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Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

1. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

1.1. Mivel az informacioés onrendelkezés minden természetes személy Alaptorvényben rogzitett
alapjoga, ezért a Tarsasag eljarasai soran csak és kizardélag a hatalyos jogszabalyi el6irasoknak
megfeleléen végez adatkezelést.

1.2. Jelen Szabalyzattal a Sipospack Kft. (tovabbiakban: Tarsasag) biztositani kivanja az
adatkezelési tevékenységeinek és folyamatainak szabalyozasat, az adatvédelem
alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag kdvetelményeinek érvényesulését, valamint az
érintettek jogainak biztositasat.

1.3. A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Tarsasag valamennyi olyan folyamatara, amely soran
az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szold 2011. évi CXIl.
toérvény. (tovabbiakban: Infotv.). 3. § 2. pontjdban meghatarozott személyes adat kezelése
megvaldsul.

1.4. A Szabdlyzat id6beli hatalya 2018. majus 25-tél visszavonasig tart.

2. FOGALMAK

2.1. A jelen Szabalyzat fogalmi rendszere megegyezik az Infotv 3. §-aban meghatarozott
értelmezb fogalommagyarazatokkal, igy kuléndsen:

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kézvetlenll vagy
kdzvetve - azonosithatd természetes személy;

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiléndsen az érintett neve, azonosité
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzé ismeret -, valamint az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozo6 kévetkeztetés;
kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkoz6 személyes adat, az egészségi allapotra, a koéros szenvedélyre
vonatkozo személyes adat, valamint a blnugyi személyes adat;

hozzajarulas: az érintett akaratanak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfelel6
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozé személyes
adat - teljes kor vagy egyes muveletekre kiterjedd - kezeléséhez;

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatanak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet, aki
vagy amely dnalléan vagy masokkal egyutt az adat kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozé dontéseket meghozza és végrehaijtja,
vagy az adatfeldolgozoval végrehaijtatja;
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adatkezelés: az alkalmazott eljarastél fliggetlendl az adaton végzett barmely mivelet vagy a

miveletek 0Osszessége, igy kilondsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,

megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa

vagy Osszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi

felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy

azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhetbve tétele;

nyilvdnossagra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzéaférhetbveé tétele;

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly mdédon, hogy a helyredllitasa tdbbé nem

lehetséges;

adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy

meghatarozott id6re térténd korlatozasa céljabdl;

adatmegjelolés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkilonbdztetése céljabdl;

adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése;

adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddd technikai feladatok elvégzése, fliggetlentl a

miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertél és eszkdztél, valamint az alkalmazas helyétél,

feltéve hogy a technikai feladatot az adaton végzik;

adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd

szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan kotott

szerz8dést is - adatok feldolgozasat végzi;

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 vagy az

adatfeldolgozéval;

adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy kulénésen a

jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy

megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és sérulés.

2.2. Amennyiben a mindenkor hatalyos jogszabalyok fogalommagyarazatai eltérnek jelen
Szabalyzat fogalommagyarazataitol, akkor az adott jogszabaly altal meghatarozott fogalmak
az iranyadoak.

3. AZ ADATKEZELOI TEVEKENYSEG ALTALANOS SZABALYAI

3.1. Személyes adat kezelésére csak jog gyakorlasa vagy koételezettség teljesitése érdekében,
célhoz kototten van lehetéség. Az adatkezelésnek mindenkor meg kell felelnie a célhoz
kotottseg alapelvének. A kezelt személyes adatok magancélra valo felhasznalasa tilos.

3.2. Személyes adat kizardlag a cél eléréséhez sziikséges minimalis mértékben és ideig, vagy
jogszabalyi el6iras alapbaj lehetséges. Amennyiben az adatkezelés célja megsziint, vagy az
adatok kezelése egyébként jogellenes, az adatok torlésre keriinek.
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3.3. A Tarsasag személyes adatot csak az érintett el6zetes — kuldnleges személyes adat esetén
irasbeli — hozzajarulasa vagy térvény, illetve torvényi felhatalmazas alapjan kezel.

3.4. A Tarsasag az adat felvétele el6tt minden esetben kdzli az érintettel az adatkezelés céljat,
idétartamat, valamint az adatkezelés jogalapjat.

3.5. A Tarsasagnal adatkezelést végz6 alkalmazottak és a Tarsasag megbizasabdl az
adatkezelésben résztvevd, annak valamely miveletét végz6 szervezetek alkalmazottai
kotelesek a megismert személyes adatokat tzleti titokként megbrizni. A személyes adatokat
kezelb és az azokhoz hozzaférési lehetéséggel rendelkez személyek kotelesek titoktartasi
nyilatkozatot tenni (3. sz. melléklet).

3.6. Ha a Szabalyzat hatalya alatt all6 személy tudomast szerez arrdl, hogy a Tarsasag altal kezelt
személyes adat hibas, hianyos vagy elévilt, kdteles azt helyesbiteni vagy annak helyesbitését az
adat rogzitéséért felelés személynél kezdeményezni.

3.7. A Tarsasag megbizasabdl adatfeldolgozoi tevékenységet végzd természetes vagy jogi
szemeélyekre, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezetekre vonatkozé adatvédelmi
kotelezettségek az Infotv. 10. § (4) bekezdésének megfeleléen az adatfeldolgozéval kdzott
irasos megbizas (szerzddés) keretein belll rendezendék (6. sz. melléklet).

4. AZ ERINTETTEK JOGAINAK ERVENYESITESE

4.1. Az érintett tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, valamint kérheti személyes
adatainak helyesbitését, illetve — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével —
torlését a Tarsasag feltiintetett elérhetéségein (tovabbiakban: kérelem).

4.2. A Tarsasag az érintett személyes adatanak kezelésével 6sszefliggb kérelmére az érkezésétdl
szamitott legkés6bb 25 — tiltakozasi jog gyakorlasa esetén 15 — napon bellil irasban, kézérthet6
formaban valaszt ad.

A tajékoztatas kiterjed az Infotv. 15. § (1) bekezdésében meghatarozott informacidkra,
amennyiben az érintett tajékoztatasa toérvény alapjan nem tagadhaté meg. A tajékoztatas
f6szabaly szerint ingyenes, koltségtérités aTarsasag csak az Infotv. 15. § (5)
bekezdésében meghatarozott esetekben szamithat fel.

4.3. A Tarsasag kérelmet csak az Infotv. 9. § (1) bekezdésében vagy a 19. §-aban meghatarozott
okokbdl utasithat el, erre csak indoklassal, az Infotv. 16. § (2) bekezdésében meghatarozott
tajékoztatassal, irasban kertlhet sor.

4.4. A Tarsasag az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kdvetelményeinek megszegésével masnak okozott kart, illetve az altala vagy az altala
igénybe vett adatfeldolgozé altal okozott személyiségi jog megsértése esetén jogerdsen
megitélt sérelemdijat kdteles megtériteni. Az adatkezel®d mentesil az okozott karért valo
felelésség és a sérelemdij medfizetésének kotelezettsége aldl, ha bizonyitja, hogy a kart
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vagy az érintett személyiségi joganak megsértését az adatkezelés koérén kivul esé
elharithatatlan ok idézte el6. Ugyanigy nem tériti meg a kart, amennyiben az a karosult
szandékos vagy sulyosan gondatlan magatartasabdl szarmazott.

Az érintett jogorvoslati lehet6séggel, illetve panasszal élhet a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatdsagnal, illetve a lakdhelye vagy a tartézkodasi helye szerint
illetékes torvényszéknél.

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésdg Székhely: 1125
Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.
Telefon: +36 (1)391-1400

URL: https://naih.hu
E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

5. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

5.1.

5.2.

A Szabalyzatban el6irtak betartatasaért a Tarsasag legfébb tisztviselbje felel6s.

A Tarsasag munkatarsai munkajuk soran gondoskodnak arrél, hogy a személyes adat tarolasa,
elhelyezése ugy keriljon kialakitasra, hogy az jogosulatlan személy részére ne legyen
hozzaférhet, megismerhetd, megvaltoztathatd, és megsemmisithetd.

Fizikai védelem

5.3.

SIPOSPACK Kift.

A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsaga érdekében a Tarsasag az alabbi
intézkedéseket alkalmazza:

az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz mas nem férhet hozza, mas
szamara fel nem tarhatok;

a papiralapon tarolt dokumentumokat zarhatdé, vagyon- és tlizvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben helyezi el;

a folyamatos aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes személyek férhetnek hozza;

az adatkezelést végz6 munkatars a nap folyaman csak ugy hagyhatja el az olyan
helyiséget, ahol adatkezelés zajlik, hogy a ra bizott adathordozokat elzarja, vagy az irodat
bezarja;

a adatkezelést végz6 munkatars a munkavégzés befejeztével a papiralapu
adathordozokat elzarja;

amennyiben a papiralapon tarolt személyes adat kezelésének célja megvalosult,
amennyiben errdél térvényi eléiras nem rendelkezik, ugy a Tarsasag intézkedik a papir
megsemmisitésérdl;

amennyiben a papiralapon kezelt személyes adatok digitalizalasra keruinek, a digitalisan tarolt
dokumentumokra irdnyado biztonsagi intézkedések keriilnek alkalmazasra;
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- amennyiben a személyes adatok adathordozdéja nem papir, hanem mas fizikai eszkdz, ugy
a fizikai eszkdzre a papiralapu adatkezelésre vonatkozé szabalyok az iranyadoak.

Informatikai védelem

5.4. A szamitégépeken, a halézati kiszolgald gépen (tovabbiakban: szerver) tarolt személyes adatok
(tovabbiakban: elektronikusan tarolt adatok) biztonsaga érdekében a Tarsasag az alabbi
intézkedéseket és garancialis elemeket alkalmazza:

- az adatkezelés soran hasznalt szamitdégépek a Tarsasag tulajdonat képezik, vagy azok folott
a Tarsasdg tulajdonosi jogkoérrel megegyez6 joggal bir;

- a szerveren tarolt adatok biztonsaga érdekében a Tarsasag adatmentéssel kerili el az
adatvesztést, a személyes adatokat tartalmazé adatbazisok aktiv adataibdl a Tarsasag a
szerveren havi mentést végez, a mentés a kdézponti szerver teljes adatallomanyara
vonatkozik;

- az elektronikusan tarolt adatokhoz csak érvényes, személyre sz6l6, azonosithatd
jogosultsaggal - legalabb felhasznaléi névvel és jelszéval — lehet csak hozzaférni, a
jelszavak cseréjérdl Tarsasag rendszeresen, illetve indokolt esetben gondoskodik;

- a személyes adatokat kezel6 szamitogépeken, illetve szerveren a Tarsasag az adatok
védelmérdl (tdbbek kozott virusvédelem, tlizfal) folyamatosan gondoskodik, ezzel is
megakadalyozva illetéktelen személyek hozzaférését;

- amennyiben az adatkezelés célja megvaldsul, az adatkezelés hatarideje letelik,
amennyiben err6l térvényi elbéiras nem rendelkezik, ugy a Tarsasag visszajuttatjia a
birtokaban all6 személyes adatokat az érintettek részére, illetve az adatokrdl készilt
minden masolatot véglegesen t6rdl, ugy, hogy az adatot Ujbdl visszanyerni ne lehessen.

5.5. A Tarsasag az informatikai védelem és a szerver biztonsaga érdekében egy jogi személyiséggel
rendelkezd, kllsés, szakértd informatikai vallalatot (tovabbiakban: informatikai partner) biz meg.
A Tarsasag a vonatkozd adatvédelmi kotelezettségeket az informatikai partnerrel koétott
megbizasi szerzédésben rogziti.

6. A TARSASAGNAL MEGVALOSULO ADATKEZELESEK

Ugyféladatok kezelése

6.1. Adatkezelés célja / kezelt adatok kore: A Tarsasag altal nyujtott szolgaltatasok
igénybevételéhez, illetve termékek értékesitéséhez kapcsolddo Ugyféladatkezelés:

- kapcsolattartashoz sziikséges személyes adatok: név, telefonszam, e-mail cim;

- szamla kiallitasahoz szikséges személyes adatok: név, cim.

6.2. Adatkezelés jogalapja: A Tarsasag szemeélyes adatok kezelését kizardélag az érintett el6zetes
hozzajaruldsa alapjan végez.
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6.3. Adattarolas hatarideje: A Tarsasag személyes adatokat az adatkezelés céljanak
teljesuléséig, illetve a hozzajarulas visszavonasaig kezel.

6.4. Adattarolas maédja: papir alapon és elektronikusan
6.5. Adatkezelés helye: 2038 Séskut, Jedlik Anyos utca 10.

6.6. Adatkezelés nyilvantartasi szama: Tekintettel arra, hogy az adatkezelés az adatkezel6vel
ugyfélkapcsolatban allé felhasznaldkra vonatkozik, igy a személyes adatok védelmérdl és a
kézérdekl adatok nyilvanossagarol szolé 1992. évi LXIII. térvény 30. § a) pontja alapjan az
adatkezelés adatvédelmi nyilvantartasba vétele nem szikséges.

Munkavallaloi adatok kezelése

6.7. Adatkezelés célja: A Tarsasag altal alkalmazott munkavallalék munkaviszonyabdl eredé,
illetéleg az ahhoz kapcsolddo jogszabalyi kotelezettségei teljesitése (2. sz. melléklet).

A munkavallalotél csak olyan adat kézlése kérhetd, amely személyiségi jogat nem sérti, és a
munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése szempontjabdl Iényeges. A
munkavallaléval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat

alkalmazhat6, amelyet munkaviszonyra vonatkozé szabaly ir el6, vagy amely munkaviszonyra
vonatkozé szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, koételezettség teljesitése érdekében
szlikséges.

6.8. Kezelt adatok kére: munkavallalé neve, sziiletési neve, anyja neve, sziletési helye és ideje,
személyi igazolvany szama, TAJ szama, addéazonosito jel, iskolai végzettsége, valamint az ezen
informaciokat igazolé okmanyok és bizonyitvanyok masolata

6.9. Adatkezelés jogalapja: A Tarsasag a munkavallalok személyes adatainak kezelését a
munkavallalék el6zetes hozzajarulasa alapjan végzi. (2. sz. melléklet)

A munka toérvénykonyveérél szold 2012. évi |. térvény szerint a munkavallaléd koteles
munkaideje alatt a munkaltaté rendelkezésére allni és munkajat az altalaban elvarhaté
szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok, elbirasok, utasitasok
és szokasok szerint végezni, e torvényi kotelezettségek megtartasa végett a jogalkoto
lehet8séget biztosit arra, hogy a munkaltatdé a munkavallalét a munkaviszonnyal 6sszefliggd
magatartasa korében ellendrizze, amely jogosultsag sziikségszerien egyltt jar személyes
adatok kezelésével.

Személyes adat kezelhet6é abban az esetben is, ha a munkahelyi adatkezelés a munkaltato
jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges. Ebben az esetben a munkavallalok
hozzajarulasatol flggetlenil jogszerl lehet a munkaltatd adatkezelése, feltéve, ha a
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munkaltaté jogos érdeke aranyosan korlatozza a munkavallalok személyes adatok
védelméhez valo jogat, maganszférajat.

6.10. Adattarolas hatarideje: A tarsasag a munkavallaloktdl gy(jtott adatokat a toérvényi és
jogszabalyi eléirasoknak megfelel6en tarolja.

6.11. Adattarolas maédja: papir alapon és elektronikusan
6.12.  Adatkezelés helye: 2038 Séskut, Jedlik Anyos utca 10.

6.13. Adatkezelés nyilvantartasi szama: tekintettel arra, hogy az adatkezelés az adatkezeldvel
munkaviszonyban all6 felhasznalokra vonatkozik, igy a személyes adatok védelmérél és a
kézérdekl adatok nyilvanossagarol szolé 1992. évi LXIII. térvény 30. § a) pontja alapjan az
adatkezelés adatvédelmi nyilvantartasba vétele nem szikséges.

Kameras medfigyeléssel kapcsolatos adatkezelés

6.14. Adatkezelés célja: A kameras megfigyelés célja a jogsérté cselekmények megel6zése és
bizonyitasa, a munkafegyelem ellenérzése, a munkavédelmi el6irasok betartasa, valamint
a Tarsasag tulajdonaban allé vagyon védelme.

6.15. Kezelt adatok kore: A Tarsasag telephelyén tartozkoddé személyek képmasa, valamint a
tanusitott magatartasuk.

6.16.  Adatkezelés jogalapja: Az adatkezeléslnk jogalapja a Tarsasag fent meghatarozott célokhoz
fiz6d6 jogos érdeke, illetve az Szvtv. 31.§ (1) bekezdésében kapott térvényi felhatalmazas.
A munkavallaloi kameras medgfigyelésrdl torténd tajékoztatasat és hozzajarulasat a 4. sz.
melléklet tartalmazza.

6.17. A felvételek megdrzésének ideje: A rogzitett képfelvétel (amennyiben hatdsagi, birdsagi
eljarasban nem kertl sor felhasznalasara, vagy az érintett nem kéri annak megérzését) az Szvtv.
31. § (2) bekezdésének megfeleléen a rogzitést koveté harom nap elteltével megsemmisitésre
kerdl.

6.18.  Adattarolas modja: elektronikusan
6.19.  Adatkezelés helye: 2038 Séskut, Jedlik Anyos utca 10.
6.20. Adatkezelés nyilvantartasi szama: 1154357

Weboldallal kapcsolatos adatkezelés

6.21. A Tarsasag weboldalaval kapcsolatos adatkezelésr6l a www.sipospack.hu weboldal
Adatvédelmi nyilatkozata (7. sz. melléklet) rendelkezik.
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7. ADATFELDOLGOZAS, ADATTOVABBITASOK

Az adott adatkezelésekhez kapcsolodd a Tarsasag az alabbi adatfeldolgozdkat veszi igénybe:
7.1. Kdnyvelés és bérszamfejtés
Megbizott partner: Finessza Kolnyvel6 és Addtanacsadoé Kft Székhely:
2051 Biatorbagy, Rakéczi utca 8.
Cégjegyzékszam: 13-09-116720
Addészam: 14137798-2-13

7.2. Adatbazisszerver Uzemeltetése, szamitégépek karbantartasara
Megbizott partner: Szi-Ber-Tech Kft.
Székhely: 2051 Biatorbagy, Bocskai u. 34.
Cégjegyzékszam: 01-06-724943
Adoszam: 20350826-2-42

7.3. Programozas, vallalatiranyitasi rendszer felligyelete:
Megbizott partner: Vector Kift.
Székhely: 6000 Kecskemét, Sérhaz u. 7.
Cégjegyzékszam: 03-09-100666
Adoészam: 10574807-2-03

7.4, Takaritas
Megbizott partner: Hideg Pal E.V. Székhely: 2461
Tarnok, Karasz utca 8.
Adoészam: 68891716-1-33

7.5. Posta és futarszolgalat:
Megbizott partner: Mail Services Kft Székhely: 1158
Budapest, Petrence utca 96.
Cégjegyzékszam: 01 09 915028
Adoészam: 14682580-2-42
7.6. Biztositas
Megbizott partner: Generali Biztosito Zrt. Székhely:
1066 Budapest, Teréz krt. 42-44
Cégjegyzékszam: 01-10-041305
Adoészam: 10308024-4-44

7.7. Webfejlesztés
Megbizott partner: POPULAR Marketing Kft. Székhely: 8308
Zalahalap, Alkotméany utca 11.
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Cégjegyzékszam: 19-09-518533
Addszam: 25573723-1-19

8. ZARO RENDELKEZESEK

8.1. Az adatvédelemmel és az adatbiztonsaggal &sszefliggésben nem  szabalyozott
kérdésekben az alabbi hatalyos jogszabalyok az iranyadok:

- az informaciés onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrdl szolé 2011. évi
CXIl. térvény;

- a személyes adatok védelmérél és a kézérdeki adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi LXIII.
térvény;

- az Eurdpai Parlament és Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlaséarol szo6lé (EU)
2016/679-es rendelete;

- Magyarorszag Alaptérvénye (2011. aprilis 25.).

Kelt: Budapest, 2018. majus. 25.

SIPOSPACK Kit.
Sipos Gyula
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