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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Szabalyzat célja és hatalya

(1) E Szabalyzat célja azon belsé szabalyok megéllapitdsa és intézkedések megalapozasa,
amelyek biztositjdk, hogy a Tarsasag adatkezeld és adatfeldolgozd tevékenysége
megfelelien AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETENEK -
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatéalyon kivUl helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: Rendelet) -
tovabba az informéacids dnrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol szold 2011.
évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) rendelkezéseinek.

(2) E Szabélyzat hatélya természetes személyre vonatkozé személyes adatok Tarsasag
altali kezelésére terjed ki.

(3) Egyéni vallalkozd, egyéni cég.Ugyfeleket, e szabédlyzat alkalmazasaban természetes
szemeélynek kell tekinteni.

(4) Szabélyzat hatdlya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi
személyekre vonatkozik, beleértve a jogi személy nevét és formajat, valamint a jogi
személy elérhetdségére vonatkozo adatokat.

2. Fogalommeghatarozasok

E Szabalyzat alkalmazaséaban iranyadd fogalommeghatéarozasokat a Rendelet 4. cikke
tartalmazza. Ennek megfelel6en emeljuk ki a fébb fogalmakat:

1. .személyes adat”: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (.érintett”)
vonatkozo barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett modon, kuléndsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeg-
hataroz¢ adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai,
szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb
tényezd alapjan azonosithato;

2. ,adatkezelés™ a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely muvelet vagy mUveletek 6sszessége, igy a gyujtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezeés,
betekintés, felhasznalas, kdzlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb maodon térténd
hozzaférhetbve tétel utjan, 6sszehangolas vagy 6sszekapcsolas, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités;
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3. ,az adatkezelés korladtozasa™ a tarolt személyes adatok megjeldlése jovObeli kezelésuk
korlatozasa céljabal;

4. ,profilalkotas™ személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja,
amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiz6d6 bizonyos
szemeélyes jellemzOk értekeléseére, kulondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi
helyzethez, egészségi allapothoz, személyes preferenciakhoz, érdeklédéshez, megbiz-
hatésaghoz, viselkedéshez, tartdzkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolddo jellemzék
elemzésére vagy elbrejelzésére hasznaljak;

5. .alnevesités”: a személyes adatok olyan maodon torténd kezelése, amelynek kdvetkez-
tében tovabbi informaciok felhasznalasa nélkul tdbbé mar nem allapithaté meg, hogy a
személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen
tovabbi informaciot kulén taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével
biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes
adatot nem lehet kapcsolni;

6. .nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely modon - centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint - tagolt allomanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférheto;

7. ,adatkezel8": az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, Ugynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit onalldan
vagy masokkal egyutt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait €s eszkdzeit az unios
vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel® kijelolésére
vonatkozo kUlénds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

8. .,adatfeldolgozd™ az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, Ugynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;

9. .cimzett” az a természetes vagy jogi szemely, kdzhatalmi szerv, ugynokseg vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kdzlik, flggetlenul attdl,
hogy harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgéalat keretében
az unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz,
nem min&sulnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg
kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi
szabalyoknak;

10. .harmadik fél": az a természetes vagy jogi személy, kbzhatalmi szerv, Ugynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelbvel, az adatfeldol-
gozodval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel§ vagy adatfeldolgozd kdzvetlen
iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;
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1. .az érintett hozzajarulasa” az érintett akaratanak donkéntes, konkrét és megfelel
tajékoztatason alapuld és egyértelmu kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy
a megerésitést félreérthetetlentl kifejezé cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

12. ,adatvédelmi incidens™ a biztonsag olyan sérulése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas maodon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kdzlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.

II. FEJEZET
AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA

3. Adatkezelés az érintett hozzajarulasa alapjan

(1) Amennyiben a Tarsasag hozzajarulason alapulé adatkezelést kivan végezni, az érintett
hozzajarulasat személyes adatai kezeléséhez az 1. szamu melléklet szerinti adatkéré lap
szerinti tartalommal és tajékoztatassal kell kérni.

(2) Hozzajarulasnak mindsul az is, ha az érintett a Tarsasag internetes honlapjanak
megtekintése soran bejeldl egy erre vonatkozd négyzetet, az informacios tarsadalommal
6sszefugg6 szolgaltatasok igénybevétele soran erre vonatkozé technikai beallitasokat
hajt végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott
6sszefuggésben az érintett hozzajarulasat személyes adatainak tervezett kezeléséhez
egyertelmden jelzi. A hallgatas, az eldre bejeldlt négyzet vagy a nem cselekvés ezért
nem mindsul hozzajarulasnak.

(3) A hozzajarulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett 6sszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a hozza-
jarulast az 6sszes adatkezelési célra vonatkozoan meg kell adni.

(4) Ha az érintett hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas
ugyekre is vonatkozik - pl, értékesitési, szolgaltatasi szerz6dés megkotése - a hozzaja-
rulds iranti kérelmet ezektél a mas ugyektdl egyértelmden megkuldnboztethetdé modon
kell el6adni, érthet és kdnnyen hozzaférhetd formaban, vildgos és egyszerl nyelvezettel.
Az érintett hozzajarulasat tartalmazo ilyen nyilatkozat barmely olyan része, amely sérti a
Rendeletet, kotelez6 erével nem bir.

(5) A Tarsasag nem kotheti szerz6dés megkotését, teljesitését olyan személyes adatok

kezeléséhez vald hozzajarulas megadasahoz, amelyek nem szuksegesek a szerzddés
teljesitéséhez.
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(6) A hozzéjarulas visszavonasat ugyanolyan egyszer( modon kell lehetévé tenni, mint
annak megadasat.

(7) Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajaruladsaval kerUlt sor, az adatkezeld
a felvett adatokat torvény eltérd rendelkezésének hianyaban a ra vonatkozo jogi kotele-
zettség teljesitése céljabdl tovabbi kUlon hozzajarulas nélkdl, valamint az érintett hozza-
jarulasanak visszavonasat kdvetben is kezelheti.

4. Jogi kotelezettség teljesitésén alapulé adatkezelés

(1) Ajogi kotelezettségen alapuld adatkezelés esetén a kezelhetd adatok korére, az adat-
kezelés céljara, az adatok taroldsanak idétartamara, a cimzettekre az alapul szolgalo
jogszabaly rendelkezései iranyadok.

(2) A jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapuld adatkezelés az érintett hozzajarula-
satol fuggetlen, mivel az adatkezelést jogszabaly hatarozza meg. Az érintettel az adat-
kezelés megkezdése el6tt ezesetben kdzdIni kell, hogy az adatkezelés kotelezd, tovabba
az érintettet az adatkezelés megkezdeése elbtt egyértelmien és részletesen tajékoztatni
kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kulonosen az adatkezelés
céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl,
az adatkezelés iddtartamardl, arrél, ha az érintett személyes adatait az adatkezeld a
ra vonatkozo jogi kotelezettseg alapjan kezeli, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira
és jogorvoslati lehetbségeire is. Kotelez6 adatkezelés esetén a tajékoztatas megtorténhet
az elébbiinformacidkat tartalmazd jogszabalyi rendelkezésekre valod utalas nyilvanossagra
hozatalaval is.

5. ATarsasag adatkezelési tajékoztatoja
(1) A Tarsaséag altaldnos adatkezelési tajékoztatojat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

(2) A Tarsasag valamennyi adatkezelése soran koteles biztositani az érintett jogainak
gyakorlasat.

I11. FEJEZET
SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

6. Szerzodo partnerek adatainak kezelése - vendégek nyilvantartasa

(1) A Tarsasag szerzddés teljesitése jogcimén (szobafoglalds) a szerzé6dés megkotése,
teljesitése, megszinése, céljabdl kezeli a vele vevdkent, telefonszamat, e-mail cimét,
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bankszamlaszadmat, online azonositojat .Ezen adatkezelés jogszerdnek mindsul akkor is,
ha az adatkezelés a szerz6dés megkdtéset megeldzbden az érintett kérésére torténd
lépések megtételéhez szUkséges. A személyes adatok cimzettjei: a Tarsasag ugyfélki-
szolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatdé munkavallaldi, kényvelési, adozasi feladato-
kat ellaté munkavallaldi, és adatfeldolgozoi. A személyes adatok tarolasanak idétartama:
a szerz6dés megszunéset kdvetd 5 év.

(2) Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése elétt kdzolni kell,
hogy az adatkezelés a szerzddés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatas torténhet
a szerzddésben is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére tortéend dtadasarol
tajékoztatni kell.

7. Jogi személy ugyfelek, vevok, személy képviseldinek elérhetéségi adatai

(1) A kezelhet6 személyes adatok kore: a természetes személy neve, cime, telefonszéama,
e-mail cime, online azonositgja.

(2) A személyes adatok kezelésének célja: a Tarsasag jogi személy partnerével kotott
szerz6dés teljesitése jelen esetben szobafoglalas, Uzleti kapcsolattartés, jogalapja:
az érintett hozzéjarulasa.

(3) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategdriai: a Tarsasag Ugyfélszol-
galattal kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallaloi.

(4) A személyes adatok taroldsanak id6étartama: az Uzleti kapcsolat, illetve az érintett
képvisel6i mindségének fennallasat kovet6 5 évig.

(5) Az adatfelvételi lap.Ezen nyilatkozatot az Ugyféllel, vevével, szolgaltatast igénylével
ismertetnie kell és a nyilatkozat aladirasaval kérnie kell hozzajarulasat személyes adatai
kezeléseéhez. A nyilatkozatot az adatkezelés id6tartamaig meg kell &rizni.

IV. FEJEZET
JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

8. Adatkezelés ado- és szamviteli kételezettségek teljesitése céljabol

(1) A Tarsasag jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt add és szamviteli
kotelezettségek teljesitése (konyvelés, addzas) céljabdl kezeli a vevéként, szallitoként
vele Uzleti kapcsolatba [€pd természetes személyek torvényben meghatarozott adatait.
A kezelt adatok az altaldnos forgalmi adérdél szold 2017. évi CXXVII. tv. 169.8, és 202.§-a
alapjan kuléndsen: addszam, név, cim, adozasi statusz, a szamvitelrél szold 2000. évi
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C. torvény 167.§-a alapjan: név, cim, a gazdasagi muveletet elrendel6 személy vagy
szervezet megjeldlése, az utalvanyozo és a rendelkezeés végrehajtasat igazold személy,
valamint a szervezettdl fuggben az ellendr alairdsa; a készletmozgasok bizonylatain és a
pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a befizeté aléiréasa, a személyi
joévedelemadorol szold 1995. évi CXVIIL. térvény alapjan: vallalkozdi igazolvany szama,
Ostermeldi igazolvany szama, adoazonosito jel.

(2) A személyes adatok tarolasanak idétartama a jogalapot adé jogviszony megsz(inését
kdvetd 8 év.

(3) A személyes adatok cimzettjei: a Tarsasag adozasi, konyvviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi feladatait ellatdé munkavallaléi és adatfeldolgozoi.

9. Kifizet6i adatkezelés

Emberi tényezd: A védelmi intézkedések kapcsan gyakran az emberi tényezd hordozza
a legnagyobb kockazatot. Erre tekintettel a tudatositas, az oktatds, a szabalyok
megtartasanak rendszeres ellenérzése kulcsfontossagu az adatok biztonsaganak
megodvasa erdekében.

10. A Levéltari torvény szerint maradando értéki iratokra vonatkozo adatkezelés

V. FEJEZET
ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK

11. Adatbiztonsagi intézkedések

V1. FEJEZET
ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

12. Az adatvédelmi incidens fogalma

(1) Adatvédelmiincidens: a biztonsag olyan sérllése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
maodon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztéseét,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kdzlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést
eredmeényezi.
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(2) A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon
elvesztése, személyes adatok nem biztonsagos taroldsa (pl. szemetesbe dobott fizetési
papirok); adatok nem biztonsagos tovabbitasa, Ugyfél- és vevé- partnerlistak illetéktelen
masolasa, tovabbitasa, szerver elleni tamadasok, honlap feltérése.

13. Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

(1) Adatvédelmi incidensek megel6ézése, kezelése, a vonatkozd jogi eldirdsok betartasa
a Tarsasag vezet6jének feladata.

,,,,,,

és ezeket folyamatosan elemezni kell.

(3) Amennyiben a tarsasag ellenérzésre jogosult munkavallaldi a feladataik elldtasa soran
adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesitenitk kell a Tarsasag vezetgjet.

(4) A Tarsasag munkavallaloi kdtelesek jelenteni a Tarsasag vezetéjének, vagy a munkaltatoi
jogok gyakorléjanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utald eseményt észlelnek.

(5) Adatvédelmiincidens bejelenthet® a Tarsasag kézponti e-mail cimén, telefonszaman,
amelyen a munkavallalok, szerz6d6 partnerek, érintettek jelenteni tudjak az alapul
szolgalé esemeényeket, biztonsagi gyengeségeket.

(6) Adatvédelmi incidens bejelentése esetén a Tarsasag vezetdje - az informatikai,
pénzugyi és mukddeési vezetd bevonasaval - haladéktalanul megvizsgélja a bejelentést,
ennek soran azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy valddi incidensrdél, vagy
téves riasztasrol van szo.

Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

a. az incidens bekdvetkezésének idépontjat és helyét,

b. az incidens leirasat, kérulményeit, hatasait,

C. az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,

d. a kompromittalddott adatokkal érintett személyek korét,

e. az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f. a kdr megeldzése, elharitasa, csdokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

(7) Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket,
adatokat be kell hatarolni és el kell kuldniteni és gondoskodni kell az incidens bekdvet-
kezéseét alatamasztd bizonyitékok begyljtéserdl és megdrzéserdl. Ezt kdvetben lehet
megkezdeni a karok helyreallitasat és a jogszerld mukddeés visszaallitasat.
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14. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

(1) Az adatvédelmi incidensekrél nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:

a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

c) az adatvédelmi incidens idépontjat,

d) az adatvédelmi incidens kortiményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést el6iré jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat 5 évig meg
kell &rizni.

VII. FEJEZET
AZ ERINTETT SZEMELY JOGAI

15. Tajékoztatas az érintett jogairal
(1) Az érintett jogai réviden 6sszefoglalva:

1. Atlathato tajékoztatas, kommunikacio és az érintett joggyakorlasénak elésegitése

2. El6zetes t4jékozodashoz vald jog - ha a személyes adatokat az érintettdl gydjtik

3. Az érintett tajékoztatésa és a rendelkezésére bocsatandd informaciok, ha a személyes
adatokat az adatkezel6 nem téle szerezte meg

4. Az érintett hozzaférési joga

5. A helyesbitéshez valo jog

6. Atorléshez valo jog (.az elfeledtetéshez valo jog”)

7. Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog

8. A szemeélyes adatok helyesbitéséhez vagy torlésehez, illetve az adatkezelés korlatoza-
sahoz kapcsolddo értesitési kotelezettség

9. Az adathordozhatdsaghoz vald jog

10. A tiltakozashoz valo jog

1. Automatizalt dontéshozatal egyedi Ugyekben, beleértve a profilalkotast

12. Korlatozasok

13. Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrdl

14. A felugyeleti hatésagnal torténd panasztételhez valé jog (hatésagi jogorvoslathoz
valé jog)

15. A felugyeleti hatésaggal szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz valé jog

Az adatkezelbvel vagy az adatfeldolgozdval szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz
valo jog.
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VIII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

16. A Szabalyzat megallapitasa és modositasa
A Szabalyzat megallapitasara és modositasara a Tarsasag Ugyvezetdje jogosult.

17. Intézkedések a szabalyzat megismertetése

E Szabalyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni a Tarsasag valamennyi munkavallaléjaval
(foglalkoztatottjaval), és a munkavégzésre iranyuld szerzédésekben eld kell irni, hogy

betartdsa és érvényesitése minden munkavallalé (foglalkoztatott) Iényeges munkakéri
kOtelezettsége.




