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A VOLANBUSZ ZRT. ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat célja és hatalya

1.1. Jelen szabalyzat (a tovabbiakban: szabalyzat) célja, hogy

12.

13.

2.1

meghatarozza a VOLANBUSZ Kozlekedési zartkortien miikodé Részvénytarsasagnal (a
tovabbiakban: VOLANBUSZ vagy VOLANBUSZ Zrt.) vezetett - személyes adatokat tartalmazo -
manudlis vagy szamitogépes nyilvantartasok kezelésének rendjét,

biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsdg kovetelményeinek
érvényesiilését,

megakadalyozza az adatokhoz vald jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat,
jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat, tovabba

mindezek alapjan szabélyozza a VOLANBUSZ Zrt. szervezeti egységeinél torténd adatkezelés
rendjét.

A szabélyzat targyi hatalya kiteljed a VOLANBUSZ Zrt. barmely szervezeti egységénél folytatott
valamennyi - személyes adatokat érintd - szamitogépes és manudalis adatkezelésre, illetve
adatfeldolgozasra.

A szabalyzat személyi hatilya kiteljed a VOLANBUSZ Zrt. valamennyi adatkezelést,
adatfeldolgozést végz6 munkatarsara, tovabba a VOLANBUSZ Zrt.-vel szerzédéses jogviszonyban
all6 természetes €s jogi személyre, jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezetre, a veliik
kotott szerzodésben, illetve a titoktartasi nyilatkozatban rogzitett mértékben.

Kapcsolodo jogszabalyok és belso szabalyozasi dokumentumok
Kapcsolddo jogszabalyok

1959. évi IV. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (a tovabbiakban: Ptk.),

2012. évi |. torvény a Munka Torvénykonyverdl,

2011. ¢évi CXII. torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol (a tovabbiakban: Info tv.),

1995. évi CXXV. torvény a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol,

20009. évi CLV. torvény a mindsitett adat védelmérol,

1997. évi LXXX. torvény a tarsadalombiztositds ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrol,
valamint e szolgéltatasok fedezetérdl,

2001. évi CXX. torvény a tokepiacrol (a tovabbiakban: Tpt),

2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl (a tovabbiakban:
Vnyt),

2007. évi CXXXVI. torvény a pénzmosas €és a terrorizmus finanszirozasa megel6zésérol és
megakadalyozasarol,

2003. évi XCIL. torvény az adozas rend;jérol,

2005. évi CXXXIII. torvény a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozoi
tevékenység szabalyairol,

22/2006 (IV.25.) BM rendelet a személy-és vagyonvédelmi, valamint a magdnnyomozoi
tevékenység szabalyairol szolo tv. végrehajtasarol,

2012. évi XLI. torvény a személyszallitasi szolgaltatasokrol,

2009.¢vi CXXII. torvény a koztulajdonban 4allo gazdasagi tarsasagok takarékosabb
mitkodésérdl.
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2.2.  Kapcsolodo belso szabalyozasi dokumentumok
- A VOLANBUSZ Zit. Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ),
- A VOLANBUSZ Z1t. Ugyrendje,
- Iratkezelési Szabalyzat.

3. Fogalom meghatarozasok
A szabélyzat alkalmazasa soran:

Adat:
Az informécio megjelenési formdja, azaz a tények, elképzelések nem értelmezett, de értelmezhetd
kozlési formaja.

Adatfeldolgozas:

Az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a miiveletek
végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztol, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a
technikai feladatot az adatokon végzik.

Adatfeldolgozo:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet, aki vagy amely
a VOLANBUSZ Zrt.-vel mint adatkezelével kotott szerzodése alapjan - beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténd szerzOdéskotést is - adatok feldolgozasat végzi.

Adatkezelés:

Az alkalmazott eljarastoi fliggetleniil a személyes adatokon végzett barmely miivelet vagy azok
Osszessége, igy kiilonosen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa,
felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, dsszehangolasa vagy 0sszekapcsolasa,
zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa.
Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

Adatkezel6:

Adatkezelének minésiil az VOLANBUSZ Zrt. azzal, hogy a jelen szabalyzatban rogzitett feladatok
tekintetében az adatkezeld az a személy vagy szervezeti egység, aki vagy amely az adatok kezelésének
céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza
¢és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adatmegjelolés:
Az adat azonosito jelzéssel ellatasa, annak megkiilonboztetése céljabol.

Adattorlés:
Az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy helyreallitdsuk tobbé nem lehetséges.

Adattovabbitas:
Az adat meghatarozott harmadik személy részére torténd hozzaférhetéve tétele.

Adatzarolas:
Az adat azonosito jelzéssel ellatasa, tovabbi kezelésének végleges vagy meghatirozott idore torténd
korlatozasa céljabol.
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Harmadik személy:
Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki vagy
amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozoval.

Hozzajarulas:

Az érintett akaratanak Onkéntes és hatarozott kinyilvanitdsa, amely megfeleld tdjékoztatason
alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozd személyes adatok - teljes korii
vagy egyes muveletekre kiterjedo - kezelés¢hez.

EU tagallam:

Az Eurdpai Unid tagallama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szolo megallapodasban részes mas
allam, tovabba az az allam, amelynek allampolgara az Eurdpai Unio ¢és tagallamai, valamint az
Eur6pai Gazdasagi Térségrol szold megallapodasban nem részes allam kozott 1étrejott nemzetkdzi
szerzOdés alapjan az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szolo megallapodasban részes allam allampolgaraval
azonos jogallast élvez.

Erintett:
Barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy kozvetve -
azonosithatd természetes személy.

Harmadik orszag:
Minden olyan allam, amely nem EU tagéllam.

Informécio:
Az informdcid 0j ismeretté értelmezett adat, amely érzékelésre, észlelésre €s felfogasra keriilhet.

Informacids onrendelkezési jog:
Az informacios 6nrendelkezési jog a személyes adatok védelmét garantalo allampolgari alapjog.
Térgya a személyes adat.

Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy
mas vilagnézeti meggydzddeésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis €letre vonatkozd
személyes adat, tovabba

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a biiniigyi
személyes adat.

Munkaiigyi nyilvantartas:
A Humantigyi Iroda altal vezetett, a munkavallald6 munkaviszonnyal sszefliggésben keletkezett és azzal
kapcsolatban 4ll6 adatait tartalmazd nyilvantartas.

Nyilvanossagra hozatal:
Az adat barki szamara tortén6 hozzaférhetévé tétele.

Személyes adat:

Az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett neve, azonosit6 jele, valamint egy vagy tobb
fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemzdé ismeret -,
valamint az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Személyi irat:

Minden - barmely anyagon, alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett -adathordozo, amely
a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a
munkavallal6 személyével osszefliggésben adatokat, megallapitast tartalmaz.
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Tiltakozas:
Az ¢rintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogésolja, és az adatkezelés
megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

Tarsasagi adat
Tarsasagi adatnak mindsiil minden olyan nyilvantartds, kimutatds, szamsor, térkép, stb., ami a

tarsasag gazdasagi muikodésével kapcsolatban barmiféle konkrétumot tartalmaz, illetve adatot
valamint, gazdasagi informacioét hordoz, vagy abbol a tarsasag barmiféle tevékenységére
vonatkozoan megalapozott kdvetkeztetés vonhato le.

Utzleti titok

Uzleti titoknak mindsiil a gazdasagi tevékenységhez kapcsolodd minden olyan tény, informacio,
megoldas vagy adat, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténd megszerzése
vagy felhasznaldsa a jogosult jogszerli pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sértené vagy
veszélyeztetné, és amelynek titokban tartdsa érdekében a jogosult a sziikséges intézkedéseket
megtette.

4. Az adatkezelés célhoz kotottsége, aranyossaga és a tajékoztatasi kotelezettség

41. Személyes adat kizdrolag meghatarozott célbdl, jog gyakorldsa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés
céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek Kell lennie. Csak
olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalosulasdhoz
sziikséges mértékben és ideig kezelheto.

4.2. Az érintettet az adatkezelés megkezdése elott egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol €s jogalapjarol, az
adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idétartamardl, arrol,
ha az érintett személyes adatait a VOLANBUSZ Zrt. mint adatkezel6 az Info tv.6. § (5) bekezdése
alapjan kezeli, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie
az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is.

43. A 4.1-42. bekezdésben felsorolt feladatok teljesitéséért az adatkezeld személy vagy Szervezeti
egység vezetdje felelds.

5. Az adatkezelés szabalyai
5.1 Az adatkezelés jogalapja

5.1.1. Személyes adat a VOLANBUSZ Zr.t-ben akkor kezelhet6, ha
a) ahhoz az érintett hozzajarul, vagy
b) azt torvény vagy - torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott krben - helyi
onkormanyzat rendelete kozérdeken alapuld célbdl elrendeli (a tovabbiakban: kotelezd
adatkezelés).

512. Személyes adat kezelhet6 akkor is, ha az érintett hozzajarulasanak beszerzése lehetetlen vagy
aranytalan koltséggel jarna, ¢s a szemelyes adat kezelese
a) a VOLANBUSZ Zrt.-re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol sziikséges, vagy
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b) a VOLANBUSZ Zrt. vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol
szilkséges, és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fliz6dé jog
korlatozasaval aranyban all.

5.1.3. Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval keriilt sor, a VOLANBUSZ Zrt. a

5.3.

54.

5.5.

5.6.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

felvett adatokat torvény eltérd rendelkezésének hidnyaban

a) aravonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy

b) a VOLANBUSZ Zrt. vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha
ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6d0 jog korlatozasaval aranyban
all tovabbi kiilon hozzajarulas nélkiil, valamint az érintett hozzéjaruldsanak visszavonasat
kovetden is kezelheti.

A VOLANBUSZ Zrt-nél nem kezelhetd az Info tv.. 3. § 3. pontja szerinti kiilonleges adat Az adat
felvételét végz0 munkavallalo el6zetesen koteles kozolni az érintettel az adatkezelés céljat,
valamint azt, hogy az adatszolgaltatas hozzajarulason alapul, vagy kotelez6. Kotelezod adatkezelés
esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt.

Ha a hozzajarulason alapulé adatkezelés célja a VOLANBUSZ Zrt.-vel irasban kotott szerzédés
végrehajtasa, a szerzodésnek tartalmaznia kell minden olyan informaciét, amelyet a személyes
adatok kezelése szempontjabdl - az Info tv. alapjan - az érintettnek ismernie kell, igy kiilonosen a
kezelend6 adatok meghatarozasat, az adatkezelés iddtartamat, a felhasznalds céljat, az adatok
tovabbitasanak tényét, cimzettjeit, adatfeldolgozo igénybevétele esetén az igénybevétel tényét. A
szerzodésnek félreérthetetlen modon tartalmaznia kell, hogy az érintett alairasaval hozzajarul
adatainak a szerz6désben meghatarozottak szerinti kezeléséhez.

Az ¢érintett hozzajaruldsat megadottnak kell tekinteni az érintett kozszereplése soran altala kozolt
vagy nyilvanossagra hozatalra altala atadott személyes adatok tekintetében.

Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajarulasat nem adta meg.

Adatfeldolgozas

Az adatfeldolgozdnak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait €s kotelezettségeit az
Info tv., valamint az adatkezelésre vonatkozo kiilon torvények keretei kozott a VOLANBUSZ Zrt.
mint adatkezel§ hatirozza meg. A VOLANBUSZ Zrt. ltal adott utasitasok jogszeriiségéért a
VOLANBUSZ Zrt. felel.

Az Info tv. 3.§ 18. pontja alapjan adatfeldolgozést végezhet az adatkezel6vel kotott szerzodés alapjan
természetes €s jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd tarsasag.

Az adatfeldolgozo az adatkezelést érint6 érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott személyes
adatokat kizarolag a VOLANBUSZ Zrt. mint adatkezel6 rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajét
céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat a VOLANBUSZ Zrt. mint
adatkezeld rendelkezései szerint kételes tarolni és meg6rizni.

Az adatfeldolgozésra vonatkoz6 szerzddést irasba kell foglalni. Az adatfeldolgozassal nem bizhatd
meg olyan szervezet, amely a feldolgozand6 személyes adatokat felhasznalo iizleti tevékenységben
érdekelt.
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Belso adatvédelmi felelos

A VOLANBUSZ Zrt. kozvetleniil a vezérigazgatd iranyitasa ald tartozd -jogi, kozigazgatési,
informatikai vagy ezeknek megfeleld, felséfoku végzettséggel rendelkezd - belsd adatvédelmi
felelOst nevez ki.

7.2. A belso adatvédelmi felelds feladatai és tevékenységei:

8.1

8.2.

8.3.

1.
9.

9.2.

a) kozremiikodik, illetdleg segitséget nyujt az adatkezeléssel 6sszefliggd dontések meghozatalaban,
valamint az érintettek jogainak biztositdsaban;

b) ellenérzi az Info tv. és az adatkezelésre vonatkozO mas jogszabalyok, valamint a belsd
adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzatok rendelkezéseinek és az  adatbiztonsagi
kovetelmények betartasat;

€) kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, és jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak
megsziintetésére hivja fel az adatkezeld személyt vagy szervezeti egységet, vagy az
adatfeldolgozét;

d) elkésziti a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot;

e) vezeti a belsé adatvédelmi nyilvantartast;

f) az elutasitott tajékoztatasi kérelmekrél a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag

Hatosagot évente a targyévet kdvetd év januar 31-€ig értesiti;

g) gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol;

h) az egyes adatkezelések ellendrzésével, valamint a Szabalyzatban foglaltak betartasaval
kapcsolatos tapasztalatokrol minden év februar 15. napjdig - a megel6z6 év vonatkozasaban -
irasban tajékoztatia a VOLANBUSZ Zrt. vezérigazgatdjat;

1) wvéleményezi a részére megkiildott, adatvédelmi kérdéseket érintdé belsé szabalyozasi
dokumentumok tervezetét.

Ellenorzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi eldirasok és belsé szabalyozasi dokumentumok
betartasat az adatkezelést végzd szervezeti egységek vezetdi kotelesek folyamatosan ellendrizni.

A belsé adatvédelmi felelds jogosult az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos belsd szabalyozasi
dokumentumok, jegyzokonyvek ¢€s nyilvantartasok attekintésével ellendrizni az adatkezelés
torvényes rendjének megtartasat. Torvényseértés esetén annak megsziintetésére szolitja fel az
adatkezeld személyt vagy szervezeti egység vezetdjét, kiilonosen sulyos torvénysértés esetén
pedig a vezérigazgatohoz fordul.

A belsd adatvédelmi felelds jogosult a személy €s munkaiigyi nyilvantartasok rendszerét
ellendrizni.

RESZLETES SZABALYOK

Adatvédelmi nyilvantartas

. A belsé adatvédelmi felelds - a hozza az alabbi 9.2. pont szerint bejelentett - minden, a

VOLANBUSZ Zrt.-nél folytatott, illetve a VOLANBUSZ Zrt. megbizasabol vagy érdekében
veégzett adatkezelésrdl nyilvantartast vezet, amely dokumentalja az adatkezeléssel kapcsolatos
legfontosabb tényeket és koriillményeket.

Az adatkezelést végzo szervezeti egység vezetdje - az adatkezelés megkezdését megeldzden - az
alabbi forméban koteles bejelenteni a kovetkezd adatokat a belsé adatvédelmi felelésnek
nyilvantartasba vétel céljabol:




A VOLANBUSZ ZRT. ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

Adatkezelés megnevezése

Adatkezelés célja, rendeltetése

Kezel6je (szervezeti egység, annak vezetdje, illetve az
adatfeldolgozast végz0 felelds személy neve, beosztasa,
irodaja és telefonszdma)

Adatfeldolgozas mddszere (manudlis /szamitogépes)

Erintettek kore és szama

Adattovabbitas (cimzettje, jogalapja, gyakorisaga)

Adatok megbrzésének, illetve | torlésének ideje
Nyilvantartott adat Az egyes adatok kezelésének Az egyes adatok forrasa (maga
jogszabalyi alapja (torvény, az az érintett vagy mas adatkezelés)
érintett hozzajarulasa)

Az adatkezelést végzO szervezeti egység vezetGje koteles tovabba a ,Kezeld" személyében tortént
valtozast 30 napon beliil bejelenteni a belsd adatvédelmi felelosnek nyilvantartasba vétel céljabol.

9.3.

94.

10.

10.1.

A nyilvantartasba bejelentett egyéb adatok valtozasarol az adatkezelés kezeldjeként megjelolt
munkavallalo értesiti a bels6 adatvédelmi feleldst, a valtozast kovetd 30 napon beliil.

Az eseti adatkezeléseket, adattovabbitasokat (pl. hatdsagi megkeresések) nem kell a
nyilvéantartasba bejelenteni, ugyanakkor az adatkezelést/adattovabbitast végzé munkavallalo koteles
gondoskodni  arrdl, hogy az alabbi tnyek az  adatkezelés/adattovabbitas
megsziinését/végrehajtasat kovetd 5 évig megallapithatoak legyenek az iktato rendszer, illetve
mas nyilvantartasok alapjan:

- a megkeresést kezdeményezd szerv vagy személy megnevezése, postacime,
telefonszama,

- az adatkérés célja, rendeltetése,

- az adatkérés jogszabalyi alapja, illetve az érintett hozz4jaruld nyilatkozata, kivéve a képi
adatfeldolgozast ahol elég az érintett rautald magatartésa,

- az adatkérés id6pontja,

- az adatszolgaltatast teljesitd szervezeti egység megnevezése,

- az érintettek kore, szama,

- a tovabbitott adatok kore, és

- az adattovabbitas modja.

Az adatkezelés korlatai

Ha torvény, nemzetkozi szerzddés vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusanak rendelkezése
alapjan a VOLANBUSZ Zrt. személyes adatot akként vesz at, hogy az adattovabbito
adatkezel6 az adattovabbitassal egyidejlileg jelzi a személyes adat

a) kezelésének lehetséges céljat,

b) kezelésének lehetséges idGtartamat,

C) tovabbitasanak lehetséges cimzettjeit,

d) érintettje Info tv.-ben biztositott jogainak korlatozasat, vagy

e) kezelésének egyéb korlatozasat

(a tovabbiakban: egyiitt: adatkezelési korlatozas), a VOLANBUSZ Zrt. mint a személyes adatokat
atvevo adatkezeld a személyes adatot az adatkezelési korlatozasnak megfeleld terjedelemben és
modon kezeli, az érintett jogait az adatkezelési korlatozasnak megfelelden biztositja.




10.2.

103.

104.

10.5.

11.

11.1.

11.2.

A VOLANBUSZ ZRT. ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

A VOLANBUSZ Zrt. az adatkezelési korlatozasra tekintet nélkiil is kezelheti a személyes adatot és
biztosithatja az érintett jogait, ha ahhoz az adattovabbit6 adatkezeld elézetes hozzajarulasat adta.

Torvény, nemzetkozi szerzoédés vagy az Europai Unid kotelezd jogi aktusanak rendelkezése
alapjan a VOLANBUSZ Zrt. a személyes adat tovabbitasaval egyidejlileg a cimzettet
tajékoztatja az alkalmazando6 adatkezelési korlatozasrol.

A 10.2. pontban meghatarozott hozzajarulast az adattovabbito adatkezel6 akkor adhatja meg, ha
az nem litkozik a Magyarorszag joghatosaga alatt 4ll6 jogalanyok tekintetében alkalmazando
jogi rendelkezésbe.

Az adattovabbit6 adatkezelét - kérelmére - a VOLANBUSZ Zrt. tajékoztatja az atvett személyes
adatok felhasznélasarol.

Személyes és tarsasagi adatok tovabbitasa

A személyes adatok tovabbitasara - mint adatkezelési miiveletre - a Szabalyzat 5. pontjaban
foglalt rendelkezések megfelelden alkalmazandok.

A folyamatban 1év6 biintetéeljaras keretében eljard és a feljelentés kiegészitést végz6 nyomozd
hatosagtol, az ligyészségtol, a biintetdligyben eljard birosagtol, a titkosszolgalati eszkozok
alkalmazasara, titkos informacidgytjtésre felhatalmazott szervtl, a nemzetbiztonsagi
szolgalattol, valamint mas hatdsagoktol érkezO irasbeli megkeresések tekintetében az ide
vonatkoz6 jogszabalyok és az aldbbiak figyelembe vételével kell eljarni.

A tarsasag adatainak kiadasara vonatkozo szabalyok

= Az adatvédelmi eldirasok nem vonatkoznak azokra a tarsasagi adatokra, amelyek nyilvanosak,
vagy barki részére hozzaférhetdk (pl. a cégbirdsagi adatok, a kiilonféle évkonyvekben,
ujsagcikkekben megjelent adatok).

= Bizalmasan kezelendd tarsasagi adatnak mindsiil a tarsasag Uzleti terve, az eszkozallomény
adatai, a munkatigyi adatok (1étszam, atlagbér, stb.), a gazdalkodassal Gsszefliggd informaciok, a
gazdalkodas eredményességének mutatdi, a mitkodéssel kapcsolatos egyes gazdasagi tartalmi
szerzOdések, a biztositasi szerzodések, az lizemanyag-, alkatrész beszerzésével kapcsolatos
megallapodasok, stb.

= A tarsasag részerdl hivatalos szerv, vagy személy részére a tarsasagrol gazdasagi adatot, vagy
informaciot a tarsasag vezérigazgatdja, vezérigazgato-helyettesei, igazgatoi adhatnak.

» Szigort munkakori elhatirolas alapjan tarsasagi adatokat kiadhat a munkakori feladatok
teljesitése kapcsan a tarsasagnal alairasi joggal rendelkez6 két munkavallal6 egyiittesen.

= Hatdsagi megkeresésre (minisztérium, Ugyészség, birdsag, stb.) a tarsasag vezérigazgatdja, illetve
esetileg az altala nyilatkozattételre feljogositott tarsasagi vezetok adhatnak irasbeli valaszt.

= Stratégiai, a tarsasag koncepciondlis tevékenységevel dsszefliggd kérdésekben nyilatkozattételre a

tarsasag vezérigazgatoja, illetve tavollétében a vezérigazgato-helyettes(ek) jogosult.

10



11.3.

A VOLANBUSZ ZRT. ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA
Egyéb gazdalkod6 szerv (gazdasagi tarsasdg, egyesiilés, kft, stb.) gazdasagi ligyben tett
megkeresésére a tarsasagnak a vezérigazgato, vezérigazgato-helyettesek, igazgatok jogosultak
vélaszolni, illetve eseti felhatalmazasuk alapjan a tArsasignak a tarsasdgi Ugyrend szerinti
feladatkdrrel megbizott szervezeti egységének vezetdje.

Maganszemély gazdasagi iigyben érkezett megkeresésére a korabban meghatarozott eljarasi
rendet azzal a megszoritassal kell alkalmazni, hogy érdekeltséget nem igazold maganszemély
részére a tarsasag semmiféle gazdasagi adatot nem szolgaltat ki.

A tarsasag vezérigazgatdja (vezérigazgato-helyettese) kiilsd szerv, illetve tomegkommunikacios
eszkdz megkeresésére valaszadasra feljogosithatja a tarsasag nevében a trsasag illetékes
munkavallalojat aki a tarsasagnal betoltott beosztasatol fliggetleniil a tarsasag nevében és
képviseletében nyilatkozhat.

A birosagok. elott folyd és a tarsasagot érintd polgari peres, munkaiigyi és egyéb tligyekben a
tarsasag nevében és képviseletében nyilatkozattételre a tarsasagot képviseld jogtanacsos (ligyvéd)
jogosult.

A tarsasag nevében nyilatkozok azonban minden nyilatkozat eldtt kotelesek a feltett kérdésekkel
kapcsolatban szakmailag alaposan tajékozodni, felkésziilni és csak ezek utan valaszolni. Sziikség
esetén a valaszadassal kapcsolatban tarsasagi konzultaciot kell tartani az illetékes szakteriiletek
vezetdinek azért, hogy a legmegfelelobb valasz kialakitasra keriiljon. A forgalom lebonyolitds
soran bekovetkezett rendkiviili események kapcsan torténd nyilatkozasi szabalyokrol a
.VOLANBUSZ Zrt. szabélyzata a forgalom lebonyolitas soran bekovetkezé rendkiviili
események kezelésére” cimii szabalyzat rendelkezik.

A valaszadok a tarsasaggal szemben valaszaikért munkajogi felelosséggel tartoznak abban az
esetben, ha a vélaszadds sordn a jelen szabalyzatban foglaltakat nem tartottdk be és ebbdl
kifolyolag gondatlansagbol a tarsasagnak az ligybdl kimutathat6 tizletpolitikai, vagy anyagi kara
keletkezik.

A nemzetbiztonsagi szolgalatokrol sz616 1995. évi CXXV, torvény 42. § (2) bekezdése alapjan az
az adatkezeld szerv, amely a nemzetbiztonsagi szolgalatok részére az daltala kezelt
nyilvantartasokbol  adatszolgéltatast  teljesitett, adatbetekintést  biztositott, illetdleg
nyilvantartasaban a nemzetbiztonsagi szolgalatok megkeresésére jelzést helyezett el, mindezek
tényérdl, tartalmarol, valamint a megtett intézkedésekrdl az érintettet, illetdleg mas személyt
vagy szervezetet nem tajékoztathat.

A VOLANBUSZ Zrt. megbizasabol és érdekében adatkezelést vagy adatfeldolgozast végzé
személlyel, szervezettel kdtendd szerzédés kapcsan
- a szerz6dés megkdtését kezdeményezd szervezeti egység koteles meggy6zOdni arrol,
hogy a szerzddéses partner rendelkezik adatvédelmi szabalyzattal,
- az Igazgatasi és Jogi Igazgatosag koteles gondoskodni arrdl, hogy a szerzddés
szOvegébe beépitésre keriiljenek az adatvédelmi kovetelmények, garancidk, tovabba
azon kitétel, hogy a VOLANBUSZ Zxt. jogosult ezek betartasat ellendrizni.
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12.

A VOLANBUSZ ZRT. ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

Kiilfoldre iranyulo adattovabbitas

12.1. Személyes adatot az Info tv. hatalya ala tartozé adatkezel6 harmadik orszagban adatkezelést

folytatd adatkezeld részére akkor tovabbithat, vagy harmadik orszdgban adatfeldolgozast végzo
adatfeldolgozd részére akkor adhat at, ha

- ahhoz az érintett kifejezetten hozz4jarult, vagy

- az adatkezelésnek az Info tv. 5. §-aban, illetve az Info tv. 6. §-aban eldirt feltételei
teljestilnek, és - az Info tv. 6. § (2) bekezdésében foglalt esetet kivéve - a harmadik
orszagban az atadott adatok kezelése, valamint feldolgozasa soran biztositott a személyes
adatok megfelel6 szintli védelme, melyrdl az adatot kezeld szerv, vagy szervezet
irasban nyilatkozik.

122. Az EU tagéllamba iranyul6d adattovabbitast gy kell tekinteni, mintha Magyarorszag teriiletén

12.3.

13.

beliili adattovabbitasra keriilne sor.
A kiilfoldre iranyuld adattovabbitassal kapcsolatos tényeket, korlilményeket jegyzokonyv

felvételével dokumentalni kell a ,,Személyes adatok tovabbitasa" cimii fejezetben leirtak
szerint.

Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

131. A személyes adatok nyilvanossagra hozatalara - mint adatkezelési miiveletre — a Szabalyzat 5.

14.

14.1.

14.2.

14.3.

pontjaban foglalt rendelkezések megfelelden alkalmazandok.
Az érintett jogai és érvényesitésiik

Az érintett a VOLANBUSZ Zrt.-té] tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban.

Adatvaltozas vagy téves adatrogzités észlelése esetén az érintett kérheti kezelt személyes
adatainak helyesbitését, valamint - a kotelez0 adatkezelés kivételével - torlését vagy
zarolasat.

Az automatizalt adatfeldolgozassal hozott dontés esetén az érintettet - kérelmére -tajékoztatni
kell az alkalmazott modszerrl €s annak lényegérdl, valamint az érintettnek allaspontja
kifejtésére lehetdséget kell biztositani.

A tajékoztatasra/helyesbitésre/torlésre/zarolasara iranyuld irasos kérelem beérkezésérdl az
arrol tudomast szerzd szervezeti egység haladéktalanul értesiti a VOLANBUSZ Zrt. bels6
adatvédelmi feleldsét.

A belso adatvédelmi felelos és az adatkezelést végzd szervezeti egység — szlikség esetén az
Igazgatasi és Jogi Igazgatdsag bevonasaval - 30 napon belill irasbeli valaszt készit a
kérelmezd részére az alabbiak figyelembevételével:

- Kérésre tajékoztatast kell adni az érintett VOLANBUSZ Zrt. éltal kezelt adatairdl, azok
forrasardl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl,
cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol, tovabba - az érintett személyes
adatainak tovabbitasa esetén - az adattovabbitas jogalapjarol és cimzettjérol.

- A tajékoztatds csak a Szabalyzat 10.1. pontjaban, valamint az Info tv. 19. §-dban
meghatarozott esetekben tagadhatd meg.

12



15.

15.1.

15.2.

153.

154.

155.

A VOLANBUSZ ZRT. ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

- A kozokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy
torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szerv altal tortént megvaltoztatasa alapjan lehet végrehajtani.

- Avalésagnak meg nem felel6 adatot 2 munkanapon beliil helyesbiteni kell.

- Asszemélyes adatot 2 munkanapon beliil t6rolni kell, ha

e azérintett kéri, a kotelezo adatkezelés kivételével,

*  kezelése jogellenes,

» az adat hidnyos vagy téves, és ez az allapot jogszertien nem orvosolhato, feltéve, hogy a
torlést torvény nem zérja ki, az adatkezelés célja megsziint vagy az adatok tarolasanak
torvényben meghatarozott hatarideje lejart,

»  aztabirdsag vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag elrendelte.

- A tdjékoztatds megtagadasa esetén irasban kozolni kell az érintettel, hogy a felvilagositas
megtagadasara az Info tv. mely rendelkezése alapjan keriilt sor. A felvilagositas
megtagadasa esetén tajékoztatni kell az érintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabba a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosaghoz fordulas lehet6ségérol.

Tiltakozas személyes adat kezelése ellen

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen:

a) ha aszemélyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag a VOLANBUSZ Zrt.-re vonatkozo
jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy a VOLANBUSZ Zrt., adatatvevé vagy harmadik
személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezd adatkezelés
esetén;

b) ha a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik; valamint

C) torvényben meghatarozott egyéb esetben.

A tiltakozas beérkezésérdl az arr6l tudomast szerzé szervezeti egység haladéktalanul értesiti a
VOLANBUSZ Zrt. bels6 adatvédelmi felelését. A belsd adatvédelmi felelSs és az adatkezelést
végz0d szervezeti egység a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de
legfeljebb 15 napon beliil - sziikség esetén az Igazgatasi és Jogi Igazgatosag bevonasaval -
megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, és dontésérdl a kérelmezot
irasban tajékoztatja.

Ha a fentiek alapjan az keriill megallapitisra, hogy az érintett tiltakozdsa megalapozott, az
adatkezelést végzd szervezeti egység az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziinteti, és az adatokat zarolja, valamint a tiltakozasrol, tovabba az annak
alapjan tett intézkedésekrol értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Ha az érintett a VOLANBUSZ Zrt.-nek a szabélyzat 15.2. pontja szerinti dontésével nem ért egyet,
illetve ha a VOLANBUSZ Zrt. a szabalyzat 15.2. pontja szerinti hataridét elmulasztja, az
érintett - a dontés kozlésétol, illetve a hataridd utolsé napjatol szamitott 30 napon beliil - az Info
tv. 22. §-aban meghatarozott mdédon birésaghoz fordulhat.

Ha az adatatvevd jogénak érvényesitéséhez sziikséges adatokat az érintett tiltakozésa miatt nem
kapja meg, a szabalyzat 15.3. pontja alapjan torténd értesités kozlésétdl szamitott 15 napon beliil, az
adatokhoz vald hozzajutas érdekében - az Info tv. 22. §-aban meghatarozott modon - birdsaghoz
fordulhat a VOLANBUSZ Zrt. ellen. A VOLANBUSZ Zrt. az érintettet is perbe hivhatja.
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156.

15.7.

16.

17.

17.1.

17.2.

17.3.

18.

A VOLANBUSZ ZRT. ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA
Ha a VOLANBUSZ Zrt. a Szabalyzat 15.3. pontja szerinti értesitést elmulasztja, az adatétvevd
felvilagositast kérhet a VOLANBUSZ Zrt-tl az adatatadds meghitisuldsaval kapcsolatos
koriilményekrol.

A felvildgositasra iranyuld kérelem beérkezésérdl az arrdl tudomast szerzd szervezeti egység
haladéktalanul értesiti a VOLANBUSZ Zrt. bels6 adatvédelmi feleldsét. A belsd adatvédelmi
felelos a kérelmet - sziikség esetén a Biztonsagi Igazgatosdg bevonasaval -annak benyujtasatol
szamitott 8 napon beliil megvizsgdlja, és a felvilagositast az adatatvevd részére megadja.
Felvilagositas kérése esetén az adatatvevo a felvilagositas megadasatol, de legkésébb az arra nyitva
allo hatarid6tél szamitott 15 napon beliil fordulhat birosaghoz a VOLANBUSZ Zrt. ellen. A
VOLANBUSZ Zrt. az érintettet is perbe hivhatja.

A VOLANBUSZ Ztt. az érintett adatat nem torolheti, ha az adatkezelést torvény rendelte el. Az adat
azonban nem tovabbithatdé az adatatvevd részére, ha a VOLANBUSZ Zrt. egyetértett a
tiltakozassal, vagy a birdsag a tiltakozas jogossagat megallapitotta.

Elektronikus levelezés és internet hasznalat

A témakort a kiadasra keriild “A VOLANBUSZ Zrt. Informatikai Biztonséagi Politikaja (IBP) és
Informatikai Biztonsagi Szabalyzata (IBSZ)” szabalyozza.

Vide6 megfigyel6 rendszer

A VOLANBUSZ Zrt. kizarolag személy-, illetve vagyonvédelmi céllal - vided megfigyelé
rendszert lizemeltet, melynek miikodésérol az tigyfeleket jol lathato feliratok elhelyezésével kell
tajekoztatni.

A VOLANBUSZ Zrt. csak nyiltan tizemeltet kamerat.

Az érintettek jogainak érvényesitése érdekében lehetéve kell tenni, hogy - a kordbbi hozzajarulasra
tekintet nélkiil - barki kérhesse a személyével Osszefliggd felvételek torléset.

A VOLANBUSZ Zrt. honlapja

A VOLANBUSZ Z1t. weboldalan az Utaskapcsolati és Kommunkécios Csoport - a belsd adatvédelmi
felelds kozremiikodésével - az ,,Adatvédelem" meniipontban kozzéteszi a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsag Hatosag altal vezetett adatvédelmi nyilvantartasba bejelentett adatkezelések
adatait az tigyfeleket érint6 adatvédelemmel kapcsolatos tajékoztatasokat.
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A VOLANBUSZ ZRT. ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

EGYES ADATKEZELESEK
Ugyfélnyilvantartas
Az tigyfélnyilvantartas a VOLANBUSZ Zrt. tevékenység sordan a VOLANBUSZ Zrt. és az iigyfél
kozott 1étrejovo jogviszonyra vonatkozo tények dokumentalaséara szolgald adatkezelés.

Az tigyfélnyilvantartas tartalmazza a VOLANBUSZ Zrt. valamennyi iigyfelének adatait.

Az ugyfél adatainak kezel6i azon szervezeti egységek munkavallaloi, akiknek tevékenységiik
ellatasahoz az adott adatok sziikségesek.

Az adatok nyilvantartasa vegyes rendszerben, szamitogépen és manualis modszerrel torténik.

VOLANBUSZ Zrt.-n beliil az tigyfélnyilvantartasbol csak azon szervezeti egységek részére
teljesithetd adatszolgaltatis, amelyek az iigyfél és a VOLANBUSZ Zrt. kozott létrejott
szerzOdések elokészitésében, megkotésében, kezelésében, végrehajtasdban, monitoringjaban,
ellendrzésében érintettek.

A VOLANBUSZ Zrt. lejart 6rzésti iratanyagainak megsemmisitésérdl az Iratkezelési Szabalyzat
rendelkezik.

A pénzmosds ¢és a terrorizmus finanszirozadsa megel6zésének és megakadalyozasanak keretében
kotelezden rogzitendd adatokat kiilon belsé szabalyozéasi dokumentum hatarozza meg.

A VOLANBUSZ Zrt-ben a munkaviszonnyal osszefiiggé adatkezelésre vonatkozé
szabalyok

A VOLANBUSZ Zrt.-vel munkaviszonyban all6 munkavallalokra vonatkozé munkaiigyi
adatkezelés

20.1.1. A VOLANBUSZ Zrt.-nél a szabalyzatban foglaltak figyelembevételével kell ellatni a személyiigyi

nyilvantartas, valamint a bér- ¢s munkaiigyi nyilvantartas (a tovabbiakban egyiitt: munkaiigyi
nyilvéntartas) vezetését, tovabba a munkavallald személyi iratainak és adatainak kezelését (a
tovabbiakban egyiitt: munkaiigyi adatkezelés).

20.1.2. E szabalyokat a munkaviszony létesitésére iranyuld elozetes eljarasra és a munkaviszony

megsziintetése soran is megfelelden alkalmazni kell.

20.1.3. A munkaligyi nyilvantartas jogszerliségéért, a személyes adatok védelméért, valamint a

személyes adatokbdl torténd adatszolgaltatasért a Humaniigyi Iroda vezetdje felel6s.

20.14. A személyiigyi nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat csak a munkakori leiras alapjan e

feladattal megbizott, a Humaniigyi [rodan foglalkoztatott munkavallalo lathatja el.

20.1.5. A bér- és munkaiigyi nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat csak a munkakori leiras

alapjan e feladattal megbizott, a bérszamfejtést végzé Humaniigyi Iroda foglalkoztatott
munkavallalo lathatja el.
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20.16.

20.1.7.

20.18.

20.19.

20.2.

20.2.1.

20.2.2.

20.2.3.

20.3.

A VOLANBUSZ Zrt. a munkavallal6 irasbeli kérelmére olyan adatokat is kezelhet, amelyek
atadasara torvény a munkavallalot nem kotelezi, azonban ezen adatok csak a munkavallalo altal
megjelolt célra hasznalhatok fel. Ezeket az adatokat elkiilonitetten kell kezelni és az ezekben
szerepld személyazonositd adatokat a munkavallalo kérésére haladéktalanul torolni kell. A
munkavallalo irasbeli kérelmére kezelt adatok személyazonositasra alkalmatlan moddon
statisztikai célra felhasznalhatok, illetve ezekbdl adatszolgaltatas végezheto.

A Humaniigyi Iroda koteles biztositani, hogy a munkavallalo a rola nyilvantartott adatokba és
iratokba korlatozas nélkiil betekinthessen, azokrdl masolatot vagy kimutatast kaphasson.

A munkavallalo kérheti adatai helyesbitését, illetve javitasat, amelyet a Humaniigyi lroda
koteles teljesiteni.

A munkavallal6 jogosult megismerni, hogy a munkaiigyi adatkezelés soran adatait Kinek, milyen
célbodl és milyen terjedelemben tovabbitottak. Ennek biztositasa érdekében a Humantigyi Iroda
adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amelyet az adat kiadasatol szamitott 5 évig meg kell drizni.

A munkavallalok személyi iratainak kezelése

A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:

- ,.Személyi anyag": az Mt. bekezdése alapjan kért és keletkezett iratok, a személyi adatlap,
onéletrajz, erkodlcsi bizonyitvany, a munkavallal legmagasabb iskolai végzettségére (tobb
végzettség esetén valamennyire), szakképzettségedre, idegen nyelv ismerete(i)re vonatkozo
okiratok mésolatai, a munkavallalo felvételére vonatkozo javaslat, a munkaszerzédés és
annak modositasa(i), a modositasra irdnyuld engedély, a vezetdi megbizas és annak
visszavonasa, a munkaviszonyt megsziintetd hat, az irasbeli figyelmeztetésre, kartéritési
felel6sség megallapitasara vonatkozo irat;

- amunkavallal6 munkaviszonyaval osszefliggd egyéb iratok;

- a munkavallalonak a munkaviszonyaval Osszefiiggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos hatok;

- amunkavallalo kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazd iratok.

A munkaviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a munkaviszony létrehozésat kezdeményezd
iratokat - az ezzel kapcsolatos dontést kovetd 8 munkanapon beliil - vissza kell adni az
érintettnek.

A személyi iratokba jogosult betekinteni:

- amunkavallal6 a sajat adataiba;

- amunkavallal6 felettese;

- atdrvényességi ellendrzést végzo szervezet;

- afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy;

- munkaiigyi per kapcsan a birdsag; feladatkoriikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgalatok,
valamint a munkaviszonnyal sszefliggésben indult biintetéeljarasban a nyomozo hatdsag, az
ligyész és a birosag;

- azlgyészi torvényességi feladatkorében eljarva az ligyész;

- a személyes adatok kezelésével Osszefliggésben végzett vizsgalata soran a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag;

- aszemélyiigyi, munkaiigyi és bérszamfejtdi feladatokat ellato szervezeti egység,

- a Biztonsagi Igazgatosag illetékes munkavallaloja a Jelentkezési Torzslapot és a Nyilatkozat
tovabbi munkaviszonyrdl, munkavégzésre iranyuld jogviszonyrol nevii dokumentumot
megismerheti a Humantigyi Szabalyzatban meghatarozottak szerint.

A munkaiigyi nyilvantartas vezetése
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20.3.1. A munkavallal6 a munkaiigyi nyilvantartashoz sziikséges adatokat a munkaviszony létesitésekor a

Humaniigyi Iroda részére koteles megadni, az adatvaltozasokat pedig koteles haladéktalanul
bejelenteni a Humaniigyi Irodan.

2032 A Huméniigyi Iroda haladéktalanul kételes a munkaiigyi nyilvantartisban atvezetni a

munkavallalo altal bejelentett adatvaltozasokat.

20.3.3. A személyiigyi nyilvantartasban szerepl6 adatok korét a Szabalyzat 1. szamu melléklete, a bér- és

21.

munkatigyi nyilvantartasban szerepld adatok korét pedig a Szabalyzat 2. szdmu melléklete
tartalmazza.

A munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyra vonatkozo nyilvantartas

A VOLANBUSZ Zrt.-vel munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allé személyekkel kapcsolatos
nyilvantartast a Humaniigyi Iroda vezeti.

A VOLANBUSZ Zrt. altal megbizott, illetve iigyfele részére ajanlott szakértékre vonatkozo
nyilvantartasra a VOLANBUSZ Zrt. {izleti tevékenységéhez kapcsolddd szakértok mindsitésének és
alkalmazasanak rendjérdl szolo utasitas rendelkezései irdnyadok.

A munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyra vonatkozd nyilvantartasban szerepld adatok korét a
szabalyzat 3. szamu melléklete tartalmazza.

22.

22.1.

22.2.

A vagyonnyilatkozatok nyilvantartasaval és kezelésével osszefiiggé szabalyok

Az SZMSZ . fejezetében meghatirozott személy - ide nem értve a VOLANBUSZ Zrt.
vezérigazgatojat, az Igazgatosag, valamint a Feliigyeld Bizottsag elnokét és tagjait - (a
tovabbiakban: Kotelezett) altal tett vagyonnyilatkozat nyilvantartasa €s kezelése a Humaniigyi
Iroda feladata.

A Humaniigyi Iroda a vagyonnyilatkozatokat tartalmazé zart boritékokat és a vagyonnyilatkozattal
kapcsolatos eljaras soran keletkezett dsszes iratot az egyéb iratoktdl elkiilonitetten és egyiittesen,
erre kijelolt zart helyen koteles Orizni. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo
jogviszony, beosztds, munka- vagy feladatkor megsziinése esetén a Humadniigyi Iroda a
vagyonnyilatkozat - jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkér megsziinése idépontjaban -
altala 6rzott példanyat, tovabba a Kotelezett altal a Vnyt. 5. § (1) bekezdés b) pontja alapjan tett
vagyonnyilatkozatot a kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztds, munka- vagy feladatkor
megszlinésétdl szamitott 3 évig Orzi.

22.3. A Humaniigyi Iroda felel azért, hogy a vagyonnyilatkozatot a betekintési jog jogosultjain

kiviil harmadik személy ne ismerhesse meg, azokrdl ne szerezhessen tudomast.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékokat kizarolag

- a VOLANBUSZ Zrt. vezérigazgatoja, a Vnyt. 14. §-dban meghatarozott ellendrzési
eljaras lefolytatasa, illetve vagyongyarapodasi vizsgéalatra vonatkoz6 kezdeményezés
esetén, tovabba

- ajogszabaly alapjan betekintésre jogosult személy bonthatja fel.

A vagyonnyilatkozatokba torténé betekintést a Humantigyi Iroda a vagyonnyilatkozathoz
csatolt "Kisérd lap"-on dokumentdlja a betekintés idopontjdnak, a betekinté nevének és
beosztasanak feltiintetésével, a betekintésre jogosult sajat kezii alairasaval.

22.4. A vagyonnyilatkozatban foglalt adatokrol harmadik személynek csak a Kotelezett, illetdleg

17



A VOLANBUSZ ZRT. ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

a ra vonatkozd adatok tekintetében a vele egy haztartdsban €16 hozzatartozdja irdsbeli
hozzajarulasaval adhato tajékoztatas.

22.5. Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziint, vagy a Kotelezett Uj
vagyonnyilatkozatot tett - a Vnyt. 12. § (3) bekezdésében foglaltak kivételével — a
Humaniigyi Iroda a vagyonnyilatkozat altala Orzott példanyat 8 napon belill a
Kotelezettnek visszaadja.

22.6. A Humaniigyi Iroda gondoskodik arrél, hogy a Kotelezett és a vele egy haztartasban €16
hozzatartozdja vagyonnyilatkozataval 0Osszefiiggd valamennyi iratot és adatot védje,
kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.

22.7. A vagyonnyilatkozattal, illetve a Vnyt. 14. §-aban meghatarozott ellendrzési eljarassal
Osszefliggd irat- ¢és adattovabbitds futdrszolgédlat utjan, postai uton tértivevényes
kiildeményként, illetve kézbesitéssel torténhet.

IV. ADATBIZTONSAGI RENDSZABALYOK

23. Védelmi alapelvek

23.1. Az adatokat megfelelé intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés ¢és sériilés, tovabbad az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado
hozzéaférhetetlenné valas ellen.

23.2. A VOLANBUSZ Zrt.nek az adatok biztonsagat szolgalo intézkedések meghatarozasakor és
alkalmazésakor tekintettel kell lennie a technika mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges
adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani, amely a személyes adatok magasabb szintii védelmét
biztositja, kivéve ha az ardnytalan nehézséget jelentene a VOLANBUSZ Zrt.-nek.

23.3.Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni
mind a manualisan kezelt, mind a szamitoégépen tarolt és feldolgozott személyes adatok
biztonsaga érdekében.

234. A konkrét védelmi intézkedések kidolgozasa soran az alabbi alapelveket kell figyelembe
venni:

- Tudatossag: az informatikai rendszerekbe vetett bizalom novelése érdekében minden azt
hasznalé személynek legalabb alapszinten ismemie kell a biztonsdgi modszereket ¢és
eljarasokat.

- Felel6sség: az informacio-rendszerek tulajdonosainak, tdmogatoinak és felhasznaldinak
biztonsagot érintd felelosségének egyértelmiinek és vilagosnak kell lennie.

- Aranyossag: a biztonsagi fokozatoknak és intézkedéseknek megfeleldnek és ardnyosnak
kell lenniiik a védett rendszerek értékével és megbizhatdsagi kovetelményeivel, a
biztonsag fokozasanak koltségeivel, illetve a biztonsag megsértésébdl eredd potencidlis
karok sulyossagaval €s valdszintiségével. (Kockazataranyos védelmi intézkedések)

- Aktualitas: a biztonsagot gyakori idokozonként ujra kell gondolni, és fel kell frissiteni a
biztonsag megsértésébdl eredd potencialis kockazatok €s kovetkezmények valtozdsainak
megfelelden. (Kockazatelemzés-kockéazatkezelés)

- Integracio: koherens és integralt biztonsagi megkozelités sziikséges egy informaciorendszer
Osszes elemének tekintetében.
- Reakciokészség: az Osszes résztvevonek egyiitt kell miikddnie a biztonsag sériilésének,
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megsértésének megeldzése és a megsértésre adando gyors valasz érdekében.

24.  Fizikai veszélyforrasok kezelése

A jogosulatlan hozzaférés elkertilése érdekében fel kell késziteni a fizikai védelmi rendszert az illetéktelen
behatolasok elharitasara, az ,,infokommunikaciés" infrastruktira tizemeltetoit pedig ezek észlelésére,
elharitasara, tovabba az eszkdzok jogosulatlan hasznéalatanak megakadalyozasara.

25. Védelmi intézkedések
25.1. Szamitdgépen tarolt adatok

2511 A szamitogeépen, illetve halozati meghajtokon tarolt szemelyes adatok biztonsaga vonatkozasaban
a ,,VOLANBUSZ Zrt. Informatikai Biztonsagi Politikaja és Informatikai Biztonsagi
Szabalyzat” eldirasait kell alkalmazni.

25.1.2. A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran biztositani kell

- ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

- az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés
segitségével torténd hasznalatinak megakadalyozasat;

- annak ellendrizhet6ségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazédsaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

- annak ellendrizhetoségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki
vitte be az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerekbe;

- atelepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreéllithatosagat és

- azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.

2513. A humén kockazat ellen oktatassal, a folyamatok megfeleld szabalyozasaval és ezek
betartasanak ellendrzésével, valamint feleldsségre vonassal kell védekezni.

25.2. Manualis kezelést adatok

A manudlis kezelésti személyes adatok biztonsdga érdekében az aldbbi intézkedéseket kell
foganatositani:

- Tiz- és vagyonvédelem: az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhato, szaraz, tizvédelmi és
vagyonvédelmi riaszt6 berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

- Hozzaférés-védelem: a folyamatos aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes tigyintézok
férhetnek hozza. A személyzeti valamint a bér- €s munkaiigyi iratokat lemezszekrénybe, az
alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratokat pedig kiilonallo, zarhato helyiségben,
zéarhat6 iratszekrényekben kell Orizni.

- Archivalas: a szabalyzatban taglalt adatkezelések iratainak archivalasat évente egyszer el
kell végezni.

- Human kockazat: a human kockézat ellen oktatassal és jogi eszk6zokkel kell védekezni.

- A szabalyzat szerint kezelt, illetve feldolgozott adatok megdrzésére €s selejtezésére vonatkozo
szabalyokat az Iratkezelési Szabdlyzat, valamint a vonatkozd belsd szabalyozasi
dokumentumok tartalmazzak.
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25.3. A jelen fejezetben foglalt alapelvek érvényre juttatésa, illetve intézkedések megtétele tekintetében a
VOLANBUSZ Zrt. vonatkozé belsd szabalyozasi dokumentumaiban foglaltak (pl. Iratkezelési
Szabélyzat, Tiizvédelmi Szabalyzat, VOLANBUSZ Zrt. Informatikai Biztonsagi Politikaja és
Informatikai Biztonsagi Szabalyzat, Munkavédelmi Szabalyzat, A VOLANBUSZ Zrt. Biztonsagi
Szabalyzata a minésitett adatok védelmére sth.) az iranyadok.

V. VEGREHAJTASI RENDELKEZESEK

Az Info tv. 24. §-a alapjan gondoskodni kell belsd adatvédelmi felelds kinevezésének vagy
megbizasanak el6készitésérol.

Hatarido: 2013. aprilis 1.
Felelos: altalanos vezérigazgatd-helyettes

V1. HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat az alairasat kovetd napon 1€p hatalyba, ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a 20/1997 (V.29.)
szamu ,,Adatvédelmi szabalyok a tarsasag teriiletén” cimil Vezérigazgatoi Utasitas.

A szabalyzattal kapcsolatosan felvilagositast ad Dévényi Gergely igazgatasi és jogi igazgatd (Tel.: 465-
5605), valamint Orth Janos biztonsagi igazgat6 (Tel.: 465-5607).

Budapest, 2013. januar 18.

Simon Gébor
vezérigazgato
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1. sz. melléklet

Adatkezelési nyilatkozat

Alulirott ... (munkavallalo) hozzdjarulok ahhoz, hogy az alabbi
személyes adataimat a VOLANBUSZ Zrt. (munkaltatd) kezelje.

- név

- cim

- sziiletési hely, id6

- anyjaneve

- allampolgarsag

- lakcim

- személyi igazolvany szdma

- TAJ-szam

- addazonosito jel

- bankszamlara torténd utaldshoz sziikséges adatok

- telefonszam

- bérjegyzék adatai

- csaladi allapot

- hazastars/¢lettars neve

- gyermekei szdma és kora

- iskolai végzettséget, nyelvtudast tantsit6 dokumentumok szdma

- vezetdi engedély (és Gépjarmi Képesitési Igazolvany) szdma

- el6z6 munkahely, gyakorlati id6 adatai

- nyugellatasra vonatkoz6 adatok

- magannyugdijpénztari tagsagra vonatkozo6 adatok

- Onkéntes nyugdijpénztari tagsdgra vonatkoz6 adatok

- csaladi kedvezmény igénylésére vonatkozo adat

- tovabbi jogviszony adatai

- érdek-képviseleti szervezeti tagsag: a tagdij levonasaval kapcsolatosan (munkavallalo
kérelem esetén) illetve munkaidd-kedvezmény biztositasa céljabol (a szakszervezet
kérelme esetén)

- egészségi allapotra vonatkoz6 adat a foglalkozas-egészségiigyi vizsgalattal illetve a
megvaltozott munkaképességgel dsszefiiggésben

Jelen nyilatkozat alairasaval kifejezetten felhatalmazom a VOLANBUSZ Zrt.-t arra, hogy
személyes adataimat gytijtse, kezelje, megdrizze.
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Hozzéjarulok tovabbd ahhoz, hogy a Munkaltatd a személyes adataimat — az iranyadd
jogszabalyok szerinti médon és mértékben — a munkaviszony céljaival Osszhangban kezelje,
feldolgozza és azokat a T-System Magyarorszag Zrt. és annak alvallalkozoja a Systrans
Rendszerintegrator Kft. szaméara az Integralt Informatikai Rendszer miukddtetésével
Osszefliggésben atadja, valamint résziikre az iizemeltetéshez sziikséges egyedi adatokat atadjak
(login név, belépési azonositd, e-mail cim, nyomtatdsi rendszerhez azonositd, HR azonosito)

Budapest, ........... Vet ho...... nap

munkavallalo
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2 sz. melléklet

Adatkezelési tajékoztato

A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény 10. § (2) bekezdése és az informacios
onrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL. térvény 4. §-a alapjan az
alabbiakrol tajékoztatom.

A Munkaltatdé — a munkaviszonybol szarmazo kotelezettségek teljesitése céljabol — az On
személyes adatait kezeli és tovabbi adatkezelés céljabol atadja azokat a T-System Magyarorszag
Zrt. és annak alvallalkozoja a Systrans Rendszerintegrator Kft. szdmara. Ezen vallalkozok a
Munkaltatonal miikodé Integralt Informatikai Rendszerben tarolt személyes adatokhoz, valamint
az lizemeltetéshez sziikséges egyedi adatokhoz férnek hozza.

Az tlizemeltetéshez sziikséges egyedi adatok: login név, belépési azonositd, e-mail cim,
nyomtatasi rendszerhez azonositd, HR azonosito.

Az adatkezeléssel érintett személyes adatok kore kiilondsen: név, cim, személyi igazolvany
szdma, TAJ-szam, adodazonositd jel, bankszdmlara torténd utaldshoz sziikséges adatok,
bérjegyzék adatai, csaladi allapot, gyermekei szama és kora.

T4jékoztatom, hogy személyes adatait kizardlag a Munkaltatd adminisztracios kotelezettségeit
teljesitd0 munkavallalok, a munkaltatéi jogkorgyakorld valamint kizarolag konkrét célhoz
kototten és kiilon dokumentaltan a biztonsagi igazgato ismerheti meg.

Személyes adatait a munkaviszony fennallasa alatt és azt kdvetden a vonatkozd torvényi
eldirasoknak megfeleld ideig kezeljik, amely id6 alatt On jogosult tajékoztatast kérni az
adatkezeléssel kapcsolatosan.

A személyes adatokban bekovetkezett barmely valtozast koteles haladéktalanul, irasban
bejelenteni.

Budapest, 20....... év...... ho...... nap

munkaltatd

Jelen t4jékoztatot atvettem:
...................................... (munkavallal6 aléiréasa)
....................................... (datum)
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