Adatkezelési szabalyzat

Galambos-Lindenfeld Nyelvstudié Kft.



1. Tajékoztatas

Az Eurodpai Parlament és A Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (tovabbiakban: GDPR) 13. cikk
alapjan:

Adatkezeld: Galambos-Lindenfeld Nyelvstadidé Oktatasi és Szolgaltato Kft.
Székhely: 4024 Debrecen, Pet6fi tér 19/3. 2/1.

weblap: www.glnyelvstudio.hu

Kapcsolattartok: Okros Zsolt

Telefon: +3652/535-700; +3670/9382412

E-mail: gInyelvstudio@gmail.com

A Kkezelt adatok kore

A/ A kft munkaltatoként, mint adatkezel6 a munkavallalok személyes adatait kezeli a
munkaerd felvételt kovetden.

Kezelt személyes adatok:

a) név, sziiletési hely és id6, anyja neve, allampolgarsag, neme, lakcime, TAJ szama,
személyi igazolvany szama, addazonosito jele, bankszamla szama

b) végzettséget igazold okirat szama /CV

C) levonasra vonatkoz6 adatok

d) céges webhasznalat, céges telefonhasznalat, céges e-mail tizleti célt hasznalata

e) képfelvétel/kamerafelvétel

B/ A kft. alapfeladat ellatasaba bevont oktatokkal kotott megbizasi/ vallalkozasi szerzddés
keretében:

a) név, sziiletési hely és id6, anyja neve, lakcime, TAJ szama, személyi igazolvany
szama, addazonosito jele, bankszamla szdma

b) végzettséget igazolo okirat szama / CV

C) céges web hasznalat, céges telefonhasznalat, céges e-mail lizleti céli hasznalat

d) képfelvétel/kamerafelvétel

C/ A kft., mint szerz6déses partner a szerz6dés teljesitése korében:

Kezelt adatok:

a) név
b) tligyvezetd neve
C) cim



d) adoszam/addazonosito jel, szamlaszam
e) cégjegyzékszam

D/ A munkavallalo, mint adatkezelé a szerzddéses partner adatait kezeli a szerz6déskotést
kovetden

Kezelt adatok: név, tlgyvezetdé neve, cim, addszam/addazonositdé jel, szamlaszam,
cégjegyzékszam

2. Erintettek

a) munkavallalok
b) szerzédéssel foglalkoztatottak
€) szerz6déses partnerek / beszallitok, megrendel6k

3. Az adatkezelés célja

Tekintettel a tartds jogviszonyra, a kezelt személyes adatok széles korére, az adatkezelés célja
adatcsoportonként valtozo.

a) Oktatasi, vizsgaztatasi és forditasi tevékenység nyujtasahoz kapcsoléddan a
szolgaltatast igénybevevok adatait tigyfélkapcsolat fenntartasa céljabol kezeljiik,

b) munkavallalok és palyazok adatainak kezelése,

c) szerzddéses partnerek kapcsolattartoi adatainak kezelése a szerzodés teljesitése
céljabol,

d) tgyfelek megrendeléseinek teljesitése,

e) vagyonvédelem, személyi biztonsag

f) torvényben meghatarozott kotelezettség teljesitése céljabol.

4. Az adatkezelés jogalapja

A GDPR 6. cikk alapjan:

Tekintettel a kezelt személyes adatok széles korére, az adatkezelés jogalapja
adatcsoportonként valtozo, részben jogi kotelezettség teljesitse, részben jogos érdek, részben
hozzéjarulas.

a) Jogi kotelezettség teljesitése

Szamviteli jogszabalyoknak megfeleld szamla kiallitasa.



Munkaltatd hatdsdg részére torténd bejelentési kotelezettsége az Mt. alapjan fennalld
munkabér fizetési kotelezettsége, hatdsag altal elrendelt letiltas teljesitésére kezeli az
adatokat.

Munkaltato kotelezettsége a munkavédelmi és szakmai szabalyok szerinti teljesitésére kezeli
az adatokat.

Egyéb jogszabalyi kotelezettség esetén a jogszabalyok teljesitése érdekében, a teljesitéshez
szlikséges korben és mértékben kezeli az adatokat a munkaltato.

b) Jogos érdek

Az ¢érintett személyes adatinak jogos érdek alapjan érdekmérlegelést végziink, sziikségesség
¢€s aranyossag, a célhoz kotottség és adattakarékossag elve alapjan.

A munkavallalok, szerzddéssel foglalkoztatottak, didkok, céges megrendeldk telefonszdma, e-
mail cime a munkafolyamat biztositdsa érdekében keriil rogzitése, kivéve, ha az adat dtadasat
az érintett megtagadja.

c) Hozzajarulas

Marketing tevékenység nyujtasahoz kapcsolodéan adatot csak hozzajarulassal gytjtiink,
illetve mar meglévd adatbazisnal lehetvé tessziik a leiratkozast.

Onéletrajzok, ajanlatok a kiildd hozzajarulasa alapjan kezelhetdek.

Ajanlatok megkiildéséhez felhasznalt e-mail cim és telefonszdm az érintett hozzajarulasa
alapjan kezelhetoek.

Az érintettekre vonatkozd képfelvételek (pl. tanfolyamon, vagy vizsgan késziilt felvételek)
megorzése csak az érintett hozzajarulasa alapjan torténhet.

A Kft.-tél torténd levelek, hirlevelek kiildése esetén fel kell tiintetni azt, hogy ,,a cimzett
jogosult kérni, hogy a tovabbiakban e-mail cimét és egyéb adatat az adatkezelé semmilyen
célra nem hasznalhatja”. Ezen visszajelzés esetén az adatkezeld az adatokat haladéktalanul
torolni koteles.

Osszességében az adatkelésiink célja jogszabalyi kotelezettség, szerzédések teljesitése,
mindez gazdasagi tevékenységiink hatékonysaganak, biztonsaganak és
kiszamithatésaganak érdekében.



5. 4. Az érintettek jogai

A GDPR 12. cikk alapjan:

A személyes adataihoz kapcsoloddan az érintettnek a jogszabalyban meghatarozott jogai
vannak:

a) hozzaférési jog (adatok megismerése, az a tény, hogy torténik-e¢ adatkezelés),

b) amennyiben egy adat elavult vagy helytelen, ennek kiigazitasa,

C) torlés,

d) az adat kezelésének korlatozasa,

e) aszemélyes adatok direkt marketing célokra valo hasznalatanak megtiltasa,

f) személyes adatainak harmadik személy, szolgaltatd szamara torténd atadasa, vagy
ennek megtiltasa,

g) barmely az adatkezel6 altal kezelt személyes adatr6l masolat kérése, vagy

h) tiltakozas a személyes adat hasznalata ellen.

6. Az adatkezelés helye és idotartama

Az adatkezelés helye:

A szamlékat jogi kotelezettség miatt 8 évig megdrizziik. A szdmlakiéllitas alapjaul szolgéalo
iratok ( pld szerz6dés, megallapodas) megbrzési ideje 8 év.

A munkaviszony alapjaul szolgal6 iratok megdrzési ideje: 50 év.

Engedélyezett képzésekhez kapcsolodo személyes adatokat a tanfolyam befejezésének naptari
éveét kovetd 6 naptari évig taroljuk. A pénziigyi adatokat, igy az azokon szerepld személyes
adatokat szintén.

Nem engedélyezett képzések esetében a személyes adatokat — a pénziigyi dokumentumokon
szerepld adatok kivételével - a tanfolyam befejezésének naptari évét kovetd 3 naptari évig
taroljuk.

Tanfolyamokhoz nem kot6dd személyes adatokat (pl. jelentkezések) a felvétel naptari évét
kovetd 3 naptari évig taroljuk.

Ezt kdvetden a személyes adatokat tordljiik vagy atalakitjuk, hogy ne legyenek személyhez
kothetdk (anonimizaljuk).

Az ¢érintettnek tiltakozasi joga van, mely alapjan a személyes adatot nem kezeljiik tovabb,
kivéve, ha az adatkezelést kényszeritd ok indokolja.



7. Az adatkezel6 személy

Neve: Kenéz Brigitta

Elérhetdsége: +36709382412; glnyelvstudio@gmail.com

8. Az adatfeldolgozo személy

Adatfeldolgozd: Janosiné Takacs Borbala - konyveld
Cim: 4220 Hajduboszormény Szabad Hajdu utca 4.

Az adatkezeld az adatfeldolgozonak csak olyan adatokat adhat at, amely a konyvelési,
bérszamfejtési, jogszabalyi kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges.

Az adatfeldolgoz6 a ra vonatkozo szakmai szabalyok szerint koteles és jogosult az adatokat
hasznalni, a célhoz kotottség elve alapjan.

Az adatbiztonsdg garantilasa érdekében az adatfeldolgozd végrehajtja a szervezési és
technikai intézkedéseket.

Az adatfeldolgozo segiti az adatkezelot abban, hogy teljesitse kotelezettségeit.

Az adatfeldolgozé az adatkezeld dontése alapjan minden személyes adatot visszajuttat az
adatkezeldnek vagy torol, torli a meglévd masolatokat, kivéve ha a tagallami vagy az unids
jog az adatok tarolasat irja elo.

Az adatfeldolgozo eldsegiti és lehetdvé teszi az adatkezeld altal vagy az altala megbizott
ellendr segitségével végzett auditokat, helyszini vizsgalatokat.

9. Adatbiztonsagi intézkedések

Az adatokat a kft. ugy kezeli, hogy az adatkezel személyén kiviil mas ne lathassa.

Az adatokhoz torténd hozzaférés biztonsdgos modon, jelszoval torténik. A jogosultsag
indokanak megsziinése esetén az adatokhoz torténd hozzaférést haladéktalanul meg kell
sziintetni.

Az internet nem egy biztonsagos médium, ezért online kommunikacios technologia
segitségével (mint e-mailben) kiildott informaciod biztonsdgossdga nem garantalhatdo. Onnan
kezdve viszont, hogy a személyes adat megérkezett hozzank, biztonsagban van és az
adatvédelmi eldirasoknak megfelelden kezeljiik.



Mit tesziink a biztonsag érdekében:

1) Mindenkinek a szerz6désében (munkaszerzédés, tanari szerz0dés, céges szerzddés),
aki hozzafér személyes adatokhoz szerepel, hogy betartja az adatvédelmi szabalyainkat.

2) Minimalizaljuk a tanfolyamok soran nyomtatott dokumentacié mennyiségét. A nem
relevans dokumentumokat megsemmisitjiik. Amit lehet elektronikusan tarolunk, a
papiralapi dokumentumokat elzarva taroljuk gy, hogy csak az iskolaszemélyzet férjen
hozza és koziiliik is csak az illetékesek.

3) Az irodai szamitogépek kiilon jelszoval védettek. A szamitdgépeken lokalisan nem
tarolunk adatot, csak a hal6zaton. A hal6zaton tarolt adatokrdl naponta biztonsagi masolat
késziil. A szamitégépekhez csak az iskolaszemélyzet fér hozza, mindenkinek sajat
felhasznalo6i hozzaférése van.

4) A személyes adatok elektronikus tarolasa és kezelése egy online felhéalapu
rendszerben torténik, mely megfelel az adatvédelmi szabalyoknak. Hasznélatdhoz
bejelentkezés sziikséges, az adatokat titkositva tovabbitja, az adatok védelmét biztonsagos
szoftver és hardver infrastruktura kialakitdsdval éri el, az adatokrol legaldbb napi
rendszerességgel masolat késziil.

10. Az érintettek jogorvoslati lehetéségei

Adatvédelmi feliigyeleti hatésag: Nemzeti Adatvédelmi és Informdacidészabadsag Hatdsag
(tovabbiakban: NAIH)

1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet Fasor 22/C
E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Az érintett panaszt nyUjthat be a NAIH-hoz, amennyiben allaspontja szerint a rd vonatkozo
személyes adat kezelése nem felel meg a jogszabalyi rendelkezéseknek.

A NAIH dontése ellen birosagi feliilvizsgalat kezdeményezhetd.

11. Uzleti titok

Munkavallal6 és az Oktatési feladatot hatarozatlan idejli szerzodéssel, vagy legalabb egy évre
kotott hatarozott idejli szerzddéssel foglalkoztatott oktato Munkaltatotol és Munkaltatd
Ugyfeleitél birtokdba keriilt minden adatot iizleti titokként bizalmasan kezel. A titoktartasi
kotelezettség az informacid megszerzE€sétdl szamitva korlatlan idétartamig érvényes.

Uzleti titok (bizalmas informdcid) korébe tartozik minden adat, fiiggetleniil attél, hogy a
titokjelleg (bizalmas informacigjelleg) a kozléskor feltlintetésre keriilt-e az adathordozon vagy
a szobeli kozlés alkalmaval erre vonatkozoan kiemelésre keriilt. Uzleti titok (bizalmas
informacio) korébe tartozik minden lizletmenettel és Munkaltato tevékenységével kapcsolatos
adat, informacio.


mailto:ugyfelszolgalat@naih.hu

Munkaltato a titoktartas korébe vonja az iigyfelekkel, didkokkal, és a szallitokkal kapcsolatos
adatot, informéciot, beleértve azokkal kapcsolatos kommunikaciot és dokumentumokat is.
Munkavaéllalo jovedelem ¢és bér adatait, juttatasait kiemelten titkosan kezeli, mads
munkavallal6o szdmara nem adja ki.

Debrecen, 2018. majus 23.



1. sz. melléklet: Munkavallaloi nyilatkozat

Alulirottak, mint a Galambos Lindenfeld Kft. munkavallaloi alairasunkkal elismerjiik, hogy a
sziikséges tdjékoztatdst megkaptuk, az adatkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertiik,
meggértettiik és magunkra nézve is kotelezének fogadjuk el.

2. sz. melléklet: megbizasi-vallalkozasi szerzédéssel foglalkoztatottak
nyilatkozata



