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A SAPHO Kereskedelmi Korlatolt Felel6sségli Tarsasag (Székhely: 1141 Budapest, Paskal
u. 1/a; Telephely: 1116 Budapest, Vegyész u 17-25.; Cégjegyzékszam: Cg.01-09-720120;
Adébszam: 13128584-2-42; a tovabbiakban: ,SAPHO Kft.”) a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése korében az alabbi tajékoztatast nyujtja a vonatkozo
jogszabalyi rendelkezések - igy kiilondsen az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint
a95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl; az informaciés énrendelkezési jogrdl és
az informacidszabadsagroél sz616 2011. évi CXII. torvény; a Polgari Térvénykonyvrél szolo
2013. évi V. torvény; a munka torvénykonyvérdl szélé 2012. évi 1. torvény; a
tarsadalombiztositas ellatdsaira és a magannyugdijra jogosultakrdl, valamint e
szolgaltatasok fedezetérdl sz6l6 1997. évi LXXX. torvény; a szamvitelrdl sz616 2000. évi C.
torvény; az addzas rendjérdél szo6lé 2017. évi CL. torvény; a csaladok tamogatasarol szo6lo
1998. évi LXXXIV. torvény; a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol szélé 1997. évi
LXXXIIIL. torvény; a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérdl szolo 3/1998. évi (VI.24.) NM rendelet - alapjan. A
SAPHO Kft. fentiek alapjan a munkaviszonnyal, megbizasi jogviszonnyal kapcsolatos
adatkezelés rendjére az alabbi dokumentumot (tovabbiakban: Szabalyzat) alkotja.

I. A Szabalyzat célja, hatalya

1. Ajelen Szabalyzat célja, hogy a természetes személyek maganszférajanak tiszteletben
tartasa mellett meghatarozza a SAPHO Kft-nél kezelt munkaviszonnyal, megbizasi
jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelés miikodésének torvényes rendjét, valamint
biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az informaciés onrendelkezési
jognak és az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, s megakadalyozza a
jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat és jogosulatlan nyilvanossagra
hozatalat. A SAPHO Kft. adatfeldolgoz6 igénybevétele esetén gondoskodik arrol, hogy
a kivalasztott adatfeldolgozé a személyes adatok védelme érdekében megtegye a
szliikséges intézkedéseket, valamint kovesse a SAPHO Kft. szabalyzatait és egyedi
utasitasait. Az adatfeldolgozé kivalasztasa soran a SAPHO Kft. torekszik arra, hogy
megfelel6 szakértelemmel rendelkezd, az adatvédelmi kovetelmények teljestilését
teljeskorlien biztosité adatfeldolgozo kertiljon kivalasztasra.

2. A jelen szabdalyzat rendelkezéseit és céljat a SAPHO Kft. tovabbi és mas
szabalyzatainak elkészitésekor és alkalmazasakor kiemelten figyelembe kell venni.

3. A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed:
3.1. a SAPHO Kft-el munkaviszonyban all6 munkavallaldkra,
3.2. a SAPHO Kft-vel megbizasi, vagy mdas munkavégzésre iranyulé egyéb
jogviszonyban allé személyekre,



3.3. munkavallal6k hozzatartozoéira azokban az esetekben, melyekben jogszabaly
eléirasa alapjan az adatkezel6 jogosult kezelni a munkavallalék
hozzatartozoinak személyes adatait.

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a SAPHO Kft-nél alkalmazott adatkezelésre, igy a
munkaviszonyban, megbizasi jogviszonyban, illetve munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban all6 személyek személyes adatainak adatkezelésre.

Jelen szabalyzat hatdlya kiterjed tovabba az informatikai eszkoézokkel 6sszefiiggd
technikai adatvédelemre is.

II. Ertelmez6 rendelkezések

Erintett: bArmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes
személy;

azonosithaté természetes személy: az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett médon, kiilonésen valamely azonositd, példaul név, azonosité szam,
helymeghatarozo adat, online azonosit6 vagy a természetes személy fizikai, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkoz6 egy
vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

személyes adat: az érintettre vonatkozo6 barmely informacio;

kilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoriaiba tartozé minden adat,
azaz a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utal6 személyes adatok, valamint a
genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzé biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy
szexualis iranyultsagara vonatkozd személyes adatok;

kozérdeki adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében lévd és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval 0Osszefiiggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen modon vagy formaban
rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének maédjatol, 6nallé vagy
gylUjteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is Kkiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat;

kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekd adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetové
tételét torvény kozérdekbdl elrendeli;

hozzajarulas: az érintett akaratanak onkéntes, hatarozott és megfelel6 tajékoztatason
alapulé egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat
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félreérthetetlentil kifejez6 mas magatartas utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok kezeléséhez;

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely - térvényben vagy az Eur6pai Unio kotelezd jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott - onalléan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval
végrehajtatja;

kozos adatkezeld: az az adatkezeld, aki vagy amely - torvényben vagy az Eur6pai Unid
kotelezd jogi aktusdban meghatarozott keretek kozott - az adatkezelés céljait és
eszkozeit egy vagy tobb masik adatkezel6vel kozosen hatarozza meg, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket egy vagy tobb masik
adatkezel6vel kozosen hozza meg és hajtja végre vagy hajtatja végre az
adatfeldolgozoval;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet
vagy a miveletek 0Osszessége, igy kiilondsen gy(jtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhaszndldsa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy 0sszekapcsoladsa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemzo6k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhet6vé tétele;

kozvetett adattovabbitas: személyes adatnak valamely harmadik orszagban vagy
nemzetkozi szervezet keretében adatkezelést folytaté adatkezeld vagy adatfeldolgozo
részére tovabbitasa utjan valamely mas harmadik orszagban vagy nemzetkozi
szervezet keretében adatkezelést folytaté adatkezeld vagy adatfeldolgozd részére
torténo tovabbitasa;

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhet6vé tétele;

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasa tobbé
nem lehetséges;

adatkezelés korlatozasa: a tarolt adat zaroldsa az adat tovabbi kezelésének
korlatozasa céljabdl tortén6 megjelolése utjan;

adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;

adatfeldolgozas: az adatkezel6 megbizdsabdél vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek 6sszessége;

adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurépai Unio kotelezd jogi
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aktusdban meghatarozott keretek kozott és feltételekkel - az adatkezel6 megbizasabél
vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel;

adatfelel6s: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus dton kotelezéen
kozzéteend6 kozérdekii adatot elallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az
adat keletkezett;

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel,
az adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy
adatfeldolgoz6 kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére iranyulo
miveleteket végeznek;

EGT-allam: az Eurdpai Unié tagallama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szolo
megallapodasban részes mas allam, tovabba az az allam, amelynek allampolgara az
Eur6épai Uni6 és tagallamai, valamint az Eur6pai Gazdasagi Térségrdl szolo
megallapodasban nem részes allam ko6zott 1étrejott nemzetkozi szerzédés alapjan az
Eurépai Gazdasagi Térségrél sz6l6 megallapodasban részes allam allampolgaraval
azonos jogallast élvez;

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

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas mddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, mdédosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat,
vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

profilalkotas: személyes adat barmely olyan - automatizalt médon torténd - kezelése,
amely az érintett személyes jellemzdinek, killonésen a munkahelyi teljesitményéhez,
gazdasagi helyzetéhez, egészségi allapotahoz, személyes preferenciaihoz vagy
érdekl6déséhez, megbizhatosagahoz, viselkedéséhez, tartdézkodasi helyéhez vagy
mozgasahoz kapcsolodo jellemzdinek értékelésére, elemzésére vagy eldrejelzésére
iranyul;

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezelg, illetve
az adatfeldolgoz6 hozzaférhetévé tesz;

alnevesités: személyes adat olyan modon torténd kezelése, amely - a személyes
adattél elkillonitve tarolt - tovabbi informacié felhasznalasa  nélkil
megallapithatatlanna teszi, hogy a személyes adat mely érintettre vonatkozik,
valamint miiszaki és szervezési intézkedések megtételével biztositja, hogy azt
azonositott vagy azonosithaté természetes személyhez ne lehessen kapcsolni;

III. Az adatkezelés altalanos szabalyai



A SAPHO Kft-nél személyes adatot - igy a munkaviszonnyal, megbizasi jogviszonnyal,
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonnyal kapcsolatos személyes adatot - kezelni
a mindenkor hatalyos jogszabalyoknak, szerz6déses és egyéb kotelezettségeknek
megfeleléen a jogszeri miikodés biztositdsdnak kovetelménye mellett, jelen
Szabalyzatban foglaltak alapjan lehet.

Személyes adat akkor kezelhetd, ha

2.1. ahhoz az érintett kifejezetten hozzajarul,

2.2.  a SAPHO Kft. rendeltetésszerli miikodéséhez, tevékenységi korének
ellatasahoz, a munkaltatéi jogok gyakorlasadhoz sziikséges,

2.3.  az érintett vagy mas személy létfontossagu érdekeinek védelméhez, valamint
a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen veszély
elharitasahoz vagy megel6zéséhez sziikséges és aranyos,

2.4. a személyes adatot az érintett kifejezetten nyilvanossagra hozta és az
adatkezelés céljainak megvaldsulasahoz sziikséges, aranyos;

2.5. azt torvény, vagy - torvény elhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott
korben - helyi 6nkormanyzat rendelete kozérdeken alapulé célbél elrendeli.

Személyes adat kizardlag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség
teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakasziaban meg kell
felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek
és torvényesnek kell lennie. Az adatkezelés soran az arra alkalmas technikai vagy
szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositani kell a személyes adatok megfelel6
biztonsagat.

Személyes adat kezelhetd akkor is, ha az érintett hozzajarulasanak beszerzése

lehetetlen vagy aranytalan koltséggel jarna, és a személyes adat kezelése

4.1. az adatkezel6re vonatkozé jogi kotelezettség teljesitése céljabol sziikséges,
vagy

4.2.  az adatkezel vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol
szliikséges, és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez
fliz6d6 jog korlatozasaval aranyban all.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a
cél megvalosulasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelhet6. A személyes adat az
adatkezelés sordn mindaddig megdrzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel
helyreallithato. Az érintettel akkor helyreallithaté a kapcsolat, ha az adatkezel6
rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyreallitashoz sziikségesek.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az
adatkezelés céljara tekintettel sziikséges — naprakészségét, valamint azt, hogy az
érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

A SAPHO Kft-nél kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala - kivéve, ha
torvény rendeli el, illetve, ha az érintett kifejezetten hozzajarul - tilos. A SAPHO Kft-re
vonatkoz6 - személyes adatokon is alapul6 - statisztikai adatok korlatozas nélkiil
kozolhetdk.



8. Ha az adatkezelés idé6tartamat, feliilvizsgalati sziikségszeriliségének idépontjat
jogszabaly nem hatdrozza meg, az adatkezel$ az adatkezelés megkezdésétdl szamitott
legalabb haromévente feliilvizsgalja, hogy az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz
sziikséges-e. A feliilvizsgalati dokumentaciét a SAPHO Kft. 1 évig megdrzi.

9. Az érintettet az adatkezelés megkezdése el6tt egyértelmiien és részletesen
tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljardl és jogszabalyi alapjarol, a kezelt adatok korérdl, az adatkezelés
modjardl, idétartamdarol, az érintett jogairdl és a jogorvoslat lehetdségérdl. A
tajékoztatast a SAPHO Kft. a honlapjan kozzétett dokumentacié alapjan biztositja az
érintettek felé.

10. Ha az adatkezelés valoszintisithet6en magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira, szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel6 az adatkezelést megel6z6en
hatésvizsgalatot végez arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a
személyes adatok védelmét hogyan érintik, milyen hatast fog gyakorolni az érintettek
alapveto jogainak érvényesiilésére.

11.A munkaviszonnyal, megbizasi jogviszonnyal, munkavégzésre iranyulé egyéb
jogviszonnyal kapcsolatban kezelt személyes adatokhoz - amennyiben jogszabaly
szigorubb kévetelményt nem tamaszt - a SAPHO Kft. kizardlag azon munkavallaléi
részére ad hozzaférést, akiknek ez munkakori feladatuk ellatasdhoz sziikséges, és csak
az ehhez sziikséges mértékben és idétartamra.

12. A munkavallalék a birtokukba kertilt adatokat csak a résziikre engedélyezett célnak,
mértéknek és idétartamnak megfelel6en kezelhetik.

IV. Az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogosultsagai

1. Tajékoztatashoz valé jog
Az érintett barmikor tajékoztatast kérhet a SAPHO Kft-t6l személyes adatai kezelésérdl. A
SAPHO Kft. a kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban
30 (harminc) napon beliil irasban, kozérthet6 formaban tajékoztatja az érintettet az altala
kezelt adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarél, idétartamdarol, tovabba -
amennyiben az adatok tovabbitasara is sor kertilt - arrdl, hogy kik és milyen célbol kaptak
meg az adatokat

2. Adathelyesbitéshez vald jog
Az érintett barmikor kérheti személyes adatainak helyesbitését, amennyiben azok nem
felelnek meg a valésagnak. A SAPHO Kft. a kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb
id6 alatt, legfeljebb azonban 5 (6t) munkanapon beliil az adatokat helyesbiti, és errél az
érintettet értesiti.

3. Aszemélyes adatok torléséhez valo jog
Az érintett barmikor kérheti személyes adatainak torlését. Amennyiben az érintett és a
SAPHO Kft. kozott nincs semmilyen jogi vita és a SAPHO Kft-nek sincs torvényi
kotelezettsége a személyes adatok tovabbi tarolasara, akkor a SAPHO Kft. haladéktalanul,
de legkésébb 5 (6t) munkanapon belil torli az érintett valamennyi személyes adatat. A



torlés nem vonatkozik a jogszabaly (pl. szamviteli szabdalyozas) alapjan sziikséges
adatkezelésekre, azokat a SAPHO Kft. a sziikséges id6tartamig meg0rzi.

4. Az adatok zarolasanak joga
Az érintett barmikor kérheti, hogy torlés helyett a SAPHO Kft. zarolja a személyes adatot,
ha az adatok végleges torlés sértené az érintett jogos érdekeit. Az igy zarolt személyes
adat kizarolag addig kezelhet6, ameddig fennall az az adatkezelési cél, amely a személyes
adat torlését kizarta.

5. Tiltakozas joga
Az érintett barmikor tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
(a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarélag a SAPHO Kft. joganak vagy
jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte
el;
(b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés,
kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik.
A SAPHO Kft. a tiltakozast a kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb id6n beliil, de
legfeljebb 15 (tizenot) nap alatt megvizsgalja, és annak eredményérdl az érintettet
irasban tajékoztatja. Amennyiben a tiltakozas indokolt, a SAPHO Kft. az adatkezelést
megszlinteti, és a tiltakozasrdl, illet6leg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiti
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta,
és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az
érintett nem ért egyet a SAPHO Kft. dontésével, akkor az ellen - annak kozlésétdl
szamitott 30 (harminc) napon beliil - az Infotv. alapjan birésaghoz fordulhat.

V. Az érintett kotelezettségei a személyes adatok kezelésével kapcsolatban

Az érintett koteles a valésagnak megfelel6 személyes adatokat megadni, illetve -
amennyiben valamely adat megvaltozik - a személyes adatokat helyesbiteni vagy a
SAPHO Kft-t6l azok helyesbitését kérni.

VI. Altalanos adatbiztonsagi rendszabalyok

1. A SAPHO Kft. a jelen Szabalyzatban foglaltak szerint gondoskodik az adatok
biztonsagarol, tovabba megtesz minden olyan technikai és szervezési intézkedést és
kialakit minden olyan eljarasi szabalyt, gyakorlatot, amelyek az adatvédelmi
jogszabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

2. Az adatokat védi kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmistilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakadé
hozzaférhetetlenné valas ellen.

3. A szamitogépen illetve haldzaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében az
alabbi intézkedéseket foganatositja:



3.1. Redundancia: A halézati Kkiszolgal6é gépeken (a tovabbiakban: szerver)
elhelyezett adatokat egyszerre tobb adathordozon val6 tarolasa.

3.2. Biztonsagi mentés: A szervereken tarolt adatokrdl rendszeresen kiilon
adathordozdra biztonsagi mentés készitése.

3.3. Tlizvédelem: A szerver zarhato, tlizvédelmi és vagyonvédelmi riaszto
berendezésekkel ellatott, légkondicionalt helyiségben vald elhelyezése.

3.4. Virusvédelem: A szerveren és a felhasznalok asztali- és hordozhat6
szamitogépein folyamatosan miik6dd virusvédd program futtatasa.

3.5. Hozzaférés-védelem: A halézati erdéforrasokhoz torténé hozzaférés
felhasznal6i név és jelszé parossal valé védelme.

A manualis kezelésli személyes adatok biztonsaga érdekében az aldbbi intézkedéseket

foganatositja:

4.1. Tiiz-és vagyonvédelem: Az irattari iratokat jol zarhato, szaraz, tlizvédelmi és
vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

4.2.  Hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1évd iratokhoz csak az
illetékes munkavallaldk férhetnek hozza.

VII. Adatvédelemi rendelkezések

A személyes adatokat tartalmaz6 iratot vagy adathordozét a SAPHO Kft. tertiletérol
kivinni csak kilondsen indokolt esetben a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak
engedélyével lehet. Ebben az esetben az adathordoz6t maganal tarté munkavallalé
felel annak meg6rzéséért, sértetlenségéért, illetve, hogy annak tartalmarol illetéktelen
személy ne szerezhessen tudomast.

Adatkezelési tevékenységet a munkavallalok csak feladatkortik ellatasahoz sziikséges
mértékben folytathatnak, és kotelesek gondoskodni az altaluk kezelt adatok
megorzésérol.

Az irodahelyiséget és az adathordozdokat munkaidében fokozott gondossaggal
kotelesek Orizni. A szamitogépeket és adathordozékat ugy kell kezelni, tarolni, hogy
az azon lévg adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. A munkaidd végével a
szamitégépeket ki kell kapcsolni és az irodahelyiségek ajtajat zarni sziikséges.

A SAPHO Kft. szamitogépeit és haldzatat csak rendeltetésszerlien hasznalhatjak a
munkavallalék. Jelszavuk, felhasznaloneviik fokozott 6rzésérél gondoskodnak,
tovabba biztositjak, hogy azt mas személy ne ismerje meg, ahhoz ne férjen hozza,
valamint azt mas tudomasara nem hozhatjak.

Az automatizalt feldolgozas soran biztositani kell a jogosulatlan adatbevitel
megakadalyozdsat, a rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténé hasznalatanak megakadalyozasat, az adatok
bevitelének, tovabbitasanak ellendrizhetdségét, tovabba a személyes adatok
bevitelével kapcsolatos informaciokat, annak személyét és idépontjat, valamint azt,
hogy a hibakrdl jelentés késziiljon. Az adatok fokozott védelmét biztositani kell.



VIII. A munkaviszonnyal, megbizasi jogviszonnyal, munkavégzésre iranyul6
egyéb jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelés

1. Foglalkoztatasra iranyulé jogviszony
A SAPHO Kft. a tevékenységi korében munkaviszony, megbizasi jogviszony,
foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszony létesitése soran természetes személyek
személyes adatait tartalmaz6 dokumentumokat kezel. Az érintettek az adatkezelésrol a
SAPHO Kft. honlapjan a www.saphokft.hu oldalon elhelyezett Munkaviszonnyal,
megbizasi jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelési szabalyzat és tajékoztaté c.
dokumentumbdl tajékozédhatnak.

2. Adatkezeld elérhetosége
Az adatkezel neve és elérhetdségei:
A Tarsasag, mint adatkezel6 neve: SAPHO Kereskedelmi Korlatolt Felel6sségli Tarsasag
Az adatkezel6 székhelye: 1141 Budapest, Paskal u. 1/a.
Az adatkezel6 levelezési (posta)cime: 1116 Budapest, Vegyész u 17-25.
Az adatkezel6 cégjegyzékszama: Cg.01-09-720120
Az adatkezel6 addszama: 13128584-2-42
Az adatkezel6 e-mail cime: sapho@sapho.hu.
Az érintett tudomasul veszi, hogy a SAPHO Kft. a fent megjel6lt email cimre kizarélag az
adatkezelésével, illetve a jelen Szabalyzattal kapcsolatos kérdéseket, panaszokat fogadja.

3. Az adatkezelés célja
A SAPHO Kft. a munkavallalok személyes adatait a munkaviszony, megbizott személyek,
valamint munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all6 személyek személyes adatait
a megbizasi jogviszony, foglalkoztatasra iranyul6 egyéb jogviszony létesitése, fenntartasa,
bérszamfejtés céljabol kezeli.

4. Az adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés jogalapja a szerzdédés, valamint jogi kotelezettség teljesitésének
szliikségessége, melyben az érintett az egyik fél (GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) és c) pont).
A SAPHO Kft. a jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt ado és szamviteli
kotelezettségek teljesitése céljabol, valamint hozzajarulas alapjan kezeli a természetes
személyek torvényben meghatarozott adatait. Jogi kotelezettség teljesitése jogcimen,
kiilon6sen a munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évil. torvény 10. § (1) és (3) bekezdése,
valamint 11. § (1) és (2) bekezdése, az addzas rendjérdl szoldé 2017. évi CL. térvény, a
munkaba jarassal kapcsolatos koltségtéritésrdl szold 39/2010. Korm. rendelet, a csaladok
tdmogatasarél szold6 1998. évi LXXXIV. torvény, az adoigazgatasi eljaras
részletszabalyairdl sz6l6 465/2017. (XII.28.) Korm. rendelet, a kotelezo6 egészégbiztositas
ellatasairol sz6ldo 1997. évi LXXXIIL torvény, a tarsadalombiztostas ellatasaira és a
magannyugdijra jogosultakrol, valamint e szolgaltatasok fedezetérdl széléo 1997. évi
LXXX. torvény alapjan kezeli természetes személyek személyes adatait. A munkavallalg,
megbizott altal 6nként megadott adatokat (fénykép, 6néletrajz, kapcsolattartasi adatok)
hozzajarulas alapjan kezeli munkaltaté.

5. A Kkezelt személyes adatok kore

Munkaviszony alapjan kezelt személyes adatok kore:


http://www.saphokft.hu/
mailto:sapho@sapho.hu

1. Munkavallalé neve

2. Munkavallalé szlletési neve

3. Munkavallalé neme

4. Munkavallalé anyja neve

5. Munkavallalé szlletési helye, ideje

6. Munkavallalé személyi igazolvanyanak szama

7. Munkavallalé allandé lakcime

8. Munkavallalé tartozkodasi helye

9. Munkavallalé telefonszama

10. Munkavallalé e-mail cime

1. Munkavallal6 adbazonosito jele

12. Munkavallalé TAJ szama

13. Munkavallalé allampolgarsaga

14. Munkavallalé allampolgarsaganak kezdete

15. Munkavallalé bankszamlaszama

16. Munkavallalé végzettségét igazold okirat adatai és masolati példanya
17. Munkavallalé nyelvvizsga bizonyitvanyanak adatai és méasolati példanya
18. Munkavallalé onéletrajza

19. Munkavallalé fényképe

20. Teljesitményértékelés megallapitasai

21. Munkavallalé FEOR

22. Munkaviszony kezdete, vége, munkakorhoz kapcsolddé adatok
23. Munkavallal6 szabadséga, kiadott szabadsaga

24. Munkavallalé el6z6 jogviszonyainak adatai

25. Munkavallalé munkakore

20. Munkavallalé besorolasi bére, potiéka

27. Kifizetések és azok jogcimei

28. Juttatasok és azok jogcimei

29. Munkavallalé munkaban toltott ideje, kies6 idok

30. Munkaltatoval szembeni tartozasok, azok jogcimei

31. Munkavallalé munkavégzési helye

32. Munkavallalé alkalmazas minésége

33. Munkavallalé6 munkarendje

34. Munkavallalo letiltasai

35. Munkavallalé gyermekének neve

36. Munkavallalé gyermekének szlletési helye

37. Munkavallalé gyermekének szuletési ideje

38. Munkavallalé gyermekének TAJ szdma

39. Munkavallalé gyermekének addazonosito jele

40. Munkavallalé gyermekének szlletési anyakonyvi kivonatanak masolata
41, Munkavallalé gyermekének fogyatékossaga

42, Munkavallalé gyermekének eltartotti mindsége

43. Munkavallalé varanddssaga jogi kotelezettség teljesitése érdekében
44, Munkavallal6 hazastarsanak neve

45, Munkavallalé hazastarsanak addazonositd jele




46. Munkavallalé hdzassagkotésének datuma
47 Munkavallalé rokkantsaga/fogyatékossaga/megvaltozott munkaképességet igazold okirat

' masolata és annak adatai
48. Munkavallalé nyugellatés, egyéb ellatas folyositdsanak kezdete
49, Munkavallalé nyugellatas, egyéb ellatas tipusa
50. Munkavallalé végzettségét igazold okirat adatai és masolati példanya

Orvosi alkalmassagi igazolas: A foglalkozas egészségugyi vizsgalat adatait részletesen csak a

51| munkavléllalé és az orvos ismerheti meg. A munkaltatd kizarélag csak azt az adatot (orvosi

"| igazolast) ismerheti meg, hogy egy adott munkavallal6 alkalmas-e a munkavégzésre vagy sem.

Az adatkezelés célja az adott munkakor betdltésére valo alkalmassag megallapitasa.

Megbizasi jogviszony alapjan kezelt személyes adatok kore:

Megbizott neve
Megbizott szlletési neve
Megbizott lakcime
Megbizott tartozkodasi helye
Megbizott neme
Megbizott anyja neve
Megbizott szlletési helye, ideje
Megbizott személyi igazolvanyanak szama
Megbizott telefonszama
Megbizott e-mail cime
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6. Az érintettek kore
A SAPHO Kft-vel munkaviszonyban, megbizasi jogviszonyban, munkavégzésre iranyuld
egyéb jogviszonyban allé természetes személyek.

7. Az adatkezelés id6tartama

A SAPHO Kft. a személyes adatokat az adatkezel6re vonatkozo jogszabalyban, kifejezett
jogszabalyi rendelkezésben meghatarozott ideig kezelni. A tarsadalombiztositasi
nyugellatasrol sz6l6 1997. évi LXXI. toérvény 99/A § alapjan a biztositott, volt biztositott
biztositasi jogviszonyaval dsszefliggd, a szolgalati id6rdl vagy nyugellatas megallapitasa
soran figyelembevételre keriil6 keresetrdl, jovedelemrdl adatot tartalmaz6 munkaiigyi
iratokat a biztositottra, vagy biztositottra irdnyad6 oregségi nyugdijkorhatar betoltését
kovetd ot évig koteles meglrizni. A szamvitelr6l szoldé 2000. évi C. torvény 169. § (2)
bekezdése alapjan a szamviteli bizonylatok meg6rzési ideje 8 (nyolc év). A munka
torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvény 286. § (1) bekezdése alapjan az egyéb
dokumentumok és adatok a jogviszony megszlinését kovetéd 3 (harom) évig keriilnek
megdrzésre.

8. Adatok tovabbitasa
A munkavallal6k kapcsolattartashoz sziikséges személyes adatait adatkezeld jogosult a
partner részére megkiildeni.



9. Az érintettek jogai
A jelen Szabdalyzat IV. pontjdban meghatarozottak szerint.

10.Adatfeldolgozoé
A SAPHO Kft. adatfeldolgozdt nem vesz igénybe.

11.Adatbiztonsagi intézkedések

A személyes adatok kezelésére szolgdlé monitor ugy keriil elhelyezésre, hogy a
megjelenitett tartalmat a jogosultsagi koron kiviil mas személy ne lathassa.

12.Adatkezel6 altal biztositott eszkozok hasznalata

A munkavallal6k részére biztositott mobiltelefon, laptop, személyi szamitégép, valamint
postafiok kizarélag munkavégzés céljara hasznalhaté, a munkavallal6é azokat kizarélag
munkakori feladatai ellatasara hasznalhatja. A munkavallalédk munkaviszonnyal
Osszefliggd magatartasanak ellen6rzése érdekében az adatkezel6 valamennyi
munkavallalé tekintetében jogosult betekinteni az adatkezelé tulajdonaban allé
gépjarmiivek GPS nyomkovetd rendszereibe, valamint az adatkezel6 altal a munkavallalé
részére biztositott eszkozok rendszereibe. Az ellenérzésre a munkaviszonnyal
kapcsolatos magatartds korében keriilhet sor, a munkaviszonybdl szarmazé
kotelezettségek teljesitésének ellendrzése, valamint blincselekmény, vagy szabalysértés
elkdvetésének gyanija esetén.

IX. Jogorvoslat

1. Amennyiben az érintett alldspontja szerint a SAPHO Kft. adatkezelése megsértette a
Szabalyzatot vagy a hatalyos torvényi rendelkezéseket, akkor az érintett az altala
vélelmezett jogellenes adatkezelés megsziintetése érdekében a Nemzeti Adatvédelmi
és Informaciészabadsag Hatdsaghoz fordulhat (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor
22/C. Postacim: 1387 Budapest Pf. 40.).

2. Az érintettnek joga van ahhoz, hogy birésaghoz forduljon személyes adatainak
megsértése okan A birdsag az tigyben soron kiviil jar el. A perre - az érintett dontése
alapjan - az érintett lakhelye, illetve a SAPHO Kft. székhelye szerinti torvényszék az
illetékes.

X. A szabdlvzat mdédositasa, értelmezése, hatalybalépés

1. A SAPHO Kft. fenntartja a jogot, hogy a jelen Szabalyzatot egyoldalian, a mindenkori
jogszabalyban foglaltaknak megfelel6en, mddositsa. A jelen szabalyzatot mindenkor a
hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban kell értelmezni. Amennyiben a Szabalyzat és a
hatalyos jogszabalyok kozott eltérés van, a hatalyos jogszabalyok az iranyadéak a
SAPHO Kft. adatkezelésére.

2. Jelen Szabdlyzatot a SAPHO Kft. 2018. majus 25. napjan elfogadta, mely Szabalyzat
2018. majus 25. napjan 1ép hatalyba.






