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Kezelt adatok kore: Beérkezé levelekben és a kimené levelekben taldlhaté személyes adatok, név, cim/e-mail
cim.

Adatkezelési folyamat: Iratok nyilvantartasa, visszakereshetGsége, dokumentum beérkezésének és
kikiildésének igazolhatésaga céljabol.

Erintettek: LevélkiildGk.

Az adatkezelés céljanak eléréséhez feltétleniil sziikséges-e az adat, rendelkezésre allnak-e olyan alternativ
megoldasok, amelyek alkalmazasaval személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithato a tervezett cél:

A TETTYE FORRASHAZ Zrt. a www.tettyeforrashaz.hu honlapon; a 7602 Pécs, Pf. 33. levelezési cimen,
barmely, @tettyeforrashaz.hu formatumu e-mail cimen és a *14925880039#cegkapu cimen beérkezd és
kimené leveleket kezel. Ezekre a cimekre érkezé valamennyi olyan dokumentum, amely iktatdst igényel,
bekeriil a TETTYE FORRASHAZ Zrt. iktatdsi rendszerébe. A kozfeladatok ellatdsdhoz nem kapcsolédé iratok
iktatdsa a minGségbiztositds, az integralt irdnyitasi rendszer mlkodtetése érdekében minden esetben
szlikséges. Az iktatds célja az iratok nyilvantartdsa, visszakereshetGségének, a dokumentumok beérkezése és
kiklildése igazolhatdsaganak biztositasa, amely célok az adatkezelés nélkiil nem megvaldsithatok.

Jogalap:

Az adatkezel6 jogos érdeke, hogy a levéltari torvény hatalya ald és a kozfeladat ellatasahoz kapcsolodo
koziratok korébe nem tartozd iratokat is rendszerezett és visszakeresheté modon kezelje, igy biztositva
versenyképes mikodését.

Adatkezel6 torvényes, egyértelmdi, valds érdeke, a jogos érdek pontos megfogalmazasa:

A TETTYE FORRASHAZ Zrt. integrélt irdnyitdsi rendszert miikodtet a min8ségbiztositasi elvarasoknak vald
megfelelGség érdekében, melynek keretében a beérkezs és kimend leveleket elektronikus nyilvantarté
program szerint érkezteti és iktatja, visszakereshetGen tarolja, emellett a papir alapu kildeményeket papir
alapd irattarban is 6rzi.

Figyelemmel a koziratok kezelésére vonatkozd jogszabalyi el6irasokra, valamint a masodlagos
tevékenységekre, melyeket az adatkezel§ mint piaci szerepl6 végez, a dokumentumok iktatdsdhoz és
visszakereshet6ségéhez az adatkezel6nek elemi érdeke fliz6dik, amely nélkiil tevékenységét nem tudna
ellatni. Technikailag nem megoldhatd a kozfeladatok ellatasahoz sziiksége koziratok és az egyéb iratok
iktatasanak, nyilvantartasanak, 6rzésének egymastdl vald elvalasztasa, ezért az adatkezelés a koziratokra
vonatkozé elvarasokkal 6sszhangban torténik.

A dokumentumok az iktatast kévetGen kerilnek az illetékes szakteriletekhez, amelyek az lgy témajanak
megfelel6en az adott terlletre vonatkozd adatkezelési tajékoztatd szerint kezelik a hozzajuk érkezé
személyes adatokat tartalmazé dokumentumokat. A kimend levelek esetében szintén az ligy témajanak
megfelelS adatkezelési tajékoztatdban foglaltak szerint jarnak el a szakteruletek.

Az iktatdst kovetSen a szakteriletekhez nem keriil6 dokumentumokra az aldbbi meg6rzési id6k érvényesek:
postai Uton be- és kikiildott dokumentumok papir alapon valé megdrzési ideje 1 év, illetve valamennyi
dokumentum elektronikus irattarolasi adatbazisban a beérkezést6l szamitott 5 évig kertl megbrzésre.

Az adatkezelés hatdasa az érintettre:

Az adatkezelés sordn az érintett olyan személyes adatait kezeli az adatkezel, mely személyes adatokat az
érintett bocsatott az adatkezel6 rendelkezésére (bejové kiildemények), illetve az adatkezel altal az érintett
megkeresésére kozolt személyes adatok. igy az adatkezelés hatasa jelentSsen Osszefiigg az érintett sajat
magatartasaval. Az Ugy elintézését kdvetéen az adatok jellemzéen passziv médon csak a meg6rzési id6
lejartdig vald tdrolasra keriilnek, szikség esetén — melyet jellemz6en az érintett kezdeményez — a
visszakereshetdség és bizonyitas céljabadl.
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Amennyiben a bekiildé olyan kilénleges adatot bocsat az adatkezelS rendelkezésére, amely adat nem, vagy
a tovabbiakban nem relevans az Gigyben, az adatkezelG azt haladéktalanul torli.

Mindezek alapjan az adatkezelés nem veszélyezteti az érintett érdekeit, jellemzGen inkdbb kifejezetten az
érintett érdekét szolgalja, mivel Ggyének elintézését és nyomon kovetését, visszakereshetGségét segiti eld.

Az érintett érdekei, melyek az adatkezel6 érdekével szemben allhatnak:

Az érintett kifogdasa Az adatkezelS valasza
Miért taroljak az adataimat 5 évig? Az 5 éves megdrzési id6 biztositja, hogy az érintettel

valé kommunikacié jog-érvényesitési hataridén beliil
dokumentalva legyen, mely mindkét fél érdekét
szolgalja.

Miért sziikséges minden kiildeményt iktatni? Az adatkezel6 3altal kezelt iratok kuléndsen nagy
szama mellett a koziratok esetében jogszabaly is, a
maganiratok esetében a min&ségbiztositashoz
fliz6d6 érdek indokolja, hogy valamennyi kiildemény
iktatasra keruljon.

777

Az adatkezelés soran betartandé jogi elGirasok:

— Azinformacids 6nrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. térvény

— Az Eurdpai Parlament és a tanacs (EU) természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kivil helyezésérél sz616 2016/679. szamu rendelete

— A koziratokrdl, a kdzlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szlé 1995. évi LXVI. torvény

— A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szélé 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet

Biztositékok, garanciak:

— Az adatkezelésrél az érintett megfelel6 tdjékoztatast kap. Ezen kiviil barmikor kérhet informaciét az
adatkezelés lényeges kortlményeirsl, melyr6l a lehet6 legrovidebb idG, maximum a kérelem
beérkezésétsl szamitott 30 napon bellil (de az adott bérszamfejtési id6szak lezarta elGtt) irasban

tajékoztatjuk.
— Az érintett szabadon érvényesitheti az adatkezeléshez kapcsolddd jogait, melyekrél tajékoztatdsra
kerdlt.

Tiltakozas joga

Az érintett kifogdsolhatja adatainak kezelését, és kérheti az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt
adatok torlését, mely kérelmet a beérkezéstél szamitott 30 napon belll megvizsgaljuk. A dontésérdl, illetve a
jogorvoslati lehetdségekrdl irdsban tajékoztatjuk. Indokolt tiltakozds esetében megallapitasra keriil, hogy az
érintett érdekei elsGbbséget élveznek.

Abban az esetben, amennyiben az érintett nem ért egyet a dontéssel, a kézlést6l szamitott 30 napon beliil a
székhelye szerint illetékes torvényszékhez fordulhat keresettel.

Az érdekmérlegelési teszt eredménye — megfelelés bizonyitasa és az atlathatdsag biztositasa

Az érintettek tajékoztatdst kaptak az adatkezelésrdl.
Az érintett a jogait — melyeket a kapcsolédd adatkezelési tdjékoztatoban ismertetiink vele — szabadon
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gyakorolhatja.

Az adatkezel6 gondoskodott a megfelelS garanciakrél az adatok biztonsagos kezelése érdekében.

Az adatkezel§ altal kezelt személyes adatok nem okoznak nagyfoku érdeksérelmet az érintettek szamara. A
sérelem kockazatat a biztonsagi garanciak, informacidbiztonsagi intézkedések csokkentik.

Az érdekmérlegelés alapjan megallapitdst nyert, hogy a munkavallalok elérhet8ségi adatainak kezelése az
adatkezel6vel vald kapcsolata alapjan az érintett ésszer( elvardsainak megfelel6, sziikséges és ardnyos
mértékben torténik, az érintett személyes jogaira és szabadsagaira nézve nem jar magas kockazattal.

Az adatkezelés jogszertien, megfelelS jogalappal mikddtethet6 a jelen dokumentumban elemzett feltételek
szerint.
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