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ADATKEZELESI SZABALYZAT

I. ALTALANOS SZABALYOK
1. A szabalyzat célja és hatalya

E szabalyzat célja, hogy biztositsa az adatvédelem elveinek, az adatbiztonsag kdvetelményeinek
érvényesllését, s megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat és jogosulatlan
nyilvanossagra hozatalat.

A szabalyzat hatalya kiterjed minden szervezeti egységénél folytatott valamennyi személyes adatokat
tartalmazé6 adatkezelésre.

2. Az adatkezel6 megnevezése:

Cégnév: SZB Tanusitas és Ellendrzés Korlatolt Felel6sségl Tarsasag
Székhely: 6055 Felsblajos, F6 u. 19.

Cégjegyzékszam: 01-09-391615

Addszam: 27477623-2-41

Telefon: +36 20 436 1845

Képviselé Szécsi-Sas Brigitta

e-mail: iroda@szbte.hu

Weboldal: http://tanusitas-ellenorzes.hu

3. Az adatvédelem alapfogalmai és elvei
3.1 A személyes adat

~>zemélyes adat”: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,érintett”) vonatkozé barmely
informacio; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett mdodon, kiléndsen
valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghataroz6 adat, online azonosité vagy a természetes
személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozé
egy vagy tébb tényez§ alapjan azonosithatoé.

Fentiekre tekintettel az SZB Tanusitds és Ellenérzés Kft. valamennyi munkavallaléja koteles minden
természetes személyre — akar az SZB Tanusitas és Ellendrzés Kft. munkavallaléja, akar tzleti partner vagy
fogyaszté — vonatkozo informaciot ellenkezd bizonyitasig személyes adatnak tekinteni és jelen
Adatkezelési Szabalyzat el6irasainak megfeleléen kezelni.

3.2 Az adatkezelés és az adatfeldolgozas

~Adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt médon
végzett barmely mivelet vagy miiveletek dsszessége, igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas,
tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kézlés tovabbitas, terjesztés
vagy egyéb maédon torténé hozzaférhetévé tétel utjan, dsszehangolas vagy 0sszekapcsolas, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités.

Az SZB Tanusitas és Ellenérzés Kft. szervezeti egységeinél adatkezelést végzé alkalmazottak kotelesek a
megismert személyes adatokat Uzleti titokként megérizni.
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Ha barmely munkavallalé tudomast szerez arrdl, hogy a Tarsasag altal kezelt személyes adat hibas,
hianyos vagy idGszeriitlen, koteles azt helyesbiteni vagy helyesbitését az adat rogzitéséért felelés
munkatarsnal kezdeményezni. Ha barmely munkavallalé észleli, hogy olyan személyes adatot kezel,
amelyet jelen szabalyzat nem tartalmaz, koteles ezt haladéktalanul jelezni az tigyvezet6 felé. Ha barmely
munkavallalé észleli, hogy olyan személyes adathoz fér hozz, amelyre jelen szabdlyzat alapjan nem
jogosult, kdteles azt manualisan kezelt adat esetében az ligyvezetd felé, szamitdégépen tarolt adat esetén
az IT felé haladéktalanul jelezni.

3.3 Adatkezelési alapelvek

Az adatkezelésnek jogszerlien és tisztességesen és atlathatdé modon kell térténnie, csak a cél
megvalodsitasahoz feltétlenlil sziikséges adatok gyljthetéek és csak a cél megvaldsulasaig. Az adatok
kezelését oly modon kell végezni, hogy megfelels technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval
biztositva legyen a személyes adatok megfelel6 biztonsaga.

4. Az adatkezelések szabalyai
Személyes adatot az SZB Tanusitds és  Ellenérzés  Kft.  akkor  kezelhet, ha

a) ahhoz az érintett hozzajarult

b) az adatkezelés olyan szerz8dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett maganszemély az
egyik fél

c) az adatkezelés az SZB Tanusitas és Ellen6rzés Kft. jogi kotelezettségeinek teljesitéséhez
szlkséges

d) az adatkezelés az érintett természetes személy |étfontossagu érdekeinek védelme érdekében
szlkséges

e) az adatkezelés az SZB Tanusitas és Ellenérzés Kft. jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szlkséges.

Gyermekek személyes adatai nem kezelhet6ek, ide nem érve a jogszabalyi kotelezettség teljesitéséhez
szilkséges adatkezelést.

5. Cégen beliil adattovabbitas, adatkezelések 6sszekapcsolasa

A kulonb6zd célra iranyuld adatkezelések csak torvényes cél érdekében, indokolt esetben, ideiglenesen
kapcsolhatdk 6ssze.

Az adatkezelések 6sszekapcsolasaval kapcsolatos alabbi tényeket jegyzékonyvbe kell venni:
- az 0sszekapcsolt adatkezelések megnevezése,

- az 0sszekapcsolas célja, rendeltetése,

- az 6sszekapcsolas idépontja és tartama,

- jogszabalyi alapja

- az 8sszekapcsolast végz6 személy neve, beosztasa

- az 6sszekapcsolassal érintettek kdre és szama,

- az 6sszekapcsolt adatok kore,

- az 8sszekapcsolas modszere /manualis, szamitégépes, vegyes

- adatbiztonsagi intézkedések.

A jegyz6kodnyvet 6t évig kell megbrizni.
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6. Adattovabbitas megkeresés alapjan

Kilsd szervtdl vagy maganszemélytdl érkez6, adatkdzlésre iranyuld megkeresés csak akkor teljesithetd,
ha az érintett erre irasban felhatalmazast ad, vagy az adattovabbitast jogszabaly rendeli el. E szervek
megkereséseirél az illetékes adatkezeld koteles tajékoztatni az ligyvezetdt és a jogaszt.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket,
kordlményeket jegyzékonyv felvételével dokumentalni kell. A jegyz6kdnyv az alabbi adatokat tartalmazza:

- a megkeresést kezdeményezb szerv, vagy személy megnevezése, postacime
- az adatkérés jogszabalyi alapja, illetve az érintett nyilatkozata,

- az adatkérés id6épontja,

- az adatszolgaltatas alapjaul szolgalé adatkezelés megnevezése,

- az adatszolgaltatast teljesité szervezeti egység megnevezése,

- az érintettek kore,

- a kért adatok kore,

- az adattovabbitas modja

A jegyz6kdnyvet 6t évig kell megbrizni.
7. Kulféldre iranyulé adattovabbitas

Olyan adatkezelés esetén, amelynél szamolni kell az Eurdpai Unidn kivilre iranyul6 adattovabbitassal, az
érintettek figyelmét erre a kérilményre mar az adatok felvétele elétt fel kell hivni.

A kalféldre iranyulé adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, koridlményeket
jegyzékonyv  felvételével dokumentalni kell. A jegyz6kényv  az  alabbi adatokat
tartalmazza:

- az adattovabbitds cimzettje (megnevezés, cim),

- az adattovabbitas célja, rendeltetése,

- az adattovabbitas jogszabalyi alapja, illetve az érintett nyilatkozata,
- az adattovabbitas idépontja,

- az adatszolgaltatast teljesité szervezeti egység megnevezése,

- az érintettek kore,

- a tovabbitott adatok kore,

- az adattovabbitas maddja.

A jegyz6konyvet 6t évig kell meg®&rizni.
8. Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

Az SZB Tanusitas és Ellenérzés Kft.-nél kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala - kivéve, ha
torvény rendeli el - tilos.

9. Adatbiztonsagi rendszabalyok
Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése érdekében a szikséges intézkedéseket meg kell tenni

mind a manualisan kezelt, mind a szamitégépen tarolt és feldolgozott személyes adatok biztonsaga
érdekében.
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9.1 Szamitégépen tarolt adatok

A szamitogépen, illetve haldzaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében az informacid-biztonsagi
szabalyzatban meghatarozottak szerint kell eljarni.

9.2 Manualis kezelés(i adatok

A manualis kezelési személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket
kell foganatositani:

Thz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jél zarhatd, szaraz,
tlzvédelmi és vagyonveédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell
elhelyezni.

Hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben lévé iratokhoz csak az
illetékes ugyintézék férhetnek hozza. A személyzeti valamint a bér- és
munkaulgyi iratokat zarhato iratszekrényekben kell érizni.

Archivalas: Az adatkezelések iratainak archivalasat évente egyszer el kell végezni.
10. Az érintett jogai és érvényesitésiik
10.1 Hozzaférési jog

Az érintett az illetékes (gyintéz6tél tajékoztatast kérhet a réla széld adatkezelésrél
és abba bele is tekinthet. A betekintést ugy kell biztositani, hogy ez alatt az érintett
mas személy adatait ne ismerhesse meg. Felel@s: illetékes Ggyintéz6.

10.2 Helyesbitéshez valé jog

Adatvéltozas vagy téves adatrogzités észlelése esetén az  érintett  kérheti  kezelt
adatainak helyesbitését illetve kijavitasat. A téves adatot igazolt adatvéltozas vagy igazoltan téves
adatrogzités esetén az adatkezel6 két munkanapon belll helyesbiteni koteles.

10.3 Torléshez valé jog

Nem kotelezd adatszolgaltatason alapuld adatkezelés esetén az érintett kérheti kezelt adatainak térlését.
A torlés jogszerlisége vonatkozasaban a jogasz véleményeét ki kell kérni. Amennyiben a torlés az iranyado
jogszabalyok alapjan kotelezd, a torlést két munkanapon belil el kell végezni és meg kell tenni az
észszerilien elvarhato 1épéseket — ideértve technikai intézkedéseket — annak érdekében, hogy az adatok
mind az SZB Tanusitas és Ellenérzés Kft. nyilvantartdsaibdl, mind az esetleges tovabbi adatkezel6k
nyilvantartasaibdl térlésre keriljenek.

10.4 Adatkezelés korlatozasahoz valé jog
Az érintett megfelelé indokok fennallta esetén kérheti kezelt adatainak korlatozasat. A korlatozas

indokoltsaga vonatkozasaban a jogasz véleményét ki kell kérni. Amennyiben a torlés az iranyado
jogszabalyok alapjan kotelez6é, a korlatozast egy munkanapon belll el kell végezni.
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10.5 Adathordozhatésaghoz valé jog

Szamitastechnikai eszk6zon tarolt adatok esetén az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy
adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat széles korben hasznalt, géppel olvashaté
formatumban megkapja, amennyiben az adatkezelés Onkéntes hozzajarulason alapul vagy a
maganszemeéllyel kotott szerzédés teljesitése érdekében kerllt atadasra.

10.6 Tiltakozashoz val6 jog

Amennyiben az adatkezelés az SZB Tanusitas és Ellenérzés Kft. jogos érdekeinek érvényesitése
érdekében sziikséges, az érintett jogosult arra, hogy tiltakozzon az adatkezelés ellen. Ebben az esetben
az SZB Tandusitas és Ellen6rzés Kft. megvizsgalja, hogy indokoljak-e az adatkezelést olyan kényszeritd
ereji jogos okok, amelyek els6bbséget élveznek az érintett jogaival szemben. Amennyiben a tiltakozas
megalapozott, az adatokat mind az SZB Tanusitas és Ellen6rzés Kift. nyilvantartasaibdl, mind az esetleges
tovabbi adatkezel6k nyilvantartasaibol térélni kell.

10.7 Adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megsértése esetén az érintett az ligyvezet6hoz fordulhat.

10.8 Jogsértdé adatkezelés esetén birdsaghoz lehet fordulni, illetve panasszal lehet élni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdésagnal:

Székhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c
Postacim: 1534 Budapest, Pf.: 834

Telefon: +36 (1) 391-1400

Telefax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

11. Ellenérzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos el6irasok, igy kulénbsen jelen szabélyzat
rendelkezéseink betartasat az SZB Tanusitas és Ellendrzés Kift.
folyamatosan ellendrzi.

12. Adatvédelmi incidens

12.1 Az a munkavallalo, aki a Tarsasag altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal kapcsolatban
adatvédelmi incidenst, azaz személyes adat jogellenes kezelését vagy feldolgozasat, igy kuléndsen
jogosulatlan hozzaférést, megvaltoztatast, tovabbitast, nyilvanossagra hozatalt, torlést vagy
megsemmisitést, valamint véletlen megsemmisuilést és sériilést észlel, azt kdteles a kdzvetlen vezetbje
utjan haladéktalanul jelenteni az tgyvezetének.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintéen kdvetkezett be, akkor az IT részleget
is haladéktalanul értesiteni kell.

12.2 A bejelentés megvizsgalasa és az incidens kezelése

Az Ugyvezetd altal kijelolt belsd adatvédelmi felelés — informatikai rendszert érintd incidens esetén az IT-
vel egyutt - a bejelentést 24 6ran belll megvizsgalja.

Az adatszolgaltatasnak tartalmaznia kell
e azincidens bekdvetkezésének idépontjat és helyét,
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az incidens leirasat, kérilményeit, hatasait,

az incidens soran kompromittalédott adatok korét, szamossagat,

a kompromittalédott adatokkal érintett személyek korét,

az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

a kar megel6zése, elharitasa, csOkkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Az Ugyvezetd altal kijeldlt belsd adatvédelmi felelés — informatikai rendszert érint6 incidens esetén az IT-
vel egyutt — javaslatot tesz az adatvédelmi incidens elharitasahoz szikséges intézkedésekrdl az adatok
kezelését vagy feldolgozasat végzé szakteriletnek.

Az adatvédelmi incidens elharitdsa érdekében megvaldsitott egyes intézkedésekrél az adatok kezelését
vagy feldolgozasat végzd szakterilet vezetbje az adott intézkedések végrehajtasat kdveté 2 munkanapon
belll kdteles a belsé adatvédelmi felelSst tajékoztatni.

A Tarsasag minden adatvédelmi incidenst iktat, az iktatott incidens-nyilvantarté lapokbdl nyilvantartast
vezet. A nyilvantartdsban szerepldé adatvédelmi incidensekre vonatkoz6 adatokat személyes adatokat
érintd incidens esetében 5 évig, kilénleges adatokat érinté incidens esetében 20 évig koteles a belsd
adatvédelmi felelés meg6rizni.

Il. EGYES ADATKEZELESEKRE VONATKOZO SZABALYOK

1. Harmadik személyek adatainak kezelése

1.1. Szerzodéskotés

A tarsasaggal szerz8déses jogviszonyra lépd természetes személyek, illetve azzal érintett természetes
személyek személyazonosité adatain, adészaman, bankszamlajan, telefonszaman és e-mail cimén kivil a
szerz8désben kizardlag olyan adatok szerepelhetnek, amelyek a szerz8dés teljesitése érdekében
feltétlendl sziikségesek. A fentieket meghaladé adatkezelést minden esetben indokolni kell.

A szerz8déskotés soran az érintett altal szolgaltatott adatok kizardlag a szerz8désbél fakadd jogok
gyakorlasahoz és kotelezettségek teljesitéséhez hasznalhatok fel, és az adatokhoz valé hozzaférés csak
ilyen célra engedélyezhetd.

Jogi személlyel torténé szerz6déskodtés esetén a kozhiteles nyilvantartasbol mindenki szamara
hozzaférhetd6 adatok kezelhet6ek. Amennyiben a jogi személy olyan maganszemélyt nevez meg
kapcsolattartoként, aki a nyilvantartasban nem szerepel, a jogi személy dnkéntes adatszolgéltatdsa alapjan
az ilyen maganszemélyek neve, beosztasa, telefonszama és e-mail cime mind a szerz6désben
feltintethetd, mind a napi kapcsolattartas érdekében kezelhet6 és tarolhatd.

A kezelt adatok kore: személyazonosité adatok, adészam, bankszamlaszam, telefonszam, e-mail cim,
kapcsolattartd neve, beosztasa, telefonszama és e-mail cime,

Az adatkezelés célja: felek kozotti szerz8dés megkotése, teljesitése
Az adatkezelés jogalapja: szamviteli térvény,
Az adatkezelés idétartama: 10 év

Az adatkezelés méddja: papiralapon és elektronikusan is
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Papiralapu iratok tarolasi helye: archiv szekrény

Hozzaférésre jogosult: tgyvezetd

Elektronikus tarolasi hely: Szerz8déstervezet levelez6rendszerben, alairt szerz6dés szkennelve szerveren
Hozzaférésre jogosult: illetékes munkatars, pénzigy, ligyvezetd

Adattovabbitas: kdnyvvizsgald, Ggyvéd

1.2. Névjegykartyak

A kezelt adatok kore: névjegykartyan talalhaté adatok

Az adatkezelés célja: Uzleti kapcsolat |étesitése, fenntartasa

Az adatkezelés jogalapja: névjegykartya tulajdonosanak hozzajarulasa a névjegykartya atadasaval
Az adatkezelés idétartama: lzleti kapcsolat fennallasa + 1 év

Az adatkezelés médja: papiralapon

Papiralapu iratok tarolasi helye: fiok

Hozzé&férésre jogosult: illetékes munkavallald

2. Marketing vonatkozasu adatkezelés

2.1. Honlap uzemeltetés

A honlap uzemeltetés feltételeit a honlapon elhelyezett adatkezelési tdjékoztato tartalmazza.
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