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I. Altalanos szab alyok

1. A szabalyzat célja

E szabalyzat célja, hogy harmonizalja az adatkezelési tevékenységek tekintetében a
Hungarokomplex Kft. dltal kezelt személyes adatok védelmét, egyéb belsé szabalyzatainak
el6irasait, valamint biztositsa a személyes adatok megfelel$ kezelését. Jelen rendelkezéseket a a
Hungarokomplex Kft tOobbi szabalyzatanak el6irasaival Osszhangban kell értelmezni.
Amennyiben a személyes adatok védelmével kapcsolatosan ellentmondas all fent jelen
rendelkezések és a barmely mas, jelen szabalyzat hatalybalépése el6tt hatalyba 1épett szabalyzat
el6irasai kozott, gy abban az esetben jelen rendelkezések az iranyadoak.

A Hungarokomplex Kft tevékenysége soran teljes mértékben meg kivan felelni a személyes
adatok kezelésére vonatkozoé jogszabalyi el6irasoknak, kiilonésen az Eurdpai Parlament és a
Tanécs (EU) 2016/679 rendeletében (GDPR) foglaltaknak és az informaciés 6nrendelkezési
jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény rendelkezéseinek.

A Hungarokomplex Kft a tevékenysége soran fokozottan tigyel a személyes adatok védelmére,
a kotelezé jogi rendelkezések betartasara, a biztonsagos és tisztességes adatkezelésre. A
szabalyzat kiadasanak fontos célja tovabba, hogy megismerésével ¢és betartisaval a
Hungarokomplex Kft alkalmazottai képesek legyenck a természetes személyek adatainak
kezelését jogszerden végezni.
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2. A szabalyzat hatalya és az adatkezelés idStartama

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Hungarokomplex Kft minden Dolgozdjara, tovabba
minden olyan egyéb, kiilon engedéllyel rendelkez6 felhasznalora, szerz6déses jogviszonyban 1évé
kils6s alkalmazottra, akik személyes, valamint kozérdekd adatok kezelésével, tarolasaval,
szolgaltatasaval kapcsolatos tevékenységet lat el, illetSleg ilyen adatokat tartalmazo
dokumentumokat készit, vagy kezel.

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Hungarokomplex Kft dltal vezetett nyilvantartasokra,
adatbazisokra, illetve valamennyi egyedileg kezelt adatra. A jelen szabalyzatot a teljesen vagy
részben automatizalt eszkozzel, valamint a manualis moddon végzett adatkezelésre és
adatfeldolgozasra egyarant alkalmazni kell

A Szabalyzat teriileti hatalya kiterjed a székhelyén végzett adatkezelésre és adatfeldolgozasra.

Hungarokomplex Kft.
1211 Budapest, II. Rdkoczi Ferenc ut 175/D

E-Mail: info@huntrarokomplex.hu

Web: www.hungarokomplex.hu

Az adatkezelés id6tartama: a személyes adatok tarolasat az irat tipusardl rendelkezé torvényben
meghatarozott hataridéig kell tarolni, avagy az érintett hozzajarulasanak visszavonasaig.

3. Az adatkezelés alapjaul szolgalé jogszabalyok és az értelmezd rendelkezések

J[ogszabalyok: Hungarokomplex Kft a rendelkezésére bocsatott személyes adatokat minden
esetben a hatalyos magyar és eurdpai jogszabalyoknak és etikai elvarasoknak eleget téve kezeli,
minden esetben megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a megfelelé
biztonsagos adatkezeléshez sziikségesek.

- Az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. 4prilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérol
és az ilyen adatok szabad aramlasirol, valamint a 95/46/EK rendelet hatilyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet).

- 2013. évi V. torvény — a Polgari Térvénykonyvrél (Ptk.);

- 2011. évi CXII. t6rvény az informaciés onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol.

- 2003. évi C. torvény az elektronikus hirkézlésrél

- 2005. évi CXXXIIIL torvény a személy- és vagyonvédelmi, valamint a maginnyomozoi
tevékenység szabalyairdl

Ertelmezd rendelkezések : a szabalyzatban az adatvédelmi szakkifejezések a kovetkezSket jelentik:
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1)

2)

3)

4)

5.)
6)

7.

8.)

9.)
10.)

11)
12.)

13)
14)

15.)
16.)

17.)

GDPR (General Data Protection Regulation) az Eurépai Unié 4 Adatvédelmi
Rendelete (Altalinos Adatvédelmi Szabalyok)

Infotv.: 2012. évi CXII. Tv az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol

adatkezelS: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, tigynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6nalléban
vagy masokkal egytitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy
a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel6 kijelolésére vonatkozo
kiilonos szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely mtvelet vagy mtveletek 6sszessége, {gy killonésen
gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa,
lekérdezése,  tovabbitasa, nyilvanossagra  hozatala,  Gsszehangolasa  vagy
Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy kép- felvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemz6k rogzitése.

adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigynckség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;
adattovabbitas: az adat meghatirozott harmadik személy szamara t6rténd
hozzaférhet6vé tétele.

harmadik fél, személy: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv,
tgynokség vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel,
az adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy
adatfeldolgozé kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast
kaptak;

EGT-allam: az Eurépai Unié tagallama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrdl szolo
megallapodasban részes mas allam, tovabba az az allam, amelynek allampolgara az
Eurépai Unié és tagallamai, valamint az Eurépai Gazdasagi Térségrdl szolo
megallapodasban nem részes allam kozott 1étrejott nemzetkozi szerz6dés alapjan az
Eurépai Gazdasagi Térségrél szolomegallapodasban részes allam allampolgaraval
azonos jogallast élvez.

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

az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak Onkéntes, konkrét és megfelel6
tajékoztatason alapuld és egyértelmd kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy
a meger6sitést félreérthetetlentl kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érint6 személyes adatok kezeléséhez;

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara t6rténd hozzaférhet6vé tétele.
adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasa tobbé nem
lehetséges.

adatmegjel6lés: az adat azonosité jelzéssel ellatasa annak megkulénboztetése céljabol.
adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatisa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott id6re torténd kotlatozasa céljabol.

adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.
az adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjel6lése jGvébeli kezelésiik
korlatozasa céljabol;

alnevesités: a személyes adatok olyan moédon torténd  kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informacidk felhasznalasa nélkil tobbé mar nem allapithato
meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve
hogy az ilyen tovabbi informaciét kulon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések




megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithat6 természetes személyekhez
ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

18.)  nyilvantartdsi rendszer: a személyes adatok barmely médon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;

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

20.)  érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott, vagy - kozvetleniil
vagy kézvetve - azonosithatd természetes személy.

21.)  személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (érintett) Osszefliggésbe hozhaté az adatbdl levonhatd, az érintettre
vonatkozoé kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi e
mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyre- allithatd. A személy kilénosen akkor
tekinthet6 azonosithatonak, ha 6t — koézvetlentl vagy kézvetve — név, azonosito jel,
illet6leg egy vagy tobb, fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzé tényezé alapjan azonositani lehet.

22) a személyes adat kiilonleges fajtai: /kiilonleges adat/: A faji vagy etnikai
szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre vagy
szakszervezeti tagsagra utal6 személyes adatok, valamint a természetes személyek
egyedi azonositasat célz6 genetikai és biometrikus adatok, az egészséguigyi adatok és a
természetes személyek szexualis életére vagy szexudlis iranyultsigira vonatkozo
személyes adatok

23)  adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy
kilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és sériilés.

24.)  NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag

4. Az adatkezelés jogalapja, targya, az adatvédelem kévetelmény rendszere és alapelvei

Az adatkezelés jogalapja

A Hungarokomplex Kft a tevékenységei soran a személyes adatok kezelése minden esetben
torvényen vagy onkéntes hozzajarulason alapul. Egyes esetekben az adatkezelés, hozzajarulas
hianyaban egyéb jogalapon vagy a rendelet 6. cikkén nyugszik. A GDPR 6. cikk (1) bekezdése
alapjan az adatkezelés jogalapja: a munkavallalok foglalkoztatasahoz, a személyes adatok
nyilvantartasahoz, a szerz6dés teljesitéséhez, valamint a Hungarokomplex Kft
tevékenységével sziikséges jogi kotelezettségek teljesitése céljabol torténd adatkezelés. A
Hungarokomplex Kft bizonyos esetekben végez hozzajarulason (6nkéntes, hatarozott, megfelel6
tajékoztatas utani) alapulé adatkezelést is. (munkakérre palyazé természetes személyes
onéletrajzaiban 1év6 személyes adatai, Dolgozok kulonleges adatai)

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

A Hungarokomplex Kft személyes adatot csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és
kotelezettség teljesitése érdekében kezel, a cél eléréséhez szitkséges 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 kertilnek.

A t61lésrél a Hungarokomplex Kft - az adatot ténylegesen - kezel6 munkavallal6ja gondoskodik
a Hungarokomplex Kift iratkezelési szabalyokrdl szolé Iratkezelési Szabalyzatanak el6irasai
szerint.

A Hungarokomplex Kft személyes adatot csak az érintett el6zetes — kilonleges személyes adat
esetén {rasbeli — hozzajarulasa vagy torvény, illetve torvényi felhatalmazasa, illetve jogos érdeke
alapjan kezel.

A Hungarokomplex Kft az adat felvétele el6tt minden esetben kozli az érintettel az adatkezelés
céljat, valamint az adatkezelés jogalapjat.

Az adatvédelem tdrgya

Az adatvédelem folyamataban a védelem targya a Hungarokomplex Kft munkaltatoi és vallalkozasi
tevékenysége soran keletkezett személyes adatok teljes kore, keletkezésiiktd]l a megsemmisitésiikig,
tovabba azon adathordozok, fizikai jellegiiktl fuggetlentl, amelyek személyes adatokat
tartalmaznak.

Az adathordozok lehetnek papir alapu iratok, kimutatasok, listak, térképek, muszaki
dokumentaciok, magneses adathordozok, informatikai rendszerek, eszk6zék a vonatkozo
informatikai szabalyozas részletezése szerint, valamint az a fizikai kornyezet, ahol az adatallomany
kezelése, tarolasa torténik.

Az adatvédelem kévetelményrendszere, alapelvei

A Hungarokomplex Kft feladatainak ellatdsa soran az adott feladat szerinti igymenet részeként
biztositani kell az adatkezelés szabalyainak maradéktalan betartasat, az érintett természetes
személyek adatainak védelmét a jogellenes felhasznalas ellen.

Az adatkezelés soran biztositani kell:

a.) az érintett személy szempontjabdl fontos adatok helyes, pontos kezelését, hibas adat
el6fordulisa esetén annak észlelésekor hivatalbdl, valamint az  érintett
kezdeményezésekor a pontositast haladéktalanul teljesiteni kell;

b.) az érintett személy adatai kizardlag a vonatkozé jogszabaly rendelkezéseivel
Osszhangban kertljenck feldolgozasra, rogzitésre, felhasznalasra, illetSleg ne keriljenek
illetéktelenek birtokaba;

c.) a kulonb6zé célu adatok, adatillomanyok (adatbazisok) folyamatos vezetését,
aktualizalasat és az adathordozo fajtajatol fiiggetlen folyamatos rendelkezésre allasat és
elérhetGségét az arra jogosultak szamara. A személyes adatok tekintetében minden
esetben biztositani kell a zart kezelést és a jogszabalyok szerinti el6irasoknak megfelel$
hozzaférést;

d) a kiulonb6zé adatok, adatiallomanyok (adatbazisok) valédisagat, pontossagat,
részletességét, hitelességét;

e.) a hianyos, a pontatlan, személyes adatok pontositasat, aktualizalasat, az adatkezelés
céljanak megvaldsitasat kovetden torlését;

f.) azadatrendszer (akar szamitégépes, akar manualis) fizikai biztonsagat.



5. A Hungarokomplex Kft adatvédelmi rendszere

A Hungarokomplex Kft mindenkori tigyvezetéje a Hungarokomplex Kft sajatossagainak
figyelembe vételével meghatarozza az adatvédelem szervezetét, az adatvédelemre valamint az
azzal Osszefliggd tevékenységre vonatkozé feladat- és hataskoroket, és kijelolik az adatkezelés
feligyeletét ellatd személyt.

A Hungarokomplex Kft munkatarsai munkajuk soran gondoskodnak arrél, hogy jogosulatlan
személyek ne tekinthessenek be személyes adatokba, tovabba arrdl, hogy a személyes adat
tarolasa, elhelyezése ugy kertljon kialakitasra, hogy az jogosulatlan személy részére ne legyen
hozzaférhet6, megismerhet6, megvaltoztathatd, megsemmisitheto.

A Hungarokomplex Kft adatvédelmi rendszerének felugyeletét az tigyvezets latja el.

6. Az adatkezelés biztonsagi szabalyai

Adatkezel6 Hungarokomplex Kft mtkodése szabalyozott, az iratkezelésre és a szamitogépes
adatkezelésre belsé szabalyozast és kontrollokat alkalmaz.

Az adatkezelés biztonsaga, védelme érdekében folyamatosan meg kell tenni mindazon
iratkezelési, szervezési, személyi, muszaki, technikai, informatikai és egyéb intézkedéseket,
melyek elengedhetetleneck az egyes adatok, adatallomanyok (adatbazisok) zavartalan
muikodéséhez, és védelmet nydjtanak ahhoz, hogy:

a.)  illetéktelenek ne jussanak a kilonb6z6 személyes adatokhoz (személyes adatokat
tartalmaz6 adatbazisokhoz), dokumentumokhoz;

b.)  a kilonb6z6 adatok (adatbazisok) dokumentumok megsériilésére, meghibasodasara
ne keriljon sor;

c.) az adatkezelés soran ismeretek hianya, hozza nem értés miatt, emberi mulasztasbol
karosodas, adatok, dokumentumok megsemmisiilése ne kévetkezzen be.

d.) azadatokat csak az arra jogosultak ismerhessék meg, azokhoz mas nem férhet hozza,
mas szamara fel nem tarhatok.

Az adatbiztonsag és adatvédelem érdekében - a baleset- és tlzvédelmi el6irasokra tekintettel —
kilonosen a kovetkezé intézkedéseket kell megtenni.

Iratkezelési szabalyok, a manualis adatillomanyok védelmének dltalinos szabalyai

A Hungarokomplex Kft-ban az iratkezelési feladatok ellitasa centralizalt iratkezelési
rendszetben  torténik. A Hungarokomplex Kft-ban az 6sszes szervezeti egységét érintd
levelek, iratok kezelését az adatvédelmi felels az erre a célra kijeldlt személy végzi. Az
iratkezelés modja elsédlegesen manualis.

a.)  Mind a személyes adatok kezelésének, mind a kozérdekt adatok nyilvanossaganak
biztositasa soran figyelembe kell venni a Hungarokomplex Kft iratkezelésére
vonatkozé mas belsé rendelkezéseit, és benniik rogzitett kotelezettségek szigord
betartasat.



b.) Az adatdllomanyok a Hungarokomplex Kft. rendezett, visszakeresheté formaban,
zarhat6 korilmények kozott, illetve megteleld felugyelet mellett tarolja (irattarazas)

c)  Aziratok kezelése, tarolasa soran arra jogosulatlan személy azokba nem tekinthet be.
Ezért a kijelolt tigyintéz6 és minden — az adott irattal kapcsolatba kerilé — személy
felel6sséggel tartozik.

d.) Az iratok tarolasi idejének lejarta utain —a nem selejtezhet6 iratok kivételével — a
személyes adatokat tartalmazé papirokat ugy kell megsemmisiteni — lehetSleg
iratmegsemmisité  géppel -, hogy az azon szerepld személyes adatok
felismerhetetlenek, toroltnek tekinthet6k legyenek. Ebbdél kovetkezik, hogy a
szeméttaroloba  torténé megsemmisités nélkili bedobasuk nem alkalmas

megsemmisitési mod.

e) A személyes adatokat, a dontés megalapozasat szolgal6 adatokat, valamint az tzleti
titkot tartalmazé iratokat, dokumentumokat a keletkezésiiktSl, atvételiktSl a
megsemmisitésiikig illetéktelen személyek eldl elzartan kell kezelni.

A dokumentumokat j6l zarhato, szaraz, tGzvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott
helyiségben kell elhelyezni. A folyamatos aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz csak az illetékesek
térhetnek hozza; A Hungarokomplex Kft adatkezelést végzé munkatarsa a nap folyaman
csak ugy hagyhatja el az olyan helyiséget, ahol adatkezelés zajlik, hogy a rabizott
adathordozokat elzatja, vagy az irodat bezarja. A Hungarokomplex Kft adatkezelést végzé
munkatarsa a munkavégzés befejeztével a papiralapt adathordozot elzarja. Amennyiben a
papiralapon kezelt személyes adatok digitalizalasra keriilnek, a szamitégépes adatkezelésre
iranyad6 biztonsagi szabalyokat alkalmazza a Hungarokomplex Kft. Az iratkezelés részletes
és specialis szabalyait kiilon iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

A Hungarokomplex Kft-ban az iratkezelés feliigyeletét az tigyvezetd latja el, aki felel6s
azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre
alljanak. Az iratkezelés felugyeletével megbizott évente ellenérzi az iratkezelési
szabalyzatban foglaltak betartasat, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésére, szitkség
esetén kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat, irattari terv modositasait, ellenérzi, hogy a
személyes és kilonleges adatok kezelése megfelel-e a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdekid adatok nyilvanossagardl szolo torvényben foglaltaknak.

Az iratkezelés feltigyeletét ellaté személy feladatait az Ggyvezetd részben vagy egészben
atruhazhatja az altala megbizott személyre. Az iratkezelés feliigyeletével kapcsolatos jogkor
atruhdzasa csak irasban, az atruhazott feladatok, hatiskorok felsoroldsaval torténhet.

Az ugyvezetd tartds tavolléte esetén az iratkezelés felugyeletében az altala megbizott
személy helyettesiti.



A szamitogépes adatkezelés dltalinos szabalyai

a.)

b.)

£)

g)

h.)

i)

Az adatkezelést kizardlag az ezzel megbizott Dolgozok, vagy a Hungarokomplex Kft-
vel szerz6déses viszonyban allé kilsés természetes vagy jogi személyek végezhetik,
akiknek kiilonos tekintettel kell lenniik a bevitt adatok helyességére és biztonsagos
tarolasara, akik ezaltal adatfeldolgozénak minésilnek.

Meg kell hatarozni a bevitt adatok betekintésére, az adathordozé eszk6zok
tzemeltetésére — megkilonboztetett figyelemmel a  biztonsagi dokumentacio
megismerésére - jogosultak személyét, jogosultsaguk korét, akik csak az ennek
megfelel6 adatokhoz férhetnek hozza.

Szabalyozott és ellenbrzétt legyen a jogosultak belépése és tavozasa, az engedélyes
belépési lehet6ségeknek meg kell felelnie a feladatkérével azonos hozzaférési
jogosultsagaval.

A személyes adatok hozzaféréséhez jogosultsaggal rendelkezé személy koteles a
szamara rendelkezésre bocsatott jelszava titkossagat megérizni, felel6s a jelszavaval
végrehajtott informatikai muveletekért, az adatkezelés befejeztével ki kell 1épnie a
rendszerbdl.

Ha kulsés személy jogosult barmely okbol — pl. karbantartas, fejlesztés — a
szamitastechnikai eszk6zoket kezelni, az adatokat csak a szitkséges mértékben ismerheti
meg, torolni kell az adatokat az tizemeltetés helyérol kivitt eszk6zokrol.

Gondoskodni kell a bevitt adatok biztonsagi masolatairdl, a mentett adatallomanyoknak
az adatkezelés helyétdl eltérd, biztonsagos helyen térténd tarolasarol.

Adathordozok selejtezésekor informatikai muavelettel meg kell semmisiteni a rajta 1évé
adatokat.

Tervezetten meg kell tenni a szitkséges intézkedéseket — kivizsgalas, felelésség
megallapitas, dokumentalas - az adatallomany sértilése, elvesztése esetén annak potlasa,
visszaallitasa céljabol.

Folyamatos ellenérzést igényel az informatikai rendszer mikodtetése, és - az esetleges
rendkiviili események megel6zésére iranyuld - szabalyainak betartottsaga.

Adatkezeléshez hasznal programok:
Bérprogram RLB Bérszamfejt6 Program

Ugyviteli program RLB Kettés Kényvelsi Ugyviteli Program

A papiralapon, illetve szamitogéppel kezelt adatok fizikai, technikai védelme

a.)

b.)

A manualis, papiralapon és szamitogéppel végzett adatkezelésre, adatfeldolgozasra,
adathordozok tarolasara szolgald helyiségeket thzveszélyességi kategdriaba kell
sorolni, biztositani kell ennek kovetelményeit.

Védetté kell tenni - sziikséges esetben biztonsagtechnikai eszkézokkel is ellatva - a
rendkivili események (pl. jogellenes, erészakos behatolas, tiz, természeti csapas,



illetéktelen személy behatolasa) megakadalyozasa céljabodl. (pl. irodat, adott szobat
bezarni, kamerat felszerelni)

c.) A személyes, a j6 hirnév korébe tartozo adatokat, az tizleti titkot tartalmazé iratokat,
nyilvantartasokat, dokumentumokat zarhato helyen kell elhelyezni, és az adatkezelést
végz6 személyek felel6sek azért, hogy a személyes adatokat tartalmazé iratok,
nyilvantartasok, a munkaidé végeztével elzarasra keriljenck. (pl. zarhaté fiok,
iratszekrény)

Szamitogépes rendszerek, adatbizisok informatikai védelme

Szamitogépes adatbazisok esetében az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa érdekében
a szamitégépeket biztonsagos jelszéval, virusvédével ellatott és rendszeresen frissitett
programokkal kell levédeni, a szamitogépet kezel6 munkatarsak felelések azért, hogy
munkaidé végeztével a szamitogép kikapcsolasra keriiljon, és a vonatkozé informatikai
szabalyozas szerinti mentések, majd a szikséges hardver és szoftver intézkedések
megtorténjenek.

A hozzaférés védettségét az operaciés rendszer és a felhasznal6i programok védelmi
rendszere biztositja, melyet az adatkezel6 daltal megbizott - belsé vagy kiilsé munkatars-
informatikusa allit be. A kilénb6z6 kédokat, jelszavakat az informatikus kezeli, és tarolja,
igény esetén modositja.

A személyes adatokat tartalmazd szamitogépes rendszerek (adatbazisok) esetében
biztositani kell:

a) a rendszer folyamatos, zavartalan mikodését;
b) az adatallomany(ok) illetékesek altal torténd folyamatos elérését, illetleg az

illetéktelenek kizarasat, a hozzaférési jogosultsagok biztositasat, az informatikai
rendszerben bekovetkezé események, muveletek, régzitésre kertilé adatok
naplézasat és biztonsagos tarolasat (archivalasat);

C) a rendszer napi szintQ hardver és szoftver védelmét;
d) a szamitogép vagy program hibdjabol ad6do adatvesztés esetén az adatrogzitést

azonnal be kell fejezni, és a tovabbi adatvesztés elkertilése érdekében az
informatikus segitségét kell kérni;

e) a Hungarokomplex Kift szamitégépein csak jogtiszta programot szabad
futtatni. Minden programrol biztonsagi masolatot kell készitent;

f) a munkadllomasok sajat konyvtaraikba mentett adatok gondozasaért a
felhasznalok felelGsek;

2) a szamitogép vagy program hibajabol ad6do adatvesztés esetén az adatrogzitést

azonnal be kell fejezni, és a tovabbi adatvesztés elkeriilése érdekében az
informatikus segitségét kell kérni.

7. Adatvédelmi incidens

Az adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas moédon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.
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Az adatvédelmi incidens megfelel6 és kell6 idejt intézkedés hianyaban fizikai, vagyoni vagy nem
vagyoni karokat okozhat a természetes személyeknek, tobbek kozott a személyes adataik feletti
rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korlatozasat, a hatranyos megkilonboztetést, a
személyazonossag-lopast vagy a személyazonossaggal valo visszaélést.

Az adatvédelmi incidens bejelentése

Az adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem nélkiil, legkésébb 72 éran belil be kell jelenteni
az illetékes feltigyeleti hatésagnal, kivéve, ha az elszamoltathatdsag elvével 6sszhangban bizonyitani
lehet, hogy az adatvédelmi incidens valoszindleg nem jar kockazattal a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve.

Az érintett személyt késedelem nélkil tajékoztatni kell, ha az adatvédelmi incidens

valészindsithetéen magas kockazattal jar a természetes személy jogaira és szabadsagara nézve,
annak érdekében, hogy megtehesse a sziikséges ovintézkedéseket.

8. A személyes adatok kezelésével kapcsolatos részletes szabalyok

A Hungarokomplex Kft kiilonb6z6 feladatkoreinek ellatasa céljabodl részben a jogszabalyok alapjan
elrendelt nyilvantartasok, tervek, szerz6dések elkészitésére, részben sajat készitést dokumentumok
vezetésére, adatbazisok létesitésére, aktualizalasara, személyes adatok kezelésére, Ugyviteli és
nyilvantartasi célbol személyes adatokat kezel.

Az adatkezelés alapjaul az érintett személy megfelel6 tajékoztatasan alapuld 6nkéntes és hatirozott
hozzajarulas, szerz6dés teljesitéséhez sziikséges adatkézlés, valamint jogi kotelezettség
teljesitéséhez szitkséges adatk6zlés szolgal. A részletes tajékoztatas — amely kiterjed az adatkezelés
céljara, jogalapjara és idGtartamara, valamint az érintett személy jogaira - utan az érintettet
figyelmeztetni kell az adatkezelés 6nkéntes jellegére. Az adatkezeléshez valé hozzajarulast {rasban
rogziteni kell.

Adatkezelések:

- a Hungarokomplex Kft tagjainak és munkavallaléinak (Dolgozok) adatkezelése: jogszabalyi
kotelezettségen alapul6 adatkezelés

- a Hungarokomplex Kft-val megbizasi jogviszonyban all6 személyek adatkezelése
kapcsolattartasi, elszamolasi és nyilvantartasi célbdl; (pl. informatikus) — szerzédésen és
jogszabalyi kotelezettségen alapul6 adatkezelése

- a Hungarokomplex Kft-val iizleti kapcsolatban all6 mas szervezetek, intézmények és
vallalkozasok kapcsolattartoi, pénztgyi munkatarsai adatai, melyek természetes személyek
elérhetGségl és azonositasi adatai is lehetnek: jogos érdeken alapuld adatkezelés

- a Hungarokomplex Kift-val tzleti kapcsolatban all6 természetes személyek (egyéni
vallalkozok, természetes személyek) adatai: szerzédésen alapuld adatkezelés

Az adatkezelést - annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok tarolasa a sziikséges

idStartamra korlatozédjon, - évente felil kell vizsgalni, a pontatlan személyes adatokat helyesbitenti,
illetve haladéktalanul t6rolni kell.

11



9. A Dolgozdk foglalkoztatasaval kapcsolatos adatkezelés

A Hungarokomplex Kft-nal munka térvénykonyve szerinti, munkavallaléi jogviszonyban, illetve
megbizasi jogviszonyban dolgozék dolgozhatnak. (a tovabbiakban: Dolgozék)

A Dolgozok adatkezelésének jogalapja:
1. a torvényi felhatalmazas alapjan, a munka torvénykonyvérdl szolo
2012. évi 1. torvény (Mt) és a Polgari Torvénykonvy 2013. évi V.
Tv. (Ptk), illetve
2. az érintett hozzajarulasa [Inforv. 5. § (1) bekezdés a) pont - torvényi
Selhatalmazds - és 5. § (1) bekezdés b) pont — érintett hogzdjaruldsa - | ad
jogalapot.

Az adatkezelés célja: jogviszony létesitése, teljesitése vagy megszintetése, az ezekkel kapcsolatos
jogosultsagok elismerése és kotelezettségek tanusitasa igy killonosen

¢ az allasjelentkezési eljaras végrehajtasanak célja,

* a munkaszerz6dés teljesitése, beleértve a torvényi és kollektiv jogi kotelezettségek teljesitését,

* a munkairanyitassal, a folyamatoptimalizalassal és a munkaszervezéssel kapcsolatos célok,

* gazdasagi és létszamtervezés,

* személytigyi és egyéb vallalati dontések el6készitése,

* bizonylatok biztositasa peres és peren kivili jogvitak esetére, valamint gazdasagi, adougyi,
tarsadalombiztositasi és egyéb vizsgalatokhoz,

* biztonsagi, minéségi, viselkedési és teljesitményellenérzések,

* az egészség, egyenlbség és biztonsag szavatolasa a munkahelyen,

* a munkaltatd, a vevok és az tzletfelek tulajdonanak és egyéb jogainak a védelme,

¢ a foglalkoztatasi jogviszony befejezése, valamint a foglalkoztatottakat megilleté jogok gyakorlasa.

Az adattarolas hatarideje: az adatkezelés céljanak megvaldsulasaig, fGszabaly szerint a
jogviszonnyal kapcsolatos jogosultsagokkal és kotelezettségekkel kapcsolatosan a foglalkoztatasi
jogviszony megszinéséig, a jogviszonybdl fakadd jogosultsigokkal kapcsolatosan a
nyugdijfolyositasrol szol6 jogszabalyokban meghatarozott hatarid6ig.

Az adatkezelés moddja: papiralapon és elektronikusan.

A Hungarokomplex Kft munkaiigyi, bérszamfejtési kételezettségei:

A Hungarokomplex Kft sajat Dolgozoi esetében - ahol a Hungarokomplex Kft a munkaltato -,
teljes korten ellatja a munkatigyi feladatokat és a bérszamfejtést is. Ennek soran az tgyvezetd,
illetve a Tarsasag konyvelGje az RLB Bérszamfejté Program Bér rendszerbe tolti fel a bérszamfejtési
adatokat.

A Dolgozok esetében a Hungarokomplex Kft, mint munkaltatd, adatkezel6ként kezeli a dolgozok
adatait, A megbizasi jogviszony alapjan foglalkoztatottak személyes adatait a Hungarokomplex Kft
csak szamfejtésre és a szerz6dés teljesitéséhez sziikséges mértékben rogziti, az el6z6 munkaviszony
adatain kivil minden olyan adat régzitésre keril, mint a munkaviszony alapjan foglalkoztatott
munkavallaloknal.

A bérszamfejté program: Bérprogram (RLB)
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A személyazonosito igazolvinyok kezelése:

A Hungarokomplex Kft — dsszhangban a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag
allaspontjaval — nem készit fénymasolatot személyazonosité igazolvanyokrol.

Megviltozott munkaképességii Dolgozok:

A megvaltozott munkaképességli Dolgozokra adatkezelési szempontbo6l azonos szabalyok
vonatkoznak, mint mas alkalmazottakra, rdjuk vonatkozéan azonban bévebb a kezelt adatok kore:
a kezelt adatok korében. A Hungarokomplex Kft a torvényi el6iras alapjan kezeli a megvaltozott
munkaképességi  Dolgozok egészségi allapotara vonatkoz6 adatokat. A megvaltozott
munkaképességti Dolgozok esetében a megvaltozott munkaképességt személyek ellatasairdl és
egyes torvények modositasarol szold 2011. évi CXCL Térvény 21. §-a, 21/A. §-a, 21/B. §-a alapjan
a Dolgozoi személyes adatokkal kapcsolatos adatkor kiegészil a kiilonleges személyes adatnak
mindsilé egészségiigyi allapotra vonatkozé adatokkal. Az adatokat tartalmazé dokumentum: a
szakértdi bizottsdg szakvéleménye /ORSZI - Orszigos Rehabiliticids és Szocialis Szakértdi
Intézet/ hatirozat a megvaltozott munkaképességrol

A Hungarokomplex Kft-nél foglalkoztatisi jogviszonnyal rendelkezékhéz kéthetd
harmadik személyekkel kapcsolatosan megadott adatok kezelése:

A munkaviszony kapcsan beszerzett harmadik személy adatai (példaul potszabadsag, csaladi
adokedvezmény kapcsan vagy baleset esetén értesitendS személy megjelolésekor) a sziikséges
adattartamot meg nem haladéan vehet6k fel és kezelhetSk.

Abban az esetben, ha a Dolgozé harmadik személy adatait adja meg, dgy nyilatkozni kételes, hogy
a harmadik személy adatainak megadasara vonatkozoéan felhatalmazassal rendelkezik. A nyilatkozat
részét képezi a munkaltatoi tajékoztatonak.

Az ezzel kapcsolatos adatok kore: potszabadsag, csaladi adokedvezmény igénybevétele,
adomentes természetbeni juttataisnak mindsilé kedvezményes utazasi igazolvany igénylésének,
vagy adomentes iskolakezdési tamogatas céljabol a munkavallalé 16. életévét be nem toltott
hozzatartozéjanak

- sziletési helye és ideje,

- lakcime,

- anyja neve

- tarsadalombiztositasi azonosito jele (TAJ szam)

- addazonosito jele,

- érvényes diakigazolvany

- bizonyitvany adatok

- személyi- jogositvany adatok

A foglalkoztatdsi jogviszony fenntartisiaval és megsziinésével kapcsolatos adatkezelés:
A Hungarokomplex Kft a -Dolgozo6irdl személyzeti, illetve bér- és munkatigyi nyilvantartast vezet.
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A Hungarokomplex Kft Bérprogram (RLB.) Bér rendszeren tdl tovabbi munkatigyi
nyilvantartasokat nem hasznal. A rendszerre mas szervezet nem lat ra. A személyzeti nyilvantartas
a Hungarokomplex Kft valamennyi dolgozoéjanak adatait tartalmazza.

Amennyiben a jogviszony létesitéséhez, fenntartasahoz, megsziintetéséhez, az ezekkel kapcsolatos
jogosultsagok bizonyitasdhoz vagy kételezettségek elismeréséhez nyilatkozat beszerzése sziikséges
a dolgozotdl, ugy a nyilatkozat beszerzése soran a Hungarokomplex Kft minden esetben felhivija a
dolgozo6 figyelmét a nyilatkozaton megadott adatokkal kapcsolatosan az adatkezelés tényére,
jogalapjara, céljira. Amennyiben a nyilatkozat érvényességéhez okmiany bemutatisa
sziikséges (személyi igazolvany, didkigazolvany), ugy a Hungarokomplex Kft semmilyen
moédon nem kezeli az okmany képét, hanem a Hungarokomplex Kft arra jogosult
dolgozdja alairasaval tanusitja az okmany bemutatasat és annak érvényességét.

A Dolgozok személyes adatait harmadik orszagba, vagy nemzetkdzi szervezet részére a
Hungarokomplex Kft. csak akkor tovabbitja, ha az a munkajogi kotelezettségeink teljesitéséhez
szitkséges és a Dolgozo az ilyen tovabbitas esetleges kockazatairdl tortént tajékoztatast kévetden
hozzajarulasat adta, illetve ha az Eurdpai Bizottsag megerdsiti a harmadik orszag megfelel6 szintd
adatvédelmét, vagy megfelel6 adatvédelmi garanciak (pl. eurdpai unids altalanos szerzédési
feltételek) léteznek.

A Hungarokomplex Kift. automatizalt dontéshozatal egyedi tgyekben nem hasznil a
foglalkoztatasi jogviszonyal 6sszefiiged adatkezelés soran.

A dolgozéi adatok kezelésére vonatkozéan a szabalyzat 1. szamd mellékleteként dolgozoi
tajékoztatd készilt, amelynek célja a dolgozok elézetes tajékoztatasa az adatkezelést6l. (7. szdni
melléklet: a Munkavdllaloi Adatkezelési tajékoztato)

A Hungarokomplex Kft Dolgozdi személyes adatainak kore:

- neve, szlletési neve,

- sziletési helye és ideje,

- allampolgarsaga,

- anyja sziletési neve,

- lakohelyének cime,

- tartdzkodasi helye (amennyiben eltéré a lakéhelytol),

- magan-nyugdijpénztari tagsag ténye, belépés ideje (év, ho, nap) bank neve és kddja
- addazonosito jele, tarsadalombiztositasi azonosité jele (TAJ szam),
- nyugdijas torzsszam (nyugdijas munkavallalé esetén),

- Munkakényv masolat (ha van)

- foly6szamla szama,

- munkaviszony kezdé napja,

- biztositasi jogviszony tipusa,

- heti munkadrik szama,

- telefonszama,

- személyes, magan e-mail cime

- csaladi allapota, gyermekeinek szama

- végzettséget igazold okmany masolati példanya,

- munka-alkalmassagi egészségligyi igazolas,
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munkakére, orvosi alkalmassag ténye,

a munkakori alkalmassagi zard orvosi vizsgalat elvégzésének ténye,

meghatarozott munkakorben vezetési engedély kategoriankénti egészségligyi alkalmassaga
lejartanak idépontja,

a csOkkent munkaképességt dolgozé csékkent munkaképességét megalapozd szakértdi
hatarozat,

téallason kivilli munkavégzés esetén a jogviszony jellege, a munkaltaté neve és székhelye,
a féallason kivuli munkahelyen teljesitett havi atlagos munkaidé, az  elvégzendd
tevékenység,

OEDP Igazolvany a biztositasi jogviszonyrdl és az egészségbiztositasi ellatasokrol,

Adatlap a munkaltat6tol szarmazé jévedelemrdl és az adoelblegek levonasardl,
Koézalkalmazott / Munkaltatdi igazolas,

Igazoldlap az allaskeresési jaradék és az allaskeresési segély megallapitasahoz.

A Dolgozdk személyes adatainak nyilvintartdsi szabdlyai

1)

2)

3)

4)
5)

0)

1)

A Hungarokomplex Kft-nél a Dolgozok, a szerzédéses kiilsé partnerek (tgyvéd, konyveld
stb) személyi iratainak kezelését, feldolgozasat, a nyilvantartas vezetését kizardlag a
Hungarokomplex Kft-ban erre kijelolt személy, vagy személyek végezhetik a munkakori
leirasban foglaltaknak megfeleléen és kizarélag abban a terjedelemben amely az adott
személyes adat kezeléséhez szitkséges. Jelenleg ezen adatok kezelését az tgyvezetS és
adatfeldolgozok végzik.

Azoknak a kilsé, természetes, vagy jogi személyeknek, kozhatalmi szerveknek,
tgynokségeknek, amelyek a Hungarokomplex Kft nevében személyes adatokat kezelnek -
kilonos tekintettel kell lenniiik a bevitt adatok helyességére és biztonsagos tarolasara -
adatfeldolgozénak minéstlnek. (informatikus, webtarhely szolgaltato)

A Hungarokomplex Kft kilsé adatfeldolgozéi csupan technikai muveleteket hajthatnak
végre az adatkezel6 nevében. Ebbdl ered6en az adatkezelés céljat és eszkozeit soha nem
hatarozhatjak meg, s ezzel 6sszefiigésben semmiféle érdemi dontést nem hozhatnak.

A szamitégépes alapnyilvantartas minden adatlapjahoz hozzaférhet a Hungarokomplex Kft
lgyvezetdje.

Ha a Dolgozé, mint érintett a kezelt adataiban adathelyesbitést vagy adattorlést kér az
tgyvezetd, a bemutatott okirat alapjan koteles a kérelmet 3 munkanapon beldl teljesiteni.
Amennyiben a Hungarokomplex Kft a kérelem teljesitését megtagadja, vagy nem a
tartalmanak megfelel6en teljesitteti, a munkavallalo, a kérelmez6 irasbeli panasszal élhet az
tgyvezetd felé, melyre 8 munkanapon belil irasbeli valaszt kell kapnia.

A betekintési jog gyakorlisinak szabalya

A személyes adatokba az alabbi személyek jogosultak betekinteni:

a) sajat adataiba a munkavallal6,

b) a munkaltaltéi jogokat gyakorld vezetd,

o) a bérszamfejtéssel és konyveléssel megbizott alkalmazott vagy szerzédéses
partner,

d) munkatigyi per kapcsan a birésag, a Hungarokomplex Kft-nal jogi munkakorben
dolgozo személy és a megbizott tgyvéd

e) a személyzeti, munkatigyi és szamfejtési feladatokat ellaté vagy ellen6rz6 szerv -

feladatkorén belil - e feladattal megbizott munkatarsa, vagy a Hungarokomplex
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Kft-an beltl az ezen feladatokért felel6s munkavallalé (munkakorében is megjelolt
feladatként)
2) A Dolgozét— kérelmére — tajékoztatni kell arrdl, hogy ki és milyen célbdl tekintette meg
személyes adatait, illetve kinek milyen terjedelemben, milyen célbdl tovabbitottak azokat.

A Dolgozok személyi adatait kezeld személyek felelGssége
A személyes adatok kezeléséért felelés, azaz adatkezel6 a Hungarokomplex Kift tgyvezetdje:

Az ugyvezeté a Dolgozok foglalkoztatasi jogviszonyaval 6sszefiiged adatkezelési feladatot nem
delegalja munkavallal6 részére.

Az adatkezel6 felel a foglalkoztatasi Osszefiiggé adatok védelmére és kezelésére vonatkozo
jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett elSirasok betartasaért, illetve e kévetelmények
teljesitésének ellendrzéséért.

E felel6sségi korén belil koteles gondoskodni:
- A Szabalyzat kiadasardl, érvényesiilésérol, sziikség szerinti moédositasarol, kiegészitésérol
a mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en.
- Az ellen6rzés modszereinek és rendszereinek kialakitisardl és mikodtetésérdl.

A Dolgozok és Hungarokomplex Kft tagok kételezettségei, jogaik és érvényesitésiik

A Hungarokomplex Kft Dolgozdinak tajékoztatasi kotelezettsége

1) A Dolgozoéval az adatkezelés megkezdése elStt k6zolni kell, hogy az adatkezelés a szerz6dés
teljesitése érdekben sztikséges.
2) A Dolgozét az adatkezelés megkezdése el6tt egyértelmien és részletesen tajékoztatni kell

az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kilonosen az adatkezelés céljardl és
jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
idStartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

3) A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehet6ségeire is.

4) A Dolgozok tajékoztatasa az adatkezelésekrdl jogviszonyuk megkezdésekor torténik meg,
melyet alairasukkal igazolnak.

5) A Dolgozé felel6s azért, hogy a Hungarokomplex Kft részére altala atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

6) A Dolgoz6 a nyilvantartott adataiban bekovetkezett valtozast haladéktalanul, de legfeljebb

5 munkanapon beltl kételes bejelenteni a Hungarokomplex Kft részére.
Az allisra jelentkez6k adataival kapcsolatos adatkezelés

Az adatkezelés célja: a megiiresedd allashelyek betoltésére a munkaviszony kés6bbi létesitése
céljabol, megfelel6 leendé munkavallal6 kivalasztasa

Az adatkezelés jogalapja: az Infotv. 5 § (1) bekezdés b) az érintett 6nkéntes hozzajarulasa

Az adattarolas hatarideje: az adatbazisba kertiléstél szamitott 2 év adattarolas médja: papiralapon
és elektronikusan
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A Hungarokomplex Kft-hez torténd jelentkezés és a felvételt kovets adatkezelés folyamata:

A Hungarokomplex Kft munkaviszonyban, illetve bizonyos esetekben megbizasi jogviszonyban
foglalkoztat dolgozokat. A munkavallalé munkaviszonya munkaszerzédéssel jon létre, a 2012.évi
1. tv. (Mt.) alapjan, a megbizott megbizasi jogviszonya megbizasi szerz6déssel jon létre a 2013. évi
V. tv. (Ptk) alapjan.

A munkaszerz6dés és megbizasi szerz6dés alapjan foglalkoztatott Dolgozok kivalasztasa soran
személyes adatok adatkezelését valositja meg a Hungarokomplex Kft.

A felvételre jelentkezés esetén 6néletrajzok (a tovabbiakban: CV) érkeznek be a Hungarokomplex
Kft-hez, melyek tartalmazzak a jelentkezd jelentkezéshez sziikséges adatait. A beérkezett CV-k
alapjan kivalasztja a vezets, hogy ki keril behivasra egy-egy interjura. Az interjuztatas utin a
Hungarokomplex Kft tdjékoztatja a palyazé személyt, hogy felvételre kertlt a megpalyazott
munkakérre.

A Hungarokomplex Kft munkara jelentkezés céljabdl érkezett személyes adatokat tartalmazé CV-
k esetén nem tesz kilonbséget azok érkezésének moddja kozott: azonos elbiralas ala esik a
papiralapon és az elektronikus médon érkezett CV. Az adott allashelyre vald jelentkezés esetén a
Hungarokomplex Kft valaszlevelet kiild a jelentkezének, amelyben tajékoztatja az adatkezelés
tényérdl, jogalapjardl és az adatkezelés elleni tiltakozas formairol. A CV alapjan kivalasztott érintett
adatainak tovabbi kezelése mar a dolgozdi jogviszony létesitése céljabdl torténik, igy az azzal
kapcsolatos adatkezelést dolgozdkkal kapcsolatos adatkezelési pont taglalja.

A Hungarokomplex Kft a késébbi felhasznalas céljabol kategorizalja a CV-ket és a késébb
megtresedd vagy betoltendévé valod poziciok miatt adatbazist épit. Az adatbazisba keriilé adatokat
a Hungarokomplex Kftl honap elteltével semmisiti meg.

A jogviszony létesitéséhez szitkséges mellékleteket - okmanyokat, bizonyitvanyokat - az érintett
maga hozza be a Hungarokomplex Kft-hez:

e személyi igazolvany — masolat, lakcim kartya — masolat, TAJ kartya — masolat, ad6 kartya —
masolat, Onéletrajz — eredeti, legmagasabb iskolai végzettségérdl - masolat, kilépé papirok
el6z6 munkahelyrél — eredeti, TB kiskonyv eredeti, Csaladi adékedvezményrél Nyilatkozat
— eredeti, Személyi adokedvezményre, tartds betegség esetén, sajat jogan kéri a kedv. —
eredeti, Bankszamla szamrol banki igazolas az utalashoz — masolat, kiskora gyermek esetén
a TAJ, ADO, Lakcim kartya — masolat.

10. Honlap iizemeltetésével kapcsolatos adatkezelés

A www.hungarokomplex.hu honlapot a Hungarokomplex Kft tizemelteti. A honlaphoz barki kiléte
felfedése és személyes adatai megadasa nélkil hozzaférhet, a honlapon és az ahhoz kapcsolt
oldalakon, szabadon és korlatozas nélkil szerezhet informaciékat. Nem személyhez kotott
informaciékat azonban korlatlanul és automatikusan gytjt a weblap a latogatokrol. Ezekbdl az
adatokbdl személyes adat azonban nem nyerhetd, igy az Infotv. hatdlya ald tartozé adatkezelést
nem valésul meg. A honlapon webshop nem mukéodik.

Minden, a honlappal kapcsolatos adatkezelési folyamatrél a Hungarokomplex Kft el6zetesen
tajékoztatja az érintetteket a honlapra feltéltott adatvédelmi tajékoztatoval.
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A Hungarokomplex Kft a honlapon a Google Analytics webanalitikai szolgaltatast hasznalja. A
Google Analytics ,,siitiket”, a honlaplatogaté szamitogépén elhelyezett szévegfajlokat hasznal,
amelyek célja, hogy segitse a weboldal hasznalatanak elemzését. A sitik altal generalt, a honlap
hasznalatara vonatkoz6 informacidkat (a honlaplatogatd IP-cimét) a Google amerikai egyestlt
allamokbeli szervereire tovabbitja, és ott tarolja. A Google nem kapcsolja 6ssze a siitik altal generalt
informaciékat mas adatokkal — éppen ezért a hatalyos adatvédelmi szabalyozas alapjan nem
valésitja meg személyes adatok kezelését. A honlaplatogaté bongészéje megfelelé beallitasainak
kivalasztasaval visszautasithatja a stitik hasznalatat. A jelen weboldal hasznalataval a honlaplatogato
hozzajarul adatainak feldolgozasahoz a fentiekben meghatarozott médon és célokra. A Google a
fenti informaciokat a honlap hasznalatanak értékelésére, elemzésére, a weboldalon végrehajtott
tevékenységekrol szOl6 riportok Osszeallitasara, valamint a honlapon végrehajtott tevékenységekkel
és az internethasznalattal kapcsolatos egyéb szolgaltatasok nyujtasara hasznalja.

Cooke szabalyzat

Amikor www.hungarokomplex.hu oldalt olvassa, ez azzal is jarhat, hogy cookie-kat vagy hasonlé
technologiakat hasznalunk bongészéjének vagy eszkozének azonositasahoz. A cookie egy kis fajl,
amely akkor keriil az On szamitdgépére, amikor egy webhelyet keres fel. Amikor ismét felkeresi az
adott webhelyet, a cookie-nak készénhetSen a webhely képes felismerni az On bongészéiét. A
cookie-k tarolhatnak felhasznaloi beallitasokat és egyéb informaciokat is. Mas platformokon — ahol
a cookie-k nem érhet6k el vagy nem hasznalhatok — egyéb technoldgiakat is hasznalnak,
amelyeknek a célja hasonlit a cookie-kéhoz: ilyen példaul a hirdetésazonosité az androidos
mobileszk6zokon. Visszaallithatja bongészbje beallitasait, hogy az utasitsa el az Gsszes cookie-t,
vagy hogy jelezze, ha a rendszer éppen egy cookie-t kiild. Azonban lehet, hogy bizonyos
webhelyfunkcidk vagy szolgaltatasok nem fognak megfelel6en miikédni cookie-k nélkil.

A www.hungarokomplex.hu és az aktualis.hungarokomplex.hu weboldalon a Google Analytics altal
hasznalt cookie-k (siitik) mukodnek, melyek mikodésére a Google adatvédelmi iranyelvei
vonatkoznak (https://support.google.com/analytics/answer/60042452hl=hu.

Hirlevél

A Hungarokomplex Kft. részére 6nkéntesen megadott email cimre reklamot tartalmazo hirlevelet
az Hungarokomplex Kft., mint adatkezel6 kizardlag abban az esetben kild, amennyiben ahhoz a
felhasznald (érintett) el6zetesen, kifejezetten hozzajarult. A hozzajarulé nyilatkozat barmikor
korlatozas és indokolas nélkil visszavonhatd, a reklamot tartalmaz6 email aljan elhelyezett link
segitségével. Az adatkezelS ezen felil biztositja a székhelyén torténd visszavonas lehetéségét azzal,
hogy ez esetben tigyintézési id6 meriilhet fel.

Az adatkezelés célja: kapcsolattartas az érdekl6dSkkel, tgyfelekkel hirlevél utjan.
A kezelt adatok kore:

P BV
> emall clm: oo,

Adatkezelés jogalapja: GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja szerinti érintetti hozzajarulas
személyes adatok meghatarozott céljabol kezeléséhez.

Az adattarolas hatarideje: a hirlevél szolgaltatas idétartama végéig, illetve a hozzajaruld
nyilatkozat visszavonasaig.
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Az adatkezelés cimzettjei: a Hungarokomplex Kft. tigyfélkiszolgalassal foglalkozé munkatarsai,
illetve a Hungarokomplex Kft. informatikusa. A Hungarokomplex Kft. adatkezelésében és/vagy
adatfeldolgozasaban részt vevé kozremikoddi és munkavallaloi feladatuk illetve munkakorik altal
indokolt mértékben — titoktartasi kotelezettség terhe mellett — jogosultak hirlevél szolgaltatasunkra
feliratkozo6 személyek személyes adatait megismerni.

Honlapon talalhaté fényvképekkel kapcsolatos adatkezelés:

A honlapon a Hungarokomplex Kft fényképeket jelenithet meg, amelyek bizonyos rendezvényein,
programjain késziilhetnek. Ezek lehetnek tomegfelvételek vagy egyéni képek is.

Az adatkezelés célja: allokép felhasznalasa, nyilvanossagra hozatala

A kezelt adatok kére: a munkavallalé (Dolgozo) arcképe (fénykép), egyéb fénykép mely alapjan
egyértelmien beazonosithaté a természetes személy és a fénykép nem mindsil tomegfelvételnek.

Adatkezelés a tomegfelvételek esetén nem torténik.

Adatkezelés jogalapja: GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja szerinti érintetti hozzajarulas
személyes adatok meghatarozott céljabol kezeléséhez és a Ptk. 2:48. (1) és (2)

Az adattarolas hatarideje: a fénykép készitési és felhasznalasi hozzajarulé nyilatkozat
Vi8szavonasaig.

A 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 2:48. § (1) és (2) bekezdése tartalmazza a képmashoz
valé jogra vonatkozé rendelkezéseket. Az (1) szakasz alapjan a képmas vagy hangfelvétel
elkészitéséhez és felhasznalasahoz az érintett személy hozzajarulasa sziikséges. A (2) szakasz szerint
nincs sziikség az érintett hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel
telhasznalasahoz tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szerepléstdl készilt felvétel esetén.
Mindezekre tekintettel a Hungarokomplex Kft az érintettek hozzajarulasa nélkil hasznalhatja fel
és jelenitheti meg a (tomeg) rendezvényein késziilt azon fotokat, amelyeknek nincsen egyedi jellege.

Ha a munkavallalé6 nem azonosithatd, mert pl. hattal all, testének csak egy részlete lathaté stb.,
akkor a kép, vided felvétel nem személyes adat, nincs szikség sem hozzajarulasra, sem
¢rdekmérlegelési tesztre. Ha egy vagy két munkavallalé kozvetlen kozelrdl van lefényképezve jol
felismerheté médon, akkor a munkavallalok hozzajarulasa kell mind a képfelvétel elkészitéséhez,
mind annak felhasznalasahoz.

A Hungarokomplex Kft. honlapjan 1év6, az Ugyfelek - természetes személy és egyéni
villalkozoé megrendeldk, illetve jogi személy megrendeldk - altal hasznalt Regisztraciés
feliilet hasznalataval kapcsolatos adatkezelés, illetve az Ugyfelek és a szerzdésekben a
kapcsolattartok adataival kapcsolatos adatkezelés

Az adatkezelés jogszertinek mindstl, ha arra valamely szerz6dés vagy szerz6déskotési szandék
keretében van sziikség.

Adatkezeléssel érintettek kore: adatkezel6 tgyfelei és képviselSinek, kapcsolattartdinak,
pénzlgyl munkatarsanak személyes adatai illetve a természetes személy tigyfél személyes adatai.
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Egyéni vallalkozokkal, természetes személyekkel kotott szerzédésekhez kapcsolodo
adatkezelés :

Jogalap: szerz6dés teljesitése. A Hungarokomplex Kft szerz6déseinek el6készitése, megkotése,
kedvezmények biztositasa, a szerz&dés teljesitése valamint garancialis jogok és kotelezettségek
érvényesitése. Az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez szikséges, amelyben az érintett az egyik
tél, vagy az a szerz6dés megkotését megel6zben az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
sziikséges (GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pontja). A jogalap alkalmazasanak el6feltétele, hogy
a kérdéses szerz6dés kapcsan az érintett szerz6dd fél legyen vagy a szerzédés megkotését
megel6z6en az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez legyen szikség az adatkezelésre.

Jogi személyekkel kotott szerz6dés esetén személyes adatkezelés kizardlag a kapcsolattartok
esetében van.

Jogalap a szerz6déses viszonyhoz kapcsolédodan, a szerz6désben megjel6lt kapcsolattartok
(kapcsolattartd és pénziigyi kapcsolattartd) adatai kezelése korében a jogos érdek. (GDPR 6.
cikk. 1. bekezdés f.) pontja)

Jogalap a szerz6dés teljesitése kapcsan fennall6 addzasi vagy szamviteli céld adatkezelések
esetében a jogi kotelezettség teljesitése. (GDPR 7. cikk. c.) pontja

Az adatkezelés célja: regisztracios Urlaphoz, partneradatlaphoz és a szerzédéskotéshez sziikséges
adatok felvétele, tehat szerz6dés teljesitése és tzleti kapcsolattartas.

Az Ugyfél részére a Hungarokomplex Kft. weboldalan regisztracios feliileten, Grlap talilhaté. Ezen
Grlapra partneradatlaphoz és a szerz6déshez sziikséges adatokat tudjak felvinni az Ugyfelek.

Az Grlapra feltoltott adatokbol generalédik egy partneradatlap és szerz6dés. Az Ugyfelek a generalt
szerz6dést kinyomtatjak és alarva, pecsételve e-mailben kotelesek elkildeni elektronikus
levelez6rendszer utjan a Hungarokomplex Kft. részére a office@hungarokomplex.hu e-mail
cimére. Az Grlapon megadott adatokat a rendszer automatikusan adatbazisban tarolja.

Az adatkezelés ideje: az tzleti kapcsolat végéig illetve az érintett kapcsolattartéi mindségének
fennallasat kovetd 5 évig

Az adatfeldolgoz6: honlapot iizemeltets cég

Az adatok és személyes adatok kére: az Ugyfél, mint felhaszndl6i dnkéntes adatszolgaltatds sordn
az alabbi adatokat adhatja meg — figyelembe véve a szamla kiallitissal kapcsolatos torvényi
el6irasokat:

e az Ugyfél neve (cég vagy természetes személy)

e a kapcsolattartd és pénziigyl munkatars természetes személy neve — cél: kapcsolatfelvétel,
azonositas

e a kapcsolattarté e-mail cime — cél: kapcsolatfelvétel, tdjékoztaté megkutldése, hirlevél
kildése

e akapcsolattart telefonszama — cél: kapcsolatfelvétel telefonon

o Ugyfél cime, székhelye— cél: kapcsolatfelvétel, azonositas
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e cég e-mail cime — cél: kapcsolatfelvétel, tajékoztaté megkiildése, hirlevél kiildése

e cég telefonszama — cél: kapcsolatfelvétel telefonon

e cég addszama, addazonositd jel - cél: testreszabott tijékoztatas nyujtasa a kozhiteles
nyilvantartasok adatai alapjan

A Hungarokomplex Kft a természetes személy tgyfelek szerz6désben szereplé adatait papir- és
elektronikus formaban is nyilvantartjak (Ggyfélnyilvantartas).

11. Személyes adatok szerzGdés teljesitése jogalapon torténd adatkezelése

Az adatkezelés célja: a természetes személyekkel kotott szerzédés teljesitése (megbizasi,
vallalkozasi, szallitasi, adasvételi, karbantartasi, egyiittmiik6dési)

Az adatkezelés jogalapja: a Hungarokomplex Kft szerzédéseinek el6készitése, megkotése,

kedvezmények biztositasa, a szerz6dés teljesitése valamint garancialis jogok és kotelezettségek
érvényesitése (GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont).

Az adatkezelés id6tartama: a személyes adatok tarolasanak id6tartama a szerzédés megsziinését
kovetd 5 év.

A Hungarokomplex Kft a természetes személy tgyfelek szerz6désben szereplé adatait papir- és
elektronikus formaban is nyilvantartjak (Ggyfélnyilvantartas).

Az ugyfélkapcsolat soran az adatkezelésnek az alabbi kévetelményeknek kell megfelelnie:

a) a Hungarokomplex Kft az adatokat kézvetlentil az érintettektdl veszik fel,

b) az adatkezelés céljat az érintett ismeri,

¢) a kezelendd adatok, a felhasznalas célja és az adatkezelés idGtartama (adattorlés id6pontja)
el6re meghatarozott,

d) azadatok nem kertilnek ki a cég kezelésébdl, illetve az adattovabbitas ténye, cimzettje és az
adatfeldolgozé igénybevétele ismert az érintett el6tt,

e) a cég az érintettet minderrél megfeleléen tdjékoztatja és ezt az érintett alairasaval a
szerz6désben meghatarozottak szerinti adatkezeléshez a hozzajarulasat megadja.

A Hungarokomplex Kft altal nyujtott szolgaltatasok igénybevételére iranyul6 szerzédésekben a
szolgaltatasra a vonatkozo jogszabalyokban kételezGen meghatarozott adatok lehetnek, igy példaul
(a felsorolas nem teljeskord és nem is kizarélagos):

a) név, sziletési név,

b) sziletési hely és idg,

c) anyja neve,

d) lakcim,

e) addazonositd jel, adoszam,

f) személyi, vallalkozoi, 6stermel6i igazolvany szama, lakcimkartya szama,
@) székhely, telephely cime,

h) telefonszam,

1) e-mail cim,

j) holnap cim,

k) bankszamlaszam,

) vevészam (igyfélszam, rendelésszam, tOrzsvasarloi szam, stb.),
m) online azonosito.
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Az érintett természetes személyazonosité adatain kivill az adattakarékossag és a célhoz kotottség
elve alapjan a szerz6désben kizarolag olyan adatok szerepelhetnek, amelyek a szerzédés teljesitése
és az ugyfél tartozasaval kapcsolatos kévetelések érvényesitéséhez vagy az tzleti kockazat
felméréséhez elengedhetetlentl sziikségesek, ezt meghaladé adatkezelés csak az érintett kifejezett
hozzajarulasaval torténhet. A hozzajaruld nyilatkozat beszerzése el6tt az érintettet megfelel6en
tajékoztatni kell arrél, hogy a hozzajarulas megtagadasa miatt 6t semmiféle hatrany sem érheti.

Amennyiben az érintett a szerz6déshez sziukséges minimum adatokat a szerz6déskotés soran
szolgaltatni nem kivanja, a szerz6déskotés megtagadhato.

A személyes adatok cimzettjei a cég tigyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat végzo, illetve a
pénzlgyi, szamviteli és addzasi feladatokat ellaté munkavallalok, valamint az adatfeldolgozok.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell az adatkezelés
jogcimét (szerz6dés teljesitése) illetve azt is, amennyiben a személyes adatok adatfeldolgozo
szamara atadasra kerlilnek. Ez a tajékoztatas a szerz6désbe belefoglalt tajékoztatas is lehet.

[

A cég a szerz6déskotés feltételéiil szabhatja, hogy az érintett kbzokirattal vagy teljes bizonyité erejd
maganokirattal igazolja, hogy az altala szolgaltatott adatok a valésagnak megfelelnek. A bemutatott
iratokrol masolatot a cég csak az érintett hozzajarulasaval készithet (kivéve amennyiben jogszabaly
masként rendelkezik), a hozzajaruldas megtagadasa esetén azonban a szerz6déskotés nem tagadhato
meg.

Az érintett altal a szerz6déskotés soran szolgaltatott adatok kizardlag a szerz6désbdl ereds jogok
gyakorlasahoz és a kotelezettségek teljesitéséhez hasznalhatok fel.

Amennyiben az érintett az adatkezelés id6tartama alatt az adatainak valtozasat bejelenti vagy az
adatok megvaltozasat a cég alkalmazottja észleli, az adatokat haladéktalanul moédositani kell, illetve
azokat a valtozasnak megfelel6en ki kell egésziteni. A nyilvantartasban a korabbi, illetve az gj
adatokat egyarant szerepeltetni kell ugy, hogy egyértelmlen megallapithatd legyen az adatok
modositas elott, illetve utani allapota.

Az adatok nyilvantarthatéak akkor is — az egyeztetés folyaman, valamint a birésagi, hatésagi eljaras
befejezéséig — ha a cég vagy az érintett az igénye érvényesitése érdekében eljarast indit.
Amennyiben a szerz6déses jogviszony alapjan a cég szamlat allit ki, akkor a szamlan szerepld adatok
nyilvantartasanak hatarideje tekintetében a szamviteli- és ad6jogszabalyok az iranyadok. (3. szdmii
melléklet : adatkezelési tajékoztato- természetes sgemeélyekkel kitott szerzidés mellékleteként)

12. Kameras megfigyeléssel kapcsolatos adatkezelés

A Hungarokomplex Kft. az elektronikus megfigyelérendszer mikodtetése soran személyes adatok
kezelésével jar6 tevékenységet jelenleg nem folytat.

13. A Hungarokomplex Kft adatkezelése a vallalkozasi tevékenysége kapcsan

A Hungarokomplex Kft a vallalkozasi tevékenysége kapcsan a sajat ugyfeleinek — természetes
személyek, egyéni vallalkozé és jogi személyek- végez szamlazast.

adatkezelés célja: szamlazas
a kezelt adatok kore:
- maganszemély esetén név, cim, szamlazassal kapcsolatos adatok,
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- egyéni vallalkozé, cég estén neve, cime, addszama, szamlavezeté pénzintézet neve,

bankszamlaszama
- az adatkezelés jogalapja: a 2000. évi C. tv. 169. § (1)-(2) bekezdésében szerepld torvényi
rendelkezés

- azadattarolas hatarideje: 8 év [Szvt. 169. § (1)-(2) bekezdés]

A szamlak a Hungarokomplex Kft altal kezelt pénziigyi-szamviteli rendszerben Actual késziilnek
el, és kertilnek tarolasra.

14. A dolgozdk ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

A Hungarokomplex Kft. a munkakérhéz kapcsolédé feladatok elvégzése céljabol
munkahelyi szamitégépet, telefont, tabletet, laptopot, telefont, radiételefont, elektronikus
levelezési cimet, bels6 tarhely hozzaférést, internet-hozzaférést és gépjarmii hasznalatot
biztosithat a Dolgozok részére.

Az eszkozok hasznalatara és a hasznalat ellenérzésére vonatkozd szabalyokat jelen
szabalyzat tartalmazza.

A Hungarokomplex Kft. a munkaviszonnyal 6sszefiiggé magatartasa korében ellenérizheti a
Dolgozodkat a jogviszonnyal Osszefiiggésben. Az ellenérzésre, a munka torvénykonyvérdl szold
2012. évi L. torvény (a tovabbiakban Mt.) 11. § (1)-(2) bekezdése, azaz az érintett hozzajarulasa ad
jogalapot.

A Hungarokomplex Kift az Mt-ben meghatarozott jogalappal ellenérzi Dolgozoit: a
Hungarokomplex Kft — 6sszhangban informaciobiztonsagi szabalyaival — elézetesen tajékoztatja a
Dolgozét azoknak a technikai eszk6zoknek az alkalmazasardl, amelyek a Dolgozé ellenérzésére
szolgalnak.

Az adatkezelés célja: a Dolgozok Mt. 11. § (1)bekezdése szerinti ellenSrzése, igy kiléndsen a
Dolgozéknak biztositott szamitégép, laptot, tablet, telefon, radiételefon, e-mail fiok és cim
illetve internethasznalat, illetve gépjarmii ellenérzése.

A kezelt adatok kore: az ellendrzés soran rogzitett személyes adatok, igy kuléndsen céges email
cimek, az eszk6zokon tarolt sajat, de nem magancéld dokumentumok, internetes bongészési
el6zmények, cookie-k, gps kordinatak, a jogviszony ellatasa soran észlelt jogsértés ténye, a jogsértés
leitrasa

Az adatkezelés jogalapja: a Hungarokomplex Kft. jogos érdeke 2012. évi L. torvény 11. § (1)
bekezdése és esetlegesen a Dolgozé hozzajarulasa, a 2011. évi CXII. torvény 5. § (1) bekezdés a
pontja alapjan)

Az adatkezelés hatarideje: az ellenérzéstdl szamitott 1 év, de legkés6bb az ellenérzéssel kapcsolatos
igény eléviilése

Szamitégép, laptop, tablet

Mivel a Hungarokomplex Kft tulajdonat képezé személyi szamitégépeket és laptopokat, tabletet
(tovabbiakban: eszk6zok) a Hungarokomplex Kft munkavégzés céljabdl biztosithat a Dolgozé
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részére, igy ezen eszk6zokon magancélu személyes adatok (pl.: csaladi fotok, telefonkonyvek, sajat
adatbazisok stb.) nem tarolhatok.

A munkavallal6 a Hungarokomplex Kft. altal a munkavégzéshez biztositott eszkozoket - eltérd
megallapodas hianyaban - kizarélag a munkaviszony teljesitése érdekében hasznalhatja. A
Hungarokomplex Kift.,, mint Hungarokomplex Kft. az ellenérzése soran a munkaviszony
teljesitéséhez hasznalt eszk6zon tarolt, a munkaviszonnyal 6sszefligg6é adatokba tekinthet be, ezt
arra az esetre is alkalmazni kell, amikor a Hungarokomplex Kft. és a munkavallal6 megallapodasa
alapjan a munkavallal6 a munkaviszony teljesitése érdekében sajat szamitastechnikai eszkozt
hasznal, amelyen tehat nem kizarélag munkat végez. (Bring Your Own Device)

A Dolgozé részére atadott céges laptop, tablet és szamitogép telepitését a Hungarokomplex Kft.
rendszergazdaja hajtja végre.

Az atadast kovetéen az eszkozokre kerilt adatokrol biztonsagi masolat kézponti szerverre nem
készul.

A Hungarokomplex Kft. felhivja a Dolgozok figyelmét, hogy az eszk6z6k Hungarokomplex Kft.
részére torténd visszaadasa el6tt a maganjellegi, személyes adatokat tartalmazé fajlokat kotelesek
tor6lni, ha azok mégis felkertltek az adott késziilékre.

Céges telefont, mobiltelefon

A Hungarokomplex Kft. a Dolgozok részére meghatarozott munkakorok ellatasahoz céges telefont
¢és mobiltelefont biztosit a munkajuk elvégzéséhez.

A Hungarokomplex Kft. engedélyezi a céges mobiltelefon hasznalatat magancéla hasznalatra kilon
koltségtérités nélkil. A mobiltelefonok beallitasat, felprogramozasat a Hungarokomplex Kift.
rendszergazdaja végzi, az eszk6zon tovabbi beallitas telepités csak a rendszergazda tudtaval és
engedélyével torténhet.

A Dolgozok részére atadott mobiltelefonokrol azok betizemelését kévetSen kertl sor biztonsagi
mentés létrehozasara, a felhasznalo, Dolgozé részére torténd atadast kovetéen mentés nem készil.

A Hungarokomplex Kft. felhivja a Dolgozok figyelmét, hogy a telefon Hungarokomplex Kft.
részére torténd visszaadasa el6tt a maganjellegti, személyes adatokat tartalmazo fajlokat kotelesek
torolni.

Céges e-mail fiok

A Hungarokomplex Kft Dolgoz6i mindazon e-mail cimeket, amelyekben a Hungarokomplex Kft
neve kiterjesztésként benne foglaltatik (...@hungarokomplex.hu), a Hungarokomplex Kft
tulajdonat képezik és az ezen cimeken (fidkban) folytatott levelezés munkacélu levelezésnek
mindsil. A fogadott és killdott e-mailek tartalma a Hungarokomplex Kft tulajdonat képezi. Az ilyen
cimeken folytatott levelezésbe a Hungarokomplex Kft megfelel6 jogalap esetén jogosult
betekinteni. A Hungarokomplex Kft jogosult a fent nevezett cimeken folytatott levelezések
meghatarozott id6kozonkénti  biztonsagi mentésére, az elektronikus levelezé rendszer
folyamatossaganak és stabilitasanak érdekében.
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Amennyiben a Dolgoz6 .,...@hungarokomplex.hu” céges e-mail cimén taldlhaté leveleiben
magancélu személyes adatait, kifejezett utalas nélkil tarolja, tgy a Hungarokomplex Kft az e-mail
cim ellenérzése soran ezeket az adatokat is megismerheti. Az adatkezelést a fokozatossag
elvének érvényesilése mellett lehet végezni, azaz Iépcsézetes ellendrzési rendszer kell
megvaldsitani. (1. 1épés: email feladojanak és targyanak ellendrzése; 2. 1épés: csak azon e-mailek
tartalmanak megismerésére kertilhet sor, amelyek nem esnek a magancéli hasznalat korébe és az
ellenérzés targya szempontjabodl relevansak)

A Dolgoz6 a Hungarokomplex Kft. altal szamara biztositott ,,céges” e-mail fidkjan keresztiil
folytatott levelezést nem hasznalhatja magan célra. A magancélu elektronikus levelezést a Dolgoz6
koteles a sajat, magan e-mail cimérdl bonyolitani. A sajat, magan e-mail cimen keresztil folytatott
levelezést a Hungarokomplex Kft. nem ellenérizheti, tekintettel arra, hogy az jogsérté.

A Dolgoz6 a postafidkokban tarolt levelezésrél havi mentést készit, azt a Hungarokomplex Kft. a
kozponti szerverén tarolja a tobbi adatallomanytdl elkilonitetten. A levelezésekrdl készilt
mentéseket, archivumokat 5 (6t) évig tarolja. A személyhez rendelt céges postatiokok a Dolgozo
kilépésekor torlésre keriilnek, a postafiokban tarolt adatokkal és biztonsagi mentésekkel egyiitt.
Nem kertll torlésre az a céges (vallalati) levelezés, amely valamilyen folyamatban 1év6, vagy mar
lezart szerz6déssel, palyazattal kapcsolatos, azonban még sziikség lehet ra egy esetleges eljaras soran
(példaul: egy peres eljaras, vagy ellen6rzési tigyben)

Internethasznalat

Az el6z6 szabalyok érvényesek az internethasznalatra is: az internet hasznalata munkaidében csak
a Hungarokomplex Kft céljaira engedélyezett. Emiatt az internetezési adatok céges adatoknak
mindsilnek — amennyiben egy ellenérzés soran a Hungarokomplex Kft ezeket megismeri, ezek
elveszitik személyes adatjellegtiket, illetve az ennek megismerésére és tarolasara a 2011. évi CXII.
torvény 5. § (1) bekezdés a) pontja szerinti érintetti hozzajarulas ad jogalapot.

A Hungarokomplex Kft. az internethasznalat vonatkozasaban felhivja a Munkavallalok figyelmét,
hogy az altaluk meglatogatott weboldalak, az internethasznalattal kapcsolatban a bongészében
rogzitett, lementett informaciok (példaul felhasznalonév, jelsz6) a Munkavallald személyes
adatainak mindstiilnek.

A Hungarokomplex Kft. tdjékoztatja a Munkavallalot, hogy a vallalat internethozzaférése nem kertl
naploézasra.

A Hungarokomplex Kft. tajékoztatja a Munkavallalokat, hogy az internethasznalat vonatkozasban
az alabbi tartalmak, illetve honlapok megtekintését blokkolja, tiltja: pl. erészakos képsorokat,
pornograf tartalmakat tartalmazoé oldalak, valamint a kbzismerten

adathalasz honlapok
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Szolgalati gépjarmii nyomon kévetése

A Hungarokomplex Kft Dolgozéi hasznalnak a Hungarokomplex Kift tulajdondban 1évé
gépjarmuveket, azonban a sajat tulajdont gépjarmivek munka céli hasznalatara is lehet6ség van.

A Hungarokomplex Kft. engedélyezi a céges gépjarmd magancéli hasznalatat azzal, hogy a
Hungarokomplex Kift. el6zetesen irasban kotelezheti a Dolgozét, hogy a magan és a céges
hasznalatrdl elkiilonitett nyilvantartast vezessen. A Dolgozé a gépjarmutvet csak akkor jogosult
kilféldon magancélbol hasznalni, ha a Hungarokomplex Kft. ehhez el6zetesen irasban hozzajarult.

Az olyan gépjarmu esetében, amellyel a Dolgozé nem szallit nagyobb értékd arut vagy az adott

Dolgozé ugynevezett ,,home officeban’ latja el a munkajat otthonrol, akkor a Dolgozé jogosult a
GPS rendszert a munkaidén kivil kikapesolni.

15. Az érintettek adatkezeléssel kapcsolatos jogai

Tajékoztatiashoz valo jog

Az érintett kérelmére a Hungarokomplex Kft megfelel$ intézkedéseket hoz annak érdekében, hogy
az érintettek részére a személyes adatok kezelésére vonatkozo, a GDPR 13. és a 14. cikkben emlitett
valamennyi informaciot és a 15-22. és 34. cikk szerinti minden egyes tdjékoztatast tomor, atlathato,
érthet6 és kénnyen hozzaférhet6 formaban, vilagosan és kézérthetéen megfogalmazva nydjtsa. Az
érintett tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, valamint kérheti személyes adatainak
helyesbitését, illetve — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével —torlését. Az érintett
kérelmére a Hungarokomplex Kft tdjékoztatast ad az altala kezelt adatairdl, az adatkezelés céljarol,
jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl (székhelyérdl) és az adatkezeléssel
Osszefliggl tevékenységérol, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az
adatokat. A Hungarokomplex Kft kételes a kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb id6 alatt,
legfeljebb azonban 10 napon belil irasban, kézértheté formaban, ingyenesen megadni a
tajékoztatast.

Az érintett hozziféréshez valo joga

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult
arra, hogy a személyes adatokhoz és a kovetkezd informacidkhoz hozzaférést kapjon:

a) az adatkezelés céljai;
b) az érintett személyes adatok kategoriai;
C) azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes

adatokat kozolték vagy kozolni fogjak, ideértve kiuléndsen a harmadik orszagbeli
cimzetteket, illetve a nemzetkdzi szervezeteket;

d) a személyes adatok tarolasanak tervezett id6tartama;

e) a helyesbités, torlés vagy adatkezelés korlatozasanak ¢és a tiltakozas joga;
f) a feligyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

2) az adatforrasokra vonatkozé informacio;

h) az automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint

26



i)

az alkalmazott logikara és arra vonatkozo érthet6 informacidk, hogy az ilyen
adatkezelés milyen jelent6séggel bir, és az érintettre nézve milyen varhato
kovetkezményekkel jar.

Személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére térténd
tovabbitasa esetén az érintett jogosult arra, hogy tajékoztatast kapjon a tovabbitasra
vonatkozé megfelel6 garanciakrol.

k) A Hungarokomplex Kft az adatkezelés targyat képez6 személyes adatok masolatat
az érintett rendelkezésére bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az
adatkezel6 az adminisztrativ koltségeken alapuld, észszerl mértéki dijat szamithat
fel.

) Az érintett kérelmére az informacidkat a Hungarokomplex Kft elektronikus
formaban szolgaltatja.

m) A tajékozddashoz valo jog irasban a Bevezetésben, illetve az 5. pontban megjel6lt
elérhet6ségeken keresztiil gyakorolhato.

n) Az érintett részére kérésére — személyazonossaganak hitelt érdemld igazolasa és
beazonositasat kévetéen — szoban is adhaté tajékoztatas.

Helyesbités joga

Az érintett kérheti a Hungarokomplex Kft altal kezelt, ra vonatkozé pontatlan személyes adatok
helyesbitését és a hianyos adatok kiegészitését.

Torléshez valo jog

Az érintett az alabbi indokok valamelyikének fennalliasa esetén jogosult arra, hogy kérésére a
Hungarokomplex Kft indokolatlan késedelem nélkil térélje a ra vonatkozé személyes adatokat ha:

2
b)
0

d
5

H

személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbol, amelybdl azokat gydjtotték
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 elsébbséget élvezs jogszerl ok az
adatkezelésre;

a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazandd unids vagy tagallami jogban
el6irt jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell;

a személyes adatok gyUjtésére informacios tarsadalommal 6sszefiiggd szolgaltatasok
kinalasaval kapcsolatosan kertilt sor.

Az adatok torlése nem kezdeményezhetd, ha az adatkezelés szitkséges:

g
h)

i
)

a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozédashoz vald jog gyakorlasa
céljabol;

a személyes adatok kezelését el6ird, az adatkezelére alkalmazandd unids vagy
tagallami jog szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az
adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat
végrehajtasa céljabol;

a népegészséglgy teriiletét érints, vagy archivalasi, tudomanyos és torténelmi
kutatasi célbol vagy statisztikai célbol, kbzérdek alapjan; vagy

jogl igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

Az adatkezelés korlitozdasahoz valo jog
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Az érintett kérésére a Hungarokomplex Kft korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi feltételek
valamelyike teljestl:

a)  az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, a személyes adatok pontossaganak
ellen6rzését;

b)  az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri
azok felhasznalasanak kotlatozasat;

c)  az adatkezel6nek mar nincs szitksége a személyes adatokra adatkezelés céljabodl, de
az érintett igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy

d) az ¢rintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keril, hogy az adatkezel6 jogos
indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Ha az adatkezelés korlatozas ala esik, a személyes adatokat a tarolas kivételével csak az érintett
hozzajarulasaval, vagy jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesités¢hez vagy védelméhez, vagy mas
természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagallam
fontos kozérdekébdl lehet kezelni. A Hungarokomplex Kift az érintettet az adatkezelés
korlatozasanak feloldasardl el6zetesen tajékoztatja.

Adathordozhatosdghoz valo jog (GDPR.20.§)

Az adathordozhatésaghoz valo jog gyakorlasa soran az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo,
altala a Hungarokomplex Kft rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben
hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket, az altala a
Hungarokomplex Kft rendelkezésére bocsatott személyes adatokat egy masik adatkezel6nek
tovabbitsa anélkil, hogy ezt akadalyozna a Hungarokomplex Kft akkor ha:

a) az adatkezelés jogalapja hozzajarulas vagy szerz6dés teljesitése,
b) az adatkezelés automatizalt moédon torténik (az adathordozasi jog papiralapt aktikra nem
terjed ki).

Tiltakozds joga

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak kozérdek vagy az adatkezelSre ruhazott koézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sztuikséges adatkezelés, vagy az adatkezel6
vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges kezelése ellen, ideértve az
emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast is.

Tiltakozas esetén az adatkezel$ a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha azt olyan
kényszerité erejd jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel,
jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez kapcsoloédnak.

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen tizletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult arra,
hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkozo személyes adatok e célbdl torténd kezelése ellen, ideértve
a profilalkotast is, amennyiben az a kézvetlen tzletszerzéshez kapcsolodik.

A személyes adatok kozvetlen tizletszerzés érdekében torténd kezelése elleni tiltakozas esetén az
adatokat e célbol a Hungarokomplex Kft nem kezeli.
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Automatizalt déntéshozatal egyedi ligyekben, ideértve a profilalkotdst

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizardlag automatizalt adatkezelésen —
ideértve a profilalkotast is — alapulé dontés hatalya, amely rd nézve joghatassal jarna, vagy 6t
hasonloképpen jelentés mértékben érintené.

Nem alkalmazhato a fenti jogosultsag, ha az adatkezelés

a)  az érintett és az adatkezel6 kozotti szerz6dés megkotése vagy teljesitése érdekében
szitkséges;

b)  meghozatalat az adatkezel6re alkalmazand6 olyan unids vagy tagallami jog teszi
lehet6vé, amely az érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgalé megfelel6 intézkedéseket is megallapit; vagy

c)  az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

Visszavonas joga

Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas visszavonasa
nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszertségét.

16. Eljarasi szabalyok

1) Az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkil, de mindenféleképpen a kérelem
beérkezésétdl szamitott egy honapon belill tajékoztatja az érintettet a GDPR 15-22. cikk
szerinti kérelem nyoman hozott intézkedésekr6l. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem
Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hataridé tovabbi két hénappal meghosszabbithato.

2) A hataridé meghosszabbitasardl az adatkezel6 a késedelem okainak megjeldlésével a
kérelem kézhezvételétdl szamitott egy honapon belill tajékoztatja az érintettet.

3) Ha az érintett elektronikus dton nyujtotta be a kérelmet, a tajékoztatas elektronikus Gton
kertil megadasra, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

4) Ha az adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil,

de legkésébb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon belil tajékoztatja az érintettet
az intézkedés elmaradasanak okairdl, valamint arrdl, hogy az érintett panaszt nyudjthat be
valamely feltigyeleti hatosagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

5) A Hungarokomplex Kft a kért informaciokat és tajékoztatast dijmentesen biztositja.
6) Ha az érintett kérelme egyértelmien megalapozatlan vagy — kiilonosen ismétl6do jellege

miatt — tdlz6, az adatkezeld, figyelemmel a kért informacié vagy tajékoztatas nyujtasaval
vagy a kért intézkedés meghozatalaval jaréd adminisztrativ koltségekre észszert dijat
szamolhat fel, vagy megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést.

7) Az adatkezel6 minden olyan cimzettet tdjékoztat az altala végzett valamennyi helyesbitésrol,
to1lésrél vagy adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot k6z61ték,
kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényel.

8) Az érintettet kérésére az adatkezel6 tajékoztatja e cimzettekrol.
9 Az adatkezel6 az adatkezelés targyat képez6 személyes adatok masolatat az érintett

rendelkezésére bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az adatkezelS az
adminisztrativ koltségeken alapuld, észszert mértéka dijat szamithat fel.

Kartérités és sérelemdi
1) Minden olyan személy, aki az adatvédelmi rendelet megsértésének eredményeként vagyoni

vagy nem vagyoni kart szenvedett, az elszenvedett karért az adatkezel6tSl vagy az
adatfeldolgoz6tol kartéritésre jogosult.
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2) Az adatfeldolgozo csak abban az esetben tartozik felel6sséggel az adatkezelés altal okozott
karokért, ha nem tartotta be a jogszabalyban meghatarozott, kifejezetten az
adatfeldolgozékat terhel6 kotelezettségeket, vagy ha az adatkezel6 jogszerd utasitasait
figyelmen kivil hagyta vagy azokkal ellentétesen jart el.

3) Ha tobb adatkezel6 vagy tobb adatfeldolgozé vagy mind az adatkezel6 mind az
adatfeldolgozé érintett ugyanabban az adatkezelésben, és felelésséggel tartozik az
adatkezelés altal okozott karokért, minden egyes adatkezel6 vagy adatfeldolgozé
egyetemleges felel6sséggel tartozik a teljes karért.

4) Az adatkezeld, illetve az adatfeldolgoz6 mentesiil a felel6sség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart
el6idéz6 eseményért 6t semmilyen médon nem terheli felelGsség.

Birosdghoz fordulis joga

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezel6 ellen (az érintett valasztasa szerint az alperes
székhelye vagy az érintett lakohelye szerint illetékes) birésaghoz fordulhat. A birdsag az tigyben
soron kivil jar el. A személyes adatok védelmével 6sszefiiggésben inditott per illetékmentes.
Adatvédelmi hatosdgi eljiras:

Panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésagnal lehet élni:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hat6sag
Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.
Levelezési cim: 1374 Budapest, Pf.: 603

17. Az adatfeldolgozas

A Hungarokomplex Kft adatfeldolgozot vehet igénybe a torvényes keretek kozott, irasban kotott
szerz6dés alapjan. (adatfeldolgozoi szerz6dés)

A Hungarokomplex Kft. adatfeldolgozdja:

Z4ré rendelkezések

Mind a személyes adatok kezelése, mind a kozérdekd adatok szolgaltatisa soran az érintettek
jogainak védelme érdekében az altalanos adatvédelmi rendelet a birdsagi jogérvényesités
lehet&ségét biztositja.

A személyes adatok esetében az érintett, a kézérdekli adatok esetében a kérelmez6 a birésaghoz
fordulhat, ha az Adatkezel6 intézkedését, az elutasitasrol szolo értesitését nem fogadja el, illetSleg
ugy itéli meg, hogy a jogai tekintetében sérelem érte.

Amennyiben az érintett vagy a kérelmez6 ugy itéli meg, hogy személyes adatainak kezelésével,
illetve a kézérdekd adatok vagy a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez tGz6d6 jogainak
gyakorlasaval kapcsolatban sérelem érte, ugy az Informaciés onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol szolé  torvény rendelkezései alapjan a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatosaghoz (NAIH) fordulhat.
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A jelen Szabalyzatban nem szabalyozott részleteket, a szamitogépes rendszereken tarolt személyes

adatok biztonsagat, a szamitastechnikai védelem tovabbi részleteit a Hungarokomplex Kft egyéb
szabalyzata tartalmazza.

Budapest, 2022.04.28.

Csupor Péter
a Hungarokomplex Kft igyvezetGje
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