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BEVEZETO RENDELKEZESEK

)

Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat célja és hatalya

1.1. Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat célja, hogy meghatarozza a SERES Gépipari és
Kereskedelmi Kft., valamint érdekeltségi és iranyitasi korébe tartozO UNITRADE-Szerviz Kift.
cégeknél, mint adatkezelénél zajlo adatkezelések tdrvényes kereteit, biztositsa az adatvédelem
alkotmanyos elveinek és az informécids onrendelkezési jognak az érvényesitését, eldmozditsa az
adatkezelési jognak vald megfelelést és eredményesen megakadalyozza a jogosulatlan adatkezelést.
Az Adatvédelmi ¢és Adatbiztonsagi Szabalyzat kialakitja az adatvédelem szempontjabol fontos
feladatokat, meghatarozza e feladatkorok sulyat és egymashoz vald viszonyat, kiilonds tekintettel a
munkavallalok szerepére az adatbiztonsagban.

1.2. Jelen Szabalyzat hatilya kiterjed a SERES Kft. PECS székhelyén, BARCS fidktelepén és a
SERES Kft. vagyoni érdekeltségébe és teljes iranyitasi korébe tartoz6 UNITRADE-Szerviz Kft.
BARCS székhelyén kialakult szervezeti egységei koOzotti, az adatkezeld altal igénybevett
adatfeldolgozok és alkalmazok felé iranyuld adataramlasra, valamint az adatkezeloknek mas
adatkezel6kkel valo személyes adatokat érinté kommunikacidjara.

1.3. Jelen szabalyzat hatalya kiterjed az 1.2. pontban megjelolt szervezeti egységek miikodési
korében folyd valamennyi adatkezelésre, adattovabbitdsra, informécid daramoltatdsra, €és az
informacio atadas targyat képezO adatoknak jelen szabalyzatban meghatarozottak szerinti iizleti
titokként torténd kezelésével és védelmével kapcsolatos tevékenységekre.

1.4. Jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed a SERES Kft. pécsi €s barcsi telephelyeire és a
SERES Kft. érdekeltségébe tartozO UNITRADE-Szerviz Kft. barcsi telephelyén foglalkoztatott
minden munkavallalora, valamint a veliikk kapcsolatban all6 személyes adatkezelést végzo
személyekre, ideértve a vallalkozasi, vagy megbizasi jogviszony keretében foglalkoztatott
személyeket is, akik barmilyen mdédon az adatokhoz hozzaférhetnek, és azt kezelik.

1.5. A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a SERES Kft. szervezeti egységei (Pécs és Barcs), valamint
az UNITRADE-Szerviz Kft. Barcs altal kezelt valamennyi személyes adatra, az adatokon végzett
adatkezelési miiveletek teljes korére, keletkezésiik, kezelésiik, feldolgozasuk, feldolgozottsagi
szintjlik, helyiik, valamint megjelenési formajuktol fiiggetlentil.

2.)
Feliigyelet

Jelen szabdlyzatot a SERES Kft. ligyvezetdje Seres Laszlo Janos hagyja jova és a cég pécsi
kozponti székhelyén az irodavezetd tarolja.

A szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és a jogszabalyokkal, valamint az Europai Unio
rendelkezéseivel vald egyezdségrol gondoskodni kell.

A szabalyzatot a cég valamennyi munkavallaldja szamara hozzaférhetévé kell tenni elektronikus
uton, valamint ha annak indoka felmeriil papir alapon is.

3.)
Végrehajtas és felelosség

A Szabalyzat végrehajtasaért a cégen beliil az alabbi személyek feleldsek:
o Cégvezetd
e [rodavezetd



e Informatikus
e Pénziigyi eldado

4.))
Ertelmezé rendelkezések

4.1. Erintett személy: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott, vagy barmely
moddon azonosithatd személy;

4.2. Személyes adat: az érintett személlyel kapcsolatba hozhatd adat — kiilondsen neve, személy
azonositd jele, addazonositd jele, fizikai, fiziologiai, gazdasagi, kulturalis és egyéb jellemzoi,
valamint azokbdl az érintett személyre levonhat6 kdvetkeztetés;

4.3. Hozzéajarulas: az érintett személy onkéntes és hatarozott nyilatkozata, amellyel félreérthetetlen
beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adatok kezelésére (Munkaszerzédés, megbizasi
szerzOdés, stb.);

4.4. Tiltakozas: az érintett személy kifejezett nyilatkozata, amellyel személyes adatai kezelését
kifogasolja, vagy korabban adott hozzajarulasat visszavonja;

4.5. Adatkezeld: az a természetes, vagy jogi személy, vagy szervezet aki, vagy amely onalloan,
vagy masokkal egyiitt az adatkezelés céljat meghatarozza, illetve az adatkezeldvel végrehajtatja;

4.6. Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely mivelet, igy
kiilonosen adatfelyjitas, felvétel, masolds, rogzités, tarolas stb., fénykép, hangfelvétel készités,
tovabbitas, ujj- és tenyérnyomat, vagy mas minden olyan adat, amely a személy azonositasara
alkalmas;

4.7._Adattovabbitds: a kezelt adat harmadik személy, vagy szervezet részére hozzaférhetové tétele,
nyilvanossagra hozatala;

4.8. Adattorlés, archivalds: az adatok felismerhetetlenné tétele akként, hogy az tobbé ne legyen
helyre allithat6. Erre akkor keriilhet sor, ha az adatkezelés célja megsziint, vagy a hataridé lejart;

4.9._ Adatmegjeldlés: az adat azonositd jellel torténd ellatdsa a tobbi adattol torténd
megkiilonboztetési céllal;

4.10. Adatzarolés illetve megsemmisitése: az adat azonositd jellel ellaitdsa meghatarozott iddre
torténd korlatozasa céljabol,

4.11. Adatfeldolgozas, adatfeldolgozd: az adatkezeléshez kapcsolodo feladatok elvégzése fiiggetlen
az alkalmazott modszertdl, vagy eszkoztol, az adatfeldolgozo az a természetes, vagy jogi személy
aki, vagy amely szerz0dés, vagy jogszabalyi eldiras alapjan adatok feldolgozasat végzi;

4.12. Uzleti titok: a gazdasagi tevékenységhez kapcsolddé minden nem kozismert, vagy nem
konnyen hozzéaférhetd tény, adat, tajékoztatas stb., amelynek illetéktelen személy, vagy szervezet
altal torténd megszerzése, hasznositasa, masokkal valo kozlése, nyilvanossagra hozatala, amely az
adatkezeld jogos pénziigyi, gazdasagi, piaci érdekeit sérti vagy veszélyezteti, feltéve, hogy a titok
megorzéséért felelds, vagy azzal jogszeriien rendelkezd személyt felrohatdosag nem terheli;

4.13. Kozérdekbdl nyilvanos adat: minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat,
megismerhetdségét, vagy hozzaférhetove tételét torvény kozérdekbol elrendeli;

414 Személyes adat: Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett hozzajarult
(munkaszerz6dés, megbizasi szerz6dés stb.), vagy ha azt torvény, vagy torvényi felhatalmazas
alapjan az abban a korben — elrendeli. A személy hallgatasa nem mindsiil beleegyezésnek.

4.15. Az érintett személy hozzajarulhat:
e szerzodésben
e nyomtatvanyon



e kiilon nyilatkozatban.

4.16. Adatkezelés célja: az adatkezeld személyes adatot kizardlag meghatarozott célbol és a cél
megvalositasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelhet;

4.17. Az adatkezelés jogi alapja: a cég ligyviteli és nyilvantartasi céli adatkezelést végez. Az
igyviteli adatkezelés kizarolag az adott {igy gyljtott (bérszamfejtés, munkaiigyi nyilvantartas)
adatok rendszerezése.

5)
Adatbiztonsag

5.1. Az adatkezel6 gondoskodik az adatok biztonsagarol. Ennek érdekében megteszi a sziikséges
intézkedéseket — technikai és szervezési értelemben egyarant — mind az informatikai, mind a papir
alapt adathordozokon tarolt adatallomany tekintetében és kialakitja a cégen beliil azokat az eljarasi
¢és magatartasi szabalyokat, amelyek megfelelnek a jogszabalyok, adat és titokvédelmi szabalyok
kovetelményeinek a technika mindenkori lehetdségei €s fejlettségi szintje figyelembe vételével.

5.2. Informatikai nyilvantartdsok védelme: az adatkezeld a jogosulatlan hozzaférés elleni védelmet
biztositd intézkedésekrdl, ezen belill a szoftver és hardver eszkozok védelmérdl, illetve a fizikai
védelemrdl, a virusok elleni védelemrdl, fizikai behatasok elleni védelemrdl megfelelé modon
gondoskodik.

5.3. Az adatkezel6 az adatkezeléssel megbizott munkavallaloknak megfeleld kioktatast tart és
gondoskodik arrol, hogy a munkavallaloi valtozasok esetén az folyamatos legyen.

5.4. Elektronikusan tarolt adatok esetében csak a hozzaférési jogosultsaggal rendelkez6 adatkezeld
kezelheti azokat. A rendszerbe egyénileg kialakitott titkos jelszéval kell belépni. E korben a
hatalyos Belsé Adatvédelmi Nyilvantartds eldirasai az irdnyadok.

5.5. Papir alapu nyilvantartasok védelme érdekében kiilonosen a fizikai biztonsag, illetve a
tlzvédelem tekintetében a Munka- és tlizvédelmi megbizott koteles a megfeleld intézkedések
kidolgozasara €és annak betartasa ellenOrzésére.

6.)
Vagvonvédelmi vided megfigyelé rendszer

6.1. A cég kizarélag vagyonvédelmi céllal — vided megfigyeld rendszert iizemeltet, melynek
mukodeésérodl az érintett munkavallalokat jol lathato feliratok elhelyezésével tajékoztatja.

6.2. A rendszer altal rogzitett felvételeket felhasznalas hianyaban legfeljebb a hatalyos
jogszabalyban meghatarozott ideig lehet tarolni. Felhasznalasnak mindsiil birésagi, vagy mas
hatdsagi eljarasban torténd bemutatasa.

6.3. Az, akinek a jogat, vagy jogos érdekét a felvétel érinti 7 (hét) napon beliil a jogos érdekének
igazolasa mellett kérheti, hogy a felvételt a cég ne semmisitse meg. Amennyiben a felvétel
felhasznalasara 30 napon beliil nem keriil sor, attdl szamitva, amikor a mell6zést kérték, a felvételt
meg kell semmisiteni illetve tordlni kell.



7.)
Adattovabbitas, adatfeldolgozas

7.1. A cég altal kezelt adatokbdl személyes adatot tovabbitani az érintett személy beleegyezésének
hidnyaban csak torvényben meghatarozott szerv, vagy személy részére lehet a jogszabalyban
meghatarozott korben €s a célhoz kotottség elvének szigora megtartasaval.

7.2. Az adatkezel6 joga, hogy tevékenysége soran adatfelfoldozot vegyen igénybe. Az
adatfeldolgoz6 igénybevétele sordn a jogszabalyok, elsOsorban az informdacids onrendelkezési
jogrol és informacidszabadsagrol szolo 2011 évi CXII. tv. rendelkezései szerint kell eljarni.

7.3. Adattovabbitas torténhet kérelemre, vagy torvényi eldirds alapjan.

8.)
Belsé adatvédelem és felelgse

8.1. A cég vezetdje nevezi Ki a belsé adatvédelmi feleldst az Adatvédelmi Szabalyzat érvényesitése
érdekében.

8.2.Az adatvédelmi felelds az adatvédelmi szabdlyzat karbantartasarol gondoskodik ¢és
Osszehangolja mas bels6 szabalyzatokkal.

8.3.Felelds a személyes adatok kezelésének biztonsadgaért és azért, hogy az adatkezeléssel megbizott
személyek a szabalyzatban és jogszabalyokban eldirtakat megtartsak.

8.4. Az adatkezelést végzé munkavallalok részére rendszeresen tdjékoztatdst és oktatast tart az
adatkezelés szabalyairdl és az ellendrzési tapasztalatokrol.

8.5. A cégvezetét folyamatosan informalja az adatbiztonsdg allapotarél ¢és ellendrzése
tapasztalatairol, megfeleld intézkedéseket kezdeményez.

8.6. Vezeti az adatkezeléssel kapcsolatos belsd nyilvantartasokat.

8.7. Az egyes szervezeti egységek vezetdi feleldsek az irdnyitdsuk ald tarozé munkavallalok
adatkezelési magatartasaért, jelen adatvédelmi szabalyzatban eldirtak betartasaért.

8.8. Az adatvédelmi felelds és az egyes szervezeti egységek vezetdi jogosulatlan adatkezelés
¢észlelése esetén a jogosulatlan adatkezelSt annak haladéktalan besziintetésére hivjak fel.

9)
Belso adatvédelmi nyilvantartas

9.1.A bels6 adatvédelmi nyilvantartast az adatvédelmi felelds vezeti.

9.2. A bels6 adatvédelmi nyilvantartas az alabbiakat tartalmazza:

° az érintettek korét, az érintettekre vonatkozd adatokat, az adatok forrasat, az adatok
kezelésének idotartamat, a tovabbitott adatok fajtajat, cimzettjét, a tovabbitas okat és
jogi alapjat, az adatfeldolgozo6 nevét és munkakoreét.

A belsd adatvédelmi nyilvantartas célja annak megallapithatosaga, hogy az érintett személy mely
adatkezelésnek lehet az alanya.



10.)
Alkalmazott jogszabalyok

Jelen Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat jogszabalyi alapjat az aldbbi jogszabalyok
alkotjak:

J Magyarorszag Alaptorvénye

o A 2011 évi CXIL. torvény — az informdcios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol (,,INFO” tv.)
2012 évi L. torvény - a Munka torvénykonyvérdl (MT.)
2013 évi V. torvény — a Polgari Torvénykonyvrol (Ptk.)
2013 évi CCXXXVII torvény — a Hitelintézetekrdl és pénziigyi vallalkozasokrol
Eurodpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR)

11.)
A jogellenes adatkezelés kovetkezményei

11.1. A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag a személyes adatok kezelésével
kapcsolatos jogsérelem esetén felszolithatja az adatkezel6t a jogsérelem megsziintetésére ¢&s
orvoslasara. Amennyiben a felszdlitas alapjan az orvosldsra nem keriilt sor, a hatosag eljarast
indithat.

A hatosagi hatdrozat elrendelheti a személy adatok helyesbitését, zarolasat, torlését,
megsemmisitését, vagy megtilthatja az adatok jogellenes kezelését, feldolgozasat, alkalmazasat.

11.2. A birésag eljarasa a Ptk. 2:51. §.(1) bek.-ben foglaltakon alapulhat, melynek soran a birsag
megallapithatja a jogsértés megtorténtét, annak abbahagyasat rendelheti el és az adatkezel6t
eltilthatja a tovabbi jogsértéstdl, a Ptk. 2:52. §. alapjan, akit személyiségi jogaiban megsértettek
sérelemdijat kovetelhet, és a Ptk. 2:53. §. alapjan kartéritést kovetelhet, az (ij BTk. 219. §. biintetési
szankciokat helyez kilatasba a személyiségi jog megsértését eredményezd jogellenes adatkezelés
utan.

11.3. Az MNB a jogszabalyban ¢€s jelen szabalyzatban foglaltak megsértése esetén birsagot szabhat
ki.

11.4. A munkaltaté az MT. alapjan a szabalyzat eldirasai megsértése esetén rendkiviili felmondéssal
¢lhet.

11.5. Jelen Szabalyzat csak a csatolt 5.(6t) melléklettel egyiitt érvényes.

11.6.) Jelen szabalyzat alkalmazasa sordn felmeriilt értelmezési vita esetén az alkalmazott
jogszabalyok rendelkezései szerint kell eljarni.

Alulirott Seres Laszlo Janos ligyvezetd a Szabalyzat alkalmazasat és eldirasai betartasat elrendelem
¢s megkovetelem a SERES Gépipari és Kereskedelmi Kft. és az UNITRADE-Szerviz Kft.
valamennyi munkavallalgjatol.

Seres Laszlo Janos
ligyvezeto



