ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK NYILVANTARTASA
1. AZ ADATKEZELO MEGNEVEZESE

B.B.C. Biztositaskozvetit6 Broker Centrum Kft. (székhely: 9061 Vamosszabadi,
Kokényszeg u. 13., fidktelep ¢és levelezési cim: 9025 Gyor, Vambéry A. u. 57., addszam:
12657829-1-08, cégjegyzékszam:08-09-09611) a tovabbiakban: Adatkezeld.

2. ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

Az ¢rintett személyes adatainak védelmére az Adatkezeld megfeleld informdcidbiztonsagi
szabalyozast tart hatdlyban, amely leirja az adatbiztonsagi alapelvek alkalmazasanak modjait
¢s feltételeit.

Az Adatkezeld

m az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes megsemmisités,
elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy az azokhoz valo
jogosulatlan hozzaférés ellen.

m a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli, a munkavallalokkal a személyes
adatok kezelésére vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget ir eld,

m a személyes adatokhoz valo hozzaférést jogosultsagi szintek megadéséaval korlatozza.,

m az informatikai rendszereket tlizfallal védi, €s virusvédelemmel latja el,

m az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitogépes program utjdn végzi, amely
megfelel az adatbiztonsag kovetelményeinek. A program biztositja, hogy az adatokhoz csak
célhoz kototten, ellendrzott koriilmények kozott csak azon személyek férjenek hozza, akiknek
a feladataik ellatasa érdekében erre sziikségiik van,

m a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus titon folytatott bejovo
¢és kimen6 kommunikacio ellendrzésérol,

m biztositja az adatok és az azokat hordoz6 eszkozok, iratok megfeleld fizikai védelmét.

m A folyamatban levd munkavégzés, feldolgozas alatt levo iratokhoz csak az illetékes
tigyintézok férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkaiigyi &s egyéb személyes adatokat
tartalmazo iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.

3. MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

3.1. Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

(1) A munkavallaloktol kizarolag olyan adatok kérhetdk és tarthatok nyilvan, valamint olyan
munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetdk, amelyek munkaviszony létesitéséhez,
fenntartdsahoz és megsziintetéséhez, illetve a szocialis-joléti juttatdsok biztositasdhoz
sziikségesek €és a munkavallalo személyhez fiiz6d0 jogait nem sértik.

(2) A Tarsasdg munkaltatoi jogos érdekeinek érvényesitése (Rendelet 6. cikk (1) bekezdése f))
jogcimén munkaviszony 1étesitése, teljesitése vagy megsziinése ceéljabol kezeli a
munkavallal6 alabbi adatait:

1. név

2. sziiletési név,

3. sziiletési ideje,
4. anyja neve,

5. lakcime,

6. allampolgérsaga,
7. adbazonosito jele,

8. TAJ szama,

9. nyugdijas térzsszam (nyugdijas munkavallal6 esetén),
10. telefonszam,



11. e-mail cim,

12. személyi igazolvany szama,

13. lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvany szama,

14. bankszamlaszama,

15. online azonosit6 (ha van)

16. munkaba Iépésének kezdo és befejezd idopontja,

17. munkakor,

18. iskolai végzettségét, szakképzettségét igazold6 okmany masolata,

19. 6néletrajz,

20. munkabérének Gsszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival kapcsolatos adatok,

21. a munkavallald6 munkabérébdl jogerds hatidrozat vagy jogszabaly, illetve irasbeli
hozzajarulasa alapjan levonand¢ tartozast, illetve ennek jogosultsagat,

22. a munkavallal6 munkdajanak értékelése,

23. a munkaviszony megsziinésének modja, indokai,

24. munkakortdl fiiggden erkolesi bizonyitvanya

25. a munkakori alkalmassagi vizsgalatok 0sszegzése,

26. magan-nyugdijpénztari és onkéntes kolcsonods biztositd pénztari tagsag esetén a pénztar
megnevezeése, azonositd szama ¢és a munkavallalo tagsagi szdma,

27. kilfoldi munkavallalo esetén utlevélszam; munkavallalasi jogosultsagot igazold
dokumentumanak megnevezését és szama,

28. munkavallalot ért balesetek jegyzokonyveiben rogzitett adatokat;

29. a joléti szolgaltatas, kereskedelmi szallashely igénybe vételéhez sziikséges adatokat;

(3) Betegségre és szakszervezeti tagsagara vonatkozo adatokat a munkaltato csak a Munka
Torvénykonyvben meghatarozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabol kezel.

(4) A személyes adatok cimzettjei: a munkaltatdé vezetdje, munkaltatdi jogkor gyakorloja, a
Tarsasag munkaiigyi feladatokat ellat6 munkavallaléi és adatfeldolgozoi.

(5) A Tarsasag tulajdonosai részére csak a vezetd allasi munkavallalok személyes adatai
tovabbithatok.

(6) A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a munkaviszony megsziinését koveto 3 év.

(7) Az érintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés a Munka
torvénykonyvén €és a munkaltato jogos érdekeinek érvényesitésén alapul

3.2. Felvételre jelentkez6 munkavallalok adatainak kezelése, palyazatok, onéletrajzok

(1) A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési ideje, helye,
anyja neve, lakcim, képesitési adatok, fénykép, telefonszam, e-mail cim, a jelentkez6rdl
készitett munkaltatoi feljegyzés (ha van).

(2) A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbirdlasa, a kivalasztottal
munkaszerzddés kotése. Az ¢érintettet tdjékoztatni kell arrdl, ha a munkéltatd nem Ot
valasztotta az adott allasra.

(3) Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

(4) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: a Tarsasagnal munkaltatoi
jogok gyakorldséra jogosult vezetd, munkatigyi feladatokat ellaté munkavallalok.

(5) A személyes adatok tarolasanak idOtartama: A jelentkezés, palyazat elbiralasaig. A ki nem
valasztott jelentkezk személyes adatait tordlni kell. Tordlni kell annak adatait is, aki
jelentkezését, palyazatat visszavonta.

(6) A munkaltatd csak az érintett kifejezett, egyértelmli és onkéntes hozzajarulasa alapjan
Orizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megdrzésére a jogszabalyokkal 6sszhangban allo
adatkezelési célja elérése érdekében sziikség van. E hozzajarulast a felvételi eljaras lezarasat
kovetden kell kérni a jelentkezOktol.



3.3. E-mail fiok hasznalatanak ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

(1) Ha a Térsasag e-mail fiokot bocsat a munkavallalo rendelkezésére — ezen e-mail cimet és
fiokot a munkavallalé kizarolag munkakori feladatai céljara hasznalhatja, annak érdekében,
hogy a munkavallalok ezen keresztiil tartsdk egymadssal a kapcsolatot, vagy a munkaltato
képviseletében levelezzenek az iigyfelekkel, mas személyekkel, szervezetekkel.

(2) A munkavallal6o az e-mail fiokot személyes célra nem hasznalhatja, a fiokban személyes
leveleket nem tarolhat.

(3) A munkaltatd jogosult az e-mail fidk teljes tartalmat és hasznalatat rendszeresen — 3
havonta - ellendrizni, ennek sordn az adatkezelés jogalapja a munkaltatdé jogos érdeke. Az
ellendrzés célja az e-mail fidok haszndlatara vonatkoz6 munkaltatoi rendelkezés betartdsanak
ellendrzése, tovabba a munkavallaloi kotelezettségek (Mt. 8.8, 52. §) ellendrzése.

(4) Az ellen6rzésre a munkaltatd vezetdje, vagy a munkaltatoi jogok gyakorldja jogosult.

(5) Amennyiben az ellendrzés koriilményei nem zarjak ki ennek lehetdségét, biztositani kell,
hogy a munkavéllalo jelen lehessen az ellendrzés soran.

(6) Az ellendrzés elott  tajékoztatni kell a munkavallalot arrdl, hogy milyen munkaltatoi
érdek miatt kertiil sor az ellendrzésre, munkaltato részérdl ki végezheti az ellendrzést, - milyen
szabalyok szerint keriilhet sor ellenérzésre (fokozatossag elvének betartdsa) és mi az eljaras
menete, - milyen jogai és jogorvoslati lehetdségei vannak a az e-mail fidk ellendrzésével
egylitt jaro adatkezeléssel kapcsolatban.

(7) Az ellendrzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy elsddlegesen az e-mail
cimébdl és targyabol kell megdallapitani, hogy az a munkavéllal6 munkakori feladataval
kapcsolatos, és nem személyes célu. Nem személyes célu e-mailek tartalmat a munkaltatd
korlatozas nélkiil vizsgalhatja.

(8) Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithaté meg, hogy a munkavallalo
az e-mail fiokot személyes célra haszndlta, fel kell szodlitani a munkavallalét, hogy a
személyes adatokat haladéktalanul  tordlje. A  munkavallalo  tavolléte, vagy
egylittmiikddésének hidnya esetén a személyes adatokat az ellendrzéskor a munkaltato torli.
Az e-mail fiok jelen szabalyzattal ellentétes hasznalata miatt a munkaltaté a munkavallaloval
szemben munkajogi jogkdvetkezményeket alkalmazhat.

(9) A munkavallal6é az e-mail fidk ellendrzésével egyiitt jar6 adatkezeléssel kapcsolatban e
szabalyzatnak az érintett jogair6l szol6 fejezetében irt jogokkal élhet.

3.4. Szamitogép, laptop, tablet ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

(1) A Téarsasag altal a munkavallald részére munkavégzés céljara rendelkezésre bocsatott
szamitogépet, laptopot, tabletet a munkavallalo kizardlag munkakori feladata ellatasara
hasznalhatja, ezek magancélli hasznalatat a Tarsasdg megtiltja, ezen eszkozokon a
munkavallal6 semmilyen személyes adatot, levelezését nem kezelheti €s nem tarolhatja. A
munkaltatd ezen eszkdzokon tarolt adatokat ellendrizheti. Ezen eszkdzok munkaltatod altali
ellendrzésére €s jogkdvetkezményire egyebekben az elébbi 4. pont rendelkezései iranyadok.

3.5. A munkahelyi internethasznalat ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

(1) A munkavallalé csak a munkakori feladataval kapcsolatos honlapokat tekintheti meg, a
személyes céli munkahelyi internethasznélatot a munkaltaté megtiltja.

(2) A munkakori feladatként a Tarsasag nevében elvégzett internetes regisztraciok jogosultja
a Tarsasag, a regisztracid soran a tarsasdgra utald azonositot, jelszot kell alkalmazni.
Amennyiben a személyes adatok megadésa is sziikséges a regisztracidhoz, a munkaviszony
megszlinésekor azok torlését koteles kezdeményezni a Tarsasag.

(3) A munkavallald6 munkahelyi internethasznalat a munkaltatd ellendrizheti, amelyre és
jogkovetkezményire a .4. pont rendelkezései iranyadok.
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4. SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK
4.1. Szerz6d6 partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa

(1) A Tarsasag szerzddés teljesitése jogeimén a szerzodés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerz6dési kedvezmény nytjtasa céljabol kezeli a vele szerzddott természetes személy nevét,
sziiletési nevét, sziiletési idejét, anyja nevét, lakcimét, addazonositd jelét, addszamat,
vallalkozoi, Ostermel6i igazolvany szamat, személyi igazolvany szamat, lakcimét, székhely,
telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét, honlap-cimét, bankszamlaszamat, vevOszamat
(igyfélszamat, rendelésszamat), online azonositdjat (vevok, szallitok listdja, torzsvasarlasi
listak), Ezen adatkezelés jogszertinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzddés
megkotését megeldzéen az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A
személyes adatok cimzettjei: a Tarsasag tigyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellato
munkavallaloi, konyvelési, adozasi feladatokat ellato munkavallaléi, és adatfeldolgozdi. A
személyes adatok kezelésének iddtartama: a szerz0dés megsziinését kovetd 5 év.

(2) Az ‘érintettel az adatkezelés megkezdése elétt kozolni kell, hogy az adatkezelés a
szerzddés teljesitése jogeimén alapul, az a tdjékoztatas torténhet a szerzddésben is.

(3) Az érintettet személyes adatai adatfeldogozo részére torténd atadasardl tajékoztatni kell.

4.2. Jogi személy iigyfelek természetes személy képviseldinek elérhetdségi adatai

(1) A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve, cime, telefonszama, e-
mail cime, online azonositdja.

(2) A személyes adatok kezelésének célja: a Tarsasdg jogi személy partnerével kotott
szerzddés teljesitése, lizleti kapcsolattartds, jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

(3) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi: a Tarsasag
tigyfélszolgalattal kapcsolatos feladatokat ellatdé munkavallaloi.

(4) A személyes adatok tarolasanak iddtartama: az iizleti kapcsolat, illetve az érintett
képviseldi mindségének fennallasat kovetd 5 évig.

5. JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK
5.1. Adatkezelés ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol

(1) A Tarsasag jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben eldirt add és szamviteli
kotelezettségek teljesitése (konyvelés, adozas) céljabol kezeli a vele lizleti kapcsolatba 1ép6
természetes személyek torvényben meghatdrozott adatait. A kezelt adatok az altalanos
forgalmi adordl szolo 2017. évi CXXVIL tv. 169.§, és 202.§-a alapjan kiilondsen: adoszam,
név, cim, addzasi statusz, a szamvitelrdl szold 2000. évi C. térvény 167.§-a alapjan: név, cim,
a gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozo és a
rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettdl fiiggben az ellendr
alairasa; a készletmozgasok bizonylatain €s a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtdkon a befizetd aldirdsa, a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL
torvény alapjan: vallalkozéi igazolvany szama, Ostermeldi igazolvany szama, addazonositd
jel.

(2) A személyes adatok taroldsanak iddtartama a jogalapot add jogviszony megsziinését
kovetd 8 év.

(3) A személyes adatok cimzettjei: a Tarsasag addzési, konyvviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi feladatait ellatd munkavallaloi és adatfeldolgozoi.

5.2. Kifizetoi adatkezelés



(2) A Tarsasag jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt ado és
jarulékkotelezettségek teljesitése (ado-, adodeldleg, jarulékok megéllapitdsa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi iigyintézés)  c€ljabol kezeli azon érintettek — munkavallalok,
csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatdsban részesiilok — adoétorvényekben eldirt
személyes adatait, akikkel kifizet6i (2017:CL. torvény az adozas rendjérdl (Art.) 7.§ 31.)
kapcsolatban all. A kezelt adatok korét az Art. 50.§-a hatdrozza meg, kiilon is kiemelve ebbdl:
a természetes személy természetes személyazonositdé adatait (ideértve az eldz0 nevet és a
titulust is), nemét, allampolgarsdgat, a természetes személy addazonositd jelét,
tarsadalombiztositasi azonositd jelét (TAJ szdm). Amennyiben az adotorvények ehhez
jogkdvetkezményt fliznek, a Tarsasag kezelheti a munkavallalok egészségiigyi (Szja tv. 40.§)
¢és szakszervezeti (Szja 47.§(2) b./) tagsadgra vonatkozo adatokat ado és jarulékkdotelezettségek
teljésités (bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi ligyintézes) céljabol.

(2) A személyes adatok taroldsanak iddtartama a jogalapot add jogviszony megsziinését
kovetd 8 év.

(3) A személyes adatok cimzettjei: a Tarsasag adozasi, bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi
(kifizetdi) feladatait ellatdo munkavallaloi és adatfeldolgozai.

Kelt: Gyorott, 2018. év majus ho 23. napjan

Gulyas Ferenc iigyvezeté-igazgato
Adatkezel6 képviseldje



