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A BIOKOM Nonprofit Kft. (székhely: 7632 Pécs, Siklosi ut 52., Cg.: 02-09-062862) az
informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény
(tovabbiakban Infotv.) 25/A. §-dban megallapitott feladatkérében eljarva, mint a Nemzeti
Adatvédelmi ¢és Informaciobiztonsagi Hatdsagnal NAIH-89169/2015. szamon nyilvantartott
adatkezeld a NKft. egységeinél zajlé adatkezelés rendjére az aldbbi szabalyzatot alkotja.

I. rész
A SZEMELYES ADATOK KEZELESERE VONATKOZO SZABALYOK

1. fejezet
A szabalyzat célja és hatalya

(1) A jelen szabalyzat célja, hogy meghatarozza a BIOKOM Nonprofit Kft., mint adatkezeld
elsédleges feladatait, valamint, hogy biztositsa a BIOKOM Nonprofit Kft. altal végzett
adatkezelések, adatfeldolgozasok sordn a személyes adatok védelméhez fliz6d6 informacios
onrendelkezési jog érvényesiilését és a kozérdekd, illetve kozérdekbdl nyilvanos adatok
hozzaférhetdségét, tovabba, hogy meghatarozza a BIOKOM Nonprofit Kft. 4ltal kezelt személyes
adatok jogosulatlan felhasznalasdnak megakadalyozasa érdekében a személyes adatok kezelése
soran iranyad6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyokat.

(2) A BIOKOM Nonprofit Kft. altal kezelt adatok kore elsdsorban a NKft. altal ellatott

onkormanyzati kozfeladat-ellatasi tevékenységhez kapcsolddik:

A BIOKOM Nonprofit Kft., mint Pécs Megyei Jog Véros altal varosiizemeltetési és kegyeleti

kozszolgéltatdsi  feladatokkal megbizott kozszolgdltatd tevékenysége sordn  végzett

adatkezelésének alapvetd célja kiilonosen:

a kozfeladat-ellatdshoz kapcsolodd bejelentések panaszok, karigények kezelése,

tajékoztatasok, felhivasok kiadasa

- a kozfeladat ellatashoz  kapcsolddoan  kotott  szerzodésekkel —kapcsolatos
igényérvényesités

- kozutkezeldi jogkorben hozzajarulasok, tajékoztatasok, felhivasok kiadasa

- Pécs Megyei Jog Viaros korlatozott és fokozottan korlatozott dvezeteibe torténd
behajtasra jogositd engedélyek kiadasa, a szabalyszerti igénybevétel ellendrzése,

- a parkolasért, illetve a parkold zdéna egyéb igénybevételéért fizetendd dij- és
potdijkovetelés érvényesitése

- kozteriilet hasznalati megéllapodasok megkdotése, a kozteriilet hasznalat ellendrzése,
kozteriilet hasznalati dij érvényesitése

- a Pécsi Koztemetd tizemeltetéséhez kapcsolodo, €s a vonatkozd jogszabalyok altal
eldirt adatok nyilvantartasa, kezelése.

3) A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed a BIOKOM Nonprofit Kft. kezelésében 1évo
valamennyi személyes, valamint kézérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos adatra.

4) A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a BIOKOM Nonprofit Kft. minden
munkavallalojara, valamint munkavégzésre irdnyul6 egyéb jogviszonyban allo személyre.
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2. fejezet
Az adatvédelem alapfogalmai és alapelvei

(1) A szabalyzat elkészitésekor figyelembe vett jogszabalyok:

- az informaciés onrendelkezési jogrol €és az informécidszabadsagrdl szolo 2011. évi CXII.
torvény (Infotv.)

- Az Eurdpai Parlament ¢€s a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet - GDPR)

- aMunka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény

- A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsardl szold, 1992. évi LXVI.
torvény, egységes szerkezetben a végrehajtasarol szolo 146/1993. (X. 26.) Korm. rendelettel

- Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.)

- akoztulajdonban 4116 gazdasagi tarsasagok takarékosabb mitkodésérol sz616 2009. évi CXXII.
torvény

- afogyasztovédelemrol szold 1997. évi CLV. torvény

- A kozati kozlekedésrol szold 1988. évi 1. torvény (Kkt.)

- akozuti kozlekedési nyilvantartasrol sz6lo 1999. évi LXXXIV. torvény

- atemetdkrdl és a temetkezésrdl sz616 1999. évi XLIII. torvény

- Pécs Megyei Jogu Varos Onkorméanyzata Kozgytilésének 49/2011. (X.31.) sz. rendelete Pécs
Varos kornyezetkimélo forgalmi rendjérél, a fizetd parkolohelyek miikodtetésérdl, valamint a
varakozasi dijakrol

- Pécs Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgytilésének 42/2005. (X1.29.) sz. rendelete a
koztemetokrol és a temetkezés rendjérdl

- Pécs Megyei Jogu Viaros Onkormanyzata Kozgytilésének 31/2008 (X.15.) sz. rendelete a
koztertilet hasznalatarol

- Pécs Megyei Jogt Varos egyéb vonatkozd 6nkormanyzati rendeletei

(2) Az értelmezd rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §-a és a GDPR 4. cikke az irdnyado.

3) A BIOKOM Nonprofit Kft. altal, illetve szervezetében a cél megvalosulasahoz sziikséges
mértékben és ideig csak olyan személyes és kiilonleges adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvalosulasdhoz elengedhetetlen €s a cél elérésére alkalmas. A BIOKOM Nonprofit
Kft. gondoskodik az eltéro célu adatkezelések elkiilonitésérdl.

4) A BIOKOM Nonprofit Kft. munkavallaléi feladataik elldtdsa korében személyes és
kiilonleges adatot csak a vonatkozo jogszabalyok betartasaval kezelhetnek.

(5) Személyes adat csak a BIOKOM Nonprofit Kft. feladat- és hataskorének gyakorlasdhoz
sziikséges célbol, jog gyakorlasa vagy kotelezettség teljesitése érdekében kezelheté. A BIOKOM
Nonprofit Kft. altal kezelt — vagy feladatainak ellatdsdhoz mas adatkezeld altal rendelkezésre
bocsatott — személyes adatok magéancélra vald felhasznalasa tilos.

(6) A BIOKOM Nonprofit Kft. adatkezelést végzé6 munkavallaloja fegyelmi, kartéritési,
szabalysértési és biintetojogi felelosséggel tartozik a feladat- és hataskorének gyakorlasa
soran tudomasara jutott személyes adatok jogszeri kezeléséért, a BIOKOM Nonprofit Kft.
nyilvantartasaihoz rendelkezésére allo hozzaférési jogosultsagok jogszerii gyakorlasaért.
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(7) Személyes adatot a BIOKOM Nonprofit Kft. csak akkor kezelhet, ha

a) azt torvény, illetve torvény felhatalmazésa alapjan, az abban meghatarozott kérben helyi
onkormanyzat rendelete kozérdeken alapuld célbol elrendeli

b) az a) pontban meghatdrozottak hidnyban az az adatkezeld torvényben meghatarozott
feladatainak ellatdsahoz feltétleniil sziikséges €s ahhoz az érintett kifejezetten hozzajarul,
vagy

c) az az ¢érintett vagy mas személy Iétfontossagu érdekeinek védelméhez, valamint a
személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen veszEly elharitasahoz vagy
megelozéséhez sziikséges €s azzal aranyos, vagy

d) a személyes adatot az érintett kifejezetten nyilvanossagra hozta ¢és az az adatkezelés
céljanak megvalosulasdhoz sziikséges €s azzal aranyos.

3. fejezet
Az érintett jogainak érvényesitése

(1) A BIOKOM Nonprofit Kft. ligyvezetd igazgatdja biztositja, hogy az érintett adatalany a
BIOKOM Nonprofit Kft-nél kezelt adataihoz hozzaférjen, azokkal kapcsolatban tajékoztatast
kérjen.

(2) Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeld ¢és az annak megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan eljar6 adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatai vonatkozasdban
a. az adatkezeléssel Osszefliggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megelézden
tajékoztatast kapjon (elozetes tajékozodashoz vald jog),
b.  kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefiiggd informacidkat az
adatkezel6 a rendelkezésére bocsassa (hozzaféréshez valo jog),
c.  kérelmére személyes adatait az adatkezeld helyesbitse, illetve kiegészitse (helyesbitéshez
vald jog),
d. kérelmére személyes adatai kezelését az adatkezeld korlatozza (az adatkezelés
korlatozasahoz valo jog),
e.  kérelmére személyes adatait az adatkezelo torolje (torléshez vald jog).

A BIOKOM NKft. az érintett jogai érvényesiilésének eldsegitése érdekében megfeleld miszaki
¢s szervezési intézkedéseket tesz, igy kiillonosen

a) az érintett részére az nyujtandd barmely értesitést és tajékoztatast konnyen hozzaférheto &s
olvashato forméban, 1ényegre toro, vilagos és kozérthetden megfogalmazott tartalommal teljesiti,
és

b) az érintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet
annak benyujtasatol szamitott legrovidebb 1d6 alatt, de legfeljebb huszonot napon beliil
elbirdlja és dontésérol az érintettet irdsban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus tuton
nyujtotta be, elektronikus uton értesiti.

A tdjékoztatds ingyenes, ha a tdjékoztatast kérd a folyd évben azonos adatkorre vonatkozoan
tajékoztatasi kérelmet még nem nyujtott be. Ha az érintett folyd évben, azonos adatkorre
vonatkozodan ismételten kérelmet ny1jt be, és e kérelme alapjan az adatkezeld vagy adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatainak helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés korlatozasat az
adatkezel6 jogszertien melldzi, koltségtérités allapithatdo meg.

Ha megalapozottan feltehetd, hogy az érintetti jogok érvényesitése irdnt kérelmet benyujtd
személy az érintettel nem azonos személy, az adatkezeld a kérelmet az azt benyujté személy
személyazonossaganak hitelt érdemld igazolasat kovetden teljesiti. Amennyiben az érintett
kérelme elutasitasra kertil, ugy tajékoztatni kell annak indokarol, valamint a birdsagi jogorvoslat
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és a Nemzeti Adatvédelmi ¢s Informdacioszabadsag Hatosdghoz (a tovabbiakban: Hatosag)
fordulas lehetdségérol.

3) Az elézetes tajékozodashoz valo jog drvényesiilése érdekében az adatkezeld az
adatkezelési miveletek megkezdését megelézden vagy legkésobb az els adatkezelési miivelet
megkezdését kovetden haladéktalanul az érintett rendelkezésére bocsatja az adatkezeld ¢&s
adatfeldolgozd megnevezését ¢s elérhetdségeit, az adatvédelmi tisztviseld nevét ¢és
elérhetdségeit, a tervezett adatkezelés céljat és az érintettet megilletd jogok, valamint azok
érvényesitése modjanak ismertetését.

Ezen tul az adatkezeld tajékoztatast ad az adatkezelés jogalapjarol, az adatok megorzésének
iddtartamarol, — az érintett személyes adatainak tovabbitasa estén — az adattovabbitas cimzettjérdl
a kezelt adatok gytijtésének forrasardl, és az adatkezelés koriilményeivel Osszfliggd minden
tovabbi érdemi tényrol.

4) A hozzaféréshez valo jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az adatkezeld
tajékoztatja arrdl, hogy személyes adatait maga az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo kezeli-e.

Az adatkezeld az érintett rendelkezésére bocsatja az érintett 4ltala kezelt személyes adatait, és kozli
vele

a) a kezelt személyes adatok forrasat,

b) az adatkezelés céljat és jogalapjat,

c) a kezelt személyes adatok korét,

d) a kezelt személyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovabbitds cimzettjeinek korét,

e)a kezelt személyes adatok megdrzésének iddtartamat, ezen idOtartam meghatarozasanak
szempontjait,

f) az érintettet a jogszabalyok alapjan megilleté jogok, valamint azok érvényesitése mddjanak
ismertetését,

g) profilalkotas alkalmazdsanak esetén annak tényét és

h) az érintett személyes adatainak kezelésével Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekovetkezésének koriilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.

(5) A helyesbitéshez valé jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld, ha az altala, illetve a
megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozd éltal kezelt személyes adatok
pontatlanok, helytelenek vagy hianyosak, azokat - kiilondsen az érintett kérelmére - haladéktalanul
pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés céljaval 6sszeegyeztethetd, az érintett altal
rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal vagy az érintett altal a kezelt személyes
adatokhoz fliz6tt nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban egyiitt: helyesbités). Mentesiil a a fenti
kotelezettség alol az adatkezeld, ha

a) a pontos, helytallo, illetve hidnytalan személyes adatok nem éallnak rendelkezésére és azokat az
érintett sem bocsatja a rendelkezésére, vagy

b) az érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valddisaga kétséget kizaréan nem
allapithaté meg.

(6) Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog érvényesiilése érdekében az adatkezel6 az alabb
meghatarozott adatkezelési mutveletekre korlatozza az adatkezelést,

a) ha az érintett vitatja az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgoz¢ altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy hidnytalansagat, s
a kezelt személyes adatok pontossaga, helytallosdga vagy hianytalansaga kétséget kizaréan nem
allapithato meg, a fennallo kétség tisztdzadsanak iddtartamara,

b) ha az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irdsbeli nyilatkozata vagy az adatkezeld
rendelkezésére allo informécidk alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok torlése
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sértené¢ az érintett jogos érdekeit, a torlés mell6zését megalapozd jogos érdek fennallasanak
idGtartamara,

¢) ha az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezeld vagy mas kozfeladatot ellatd szerv altal
vagy részvételével végzett, jogszabalyban meghatarozott vizsgalatok vagy eljarasok - igy
kiilonosen biintetoeljaras - soran az adatok bizonyitékként valdo megoOrzése sziikséges, ezen
vizsgélat vagy eljaras végleges, illetve jogerds lezarasaig,

d) ha az adatok torlésének lenne helye, de a dokumentécids kotelezettség teljesitése céljabdl az
adatok megdrzése sziikséges.

(7) A torléshez vald jog érvényesitése érdekében az adatkezeld haladéktalanul torli az érintett
személyes adatait, ha

a) az adatkezelés jogellenes, igy kiilonosen, ha az adatkezelés

aa) a 4. §-ban rogzitett alapelvekkel ellentétes,

ab) célja megszilint, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz,

ac) torvényben, nemzetkozi szerzédésben vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusédban
meghatarozott idétartama eltelt, vagy

ad) jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja,

b) az érintett az adatkezeléshez adott hozzéjarulasat visszavonja vagy személyes adatainak torlését
kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése az 5. § (1) bekezdés a) vagy c) pontjan vagy (2) bekezdés
b) pontjan alapul,

¢) az adatok torlését jogszabaly, az Eurdpai Unio jogi aktusa, a Hatosag vagy a birdsag elrendelte,

vagy
d) a 19. § (1) bekezdés b)-d) pontjaban meghatarozott idétartam eltelt.

(8) Az adat torlésére iranyulo kérelem megtagadhatd, ha az adatkezelés sziikséges
a) a személyes adatok kezelését eldiro, az adatkezelére alkalmazandd jogszabaly szerinti
kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbol vagy az adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi
jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;
b) jogiigények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez, valamint
c) ha az adatkezelést torvény rendelte el.

9) Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor
tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen. Ebben az esetben az adatkezeld a személyes
adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezel6 bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan
kényszeritd ereji jogos okok indokoljak, amelyek elsObbséget élveznek az érintett érdekeivel,
jogaival ¢és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények -eldterjesztéséhez,
érvényesités¢hez vagy védelméhez kapcsoldédnak. Amennyiben az érintett kérelme elutasitasra
kertil, ugy tajékoztatni kell annak indokardl, valamint a birdsagi jogorvoslat és a Hatdsaghoz
fordulas lehetdségérol.

(10) A BIOKOM Nonprofit Kft. a nyilvantartasaihoz valé hozzaférést az adatbiztonsag
kovetelményének érvényesiilése mellett biztositja azon adatfeldolgozoként kozremiikodod
harmadik személyek részére, akik a BIOKOM Nonprofit Kft.-nek olyan szolgaltatast nyujtanak,
amely az adatok kezelésével fiigg Ossze.

(11) Rendszeres adattovabbitds csak adatfeldolgozasra kotott szerzédés alapjan, valamint
jogszabalyi eloirds alapjan, az abban meghatdrozott szervek részére végezhetd, jogszabalyban
meghatarozott idészakonként és tartalommal.
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(12) A BIOKOM Nonprofit Kft. belsé adatvédelmi felelds utjan — az adatvédelmi incidenssel
kapcsolatos intézkedések ellendrzése, valamint az érintett tajékoztatasa céljabol — nyilvantartast
vezet, amely tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi incidenssel érintettek
korét és szamat, az adatvédelmi incidens idOpontjat, koriilményeit, hatdsait és az elharitdsara
megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb
adatokat. A szervezeti egységek vezetdi soron kiviil kotelesek a tudomasukra jutott adatvédelmi
incidensrdl az adatvédelmi feleldst irasban tajékoztatni. Az adatvédelmi incidenst a BIOKOM
Noprofit Kft. indokolatlan késedelem nélkiil, a tudoméséara jutastdl szamitott 72 oéran beliil
bejelenti az illetékes feliigyeleti hatésagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens valoszintisithetden
nem jart kockdzattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

4. fejezet
A személyes adatok jogi és technikai védelme

(1) A BIOKOM Nonprofit Kft. megfelel6 technikai €s szervezési intézkedéseket hajt végre
annak biztositdsa és bizonyitasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a vonatkozd
jogszabalyokkal 6sszhangban torténik.

(2) Konkrét tigyben hivatalbdl csak azokat a személyes adatokat lehet felvenni, amelyek az
tigy szempontjabo feltétleniil sziikségesek, mellézve a bemutatott személyazonositd és egyéb
okmanyok, személyes iratok indokolatlan fénymasolasat és megdrzEését. A felvett adatokat csak az
adott ligy intézése érdekében szabad felhaszndlni, mas eljarasokkal, illetve adatokkal nem
kapcsolhatd Ossze.

3) Az adatmindség biztositasa céljabol személyes adatot csak az érintett személy
azonositasara alkalmas és érvényes hatosagi igazolvanybol (személyazonosité igazolvany,
jogositvany, utlevél,stb.), kiilonleges adatot pedig csak irdsos hozzajarulds alapjan lehet felvenni.

4) Személyes adatokat is tartalmazé iratot vagy mas adathordozét a BIOKOM Nonprofit
Kft. hivatali helyiségeibdl kivinni — munkakéri feladat ellatasdnak kivételével — csak indokolt
esetben, a felettes vezet6 egyetértésével lehet. Az adatkezelést végz6 személy ez esetben is koteles
gondoskodni arrol, hogy az irat ne vesszen el, ne rongalodjon vagy semmisiiljon meg €s tartalma
illetéktelen személy tudomasara ne jusson.

(5) Akér tigyintézonél, akar irattarban 1évo iratba az tigyintéz6n kiviil mas személy csak
akkor tekinthet be, ha ezt jogszabdly, illetve jelen szabalyzat lehetdvé teszi. A betekintési jog
gyakorldsa sordn ugy kell eljarni, hogy ez altal masok személyes adatainak védelméhez fiiz6d6
jogai, illetve személyiségi jogai ne sériilhessenek. Jelen pont rendelkezéseit kell alkalmazni a
masolat, kivonat készitésekor is.

(6) A dolgozok irodai helyiségiiket €s az irat és adattaroldsra hasznalt berendezéseket
munkaiddben fokozott gondossaggal kotelesek 6rizni. A munkavallalo koteles a szamitogépét és
az ahhoz alkalmazott adathordozdkat gy kezelni, tarolni, hogy a védelmet igénylé adatokat
illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a munkaidd végeztével a szamitdgépet
kikapcsolni, az asztalon 1évé iratokat szekrénybe helyezni (tiszta asztal elve) az irodahelység
ajtajat bezarni (NINCS KULCS)

(7) Iratok, adatok faxon, e-mailen, illetve telefonon csak a BIOKOM Nonprofit Kft.
vonalainak igénybevételével tovabbithatoak.
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(8) A szamitastechnikai adathordozon tarolt adatok védelme tekintetében a BIOKOM
Nonprofit Kft. Informéciobiztonsagi Szabalyzataban eldirtak irdnyadok.

9) A BIOKOM Nonprofit Kft. szervezeti egységeinél adatkezelést végzé alkalmazottak
kotelesek az altaluk megismert személyes adatokat szolgalati titokként megdrizni.

(10) A BIOKOM Nonprofit Kft. székhelyén, telephelyein, fioktelepein felszerelt zartlancu
kamerarendszerek folyamatosan, kozvetlen személyes megfigyelés nélkiil, személy- és
vagyonvédelmi célbol rogzithetik a kamerak altal megfigyelt teriileteken torténteket, beleértve az
ott megjelend személyekrol késziilt felvételeket is. A rogzitett felvételeket a BIOKOM Nonprofit
Kft. kizarélag a megfigyelt teriileten tortént blincselekmény, vagy mas — a megfigyelés targyat
képezd — rendkiviili esemény koriilményeinek utdlagos kivizsgalasa céljabol hasznalja fel.

(11) Minden kameraval ellatott telephely bejaratanal tablat kell elhelyezni, amely t4jékoztatja
a belépoket, hogy a telephely egyes teriiletei kameraval ellenérzottek, vagy minden kamera
kornyezetében ,, Kameraval megfigyelt teriilet” tablat kell felszerelni.

(12) Nem lehet kamerat elhelyezni pihend helyen, biifében, WC-ben, fiirdében, valamint az
0ltozohelységek teriiletén illetve ezek bejaratanal. A felszerelt, tizembe helyezett kameradk nem
készithetnek felvételt munkateriiletrél, illetve munkavégzésrdl kivéve, ha a felvétel
munkavédelmi, vagyonvédelmi, munkabiztonsagi célbol késziil. A pénztaraknal elhelyezett
kamerat ugy kell beallitani, hogy a befizetdt és a pénztarpultot mutassa. A rogzitett kép-, hang,
valamint kép- €s hangfelvételt felhasznalas hianyaban legfeljebb a rogzitéstdl szamitott harom,
illetve kiils6 telephelyek esetében harminc nap elteltével meg kell semmisitent, illetve torolni kell.

(13) A felvételeket indokolt esetben megtekinthetik: a biztonsagi 6rzést végzo tarsasag arra
feljogositott munkatarsai, a Tarsasag tigyvezetése, illetve az adott teriilet vezetdje, a biztonsagi
koordinator, valamint amennyiben a megfigyelt teriileten munkahelyi baleset torténik, a
munkavédelmi feliigyeléség munkatarsai, a munkavédelmi feladatok ellatdsdval megbizott
képviseld(k), valamint akit erre az ligyvezeto igazgatoja felhatalmaz.

5. fejezet
Az adatkezel6 kotelezettségei

(1) Az adatkezeld az adatkezelés jogszerliségének biztositasa érdekében az adatkezelés Gsszes
koriilményéhez, igy kulonosen céljahoz, valamint az <érintettek alapvetd jogainak
érvényesiilését az adatkezelés altal fenyegetd kockédzatokhoz igazodd miszaki és
szervezeési intézkedéseket tesz, oly modon, hogy azok
a) a tudomany ¢és technologia mindenkori allasanak és az intézkedések megvaldsitasa
koltségeinek figyelembevételével észszertien elérhetd moddon a személyes adatok
kezelésére vonatkozo kovetelmények, igy kiillonosen az adatkezelés alapelvei és az
érintettek jogai hatékony érvényesiilését szolgaljak, valamint
b) alkalmasak és megfeleloek legyenek annak biztositdsara, hogy alapértelmezés szerint
ba) kizardlag olyan és annyi személyes adat kezelésére keriiljon sor, olyan mértékben és
id6tartamban, amely az adatkezelés célja szempontjabol sziikséges, €s
bb) az adatkezeld altal kezelt személyes adatok az érintett erre irdnyuld kifejezett akarata
hianydban ne valhassanak nyilvanosan hozzaférhet6vé.

(2) Aki az adatkezeld tevékenységi korében kezelt személyes adatokhoz az adatkezeld
irdnyitasa alatt jogszertien hozzaférhet a hozzaféréssel érintett személyes adatokkal kizarolag az
adatkezel6 utasitdsaban meghatarozott miiveletek végzésére jogosult.
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6. fejezet
A hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatast igénybe vevok személyes adatainak kezelése

(1) A BIOKOM Nonprofit Kft. Pécs Megyei Jogi Vérosban 2017. 4prilis 30-ig, Tamasi
Vérosban 2017. szeptember 30-ig a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatast igénybevevok szamara
az NHKV Zrt. nevében ¢€s megbizasaban torténd szamlazas és dijak beszedésének elvégzése,
valamint a jogszabaly altal eloirt adatszolgaltatas teljesitése céljabol a hulladékrol szold 2012. évi
CLXXXV. torvény. 35.§ (1) bekezdése és 38.§ (3) bekezdése alapjan jart el az adatkezelés soran.

(2) A BIOKOM Nonprofit Kft. a megsziint hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasi
szerzOdésben meghatarozott adatokon tul a kovetkezd adatokat kezeli:
a) vevodazonositd szam (vevokod),
b) a hulladékgazdalkodasi dijfizetéssel €s dijtartozassal dsszefiiggd adatok,
c) a haztartasban élok szamaval, szocidlis dijtdmogatassal, hatralékkezelési timogatassal
Osszefiiggd adatok,
d) tarsashédz/lakasszovetkezet esetében az ingatlanban lakdk személyes adatai, kozos
képviselo neve, lakcime, telefonszama, e-mail cime, tarsashdz adészama, bankszamlaszéma,
e) minden egyéb olyan adat, amely a szerzddéses jogviszony idOtartama alatt a szerz6désben
foglaltak teljesitése érdekében sziikséges.

3) 2017. oktober 1. napjatél a személyes adatok kezelésének fobb esetei a
hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasban:
a) hulladékgytijté edény bérletére vonatkozd szerz0déskotés,
b) 2016. marcius 31. napjaig keletkezett kinnlevdség-kezeléssel, a dijhatralék behajtasaval
kapcsolatos tevékenységek.

4) A 2017. szeptember 30. napjaig kezelt, hulladékgazdalkodasi koézszolgéltatashoz
kapcsoldddd adatok tekintetében adatszolgaltatas csak a szerzddd félnek, vagy az altala
meghatalmazott  személynek  teljesithetd.  Tarsashdz  vagy lakdsszovetkezeti  haz
hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasi szerzodése tekintetében tdjékoztatas csak az adott hdzban
lakéo vagy ott (lakas)tulajdonnal rendelkezok részére adhatd. A hulladékgazdalkodasi
kozszolgaltatasi dijat az egyes lakdstulajdonosok kozott felosztva fizetd (egyedi fizetds) hazak
esetén az egyes lakashasznalok, tulajdonosok részére tajékoztatds adhatdo a tarsashaz altal
szerzOdés szerint hasznalt edények méretérol és szamardl, a teljes kozszolgaltatasi dij 6sszegérdl
¢s a tdjékoztatast kérdre esd felosztdsi aranyszamrol és dij mértékérdl. A dij felosztasaval
kapcsolatos tovabbi informacidk tekintetében tajékoztatasra a k6zos képviseld jogosult.

(5) A BIOKOM Nonprofit Kft. a korabbi hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasi
tevékenységéhez kapcsolodo ligyfélszolgalati és kintlevoség-kezelési tevékenységhez megbizasi
szerzOdés alapjan a tobbségi tulajdonaban allo Dél-Kom Nonprofit Kft. (7632 Pécs, Siklosi ut 52.,
Cg:02-09-064556) adatfeldolgozdt veszi igénybe.
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7. fejezet
A parkolasi ellendrzési és iigykezelési rendszer altal kezelt adatok

(1) A BIOKOM Nonprofit Kft., mint Pécs Megyei Jogli Varos Onkorményzata 4ltal a védett
ovezetek €s parkolozondk tizemeltetdjeként kijelolt tarsasag, a Kkt. 15/C.§ és 15/D.§ alapjan eljar
a parkoldsi alap és potdij érvényesitése irant.

(2) A BIOKOM Nonprofit Kft. a parkolasi alap és potdijjal kapcsolatos adatokat a
Sessionbase Kft. (székhely: 1068 Budapest, Szofia utca 15. fsz 5., Cg.: 01-09-666551) altal
tizemeltetett tigyviteli rendszerben kezeli.

3) A parkolasi ellendrzési és tigykezelési rendszerben torténd adatkezelés célja:

a) a parkolasi és kozteriileti események adatainak tarolasa (idoépont, helyszin, jarmd, ellenér,
potdij, stb.), a parkolasi és kozteriileti eseményekkel kapcsolatos késdbbi események
adatainak tarolasa (befizetések, panaszok/bejelentések, levelezés, behajtas, BM tulajdonos
adatlekérés)

b) elemzések, statisztikdk készitése

c) parkolasi engedélyek, bérletek kiadasa, nyilvantartésa.

4) A BIOKOM Kft., mint a Motv. 16/A.§ alapjan meghatarozott k6zszolgaltato a dijfizetési
kotelezettség teljesitésének ellendrzésére, a dij- €s potdijkovetelés érvényesitésére (a Kkt. 15/E.§
(3) bekezdésére tekintettel)

a) ajarmi rendszamat

b) atermészetes személy lizembentartd nevét, sziiletési idejét és lakcimét

¢) a nem természetes személy lizembentartd megnevezését és székhelyének, telephelyének

cimét
d) akedvezményre jogositod okirat sorszamat
kezelheti.

(5) Az adatkezelés id6tartama:

a) adij megfizetése esetén az ellendrzésig,

b) a dijfizetés elmulasztisa esetén a dij- és potdijfizetési felszolitds megkiildése céljabdl a
Kkt. 15/D.§ (1) bekezdése szerinti jogvesztd hataridé6 eredménytelen -elteltének
id6pontjaig,

¢) a varakozasi dij- és potdijfizetési kotelezettség nem teljesitése esetén a Kkt. 15/D.§ (3)
bekezdése szerinti eljaras céljabol az eljaras befejezéséig

terjedhet.

(6) A BIOKOM Nonprofit Kft. a Kozigazgatési €s Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti
Hivatalatdl az illetékes Foosztalyok altal kiadott hatarozatokban meghatarozott adatokat
igényelheti. A nyilvantartasbdl igényelt adat csak a célhozkotottség figyelembevételével
hasznalhato fel.

(7) A parkolasi dijak mobil értékesitése soran a Nemzeti Mobilfizetési Zrt. tovabbértékesiti
a BIOKOM Nonprofit Kft., mint parkolasi tizemelteté altal nyujtott kozpontositott mobil
értékesitésti  szolgaltatast, valamint egyéb tamogatasi szolgaltatisokat nyujt az egyes
kozszolgaltatasok elektronikus értékesitésérol szold 2020. évi CXLV. torvény rendelkezései
szerint.
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8. fejezet
A temetkezési szolgaltatas tekintetében kezelt adatok

(1) A BIOKOM Nonprofit Kft, mint a Pécsi Koztemetd {iizemeltetéje a kovetkezd
nyilvantartdsok vezetésére koteles:

a) nyilvantarto konyv

b) sirbolt konyv

c) jegyzék a halva sziiletett gyermekekrdl, ismeretlen holttestekrdl

d) befogadoi nyilatkozatrol vezetett nyilvantartas

e) az eltemetésre kotelezett személy nyilatkozatardl vezetett nyilvantartas

f) sirnyilvantartasi térkép.
(2) A nyilvantarto konyv a kovetkez6 adatokat tartalmazza: folydszdm, a temetés
(urnaelhelyezés vagy a hamvak szétszorasanak) napja, az elhalt természetes személyazonositd
adatai, legutolsé lakohelyének a cime, az elhaldlozas id6pontja, fert6z6 betegségben elhunytaknal
a haldl oka, a sirhelytabla, sirhelysor, temetési hely szdma, a védettség ténye, valamint az
eltemettetd, illetve a temetési hely felett rendelkezni jogosult személy neve, lakcime, és a
siremlékre vonatkozo bejegyzések.

3) A sirboltkonyv a sirboltban elhelyezett elhunytak bejegyzésére szolgal. A sirbolt konyvet
a (2) bekezdésben meghatarozott tartalommal kell vezetni a sirbolt szaménak feltiintetésével. A
sirbolt konyvbe be kell jegyezni a sirbolt felett rendelkezni jogosult személynek a sirboltra
vonatkoz6 rendelkezéseit is.

4) Az Onkormanyzat Pécs Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriiletén 1évé 6nkormanyzati
tulajdonu temetdkben a sirjel miivészeti értéke miatt, vagy az elhunyt személy iranti tisztelet
kifejezése érdekében sirjelet (siremléket), temetési helyet védetté nyilvanithat (védett sirhely). A
temetd lizemeltetdje a temetd nyilvantartdsi konyvben rogziti a védettség tényét, tovabba a védett
sirhelyrdl nyilvantartast vezet, amely tartalmazza:
a) az eltemetett személy nevét, sziiletési helyét és idopontjat, elhaldlozasanak helyét
¢s 1dopontjat, foglalkozasat, beosztasat,
b) a temetd temetési hely megnevezését (parcella, sirhely, sor sirhelyszam adatok,
sirjel, siremlék rovid leirasat,
c) asirhely fényképét.

(5) A nyilvantartd konyvbe és a sirbolt konyvbe az eltemettetd ¢s a temetési hely felett
rendelkezni jogosult személy tekinthet be. A nyilvantartdé kényvben az eltemettetd annak az
elhunytnak a nyilvantartasi adatait tekintheti meg, akinek az eltemetésérdl gondoskodott.

(6) Az lizemeltetd a nyilvantartd konyv és a sirbolt konyv adatai alapjan, a mads temetdben,
temetkezési emlékhelyen torténd eltemetés esetén a befogadd nyilatkozatrdl vezetett nyilvantartas
alapjan, ezek hianyaban az eltemetésre kotelezett személy nyilatkozatarol vezetett nyilvantartas
alapjan a temet6 nyitvatartasi ideje alatt felvilagositast ad a kegyeleti jogokat gyakorolni kivand
részére az elhunyt személy temetési helyérdl és a hamvak elhelyezkedésének helyérol.

(7) A mas temetdbe, temetkezési emlékhelyre torténd elhelyezésrdl szold befogadd
nyilatkozat alapjan vezetett nyilvantartds ¢és a temetdn, temetkezési emlékhelyen kiviili
urnaelhelyezés esetén az eltemetésre kotelezett személy nyilatkozatardl vezetett nyilvantartas a
kovetkezd adatokat tartalmazza: az elhalt természetes személyazonositd adatai, legutolso
lakohelyének cime, az elhaldlozéas idépontja, az eltemetés helye vagy a hamvak elhelyezésének
helye, valamint a nyilatkozatot tevé személy neve, lakcime.
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(8) A mas temetdbe, temetkezési emlékhelyre tortént temetés esetén a temetd vagy
temetkezési emlékhely befogadd nyilatkozatat, valamint a temetdn, temetkezési emlékhelyen
kiviili urnaelhelyezés esetén az eltemetésre kotelezett személy nyilatkozatat az eltemettetd, az
elhunyt Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja €s az ellendrzést végzo hatdsag
tekintheti meg.

9) A temet6n, temetkezési emlékhelyen kiviili urnaelhelyezésrdl kiallitott nyilatkozatot és
az elhunyt mas temetdbe torténd athelyezése alapjaul szolgald befogado nyilatkozatot a temetd
fennallasig meg kell Orizni. Ha a temetd megszlnik, a nyilatkozatok levéltarban torténd
elhelyezésérol a temetd tulajdonosa gondoskodik.

(10) Az lizemeltetd koteles gondoskodni a nyilvantartd konyvbe, illetve a sirbolt konyvbe
bejegyzett (tarolt) személyes adatok biztonsagarol.

(11) A nyilvantartasi adatokrdl tajékoztatast — a halottak nevének, a temetés idopontjanak és
a temetkezés helyének kivételével — csak az eltemettetonek, a temetkezési hely felett rendelkezni
jogosultnak, valamint birdsagi és hatosagi eljarasokhoz lehet adni.

(12) A nyilvantart6 konyveket a temetd fennallasaig meg kell drizni.

(13) Az tzemeltetd koteles gondoskodni a kegyeleti szolgéltatdsi szerzodést (temetkezési
eldtakarékossag) kotok, illetve azok jogosultjai személyes adatainak biztonsagarol. A kegyeleti
szolgaltatasi szerzddés tekintetében az tizemeltetd tajékoztatdst harmadik félnek nem jogosult
kiadni, kivéve, ha az tigyfél ehhez kifejezetten hozzajarult.

9. fejezet
A kozteriilet hasznalattal kapcsolatosan kezelt adatok

(1) A BIOKOM Nonprofit Kft.a kozte és Pécs Megyei Jogli Varos Onkormanyzata kozott a
kozteriiletek fenntartdsara és hasznositasara iranyuld kozfeladat-ellatasi keretszerzodés
alapjan a kozteriilet kezel6i1 feladatokat latja el. Pécs Megyei Jogu Varos 31/2008. (X.15.)
szami Onkorményzati rendelet 5.§ (1) bekezdése szerint a kozteriilet-hasznalati
megallapodast a kozteriilet kezeld sajat nevében, sajat cégneve alatt, mint hasznalatba ado
koti meg az igénybe vevovel, mint hasznaldval és a szerz6désbol eredd koveteléseket sajat
nevében érvényesiti.

(2) A BIOKOM Nonprofit Kft. a kozteriilet hasznalattal kapcsolatos adatokat a Sessionbase
Kft. (székhely: 1068 Budapest, Széfia utca 15. fsz 5., Cg.: 01-09-666551) altal
tizemeltetett tigyviteli rendszerben kezeli.

3) A kozteriilet hasznalattal 6sszefliggd adatkezelés célja:
a) akozteriilet hasznalat adatainak tarolasa (idépont, helyszin, hasznalat céljat, modja
stb.), annak késobbi ellendrzése
b) elemzések, statisztikak készitése
c) engedélyek kiadasa, nyilvantartasa
d) kozteriilet haszndlati dij, potdij érvényesitése.
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4) A BIOKOM Kft., mint a kozfeladatot ellato a 31/2008 (X.15.) Or. értelmében a kozteriilet
hasznalati megéllapodasba az alabbi adatokat tlinteti fel:

a) a hasznald nevét és allando lakohelye /telephelye/ cimét,

b) a kozteriilet-hasznalat céljat és idétartamat,

c) a koztertilet-hasznalat helyének, modjanak, mértékének és feltételeinek pontos meghatarozasat,
d) a sziikséges szakhatdsagi hozzajarulasokban foglalt el6irasokat,

e) épitési engedély koteles kozteriilet-hasznalat esetében a jogerds épitési engedély kibocsatojanak
megnevezését, az engedély keltét és ligyiratszamat,

f) amegallapodas hasznalatba ado6 részérol torténd azonnali felmondasa eseteit és az eredeti allapot
helyreallitasara vonatkozd kotelezettség eldirasat,

g) a kozteriilet-hasznalati dij mértékét €s fizetésének modjat,

h) a kozteriileten szervezett rendezvény jellegétol fiiggben a sziikséges pdtldlagos mobil
szeméttarolok és -illemhelyek elhelyezésére vonatkozo eldirdst

(5) Az adatkezelés id6tartama:
a) adij megfizetése esetén a kozteriilet hasznalat megszlinéséig,
b) a dijfizetés elmulasztasa esetén az igény jogi tton torténd érvényesitésére inditott
eljaras befejezéséig

10. fejezet
A BIOKOM Nonprofit Kft. adatvédelmi intézményrendszere

(1) A BIOKOM Nonprofit Kft. szervezetén beliil, kozvetleniil a NKft. tigyvezetdjének vagy
vezetd allasu munkavallalojanak feliigyelete ala tartozo - jogi, kozigazgatasi, informatikai vagy
ezeknek megfeleld, felséfoku végzettséggel rendelkezd - belsd adatvédelmi feleldst vagy
felelésoket kell kinevezni vagy megbizni. Az adatvédelmi felelds nevét, beosztisat ¢&s
elérhetdségét a BIOKOM Nonprofit Kft. honlapjan kozzéteszi.

(2) A Dbels6¢ adatvédelmi feleloés ellatja az Infotv. 25/A.§ ban irt feladatokat az
adatbiztonsagért felel6s munkatars kozremukodésével.

3) A kotelez6 adatkezelés kivételével, az Infotv.-ben meghatarozott személyes adatok
kezelésének nyilvantartdsba vételét az adatvédelmi felelés az adatkezelés megkezdése elott
kérelmezi a Hat6sagnal. A kotelezd adatkezelés nyilvantartasba vételét az adatkezelést elrendeld
jogszabaly hatalybalépését kovetd husz napon beliil kell kérelmezni a Hatosagnal.

4) Az adatkezelés adatvédelmi nyilvantartisi azonositdé szamat az adatkezeléssel érintett
nyomtatvanyokon, iratokon fel kell tiintetni.

(5) A BIOKOM Nonprofit Kft. valamennyi munkavallaloja koteles:

a) az Infotv. és az agazati jogszabalyok, valamint jelen szabdlyzat adatvédelmi eldirasait
megismerni €s betartani (e szabaly vonatkozik megbizasos vagy egyéb munkavégzésre
iranyul6 jogviszonyban allo 3. személyre is),

b) a munkavégzés soran gondoskodni az éltala felvett és/vagy kezelt adatok jellegének
beazonositasarol, tartalmanak helyes rogzitésérdl és azok eldirasszerti védelmérol,

c) indokolt esetben elézetesen egyeztetni az adatvédelmi feleldssel a személyes adatok
kezelését vagy a kozérdekl adatok nyilvanossagat érintd tigyekben,

d) tdjékoztatni a feladatkorében felmeriilt barmely egyéb dgazati adatvédelmi problémardl,
esetleges allasfoglalasrol vagy mas fejleményrol,

e) észrevételezés esetén az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot jelezni.
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(6) Amennyiben a birdsdg, a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosag a
BIOKOM Nonprofit Kft-t személyes adatok jogsértd kezelése miatt elmarasztalja vagy kartéritésre
kotelezi, az érintett munkavéllalo anyagi, fegyelmi, illetve biintetdjogi feleldsségre vonasat
alapozza meg €s azonnali hatalya felmondasi oknak mindsiil.

(7) A BIOKOM Nonprofit Kft. szervezeti egységeinek vezetdi folyamatos ellendrzéssel
biztositjak, hogy az A&ltaluk irdnyitott szervezeti egységek ¢és alkalmazottak betartsak az
adatvédelmi rendelkezéseket.

11. fejezet
Adatbiztonsagi rendszabalyok

Az adatbiztonsagi szabdlyok részletes leirasat az integralt mindség-, kornyezet- és
informaciobiztonsagi iranyitasi rendszer dokumentumaként kiadasra keriilt E-011 Informatikai
Biztonsagi Szabdlyzat eljarés tartalmazza.

(1) A BIOKOM Nonprofit Kft. a személyes adatok kezelése soran alkalmazott informatikai
kornyezetet oly mddon hozta 1étre, hogy:

a) Az informatikai rendszer alkalmas a kezelt adathoz torténé hozzaférés korlatozasara, ennek
értelmében az adatok illetéktelen harmadik személytdl (igy a jogosulatlan hozzaféréstol,
megvaltoztatastol, tovabbitastdl, nyilvdnossagra hozataltol, torléstol, megsemmisitéstol)
védettek.

b) A személyes adatok automatizalt feldolgozdsa soran a jogosulatlan adatbevitel
megakadalyozasa, az adatfeldolgoz6 rendszerek illetéktelen személyek altali hasznélata, az
adatatviteli berendezés segitségével torténd hasznalat megakadalyozéasa, az adatbevitellel
kapcsolatos informaciok (pl. ki, mikor) illetve az adat tovabbitassal kapcsolatos
ellendrizhetdség ¢s megallapithatdsag biztositasa érdekében az adatok valamennyi
modositasa a modositas idopontjanak megjeldlésével kertil sor.

¢) Annak érdekében, hogy az adatok a véletlen megsemmisiilés és sériilés, valamint az
alkalmazott technika megvaltozasabol fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen védettek,
illetve tizemzavar esetén helyreallithatoak legyenek az adatokrdl biztonsagi mentés késziil.

(2) A BIOKOM Nonprofit Kft. informatikai rendszere ¢€s halozata egyarant védett a
szamitogéppel kapcsolatos blncselekmények ellen. Az {lizemeltetd a biztonsagrol jelszavas
védelem, tlizfal és szerver biztonsagi eljarasokkal gondoskodik.

3) A manualis kezelésli személyes adatok biztonsaga értelmében az alabbi intézkedéseket
kell foganatositani:

a) Tuz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhato, szaraz, tizvédelmi és
vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

b) Hozzéaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1€vo iratokhoz csak az illetékes
tigyintézok férhetnek hozzd. Az tigyintézé koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes
adatokat tartalmaz¢ irat ne maradjon illetéktelen személy részére hozzaférheté modon és
Orizetleniil. Az iratokat zarhat6 helyiségben, zarhatd iratszekrényekben kell érizni.

¢) Archivalas: Az adatkezelések iratainak archivaldsat évente egyszer el kell végezni. Az
archivalt iratokat a BIOKOM Nonprofit Kft. iratkezelési és selejtezési szabalyzatanak,
valamint az irattari terveknek megfelelden kell szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.

IU_Jog_AdatvédelmiSzabéalyzat2021.09.01.docx 15 /25
Jovahagyja: ligyvezet§ igazgatod
Dokumentumgazda: [IRM kiadas datuma: 2021. szeptember 1.



B I@ KO M® IGAZGATOI UTASITAS

4) A szamitdgépen, illetve haldzaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi
intézkedéseket kell foganatositani:
a) Tikrozés: A halozati kiszolgalo gép (szerver) a személyes adatok elvesztésének elkertilésére
folyamatos tiikrozéssel biztosithatd egy, tdle fizikailag kiillonb6z6 adathordozon.
b) Biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmazd adatbazisok aktiv adataibol
rendszeresen kell kiilon adathordozdra biztonsagi mentést késziteni.
¢) Archivalas: A személyes adatokat tartalmazo adatbazisok passziv hanyadat — a tovabbi
kezelést mar nem igényld, valtozatlanul marad6 adatokat — el kell valasztani az aktiv résztol,
majd a passzivalt adatokat 1d6tallo adathordozon kell rogziteni.
d) Tlzvédelmi megdvas: Az adatokat és adatbazisokat tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezésekkel ellatott helyiségben kell elhelyezni.
e) Virusvédelem: A személyes adatokat kezeld tgyintézok, alkalmazottak asztali
szamitdgépein gondoskodni kell a virusmentesitésrol.
f) Hozzéaférés-védelem: Az adatokhoz csak az érvényes, személyre sz416 jogosultsaggal lehet
hozzéaférni.
g) Halozati védelem: A mindenkor rendelkezésre 4llo szamitastechnikai eszkozok
felhasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy az adatokat tarolo, hal6zaton keresztiil elérhetd
szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

(5) Olyan eseteben, amikor valdsziniisithetd, hogy az adatkezelési miiveletek magas
kockézattal jarnanak a természetes személyek jogaira ¢és szabadsagaira nézve, az e kockézat
forrasat, jellegét, egyediségét &s sulyossagat felmérd adatvédelmi hatdsvizsgalatot kell elvégezni.
Ilyen lehet példaul: 10j technoldgidk bevezetése, profilalkotds, nagymértékii adatkezelési
muveletek, nyilvanos helyek nagymértékii, médszeres megfigyelése.

(6) Ha az adatvédelmi hatisvizsgalat szerint az adatkezelési muveletek olyan magas
kockézattal jarnak, amelyet az adatkezel6 nem képes a rendelkezésre allo technoldgia és a
végrehajtasi koltségek szempontjabol is megfeleld intézkedésekkel mérsékelni, az adatkezelést
megeldzden a feliigyeleti hatosaggal konzultalni kell.

12. fejezet
Az adatok kezelésének hatarideje

(1) Valamennyi olyan dokumentumot €s/vagy ezen dokumentumok informatikai rendszerben
rogzitett adattartalmat, melyek gazdasdgi esemény megtorténtét dokumentaljak, s igy szamviteli
bizonylatnak mindsiilnek, a BIOKOM Nonprofit Kft. a hatalyos ado- €s szamviteli szabalyokban
meghatdrozott megdérzési ideig, 8 évig tarolja. Ilyen dokumentumnak mindsiilnek kiilondsen:
szerzOdések, azok moddositasai, az azon alapuldé szamlak, befizetési bizonylatok,
teljesitésigazolasok.

(2) A kotelezéen igénybeveendd hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatdshoz kapcsolddo
személyes adatok kezelésének hatarideje azon idoponttdl szamitott 5 €v, amig a kozszolgaltatassal
érintett ingatlan, vagy a kotelezd igénybevétel ténye fennall.

3) Amennyiben valamely adat kezelésének hataridejérol kiilon jogszabaly rendelkezik, ugy
az tekintend6 iranyaddénak.
4) Ha a kotelez6 adatkezelés iddtartamat vagy sziikségessége iddszakos feliilvizsgalatat

torvény, helyi 6nkormanyzat rendelete vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusa nem hatarozza
meg, a BIOKOM Nonprofit Kft.,, mint adatkezelé az adatkezelés megkezdésétdl legalabb
haromévente feliillvizsgalja, hogy az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozé altal kezelt személyes adat kezelése az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz
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sziikséges-e. Ezen feliilvizsgalat koriilményeit és eredményét dokumentalja, tiz évig megdrzi €s
azt kérésre a Hatosag rendelkezésére bocsatja.

13. fejezet
Bels6 adatvédelmi nyilvantartas

(1) A BIOKOM Nonprofit Kft. a feleldsségébe tartozoan végzett adatkezelési
tevékenységekrol az adatvédelmi felelés Utjan nyilvantartast vezet, amely az aldbbiakat
tartalmazza:

a) az adatkezeld neve és elérhetdsége, valamint az adatkezeld képviseldjének és az

adatvédelmi tisztviselonek a neve és elérhetdsége, az adatkezelés helye;

b)  az adatkezelés célja;

c¢) az¢érintettek kore, valamint a személyes adatok kategoriai;

d)  alkalmazott adatfeldolgozasi technoldgia;

e) személyes adatok tovabbitasanak jogalapja, idopontja, és a cimzettek kategoriai, akikkel

a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak;

f)  az adatok kezelésének id6tartama,

g)  az adatbiztonsagi technikai és szervezési intézkedések altalanos leirdsa

h) az adatvédelmi incidenssel érintettek kore és szama, az adatvédelmi incidens iddpontja,

kortilményei, hatdsai és az elharitdsara megtett intézkedések.

(2) A belsé adatvédelmi nyilvantartdst irdsban, elektronikus formatumban kell vezetni és
megkeresés alapjan a feltigyeleti hatosag rendelkezésére kell bocsatani.

3) A nyilvantartas adatait személyes adatok esetében legalabb 6t évig, kiillonleges adatok
esetében legalabb husz évig meg kell 6rizni.

14. fejezet
Adatfeldolgozas, adattovabbitas

(1) Az tigyfél adatai atadhatok adatfeldolgozas céljabdl, illetve hozzaférhetévé tehetdk a
kovetkezOk szdmara:

a) A BIOKOM Nonprofit Kft. szervezeti rendszerén beliil a NKft. szolgéltatasat igénybe vevo
tigyfelek személyes adatai - a feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig — csak olyan
szervezeti egységhez tovabbithatok, amely az tgyfelekkel kapcsolatos adminisztrativ,
ellenorzési vagy feliigyeleti feladatokat lat el.

b) Az illetékes telepiilés onkorméanyzata, annak jegyzdje, polgdrmesteri hivatala, illetve a
Nemzeti Ado-és Vamhivatal (NAV) részére. A hulladékrol sz616 2012. évi CLXXXV. tv. 52.
§ értelmében a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatas igénybevételéért az ingatlanhasznalot
terheld dijhatralék adok moddjara behajthaté koztartozasnak mindsiil, amelynek behajtasa
érdekében a 2012. december 31. napjaig keletkezett hatralékok tekintetében a telepiilési
Onkormanyzat jegyzoéje, mint adohatosag, a 2013. januar 1. napjat kovetden keletkezett
dijhatralékok tekintetében a NAV intézkedik.

c) A polgari nem peres (fizetési meghagyas) €s peres Uton torténd egyéb tartozasok behajtasa
érdekében, valamint jogvitdk rendezése soran torténd eljarasban a BIOKOM Nonprofit Kft.
megbizasa alapjan a jogi képviseld, valamint jogszabaly alapjan jogosult szervek részére.

d) A nemzetbiztonsag, a honvédelem és kozbiztonsag védelme, a biincselekmények {ildozése
céljabol az arra hataskorrel rendelkez6 nemzetbiztonsagi szerveknek, nyomozdé hatosagoknak,
birésagoknak, valamint egyéb birdsagi és nyomozoszervi jogszerii megkeresés esetén.
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(2) Egyéb szervtdl vagy maganszemélytdl érkezo, adatkozlésre iranyuld megkeresés csak
akkor teljesithetd, ha arra jogszabaly vagy az érintett irdsban felhatalmazta a BIOKOM Nonprofit
Kft.-t. Az érintett eldzetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast, amely szo6lhat valamely
id6tartamra €s a megkereséssel €16 személyek/szervek meghatarozott korére.

3) Az adattovabbitast megeldzden az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan eljaro adatfeldolgozé megvizsgalja a tovabbitandd személyes adatok pontossagat,
teljességét és naprakészségét.

Ha a vizsgélat eredményeként az adatkezeld, illetve az adatfeldolgoz6 azt allapitja meg, hogy a
tovabbitandd adatok pontatlanok, hidnyosak vagy mar nem naprakészek, azokat kizardlag abban
az esetben tovabbithatja, ha

a) az az adattovabbitas céljanak megvalosulasahoz elengedhetetleniil sziikséges, €s

b) az adattovabbitassal egyidejlileg tdjékoztatja a cimzettet az adatok pontossagaval, teljességével
¢s naprakészségével osszefiiggésben rendelkezésére allo informacidkrol

4) Az atadott adatokkal kapcsolatban az adatokat atvevokre a BIOKOM Nonprofit Kft.-vel
azonos titoktartasi kotelezettség vonatkozik.

(5) A BIOKOM Nonprofit Kft. a feladatellatasahoz kapcsolodd személyes adatokat a Parallel
Kft. (székhely: 1161 Budapest, Jozsef utca 18., Cg.: 01-09-268625) altal iizemeltetett Servantes
tigyviteli rendszerben és az Iris Rendszerhdz Kft. (9700 Szombathely, Szent Fléridn krt. 2. 2. em.
43., Cg.: 18-09-107609) altal tizemeltetett Opal tigyviteli rendszerben kezeli.

(6) A BIOKOM Nonprofit Kft.-nél kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala tilos, a
kozérdekbdl nyilvanos adatok kivételével, az azok igénylésére iranyuld eljaras soran.

(7) Az adatfeldolgozd személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait &s
kotelezettségeit az Infotv., valamint az adatkezelésre vonatkozo kiilon jogszabalyok keretei kozott
az adatkezeld hatarozza meg. A kiadott utasitasok jogszertiségéért az adatkezeld felel.

(8) Az adatfeldolgozd tevékenységi korén belill, illetdleg az adatkezeld altal meghatarozott
keretek kozott felelés a személyes adatok feldolgozasdért, megvaltoztatasaért, torléséért,
tovabbitasaért ¢és nyilvanossagra hozataldért. Az adatfeldolgozd tevékenysége soran mas
adatfeldolgozdt nem vehet igénybe.

9) Az adatfeldolgoz6 az adatkezelést érinté érdemi dontést nem hozhat, a tudoméasara jutott
személyes adatokat kizarolag az adatkezeld rendelkezései szeirnt dolgozhatja fel, sajat céljara
adatfeldolgozast nem végezhet, valamint a személyes adatokat az adatkezel6 rendelkezései szerint
koteles tarolni €s megdrizni.

(10) Az adatfeldolgozasra vontakozo szerzodést irasba kell foglalni. Adatfeldolgozéasra nem
adhatd megbizas olyan szervezetnek, amely a feldolgozand6 személyes adatokat felhasznalo tizleti
tevékenységben érdekelt.

(11) Az adatfeldolgozd nyilvantartast vezet az adatkezeld6 nevében végzett adatkezelési
tevékenységekrdl, amely a kovetkezd informacidkat tartalmazza:
a) az adatfeldolgozd neve ¢és elérhetoségei, €s minden olyan adatkezeld neve ¢&s
elérhetdségei, amelynek vagy akinek a nevében az adatfeldolgozo eljar,
b) az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo képviseldjének, valamint az adatvédelmi
tisztviselének a neve és elérhetdségei;
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c) az adatkezelés helye;
d) azegyes adatkezel6k nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategdriai.
e) az adatbiztonsagi technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa.

II. rész
K(")ZER]’)EKI"J ADATOK NY;LVANOSSAGA,
MEGISMERESUKRE IRANYULO ELJARAS RENDJE

(1) A BIOKOM Nonprofit Kft.-nek, mint 6nkormanyzati feladatot (kozfeladatot) ellatd
szervnek lehetové kell tennie, hogy a kezelésében 1€v6 kozérdeki adatot és kozérdekbdl nyilvanos
adatot - az Infotv.-ben meghatarozott kivételekkel - erre irdnyuld igény alapjan barki
megismerhesse.

(2) Kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1évo €s tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ald nem esd, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret, fiiggetleniil
kezelésének modjatdl, onalld vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiillondsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabdlyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megko6tott szerzodésekre vonatkozo adat;

3) Ko6zérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorében eljard
személy neve, feladatkore, munkakore, vezetdi megbizasa, a kozfeladat ellatasaval 6sszefiiggd
egyéb személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét torvény
eléirja. A kozérdekbdl nyilvanos személyes adatok a célhoz kotott adatkezelés elvének tiszteletben
tartasaval terjeszthetéek. A kozérdekbol nyilvanos személyes adatok honlapon torténd
kozzétételére az Infotv. 1. melléklete és a kozfeladatot ellatd személy jogallasara vonatkozd kiilon
torvény rendelkezései iranyadoak.

Ha torvény masként nem rendelkezik, kozérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly vagy allami,
illetéleg helyi 6nkormanyzati szervvel kotott szerzodés alapjan kotelezden igénybe veendd vagy
mas modon ki nem elégithetd szolgéltatast nytjté szervek vagy személyek kezelésében 1évo, e
tevékenységiikre vonatkoz6, személyes adatnak nem mindsiil6 adat.

4) A vonatkozo jogszabalyok alapjan kotelezOen kozzéteendd kozérdekli adatokat a
BIOKOM Nonprofit Kft. a honlapjan (www.biokom.hu) rendszeresen kozzéteszi.

(5) A kozérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irant szdban, irdsban vagy
elektronikus uton barki igényt nyajthat be. Ha az adatigénylés nem egyértelmi, az igénylot fel kell
hivni az igény pontositasara.

(6) A kozérdeki adat megismerésére iranyuld igénynek az igény beérkezését kovetd
legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget kell tenni. Az adatigénylésnek a
BIOKOM Nonprofit Kft. nem koteles eleget tenni:
a) abban a részben, amelyben az azonos igényl$ altal egy éven beliil benyujtott, azonos
adatkorre iranyuld adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkorbe tartozé
adatokban valtozas nem allt be.
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b) haazigényld nem adja meg nevét, nem természetes személy igényld esetén megnevezését,
valamint azt az elérhetdséget, amelyen szdmdra az adatigényléssel kapcsolatos barmely
tajékoztatas és értesités megadhatd.

(7) Ha az adatigénylés jelentos terjedelmt, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése a BIOKOM Nonprofit Kft. alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges
munkaeréforras ardnytalan mértéki igénybevételével jar, a (6) bekezdésben meghatirozott
hatariddé egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithatd. Errdl az igényl6t az igény beérkezését
kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

(8) Az adatokat tartalmazd dokumentumrol vagy dokumentumrészrdl, annak téarolasi
modjatdl fiiggetleniil az igényld masolatot kaphat. A BIOKOM Nonprofit Kft. az adatigénylés
teljesitéséért - az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedden — a kozérdekt adat
iranti igény teljesitéséért megallapithatd koltségtérités mértékérdl szolé 301/2016. (IX.30.)
Kormanyrendelet alapjan koltségtéritést allapithat meg a (10) pontban foglalt koltség tételek
alapjan, amelynek 0sszegérol az igényldt az igény teljesitését megeldzden tajékoztatni kell, aki a
tajékoztatas kézhezvételét kovetd 30 napon beliil nyilatkozik arrol, hogy az igénylését fenntartja-
e.

9) A koltségtérités mértékének meghatarozasa sordn az aldbbi koltségelemek vehetok
figyelembe:
a) azigényelt adatokat tartalmazo adathordozd koltsége,
b) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozo az igényld részére torténd kézbesitésének
koltsége, valamint
¢) ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatdsahoz
sziikkséges munkaer6forras aranytalan mértékli igénybevételével jar, az adatigénylés
teljesitésével Osszefliggd munkaerd-raforditas koltsége.

(10) Az igényelt adatokat tartalmazo6 adathordozd koltségeként az alabbi mértékek vehetdk
figyelembe:

papir alapon nyujtott papir alapon nyujtott fekete
szines masolat koltség fehér masolat koltség
(brutto) (brutto)

A4-es oldal 130 Ft/oldal 12,- Ft/oldaF

A3-as oldal 260,-Ft/oldal 24,- Ft/oldal

optikai adathordozén (CD) 580,- Ft/adathordozo

nyujtott masolat

elektronikus uton hasznalhat6 adathordozo kozvetlen onkoltsége

egy¢b adathordozd

a papir alapon nytjtott masolat koltsége csak az adatigénylés teljesitéséhez sziikséges masolt oldalak azon része
tekintetében vehet6 figyelembe, amellyel a masolt oldalak szama a tizet meghaladja.

Az igényelt adatokat tartalmazé adathordozd kézbesitési koltségeként a hivatalos iratokra
vonatkoz6 belfoldi postai szolgaltatas dija veheto figyelembe.

Az adatszolgaltatas koltségtéritésének Osszegszerliségét a gazdasagi vezetd javaslata alapjan az
tigyvezetd igazgato hatarozza meg.

A koltségtérités megallapitasait a BIOKOM Nonprofit Kft. mellézheti (pl. ha a koltségtérités
adminisztracioja nagyobb terhekkel jarna, mint az abbdl befolyd bevétel), illetve a koltségtéritést
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alacsonyabb mértékben is megallapithatja, amennyiben a ténylegesen felmeriilt koltségek ezt
indokoljak.

(11) A tajékoztatds megtételétél az igényld nyilatkozatanak az adatkezel6hoz vald
beérkezéséig terjedd idotartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre allo hataridobe nem
szamit bele. Ha az igénylé az igényét fenntartja, a koltségtéritést 15 napon beliil koteles a
BIOKOM Nonprofit Kft. pénztaraba készpénzben megfizetni vagy bankszamlaszamara atutalni és
az utalast igazolni.

(12) Ha a kozérdeki adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd adatot
is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.

(13) Az adatigénylésnek kozérthetd formaban €s - amennyiben ezt a BIOKOM Nonprofit Kft.
aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes - az igényl6 altal kivant formaban, illetve mdédon kell
eleget tenni. Ha a kért adatot korabban mar elektronikus forméaban nyilvanossagra hoztak, az igény
teljesithetd az adatot tartalmazo nyilvanos forras megjelolésével is. Az adatigénylést nem lehet
elutasitani arra vald hivatkozéssal, hogy annak kozértheté formaban nem lehet eleget tenni.

(14) Amennyiben az adatigénylés elutasitasra keriil, ugy arrdl az igénylét az elutasitas
indokaival, valamint az igényl6t az Infotv. alapjan megillet jogorvoslati lehetdségekrol vald
tajékoztatassal egyiitt, az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil irdsban vagy - ha az igényben
elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus levélben értesiteni kell. Az elutasitott
kérelmekrol, valamint az elutasitasok indokairdl a BIOKOM Nonprofit Kft. nyilvantartast vezet,
¢s az abban foglaltakrél minden évben januar 31-éig tdjékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsag Hatdsagot.

III. rész
MUNKAUGYI ES MUNKAVEQZESSEL KAPCSOLATOS ADATOK
NYILVANTARTASA

1. fejezet
Személyzeti és bériigyi nyilvantartas

(1) A személyzeti nyilvantartds a munkaviszonyra vonatkozo tények dokumentalasat
szolgald adatkezelés, melynek alapjat a Munka Torvénykonyve, a BIOKOM Nonprofit Kft.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, illetve Kollektiv Szerzddése képezik.

(2) A munkaltatdi jogok gyakorldja felel a munkajogviszonnyal Osszefiiggd adatok
védelmére €s kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a jelen szabalyzatban foglalt eléirasok
megtartasaért, illetve a kovetelmények teljesitésének ellendrzéséért. A feleldssége keretében
koteles gondoskodni:

a) az adatvédelmi ¢s adatkezelési szabalyzat kiadasarol,

b) az ellendrzés modszereinek €s rendszerének kialakitasardl €s mikodtetésérol.

(3) A BIOKOM Nonprofit Kft. csak azokat a munkavallaléi adatokat tarthatja nyilvan,
amelyek rendeltetésszerii mikodéséhez, a munkaltatdi jogok gyakorlasahoz nélkiilozhetetlenek,
tovabba amely a jogszabalyokban és a belsd szabalyzataiban biztositott kedvezményekre valo
igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. A személyzeti nyilvantartas adatai a
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munkavallal6 munkaviszonyaval kapcsolatos tények megéllapitasara, a besorolasi kovetelmények
igazolasara és statisztikai adatszolgaltatasra hasznalhatok fel.

4) A munkaltaté a munkavallalétol olyan nyilatkozat megtételét vagy személyes adat
kozlését kovetelheti, amely a munkaviszony létesitése, teljesitése, megsziinése (megsziintetése)
vagy e torvénybdl szdrmazod igény érvényesitése szempontjabol lényeges. A munkaltato, a
szakszervezet a Munka torvénykonyve Harmadik Részében meghatarozott jogdnak gyakorlasa
vagy kotelességének teljesitése céljabdl nyilatkozat megtételét vagy adat kozlését kovetelheti. A
munkaltaté a fenteieken alapuld adatkezelésérol az érintettet irasban tajékoztatja.

(5) A személyzeti nyilvantartasba az alabbi adatok vehetdk fel:

- név, sziiletési hely és 1d6, anyja neve, allampolgarsag;

- allando és ideiglenes lakcim, személyi igazolvanyszam, telefonszam;

- addazonosito jel, TAJ-szdm, bankszdmlaszam, e-mail cim

- munkaviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilonosen:

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek;

- tovabbképzés, szakirdnyl tovabbképzés, tovabbképzésben szerzett szakképesités;

- tudomanyos fokozatok;

- idegen nyelv tudasa;

- kinevezési okmany, munkakoér, munkakori leirds, mindsitések, vezetdi megbizasok;

- munkakoérbe nem tartozd feladatra torténd megbizds, munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony;

- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, alapilletmény, potlékok (jogeim szerint),

- szabadsag, kiadott szabadsag;

- dolgozo részére torténd kifizetések €s azok jogcimei;

- adolgozdé munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei;

- gyakornoki 1d6, vizsga, probaido;

- fegyelmi eljards, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés

- munkaban tolt6tt 1do;

- dolgozo altal kapott kitiintetések, dijak €s mas elismerések, cimek;

- gyermekekre vonatkoz6 adatok (sziiletési hely idd, anyja neve, lakcim, addazonosito jel) a
szabadsag ¢s az adokedvezmény mértékének megallapitasa érdekében;

- munkakori alkalmassagra vonatkozé adatok;

- egyéb adat az érintett hozzajarulasaval

- a foglalkozas-egészségligyi ellatasban kezelt személy betegségére, egészségi allapotara
vonatkoz6 adatokat, gydgykezelés. biztositasi, kartérités, tarsadalombiztositasi igény
érvényesitése céljabol.

(6) A személyzeti nyilvantartds adatait a munkajogviszony keletkezésekor az érintett

szolgaltatja (els6dleges adatfelvétel). A személyiigyi nyilvantartas kezel6je a BIOKOM Nonprofit

Kft. Bér- és munkatigyi csoportja, az adatokhoz vald hozzaférést a bér- és munkaiigyi vezetd

biztositja.

(7) Az adatokba ¢és iratokba betekinthet a munkaltatéi jogkor gyakorldja, az tigyvezetd
igazgatd, a fegyelmi eljaras lefolytatasara feljogositott személy, a sajat adataiba a munkavallalo, a
munkavallalo felettese, mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozoé jogszabaly
szerint jogosultak (pl. ad6-és TB ellendr).

(8) A munkavallalonak jelentkezd, de fel nem vett munkavallalok esetében a bekiildott
onéletrajzokat a Tarsasag fél évig Orzi, amennyiben az érintett ezzel ellentétes, az onéletrajz
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felhasznalasra vonatkozo tiltod nyilatkozatot nem tesz. A munkahelyre jelentkezok palyazatai a HR,
igazgatasi és megfelelési vezetdnél keriilnek leflizésre

9) Ervényes munkavégzésre iranyuld jogviszony létrejottét kovetéen az adatkezelés
id6tartama a jogviszony megsziinését kovetd 50 év.

(10) A munkabérrel kapcsolatos, illetve a munkaviszony tartalmahoz kapcsolddo
munkavallaloi leveleket, megkereséseket, bejelentéseket a Bér- ¢s munkatigyi csoport kozvetlentil,
zartan kezeli.

(11) A munkaszerzdodés megkotésével a munkavallald hozzéjarul adatai kezeléséhez, valamint
feleldsséget vallal azok valddisagaért.

(12) A bériigyi nyilvantartds adatai a munkavallald munkaviszonydval kapcsolatos
kovetelmények igazolasara, bérszamfejtésre, tdrsadalombiztositdsi tligyintézésre és statisztikai
adatszolgaltatasra hasznalhatok fel. Az érintettekrol a nyilvantartdsba a Személyzeti nyilvantartas
szerinti adatok vehetok fel.

(13) A bériigyi nyilvantartas kezeloje a BIOKOM Nonprofit Kft. Bér- és munkaiigyi csoportja.
A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben, szamitogépen és manualis modszerrel torténik.

(14) A tarsasag szervezetén beliil a bériigyi nyilvantartasbol — a (15) bekezdésben foglaltak
kivételével —a munkaltatéi jogok gyakorldja, illetve irdsos meghatalmazassal rendelkezo
megbizottja, valamint azon szervezeti egységek vezetoi, illetve személyiigyi kérdésekben illetékes
tigyintézoi részére teljesithetd adatszolgaltatas, amelyeknél a munkavallalo tevékenységet végez.

(15) A bériigyi nyilvantartds adataibél a béren kiviili juttatdsok kidolgozdsara és
tizemeltetésére megbizott, mint adatfeldolgozo részére tovabbithatok adatok az adatfeldolgozasi
szerzOdésben foglaltak szerint. Az adatfeldolgozo altali adatkezelés kizardlagos célja a BIOKOM
NKft. munkavallaldinak cafetéria és béren kiviili juttatasainak sikeres lebonyolitasa, és az érintett
munkavallaloval torténé kapcsolatfelvétel. Az adatfeldolgozé nem jogosult a személyes adatok
nyilvanossagra hozataldra. Az adatfeldolgozé az adatokat az Infotdrvény rendelkezései szerint
koteles kezelni.

2. fejezet
A munkavallalé technikai eszkozokkel torténoé ellenérzése

(1) A munkavallal6 a munkaviszonnyal 6sszefliggd magatartasa korében ellendrizhet6. Ennek
keretében a munkaltatd technikai eszkozt is alkalmazhat, err6l a munkavallalot el6zetesen irasban
tajékoztatja. A  munkavallald a munkaltatdé altal a munkavégzéshez biztositott
informaciotechnologiai  vagy szémitastechnikai eszkozt, rendszert (a tovabbiakban:
szamitastechnikai eszk6z) - eltéré megallapodas hidnyaban - kizarolag a munkaviszony teljesitése
érdekében hasznalhatja.

(2) A munkavallalok személyes hasznalatra rendelt eszkozei tekintetében az adatkezelés célja a
munkaviszonybdl szdrmazd kotelezettségek teljesitésének ellendrzése és/vagy elszdmolés lehet.

(3) Az adatkezelés jogalapja: érintett hozzdjarulésa, illetve a Munka térvénykonyvérdl szold 2012.
évi L. torvény 11/A. §-a.
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(4) Az adatkezelés szabalyai:

a)

b)

©)
d)

g)

h)

3

k)

D

A munkaltatd altal a munkavallalo részére személyes hasznalatra atadott szamitogépeken
tarolt személyes jellegli anyagokat a munkaltatdo nem ismerheti meg az érintett hozzajarulasa
nélkiil.

A szamitdgép visszaaddsakor a munkavallalonak tordlnie kell a maganjellegii fajlokat, ennek
hidnydban az adatok megismeréséhez hozzéjarulasat megadottnak kell tekinteni.

A munkaltato ellendrizheti a dolgozé munkahelyen beliili (munkavallalék egymas kozotti)
e-mail forgalmat, azok tartalmat.

A munkahelyen kiviilre irdnyul6 (a munkavallalok €s mas, nem munkavallalé személyek)
kozotti e-mail forgalom tekintetében a vizsgalat kizardlag az e-mailek virusellendrzésére,
valamint a felhasznald elektronikus levelei altal lefoglalt teriilet méretére terjedhet ki.

A munkavallalé személyes hasznalatara adott, a nevét, vagy nevének toredékét is tartalmazo
e-mail cimre érkezd ¢és az onnan elkiildott levelek tartalmanak megismerésére, azok
tovabbitasara, vagy torlésére az Erintett 3. személyek (nem munkavallalok) hozzajarulasa
nélkiil a munkaltaté nem jogosult.

A Térsasag tigyeinek intézésére szolgalo, és nem egy-egy munkavallald személyéhez kotott
e-mailen keresztiil folytatott levelezésbe a munkaltato betekinthet, még akkor is, ha e cimen
valamelyik a postafiokhoz hozzaféré munkavallalé maganjellegi levelezést is folytatott,
mivel azt a munkavallalé ennek tudatdban tette.

Az e-mail postafidk ellenérzése kapcsan a munkaltatonak joga van arra, hogy a postaladaban
1évo e-mailek fejlécének megtekintése utan — ahol szerepel a kiildo és a fogado személye, e-
mail cime, a levél megnevezése, a kiildés iddpontja, a levél mérete — egy konkrét levél
kiadasat kérje a munkavallalotol. A munkavallalo a levél ataddsat csak a harmadik személy
jogat sértd levéltitokra torténd hivatkozassal tagadhatja meg.

A munkaltatonak joga van ahhoz, hogy a munkavallalojatol azt kérje, hogy a beérkezo,
illetéleg a kimend hivatalos targyu elektronikus leveleket szamara nyomtatott formaban adja
at.

Abban az esetben, ha a munkavallal6 tartésan nem tartdozkodik a munkahelyen, és az e-mail
postafiok ellendrzése indokolt, az érintett munkavallalo altal kijelolt masik munkavallalé —
ha ilyen személy nincs, vagy nem tartézkodik a munkahelyen, akkor a rendszer
tizemeltetéséért felelos informatikus - betekinthet az e-mail postafiokba, amelyik levélrdl
pedig egyértelmiien megallapithato, hogy hivatalos targyu, atadhaté a munkaltatonak. Arrdl,
hogy tavollétében mas személy az e-mail postafiok tartalmat megismerte az éErintettet
tajékoztatni kell.

Az adatbiztonsag vagy az informatikai rendszer védelme okan - példaul abbol a célbol, hogy
a védett rendszerbe ne keriilhessen be virus - az informatikai halozatot izemeletetd, fenntarto
rendszergazda, informatikus a levél tartalmaba jogosult betekinteni. Ugyanakkor az igy
megismert adatokat harmadik személy szdmara - igy a munkaltaté részére - mar nem jogosult
tovabbitani.

A telefonhivasok listdzésaval a munkaltatd nem ellendrizheti a mobiltelefon hasznalatat.
Mind a hivo, mind a hivott fél, mind a koztiik fennallo kapcsolat személyes adatnak min6stil.
A vezetékes és mobil telefonvonalakon folytatott hivasok koltségeinek részletezését a
Tarsasag a hivoszamokra lebontva igényli a telefonszolgaltatotdl. A hivasrészletez6 célja a
telefonkoltségek racionalizdldsa, valamint a telefonkoltségek személyre és koltségviseldre
torténd kimutathatdsaga.

m) A tarsasdg székhelyén, telephelyein felszerelt belépteté rendszer alkalmazéasaval a

n)

munkaltaté a munkvallalé munkaidejét, tilmunka idejét ellendrzi, a szellemi munkavallalok
esetében ez képezi a munkaidd nyilvantartast (jelenléti iv).

A Tarsasag tulajdondban 4ll6 gépjarmiivek munkaidében torténd hasznalatat helyzet-
meghatarozo berendezéssel (GPS késziilékkel vagy mobiltelefon helyzetmeghatdrozojaval)
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ellendérizheti. A helyzetmeghatdiroz6 nem hasznalhato a munkavallalé folyamatos
megfigyelésének eszkozeként, illetdleg munkaiddn kiviili hollétének ellendrzésére.

0) A tarsasag székhelyének parkoldja sorompdval tizemeltetet. A sorompo a gépjarmiivekben
1évo taviranyitdval nyithato, mely listdzza adott gépjarmi athaladasat. A listdzas a BIOKOM
NKft. tulajdondban, vagy {iizemeltetésében 1évéd gépjarmiivek telephelyre torténd
érkezésének, tdvozasanak ellendrzésére szolgal.

IV. rész
BETEKINTESI JOG

(1) A jelen Szabalyzatban felsorolt egyedi betekintési, adatkezelési joggal felruhdzott
szmélyek mellett a IV. rész (2), illetve (3) pontjdban nevesitettek jogosutak a meghatarozott koben
az adatok kezelésére.

(2) A koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérol szold 2009. évi
CXXILI. torvény értelmében a belso ellendrzést végzo személy €s a megfelelési vezetd a feladata
ellatasa érdekében mindsitett adatot, tizleti titkot tartalmazo iratokba és mas dokumentumokba is
betekinthet, azokrdl masolatot, kivonatot kérhet, személyes adatokat kezelhet az adatvédelmi,
illetve a mindsitett adat védelmére vonatkozo eldirasok betartasaval.

(3) A BIOKOM NKft. Feliigyelobizottsaganak tagjai ellendrzési feladatuk gyakorlasaval
Osszefiiggésben jogosultak a Ptk..-ban meghatdrozottak szerint a Tarsasdg valamennyi irataba,
szamviteli nyilvantartasba, konyveibe betekinteni, a vezetd tisztségviseloktdl és a jogi személy
munkavallaloitol felvilagositast kérni, a jogi személy fizetési szamlajat, pénztarat, értékpapir- ¢s
aruallomanyat, valamint szerzodéseit megvizsgalni és szakértdvel megvizsgalttatni.

Pécs, 2021. szeptember 1.
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