéntes Nyugdijpénztar
1051 Budapest, J6zsef nador tér 5-6.

Tovabbitott adatok: név, adéazonositd, szig. szam, anyja neve, sziiletési helye, ideje,
allando lakhely
adattovabbitas jogalapja: érintett hozzajarulasa

adattovabbitas cimzettje:
SZEP kartya

OTP Pénztarszolgaltato Zrt.
1051 Budapest, Mérleg utca 4.

Tovabbitott adatok: név, adéazonosito, szig. szam, anyja neve, sziiletési helye, ideje,
allando lakhely

adattovabbitas jogalapja: érintett hozzajarulasa

Munkavallalok technikai eszkozeinek ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés:
Az adatkezeléshez adattovabbitas és adatfeldolgoz6 nem kapcsolodik

Munkara alkalmas allapot ellenérzése:
adatfeldolgozo:

Név:

Cim:

adatkezeléssel osszefiiggd tevékenysége:

Elektronikus megfigyel6rendszer iizemeltetése:
adatfeldolgozo:

Név:

Cim:

adatkezeléssel osszefiiggo tevékenysége:

Szolgaltatasi tevékenység ellatisaval kapcsolatos adatkezelés:
adatfeldolgozo:

DV Info Kft.

4025 Debrecen Piac u. 77.
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adatkezeléssel dsszefiiggd tevékenysége: ugyfélnyilvantarto szoftver fejlesztése,

karbantartasa

adattovabbitas cimzettjei:
DM]JV Polgarmesteri Hivatal:

Tovabbitott adatok kore:

Bérlé neve:
- Sziiletési/leanykori név:
- Iranyitoszam/Varos:
- Cim:
Sziiletési hely, ido:
Anyja neve:
Személyi igazolvany szama, allampolgarsag:
Telefonszam:
Email:
Egyiittlakok szama:

Befogadott/Egyitt k6ltoz6 neve:
- Sziiletési/leanykori név:
- Iranyitészam/Varos:
- Cim:
Sziletési hely, id6:
Anyja neve:
Személyi igazolvany szama, allampolgarsag:
- Telefonszam:
Email:
Befogadas jogcime, rokonsagi fok:
Kérelem indoka, befogadas id6tartama:

Egyéb:
Nyugdijas igazolvany szama

- Halotti anyakonyv szama (a masolata melléklet lehet)
Hazassagi anyakonyv kivonat masolata (névvaltozas miatt)

Adattovabbitas jogalapja: GDPR 6. cikk (1) f) jogos érdek

Kormanyhivatal-okmanyiroda
Tovabbitott adatok kore:
Bérlé neve:
Sziiletési/leanykori név:
- Iranyitészam/Varos:
- Cim:
Sziiletési hely, idd:
- Anyja neve:
- Személyi igazolvany szama, allampolgarsag:
- Telefonszam:
- Email:
Egyiittlakok szama:

- Befogadott/Egyiitt kélt6z6 neve:
Sziiletési/leanykori név:

- Iranyitészam/Varos:

- Cim:

- Sziiletési hely, id6:

- Anyja neve:
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Személyi igazolvdny szama, allampolgarsag:
Telefonszam:

Email:

Befogadas jogcime, rokonsagi fok:

Kérelem indoka, befogadas id6tartama:

Egyéb:
- Nyugdijas igazolvany szama
- Halotti anyakonyv szama (a masolata melléklet lehet)
- Hazassagi anyakonyv kivonat masolata (névvaltozas miatt)

Adattovabbitas jogalapja: GDPR 6. cikk (1) f) jogos érdek

Csaladsegito szolgalat:
Tovabbitott adatok kore:

Bérlo neve:
Sziiletési/leanykori név:
[ranyitdszam/Varos:
Cim:
Sziiletési hely, idé6:
- Anyja neve:
- Személyi igazolvany szama, allampolgarsag:
Telefonszam:
Email:
- Egyiittlakok szama:

- Befogadott/Egyiitt koltozo neve:
- Sziiletési/leanykori név:
- Iranyitoszam/Varos:
Cim:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Személyi igazolvany szama, allampolgarsag:
Telefonszam:
- Email:
Befogadas jogcime, rokonsagi fok:
Kérelem indoka, befogadas idGtartama:

Egyéb:

Nyugdijas igazolvany szama

Halotti anyakdnyv szama (a masolata melléklet lehet)
Hazassagi anyakonyv kivonat masolata (névvaltozas miatt)

Adattovabbitas jogalapja: GDPR 6. cikk (1) f) jogos érdek

Kozjegyz6:
Tovabbitott adatok kore:

Bérld neve:

Sziiletési/leanykori név:
Iranyitészam/Varos:

Cim:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Személyi igazolvany szama, dllampolgarsag:
Telefonszam:

Email:

Egyiittlakok szama:

Civis Haz Zrt.



- Befogadott/Egyiitt koltoz6 neve:

- Sziiletési/leanykori név:
Iranyitoszam/Varos:
Cim:
Sziiletési hely, ido:

- Anyja neve:
Személyi igazolvany szama, allampolgérsag:
Telefonszam:
Email:
Befogadas jogcime, rokonsagi fok:
Kérelem indoka, befogadas idétartama:

Egyéb:

Nyugdijas igazolvany szama

Halotti anyakonyv szama (a masolata melléklet lehet)
Hazassagi anyakonyv kivonat masolata (névvaltozas miatt)

Adattovabbitas jogalapja: GDPR 6. cikk (1) f) jogos érdek

Foldhivatal
Tovabbitott adatok kore:

Bérlé neve:

Sziletési/leanykori név:
[ranyitoszam/Varos:

Cim:

Sziiletési hely, idd:

Anyja neve:

Személyi igazolvany szama, allampolgérsag:
Telefonszam:

Email:

Egylttlakdk szama:

Befogadott/Egyiitt koltozo neve:
Sziiletési/leanykori név:
[ranyitoszam/Varos:

- Cim:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Személyi igazolvany szama, allampolgarsag:
Telefonszam:
Email:
Befogadas jogcime, rokonsagi fok:
Kérelem indoka, befogadas id6tartama:

Egyéb:

Nyugdijas igazolvany szama

Halotti anyakonyv szama (a masolata melléklet lehet)
Hazassagi anyakonyv kivonat masolata (névvaltozds miatt)

Adattovabbitas jogalapja: GDPR 6. cikk (1) f) jogos érdek

Debreceni Vizmu Zrt.
Tovabbitott adatok kore:

Bérlo neve:
Sziiletési/leanykori név:
Iranyitészam /Varos:

Civis Haz Zrt.



Cim:
Sziiletési hely, idé:
Anyja neve:
Személyi igazolvany szama, allampolgarsag:
Telefonszam:
Email:
- Egyiittlakok szama:

Befogadott/Egyiitt k6ltozo neve:
Sziiletési/leanykori név:
- Iranyitészam/Viaros:
Cim:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Személyi igazolvany szama, allampolgérsag:
Telefonszam:
Email:
Befogadas jogcime, rokonsagi fok:
Kérelem indoka, befogadas idétartama:

Egyéb:
Nyugdijas igazolvany szama
Halotti anyakonyv szama (a masolata melléklet lehet)
- Hazassdgi anyakényv kivonat méasolata (névvaltozas miatt)

Adattovabbitas jogalapja: GDPR 6. cikk (1) f) jogos érdek

Debreceni Hoszolgaltato Zrt.
Tovabbitott adatok kore:

- Bérlo neve:
Sziiletési/leanykori név:
Iranyitészam/Varos:
Cim:
Sziiletési hely, idé:
Anyja neve:
- Személyi igazolvany szama, allampolgarsag:
Telefonszam:
Email:
Egyittlakok szama:

- Befogadott/Egyiitt koltoz6 neve:
- Szilletési/leanykori név:
- Iranyitoszam/Varos:

Cim:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:
- Személyi igazolvany szama, allampolgarsag:
- Telefonszam:

Email:
- Befogadas jogcime, rokonsagi fok:

Kérelem indoka, befogadas idétartama:

Egyéb:
- Nyugdijas igazolvany szama
- Halotti anyakdnyv szama (a masolata melléklet lehet)
- Hazassagi anyakonyv kivonat masolata (névvaltozas miatt)

Civis Haz Zrt.



Adattovabbitas jogalapja: GDPR 6. cikk (1) f) jogos érdek

E-On
Tovabbitott adatok kore:

- Bérld neve:
Sziiletési/leanykori név:
[ranyitoszam/Varos:
Cim:

Sziiletési hely, id6:

- Anyja neve:

Személyi igazolvany szama, allampolgarsag:

- Telefonszam:

Email:
Egyiittlakok szama:

Befogadott/Egyiitt koltozo neve:
Sziiletési/leanykori név:
[ranyitoszam/Varos:
Cim:
Sziiletési hely, id6:
- Anyjaneve:
Személyi igazolvany szama, allampolgdrsag:
- Telefonszam:
Email:
- Befogadas jogcime, rokonsagi fok:
Kérelem indoka, befogadas idétartama:

Egyéb:
Nyugdijas igazolvany szama

o

- Halotti anyakényv szama (a masolata melléklet lehet)
Hazassagi anyakonyv kivonat masolata (névvaltozas miatt)

Adattovabbitas jogalapja: GDPR 6. cikk (1) f) jogos érdek

Gazszolgaltato:
Tovabbitott adatok kore:

- Bérld neve:
Sziiletési/leanykori név:
[ranyitészam/Varos:

- Cim:

- Sziiletési hely, idé:

- Anyjaneve:

Személyi igazolvany szama, allampolgarsag:
Telefonszam:

- Email:

Egyiittlakok szama:

- Befogadott/Egyiitt kolt6zo neve:
- Sziiletési/leanykori név:
- Iranyitoszam/Varos:

Cim:

Szuletési hely, id6:
- Anyja neve:

Személyi igazolvany szama, allampolgdrsag:
- Telefonszam:

Email:

Befogadas jogcime, rokonsagi fok:

Civis Haz Zrt.



10.

Kérelem indoka, befogadas idétartama:

Egyéb:
- Nyugdijas igazolvany szama
Halotti anyakényv szama (a masolata melléklet lehet)
- Hazassagi anyakonyv kivonat masolata (névvaltozas miatt)

Adattovabbitas jogalapja: GDPR 6. cikk (1) f) jogos érdek

Hatralékkezelés soran felmeriilé adatkezelés:

adatfeldolgozo:

-Dr. Nyéki Ugyvédi Iroda

adatkezeléssel 6sszefiigg6 tevékenysége: jogi képviselet, koveteléskezelés

Panaszkezelés soran felmeriil6 adatkezelés:
Az adatkezeléshez adattovabbitas és adatfeldolgozé nem kapcsolodik.

Honlap-lizemeltetéssel kapcsolatos adatkezelés:
adatfeldolgozo:

DV Info Kft.

4025 Debrecen Piac u. 77.

adatkezeléssel 6sszefiiggé tevékenysége: szerver biztositasa

Az adatvédelemi tisztviseld:
neve: Euro-Inford Iroda Kft. szerz6déses megbizas keretében,
képvisel6: Szeifert Péter ligyvezetd
elérhetésége: dpo@euroinford.hu
+36704217663
2151 Fot, Pf.: 29

Civis Haz Zrt.



2. sz. melléklet
Adatvédelmi nyilvantartasi szamok

A GDPR alkalmazdsdval egyidejiileg a NAIH adatvédelmi nyilvdntartdsa megsziinik, helyét
az Adatkezelé sajdt szervezetén beliili nyilvdntartds vezetési kitelezettsége valtja fel a
GDPR 30. cikke alapjdn. A Tdrsasdg dltal bejelentett, kordbban a NAIH dltal Ladatvédelmi
nyilvdntartdsba” vett adatkezelései a kévetkezik:

NAIH-56877
Adatkezel6 irodaépiiletében kamerafigyelés, rogzites.

NAIH-56878

Lakisgazdalkodasi, helyiséggazdalkodasi tevékenységgel bsszefiiggd ugyféladat kezeleés,
valamint az iigyfelekkel egyiitt koltozok, bérlotarsak adatainak kezelése Adatkezel6 bérbeadoi,
ingatlankezel6i tevékenysége teriiletén a szerz6ddk adatainak kezelése térvény rendelkezése
alapjan

NAIH-56879

Munkavallalok adatainak kezelése, munkavallalok hozzatartozdinak adatkezelése Potszabadsag
kiadasaval, valamint a csaladi adékedvezménnyel kapcsolatos adatkezelés térvény rendelkezése
alapjan

NAIH-56880
Szolgaltatdi szerzédésekbdl eredé adatkezelés hatralékkezelés céljabol

Civis Haz Zrt.



3. sz. melléklet

Titoktartasi nyilatkozat

Jelen nyilatkozatunkban megerésitjiik abbeli megallapodasunkat és egyetértésiinket, miszerint a
Civis Haz Zrt. altal... . weo(név) (... T s . anyja
neve, sziiletési he[y és rdo’) elott az eddlglekben fe]tart és a Jovoben feltarando blzonyos
informaciok, igy kilonosen iizleti tervek, kereskedelmi titkok, iigyfelek adatai és egyéb
tulajdonosi informdciok, az Eurépai Parlament és Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete (a
tovabbiakban: GDPR) hatdlya ald tartozé személyes adatok (0sszefoglaloan: informaciok)
bizalmas jellegliek.

. a nyilatkozat aldirdsaval elfogadja, hogy az ilyen informaciék
egyetlen részét vagy téredékét sem teszi kozzé, nem bocsatja rendelkezésre, vagy nem tarja fel
mas modon semmilyen harmadik fél el6tt a Civis Haz Zrt. vezetd tisztségviselGje erre
felhatalmazo elézetes irasbeli beleegyezése nélkiil, kivéve, ha ezek az informaciok bizonyito
erejli dokumentumokként nyilvanossagra bocsathatok. Az ilyen informaciok nem tekintendék
nyilvanossagra bocsathaténak pusztin azért, mert ezekbdl tovabbi altalanos informaciékat lehet
szerezni, vagy mert begylijthet6k egy vagy tébb forrasbél is, vagy ha abbél adédéan keriiltek
nyilvanossagra, mert megszegték a jelen nyilatkozatot, vagy harmadik szeméellyel vagy jogi
személlyel kotott hasonlé nyilatkozatokat.

Nyilatkozattevé beleegyezését adja, hogy mindent és minden ésszer( elovigyazatossagi
intézkedést megtesz annak érdekében, hogy szoban, irasos anyagban, vagy elektronikus
adattarolo eszkézben vagy mA as modon feltart ilyen informaciokat megfelelé védelemmel latja
el barmely harmadik fél el6tti jogosulatlan feltdrassal szemben, igy kiiléndsen betartja a Civis
Haz Zrt. Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak iranyadé rendelkezéseit. Beleegyezését
adja ahhoz is, hogy egyetlen anyagrol sem készit masolatot abbdl a célbél, hogy azokat atadja
harmadik fél részére és az ilyen anyagok valamennyi masolatat kérésre azonnal
visszaszolgaltatja.

Nyilatkozattevé elfogadja tovabba, hogy valamennyi ilyen informacié tulajdonosa a Civis Haz
Zrt. és hogy a Zrt. folyamatos iizletvezetése érdekében mindezen informaciék bizalmas
jellegliek, értékesek és nélkiilozhetetlenek. Beleegyezését adja, hogy az ilyen informaciékat nem
fogja felhaszndlni, kiaknazni és/vagy uzleti alapokra helyezni sajat javara vagy barmely egyéb
harmadik fél javara.

Jelen nyilatkozat alairasa nevezettet nem ruhazza fel semmiféle jogosultsiggal vagy egyéb joggal.
Jelen titoktartdsi nyilatkozat ..., (datum  vagy  konkrétan
meghatarozhat6 esemény, igy pl.: ,munkaszerzédés alairasaval”) 1ép életbe.

Jelen titoktartdsi nyilatkozaton megadott, a GDPR hatalya ala tartoz6 személyes adatot a Civis
Haz Zrt. Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata alapjan kezeli.

Nyilatkozattevd Civis Haz Zrt.
képviseletében

Civis Haz Zrt.



4. sz. melléklet
Adatfeldolgozdi szerzodés

Az Eurdpai Parlament és a Tanics 2016/679 Rendeletének 28. cikke szerint létrejovo
adatfeldolgozdi jogviszony:

Az a0 7ol0 ITCEIIEVOTES:. ....oueciissiossiissiinscosiessseisssd Sisssionsismssdsns oo 4SS S v

TR s RO s TR s eus e impmmmnes
(Adatkezel6)

és

AZ adatfeldOIZOZO MEGNEVEZESE: .......cccoummmrecerusmmsmnssisesssssnsessssssassssssssssssss s st essssssssssesssesssassseasssss s rssssssasssssssns

S P70 s LT i- ' oomsss OO PPRUOPPRUPUPRN <o o | SO ROROO
(Adatfeldolgozd)

megallapodnak abban, hogy jelen szerzidés eldirasainak betartasa mellett, biztositva a személyes adatok
védelmét és tiszteletben tartva az egyének dnrendelkezési jogat, mint az Eurépai Uni6 és a tagallamok altal
is védett alapjogot, Adatkezel6 tevékenységéhez kapcsolédéan Adatfeldolgoz6é bevonasaval végzi jelen
szerzodésben meghatarozott adatkezelési folyamatat

1. cikk
Fogalmak

Jelen Szerzédés hasznalatiban ,személyes adat’, ,adatkezelés/adatkezeld”, ,adatfeldolgozo”,
Lérintett” fogalma megegyezik az Eur6pai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendelete (a tovabbiakban
,Rendelet”) fogalmaival.

2. cikk
Az adatfeldolgozas részletezése

Adatkezel6 adatkezelési folyamatanak lefrasa:

XxX

Adatfeldolgozo feladata az adatkezelésben:

XxX

Az érintettek kore:

XxX

A feldolgozott személyes adatok kore:

XxX

Adatfeldolgoz6 adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységének leirasa:
XxX

Civis Haz Zrt.



3. cikk
Joghatosag és az alkalmazandé jog

Adatkezel6 székhelye Magyarorszagon van, az adatkezelést Magyarorszagon végzi, ezért —
alkalmazva a 29. cikk szerinti Adatvédelmi Munkacsoport 0836-02/10/HU WP 179 8/2010.
szamu véleményét az alkalmazando jogrol - a teljes adatkezelésre és a hozza kapcsolédé minden
eljarasra (igy kiilonosen az adatfeldolgozasra is) a magyar jog hatalyos.

4. cikk
Az adatfeldolgoz6 és az adatkezelé jogai és kotelezettségei

Adatkezel6 Adatfeldolgozonak adott utasitisai jogszer(iségéért az Adatkezeld felel. Adatkezels
Adatfeldolgozonak csak irasban adhat utasitast.

Adatfeldolgoz6 az Adatkezel6 rendelkezése szerint vehet igénybe tovabbi adatfeldolgozot (al-
adatfeldolgozo), a tovabbi adatfeldolgozé megjeldlését jelen szerzédés 1. szami mellékletének
kell tartalmaznia.

Adatfeldolgozo az adatkezelést érint6 érdemi déntést nem hozhat, a tudomasara jutott személyes
adatokat kizarélag az Adatkezel6 rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara
adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az adatkezel6 rendelkezései szerint
koteles tarolni és megérizni.

Kapcsolattartas

Adatfeldolgoz6 koteles Adatkezel6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak elGirasait
betartani, az abban foglaltak szerint ellatni az adatkezeléshez kapcsol6dé feladatat.

Adatfeldolgoz6 koteles Adatkezel6 Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak elGirasai
szerinti adatbiztonsagi kovetelményeket betartani.

Adatfeldolgozo koteles Adatkezel6t haladéktalanul értesiteni minden olyan kériilményrél, mely
a 2. cikk szerinti tevékenység eredményességét, vagy kelld iddre vald elvégzését veszélyezteti
vagy gatolja. Az értesités elmaradasa vagy késedelmes kozlés esetén annak kovetkezményeit
Adatfeldolgozo viseli.

Az Adatkezel6 az Adatfeldolgozo tevékenységét és a felhasznalasra keriild anyagokat barmikor
jogosult ellendrizni. Az ellen6rzés tényét Adatkezelé Adatfeldolgozé részére legalabb 3
munkanappal elére koteles irasban jelezni. Az ellendrzés torténhet elektronikus kapcsolattartas
utjan, vagy helyszini ellenérzéssel az adatkezelés helyén, illetve az Adatfeldolgozé tevékenységi
kozpontjaban.

Nem mentesil az Adatfeldolgoz6 a szerz6désszegés jogkovetkezményei alél amiatt, ha az
Adatkezel6 az ellendrzést elmulasztotta vagy nem megfeleléen végezte el.

Adatfeldolgoz6 a 2. cikkben leirt adatfeldolgozasi tevékenység, szolgaltatds nyujtasanak
befejezését kovetéen koteles haladéktalanul minden személyes adatot - az Adatkezeld dontése
szerint - vagy torolni, vagy visszajuttatni az Adatkezeld részére.
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Felek kotelesek a Szerzédés idotartama alatt folyamatosan, a johiszemiiség és a tisztesség
kovetelményeinek megfeleléen, kolcsondsen egytttmiikodni. Ennek megfeleléen idében
tdjékoztatjdk egymadst, nem csupan a jelen megallapodasban foglaltak teljesitésérél, hanem
minden olyan szamottevo kérdésrol, amely a szerzodés teljesitésére kihatassal lehet.
Amennyiben barmelyik fél megszegi a tajékoztatasi és egylittmiikodési kotelezettségét, koteles a
masik Fél ebbdl szarmaz6 karat a szerzodésszegéssel okozott karokért valé felelgsség altalanos
szabalyai szerint megtériteni.

5. cikk
Feleldsség

Az Adatfeldolgozonak adott utasitasok jogszeriliségéért Adatkezelo felel. Az Adatfeldolgozonak
adott utasitas végrehajtasanak jogszeriiségéért és az Adatfeldolgozo adatfeldolgozasi
tevékenységét szabalyozo jogszabalyok betartasaért Adatfeldolgozo felel.

Amennyiben Adatfeldoigozo tevékenységének ellitisa soran jelen Szerzddés eldirasainak
betartasaval jar el, (igy Adatfeldolgozo tevékenységéért Adatkezel ugy felel, mintha maga jart
volna el.

Amennyiben Adatfeldolgozo tulterjeszkedik jelen szerzédésben meghatarozott jogain, az adott
tulterjeszkedésre vonatkozéan 6nallé adatkezel6vé valik, és Adatkezel6nek, az érintettnek vagy
harmadik személynek okozott karért a karokozas altalanos szabalyai szerint koteles helytallni.

6. cikk
Mediacio és illetékesség

Felek megallapodnak abban, hogy a jelen szerzodésbdl eredd vitas kérdéseket elsédlegesen
békés uton, egyeztetés, targyalas soran rendezik. Ennek eredménytelensége esetére - a pertargy
értékétdl fiiggen - a oo [tél6tabla, illetve @ ... TOrvényszeék
illetékességeét kotik ki.

7. cikk
Egyiittmiikodés az adatvédelmi hatosagokkal

Felek megallapodnak abban, hogy jelen szerzédés egy példanyat - amennyiben nemzeti joguk
szerint erre kotelesek - eljuttatjak a személyes joguk szerinti adatvédelmi hatésaghoz.

8. cikk
Titoktartas

Felek a jelen Szerzodés teljesitésével kapcsolatos valamennyi tényt, koriilményt, adatot és
informaciét kotelesek bizalmasan, titkosan kezelni és azokat gy megdrizni, hogy arrél
harmadik illetéktelen személy tudomast ne szerezhessen. A titoktartasi kotelezettség a szerz6dé
feleket a szerz6dés megsziinését kovetden is terheli, de ezen tiilmenden is kételesek tartézkodni
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a felek minden olyan magatartastol, amely a masik fél jogos érdekét sértené vagy
veszélyeztetné.

9, cikk
Zaro rendelkezések

A jelen Szerzodés modositasa kizarolag irasbeliség utjan, a kotelezettségvallaldasra jogosult
személy(ek) cégszeri alairasa mellett torténhet.

Jelen Szerzddést szerzddé felek attanulmanyozast és értelmezést kovetéen annak tartalmaval
minden tekintetben egyetértve, helybenhagyolag irtak ala.

Felek a Szerz6dés megsértésébdl eredé valamennyi vagyoni és nem vagyoni kart a masik fél
részére teljes mértékben kotelesek megtériteni.

Adatfeldolgoz6 személyes teljesitésre kotelezett tagja koteles az Adatkezel6 altal eldirt
titoktartasi nyilatkozat alairasara és az abban foglaltak maradéktalan betartasara.

10. cikk

Adatkezelo részerol:
N BV E et eee et eteesees s sesasesesesamesessasenseeaeeneaeatassesses et seeessnssae st seeseasbanaRanene A s eAsae s aAmeneeseaeReesensAeheanEea s bedebenn e bbb ae e aeb e s entnbans

Titulus: .oeevrnnnes

alairas
(szervezet hivatalos bélyegzoje)

Adatfeldolgozo részérol
B BN . oot ccucmrnonanasasms snsessssmepasaemaso s SessRaR TSR SE SRR R RS RER SRS pem e e b NS S S A T R s

alairas
(szervezet hivatalos bélyegzdje)
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Adatvédelmi incidens nyilvantarto

5. sz. melléklet

A Tarsasag az Eurépai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 Rendeletének 33. cikk (5) bekezdése
alapjan az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellendrzése, valamint az érintett

tajékoztatasa céljabol az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast vezet.

A Tarsasag minden adatvédelmi incidenst iktat, az iktatott incidens nyilvantart6é lapokbol

nyilvantartast vezet.

ADATVEDELMI INCIDENS NYILVANTARTO LAP
Az adatvédelmi tisztviselo tolti ki!

Az adatvédelmi incidens idépontja:*

Az adatvédelmi incidenssel érintett szervezeti egység:

Az adatvédelmi incidens észlelésének relevans koriilményei:
Az adatvédelmi incidenssel érintett személyes adatok kore:

Az adatvédelmi incidenssel érintettek kore és szama:

Az adatvédelmi incidens koriilményeinek leirasa:

Az adatvédelmi incidens hatasai:

Az adatvédelmi incidens elharitasara tett intézkedések leirasa:

Helyszin, datum

" v)20.../AVINC"

adatvédelmi tisztviselo

! Ertelemszer(ien iktatva, példaul 1/2018/AVINC, azaz a 2018-as év 1-es szimu incidense.

2 Az incidens kezdetének datumatél (nap-ora-perc) az incidens végleges elharitasanak datumaig (nap-éra-perc).
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6. sz. melléklet
Adatvédelmi incidens értesitési lista

[. Az adatvédelmi incidensben érintett maganszemélyek kore (adatvesztés esetén a
redundans mentési helyrél val6 adathozzaférés utjanak megadasaval):

Erintett neve és elérhetésége:

e SAlNIN

Il. Az adatvédelmi incidensben érintett szervezet adatai, illetve a szervezeti
adatok/informaciok kore (adatvesztés esetén a redundans mentési helyrél valé
adathozzaférés atjanak megadasaval):

Erintett szervezetek neve, cime, adoazonositdja és elérhetisége:

ol o

Az értesitési rend: elsédleges az érintett maganszemélyek értesitése.
BAatum e

alairas
[adatvédelmi tisztviseld]
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7. sz. melléklet

Adatvédelmi hatasvizsgalat elkészitéséhez hasznalatos segédanyag
Bevezetés

A Tarsasag tevékenységének ellatisahoz kapcsolodoan az alabbi adatkezelési eljarast kivanja
bevezetni, amelynek soran a Tarsasag adatkezel6ként jar el:

1 A bevezetni kivant adatkezelési folyamat leirasa:
2 Az adatkezelési miiveletek modszeres leirasa:
3. A Tarsasag és az adatkezelési folyamatban egyéb résztvevék megnevezése (a résztvevok

statuszanak és adatkezeléssel osszefliggd tevékenységének leirasa):

4, Az adatkezelés bevezetésének varhaté datuma:

Az adatkezelés jogalapjanak vizsgalata soran az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679
Rendelete (a tovabbiakban: Rendelet) 6. cikk (1) bekezdése a)-f) pontjai’ az iranyadok.

Amennyiben a jogalapot a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés f) pontja jelenti: az adatkezelési
folyamat akkor és annyiban lesz jogszer(, amennyiben az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy
harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben
elsébbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapveto jogai és szabadsagai, amelyek személyes
adatok védelmét teszik sziikségessé.

Az adatkezelés jogszer(iségének vizsgalatahoz el kell végezni egy érdekmérlegelési tesztet,

amelynek sordn az adatkezelés céljanak sziikségességét és az érintettek jogainak és
szabadsagainak aranyos mértékii korlatozasat kell vizsgalni és megfelel6en aldtimasztani.

A Rendelet 35. cikkének felhatalmazasa alapjan a Tarsasag a kovetkez6 hatasvizsgalatot végzi el:

(1) A személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszerii, amennyiben legalabb az alabbiak egyike
teljesil:

a) az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét celbol torténd kezeléséhez:

b) az adatkezelés olyan szerzodés teljesitéséhez szikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a szerzédés
megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd Iépeések megtételéhez szikséges:

¢) az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez szilkséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy [étfontossagi érdekeinek védelme miatt sziikséges;,
¢) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelore ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzelt
feladat végrehajtasdahoz sziikséges.

f) az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéschez sziikséges, kivéve, ha ezen
érdekekkel szemben elsobbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik szilkségessé, killonosen, ha az érintett gyermek
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I. Az adatkezelés jogalapja

IL Az adatkezelés célja/az adatkezel6 jogos érdekének leirasa

Az adatkezelés céljainak, indokainak leirasa, kiilonds tekintettel az adatkezelés
sziikségességének, elengedhetetlenségének alatamasztasa:

A kezelt adatok kérének pontos meghatarozasa. Annak meghatarozasa, hogy az egyes adatok
tekintetében fennall-e az adatkezelési cél, az adat a cél elérésére alkalmas-e, sziikséges-e?

1. Az érintettek kore

IV. Az adatkezelés egyéb koriilményei

Az adatkezelés specialitasai, esetleges kiilonleges személyes adatok, adattovabbitasok
megnevezeése és indoka:

AdAttOVADDITAS CIMZETEIE: .. .vivietie ettt ee e ee e e e
AR OV D DTS OB . o cuscnsimssunsmamsssyssiessisesssseus Hoh i S S e o R e
s e o e o 1 4 o

V. Varhato hatasok, kockazatok (mas modszer)
1. Milyen lehetséges kockazatokkal jar az adatkezelés az érintettek jogainak esetleges sérelme
szempontjabol? Adatbiztonsagi kockazatok vizsgalata. Az esetleges adatvesztések,

jogosulatlan hozzaférések, vagy egyéb adatvédelmi incidensek bekovetkezésének lehetséges
esetei, az incidensbekovetkezés valosziniiségének vizsgalata.

2. Melyek az érintettek érdekei az adatkezeléssel kapcsolatban?
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3. Alternativa keresése. Létezik-e mas moédszer a cél elérésére, amely az érintettek jogait
kevésbé korlatozza? Ha létezik, ugyanolyan hatékonyan szolgalja-e a cél elérését?

4. Aranyos-e az érintettek jogainak korlatozasa az elérendé céllal? Csak annyiban korlatozza-e
az érintettek jogait, amennyire a cél elérése érdekében sziikséges?

VL A kockazatok elharitasara tett intézkedések, garanciak, a felek
egyittmikodése

1. A megtett intézkedések leirasa. Az egyes intézkedések mennyiben csokkentik az adatkezelési
kockazatokat. Adatbiztonsagi intézkedések leirasa (fizikai, logikai, adminisztrativ
intézkedések megtétele).

2. Az érintettekkel valo egyiittmiikodés biztositdsa (panaszkezelés, jogorvoslati lehetdségek,
kérelemre torténé tajékoztatasadas lehetdsége, adatvédelmi szabdlyzat megléte, adatvédelmi
tisztvisel6 kinevezése, stb.).

VIL A hatasvizsgalat eredményének megallapitasa, a kockazat mértékének,
jellegének leirasa, tovabbi intézkedések megtételének szilkségessége, elozetes
konzultacio sziikségessége

A kockazat mértékének, jellegének leirdsa, kovetkeztetés levondsa (miért jogszerli az
adatkezelés, miért fiiz6dik magasabb érdek a cél eléréséhez, illetve az érintettek jogainak
korlatozasa mitdl aranyos).

VIII.  Erintettek jogainak leirasa, tiltakozas, hozzaiférhetdség joga
A Rendelet 12-21. cikkében szabalyozott jogok biztositasa:

tajékoztatds joga,
helyesbitéshez valo jog,
torléshez valo jog,
adathordozhatdsaghoz valo jog,
tiltakozashoz valo jog.

YV V VYV

Tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, valamint kérheti személyes adatainak
helyesbitését, illetve - a jogszabdlyban elrendelt adatkezelések kivételével - torlését az adat
felvételénél jelzett modon, illetve az adatkezel6 feltiintetett elérhetéségein:

név:

e-mail cim:
(olyan elérhet6ség megadasa sziikséges, amit rendszeresen néznek)
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telefonszam:

Jogorvoslati lehet6séggel, panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informdciészabadsdg
Hatosdgnadl lehet élni:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informdciészabadsdg Hatésdg
Székhely: 1125 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22/C.

Honlap: http://www.naih.hu

Az adatvédelmi tisztviseld elérhetésége..................

] R

Civis Haz Zrt.



8. sz. melléklet

Adatvédelmi érdekmérlegelési teszt

Az érintett személyes adat:

1. Az érdekmérlegelési teszt elvégzésének oka:

A (Tarsasag neve) (a tovabbiakban: Tarsasag) tevékenységéhez kapcsolédéan a (akiknek az
adatait kezeli pl.: adosok) (a tovabbiakban: Erintettek) személyes adatait kezeli.

Az adatkezelés jogalapjanak vizsgalata soran az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679
Rendelete (a tovabbiakban: Rendelet) 6. cikk (1) bekezdése a)-f) pontjai az iranyadék.
Amennyiben a jogalapot a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés f) pontja jelenti: az adatkezelési
folyamat akkor és annyiban lesz jogszer(i, amennyiben az adatkezelés az adatkezel$ vagy egy
harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben
elsobbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik sziikségessé.

Az adatkezelés jogszer(iségének vizsgalatahoz el kell végezni egy érdekmérlegelési tesztet, mely
soran az adatkezelés céljanak sziikségességét, valamint az érintettek jogainak és szabadsagainak
| aranyos mértékii korlatozasat kell vizsgalni és megfeleléen aldtamasztani.

Az érdekmérlegelési teszt soran a Tarsasag:

- azonositja az adatkezel6nek, azaz a Tarsasagnak az érdekmérlegelési teszt targyat képezd
személyes adat kezeléséhez f(iz6d6 jogos érdekét és

- a tervezett adatkezelés megkezdése elott attekinti, hogy a célja elérése érdekében feltétleniil
sziikséges-e személyes adat kezelése: rendelkezésre éllnak-e olyan alternativ megoldasok,
amelyek alkalmazasaval személyes adatok kezelése nélkiil megvalésithato a tervezett cél és

- megallapitja az Erintetteknek az érdekmérlegelési teszt targyat képezo személyes adataival
kapcsolatos érdekeit, az érintett alapjogokat, mint a Tarsasag jogos érdekeinek ellenpontjat és

- elvégzi a Tarsasag jogos érdekeinek és az Erintettek érdekeinek, alapjogainak stilyozasat és ez
alapjan megallapitja, hogy a személyes adat kezelhet-e.

Az ok leirasa:

2 A Tarsasag, mint adatkezel6 jogos érdeke:

3 Az adatkezelés célja, milyen személyes adatok, mennyi ideig tarté adatkezelését
igényli a jogos érdek:

Az adatkezelés célja:
A kezelt személyes adatok kére:

Adatkezelés idGtartama:

Civis Haz Zrt.




)
o
J

4. Az Erintett érdekei, alapjogok:

Az Alaptorvény rendelkezései értelmében mindenkinek joga van személyes adatai védelméhez.
A GDPR kifejezett célja az adatok kezelésére vonatkozé alapveté szabalyok meghatarozasa
annak érdekében, hogy a természetes személyek maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben
tartsak. A GDPR tovabba alapelvi szinten rogziti, hogy személyes adat kizarélag meghatarozott
célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek
minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és
kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. Csak olyan személyes adat kezelhetd,
amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A
személyes adat csak a cél megvalésulasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelheto. A
személyes adatok jogosulatlan vagy céltdl eltéré kezelését, illetve az adatok biztonsagat szolgalo
intézkedések elmulasztasat a Biintetd Térvénykonyv is biintetni rendeli.

Az Erintettnek, mint természetes személynek az elébbiek szerinti védelmet élvezé érdeke
fliz6dik ahhoz, hogy:

- informacios énrendelkezési jogat gyakorolhassa,

- sajat személyes adatainak masok altali kezelésérdl maga rendelkezhessen,

- maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben tartsak,

- az informacios 6nrendelkezési jog érvényesitését elgsegitd, illetve a személyes adatok és ezen
keresztiil a maganszféra védelmét biztosito jogszabalyi rendelkezések érvényesiljenek.

5. A Tarsasag jogos érdekeinek és az Erintettek érdekeinek, alapjogainak sulyozasa:

6. A biztositékok, garanciak:

Az adatfelvételkor kotelezéen nyujtott tajékoztatason tul az Erintett barmikor informaciot
kérhet az adatkezelés lényeges koriilményeir6l, melyrél a Tarsasag a lehetd legrévidebb idd,
maximum a kérelem beérkezésétél szamitott 25 napon beliil irasban tajékoztatja. A Tarsasag
honlapjan elérhetd az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzat, mely részletes leirast tartalmaz
az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamarol, azok egyéb jogszabalyi eldirasoknak
megfelel jellemzdirdl.

Az Erintett tijékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, valamint kérheti személyes
adatainak helyesbitését, illetve - a jogszabélyban elrendelt adatkezelések kivételével - torlését az
adat felvételénél jelzett modon, illetve az adatkezelg feltiintetett elérhetdségein:

Név: ..

E-mail cim:

(olyan elérhetéség megadasa sziikséges, amit rendszeresen néznek)
Telefonszam:

Jogorvoslati lehetséggel, panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcioszabadsdg
Hatoésdgndl (a tovabbiakban: NAIH) lehet élni:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informdciészabadsdag Hatésdg
Székhely: 1125 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22/C.
Honlap: http://www.naih.hu

Az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetdsége: ................
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Az adatkezelés a telefonszam kapcsolatfelvétel és esetlegesen kapcsolattartas céljabol torténo
felhasznalasaig, ellenérzéséig terjed ki, annak jogosulatlan harmadik személyek felé torténd
kiadasa, profilalkotas céljira torténd felhasznalasa nem val6sulhat meg. A valdsagnak nem
megfeleld személyes adat modositasa barmikor kérhetd. Az Erintett kérheti személyes adatainak
torlését, amennyiben véleménye szerint annak kezelése nem indokolt. A Tarsasag a kérelem
beérkezését kéveté 15 napon beliil irasban értesiti az Erintettet a kérelem kivizsgaldsanak
eredményérdl, illetve a jogorvoslati lehetdségekrdl. Az adat torlésre keriil, ha a Tarsasag
megallapitasa szerint a tarolt adat kezelése jogellenes, a torlést elrendelte a birosag, a NAIH, az
adat hidnyos, vagy téves, és ezen dllapot nem kikiiszobolhetd, vagy az adatkezelés célja
megsz(int, illetéleg az adat tarolasanak térvényi hatarideje lejart. A Tarsasdg az adatbiztonsag
érvényesiilése okan, a GDPR,, illetve az egyéb adat- és titokvédelmi szabalyoknak megfelelve
minden olyan technikai, szervezeti, szervezési és egyéb olyan miiszaki feltételt biztosit, amely a
kezelt adatok jogellenes nyilvanossagra hozatalat, jogosulatlan adattovabbitasat, hozzaférését,
modositasat, megsemmisiilését megakaddlyozza. El6bbiekre tekintettel a Tarsasag altal kezelt
adatok sérthetetlensége és titkossaga teljes kortien biztositott.

T Az érdekmérlegelési teszt eredménye:

8. A tiltakozas joga:

Az Erintett nyilatkozataban kifogasolhatja adatainak kezelését, és kérheti az adatkezelés
megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését, mely kérelmet a Tarsasdg a beérkezéstol
szamitott 15 napon beliil megvizsgal, déntésérdl, illetve a jogorvoslati lehetdségekrdl irasban
megkiildi tajékoztatasat. Indokolt tiltakozas esetében - megallapitasra keril, hogy az Erintett
érdekei els6bbséget élveznek - az adatkezelés megsziintetésére keriil sor. Abban az esetben,
amennyiben az Erintett nem ért egyet a Tarsasag dontésével, a kozlést6l szamitott 30 napon
beliil a lakhelye szerint illetékes torvényszékhez fordulhat keresettel.

Kelt.:

Készitette:

Civis Haz Zrt.




9. sz. melléklet

Adatmegsemmisitési jegyzokonyv

1

ADATMEGSEMMISITESI JEGYZOKONYV
Az adatmegsemmisitésért felel6s munkavallalo tolti ki!

Az adatmegsemmisitésért felel6s munkavallalé
neve:
anyja neve:
sziiletési helye és ideje:
torzsszama:

A megsemmisitést engedélyezte:
Az adatmegsemmisitéskor jelen lévé haromtagu bizottsag tagjai:
1.

2.
3.

Az adatmegsemmisités helye és idopontja (datum-dra-perc):
A megsemmisités targya:’

Az adatmegsemmisités modja

U iratmegsemmisito gép

U égetés

U zazas

U darélas

U egyéb:

az adatmegsemmisitésért felel6s munkavallalo alairasa
A haromtagu bizottsag tagjainak alairasa:

1. 2. 3.

¢ pl: 2008 janudr 1-t6l nem hasznalhato szamlak, szamlatombok; megdrzési idé lejaratat kovetden az dnéletrajzok stb.
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10. sz. melléklet

Szerverszoba kulcsfelvételi joggal rendelkezé személyek nyilvantartasa

Kulcsfelvétel Jogosultsag Jogosultsag Jogosultsag
jogosultjanak Munkakore megadasanak megsziinésének tipusa
neve napja napja (allando/eseti)

Civis Haz Zrt.



11. sz. melléklet
Szerverszoba kulcsfelvételi engedély

Allandé engedély:

KULCSBIRTOKLASI ENGEDELY

név:

munkakor:

jogosult a szerverszoba kulcsat jelen engedély visszavonasaig allandd jelleggel maganal
tartani.

|
Jelen engedély birtokosa ‘
|
I

Engedély kiallitojanak neve:

Datum,
Alairas

Eseti engedély:

KULCSFELVETELI ENGEDELY

Jelen engedély birtokosa

név:

munkakor:

jogosult a szerverszoba kulcsat ......................-tdl (datum, idépont) felvenni és ................-ig
(datum, id6pont) maganal tartani.

Engedély kiallitojanak neve:

Datum,

Alairas

Civis Haz Zrt.
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12 /1. sz. melléklet
Jogosultsagkezelési megrendeldlap

Felhasznalo neve:
Szervezeti egység:
Szervezeti egység vezetd neve:
Igényl6 neve, ha személye eltér a felhasznalotol:

Az igény:

7 jogosultsagigénylés

~I meglévoé jogosultsag modositasa

1 0sszes jogosultsag torlése munkaviszony megsziinése miatt

Az igény indokolasa:
— uj munkavallalo

~ jelenlegi munkavallalé poziciovaltasa

A meglévo jogosultsag leirasa:

Az igényelt jogosultsag, a jogosultsag jovahagyasahoz sziikséges informacio leirasa:

Amennyiben értelmezhetd: a hozzaférés tipusa (csak olvasas, irds-olvasas, tulajdonos stb,)

Datum:

igénylo alairasa
%%
Az igénylélap beérkezésének datuma:
Az igényl6lapot iktatta:

*kk
Az igény 1 indokolt ~lindokolatlan
informatikus alairasa
dokeok
Az igény 71 indokolt 1 indokolatlan
vezeto tisztségvisel( alairasa
*kk

Az igény teljesiilésének datuma:

informatikus alairasa

Civis Haz 7rt.



12/2. sz. melléklet

Jogosultsagkezelési nyilvantartolap

Jogosultsag Jogosultsag Javdhagyd

Dolgozé y — —— Jogosultsag szervezeti
Munkakore | megadasanak | megsziinésének ;2 : 7

neve : : leirasa/tipusa egység
napja napja o2

vezetoje

Informatikus

Civis Haz Zrt.




13/1. sz. melléklet

Vialaszlevél az adatbazisba keriil6 onéletrajzokra
Tisztelt .............. !

Koszonjik, hogy onéletrajzat elkiildte a Civis Hdaz Zrt. (a tovabbiakban: Tarsasag) szamara.
Tajékoztatjuk, hogy jelenleg nincsen az On képességeivel betélthetd nyitott pozicionks/nem
keriilt a meghirdetett pozicié betoltésére kivalasztott jeloltek kozés.

A j6vét tekintve azonban bizunk benne, hogy az On képességeinek és tapasztalatainak megfelels
poziciot tudunk ajanlani. Erre vald tekintettel és a Tarsasiag Adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzata alapjan oOnéletrajzat a késébbi esetleges felhaszndlas céljabol eltaroljuk, hogy
amennyiben Onnek megfelel6 munkakoérre keresiink leendé munkavallalét, akkor On is a
lehetséges jeloltek kozé keriilhessen.

Ennek megfeleléen 6néletrajzat és az abban szerepl6 személyes adatait az Eurdpai Parlament és
Tanacs (EU) 2016/679 Rendelet 6. cikk (1) a) pontjaban meghatarozott jogalappal, a megfelels
munkavallaloé kivalasztasat elésegitend6 rogzitjiik, a tovabbiakban a Tarsasag Adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabadlyzata szerint a felvételre jelentkezdk személyes adataira vonatkozo
szabalyok alapjan két évig nyilvantartjuk.

Természetesen barmikor kérheti személyes adatainak torlését, kérelmét a Tarsasag adatvédelmi
tisztvisel6jének vagy személyiigyi vezetGjének cimezze.

A Tdrsasdg adatvédelmi tisztviselfje: .........ccineinniiee E-mail cime: ....iviiiiiisiin
A Tarsasag személyliigyi vezetdje: .........ccocevevvenrennene. E-mail cime:...oo oo,

Bizunk benne, hogy a jévében munkavdllaléink kozott koszénthetjiik. Reméljiik, hogy a
tovabbiakban is figyelemmel kiséri majd az altalunk meghirdetett allaslehetségeket.

Bizalmat és érdekl6dését a Tarsasag nevében koszonjiik, a jovében sok sikert kivanunk céljai
eléréséhez.

Udvozlettel:

5 L . v
bereplild onéletrajz esetén

6 ] v el . . ‘
konkrét poziciora jelentkezés esetén

Civis Haz Zrt.



13/2. sz. melléklet
Valaszlevél nem az érintettdl érkezo onéletrajzokra

Tisztelt .............. !

Tajékoztatjuk, hogy onéletrajza xXx-n keresztiil eljutott hozzank. Adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatunk szerint xXx nyilatkozott réla, hogy On adott neki felhatalmazast arra, hogy
eljuttassa hozzank adatait.

Annak érdekében azonban, hogy a Tarsasag ne kovessen el jogsértést, kérjiik, hogy amennyiben
On nem adott felhatalmazast xXx szamara, hogy el6ttunk feltarja adatait, jelezze azt szamunkra
és azonnal intézkediink adatai torlésérol.

A Tarsasdg adatvédelmi tisztviselGje: .......cowwianee: E-MAIL CIME! ivvrvernisrsnisnsnsensssasmanseons
A Tarsasig szemalvilpyl VeZetlle: cunvnnsasmnnss BEPBTNCIINE. i

Amennyiben a hozzajarulas adatai kezelésére az On részérél megadott, igy az alabbiakrol
szeretnénk tajékoztatni: bizunk benne, hogy az On képességeinek és tapasztalatainak megfelelé
poziciét tudunk ajanlani. Erre vald tekintettel és a Tarsasag Adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzata alapjan onéletrajzat a késGbbi esetleges felhaszndlas céljabol eltaroljuk, hogy
amennyiben Onnek megfeleld6 munkakorre keresunk leendé munkavallalot, akkor On is a
lehetséges jeloltek kozé kertilhessen.

Ennek megfeleléen 6néletrajzat és az abban szerepld személyes adatait az Eurdpai Parlament és
Tanacs (EU) 2016/679 Rendelet 6. cikk (1) a) pontjaban meghatdrozott jogalappal, a megfelel6
munkavallalé kivalasztasat elésegitendé rogzitjiik és a tovabbiakban a Tarsasag Adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzata szerint a felvételre jelentkezok személyes adataira vonatkozo
szabalyok alapjan kett6 évig nyilvantartjuk.

Bizunk benne, hogy a jovében munkavallaléink kozott koszonthetjilk. Reméljik, hogy a
tovabbiakban is figyelemmel kiséri majd az altalunk meghirdetett allaslehetéségeket.

Bizalmat és érdekl6dését a Tarsasag nevében koszonjik, a jovében sok sikert kivanunk céljai
eléréséhez.

Udvozlettel:
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13/3. sz. melléklet

Munkavallaléi nyilatkozat ajanlaskor (CV)

Munkavallalo neve:

Ajanlott személy neve:

Ajanlott személy sziiletési helye,
ideje:

Ajanlas datuma:

Alairasommal teljes polgari jogi és biintet6jogi felel6sségem tudataban kijelentem, hogy az
altalam ajanlott személyt6l felhatalmazassal rendelkezem, hogy személyes adatait a Civis Hdz
Zrt. el6tt feltarjam, a Tarsasag részére az onéletrajzat atadjam.

alairas

Civis Haz Zrt.



14. sz. melléklet

Hozzatartozoi nyilatkozat adatkezelésrol

Munkavallalo

Név:

Munkakor:

Kozvetlen hozzatartozo

Munkavallaldval valé rokoni
kapcsolata:

Néy: 123

Sziiletési hely, ido: !

Anyja neve:!

Adoazonosito jele (ha van): 12

Lakcime: !

Elérhetosége: 3

Aladirasommal hozzdjarulok, hogy a Civis Hdz Zrt. adataimat a munkavallalassal 6sszefiliggo
kedvezmények biztositasa céljabol kezelje.

Datum:

Alairas:*

1 Csaladi adokedvezmény esetén a gyermekrol kitoltendé.

2 Csaladi adokedvezmény esetén kitoltendo, amennyiben a csaladi adokedvezményt egymas
kozott megosztjak.

3 Baleset esetén értesitend6 személyként megadando.

416. életévét be nem toltott személy esetén torvényes képviseléjének aldirasa

A munkaviszony kapcsan a munkavallalé hozzatartozéinak adatait is kezeli a Tarsasag
kedvezmények érvényesitése céljabol. Ilyen kedvezmény lehet a pétszabadsag, csaladi
addkedvezmény igénybevétele, adomentes természetbeni juttatisnak mindésiilé kedvezményes
utazasi igazolvany igénylése, adomentes iskolakezdési tdmogatds vagy akar a baleset esetén
értesitend6 személy nyilvantartasa a gyors kommunikacio elGsegitése céljabol. A hozzatartozoi
nyilatkozat kitéltésével hozzajarul az adatkezeléshez.

Civis Haz Zrt.



15. sz. melléklet
Adatvédelmi tajékoztatéo munkavallalok részére

Adatkezel6 megnevezése: Civis Haz Zrt.

Adatkezel6 cégjegyzékszama: 09-10-000202

Adatkezel6 székhelye: 4024 Debrecen, [parkamara u. 2.
Adatkezel6 e-elérhetisége: civishaz@civishaz.hu
Adatkezelo képviselGje: Erdei Edit

Adatvédelmi tisztviseld: Szeifert Péter.

Adatvédelmi tisztviseld elérhetosege:

Jelen tajékoztaté a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi I. torvény (a tovabbiakban Mt.) 9.
§ (2) [,A munkavdllalé személyiségi joga akkor korldtozhatd, ha a korldtozds a munkaviszony
rendeltetésével kozvetleniil dsszefiiggd okbdl feltétlentil sziikséges és a cél elérésével ardnyos. A
személyiségi jog korldtozdsdnak mddjdrol, feltételeirél és vdarhaté tartamdrol a munkavdllalot
elozetesen tdjékoztatni kell.”], az Mt. 11. § (2) [,A munkdltato elozetesen tdjékoztatja a
munkavdllalot azoknak a technikai eszkézéoknek az alkalmazdsdrél, amelyek a munkavallalo
ellendrzésére szolgdlnak”] és az Mt. 10. § (2) [,A munkadltaté kételes a munkavdllalot tdjékoztatni
személyes adatainak kezelésérdl”] szerinti el6zetes tdjékoztatasnak minosiil.

MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

A munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelés célja a munkaviszony létesitése, fenntartdsa és
megsziintetése.

Erkolcesi bizonyitvanyok kezelése

A Tarsasag jogszabalyi eloiras vagy egyéb jogviszony teljesitésének okan fenntartja maganak a
jogot, hogy olyan munkavallalét alkalmazzon, aki erkdlcsileg megfelel az elvarasainak, ezért a
felvételt tiszta erkélcsi bizonyitvany meglétéhez kotheti.

A tiszta erkolcsi bizonyitvany ellenorzését a HR osztaly végzi. A HR osztaly ellendrzi az erkolcsi
bizonyitvany:

—  érvényességét (barki szamara elérheté modon), illetve

— annak tartalmat.

A Tarsasag biiniigyi személyes adatot csak az érintett irasbeli hozzajarulasaval kezel. A Tarsasag
el6zetesen tajékoztatja az érintettet, hogy a biiniligyi személyes adat kezelésének célja az adott
munkakorre valo érdemesség eldontése, igy ezen adatot csak a cél megvalosulasaig, a dontésig
kezeli.

A Tarsasag csak az adott, konkrét munkakor feltételeként koti ki a biintetlen el6életet. Egyes
méltanyolhat6 esetekben azonban a Tarsasag vezet( tisztségviselGje, egyedi elbiralas soran,
donthet a munkakarre valo alkalmassag megitélése mellett akkor is, ha olyan bejegyzés talalhaté
az erkolcsi bizonyitvanyban, amely
— az elkovetett cselekmény fajtajatol és sulyatol fliggéen a betoltendé munkakdorben
elvartakkal nem osszeegyeztethetetlen,
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a bir6sagi mentesitési id6szakaban tart,
a torvényi mentesitési id6 bealltahoz kozel van,
egyéb méltanyolhaté indoknal fogva nem veszélyezteti a Tarsasag céljait és elveit.

A munkara valé jelentkezés soran az adatok az aldbbiak alapjan a déntési jogkdrrel rendelkez6
személyhez keriilnek. A munkakorre valé alkalmassag elbirdldsa ugyanis minden esetben a
szakmai vezetdk jogkore. A munkadra jelentkezés soran megadott adatokat igy csak a szakmai
vezetd, a HR osztaly és a fent ismertetett kiillonleges esetekben a Tarsasag vezet6 tisztségviseldje
ismerhetik meg.

Az adatokhoz az itt megjeldlteken kiviil senki sem férhet hozza, igy a Tarsasig mas
munkavallaloja vagy egyéb, a Tdrsasaggal mas jogviszonyban all6 személy azokat semmilyen
modon és formaban nem ismerheti meg.

Az érintett a meghatdrozott munkakorre vonatkozé munkaviszony létesitése soran benyiijtja
érvényes erkélcsi bizonyitvanyat is. Mivel a munkakorre val6 alkalmassagrol a szakmai vezetd
dont, ezért hozza az 0sszes adatnak el kell jutnia. A Tarsasag azonban minden esetben keresi a
leheté legjobb moddszert arra, hogy ne korlatozza az érintett maganszférajat, s mivel egy
ervényes erkolcsi bizonyitvany a kidllitasatol szamitott 90 napon beliil felhasznalhaté a
Tarsasaghoz torténd jelentkezésen kiviili mas célokra is, ezért a Tarsasag nem iktatja be az
érintett erkolcsi bizonyitvanyt fizikailag.

Azért, hogy az azon szereplé adatot csak az illetékes személy ismerhesse meg, a Tarsasag
kotelezoen kikoti, hogy a felvételi eljaras soran az erkolcsi bizonyitvanyt az érintett csak a
szakmai vezetd és a HR osztdly, illetve a jelen pontban meghatarozott kiilonleges esetekben a
Tarsasag vezeto tisztségviseloje elott tarhatja fel.

Amennyiben kiilonleges méltanylast igénylo esetben a munkaviszony létesitésével kapcsolatos
eljaras soran az érintett nem tud erkolcsi bizonyitvanyt bemutatni, ugy azt postan is
megkiildheti hianypotlasként a Tarsasagnak. Ebben az esetben 30 napos hataridén beliil
— aszakmai vezet6 dont a munkaviszonyral,
— a dokumentum a dontési eljaras zarultaval postai Uton, utélag is nyomon koévethetd
maodon visszakiildésre keriil az érintettnek.

Annak érdekében, hogy a Tarsasag bizonyitani tudja, hogy

— afelvételi eljaras soran megvizsgalta az erkolcsi bizonyitvany érvényességeét,

— a felvételi eljaras soran milyen elérheté adatok alapjan itélte meg a leendd
munkavallaldt, az alabbi adatokat a munkaviszony fenntartasahoz sziikséges adatokkal
egylitt, azonos tarolasi modon és tarolasi hataridével rogziti:

— erkolcsi bizonyitvany kiallitisanak datuma
— erkolcsi bizonyitvany okmanyszama
— erkolcsi bizonyitvany kérelem azonositoja

Ezen adatok a torvény szerint azonban nem szamitanak kiilonleges személyes adatnak, mert
nem biiniigyi személyes adatok. Ezen adatok alapjan a Beliigyminisztérium Nyilvantartasok
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Vezetéséért Felel6s Helyettes Allamtitkarsag rendszerében utélag minden, 2013. januar 1-je
utan kiallitott erkélcsi bizonyitvany valédisaga és tartalma ellenérizhetd.

A Tarsasdg igy sem a felvételi eljaras soran, sem a munkaviszony kapcsdn nem tarol erkélcsi
bizonyitvanyt, sem az erkélcsi bizonyitvanyrél valg barmilyen masolatot.

Abban az esetben, ha a munkara jelentkez6 érintett nem keriil kivalasztasra, ugy az 6 adatait,
azaz az erkolcsi bizonyitvannyal kapcsolatos adatait a Tarsasag haladéktalanul torli a
kivalasztasi folyamat végeztével.

Amennyiben a jovében olyan munkakérre torténd jelentkezéshez hasznalja fel Tarsasag az
érintett adatait, ahol az érintettnek tiszta erkélcsi bizonyitvanyra van sziiksége, igy az érintettet
ismét egy érvényes erkolcsi bizonyitvany bemutatasara kérheti fel.

Személyazonosit6 igazolvanyok fénymasolasa

A Térsasag - 6sszhangban a NAIH allaspontjaval - nem készit fénymasolatot személyazonosito
igazolvanyokrol. A hatésagi okmanyrol készitett fénymasolat nem alkalmas a természetes
személyek azonositdsara, mivel az egyén személyes jelenléte elengedhetetlen a hatdsagi
igazolvany alapjan torténé személyazonositashoz. Az arcképes hatosagi igazolvany
értelemszer(ien csak akkor rendelkezik bizonyité erével, ha annak alapjan a Tarsasag
megbizonyosodhat arrél, hogy az igazolvanyon szerepls személy képmasa és az igazolvanyt
felmutaté személy megegyeznek. Egy hatésagi igazolvanyrél készitett masolat nem rendelkezik
bizonyité erével arrdl, hogy hiteles masolata egy érvényes hatosagi igazolvanynak.

Az adatrégzités és az adatmindség elvének megtartasa céljabél a Tarsasag azonban az Gjonnan
belépé vagy adatot mdédosité munkavallalék azonosité igazolvanyairdél maszkolt fénymasolatot
(vagy szkennelt képet - egyiitt: fénymasolat) készithet. A fénymasolds sordn a Téarsasag az
igazolvany csak azon részeit hagyja fénymasolasra alkalmas, a tovabbiakban olvashato
allapotban, amely adatokat a munkavéllalé a belépése soran egyébként is koteles magarol
megadni. A fénymasolat ebben az esetben az adategyeztetés céljabél késziil. A fénymasolatot a
Tarsasag azonnal és visszavonhatatlanul térli vagy megsemmisiti a munkavallalé altal kitoltott
belépGpapirokon és a maszkolt igazolvany-fénymasolatokon szerepldé adatok a Tarsasag altal
kijelolt munkatdrsa dltali 6sszehasonlitasat, de legkésébb a fénymasolat késziiltét kévets 30 nap
elteltével.

Egészségiigyi alkalmassaggal kapcsolatos egészségligyi adatok kezelése

Az egészségligyi alkalmassaggal kapcsolatos adatokat a Tarsasag nem ismeri meg, és nem kezeli
egyetlen érintett adatat a célon tuilterjeszkedé mértékben. A Tarsasag az egészségiigyi
alkalmassag eldontése céljabol egészségiigyi szolgaltatotél szarmazé alkalmassagi eredmény
alapjan dont az adott (leendd) munkavallalé egészségligyi alkalmassagarol. A Tarsasag csak az
egészségligyi alkalmassdg tényét bizonyité adatot kezeli.

Amennyiben a munkaszerzdés megkétésének folyamata soran deriil ki, hogy az adott érintett
alkalmatlan a munkakér betdltésére és emiatt a munkaviszony nem jon létre vagy ennek
hatasara szilinik meg, gy az adatkezelés hatarideje és médja is ezzel parhuzamos.

Megviltozott munkaképességii munkavallalok

A megvaltozott munkaképességii munkavallalokra adatkezelési szempontbdl azonos szabalyok
vonatkoznak, mint a Tarsasag egyéb alkalmazottaira, rajuk vonatkozéan azonban bévebb a
kezelt adatok kére: lasd a kezelt adatok korében. (A Tarsasag torvényi el6iras alapjan kezeli a
megvaltozott munkaképességli munkavallalok egészségi dllapotdra vonatkozé adatokat.)
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Megvaltozott munkaképességli munkavallalok esetében a megvaltozott munkaképességi
személyek ellatasairdl és egyes torvények modositasarol sz616 2011. évi CXCI. torvény 21. §,
21/A. §, 21/B. § alapjan a munkavallalokrél kotelezGen kezelendé adatkor kiegészil az
alabbiakkal:
o szakértéi bizottsag szakvéleménye /ORSZI - Orszagos Rehabilitacids és Szocialis
Szakértdi Intézet/,
o hatarozat a megvaltozott munkaképességrol.

A munkaviszony fenntartasaval és megsziinésével kapcsolatos adatkezelések
A Tarsasag munkavallaléirél személyzeti, illetve bér- és munkatigyi nyilvantartast vezet.

A személyzeti nyilvantartas a munkaviszonyra, illetve foglalkoztatasra iranyulé egyéb
jogviszonyra (pl. 6nall6 tevékenységként végzett megbizas, vallalkozas stb.) vonatkozo tények
dokumentalasdra szolgalé adatkezelés. A személyzeti nyilvintartas adatai a munkavallalo
munkaviszonyaval kapcsolatos tények megallapitasara és statisztikai adatszolgaltatasra
hasznalhatok fel. A személyzeti nyilvantartas a Tarsasag valamennyi munkavallaldjanak adatait
tartalmazza.

A munkavallalok adatkezelésének jogalapja a torvényi felhatalmazas (Mt.).

A munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelésekre vonatkozo nyilatkozatok

Amennyiben a munkaviszony létesitéséhez, fenntartasihoz, megsziintetéséhez, az ezekkel
kapcsolatos jogosultsagok bizonyitasahoz vagy kotelezettségek elismeréséhez nyilatkozat
beszerzése sziikséges a munkavallal6tol, igy a nyilatkozat beszerzése soran a Tarsasag minden
esetben felhivja a munkavallalé figyelmét a nyilatkozaton megadott adatokkal kapcsolatosan az
adatkezelés tényére, jogalapjara, céljara.

Amennyiben a nyilatkozat érvényességéhez okmany bemutatasa sziikséges (szemeélyi
igazolvany, diakigazolvany), gy a Tdrsasag semmilyen médon nem kezeli az okmany adatait
és/vagy fénymasolt vagy szkennelt képét, hanem az arra jogosult munkavallalja alairasaval
tandsitja az okmany bemutatdsat és annak érvényességeét.

Munkavallal6k oktatasa

A Tarsasag fenntartja a jogot, hogy munkavallalok oktatasara harmadik féllel szerzdédjon.
Amennyiben az oktatds térvényileg kététt a munkaviszony ellatdsahoz, ugy a harmadik fél a
Tarsasag adatfeldolgozojaként dolgozza fel az adatokat, minden mas oktatas esetén a
munkavallalé hozzajarulasaval keriil a harmadik félhez tovabbitasra a személyes adat.

Béren kiviili juttatasok

A Tarsasag fenntartja a jogot, hogy béren kiviili juttatasokat biztositson a munkavallalok részére
és harmadik féllel szerz6djon. Amennyiben a munkavallal6 a béren kiviili juttatasi elemek koziil
kivalasztja azon szolgaltatdsokat, amelyeket igénybe kivan venni, gy azon szolgaltatok részére a
szolgaltatas igénybevételéhez sziikséges adatokat a Tarsasag tovabbitja.

A szolgaltat6k részletes listajat a szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.

Harmadik személyek munkaviszonnyal kapcsolatosan megadott adatai

A munkaviszony kapcsan beszerzett harmadik személy adatai (példaul potszabadsag, csaladi
adékedvezmény kapcsan vagy baleset esetén értesitenddé személy megjelolésekor) a sziikséges
adattartamot meg nem haladéan vehetdk fel és kezelhetdk.
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Abban az esetben, ha a munkavallalé harmadik személy adatait adja meg, gy, a harmadik
személytdl koteles az adatkezeléshez a harmadik személy hozzdjarulasat megszerezni, amellyel
a Tarsasag igazolni tudja, hogy a harmadik személy adatainak kezelésére felhatalmazassal
rendelkezik. A nyilatkozat a szabalyzat 14. sz. melléklete.

adatkezelés célja: munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziintetése, az ezekkel
kapcsolatos jogosultsagok elismerése és kotelezettségek tanusitisa és a munkaviszonnyal
osszefiigg6 kedvezmények biztositasa

kezelt adatok kore:

munkavallalé kapcsan
- neve,
— sziletési neve,
— sziiletési helye és ideje,
— allampolgarsaga,
— anyja sziiletési neve,
— lakohelyének cime,
— tartozkodasi helye (amennyiben eltéré a lakohelytdl),
— magan nyugdijpénztari
o tagsagténye,
o belépésideje (év, ho, nap),
o bank neve és kodja,
- adodazonosito jele,
— tarsadalombiztositasi azonosité jele (TA] szam),
~ nyugdijas torzsszam (nyugdijas munkavallalo esetén),
— munkakonyv masolat (ha van),
— nyilatkozat tartozasrol,
— nyilatkozat adatbiztonsag megtartasarol,
— folydszamla szama,
- munkaviszony kezdé napja,
— biztositasi jogviszony tipusa,
~  heti munkaorak szama,
~ telefonszama,
— csaladi allapota,
— végzettséget igazolo okmany masolati példanya,
— munkaalkalmassagi egészségiigyi igazolas,
— munkakore,
— orvosi alkalmassag ténye,
— szakszervezeti tagsagi dij 6sszege, amennyiben a munkavallal6 azt kifejezetten irasban
kéri a munkaltatotol, hogy minden honapban a béréb6l keriiljon levonasra.
— erkolcsi bizonyitvanyanak
o kiallitasanak datuma,
o okmanyszama,
o kérelem azonositéja,
— a leszamolast kovetéen a munkakori alkalmassagi zar6 orvosi vizsgalat elvégzésének
ténye,
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a megvaltozott munkaképességii munkavallalé csokkent munkaképességét megalapozo
szakért6i hatarozat,
— féallason kiviili munkavégzés esetén

o jogviszony jellege,

o munkaltato neve és székhelye,

o afoallason kiviili munkahelyen teljesitett havi atlagos munkaidé,

o elvégzendd tevékenység,

— el6z6 munkaviszonnyal kapcsolatos igazolasok:

o igazolvany a biztositasi jogviszonyrol és az egészségbiztositasi ellatasrol,

o munkaltatoi igazolas a jogviszony megsziinésérol,

o el6z6 évi addalap,

— az Mt 120. § alapjan jaro potszabadsag igénybevételével kapcsolatosan

o a rehabilitacios szakértéi szerv legalabb Otven szazalékos meértékii

egészségkarosodasat megallapitasat igazoldé okmany fénymasolata,

o fogyatékossagi taimogatasra jogosultsagot igazolé okmany fénymasolata,

o vakok személyi jaradékara jogosultsagot igazoldo okmany fénymasolata,
megvaltozott munkaképességli munkavallalok esetében - a megvaltozott munkaképességli
személyek ellatasairdl és egyes torvények moédositasardl szoloé 2011. évi CXCI. térvény 21. §,
21/A.8, 21/B. § alapjan - a fenti adatkor kiegésziil az alabbiakkal:

o szakértoi bizottsag szakvéleménye /ORSZI - Orszagos Rehabilitacios és Szocialis

Szakért6i Intézet/,
o hatarozat a megvaltozott munkaképességrol.

potszabadsag, csalddi adékedvezmény igénybevétele, adomentes természetbeni juttatdsnak
mindsiild kedvezményes utazasi igazolvany igénylésének vagy adomentes iskolakezdési
tamogatas céljabol a munkavallalé
c) 16. életévét be nem toltott hozzatartozojanak
d) 16. életévét betoltott hozzatartozdjanak, élettarsanak

— neve, sziiletési neve,

— sziiletési helye és ideje,

— lakcime,

— anyjaneve,

— tarsadalombiztositasi azonosito jele (TA] szam),

~ adoazonosito jele,

~ érvényes diakigazolvany meglétének ténye

adatkezelés jogalapja: torvényi felhatalmazas [Mt. 10. § (1) és (3)], valamint az add és TB
jogszabalyok vonatkozo rendelkezései

adattarolas hatarideje: az adatkezelés céljanak megvalosulasaig, fészabaly szerint
- munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultsagokkal és kotelezettségekkel kapcsolatosan a
munkaviszony megsziinéséig,
— munkaviszonybol fakadd jogosultsagokkal kapcsolatosan a nyugdijfolyésitasrol szolo
jogszabdlyokban meghatarozott hatarideig

adatkezelés maédja: elektronikus és papiralapu
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MUNKAVALLALOK TECHNIKAI ESZKOZEINEK ELLENORZESEVEL OSSZEFUGGO ADATKEZELES

A munkaltatd a munkaviszonnyal 0Osszefliggd magatartasa korében ellendrizheti a
munkavallalokat. Az ellendrzésre az Mt. 11. § (1)-(2) bekezdése ad jogalapot.

A Tarsasag az Mt.-ben meghatarozott jogalappal ellen6rzi munkavallaléit. A Tarsasag elozetesen
tajékoztatja a munkavallalot azoknak a technikai eszkozoknek az alkalmazasarol, amelyek a
munkavallalé ellendrzésére szolgalnak.

A Tarsasag a munkavallaléknak indokolt esetben, munkavégzés céljara biztosit szamitégépet, e-
mail cimet és internet-hozzaférést.

Mivel a Tarsasag tulajdonat képez6 személyi szamitogépeket és laptopokat, céges e-mail cimeket
a Tarsasag munkavégzés céljabol biztositja, azokon személyes adatot tarolni tilos. Amennyiben a
munkavallalé a tiltas ellenére ezen eszkdzokon magancélu személyes adatait (pl.: csaladi fotok,
telefonkonyvek, sajat adatbazisok stb.) tarolja, igy Tarsasag a szamitégép ellen6rzése soran
ezeket az adatokat is megismerheti. Errél (illetve az archivalas és a rendszergazdai tevékenység
tényérél) a munkavallalokat az eszkozok hasznalata el6tt irasban tajékoztatja a Tarsasag.

A Térsasag munkavallaléi tudomasul veszik, hogy mindazon e-mail cimek, amelyekben a
Tarsasag neve kiterjesztésként szerepel (...@.civishaz.hu), a Tarsasag tulajdonat képezik és az
ezen a cimeken folytatott levelezés munkacéli levelezésnek mindsil. A fogadott és kiildott e-
mailek tartalma a Tarsasag tulajdonat képezik!

Az ilyen cimeken folytatott levelezésbe a Tarsasag megfelel6 jogalap esetén jogosult betekinteni.
A Tarsasag jogosult a fent nevezett cimeken folytatott levelezések meghatarozott idékézénkénti
biztonsagi mentésére, az elektronikus levelezd rendszer folyamatossaganak és stabilitasanak
érdekében.

A céges e-mail cimeken nem munkavégzési céli (magan vagy barmilyen egyéb) levelezést tilos
folytatni. Amennyiben a munkavallalé a céges e-mail cimén ,(..@civishaz.hu)” talalhat6
leveleiben magan- vagy barmilyen egyéb céla levelezést folytat, ezzel egy id6ben a postafiokban
magancélu személyes adatait tarolja, gy a Tarsasag az e-mail cim ellenérzése soran ezeket az
adatokat is megismerheti.

Mindemellett f6szabaly szerint a magancéli levelek tartalmat a munkaltaté munkaviszonybol
fakado jogosultsag érvényesitése soran sem jogosult megismerni.

A céges e-mailcimeken keresztil kiildott levelek, amelyek iktatészammal nem rendelkeznek a
Tarsasag iratkezelési szabalyzatdban foglaltaknak megfeleléen 5 év elteltét kovetéen torlésre
keriilnek.

A munkaviszony megsziinését kovetéen az e-mail fiok atiranyitasra keriil egy mikodo vagy
kozponti cimre. Amennyiben a kilépett munkavallalé e-mail fi6kjaba levél érkezik, agy a levelet
kiild6 e-mail cim egy lizenetet kap, hogy a fiok 30 nap mulva megsziinik és a levele atiranyitasra
keriil a megszunt@civishaz.hu email cimre.

A kilépett munkavallal6 jelszavanak moédositasat elvégezziik, igy régi levélfickjaba mar nem tud
belépni.

A fenti szabalyok érvényesek az internethasznalatra is: az internet hasznalata munkaidében csak
tarsasagi célokra engedélyezett. Emiatt az internetezési adatok céges adatoknak minésiilnek.
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A céges mobiltelefonok haszndlata sordn a személyi jovedelemadoérdl szolé 1995. évi CXVIL.
torvény 70. §-dnak (5) bekezdés ca) pontjaban foglaltak alapjan a Tdarsasag altal fizetett
telefondij kiadasdnak a 20%-at vélelmezett maganhasznalatnak tekinti. A magancéli hasznalat
adoterhei az Tarsasagot terhelik.

A Tarsasag a tulajdonaban 4ll6 minden eszkozt ellendrizhet, a fokozatossag elvének betartasaval,
valamint a munkavallalé jelenlétének biztositasaval.

Az ellendrzés tényérdl az ellendrzés céljaval osszefiiggden tajékoztatja az ellendrzéssel érintett
munkavallalét. A technikai ellendrzést a rendszergazda végezheti alkalmi vizsgalatok
lefolytatasaval, de akar a Tarsasag barmely munkavillaléja 4ltal kérelmezhets, amennyiben a
Tarsasag gazdasagi érdekeit veszélyeztetd folyamat valdszindisithet6.

adatkezelés célja: a Tarsasag jogos iizleti érdekeinek megfelelen a munkavallalok Mt. 11. § (1)
szerinti ellenérzése, igy kiilonésen a munkavallalonak biztositott szamitogép, e-mail cim,
telefonhasznalat és internet-hozzaférés ellenérzése

kezelt adatok kore: az ellenérzés soran rogzitett személyes adatok, igy kiillonésen magan e-
mail cimek, magan telefonszamok, fényképek, sajat szamitogépes dokumentumok, internetes
bongészési elézmények, cookie-k, a munkajogviszony ellatasa soran észlelt jogsértés ténye, a
jogsértés leirasa

adatkezelés jogalapja: Mt. 11. § (1)

adattarolds hatdrideje: az ellenérzéstl szamitott 1 év, de legkésébb az ellendrzéssel
kapcsolatos igény eléviilése

adatkezelés modja: elektronikusan

MUNKARA ALKALMAS ALLAPOT ELLENORZESE

E fejezetben a munkavallaléora vonatkozé szabalyok a munkavégzésre iranyulé egyéb
jogviszonyban foglalkoztatott személyekre is vonatkoznak.

Az alkoholfogyasztasra a Tarsasagnal zéro tolerancia van érvényben.

Az ellenérzésre barmely munkakérben sor keriilhet. Az alkoholfogyasztis megalapozhatja a
rendkiviili felmondast is.

Az Mt. 52. § (1) a) kimondja, hogy a munkavallalé kételes a munkaltaté altal elgirt helyen és
idoben munkara képes allapotban megjelenni.

Az Mvt. 2. § (3)-ban kapott felhatalmazas alapjan az alabbiak szerint hatarozza meg az alkoholos
befolydsoltsagra vonatkozoan az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés
kovetelményeinek megvaldsitasat:

Az Mvt. 60. § (1) alapjan a munkavallal6 csak a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban,
a munkavédelemre vonatkozé szabdlyok, utasitisok megtartasaval, a munkavédelmi oktatasnak
megfeleléen végezhet munkat. A munkavallalé koteles munkatarsaival egyiittm{ikédni és
munkajat agy végezni, hogy ez sajat vagy mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse.

A Tarsasag minden feladatkorre vonatkozoéan tiltja, hogy a munkavallaléi alkoholos

befolyasoltsag alatt tartézkodjanak a munkavégzés teriiletén. Ez vonatkozik arra az esetre is, ha
az érintett munkaidején til, mar/még nem munkavégzési céllal tartézkodik a teriileten, 1évén az
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alkoholos befolyasoltsag alatt 4ll6 személy veszélyezteti masok biztonsagos munkavégzését.
Tilos a Téarsasag teriiletére vagy amennyiben az nem azonos vele, (igy a munkavégzés teriiletére
alkoholos befolyasoltsag alatt belépni, ott alkoholt fogyasztani, alkoholos befolyasoltsig alatt
munkat végezni.

Jelen szabdly alol indokolt esetben csak a vezet tisztségvisel6 adhat irasos felmentést.

A biztonsagos munkavégzés feltételeit veszélyeztetheti a munkara képes allapot hidnya, igy az
alkoholos befolyasoltsdg. Emiatt az érintettnek nem csak a munkavégzésre torténd
megjelenéskor kell munkara képes allapotban lennie, hanem ezt az allapotat egészen a
munkaideje lejartaig koteles megérizni.

A munkavallalé munkaja ellatisa soran nem veszélyeztetheti sem a maga, sem pedig mas
egészségét és testi épségét.

A Tarsasag a biztonsagos munkavégzés kovetelményeit kialakitand6 kotelezettségénél fogva
koteles rendszeresen meggy6zGdni arrél, hogy a munkavallalék megtartjak-e a rajuk vonatkozo
rendelkezéseket. A munkajogi eldirdsok betartasanak ellenérzésére vonatkozo szabalyokat mind
az Mt., mind az Mvt. pontositja. '

Mt. 11. § (1) A munkéltat6 a munkavallalét csak a munkaviszonnyal 0sszefliggé magatartisa
korében ellenérizheti. A munkaltaté ellenérzése és az annak soran alkalmazott eszkozok,
modszerek nem jarhatnak az emberi méltésig megsértésével. A munkavallalé maganélete nem
ellendrizhetd.

Mvt. 54. § (7) b) Az egészséget nem veszélyeztet$ és biztonsagos munkavégzés érdekében a
munkaltato koteles rendszeresen meggy6z6dni arrol, hogy a munkakérilmények megfelelnek-e
a kovetelményeknek, a munkavallalok ismerik, illetve megtartjdk-e a rajuk vonatkozé
_rendelkezéseket. ‘

A munkavédelmi szabdlyok betartasanak ellenérzésére a Tarsasag munkavédelmi felelgse
jogosult, akit a Tarsasag vezet6 tisztségvisel6je az Mvt. 57. § (1) szerint jel6] ki.

Az alkoholos befolyasoltsag ellenérzése azonban a fentiekkel osszhangban sem jarhat a
munkavallal6 emberi méltésaganak megsértésével - igy az ellenérzést végz6 nem élhet vissza
ellendrzési jogaval, illetve azt nem gyakorolhatja annak rendeltetésével ellentétesen, példaul ha
a vizsgdlatot naponta tobbszor indok nélkiil vagy személyes bosszubdl folytatja, de az is
jogszeriitlen, ha jogkorrel nem rendelkezd személy rendeli el a vizsgalatot.

Az alkoholszondas ellenérzésre jogosult személyek:
— amunkavédelmi felelds,
- vezeto tisztségviseld.

Egyéb munkavédelmi ellendrzésre jogosult:
- amunkavédelmi megbizott.

Az ellenérzés pontos menete:
— a vezetd tisztségvisel6 és a munkavédelmi felelés barmikor elrendelheti barmely
munkavallaléra vonatkozdan az alkoholszondas ellenérzést, akar szuréprobaszertien is,
- gyanu esetén az érintett kozvetlen munkahelyi vezetéje kiteles eljarast kezdeményezni,
- a vezetd tisztségvisel6 és a munkavédelmi felelgs a Tarsasag barmely
munkavallalojanak jelzésére jogosult elrendelni az ellenérzést, amennyiben a
munkavillal6 megjeldli az ellen6rzés indokat és az ellenérizendé személyt, az ellenérzést

Civis Haz Zrt.



végz6 személyek azonban jogosultak az ellendrzést megtagadni, amennyiben az
intézkedésre okot ad6 koriilményekbol egyértelmien arra lehet kovetkeztetni, hogy az
ellenérzés nem indokolt,

~ a vizsgalatot a munkavillalo személyiségi jogainak megsértése nélkiil, két tani
jelenlétében, szondaval vagy miszeres szondaval kell elvégezni,

_  az ellenérzés tényérdl az ellendrzést végzo személy jegyz6konyvet allit ki, a jegyz6konyv
tartalmi kellékei: az ellendrzés ténye, az ellenérzésre okot ado korilmény (altalanos
munkavédelmi célii ellenérzés vagy alkoholos befolydsoltsag gyanuja), az ellendrzéssel
érintett személy, az ellenérzés idopontja, az ellendrzés eredménye, az ellen6rzott
személy az ellendrzés eredményével kapcsolatos jognyilatkozata (elfogadja, nem fogadja
el),

~  a jegyzokonyvet a vizsgalt munkavallalo, a vizsgalatot végz6é személy, valamint a
jelenlevd tantk alairasaval hitelesiteni kell,

— amennyiben a munkavillalé az eredményt nem fogadja el, igy az lizemorvosnal vagy
egyéb egészségligyi szolgaltatonal kezdeményezheti a véralkohol szintjének vérvétellel
torténd ellendrzését.

—  amennyiben az ellendrzés ala vont munkavallalo nem hajlandé az ellenérzést végzo
személlyel egyiittmiikodni és nem veti magat ald az ellen6rzésnek, az ellenérzést végzo
személy azonnal értesiti a munkavdllalo felett munkaltatéi jogkorrel rendelkezd
személyt,

_  az ellenérzés megtagadasa automatikusan munkara alkalmatlan allapotnak mindsiil az
Mvt. 60. § (1) szerint, lévén megtagadja a torvényben foglalt egylittmiikodési
kotelezettséget.

Abban az esetben, ha a munkavallalé munkara alkalmatlannak mingdsiil (pozitiv eredmény vagy
egyiittmiikodési kotelezettség megszegése), ugy az ellendrzést végzd személy azonnal koteles
értesiteni a munkavallalo felett munkaltatéi jogkorrel vagy dontési jogkorrel rendelkez6
személyt, aki koteles a munkavallalot felmenteni a munkavégzés aldl.

adatkezelés célja: munkdra alkalmas allapot ellenérzése munkavédelmi célbol

kezelt adatok kore: az ellenérzés eredménye, idépontja, munkdra alkalmas dllapot ténye,
ellenérzést végzé személy adatai, ellendrzés ala vont munkavallalé adatai. Ha az ellendrzott
személy vitatja az eredményt, akkor annak ténye is, illetve pozitiv minta esetén, ha lemond a
vérvizsgalat jogardl, akkor ennek a ténye is

adatkezelés jogalapja Mvt. 60. § (1), valamint Mt.11. § (1) és (2) bekezdés

adattarolas hatirideje: az ellendrzésbél fakado jogok és kotelezettségek altal megalapozott
igények érvényesitésére nyitva allo hataridé

adattirolas médja: papiralapon és elektronikusan

AZ ELEKTRONIKUS MEGFIGYELORENDSZER (IZEMELTETESE

A Térsasag elektronikus megfigyelérendszert tizemeltet a székhelyén.

Az elektronikus megfigyel6rendszer célja a Tdrsasag munkavallaloinak, eszkozeinek és
vagyonanak védelme.

Az elektronikus megfigyelérendszer altal készitett képek megérzésére és felhasznalasara az
Szvtv. figyelembevételével az alabbi szabélyok iranyadoak:

Az elektronikus megfigyelrendszerrel készitett felvételek torlésének modja és hatarideje
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A felvétel felhasznalas hianyaban a rogzitést6l szamitott 3, azaz harom munkanap elteltével
torlésre keriil [Szvtv. 31. § (2)]. Felhasznalasnak az mingsiil, ha a felvételt birosagi vagy mas
hatosagi eljarasban bizonyitékként felhasznaljak.

A Tarsasag biztositja azonban az érintetti jogok koziil az Szvtv-ben meghatédrozottat, azaz az,
akinek jogat vagy jogos érdekét a felvétel rogzitése érinti, a felvétel fent meghatarozott torlési
idején [harom munkanapon] beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az
adatot annak kezelGje ne semmisitse meg, illetve ne torolje. A kérelemrél a lehet6 legrovidebb
idon beltil a Tarsasag adatvédelmi tisztviselGje dont. Az igy megjelolt felvételt ki kell menteni és
atadni az adatvédelmi tisztviselonek, aki gondoskodik annak jelen szabalyzat szerinti megfelel
Orzésérdl. Birosag vagy mas hatosag megkeresésére a rogzitett felvételt a birdsagnak vagy a
hatésagnak haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre attol szamitott harminc
napon belil, hogy a megsemmisités mell6zését kérték, nem keriil sor, a felvétel torlésre keriil.

Az elektronikus megfigyeléssel kapcsolatos garancialis szabalyok

A Tarsasag az elektronikus megfigyelérendszerrel csak a kell6 mértékben avatkozik bele az
érintettek maganszférajaba.

A Tarsasag semmilyen indokbol és modon nem folytat elektronikus megfigyelést:
— abbol a célbol, hogy egy munkavallal6 munkaintenzitasat megfigyelje,
— abbdl a célbal, hogy a munkavallalok munkahelyi viselkedését befolyasolja,
— szenzitiv teriileteken, igy kiilonosen 6ltoz6ben, zuhanyzoban, illemhelyiségben,
— olyan teriileten, ahol a munkavallalok pihendidejiiket vagy munkakozi sziinetiiket toltik,
kiiléndsen pihendszobaban, dohdanyzasra kijelolt helyen.
— kozteriileten.

A Tarsasag azonban abbol a célbol folytathat elektronikus megfigyelést, hogy meggy6z6djon
rola, hogy az egészséget nem veszélyezteté és biztonsagos munkavégzés érdekében a

munkavallalok megtartjak-e a rajuk vonatkozo rendelkezéseket.

A kameraképek megtekintése

Annak érdekében, hogy Tarsasdg minél kevésbé terjeszkedjen bele az érintettek
maganszférajaba, az elektronikus megfigyel6érendszerrel készitett felvételekhez csak
meghatarozott személyek férhetnek hozza.

A Tarsasag szervezetrendszerén beliil jelen szabalyzatban kijelolt személy jogosult a felvételeket
megtekinteni. Az adatokat a visszavonastdl szamitott 5 éven keresztiil 6rzi meg a Tarsasag.

A kameraképek zarolasa

Kamerakép zarolasat csak a Tdarsasag kamerarendszere altal megvaldsitott adatkezelés
feltigyeletére kijelolt személy rendelheti el.

Kamerakép zarolasat kezdeményezheti
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— a Tarsasagnal betekintési joggal rendelkezé személy, amennyiben a felvételekbe valo
betekintés soran olyan korilményt észlel, amely veszélyezteti az elektronikus
megfigyelorendszerrel elérni kivant célt,

- barki, akinek jogat vagy jogos érdekét a felvétel érinti.

Felvétel zarolasat csak a kamerarendszer altal megvaldsitott adatkezelés feliigyeletére kijeldlt
személynek cimzett irasbeli kérelemmel lehet kérvényezni.

A zarolasrdl a lehet6 legrovidebb id6n beliil a Tarsasag kamerarendszer altal megvalositott
adatkezelés feliigyeletére kijelolt személye dont.

A Tarsasag minden, a kameraval rogzitett képekbdl torténo zarolasrol jegyzékonyvet vesz fel,
amiben rogziteni kell a betekintés és a zarolas idopontjat, céljat, a zarolasra okot ado eseményt,
valamint a tovabbi felhasznalas megjelolését.

Zarolasi jogosultsaggal rendelkez6 személyek

A Tarsasag a zarolasra jogosultak korérdl is nyilvantartast vezet. A nyilvantartds része a zarolasi
joggal rendelkez6 személy neve és munkakore, a zarolasi jog kiadasanak datuma, a zarolasi jog
visszavonasanak datuma. Az adatokat a visszavonastdl szamitott 5 éven keresztiil 6érzi meg a
Tarsasag.

adatkezelés célja: az épiilet biztonsaganak és a Tarsasag vagyoni javainak megovasa, valamint a
megfigyelt teriileten tartozkodo személyek testi épségének és vagyoni javainak megovasa
kezelt adatok kore: az érintett képmasa, a kameraképpel megszerezhet6 adatok (tartozkodasi
hely, tartézkodasi id6)
adatkezelés jogalapja.
- az érintett rdutald magatartassal tanusitott hozzajarulasa [Szvtv. 30. § (2)]
- munkavallalok esetében a GDPR 6. cikk (1) f) pontja szerinti jogos érdek
adattdrolds hatdrideje:
— a felvétel felhasznalas hianyaban a rogzitéstél szamitott 3, azaz harom munkanap
elteltével torlésre keriil [Szvtv. 31. § (2)]
-~ amennyiben a felvételt jog vagy jogos érdek igazolasaval kérték, hogy a Tarsasag azt ne
semmisitse meg, am a megkeresésre nem keriil sor, iigy a megkereséstol szamitott 30,
azaz harminc nap elteltével torlésre keriil [Szvtv. 31. § (6)]
adatkezelés mddja: elektronikusan

Az iranyado adatvédelmi jogszabalyoknak megfeleléen az érintett jogosult:
- személyes adataihoz hozzaférést kérni
- személyes adatai helyesbitését kérni
- szemeélyes adatai torlését kérni
- személyes adatai kezelésének korlatozasat kérni
- személyes adatai tekintetében adathordozhatésaggal élni, valamint
- tiltakozni a személyes adatai kezelése ellen.

Hozzdféréshez valo jog: Az érintett jogosult ara, hogy visszajelzést kapjon arra vonatkozoan,
hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e és ha ilyen adatkezelés van folyamatban
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jogosult arra, hogy személyes adataihoz, valamint az adatkezeléssel kapcsolatos egyes
informaciokhoz hozzaférést kapjon.
A hozzaférési jog tobbek kozott az alabbi informaciokra terjed ki:

- adatkezelés célja

- kezelt adatok kore

- adatkezelés jogalapja

- adattarolas hatarideje

- adatkezelés modja

adattovabbitasok cimzettjei
- adatfeldolgozok kore

Az érintett tovabba jogosult arra, hogy masolatot kérjen az Adatkezel6 altal kezelt személyes
adatairol.

Helyesbitéshez valo jog: Bizonyos esetekben az érintett jogosult arra, hogy kérésére a ra
vonatkozé pontatlan személyes adatok helyesbitésre, illetve hianyos személyes adatok
kiegészitésre kertljenek.

Torléshez valo jog: Bizonyos esetekben az érintett jogosult arra, hogy kérésére a ra vonatkozo
személyes adatok torlésre keriiljenek és az Adatkezelo koteles arra, hogy az ilyen adatokat
torolje.

A személyes adatot torolni kell, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

- aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbodl, amelybdl azokat gytjtotték vagy
mas modon kezelték;

- az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezé hozzajarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

- az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs els6bbséget élvezé jogszeri ok az
adatkezelésre, vagy az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen;

- aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;

- a személyes adatokat az adatkezeldre alkalmazandé unidés vagy tagallami jogban elGirt
jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

- a személyes adatok gyljtésére a 16 éven aluli gyermekek részére az informacios
tarsadalommal dsszefiiggd szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan keriilt sor.

- ha az adatkezel6 nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és a személyes adatokra mar
nincs sziikség abbdl a célbél, amelybdl azokat gyiijtotték vagy mas modon kezelték ugy
azt torolni koteles, valamint az elérheté technologia és a megvaldsitas koltségeinek
figyelembevételével megteszi az észszerlien elvarhato lépéseket - ideértve technikai
intézkedéseket - annak érdekében, hogy tdjékoztassa az adatokat kezel6 adatkezelbket,
hogy az érintett kérelmezte téliik a szoban forgé személyes adatokra mutaté linkek vagy
e személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

Adatkezelés korldtozdsdhoz valdé jog: Bizonyos esetekben az érintett jogosult arra, hogy

kérésére a ra vonatkozé személyes adatok kezelése korlatozasra Keriiljon. Ilyen esetben az
adatok kizaroélag meghatarozott célokbol kezelhetéek.

Adathordozhatésdghoz valo jog: Bizonyos esetekben érintett jogosult arra, hogy a ra
vonatkozo, altala az Adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles
korben hasznalt, géppel olvashaté formaban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az
adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa.
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Az érintett tovabba jogosult lehet arra is hogy - ha ez technikailag megvaldsithaté - kérje a
személyes adatok adatkezel6k kozotti kozvetlen tovabbitasat.

Tiltakozdshoz valo jog: Bizonyos esetekben az érintett jogosult arra, hogy tiltakozzon
személyes adatai kezelése ellen és ilyen esetben el6fordulhat, hogy az Adatkezel6 nem kezelheti
tovabb ezen adatokat.

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen,

— ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az Adatkezel6re vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitéséhez vagy az Adatkezeld, adatatvevé vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezo adatkezelés esetén;

— ha a személyes adat felhaszndlasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik; valamint

— torvényben meghatarozott egyéb esetben.

Tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérol, valamint kérheti személyes adatainak,
helyesbitését, illetve — a kotelezé adatkezelés kivételével - torlését az adatfelvételénél jelzett
modon, illetve az Adatkezeld feltiintetett elérhetGségein.

Az érintett jogorvoslati lehetdséggel, panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag
Hatosagnal (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.), illetve lakohelye vagy tartozkodasi
helye szerint illetékes torvényszéknél élhet.

Az egyes adatkezelések részletes leirasat, az azokhoz kapcsolodo esetleges adatfeldolgozokat és
adattovabbitasok cimzettjeit a Tarsasag Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzata tartalmazza.

NYILATKOZAT
Munkavallalo
neve: R
sziiletési helye és ideje:.......ccoeiviiiciecieiiicies
anyja neve:
A Civis Haz Zrt. Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatat,
kiilonosen annak:
- 15. sz. mellékletét (Adatvédelmi tajékoztaté munkavallalok részére) és
- 1.sz. mellékletét (A szabalyzat dinamikusan valtozo rendszerelemeirdl)

megismertem, a fenti tajékoztatast tudomasul veszem.
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16. sz. melléklet

Vagyonvédelmi kamerarendszer alkalmazasa

A 2005. évi CXXXIIL torvény a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozoi
tevékenység szabélyairdl (tovabbiakban Vvtv.) 26. § (1) pontja alapjan az Adatkezel§ jogosult a
teriiletén (maganteriilet) elektronikus megfigyelérendszert kiépiteni.

A Vvtv. 28. (2) pontja alapjan a kozonség szamara nyilvanos és/vagy maganteriileten jol lathato
helyen, jol olvashatéan, a teriileten megjelenni kivané harmadik személyek tajékozodasat
el6segitd modon koteles figyelemfelhivo jelzést, ismertetést elhelyezni.

A Vvtv. 31. (2) pontja alapjan a rogzitett kép-, hang-, valamint kép- és hangfelvételt felhasznalas
hianyaban legfeljebb a rogzitéstél szamitott harom munkanap elteltével meg kell semmisiteni,
illetve tordlni kell.

A felvételek megtekintésére az Ugyvezets és az Adatvédelmi felel6s jogosult.

Vagyonvédelemmel és kameras megfigyel6 rendszer miikodtetésével kapcsolatos adatkezelés a
Civis Haz Zrt. ltal kezelt épiiletek, objektumok teriiletén.

A kamerarendszer a kévetkezg feltételek egyiittes fennalldsa esetén iizemeltethetd:

- a kamerarendszer kizarolag az emberi élet, a testi épség, a személyi szabadsag védelmét, a
jogsértd cselekmények megel6zését és bizonyitasat, valamint a kozos tulajdonban ailo
vagyon védelmét szolgalja,

- afenndll6 kériilmények valészinsitik, hogy a jogvédelem mas médszerrel, mint a felvételek
felhasznalasa, nem érhetd el,

— alkalmazdsa a meghatarozott célok eléréséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig terjed,
és nem jar az informacids onrendelkezési jog aranytalan korlatozasaval.

A keépek, vided-felvételek tarolasara digitalis, beépitett merevlemez all rendelkezésre, amely 30
nap anyagat tudja tarolni.

A kamera-rendszer 0-24 6ra mikodési vagy iizemelési id5/idészakot biztosit és szoftveres
mozgasérzékelésre indul a rogzités.

A kamerarendszer altal rogzitett felvételekhez kizardlag a rendszer lizemeltetdje férhet hozza,
azokat csak jogos érdek érvényesitéséhez sziikséges mértékben és a jogsérté cselekmény
megelGzése vagy megszakitasa érdekében mellézhetetlen esetben ismerheti meg jogosult, ill. a
felvételek csak a birésag, a szabalysértési vagy mas hatdsag részére tovabbithatoak.

Az, akinek jogdat vagy jogos érdekét a kamerarendszer altal rogzitett felvétel érinti, a felvétel
rogzitésétol szamitott tizenot napon beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti,
hogy az adatot annak iizemeltetéje ne semmisitse meg, illetve ne torolje.

Kamerarendszerrel felszerelt épiiletbe, épiiletrészbe és a kamerak altal megfigyelt teriiletre

belépni, ott tartézkodni szandékozo személyek figyelmét jol lathatd helyen, jél olvashatéan, a
megfelel6 tdjékoztatasra alkalmas mddon fel kell hivni az elektronikus megfigyel6rendszer
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alkalmazasanak tényére. A tajékoztatasban meg kell jelolni az uUzemelteto személyét és
elérhetségét is. Az lizemeltetd az érintett személyt - kérésére - koteles tajékoztatni a felvételek
készitésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillonosen annak céljarél és jogalapjarol, az
iizemeltetésre jogosult személyérdl, a felvételek készitésének idépontjarol és tarolasanak
id6tartamarol, tovabba arrél, hogy kik ismerhetik meg a felvételeket. A tajékoztatasnak ki kell
terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira, valamint jogorvoslati lehetéségeire.

Az adatkezelés jogalapja a 2005. évi CXXXIIL. torvény 31.§ ésa 31/A8.

A személyes adatok, felvételek rogzitésének és tarolasanak célja:
az épiilet biztonsaganak és a Tarsasag vagyoni javainak megovasa, valamint a megfigyelt
teriileten tartézkodo személyek testi épségének és vagyoni javainak megovasa

A kezelt adatok kére: az érintett képmasa, a kameraképpel megszerezhet6 adatok (tartézkodasi
hely, tartézkodasi idd)

Telepitett kamerarendszerek:
—  Debreceni Vagyonkezeld Zrt. Irodahaz és parkolo, Debrecen, Piac u. 77.
_  Civis Haz Zrt. Debrecen, [parkamara u. 2. (Uzemeltet6 a Civis Haz Zrt.)
—  Civis Haz Zrt. Debrecen, Széchenyi u. 31/B.

A személyes adatok, felvételek tarolasanak helye:
- Piac u. 77.
- Iparkamara u. 2.
- Széchenyi u. 31/B.

A portaszolgalatot és recepcios feladatokat ellato, valamint a kamerarendszert {izemeltetd
(Debrecen, Piac u. 77. és Széchenyi u. 31/B), mint adatfeldolgozd Szolgaltatasi szerzédés és
adatfeldolgozéi megdllapodas alapjan latja el feladatait.

Név: Pannon Guard Biztonsagi Szolgaltato Zrt.

Cégjegyzékszam: 09-10-000451

Addszam: 14821527-2-09

Székhely: 4026 Debrecen, Hatvan u. 39. [I. em. 3.

Cég képviseletére jogosult személy: Mérucz Laszlo vezérigazgato

Portaszolgalat vezet6je: Ratkai Sandor

Kapcsolattarté személy: Sinka Mihaly

Adatvédelmi tisztvisel6: Banhidi Jozsef

Recepcios szolgaltatassal, beléptetési adatok regisztralasaval és a kamerarendszer
iizemeltetésével dsszefiiggd adatkezelési feladatok végzése.

A személyes adatok, felvételek tarolasanak idotartama:

a rogzitéstdl szamitott 3, azaz harom munkanap [jogalap: Szvtv. 31. §(2)]

amennyiben a felvételt jog vagy jogos érdek igazolasaval kérték, hogy a Tarsasag azt ne
semmisitse meg, am a megkeresésre nem keril sor, ugy a megkereséstdl szamitott 30, azaz
harminc nap elteltével torlésre keriil [Szvtv. 31. § (6)]

Civis Haz Zrt.



W

A rogzitett és tarolt személyes adatokat, képfelvételeket a fenti idétartamok elteltével
felhasznalas hianyaban meg kell semmisiteni, illetéleg tordlni kell a rendszerbél.

Felhasznéldsnak az minésiil, ha a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot birdsagi
vagy mas hatosagi eljarasban bizonyitékként felhasznaljak.

Akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése érinti, a
fenti hataridén (a rogzitéstdl szamitott 15 nap) beliil jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy
az adatot az Adatkezel6 ne semmisitse meg, illetve ne torolje. Birosag vagy mas hatdsag
megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot a birésagnak vagy a
hatésagnak haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben birdsdg vagy mdas hatdsag
megkeresésére attdl szamitott harminc napon beliil, hogy a megsemmisités mell6zését kérték,
nem keril sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot az Adatkezel6
megsemmisiti, illetéleg torli, kivéve, ha a tarolasi hataridé még nem jart le.

A kameraképek felhasznalasa:

Annak érdekében, hogy az érintettek személyiségi jogai ne sériiljenek, a kameraval rogzitett
képek zarolasarol jegyzokonyvet kell felvenni. A képekbe betekintési joggal csak a kijelolt
személy rendelkezik.

A rogzitett és tarolt személyes adatokkal, képfelvételekkel érintett személy jogosult a Tarsasag
vezet6 tisztségviselGjéhez cimzett irasbeli megkeresésében (postai uton.....................,
elektronikus uton.........................) a személyes adatai kezelésérdl tajékoztatast Kkérni,
személyes adatainak helyesbitését, illetve - a kotelez6 adatkezelés kivételével - torlését kérni,
tiltakozni személyes adatai kezelése ellen, jogainak sérelme esetén birésaghoz fordulni, valamint
kartéritést kérni.

Az érintett jogorvoslati lehet6séggel, panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag

Hatosagnal (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.), illetve lakéhelye vagy tartozkodasi
helye szerint illetékes torvényszéknél élhet.
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17/1. sz. melléklet
Betekintési joggal rendelkez6 személyek nyilvantartasa

—cT— , Betekintési Jogosultsag
Betekintési - Jogosultsag . e
. Munkakore e . jog megsziinésének
jogosult neve megadasanak napja W .
mértéke napja
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17/2. sz. melléklet
Jegyzokonyv kameras képekbe torténo betekintéshez

JEGYZOKONYV
1. Adatbetekintéssel érintett felvétel adatai:
1.1 Felvétel helyszine (kamera miikodésének a helye):

1.2 Megtekintett felvétel terjedelme/id6tartama (datum-éra-perc formatumban kifejezve),
illetve a valos idejii felvétel megtekintésének kezdg illetve befejezd id6pontja:

2. Adatbetekintéskor részt vevé személyek neve (betekintési jogosultsaguk alapja):
3. Adatbetekintés helyszine és ideje:
4. Adatbetekintés indoka és célja:

5. Adatbetekintés alapjan a tovabbi adatkezelésre vonatkozo javaslat (a megfelel6
alahuzando):
- felvétel felhasznalasa tovabbi (polgari/biintetd) eljaras inditasa, ill. folytatdsa céljabol
- illetékes hatésag megkeresése alapjan a relevans felvétel hatésag részére torténé
atadasa
- felvétel jogszabalyok szerinti megsemmisitése, adatkezelés megsziintetése
- egyeb:

6. Az adatbetekintés soran, annak koérilményeivel kapcsolatban észlelt tovabbi relevans
események:

Datum: ..ooeevevevevevenn,

alairas
[adatbetekintésre jogosult neve]

alairas
(adatbetekintéskor jelen 1évé egyéb jogosult
személyek neve)
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18/1. sz. melléklet

Jegyzokonyv kameras képek zarolasarol
JEGYZOKONYV

ZAROLAS KEZDEMENYEZESE

A zarolas kezdeményezdje:
A zarolasi kezdeményezés indokanak leirasa:

A zarolni kivant felvétel adatai:
— afelvétel helyszine (kamera miikodésének helye):
— zarolni kivant felvétel terjedelme/id6tartama (datum-éra-perc formatumban
kifejezve):

A zarolas célja (megfelel6 alahuzandd)
—  felvétel felhasznalasa tovabbi (polgari/biintet6) eljards inditdsa, ill. folytatasa
céljabol
— illetékes hatésag megkeresése alapjan a relevans felvétel hatosag részére torténd
atadasa
— felvétel jogszabalyok szerinti megsemmisitése, adatkezelés megsziintetése
- egyéb:

DAL sosmsmramn
kezdeményezo alairasa

DONTES A ZAROLASROL

A zarolasrol dontd személy
7 kamerarendszer altal megvalositott adatkezelés feliigyeletére kijelolt személy

A dontés
Tl a zarolasi kérés elfogadva, a zarolas megtorténik
71 a zarolasi kérés megalapozatlan, a zarolas nem torténik meg
1 a zarolasi kérés a rendelkezésre allo adatok alapjan nem eldonthetd, a zarolasi kérés a
zarolas kezdeményezdének visszajuttatva tovabbi relevans adatok tisztazasa céljabol

Datims e
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a zarolasrol donté személy aldirasa
ZAROLAS

Zarolas helyszine és ideje:
A zarolast végzo személy:
A zarolt felvétel:
' atadasra keriilt az illetékes eljaré hatésagnak,
~ atadasra keriilt a kamerarendszer dltal megvalésitott adatkezelés feliigyeletére kijeldlt

személynek a Tarsasag Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata alapjan.

Datum: .....oocvvvevevvnnn,

a zarolast végzé személy alairas

ZAROLT FELVETEL ZAROLASANAK MEGSZUNTETESE

A zarolt felvétel zarolasa megsziint:
' a zarolt felvétel megdrzésére nyitva allo id6 eredményteleniil eltelt és a zarolt felvétel
torlésre kertilt,
' a zarolt felvétel megérzésére nyitva allé idé eredményteleniil eltelt, de a zarolt felvétel
nem Keriilt torlésre, mert a f6szabdly szerinti adatkezelési id6tartam még nem telt el.

B 3:1 4150 § oo

a zarolasrol donté személy aldirasa
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100 olda

18/2. sz. melléklet

Zarolasi joggal rendelkez6 személyek nyilvantartasa

Zarolasi jogosult
neve

Munkakore

Jogosultsag megadasanak
napja

Jogosultsag megsziinésének
napja
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Adatkezel6 megnevezése: Civis Haz Zrt.

Adatkezel6 cégjegyzékszama: 09-10-000202

Adatkezel6 székhelye: 4024 Debrecen, [parkamara u. 2.
Adatkezel6 e-elérhetdsége: civishaz@civishaz.hu
Adatkezel6 képviseldje: Erdei Edit vezérigazgato
Adatvédelmi tisztvisel6 Szeifert Péter

Adatkezelési tajékoztato ugyfelek részére

Adatvédelmi tisztvisel6 elérhetésége:  iroda.titkarsag@euroinford.hu

19. sz. melléklet

A Tarsasdg szolgaltatasi tevékenysége ellatasa soran maganszemélyek személyes adatainak
kezelését valositja meg.

Feladata kettds: részben kezeli az 6nkormanyzati tulajdonban lévé lakasallomanyt és a hozza
tartozo ingatlanokat, részben pedig hasznositja a sajat tulajdonaban lévé nem lakas céld
helyiségeket.

DEBRECEN MEGYEI JOGU VAROS ONKORMANYZAT KOZGYULESENEK 7/2001. (IIl. 6.) Kr.
rendelete szerint:

az onkormanyzati lakasokat az alabbi jogcimek alapjan lehet bérbe adni:

szocialisan tamogatott személyek elhelyezése palyaztatas atjan;
szocialisan nem tamogatott személyek részére palyaztatas Gtjan;
hatosagi, vagy birdsagi hatarozat alapjan;

krizishelyzetben lévik elhelyezésére;

atmeneti elhelyezésre;

miuteremlakasként;

szolgalati lakasként;

varosi érdekbdl bérlékijelolés, bérlokijelolési jog biztositasa ttjan;
kényszerbérl6k elhelyezésére;

nyugdijashazi lakasként,

csereszerzodés alapjan,

jogcimnélkiili lakashasznalonak jelen rendelet alapjan,

bérleti jogviszony folytatas keretében,

bérbeadodi csere folyomanyaként,

bérldkivalasztasi jog biztositasa megallapodassal,

garzonhazi elhelyezésként,

koltségelvii lakbér megallapitasa mellett, palyazat (tjan.
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A bérbeadott ingatlan bérl6jével a Tarsasag szerzédést kot.

A bérleti szerzddés az alabbi adatokat tartalmazza:
- abérleti jogviszony id6tartamat;

- alakas azonosito adatait (cime, helyiségek, alapteriilet, komfortfokozat, stb.);

- alakas helyiségeinek felszereltségét;

- abérbead6 megjelolését, valamint a bérlé személyi azonosito adatait;

- abérlovel egyiitt koltozé személyek szamat, személyi azonosito adatait;

- ha a lakas rendeltetésszeri(i hasznalatidhoz sziikséges berendezések helyreallitasat a
bérlé vallalja, a bérbeado azt miként szamitja be;

- alakbér 6sszegét, megfizetésének idejét és madjat;

- abirtokbaadas idopontjat;

- a palyazati eljaras, valamint a bérbeadaskor valétlan adat kozlése esetén alkalmazando
szankciot;

- egyéb, a felek altal sziikkségesnek tartott rendelkezéseket.

Személyazonosito igazolvanyok fénymasolasa

A Tarsasag f6szabaly szerint- 6sszhangban a NAIH allaspontjaval - nem készit fénymasolatot
személyazonosito igazolvanyokrol. A hat6sagi okmanyrol készitett fénymasolat nem alkalmas a
természetes személyek azonositasara, mivel az egyén személyes jelenléte elengedhetetlen a
hatésagi igazolvany alapjan torténd személyazonositashoz. Az arcképes hatosagi igazolvany
értelemszeriien csak akkor rendelkezik bizonyitdo erdvel, ha annak alapjan a Tarsasag
megbizonyosodhat arrél, hogy az igazolvanyon szereplé személy képmadsa és az igazolvanyt
felmutaté személy megegyeznek. Egy hatdsagi igazolvanyroél készitett masolat nem rendelkezik
bizonyit6 erével arrél, hogy hiteles masolata egy érvényes hatdsagi igazolvanynak.

Az adatrogzités és az adatmindség elvének megtartasa céljabol a Tarsasag azonban, hogy
megfeleljen ingatlantigylettel kapcsolatos tevékenysége kapcsan a Pmt. igyfél-atvilagitasi
intézkedésekre vonatkozo kotelezettségeinek maszkolt fénymdsolatot (vagy szkennelt képet -
egylitt: fénymasolat) készit. A fénymasolas sordn a Tarsasdg az igazolvany csak azon részeit
hagyja fénymasolasra alkalmas, a tovabbiakban olvashaté allapotban, amelyeket a Pmt. tigyfél-
atvilagitasi intézkedésekre vonatkozé kotelezettségeinek teljesitése érdekében sziikséges. A
fénymasolat a Pmt. iigyfél-atvilagitasi intézkedésekre vonatkozo kotelezettségeinek teljesitése
céljabol sziikséges. A Pmt. 7-11. §-ban foglalt kotelezettség teljesitése soran birtokaba jutott
személyes adatokat az uzleti kapcsolat megsziinésétdl, illetve az ligyleti megbizas teljesitésétol
szamitott nyolc évig jogosult kezelni.

A bérbeadas soran felvett személyes adatok elektronikus ligyféladatbazisba keriilnek rogzitésre.
(ZAFIR program)

Az elektronikus ligyfélnyilvantarto program karbantartasat és fejlesztését a DV Info Kft. végzi.

A piaci alapon bérbeadott lakasok, helyiségek bérbeadasa soran az adatkezelési eljaras ugyanaz,
mint az onkormanyzati bérlakasok esetében.

adatkezelés célja: lakas- és helyiséggazdalkodasi tevékenység ellatasa
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kezelt adatok kore:

természetes személy esetén:

csaladi és utonevét,

sziiletési csaladi és utonevét,
allampolgarsagat,

sziiletési helyét, idejét,

anyja sziiletési nevét,

lakcimét, ennek hidnyaban tartozkodasi helyét,
azonosito okmanyanak tipusat és szamat;

* Telefonszam

* Email cim

jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet esetén

nevét, roviditett nevét,

székhelyének, kiilf6ldi székhelyti véllalkozas esetén - amennyiben ilyennel rendelkezik -
magyarorszagi fioktelepének cimét,

fotevékenységét,
képviseletére jogosultak nevét és beosztasat,
kézbesitési megbizottjanak az azonositasara alkalmas adatait,

cégbirdsagi nyilvantartasban szerepl6 jogi személy esetén cégjegyzékszamat, egyéb jogi
személy esetén a létrejottérdl (nyilvantartasba vételérdl, bejegyzésérdl) szolé hatarozat
szamat vagy nyilvantartasi szamat,

addszamat.

A Tarsasag a személyazonossag igazolo ellenérzése érdekében az alabbi okiratok
bemutatasat kételes megkovetelni:

természetes személy esetén

magyar allampolgdr esetében a személyazonossag igazoldsara alkalmas hatdsagi
igazolvanyat és lakcimet igazol6 hat6sagi igazolvanyat,

kilfldi allampolgar esetén uti okmanyat vagy személyazonosité igazolvanyat, feltéve
hogy az magyarorszagi tartézkodasra jogosit, tartozkodasi jogot igazolé okmanyat vagy
tartozkodasra jogosité okmanyat,

jogi szemely, jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet esetén a nevében vagy megbizasa
alapjan eljarni jogosult személy a) pontban megjelélt okiratanak bemutatasan til az azt igazol6 -
harminc napndl nem régebbi - okiratot, hogy

a belfoldi gazdalkodo szervezetet a cégbirosag bejegyezte, vagy a gazdalkodd szervezet a
bejegyzési kérelmét benyijtotta, egyéni vallalkozé esetében azt, hogy az egyéni
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vallalkozéi igazolvany kiadasa vagy a nyilvantartasba vételrdl szo6l6 igazolas kidllitasa
megtortént,

- belfoldi jogi személy esetén, ha annak létrejottéhez hat6ésagi vagy birdsagi
nyilvantartasba vétel sziikséges, a nyilvantartasba vétel megtértént,

- kiilfoldi jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet esetén a sajat
orszaganak joga szerinti bejegyzése vagy nyilvantartasba vétele megtortént;

cégbejegyzési, hatésagi vagy birésagi nyilvantartasba vétel iranti kérelem cégbirésaghoz,
hatésaghoz vagy birésaghoz torténd benyujtasat megel6zéen a jogi személy vagy jogi
személyiséggel nem rendelkez6 szervezet létesité okiratat.

adatkezelés jogalapja: a lakdsok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre
vonatkoz6 egyes szabalyokrol sz616 1993. évi LXXVIIL torvény, valamint a lakasok és helyiségek
bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozd egyes szabalyokrdl a Debrecen Megyei Jogu
Varos Onkormanyzat kozgyiilésének 7/2001. (IIL. 6.) Kr. rendelete, valamint a pénzmosasrol és a
terrorizmus finanszirozasa megel6zésérél és megakadalyozasarol szolo 2017. évi LIIL. térvény
7-11.§, a csillaggal jelolt adatok esetében az érintett hozzajaruldsa

adattarolas hatarideje: adatkezelés céljanak megvaldsulasaig: a bérleti jogviszony
megsziinését koveto 8 év

adatkezelés mddja: papiralapon és elektronikusan

Hatralékkezelés

A torthavi hatralékrol a hatralékos tigyfelek fizetési felszolitast kapnak sima postai levélben. A
kéthavi lakas vagy egyhavi helyiség bérleti dij hatralék esetén jogkovetkezmények
ismertetésével tértivényes felmondas elétti felszolitast kiild az érintettek részére a Tarsasag. Ha
8 napon beliil az érintett nem rendezi a hatralékat a Tarsasag tértivényes kildeményben
megkiildi a bérleti szerzédés felmondasat., majd kiiiritési eljarast kezd a megbizott jogi
képvisel altal. Ezt kovetéen a varhaté eredményesség mérlegelése alapjan behajtasi eljarast
kezdeményez a Tarsasag, amely fizetési meghagyasi szakaszbol és sziikség esetén végrehaijtasi
szakaszbol all.

A hatralékosok adatai tovabbitasra keriilnek tigyvédi iroda, kozjegyzo felé, hianyzo6 elérhetéség
esetén a Kormanyhivatalhoz, lakcimkutatas céljabol.

adatkezelés célja: adatkezel6 szolgaltatasi teriiletén az iigyféladatok kezelése hatralékkezelés
céljabol

kezelt adatok koére: név; leanykori név; anyja neve; sziiletési hely; sziiletési id6; allando
lakhely; telefonszam; levelezési cim, hatralék jogcime és osszege

adatkezelés jogalapja: GDPR 6. cikk (1) f) szerinti jogos érdek érvényesitése

adattarolas hatirideje: a hatralék kiegyenlitése, vagy a hatralékkal kapcsolatos polgari jogi
igények eléviilése (5 év)

adattarolas modja: papiralapon és elektronikusan
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Panaszkezelés

A Tarsasag iligyfélszolgalatot miikodtet a 4024 Debrecen Iparkamara utca 2. szam alatti
irodaépiiletében.

Az lgyfélszolgalaton az iigyfélnek lehet6sége van a bérelt ingatlannal kapcsolatos iigyek
intézésére és panaszbejelentésre. A panaszkezelés jelenleg nincsen szabalyozva a Tarsasagnal.
Hibabejelentést a Tarsasag csak telefonon fogad, viszont a telefonbeszélgetéseket nem rogzitik.
A hibabejelentésrol feljegyzés késziil, amely alapjan a hiba elharitasarol intézkedni tudnak.

Az ligyfelek dltal igénybe veheté panaszbejelentés maodjai:
Személyesen tett bejelentés:
Személyesen a Tarsasag székhelyén (Debrecen, I[parkamara u. 2.) lehet panaszbejelentéssel élni.

Amennyiben az érintett a panasz kezelésével nem ért egyet, vagy annak azonnali kivizsgalasa nem
lehetséges, akkor a panaszrol jegyzékonyvet készitenek. A jegyzokonyv egy masolati példanyat a
Tarsasagnak at kell adnia a panaszt tevd tgyfél részére.

A panaszrol felvett jegyzékonyv a kovetkezdoket tartalmazza:

- az lgyfél neve;

— az ugyfél lakcime, székhelye, illetve amennyiben sziikséges, levelezési cime;

- apanasz el6terjesztésének helye, ideje, modja;

- az ugyfel panaszanak részletes leirasa, a panasszal érintett kifogasok elkiilonitetten
torténd rogzitésével, annak érdekében, hogy az iigyfél panaszaban foglalt valamennyi
kifogas teljes korten kivizsgalasra kertiljon;

— apanasszal érintett szolgaltatis megnevezése;

- az ugyfél altal bemutatott iratok, dokumentumok és egyéb bizonyitékok jegyzéke;

— a jegyzokonyvet felvevé személy és az ligyfél alairasa (utobbi formai elem csak
személyesen kozolt szobeli panasz esetén elvart);

- ajegyzokonyv felvételének helye, ideje.

Nem személyesen tett bejelentés

Nem személyes bejelentés tehetd telefonon vagy irasban.
d) telefonon,
e) postai titon,
f) vagy e-mailben a civishaz@civishaz.hu cimre kiildve.

Kozos szabalyok

A Téarsasag minden esetben irasba foglalja a panasszal kapcsolatos allaspontjat és intézkedéseit
indokolassal ellatva a panaszosnak a panasz beérkezését kovetd 30 napon beliil megkiildi,
kivéve, ha az ligyfél a panaszat széban kozli és a Tarsasag az abban foglaltaknak nyomban eleget
tesz.

adatkezelés célja: panaszok rogzitése, kivizsgalasa, elbiralasa
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kezelt adatok kére: az tigyfél neve, lakcime, levelezési cime, a panasz eldterjesztésének helye,
ideje, médja, az iigyfél panaszanak részletes leirasa, az ugyfél altal bemutatott iratok,
dokumentumok és egyéb bizonyitékok és azok jegyzéke, a jegyzokonyvet felvevé személy és a
személyesen kozolt szobeli panasz esetén az iigyfél aldirasa, a jegyz6konyv felvételének helye,
ideje, az tigyféllel valo kapcsolattartasi e-mail cim, telefonszam

adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) a) szerinti érintetti hozzajarulas és a
fogyasztovédelmi torvény 17/A-C. § alapjan

adattarolas hatarideje: a Tarsasdg a panaszrol felvett jegyz6konyvet és a valasz masolati
példanyat ot évig megorzi [Fgytv. 17/A.§ (7) és 17/B. § (3)]

adatkezelés modja: papiralapon és elektronikusan

Az iranyadoé adatvédelmi jogszabalyoknak megfeleléen az érintett jogosult:
- személyes adataihoz hozzaférést kérni
személyes adatai helyesbitését kérni
személyes adatai torléset kérni
- személyes adatai kezelésének korlatozasat kérni
- személyes adatai tekintetében adathordozhatésaggal élni, valamint
- tiltakozni a személyes adatai kezelése ellen.

Hozzdféréshez valo jog: Az érintett jogosult ara, hogy visszajelzést kapjon arra vonatkozéan,
hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e és ha ilyen adatkezelés van folyamatban
jogosult arra, hogy személyes adataihoz, valamint az adatkezeléssel kapcsolatos egyes
informacidkhoz hozzaférést kapjon.
A hozzaférési jog tobbek kozott az alabbi informaciokra terjed ki:

- adatkezelés célja

- kezelt adatok kore

- adatkezelés jogalapja

- adattarolas hatarideje

- adatkezelés maodja

- adattovabbitasok cimzettjei

- adatfeldolgozok kore

Az érintett tovabba jogosult arra, hogy masolatot kérjen az Adatkezel$ altal kezelt személyes
adatairol.

Helvesbitéshez valé jog: Bizonyos esetekben az érintett jogosult arra, hogy kérésére a ra
vonatkozé pontatlan személyes adatok helyesbitésre, illetve hidnyos személyes adatok
kiegészitésre keriiljenek.

Torléshez valé jog: Bizonyos esetekben az érintett jogosult arra, hogy kérésére a ra vonatkozo
személyes adatok torlésre keriiljenek és az Adatkezelé koteles arra, hogy az ilyen adatokat
torolje.

A személyes adatot torolni kell, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:
- a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdél a célbol, amelybdl azokat gy(jtotték vagy
mas médon kezelték;

-az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezdé hozzajarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;
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- az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs els6bbséget élvezs jogszer(i ok az
adatkezelésre, vagy az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen;

- a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

- a személyes adatokat az adatkezelére alkalmazandé uni6s vagy tagéllami jogban elGirt
jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell;

- a személyes adatok gyiijtésére a 16 éven aluli gyermekek részére az informécios
tarsadalommal 6sszefiiggo szolgaltatasok kinadlasaval kapcsolatosan keriilt sor.

- ha az adatkezel6 nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és a személyes adatokra mar
nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gyijtotték vagy mas médon kezelték gy
azt torolni koteles, valamint az elérhetd technoldgia és a megvaldsitas koltségeinek
figyelembevételével megteszi az ésszerlien elvarhatd lépéseket - ideértve technikai
intézkedéseket - annak érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezel6 adatkezelGket,
hogy az érintett kérelmezte téliik a széban forgo személyes adatokra mutaté linkek vagy
e személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

Adatkezelés korldtozdsdahoz valo jog: Bizonyos esetekben az érintett jogosult arra, hogy
kérésére a ra vonatkozd személyes adatok kezelése korlatozasra keriiljon. Ilyen esetben az

adatok kizarolag meghatarozott célokbdl kezelhetoek.

Adathordozhatosdghoz valo jog: Bizonyos esetekben érintett jogosult arra, hogy a ra
vonatkozd, altala az Adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles
korben hasznalt, géppel olvashaté formaban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az
adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa.

Az érintett tovabba jogosult lehet arra is hogy - ha ez technikailag megvalésithaté - kérje a
szeinélyes adatok adatkezel6k kozotti kozvetlen tovabbitasat.

Tiltakozdshoz vald jog: Bizonyos esetekben az érintett jogosult arra, hogy tiltakozzon
személyes adatai kezelése ellen és ilyen esetben el6fordulhat, hogy az Adatkezel§ nem kezelheti
tovabb ezen adatokat.

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen,
— ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizardlag az Adatkezel6re vonatkozo jogi
kotelezettség teljesitéséhez vagy az Adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy jogos

érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelez6 adatkezelés esetén;

- ha a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen tzletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatds céljara torténik; valamint

- torvényben meghatarozott egyéb esetben.

Tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, valamint kérheti személyes adatainak,
helyesbitését, illetve - a kotelezé adatkezelés kivételével - torlését az adatfelvételénél jelzett
modon, illetve az Adatkezel? feltiintetett elérhetdségein.

Az érintett jogorvoslati lehet6séggel, panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag

Hat6sagnal (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.), illetve lakdéhelye vagy tartézkodasi
helye szerint illetékes torvényszéknél élhet.

Civis Haz Zrt.



Lakasgazdalkodasi tevékenység kapcsan:
adatfeldolgozo:
DV Info Kft.
4025 Debrecen Piac u. 77.
adatkezeléssel osszefiiggo tevékenysége: tigyfélnyilvantarto szoftver fejlesztése,
karbantartasa

adattovabbitas cimzettjei:

DM]JV Polgarmesteri Hivatal:

Tovabbitott adatok kore:

Bérlo neve:

Sziiletési/leanykori név:
Iranyitoszam/Varos:

Cim:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Személyi igazolvany szama, dllampolgdrsag:
Telefonszam:

Email:

Egytttlakdok szama:

Befogadott/Egyiitt kolt6zo6 neve:
Sziiletési/leanykori név:
Iranyitoszam/Varos:

Cim:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Személyi igazolvany szama, allampolgarsag:
Telefonszam:

Email:

Befogadas jogcime, rokonsagi fok:
Kérelem indoka, befogadas id6tartama:

Egyéb:

Nyugdijas igazolvany szama

Halotti anyakonyv szama (a masolata melléklet lehet)
Hazassagi anyakonyv kivonat masolata (névvaltozas miatt)

Adattovabbitas jogalapja: GDPR 6. cikk (1) f) jogos érdek

Kormanyhivatal-okmanyiroda
Tovabbitott adatok kore:

Bérlo neve:

Sziiletési/leanykori név:
Iranyitdészam/Varos:

Cim:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Személyi igazolvany szama, allampolgarsag:
Telefonszam:

Email:

Egyiittlakok szama:

Civis Haz Zrt.



Befogadott/Egyiitt kéltozo neve:
- Sziletési/leanykori név:
- lranyitoszam/Varos:
Cim:
Sziiletési hely, idé:
Anyja neve:
Személyi igazolvany szama, allampolgarsag:
Telefonszam:
- Email:
- Befogadas jogcime, rokonsagi fok:
Kérelem indoka, befogadas idétartama:

Egyeb:

Nyugdijas igazolvany szama

Halotti anyakonyv szdma (a masolata melléklet lehet)
Hazassagi anyakonyv kivonat masolata (névvaltozas miatt)

Adattovabbitas jogalapja: GDPR 6. cikk (1) f) jogos érdek

Csaladsegit6 szolgalat:
Tovabbitott adatok kore:

Bérlo neve:

Sziiletési/leanykori név:
Iranyitoszam/Varos:

Cim:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Személyi igazolvany szama, dllampolgarsag:
Telefonszam:

Email:

Egyuttlakok szama:

- Befogadott/Egyiitt koltozo neve:
Sziiletési/leanykori név:
Iranyitdszam/Varos:

- Cim:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Személyi igazolvany szama, allampolgarsag:
Telefonszam:

Email:

Befogadas jogcime, rokonsagi fok:

Kérelem indoka, befogadas idétartama:

- Egyéb:

- Nyugdijas igazolvany szama
Halotti anyakényv szama (a masolata melléklet lehet)
Hazassagi anyakonyv kivonat masolata (névvaltozas miatt)

Adattovabbitas jogalapja: GDPR 6. cikk (1) f) jogos érdek

Kozjegyzo:

Tovabbitott adatok kére:
Bérlo neve:
Sziiletési/leanykori név:
Iranyitoszam/Varos:
Cim:
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Sziletési hely, id6:

Anyja neve:

Személyi igazolvany szama, allampolgdrsag:
Telefonszam:

Email:

Egyiittlakok szama:

Befogadott/Egyiitt k61t6z6 neve:
Sziletési/leanykori név:
[ranyitoszam/Varos:

Cim:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Személyi igazolvany szama, dllampolgarsag:
Telefonszam:

Email:

Befogadas jogcime, rokonsagi fok:
Kérelem indoka, befogadas idGtartama:

Egyéb:

Nyugdijas igazolvany szama

Halotti anyakonyv szama (a masolata melléklet lehet)
Hazassagi anyakonyv kivonat masolata (névvaltozds miatt)

Adattovabbitas jogalapja: GDPR 6. cikk (1) f) jogos érdek

Foldhivatal
Tovabbitott adatok kore:

Bérlo neve:
Sziiletési/leanykori név:
Iranyitoszam/Varos:
Cim:
- Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Személyi igazolvany szama, allampolgarsag:
Telefonszam:
Email:
Egyiittlakok szama:

Befogadott/Egyitt koltozo neve:

- Sziiletési/leanykori név:

- Iranyitészam/Varos:

- Cim:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Személyi igazolvany szama, allampolgdrsag:
Telefonszam:

- Email:

- Befogadas jogcime, rokonsagi fok:
Kérelem indoka, befogadas idGtartama:

Egyéb:
Nyugdijas igazolvany szama

Halotti anyakonyv szama (a masolata melléklet lehet)
Hazassagi anyakonyv kivonat masolata (névvaltozas miatt)

Adattovabbitas jogalapja: GDPR 6. cikk (1) f) jogos érdek

-+

o
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Debreceni Vizmii Zrt.
Tovabbitott adatok kére:

Bérlé neve:

Sziiletési/leanykori név:
Iranyitészam/Varos:

Cim:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Személyi igazolvdny szama, allampolgarsag:
Telefonszam:

Email:

Egyiittlakdk szama:

Befogadott/Egyiitt kélt6zo neve:
Sziiletési/leanykori név:
Iranyitoszam/Varos:

Cim:

Sziiletési hely, ido:

Anyja neve:

Személyi igazolvany szama, allampolgarsag:
Telefonszam:

Email:

Befogadas jogcime, rokonsagi fok:
Kérelem indoka, befogadas idétartama:

Egyéb:

Nyugdijas igazolvany szama

Halotti anyakdnyv szama (a masolata melléklet lehet)
Hdazassagi anyakonyv kivonat masolata (névvaltozas miatt)

Adattovabbitas jogalapja: GDPR 6. cikk (1) f) jogos érdek

Debreceni Hészolgaltato Zrt.
Tovabbitott adatok kore:

Bérlé neve:

Sziiletési/leanykori név:
Iranyitészam/Varos:

Cim:

Sziiletési hely, idd:

Anyja neve:

Személyi igazolvany szama, allampolgarsag:
Telefonszam:

Email:

Egyiittlakok szama:

Befogadott/Egyiitt k6lt6z6 neve:
Sziiletési/leanykori név:
Iranyitészam/Varos:

Cim:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Személyi igazolvany szama, allampolgarsag:
Telefonszam:

Email:

Befogadas jogcime, rokonsagi fok:
Kérelem indoka, befogadas idGtartama:

Civis Haz Zrt.



Egyéb:

Nyugdijas igazolvany szama

Halotti anyakonyv szama (a masolata melléklet lehet)
Hazassagi anyakonyv kivonat masolata (névvaltozas miatt)

Adattovabbitas jogalapja: GDPR 6. cikk (1) f) jogos érdek

E-On

Tovabbitott adatok kore:

Bérlo neve:

Sziiletési/leanykori név:
Iranyitoszam/Varos:

Cim:

Sziiletési hely, idd:

Anyja neve:

Személyi igazolvany szama, dllampolgdrsag:
Telefonszam:

Email:

Egyiittlakok szama:

Befogadott/Egyiitt koltoz6 neve:
Sziiletési/leanykori név:
Iranyitoszam/Varos:

Cim:

Sziiletési hely, ida:

Anyja neve:

Személyi igazolvany szama, allampolgarsag:
Telefonszam:

Email:

Befogadas jogcime, rokonsagi fok:
Kérelem indoka, befogadas id6tartama:

Egyéb:

Nyugdijas igazolvany szama

Halotti anyakonyv szama (a masolata melléklet lehet)
Hazassagi anyakonyv kivonat masolata (névvaltozas miatt)

Adattovabbitas jogalapja: GDPR 6. cikk (1) f) jogos érdek

Gazszolgaltato:
Tovabbitott adatok kore:

Bérlo neve:

Sziiletési/leanykori név:
Iranyitoszam/Varos:

Cim:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Személyi igazolvany szama, allampolgarsag:
Telefonszam:

Email:

Egyiittlakék szama:

Befogadott/Egyiitt koltoz6 neve:
Sziiletési/leanykori név:
Iranyitészam/Varos:

Cim:
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Sziiletési hely, id6:

- Anyja neve:

- Személyi igazolvany szama, dllampolgérsag:
Telefonszam:

- Email:

- Befogadas jogcime, rokonsagi fok:

- Kérelem indoka, befogadas idStartama:

- Egyéb:

- Nyugdijas igazolvany szama

- Halotti anyakényv szdma (a masolata melléklet lehet)
Hazasségi anyakonyv kivonat masolata (névvaltozas miatt)

Adattovabbitas jogalapja: GDPR 6. cikk (1) f) jogos érdek
Hatralékkezelés soran felmeriilé adatkezelés:
adatfeldolgozo:

Dr. Nyéki Ugyvédi Iroda
adatkezeléssel 6sszefiiggo tevékenysége: kiveteléskezelés, jogi képviselet

Civis Haz Zrt.



20. sz. melléklet

Adatkezelési tajékoztaté a honlapra

Adatkezelési Tajékoztato

A Civis Haz Zrt. adatkezelési gyakorlata az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL térvényen és az Eurdpai Parlament és a Tanacs
2016/679 szamu adatvédelmi rendeletén, valamint megbizasi szerzédésen és meghatalmazason
alapszik.

A 2011. évi CXIL. adatvédelmi térvény 4. és 5. §-ban foglaltaknak megfelelGen az adatokat
kizarélag a kapcsolattartasi és jogos érdek érvényesitése céljabol kezeljiik. Csak olyan személyes
adatot kezeliink, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen, és a cél
elérésére alkalmas.

Kotelezettséget vallalunk arra, hogy a tevékenységiinkkel kapcsolatos minden adatkezelés
megfelel a jelen tajékoztatéban és a hatélyos jogszabalyokban meghatarozott elvarasoknak.

Az adatok kezelése zart rendszerben torténik, a személyes adatokat harmadik személy részére
nem tovabbitjuk. A vonatkozé jogszabalyokban, adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatban
rogzitettek ismerete, betartdsa minden személyes adatokkal kapcsolatos feladatot végrehajto
munkatarsunk kotelezettsége.

Az érintett kérésére tajékoztatast adunk az altalunk kezelt, ra vonatkozo személyes adatokrol,
tovabba barmikor kérheti azok helyesbitését, pontositasat.

Adatvédelmi tisztviseld és elérhetdsége:
Megbizasi szerzddés keretében Euro-Inford Iroda Kft. képvisel6je Szeifert Péter ligyvezeto.
dpo@euroinford.hu
telefon: +36 70 4217663
levelezési cim: 2151 Fot, Pf.: 29.

Az adatkezeléssel kapcsolatosan észrevételeivel, panaszaval vagy kérdéseivel forduljon az
adatvédelmi tisztvisel6nkhoz.

Az érintett az adatainak kezelésével kapcsolatos sérelem esetén pert indithat a lakdhelye
(tartozkodasi

helye) szerint illetékes torvényszéken vagy beadvannyal fordulhat a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatésaghoz.
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