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1. A SZABALYZAT CELJA

A DOCAGE Informatikai Kft. (Székhely: 1025 Budapest, Palvolgyi utca 53.) (a
tovabbiakban: Adatkezeld) a tevékenységével Osszefiiggésben felmeriild személyes
adatokat az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016/679 szdmu, a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl sz6lo rendeletében (a
tovabbiakban: ~ GDPR), valamint az informaciés  Onrendelkezési  jogrol  és
informacioszabadsagrol szolo 2011.¢vi CXII. torvényben (a tovabbiakban: Infotv.)
foglaltaknak a legteljesebb mértékben eleget téve kezeli. Az Adatkezel6 elkotelezett a
személyes adatok védelme mellett, ezért adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot alkotott a
munkavallaloival, ill. izleti partnereivel kapcsolatos adatkezelésérdl. A szabalyzat célja, hogy
meghatdrozza az adatkezelés torvényes kereteit, és biztositsa az altalanos adatvédelmi elvek
érvényesiilését.

Jelen szabalyzatban szerepld fogalmak megegyeznek az Infotv.-ben, valamint a GDPR 4.
cikkében meghatarozott fogalmakkal.

2.  ASZABALYZAT HATALYA:

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed

» az Adatkezel6 valamennyi munkavallaldjara és tisztségviseldjére,

» az adatfeldolgozora, valamint

= a fentieken kiviil mindazon személyre, aki az Adatkezeldvel barmilyen szerzédéses
jogviszonyban all.

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed

» az Adatkezel6nél keletkezett valamennyi személyes adatra,
» az informatikai rendszerben kezelt vagy feldolgozott adatra,
» az adatkezelés eredményeképpen 1étrejott adatra,
» az Adatkezel6nél alkalmazott valamennyi szadmitégépes halozat hardver- ¢és
szoftvereszkozre,
» az Adatkezeld tevékenységével kapcsolatos, miikddése soran keletkezd kozérdeki
adatra vagy kozérdekbdl nyilvanos adatra.

A Szabélyzat hatdlya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi
személyekre, illetve amely kiilondsen olyan vallalkozasokra vonatkozik, amelyeket jogi
személyek hoztak 1étre, beleértve a jogi személy nevét és formajat, valamint a jogi személy
elérhetdségére vonatkozd adatokat.

3. FOGALOM MEGHATAROZASOK

1.1.  ,személyes adat”: Azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,.érintett”)
vonatkoz6 barmely informécié. Azonosithatdé az a természetes személy, aki
kozvetlen vagy kozvetett mddon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név,
szam, helymeghataroz6 adat, online azonosité vagy a természetes személy testi,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szociélis azonossagara
vonatkoz6 egy, vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.

1.2.  ,adatkezelés”: A személyes adatokon vagy adatadllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a
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1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb
moédon torténd hozzaférhetdvé tétel utjan, dsszehangolas vagy Osszekapcsolas,
korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

,»az adatkezelés korlatozasa”: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabol

»profilalkotas”: Személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan forméja,
amelynek sordn a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiz6d6
bizonyos személyes jellemzOok értékelésére, kiillonosen a munkahelyi
teljesitményhez, gazdasadgi helyzethez, egészségi allapothoz, személyes
preferencidkhoz, érdeklédéshez, megbizhatosaghoz, viselkedéshez, tartdozkodasi
helyhez vagy mozgashoz kapcsolodo jellemzok elemzésére vagy eldre jelzésére
hasznaljak.

»alnevesités”: A személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informéciok felhasznadlasa nélkiill tobbé mar nem
allapithatd meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre
vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informaciot kiilon taroljak, valamint
technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott
vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet
kapcsolni.

Hhyilvantartdsi rendszer”: A személyes adatok barmely modon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt
allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

»adatkezel6”: Az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit
onalldéan vagy masokkal egyiitt meghatdrozza. Amennyiben az adatkezelés céljait
¢és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az
adatkezeld kijelolésére vonatkozd kiilonds szempontokat az unidés vagy a
tagallami jog is meghatarozhatja.

»adatfeldolgoz6”: Az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel

»cimzett”: Az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egy¢b szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetlentil
attol, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy 2016.5.4. L
119/33 az Eurdpai Unidé Hivatalos Lapja HU egyedi vizsgalat keretében az unios
vagy a tagallami joggal dsszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek. Az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése
meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandd
adatvédelmi szabalyoknak.

»harmadik fél”: Az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség
vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy
adatfeldolgozd kozvetlen irdnyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére
felhatalmazast kaptak.

,»az érintett hozzdjarulasa”: Az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmti kinyilvanitdsa, amellyel az érintett
nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetlentil kifejezd cselekedet utjan jelzi,
hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez.

»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 valo
jogosulatlan hozzaférést eredményezi.



1.13.

1.14.

1.15.

1.16.

1.17.

1.18.

1.19.
1.20.

1.21.

1.22.

»genetikai adat”: Egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire
vagy egészségi allapotara vonatkozd egyedi informéciot hordoz, és amely
els6sorban az emlitett természetes személybdl vett biologiai minta elemzésébdl
ered.

,biometrikus adat”: Egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési
jellemzdire vonatkozd minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert
személyes adat, amely lehetévé teszi vagy megerdsiti a természetes személy
egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy a daktiloszkdpiai adat.

»egészségiigyi adat”: Egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi
allapotara vonatkozd személyes adat, ideértve a természetes személy szamara
nyUjtott egészségligyi szolgaltatasokra vonatkozd olyan adatot is, amely
informaciot hordoz a természetes személy egészségi allapotardl.

»tevékenységi kozpont™:

- az egynél tobb tagdllamban tevékenységi hellyel rendelkezd adatkezeld esetében
az Union beliili kozponti tligyvitelének helye, ha azonban a személyes adatok
kezelésének céljaira és eszkozeire vonatkozo dontéseket az adatkezeld egy Union
beliili masik tevékenységi helyén hozzak, ¢és az utdbbi tevékenységi hely
rendelkezik hataskorrel az emlitett dontések végrehajttatasara, az emlitett
dontéseket meghoz6 tevékenységi helyet kell tevékenységi kozpontnak tekinteni;

-az egynél tobb tagallamban tevékenységi hellyel rendelkezd adatfeldolgozo
esetében az Unidn beliili kdzponti tigyvitelének helye, vagy ha az adatfeldolgozo
az Unidban nem rendelkezik kozponti iigyviteli hellyel, akkor az
adatfeldolgozonak az az Uniodn beliili tevékenységi helye, ahol az adatfeldolgozo
tevékenységi helyén folytatott tevékenységekkel Osszefliggésben végzett f6
adatkezelési tevékenységek zajlanak, amennyiben az adatfeldolgozéra e rendelet
szerint meghatarozott kotelezettségek vonatkoznak

»Képviseld”: Az az Unidban tevékenységi hellyel, illetve lakohellyel rendelkezd és az
adatkezeld vagy adatfeldolgozo 4altal a 27. cikk alapjan irdsban megjelolt
természetes vagy jogi személy, aki, illetve amely az adatkezel6t vagy
adatfeldolgozot képviseli az adatkezelére vagy adatfeldolgozora az e rendelet
értelmében haruld kotelezettségek vonatkozasaban.

»vallalkozas”: Gazdasagi tevékenységet folytatd természetes vagy jogi személy,
fiiggetleniil a jogi formajatol, ideértve a rendszeres gazdasagi tevékenységet
folytatoé személyegyesitd tarsasdgokat ¢s Adatkezeldeket is.

»vallalkozascsoport™: az ellenérz6 vallalkozas €s az altala ellendrzott vallalkozasok

»kotelezd erejli vallalati szabalyok™ A személyes adatok védelmére vonatkozd
szabalyzat, amelyet az Uni6 valamely tagallaménak teriiletén tevékenységi hellyel
rendelkezd adatkezeld vagy adatfeldolgozo egy vagy tobb harmadik orszagban a
személyes adatoknak az ugyanazon vallalkozascsoporton vagy kozds gazdasagi
tevékenységet folytato vallalkozasok ugyanazon csoportjan beliili adatkezel6 vagy
adatfeldolgozo részérdl torténd tovabbitdsa vagy ilyen tovabbitasok sorozata
tekintetében kovet.

»feliigyeleti hatosag”: egy tagallam altal a GDPR 51. cikkének megfelelden 1étrehozott
fiiggetlen kozhatalmi szerv

Herintett feliigyeleti hatosag”: Az a feliigyeleti hatosag, amelyet a személyes adatok
kezelése a kovetkezd okok valamelyike alapjan érint:

- az adatkezeld vagy az adatfeldolgoz6 az emlitett feliigyeleti hatosag tagallaméanak
teriiletén rendelkezik tevékenységi hellyel;

-az adatkezelés jelentds mértékben érinti vagy valosziniisithetden jelentds
mértékben ¢érinti a feliigyeleti hatosag tagallamaban lakohellyel rendelkezd
érintetteket; vagy



- panaszt nyujtottak be az emlitett feliigyeleti hatésaghoz.

1.23. ,személyes adatok hatarokon atnyul6 adatkezelése™:

- Személyes adatoknak az Unidban megvaldsul6 olyan kezelése, amelyre az egynél
tobb tagallamban tevékenységi hellyel rendelkez6 adatkezeld vagy adatfeldolgozo
tobb tagadllamban talalhatdé tevékenységi helyein folytatott tevékenységekkel
Osszefliggésben kertil sor; vagy

- személyes adatoknak az Unioban megvalosuld olyan kezelése, amelyre az
adatkezeld vagy az adatfeldolgozé egyetlen tevékenységi helyén folytatott
tevékenységekkel Osszefiiggésben kertil sor ugy, hogy egynél tobb tagallamban
jelentds mértékben érint vagy valoszinilisithetden jelentés mértékben érint
érintetteket.

1.24. ,relevans és megalapozott kifogas”: A dontéstervezettel szemben benyujtott, azzal
kapcsolatos kifogés, hogy ezt a rendeletet megsértették-e, illetve, hogy az
adatkezelére vagy az adatfeldolgozora vonatkozd tervezett intézkedés
Osszhangban van-e a rendelettel. A kifogasban egyértelmiien be kell mutatni a
dontéstervezet altal az érintettek alapvetd jogaira és szabadsagaira, valamint adott
esetben a személyes adatok Uniodn beliili szabad aramlasara jelentett kockéazatok
jelentdségét.

1.25. ,az informdcids tarsadalommal Osszefliggd szolgaltatas”: az (EU) 2015/1535 eurdpai
parlamenti és tanacsi iranyelv (1) 1. cikke (1) bekezdésének b) pontja értelmében
vett szolgaltatas

1.26. ,,nemzetkozi szervezet”: a nemzetkozi kozjog hatélya alé tartozo6 szervezet vagy annak
alarendelt szervei, vagy olyan egy¢b szerv, amelyet két vagy tobb orszadg kozotti
megallapodas hozott 1étre vagy amely ilyen megallapodas alapjan jott 1étre.

Amennyiben a mindenkori hatdlyos adatvédelmi jogszabaly fogalommagyarazatai eltérnek
jelen szabalyzat fogalommagyardzataitol, akkor a jogszabaly altal meghatarozott fogalmak az
iranyadoak.

Amennyiben a jelen szabdlyzat vagy az Adatkezeld egyéb, személyes adatok kezelését
szabalyoz6 dokumentuma adatkezelésre, vagy adatokra hivatkozik, azon személyes adat
kezelését, illetve személyes adatokat kell érteni.

4. ELJARAS LEIRASA

4.1. Az adatkezelés alapelvei:

Az Adatkezeld az adatkezeldi tevékenységét a miikddésének €s tevékenységének fenntartasa
érdekében az érvényben 1évé adatvédelmi eldirdsok figyelembevételével végzi. Az
Adatkezeld ligyvezetdje hatarozza meg a munkavallalok adatkezeléssel kapcsolatos feladatait.

Tevékenységiik célja, hogy a személyes adatok

a) kezelését jogszerlien és tisztességessen, valamint az érintett szdmara atlathatdé modon
végezzEk,

b) gylijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerli célbol torténjen €s azokat ne kezeljék
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd modon,

c) az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek és relevansak legyenek és a sziikségesre
kell korlatozédniuk,

d) pontosnak ¢és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik és minden ésszerii intézkedést meg
kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes
adatokat haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsék,



e) taroldsdnak olyan formaban kell tOrténnie, amely az érintettek azonositdsat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetove,

f) kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazéasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsdga, az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

Az Adatkezel¢ adatkezelést végzd munkavallaloi, tisztségviseldi ill. az adatkezelési
folyamatba bevont egyéb természetes, jogi személyek vagy szervezetek kotelesek a
megismert adatokat iizleti titokként megdrizni. Az Adatkezel6 munkavallaloi ill. az
Adatkezeldvel szerzddéses partneri viszonyban allo természetes ill. jogi személyek kotelesek
titoktartasi nyilatkozatot tenni. A munkaszerzOdésbe felvételre keriild adatkezelési pont
nyilatkozatat az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat melléklete tartalmazza / 1. sz.
melléklet /

4.2. Az adatkezelés jogalapja:

A személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszerii, amennyiben legalabb az
alabbiak egyike teljesiil:

a) az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl térténd
kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerz6dés megkdtését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
sziikséges;

c) az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossdgu érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

e) az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezelére ruhdzott kdzhatalmi jogositvany
gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szlikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget ¢lveznek az érintett olyan érdekei
vagy alapvetd jogai ¢és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé,
kiilondsen, ha az érintett gyermek.

Kotelezd adatkezelés esetén [c) és e) pont] a kezelendd anyagok fajtait, az adatkezelés céljat
¢és feltételeit, az adatok megismerhetdségét, az adatkezelés id6tartamat vagy sziikségessége
iddszakos feliilvizsgalatat, valamint az adatkezeld személyét jogszabaly hatdrozza meg.

Az Adatkezeld a személyes adatok kezelése sordn az aldbbi jogszabalyok alapjan végzi
tevékenységét:

= 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

= az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 (2016. aprilis 27.) rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad 4ramldséardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérol

= 2013.¢évi V. torvény a Polgari Torvénykdnyvrol

= 2000.¢vi C. torvény a szamvitelrdl

= 1995.¢évi CXVIL. térvény a személyi jovedelemadorol

= 1993. ¢évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl



= 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

= 2008. évi XLVIIIL. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és
egyes korlatairél

= A 2007. évi CLXXXI. torvény a kozpénzekbdl nyujtott timogatasok atlathatdsadgarol

= 2015. évi CXLIIL torvény a kdzbeszerzésekrol

= 2009. évi CXXII. torvény a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb
miitkodésérol

= 2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

= 1997. évi XLVIL. torvény az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok
kezelésérdl és védelmérdl

= 1997. évi LXXXIIL. torvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasarairol

= 1998. ¢évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenldségiik
biztositasarol

= 2011. évi CXCI. torvény a megvaltozott munkaképességli személyek ellatasair6l és
egyes torvények modositasarol

= 2018. évi LIL toérvény a szocialis hozzajarulasi adorol

= 327/2011. (XIL.29.) Korm. rendelet a megvaltozott munkaképességli személyek
ellatasaival kapcsolatos eljarasi szabalyokrol

= 327/2012 (XI.16) Korm. rendelet a megvaltozott munkaképességli munkavallalokat
foglalkoztatd munkaltatok akkreditaciojarol, valamint a megvaltozott munkaképességii
munkavallalok foglalkoztatasahoz nytjthato koltségvetési tiamogatasokrol

= 33/1998 (V.24) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénias
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

4.3. Adatbiztonsagra és informaciobiztonsagra vonatkozo szabalyok:

Az Adatkezeld papiralapon, ill. szamitogépes haldézaton végzi a személyes adatok tarolasat. A
papiralapi adattarolas kizardlag riasztorendszerrel ellatott, fizikalis védelemmel -ellatott
helyiségben torténhet oly médon, hogy az illetéktelen személy altal ne legyen hozzaférhetd,
megismerhetd, ill. megsemmisithetd. Szamitégép alapti adattarolds jelszoval védett
szamitogépeken torténik, melyek riasztorendszerrel, fizikalis védelemmel ellatott helyiségben
vannak elhelyezve oly médon, hogy illetéktelen személyek nem férhetnek hozza.

4.4. Az Adatkezelonél kezelt személyes adatok kezelése:

4.4.1. E-mail-ben vagy személyes uton bejuttatott onéletrajzok adatainak kezelése:

Az adatkezelés célja: Az Adatkezeld lehetdséget biztosit arra, hogy az aktualis
allasajanlatokrol értesiildé maganszemély elektronikus, levélpostai, vagy személyes uton is
beadhassa jelentkezését. Az adatkezelés célja a munkavéllaloi 1étszam optimalizalasa
megfeleld kompetencidkkal rendelkezé munkavallalok foglalkoztatasaval.

Az Adatkezeld a palyazok altal onkéntesen megkiildott dokumentumokban (Onéletrajz,
motivacios levél és egyéb dokumentum) a kovetkezd személyes adatokat kezeli: palyazod
neve, cime, sziiletési helye, ideje, telefonszama, email cime, motivacios levél tartalma.

A palyaz6 az adatokat onként adja meg, az Adatkezeld erre vonatkozdan semmilyen kotelezd
iranymutatdst nem ad, tartalmi elvarasokat nem tdmaszt.

Az allaspalyazat kapcsan e-mailben vagy személyesen bejuttatott onéletrajzokban és az egyéb
dokumentmokban megjeldlt személyes adatok tekintetében az adatkezelés céljanak, a kezelt
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adatok kategoridinak, az adatkezelés iddtartamanak, az adatkezelés jogalapjanak pontos
meghatdrozasat, valamint az adatok megismerésére jogosultak korét az adatbiztonsagi és
adatvédelmi szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmazza.

4.4.2. Munkaviszony létesitésével kapcsolatos adatkezelések:

Az adatkezelés célja: A munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelés célja a munkaviszony
1étesitése, ill. fenntartdsa. A munkara vald jelentkezés soran személyes adatkezelés kizarolag
az ¢rintett személy tdjékoztatdsa utan torténik. Ezen személyes adatokat a felvételre
jelentkez6 személy alkalmassaganak elbiralasa céljabol kizardlag az Adatkezeld képviseletére
jogosult személy ismerheti meg. Az Adatkezeld a munkavallaloirdl bér- és munkatigyi
nyilvantartdst vezet, mely a munkavallal6 munkaviszonnyal kapcsolatos adatait
bérszamfejtésre, tarsadalombiztositasi és statisztikai adatszolgaltatasra, valamint az 1995. évi
CXVIL. torvény alapjan munkaltatdi adé megallapitassal kapcsolatosan hasznalja fel.

A munkavégzéssel kapcsolatos, ill. egyéb, a munkaviszonyhoz kdothetd tevékenységhez
kapcsolodd / szabadsag, szabadnap / dokumentédcidé tarolasa és vezetése kizarolag az
igyvezetd feladata. Munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezeléssel kapcsolatosan a
munkavallalo6 elsédlegesen az alabbi személy(ek)hez koteles fordulni tajékoztatas végett:

e Ugyvezetd

Az Adatkezel? 4ltal a munkaviszony létesitésével, illetve fenntartdsaval kapcsolatosan kezelt
személyes adatok kdre a munkavallaldval kapcsolatosan:

Munkavéllal6 neve

Sziiletési neve

Sziiletési hely, id6

Edesanyja neve

Allampolgérsag

Lakhelye, tartozkodasi helye, levelezési cime
Lakcimkartya szama

Adodazonosito jele

TAJ szama

Nyugdijas torzsszam

Bankszamla szam

Munkaviszony kezdete, vége

Napi munkaorak szdma

Iskolai végzettséget igazold bizonyitvany masolata
Munkakor megnevezés, FEOR szama

Gyermekek adatai (név, sziiletési hely és id6, anyja neve, TAJ szdma, ad6azonositd
szama, neme, allampolgérsaga, fogyatékossaga)
Hazastarsa neve, adéazonosito szama

e Munkahelyi telefonszam, email cim

4.4.3. Személyazonosito okmanvok fénymasolasa:

Az Adatkezel6 az Ujonnan felvételre keriilé munkavallald személyes kozremiikodése /
jelenléte / soran ellenérzi a munkavallald személyazonossagat, de mivel az arcképes
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személyazonositd okmany fényképet is tartalmazéd fénymasolata az egyén jelenléte nélkiil
alkalmatlan a természetes személyek azonositasara, fénymasolt személyazonosité okmanyok
tarolasa nem torténik.

A hatdsagi okmanyokkal kapcsolatban kezelt személyes adatok tekintetében az adatkezelés
céljanak, a kezelt adatok kategéridinak, az adatkezelés idOtartamanak, az adatkezelés
jogalapjanak pontos meghatarozasat, valamint az adatfeldolgoz6 pontos megnevezését, és az
adatok megismerésére jogosultak korét az adatbiztonsagi és adatvédelmi szabdlyzat 3. sz.
melléklete tartalmazza.

4.4.4. Rendezvényeken készitett foto, ill. videofelvételek készitése:

Az adatkezelés célja: Az Adatkezel6 a munkavégzés és rendezvények soran alkalmazott
technologiardl, a munkafolyamatok bemutatasarol, az Adatkezeld keretein beliil szervezett
eseményekrol tajékoztato, ill. rekldmfilmet, valamint fotokat készithet, melyen az Adatkezeld
munkavallaléi és tagjai szerepelnek. A munkavallalokat az Adatkezeld6 nem kotelezi a
felvételeken torténd szereplésre, ez kizardlag a munkavallald és tag egyéni dontése. A
munkaltato kijelenti, hogy a felvételek készitésének célja nem a munkavallalé munkavégzés
kozbeni tevékenységének megfigyelése, és a dolgozot nem abrazolja negativ forméaban. Az
Adatkezel6 kijelenti, hogy a felvétel nem sérti a dolgozo és bérld személyhez fiiz6do, a jo
hirnév, a becsiilet, illetve az emberi méltosdg védelméhez fliz6do jogait. Az Adatkezeld altal
készitett fotd vagy videofelvétel hozzdjaruld nyilatkozatat jelen tajékoztaté melléklete
tartalmazza. /2. sz. melléklet/

4.4.5. Az Adatkezelo altal kozzétett szoftverekhez kapcsolodo adatkezelés

Az Adatkezeld tevékenysége keretében szoftverszolgaltatasokat és kapcsolédd informatikai
tamogatast nyujt ligyfelei szdmara, mely esetenként személyes adatok tarolasaval is jarhat.
Ezen jogviszonyokban a szoftver ligyfele adatkezeldként jar el, a DOCAGE Informatikai Kft.
adatfeldolgozoként vesz részt az adatkezelésben. A jelen bekezdésben leirt mitkkddése soran a
DOCAGE Informatikai Kft. megfelel az iigyfél adatkezelési szabalyzatanak és a vonatkozd
jogszabalyoknak.

4.5. Adatfeldolgozo igénybevétele belfoldre torténé adattovabbitas esetében:

Az Adatkezeld rendszeriizemeltetési feladatok ellatdsa céljabol tovabbithat adatokat
adatfeldolgozd  vallalkozasoknak, szervezeteknek. Az adatfeldolgozds megkezdése
munkavallal6i adatok esetében a munkavallaloi adatkezelésrdl sz616 nyilatkozat alairdsa utan
torténik. Az adatfeldolgoz6 az adatkezelést érinté dontést az adatkezeld hozzajarulasa nélkiil
nem hozhat, az adatkezeld rendelkezésein kiviil egyéb célu adatfeldolgozast nem végezhet,
feladatait kizarélag az adatkezeld utasitasa alapjan lathatja el. Adatfeldolgozo koteles az
Adatkezel6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzatdban megfogalmazott szabalyok alapjan
a feldolgozand¢ adatok fizikalis és szoftveres védelmérdl gondoskodni.

Az Adatkezeld tevékenysége soran az aldbbi adatfeldolgoz6 vallalkozésokat veszi igénybe:
e Foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatd

e Bérszamfejtés
e Jogi szolgaltato



4.6. Kiilfoldre torténo adattovabbitas:

Személyes adatot az Adatkezeld harmadik orszagban miikodé adatkezeld részére akkor
tovabbit, ha ehhez az érintett személy kifejezetten hozzdjarult, és a harmadik orszédgban
biztositott a személyes adatok megfeleld szintli védelme. Ennek alapjan az EGT orszagokba
torténd adattovabbitast ugy kell tekinteni, mintha Magyarorszagon beliili adattovabbitasra
keriilne sor.

4.77. Az adatkezeléssel érintett személy adatbiztonsagra vonatkozo
jogosultsagai, jogorvoslati lehetéségei:

4.7.1. Adatvédelmi incidensek kezelése:

Az Adatkezeld tudomasul veszi, hogy az adatvédelmi incidens megfelelé és kelld idejii
intézkedés hianyaban a természetes személyek szdmara fizikai, vagyoni vagy nem vagyoni
karokat okozhat.

Az Adatkezeld adatvédelmi incidensnek tekinti tobbek kozott az alabbiakat:

a személyes adatok feletti rendelkezés elvesztése,

a jogok korlatozasa,

a hatranyos megkiilonboztetés,

a személyazonossag-lopast vagy a személyazonossaggal valo visszaélés,

a pénziigyi veszteség,

az alnevesités engedély nélkiili feloldésa,

a jo hirnév sériilése,

a szakmai titoktartasi kotelezettség altal védett személyes adatok bizalmas jellegének
sériilése,

e atermészetes személyeket sujto egy€b jelentds gazdasagi vagy szocialis hatrany.

Az Adatkezel6 adatvédelmi incidens bekovetkezésérdl haladéktalanul tajékoztatja az
igyvezetd igazgatdt, aki nyilvantartja az incidenseket, feltlinteti az ahhoz kapcsolodo
tényeket, elemzi annak hatésait és az orvoslasara intézkedéseket tesz.

Amennyiben az ligyvezetd igazgatonak valoszinlsithetd kockéazattal jard incidens jut
tudomasara, arrdl indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésébb 72 oran beliil tajékoztatja a
kijelolt hatosagot, illetve, ha az incidens magas kockazattal jar, az érintetteket is. A
tajékoztatasnak tartalmaznia kell az adatvédelmi incidens jellegének leirasat, valamint az
érintetteknek sz010, a lehetséges hatranyos hatasok enyhitését célzo ajanlasokat. Az ligyvezetd
a tajékoztatasrol az észszerliség keretei kozott a lehetd leghamarabb gondoskodik, szorosan
egyiittmiikddve a kijelolt hatosaggal, ¢és az altala vagy mas érintett hatosagok altal adott
utmutatasok tiszteletben tartdsdval. A tdjékoztatds csak kivételes koriilmények kozott
maradhat el.

Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén az aldbbi kockéazatértékelési szempontokat kell
figyelembe venni:

- azincidens jellege,
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- aszemélyes adatok tipusa €s mennyisége,

- az érintettek szama,

- az incidens kdvetkezményei az érintettek szamara,
- az ¢érintettek azonosithatosaganak egyszerlisége.

4.7.2. Altalanos jogorvoslati lehetéségek:

Az érintett személy személyesen, eldzetes bejelentkezés utan hétfétdl péntekig, hangrogzités
nélkiil kaphat tajékoztatast adatai kezelésérdl a ts@cecgr.com email cimen, valamint a +3630
960 5190 telefonszamon, tovabba kérheti személyes adatai helyesbitését, valamint torlését
vagy zarolasat. Az adatkezeld az igénybejelentéstdl szamitott legrovidebb id6n, de legfeljebb
30 napon belill a panaszt kivizsgalja, és irdsos tajékoztatét nydjt. Amennyiben az adatkezeld
altal a valosagnak nem megfeleld személyes adat keriil nyilvantartasba vételre, az adatkezeld
modositja, amennyiben a valdsdgnak megfeleld személyes adat all rendelkezésre.
Az adatkezeld a személyes adatot torli ha:

o kezelése jogellenes

e az hidnyos vagy téves, ¢és ez az allapot jogszerlien nem orvosolhato

e az ¢rintett kéri, (kivéve, ha az adadtkezelést jogszabaly irja eld)

e az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak torvényben meghatarozott

ideje lejart
e ¢zt birdsag vagy hatosag elrendelte

A torlési kotelezettség ala esé személyes adatot az adatkezeld a torlés helyett zéarolja, ha az
érintett ezt kéri, vagy a rendelkezésre allo informacidk alapjan feltételezhetd, hogy a torlés
sértené az érintett jogos érdekeit. Az igy zérolt személyes adat kizardlag akkor kezelhetd,
amig fennall a személyes adat torlését kizaro adatkezelési cél.

Adatkezeld a jogszeriien kezelhetd adatok koziil azokat, melyek az adatkezelés céljahoz
szlikségesek atadhatja:
e jogvitak rendezésére, a jogszabaly alapjan jogosult szervek részére
e a nemzetbiztonsadgi, a honvédelem ¢és a kozbiztonsdg védelme, a kozvadas
blincselekmények tildoztetése céljabol az arra hataskorrel rendelkezd hatosag részére
e cgyéb torvényi rendelkezések értelmében

Ha az érintett személy az adatkezeldonek a személyes adatainak kezelésérdl szoldo dontésével
vagy tajékoztatdsdval nem ért egyet, ill. ha az adatkezeld a tdrvényben meghatarozott
valaszadasi hataridét elmulasztja az érintett a dontés kozlésétdl, illetve a hataridd
elmulasztasatol szamitott 30 napon beliil birésaghoz, vagy a Nemzeti Adatvédelmi ¢és
Informécioszabadsag Hatosaghoz fordulhat. A per elbirdldsa a torvényszék hataskorébe
tartozik.

Az ¢rintett jogainak megsértése, ill. észrevétel esetén az aladbbi elérhetoségeken tehet
nyilatkozatot, ill. az aldbbi hatésagokhoz fordulhat:

e Fdvarosi Torvényszék: 1055 Budapest, Markd u 27.

e Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag: 1055 Budapest, Falk Miksa u.
9-11.
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1. sz. melléklet: Munkavallaléi szerzédésekbe felvételre Kkeriilé adatkezelési pont

Munkaszerzédésbe felvételre keriilo adatkezelési pont

A munkaviszony ellatasa soran munkavallalo az eldtte feltart, az Adatkezeld miikddésével
kapcsolatos informaciokat az Adatkezeld adatbiztonsagi és adatvédelmi szabalyzataban
meghatdrozott  szabalyok szerint koteles kezelni. Amennyiben a munkavallald
munkavégzéssel kapcsolatos barmely informéciot nem az adatbiztonsdgi és adatvédelmi
szabalyzatnak megfeleléen kezel, 6nall6 adatkezel6vé valik, és alapot adhat a munka
torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. tv. 78. § (1) szerinti azonnali hatdlya felmondas
munkaltaté altal torténd kezdeményezésére.
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2. sz. melléklet: Nyilatkozatminta fotd, ill. videofelvétel készitéséhez

Munkavallaldi tajékoztato, ill. nyilatkozat video, valamint fényképfelvételek
készitésérol

Munkavallald NEVE: ..o
SZUl ST Ve e

Sziiletési helye, ideje:  .....ovoeeiei

Tisztelt Munkavallalonk!

Az Europai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramléasarol, valamint a 95/46EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl sz6lo 2016/679 (,,GDPR”) rendelet 6. cikk (1) bekezdés
a.) pont, valamint a polgari torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. tv. 2:48 § - a értelmében
tajékoztatom, hogy a ...l (cégnév) munkavégzés soran alkalmazott
technologiardl, a munkafolyamatok bemutatasarol, az Adatkezeld keretein beliil szervezett
eseményekrol oktato, tajékoztatod, ill. bemutatdfilmet, valamint fotokat készithet, melyen az
Adatkezeld munkavallaldi szerepelnek. A munkavallalokat a munkaltatd nem kotelezi a
felvételeken torténd szereplésre, ezt kizardlag a munkavallald irdsos hozzajarulasa alapjan
teszi. Az Adatkezeld kinyilvanitja, hogy a felvétel nem sérti a dolgoz6 személyhez fiz6d6, a
jO hirnév, a becsiilet, illetve az emberi méltosag védelméhez fiz6do6 jogait.

Az adatkezelés célja: Az Adatkezelo ismertségének novelése, a munkahelyi kornyezet, valamint az
Adatkezelo altal tamogatott rendezvények bemutatasa.

Az adatkezelés jogalapja: az Eurdpa Parlament és a Tandacs 2016/679 (,, GDPR”) rendelete 6.cikk
(1) bekezdés a.) pontja, valamint a polgari torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. tv. 2:48 § - a.

A kezelt adatok kore: az Adatkezelo keretein beliil késziilt foto ill. videofelvetel.

Az adatkezelés idotartama: Az adatkezeléshez adott hozzdjarulas visszavondsdig ill. az
adatkezelés céljanak eléréséig

Az adatok tarolasanak helye: az Adatkezelé a rogzitett adatokat az alabbi székhelyén
talalhato szerver szamitogépen tarolja: ...............cccoee e eneeven e

Az adatok megismerésére jogosult személyek kiore: Az Adatkezelo képviseletére jogosult
személyek.

Modositas, kozzététel: Az Adatkezel6 fenntartja a jogot, hogy a jelen tajékoztatot egyoldaluan,
a jovore nézve modositsa. A valtozasokrol a munkavallalokat a helyben szokdsos modon
tajékoztatjuk.

Az Adatkezel6 a munkavallalassal kapcsolatos adatok, valamint a személyes adatok
kezelésérdl adatbiztonsdgi és adatvédelmi szabalyzatot készitett. A szabdlyzat alapjan On
kérheti a személyes adataihoz torténd hozzdférést, az adatok helyesbitését, a személyes adat
kezelésének korlatozasat, valamint jogosult az Onre vonatkozé személyes adatok
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hordozhatosdagara, illetve — a jogszabdalyban meghatarozott adatkezelési kételezettségek
kivételével- torlesi igény benyujtasara a szabalyzatban feltiintetett elérhetoségeken.

Téjékoztatjuk, hogy jogainak sérelme esetén az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatban
megtalalhat6 elérhetdségeken jogosult tiltakozni, birdsaghoz, illetve a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsaghoz fordulni.

Budapest, 20.. .......ccoiiiiii

DOCAGE Informatikai Kft.

A DOCAGE Informatikai Kft. adatvédelmi és adatvédelmi szabalyzatidt megismertem, a video, ill.
fényképfelvétel készitéséhez egyéni dontésem alapjan

Hozzajarulok Nem jarulok hozza

Budapest, 20.. .......ccoiiiiii

Munkavallald
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3. sz. melléklet

: Adatvédelmi nyilvantartas személyes adatok kezelésérol

Adatok
Adatok tovabbita . .
Adatkezelés célja Kezelt adatok kategoriai Adatkezelés idotartama Adatkezelés jogalapja dato ovabb,1 asa . meglsmeres?re
adatfeldolgozonak Jogosult személyek
kore
A jelentkez hozzajarulasanak visszavonasaig, ) . ;
o , Név, lakcim, email cim, motivaciés levél, de maximum az énéletrajz beérkezésérsl | GDPR 6.cikk (1) bekezdés o Az Adatkezel§
Onéletrajzok kezelése - . " szamitott 1 évig. Jelentkez6 az dnéletrajz a.) pont, onkéntes Nem torténik képviseletére jogosult
onéletrajzban szerepl6 adatok (g s s os1a - er 1, ,
tarolasahoz adott hozzajarulasat barmikor, az hozzéjarulas személyek
adatbiztonsagi és adatvédelmi szabalyzatban
megadott elérhetdségeken visszavonhatja.
Munkaviszony Teljesitmény értékelésre, . GDPR 6.cikk (1) bekezdés | oo oo | Az Adatkezeld
teljesitéséhez keresolfeptel,en’segre, gyermex . ‘i a b.) pont, szerzédéses J, , & képviseletére jogosult
K 16d6 adatok fogyatékossagara, fegyelmi eljarasra, Munkaviszony iddtartama + 3 év idétartam Ktel o toliesitd szolgéltatod Jvek
apcsolodo adato munkaba jérasra vonatkozo adatok, Otelezettség teljesitése személye
munkaruha méret
Munkaviszony Iskolai végzettség dokumentumai, GDPR 6'Ci¥(k M be”kerzdés ;
it A iy & munkaszerzdésben szerepl adatok, 5 év. Ha az adatkezelést torvény, ill. b.) c.) pontja, szerz8deses, oA A g Az Adatkezel6
1étesitéséhez és RSN , . .. , . . L , Bérszamfejtést végzo L. ..
s dositasah alkalmassagi vizsgalat eredménye, statusz, onkormanyzati rendelet rendeli el, az 1. sz. ill. jogi kotelezettség szolodliatod képviseletére jogosult
mo 0s,1 efsa 0z bérjegyzékek, jovedelemiratok, pontban feltlintetett torvények eldirasainak teljesitése, MT 2012.évi Ltv g személyek
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Uzleti partnerek

Természetes személy tizleti partner vagy
jogi személy céges kapcsolattartdjanak

A szamviteli torvény eldirasainak megfelelden 8

Szamvitelrs] sz616 2000.évi
C. torvény 169.§ (1)

Az Adatkezeld
képviseletére jogosult
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