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A BIOKOM Nonprofit Kft. az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény (tovabbiakban Infotv.) 24. §-aban megallapitott feladatkérében eljarva, mint a
Nemzeti Adatvédelmi €s Informaciobiztonsagi Hatosagnal NAIH-89169/2015. szamon nyilvantartott
adatkezel6 a Kft. egységeinél zajlo adatkezelés rendjére az alabbi szabalyzatot alkotja.

] | rész
ALTALANOS SZABALYOK

1. fejezet
A szabalyzat célja és hatilya

(1)  Jelen szabalyzat célja, hogy meghatarozza az adatvédelem korében a BIOKOM Nonprofit Kft.,
mint adatkezel¢ elsddleges feladatait, valamint, hogy biztositsa a BIOKOM Nonprofit Kft. altal
végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok soran a személyes adatok védelmét és a kozérdeki, illetve
kozérdekbdl nyilvanos adatok hozzaférhetdségét.

(2) A BIOKOM Nonprofit Kft. altal kezelt adatok kore elsésorban a Kft. altal ellatott
varosiizemeltetési  kozfeladat-ellatasi  tevékenységhez, valamint a  kozlekedésszervezesi
tevékenységhez kapcsolodik:

a) A BIOKOM Nonprofit Kft., mint Pécs Megyei Jogu Varos — 416/2010 (11.04.) sz. hatarozattal —
altal varostuzemeltetési feladatokkal megbizott kozszolgaltatd teveékenysége soran végzett
adatkezelésének alapveto célja kiillonosen:

- Pécs Megyei Jogu Varos korlatozott és fokozottan korlatozott Gvezeteibe torténd behajtasra
jogosito engedélyek kiadasa, a szabalyszerii igénybevétel ellenorzése,

- aparkolasért, illetve a parkold zona egyéb igénybevételéért fizetendé dij- és potdijkovetelés
érvényesitése

- a Pécsi Koztemetd uzemeltetéséhez kapcsolodo, jogszabaly altal eldirt adatok
nyilvantartasa, kezelése.

b) Pécs Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak 49/2015. (05.28.) szamu rendelete alapjan az
Onkormanyzat és a BIOKOM Nonprofit Kft. kozfeladat-ellatasi szerzodést kotottek, melynek
alapjan 2016. januar 1. napjatol a BIOKOM Nonprofit Kft. kozlekedésszervezoi feladatokat lat
el az Onkorméanyzat szamara. A kozlekedésszervezés kapcsan végzett adatkezelésének célja:

- a helyt menetrend szerinti kozdsségi kozlekedési személyszallitas megszervezese €s
biztositasa

- a jegy- és bérletértékesités, a jegy- és bérletellenorzés, valamint a bevételek beszedése,
ideértve az ezekhez szorosan kapcsolodo, jogszabalyban eloirt egyeb feladatokat is,

- aszocialpolitikai menetdij-tamogatas igénylése.

(3) A szabalyzat targyi hatalya — figyelemmel az Infotv. 2. §-aban foglaltakra — kiterjed a
BIOKOM Nonprofit Kft. altal folytatott minden olyan adatkezelésre és adatfeldolgozasra,
adattovabbitasra, amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely kozérdek( adatot
vagy kozerdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz, fuggetlenil attol, hogy az adatkezelés, adatfeldolgozas
teljesen vagy részben automatizalt eszkozzel, valamint manualis modon torténik.

(4) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a BIOKOM Nonprofit Kft. minden munkavallalojara,
valamint egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allo személyre.
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2. fejezet
Az adatvédelem alapfogalmai és elvei

(1) A szabalyzat elkészitésekor figyelembe vett jogszabalyok:

- az informacios onrendelkezeési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL torvény

- a Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012, évi L. torvény

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

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

- a koztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok takarékosabb mikodésérol szolo 2009. évi CXXIL.
torvény

- afogyasztovédelemrdl szolo 1997. évi CLV. torvény

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

- akozuti kdzlekedési nyilvantartasrol szolo 1999. évi LXXXIV. torvény

- atemetOkrol €s a temetkezésrol szolo 1999. évi XLIIL. torvény

- Pécs Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgytilésének 49/2011. (X.31.) sz. rendelete Pécs
Varos kornyezetkimél6 forgalmi rendjérdl, a fizeté parkolohelyek miikodtetésérdl, valamint a
varakozasi dijakrol

- Pécs Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgylilésének 42/2005. (XL.29.) sz. rendelete a
koztemetOkrol és a temetkezeés rendjérol

- 2012. évi XLI. torvény a személyszallitasi szolgaltatasokrol

- Pécs Megyei Jogii Varos Onkormanyzata Kozgyiilésének 5/2015. (I1.24.) sz. rendelete a
kozlekedésszervezésrol

2) Az értelmez0 rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §-a az iranyado.

II.  rész
A KOZSZOLGALTATASRA ES KOZFELADAT-ELLATASRA
VONATKOZO ADATVEDELMI SZABALYOK

1. fejezet
Az adatkezelések szabailyai

(1) Személyes adatot a BIOKOM Nonprofit Kft. csak akkor kezelhet, ha
a) ahhoz az érintett irasban hozzajarul, vagy
b) azt térvény,
c) illetve torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben helyi 6nkormanyzat
rendelete kozérdeken alapulo célbol elrendeli.

(2) Személyes adat kezelheto akkor is, ha az érintett hozzajarulasanak beszerzése lehetetlen vagy
aranytalan koltséggel jarna, és a személyes adat kezelése

a) az adatkezelOre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol szitkséges, vagy

b) az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol szikséges, és ezen
eérdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiz6dé jog korlatozasaval aranyban all.
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(3)  Kilonleges adatok kezelésével jaro iigyekben a jelen szabalyzatban foglaltakon tal is
megkiilonboztetett gondossaggal kell eljarni. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiilonleges adatok
kizarolag torvényi felhatalmazas alapjan, illetve az érintett irasbeli hozzajarulasaval kezelhetok.

(4) Az érintettel az adat felvétele elott kozolni kell az adatkezelés céljat, valamint azt, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezo adatkezelés esetén meg kell jelolni az adatkezelést
elrendelo jogszabalyt.

(5) Konkrét tgyben hivatalbol csak azokat a személyes adatokat lehet rogziteni, amelyek
kezelésére torvény, vagy torvény felhatalmazasa alapjan onkormanyzati rendelet, illetve az érintett
felhatalmazast ad, mellézve a bemutatott személyazonositdo és egyéb okmanyok, személyes iratok
indokolatlan fénymasolasat és megorzesét.

(6)  Személyes adatokat is tartalmazo iratot vagy mas adathordozot a BIOKOM Nonprofit Kift.
hivatali helyiségeibdl kivinni — munkakori feladat ellatasanak kivételével — csak indokolt esetben, a
felettes vezetd egyetértésével lehet. Az adatkezelést végzo személy ez esetben is koteles gondoskodni
arrol, hogy az irat ne vesszen el, ne rongalodjon vagy semmisiiljon meg és tartalma illetéktelen
személy tudomasara ne jusson.

(7)  Akar ugyintézonél, akar irattarban lévo iratba az ugyintézon kivill mas személy csak akkor
tekinthet be, ha ezt jogszabaly, illetve jelen szabalyzat lehetGvé teszi. A betekintési jog gyakorlasa
soran ugy kell eljarni, hogy ez altal masok személyes adatainak védelméhez fiz6dé jogai, illetve
személyiségi jogai ne sériilhessenek. Jelen pont rendelkezéseit kell alkalmazni a masolat, kivonat
készitésekor is.

(8) A dolgozok irodai helyiségiiket €s az irat és adattarolasra hasznalt berendezéseket
munkaidoben fokozott gondossaggal kotelesek 6rizni. A munkavallalo koteles a szamitogépét és az
ahhoz alkalmazott adathordozokat ugy kezelni, tarolni, hogy a védelmet igényl6 adatokat illetéktelen
személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a munkaidd végeztével a szamitogépet kikapcsolni, az
irodahelység ajtajat bezarni és a kulcsot a portaszolgalathoz leadni.

(9) A BIOKOM Nonprofit Kft. szervezeti egységeinél adatkezelést végz6 alkalmazottak kotelesek
az altaluk megismert személyes adatokat szolgalati titokként megorizni.

(10) Az erintettet a torvény szerint megilleti az a jog, hogy személyes adatai kezelésérol
tajékoztatast kérjen, tovabba kérheti adatainak helyesbitését vagy — a kotelezo adatkezelés kivételével -
torlését (Infotv. 14. §). Az adatkezelésrdl valo tajékoztatas iranti kérelmeket (a jogszabalyi feltételek
fennallasa esetén) a torvény alapjan legfeljebb 30 napon beliil, lehetdség szerint azonban soron kiviil
teljesiteni kell. A tajékoztatasnak az Infotv. 15. § (1) bekezdése szerinti adatokat kell tartalmaznia. A
tajekoztatas ingyenes, ha a tajékoztatast kéro a folyo évben azonos adatkérre vonatkozoan tajékoztatasi
kérelmet még nem nyujtott be. Egyéb esetben koltségtérités allapithatd meg. A mar megfizetett
koltsegteritést vissza kell tériteni, ha az adatokat jogellenesen kezelték vagy a tajékoztatas kérése
helyesbitéshez vezet.

(11) Az érintett tajekoztatasat az adatkezelo csak az Infotv. 9. § (1) bekezdésében, valamint a 19. §-
ban meghatarozott esetekben tagadhatja meg. A tajékoztatas megtagadasa esetén az adatkezeld irasban
kozli az érintettel, hogy a felvilagositas megtagadasara a torvény mely rendelkezése alapjan kertlt sor.
A felvilagositas megtagadasa esetén az adatkezel® tajékoztatja az érintettet a birdsagi jogorvoslat,
tovabba a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosaghoz fordulas lehetGségérol. Az
elutasitott kérelmekrol az adatkezeld a Hatosagot évente a targyévet kovetd €v januar 31-éig eértesiti.
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(12) 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 készult felvételeket is. A rogzitett felvételeket a BIOKOM Nonprofit Kft. kizarolag a
megfigyelt terileten tortént biincselekmény, vagy mas — a megfigyelés targyat képezé — rendkiviili
esemény korilményeinek utolagos kivizsgalasa céljabol hasznalja fel.

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

(14) Nem lehet kamerat elhelyezni pihené helyen, bufében, WC-ben, furdoben valamint az
oltozohelységek teriiletén illetve ezek bejaratanal. A felszerelt, lizembe helyezett kamerak nem
készithetnek felvételt munkatertiletrol, illetve munkaveégzeésrol kivéve, ha a felvétel munkavedelmi,
munkabiztonsagi célbol késziil. A pénztaraknal elhelyezett kamerat ugy kell beallitani, hogy a
befizetét €s a pénztarpultot mutassa. A rogzitett kép-, hang, valamint kép- és hangfelvételt felhasznalas
hianyaban legfeljebb a rogzitéstdl szamitott harom, illetve kiilso telephelyek esetében harminc nap
elteltével meg kell semmisiteni, illetve torolni kell.

(15) A felvételeket indokolt esetben megtekinthetik: a biztonsagi Orzést végzé tarsasag arra
feljogositott munkatarsai, a Tarsasag ligyvezetése, illetve az adott teriilet vezetdje, valamint
amennyiben a megfigyelt teriileten munkahelyi baleset torténik, a munkavédelmi feliigyeloség
munkatarsai, a munkaveédelmi feladatok ellatasaval megbizott képviselo(k). Minden megtekintésrol
jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben rogziteni kell a megtekintés okat, ki tekintett a felvételekbe, a
megtekintett felvételek adatait — a kamera pontos helyét, a megfigyelt tertiletet és a megfigyelé€s idejét,
idotartamat. A renddrség kérésére minden felvételt jegyzOkonyvvel at kell adni.

2. fejezet
A hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatast igénybe vevok személyes adatainak kezelése 2017.
aprilis 30. napjaig

(1) A BIOKOM Nonprofit Kft. a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatast igénybevevok szamara az
NHKYV Zrt. nevében és megbizasaban torténd szamlazas és dijak beszedésének elvégzése, valamint a
jogszabaly altal eloirt adatszolgaltatas teljesitése céljabol a kovetkezo adatokat kezelte:

A hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasi szerzodésben Pécs Megyei Jogi Varos Kozgytilésének
55/2013. (XI1.17.) szami rendeletének 5. § (4) bekezdésében és 16.§-ban meghatarozottaknak
megfeleloen szereplo adatokat.

(2) A BIOKOM Nonprofit Kft. a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasi szerzodésben
meghatarozott adatokon tul a kovetkezo adatokat kezelte:
a) vevodazonosito szam (vevokod),
b) a hulladékgazdalkodasi dijfizetéssel és dijtartozassal sszefiiggd adatok,
c) a haztartasban él0k szamaval, szocialis dijtamogatassal, hatralékkezelési tamogatassal
Osszefliggd adatok,
d) tarsashaz/lakasszovetkezet esetében az ingatlanban lakok személyes adatai, kozos képviselod
neve, lakcime, telefonszama, e-mail cime, tarsashaz adoszama, bankszamlaszama,
e) minden egyeéb olyan adat, amely a szerzodéses jogviszony idétartama alatt a szerzodésben
foglaltak teljesitése érdekében sziikséges.
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(3) A személyes adatok kezelésének fobb esetei a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasban:
a) egyedi és kozos edényhasznalati hulladékgazdalkodasi kdzszolgaltatasi szerzodéskotés,
b) bérelt edény szerzodéskotése,
¢) egyedi edényhasznalatu ingatlanbol torténo kijelentkezeés,
d) kozos edényhasznalatu ingatlan esetében ki- és bejelentkezés,
e) sziineteltetési kérelem és igazolas kiadasa,
f) adatvaltozassal kapcsolatos bejelentések,
g) szolgaltatoi igazolasok készitése,
h) NHKYV Zrt. nevében és megbizasabol torténd szamlakészités, lakossagi tigyfél értesitése,
i) a BIOKOM Nonprofit Kft. sajat nevében, illetve az NHKV Zrt. nevében és megbizasabol
lakossagi tigyfél felszolitasa, tajékoztatasa szamlatartozas kiegyenlitésére,
j) 2016. marcius 31. napjaig keletkezett kinnlevéség-kezeléssel, a dijhatralék behajtasaval
kapcsolatos tevékenységek,
k) onkormanyzatok, szocialis kozpontok, adoirodak és egyéb hivatalos és kozigazgatasi szervek
részere, €s ezek altal szolgaltatott adatok kezelése,
1) gazdalkodo szervezetek adatainak kezelése.

(4) A 2017. aprilis 30. napjaig kezelt, hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatashoz kapcsoldodd
adatok tekintetében adatszolgaltatas csak a szerz6do félnek, vagy az altala meghatalmazott személynek
teljesithetd. Tarsashaz vagy lakasszovetkezeti haz hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasi szerzédése
tekintetében tajékoztatas csak az adott hazban lako vagy ott (lakas)tulajdonnal rendelkezok részére
adhato. A hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasi dijat az egyes lakastulajdonosok kozott felosztva
fizetd (egyedi fizet0s) hazak esetén az egyes lakashasznalok, tulajdonosok részére tajékoztatas adhato
a tarsashaz altal szerz6dés szerint hasznalt edények méretérdl és szamarol, a teljes kozszolgaltatasi dij
Osszegerdl €s a tajékoztatast kérore eso felosztasi aranyszamrol és dij mértékérol. A dij felosztasaval
kapcsolatos tovabbi informaciok tekintetében tajékoztatasra a kozos képviseld jogosult.

3. fejezet
A parkolasi ellendrzési és iigykezelési rendszer altal kezelt adatok

(1) A BIOKOM Nonprofit Kft., mint Pécs Megyei Jogu Varos Onkormanyzata altal a védett
ovezetek €s parkolozonak izemeltetdjeként kijelolt tarsasag, a Kkt. 15/C.§ és 15/D.§ alapjan eljar a
parkolasi 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 uizemeltetett tigyviteli
rendszerben kezeli.

(3) A parkolasi ellendrzési és iigykezelési rendszerben torténd adatkezelés célja:

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

b) elemzések, statisztikak készitése

c) parkolasi engedélyek, bérletek kiadasa, nyilvantartasa.
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(4) A BIOKOM Kft, mint a Motv. 16/A.§ alapjan meghatarozott szolgaltato a dijfizetési
kotelezettség teljesitésének ellendrzésére, a dij- és potdijkovetelés érvényesitésére (a Kkt. 15/E.§ (3)
bekezdésére tekintettel)

a) ajarmi rendszamat

b) atermészetes személy lizembentarto nevét, sziiletési idejét és lakcimét

c) anem természetes személy lizembentarto megnevezeését és székhelyenek, telephelyének cimét

d) a kedvezményre jogosito okirat sorszamat

kezelheti.

(5) Az adatkezelés idOtartama:
a) a dij megfizetése esetén az ellendrzésig,
b) a dijfizetés elmulasztasa esetén a dij- és potdijfizetési felszolitas megkiildése céljabol a Kkt.
15/D.§ (1) bekezdése szerinti jogvesztod hatarido eredménytelen elteltének idopontjaig,
c) 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 Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti
Hivatalatol az illetékes Foosztalyok altal kiadott hatarozatokban meghatarozott adatokat igényelheti. A
nyilvantartasbol igényelt adat csak a célhoz-kotottség figyelembevételével hasznalhato fel.

(7) A parkolasi dijak mobil értékesitése soran a Nemzeti Mobilfizetési Zrt. tovabbértekesiti a
BIOKOM Nonprofit Kft., mint parkolasi tizemeltetd altal nyujtott kozpontositott mobil értékesitést
szolgaltatast, valamint egyéb tamogatasi szolgaltatasokat nydjt a nemzeti mobil fizetési rendszerrdl
sz0l6 2011. évi CC. torvény rendelkezései szerint.

4. fejezet
A temetkezési szolgailtatis tekintetében kezelt adatok

(1) A BIOKOM Nonprofit Kft, mint a Pécsi Koztemet6 tizemeltetdje a kovetkezd nyilvantartasok
vezetésére koteles:

a) nyilvantartokonyv

b) sirbolt konyv

c) jegyzék a halva sziiletett gyermekekrol, ismeretlen holttestekrdl

d) sirnyilvantartasi térkép.
(2) A nyilvantartokonyv a kovetkezd adatokat tartalmazza: folyoszam, a temetés (urnaelhelyezes
vagy a hamvak szétszorasanak) napja, az elhalt természetes személyazonosito adatai, legutolso
lakohelyének a cime, az elhalalozas idépontja, fertdzd betegségben elhunytaknal a halal oka, a
sirhelytabla, sirhelysor, temetési hely szama, 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 szamanak feltintetésével. A sirbolt
konyvbe be kell jegyezni a sirbolt felett rendelkezni jogosult személynek a sirboltra vonatkozo
rendelkezéseit is.
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(4) Az Onkorméanyzat Pécs Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriiletén 1évé onkormanyzati
tulajdont temetdkben a sirjel mivészeti értéke miatt, vagy az elhunyt személy iranti tisztelet kifejezése
érdekében sirjelet (siremléket), temetési helyet védetté nyilvanithat (védert sirhely). A temetd
uzemeltetoje a temetd nyilvantartasi konyvben rogziti a védettség tényét, tovabba a védett sirhelyrol
nyilvantartast vezet, amely tartalmazza:

a) az eltemetett személy nevét, sziiletési helyét és idopontjat, elhalalozasanak helyét és

idopontjat, foglalkozasat, beosztasat,
b) a temetd temetési hely megnevezését (parcella, sirhely, sor sirhelyszam adatok, sirjel,
siremlek rovid leirasat,

c) asirhely fényképét.
(5) A nyilvantarto konyvbe és a sirbolt konyvbe az eltemettetd és a temetési hely felett rendelkezni
jogosult személy tekinthet be. A nyilvantartd konyvben az eltemetteté annak az elhunytnak a
nyilvantartasi adatait tekintheti meg, akinek az eltemetésérol gondoskodott.
(6) Az izemelteto a nyilvantarté konyv és a sirbolt konyv adatai alapjan, a mds temetdben,
temetkezési emlékhelyen torténé eltemetés esetén a befogadd nyilatkozatrol vezetett nyilvantartas
alapjan, ezek hianyaban az eltemetésre kotelezett személy nyilatkozatardl vezetett nyilvantartas
alapjan a temet0 nyitvatartasi ideje alatt felvilagositast ad a kegyeleti jogokat gyakorolni kivano
részére az elhunyt személy temetési helyérol és a hamvak elhelyezkedésének helyérol.
(7) A mas temetdbe, temetkezési emlékhelyre tortént temetés esetén a temetd vagy temetkezési
emlékhely befogado nyilatkozatat, valamint a temet6n, temetkezési emlékhelyen kiviili urnaelhelyezés
esetén az eltemetésre kotelezett személy nyilatkozatat az eltemettetd, az elhunyt Polgari Torvénykonyv
szerinti kozeli hozzatartozdja ¢s az ellendrzést végzo hatosag tekintheti meg.
(8) A temetdn, temetkezési emlékhelyen kiviili urnaelhelyezésrol kiallitott nyilatkozatot és az
elhunyt mas temetobe torténd athelyezése alapjaul szolgalé befogado nyilatkozatot a temetd
fennallasig meg kell 6rizni. Ha a temet6 megsziinik, a nyilatkozatok levéltarban torténd elhelyezésérdl
a temet0 tulajdonosa gondoskodik.
(9) Az uzemeltetd koteles gondoskodni a nyilvantarto konyvbe, illetve a sirbolt konyvbe bejegyzett
(tarolt) személyes adatok biztonsagarol.
(10) A nyilvantartasi adatokrol tajékoztatast — a halottak nevének, a temetés idépontjanak és a
temetkezés helyének kivételével — csak az eltemettetdnek, a temetkezési hely felett rendelkezni
jogosultnak, valamint birosagi €s hatosagi eljarasokhoz lehet adni.
(I1) A nyilvantarto konyveket a temeto fennallasaig meg kell drizni.
(12) Az iizemeltetd koteles gondoskodni a kegyeleti szolgaltatasi szerzodést (temetkezési
elétakarékossag) kotok, illetve azok jogosultjai személyes adatainak biztonsagarol. A kegyeleti
szolgaltatasi szerzOdés tekintetében az tizemeltetd tajékoztatast harmadik félnek nem jogosult kiadni,
kivéve, ha az ugyfél ehhez kifejezetten hozzajarult.

5. fejezet
A kozlekedésszervezés tekintetében kezelt adatok

(1) Jegy és bérletértékesités
e Kisgyermekes bérlet, polgardr bérlet, tanulo bérlet, nyugdijas bérlet értékesitése, Tiike
kartya viteldij kedvezmény
A kedvezményes bérletek megvasarlasa esetén a BIOKOM Nonprofit Kft. a jogosultsag igazolasahoz
sziikséges adatokat a bérletvasarlaskor, az altalanos adatkezelési szabalyoknak megfelelden kezeli.
o Kozfoglalkoztatotti bérletek értékesitése
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A kozfoglalkoztatotti bérletek értékesitése soran a BIOKOM Nonprofit Kft. kizarolag az érintettek
(utasok) munkaltatojaként eljard6 Megrendel6tdl szarmazo személyes adatokat kezel, az érintettektol
(kozfoglalkoztatottaktol) kozvetlenil nem vesz fel adatot. A BIOKOM Nonprofit Kft. az adatok
atadasanak jogszerliségét (az adatkezelés jogalapjanak meglétét) nem vizsgalja, annak biztositasa
kizarolag a Megrendelé kotelezettsége. Igy példaul, ha az adatkezelés jogalapja az érintett
hozzajarulasa, akkor annak beszerzésének kotelezettsége kizarolag a Megrendelét terheli. A jogszerti
adatkezelés biztositasara iranyulo kotelezettség megszegése esetében a Megrendeld helytallni koteles a
BIOKOM Nonprofit Kft.-t ér6 barmilyen érdeksérelem és joghatrany vonatkozasaban. Amennyiben a
BIOKOM Nonprofit Kft. tudomasara jut, hogy a Megrendel6 altal atadott személyes adatok kezelésére
nem volna jogosult, haladéktalanul megteszi az adatkezelés jogszeriiségének megteremtéséhez
szilkséges intézkedéseket (a konkrét helyzettdl fiiggben ez az intézkedés lehet az adatkezelés
felfiggesztése, adatok zarolasa, illetve a jogosulatlanul kezelt személyes adatok visszavonhatatlan
torlése). A Megrendel6 az adatok atadasaval felhatalmazza a BIOKOM Nonprofit Kft.-t arra, hogy
azokat a kozottik létrejovo szerzodés teljesitése érdekében, az ahhoz sziikséges keretek kozott — mint
onallo adatkezel6 — kezelje. Az érintettek tajékoztatasa a BIOKOM Nonprofit Kft. adatkezelésérol
kizarolag a Megrendel6 kotelezettsége. A Megrendel6 az adatok tovabbitasaval kifejezetten vallalja,
hogy az Infotv-nek megfelelden tajékoztatja az érintetteket.

A kozfoglalkoztatotti bérlet hasznalatahoz szikséges fényképes igazolvany az érintett hozzajarulasaval
készul.

(2) Utassal szemben fennallo kovetelése érvényesitése

A BIOKOM Nonprofit Kft., mint Pécs Megyei Jogu Varos kozlekedésszervezdje Pécs Megyei Jogu
Varos Onkormanyzataval kotott kozfeladat-ellatasi szerzodés alapjan jogosult a helyi kozosségi
kozlekedési autobusz jaratokon a viteldij lerovasat és az utazasi feltételek betartasat ellenorizni.

A BIOKOM Nonprofit Kft., az utas szemeélyes adatait az utassal szemben fennallo kovetelése
érvényesitése érdekeében az érintett utas hozzajarulasaval kezeli, amennyiben az utasnak az ellenorzeés
soran potdij, illetve menetdij fizetési kotelezettsége keletkezett, amelyet a helyszinen nem rendezett.
Amennyiben az utas a poétdijat a helyszinen nem fizeti meg, a menetjegyellendr potdijfizetési
folyamatot kezdeményez. Ennek soran megkéri az utastol a potdijazashoz sziikséges személyi adatokat
(név, anyja neve, sziletési hely €s idd), valamint lakcimét. A potdij osszegérol csekket ad at, amelynek
atvételét, illetve a személyi adatai kozlésének elismerését az utas alairasaval igazolja.

A potdij megfizetését megtagadé vagy személyi azonossagat hivatalos okmanybol igazolni nem
szandekozo személyeket, amennyiben nincs lehetoség hatosagi intézkedés keretében megallapitani az
utas szemelyazonossagat, a jegyellendrnek az utazasbol ki kell zarni.

Hatosagi intézkedés esetén a BIOKOM Nonprofit Kft. a rogzitett adatok atadasat az adatatvételtol
szamitott 5 napon belil koteles kérelmezni a Rendorségtol vagy a Koztertlet-feligyelettol.
Amennyiben kérelem nem érkezik, ugy a Renddrség, illetve Koztertlet-feligyelet az adatokat torli.

(3) Panaszkezelés

A kozlekedésszervezési feladatellatas soran felmeriild panaszkezelési eljaras soran az adatkezelésre és
adattovabbitasra vonatkozo rendelkezéseket a BIOKOM Nonprofit Kft., mint kozlekedésszervezo
Uzletszabalyzata tartalmazza. (Az Uzletszabalyzat megtalalhatd a www.mobilitas.biokom.hu
weboldalon.)
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6. fejezet
Az adatok kezelésének hatarideje

Valamennyi olyan dokumentumot és/vagy ezen dokumentumok informatikai rendszerben rogzitett
adattartalmat, melyek gazdasagi esemény megtorténtét dokumentaljak, s igy szamviteli bizonylatnak
minésiilnek, a BIOKOM Nonprofit Kft. a hatalyos ado- és szamviteli szabalyokban meghatarozott
megorzeési idoig tarolja. Ilyen dokumentumnak minésiilnek kiillonosen: szerzodések, azok modositasai,
az azon alapuld szamlak, befizetési bizonylatok, teljesitésigazolasok. Amennyiben valamely adat
kezelésének hataridejérol kilon jogszabaly rendelkezik, ugy az tekintend6 iranyadonak.

7. fejezet
Adatfeldolgozas, adattovibbitas

(1) Az ugyfél adatai atadhatok adatfeldolgozas céljabol, illetve hozzaférhetévé tehetok a
kovetkezok szamara:

a) A BIOKOM Nonprofit Kft. szervezeti rendszerén belul a lakossagi iigyfelek személyes adatai - a
feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig — csak olyan szervezeti egységhez
tovabbithatok, amely az ugyfelekkel kapcsolatos adminisztrativ, ellendrzési vagy feliigyeleti
feladatokat lat el.

b) Az illetékes telepiilés onkormanyzata, annak jegyzoje, polgarmesteri hivatala, illetve a Nemzeti
Ado-és Vamhivatal (NAV) részére. A hulladékrol szolo 2012, évi CLXXXV. tv. 52. § értelmében
a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatas igénybevételéért az ingatlanhasznalot terhelé dijhatralék
adok modjara behajthatd koztartozasnak minosiil, amelynek behajtasa érdekében a 2012.
december 31. napjaig keletkezett hatralékok tekintetében a telepiilési 6nkormanyzat jegyzdje, mint
adohatosag, a 2013. januar 1. napjat kovetden keletkezett dijhatralékok tekintetében a NAV
intézkedik. A polgarmesteri hivatalok jogosultak az adossagkezelési és dijtamogatasi programok
lebonyolitasara.

¢) A polgari nem peres (fizetési meghagyas) és peres uton torténd egyéb tartozasok behajtasa
érdekeében, valamint jogvitak 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 blincselekmények iildozése céljabol
az arra hataskorrel rendelkezO nemzetbiztonsagi szerveknek, nyomozo hatosagoknak,
birosagoknak, valamint egyéb birosagi és nyomozoszervi jogszerii megkeresés esetén.

e) A hulladékrol szolo 2012. évi CLXXXV. torvény 32/A§ (5) bekezdése értelmében az NHKV Zrt.
(Koordinalo szerv) szamara, aki jogosult a személyes adatokat kezelni, nyilvantartani.

(2)  Egyéb szervtdl vagy maganszemélytol érkezo, adatkozlésre iranyuld megkeresés csak akkor
teljesithetd, ha arra jogszabaly vagy az érintett irasban felhatalmazta a BIOKOM Nonprofit Kft.-t. Az
érintett elozetesen is adhat ilyen tartalmi felhatalmazast, amely szolhat valamely idétartamra és a
megkereséssel €16 személyek/szervek meghatarozott korére.

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

(4) A BIOKOM Nonprofit Kft.-n¢él kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala tilos, a
kozerdekbol nyilvanos adatok kivételével, az azok igénylésére iranyuld eljaras soran.
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III. rész
KOZERDEKU ADATOK NYILVANOSSAGA

(1) A BIOKOM Nonprofit Kft.-nek, mint 6énkormanyzati feladatot (kozfeladatot) ellato szervnek
lehetové kell tennie, hogy a kezelésében lévo kozérdekii adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot - az
Infotv.-ben meghatarozott kivételekkel - erre iranyulo igény alapjan barki megismerhesse.

(2)  Kozérdekli adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefuggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala
nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
modjatol, onallo vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiillonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra és a mikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkétott
szerzOdésekre vonatkozo adat;

(3)  Kozérdekbol nyilvanos adat a kozfeladatot ellato 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 eldirja. A kozérdekbol
nyilvanos személyes adatok a célhoz kotott adatkezelés elvének tiszteletben tartasaval terjeszthetoek.
A kozérdekbdl nyilvanos személyes adatok honlapon torténd kozzétételére az Infotv. 1. melléklete €s a
kozfeladatot ellato személy jogallasara vonatkozo kiilon torvény rendelkezései iranyadoak.

Ha torvény masként nem rendelkezik, kozérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly vagy allami, illetdleg
helyi onkormanyzati szervvel kotott szerzodés alapjan kotelezden igénybe veendd vagy mas modon ki
nem elégithetd szolgaltatast nyujtdo szervek vagy személyek kezelésében lévo, e tevekenységiikre
vonatkozo, személyes adatnak nem mindsulé adat.

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

(5) A kozérdek(i és kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irant szoban, irasban vagy
elektronikus uton barki igényt nyujthat be.

(6)  Ha az adatigénylés nem egyértelmii, az igénylét fel kell hivni az igény pontositasara.

(7) A kozérdek(i adat megismerésére iranyulo igénynek az igény beérkezését kovetd legrovidebb
ido 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 igényld altal egy éven beltl benyujtott, azonos adatkorre
iranyulo adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkorbe tartozo adatokban
valtozas nem allt be.

b) ha az igényld0 nem adja meg nevét, nem természetes személy igénylo esetén megnevezését,
valamint azt az elérhetOséget, amelyen szamara az adatigényléssel kapcsolatos barmely
tajékoztatas és értesités megadhato.

(8) Ha az adatigénylés jelentds terjedelmi, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitéese a BIOKOM Nonprofit Kft. alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges
munkaerdforras aranytalan mértékii igénybevételével jar, a (7) bekezdésben meghatarozott hataridd
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egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithato. Err6l az igényl6t az igény beérkezését kovetd 15 napon
beliil tajekoztatni kell.

(9) Az adatokat tartalmazé dokumentumrol vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi modjatol
fiiggetleniil az igényld masolatot kaphat. A BIOKOM Nonprofit Kft. az adatigénylés teljesitéseért - az
azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedden — a kozérdekl adat iranti igeény teljesitéseert
megallapithatd koltségtérités mértékérol szolo 301/2016. (IX.30.) Kormany rendelet alapjan
koltségtéritést allapithat meg a (11) pontban foglalt koltség tételek alapjan, amelynek osszegérdl az
igénylot az igény teljesitését megel6zoen tajékoztatni kell, aki a tajékoztatas keézhezvételét kovetd 30
napon beliil nyilatkozik arrél, hogy az igénylését fenntartja-e.
(10) A koltségtérités mértékének meghatarozasa soran az alabbi koltségelemek vehetok figyelembe:
a) az igényelt adatokat tartalmazo adathordozo koltsége,
b) az igényelt adatokat tartalmazo adathordozo az igénylo részére torténd kézbesitésének koltseége,
valamint
c) ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellato szerv alaptevékenységének ellatasahoz
szilkséges munkaerOforras aranytalan mértékli igénybevételével jar, az adatigénylés
teljesitésével osszefliggd munkaerd-raforditas koltsége.

(11)

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

A4-es oldal 130 Ft/oldal 12.- Ft/oldal"

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

optikai adathordozon (CD) 580,- Ft/adathordozo

nyujtott masolat

elektronikus uton hasznalhato adathordozo kozvetlen onkoltsége

egyéb adathordozo

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

Az igényelt adatokat tartalmazo adathordozo kézbesitési koltségeként a hivatalos iratokra vonatkozo
belfoldi postai szolgaltatas dija veheto figyelembe.

Az adatszolgaltatas koltségtéritésének Osszegszerliségét a kontrolling-vezetd javaslata alapjan az
lgyvezetd igazgato hatarozza meg.

A koltségtérités megallapitasat a BIOKOM Nonprofit Kft. melldzheti (pl. ha a koltségtérités
adminisztracioja nagyobb terhekkel jarna, mint az abbol befolyd bevétel), illetve a koltseégtéritést
alacsonyabb mértékben is megallapithatja, amennyiben a ténylegesen felmerilt koltségek ezt
indokoljak.

(12) A tajékoztatas megtételétol az igényld nyilatkozatanak az adatkezel6hoz vald beérkezéséig
terjed idotartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre allo hataridobe nem szamit bele. Ha az
igényld az igényét fenntartja, a koltségtéritést az 15 napon beul koteles a BIOKOM Nonprofit Kft.
pénztaraba készpénzben megfizetni.

(13) Ha a kozérdeku adatot tartalmazd dokumentum az igénylé altal meg nem ismerhetd adatot is
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerheto adatot felismerhetetlenné kell tenni.

(14) Az adatigénylésnek kozértheté formaban és - amennyiben ezt a BIOKOM Nonprofit Kft.
aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes - az igényl6 altal kivant formaban, illetve modon kell
eleget tenni. Ha a kért adatot korabban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hoztak, az igény
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teljesithetd az adatot tartalmazo nyilvanos forras megjelolésével is. Az adatigénylést nem lehet
elutasitani arra valo hivatkozassal, hogy annak kozérthet6 formaban nem lehet eleget tenni.

(15) Amennyiben az adatigénylés elutasitasra keril, ugy arrol az igénylét az elutasitas indokaival,
valamint az igényl6t az Infotv. alapjan megilleté jogorvoslati lehetoségekrol valo tajékoztatassal
egyltt, az igény beérkezését koveté 15 napon belil irasban vagy - ha az igényben elektronikus
levelezési cimét kozolte - elektronikus levélben értesiteni kell. Az elutasitott kérelmekrol, valamint az
elutasitasok indokairol a BIOKOM Nonprofit Kft. nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrol
minden évben januar 31-éig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagot.

IV. rész
AZ ADATVEDELMI FELELOS, AZ ADATKEZELOK FELELOSSEGENEK
SZABALYAI

(1) A BIOKOM Nonprofit Kft. szervezetén beliil, kozvetlenil a szerv vezetdjének feliigyelete ala
tartozo - jogi, kozigazgatasi, informatikai vagy ezeknek megfeleld, felséfoku végzettséggel rendelkezd
- bels6 adatvédelmi felelost vagy felelosoket kell kinevezni vagy megbizni. Az adatvédelmi felelds
nevet, beosztasat és elérhetdségét a BIOKOM Nonprofit Kft. iigyfélszolgalatan ki kell fliiggeszteni.

(2) A belso adatvédelmi felelos ellatja az Infotv. 24.§ (2) bekezdésében irt feladatokat.

(3) A BIOKOM Nonprofit Kft. valamennyi munkavallaloja kételes:

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

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

c) tajékoztatni a feladatkorében felmeriilt barmely egyéb agazati adatvédelmi problémardl,
esetleges allasfoglalasrol vagy mas fejleményrol,

d) észrevételezés esetén az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot jelezni.

(4)  Amennyiben a birosag, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag a BIOKOM
Nonprofit Kft-t személyes adatok jogsértd kezelése miatt elmarasztalja vagy kartéritésre kotelezi, az
érintett munkavallalé anyagi, fegyelmi, illetve biintetdjogi felelosségre vonasat alapozza meg és
azonnali hatalya felmondasi oknak mindsiil.
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V. rész ]
ADATBIZTONSAGI RENDSZABALYOK

Az adatbiztonsagi szabalyok részletes leirasat az integralt mindség-, kornyezet- és
informaciobiztonsagi iranyitasi rendszer dokumentumaként kiadasra kerilt FE-011 Informatikai
Biztonsagi Szabalyzat eljaras tartalmazza.

1. fejezet

(1) A BIOKOM Nonprofit Kft. a szolgaltatasaival kapcsolatos személyes adat kezeléseket
székhelyén végzi.

(2) A BIOKOM Nonprofit Kft. a személyes adatok kezelése soran alkalmazott informatikai
kornyezetet oly modon hozta létre, hogy:

a) Az informatikai rendszer alkalmas a kezelt adathoz torténd hozzaférés korlatozasara, ennek
értelmében az adatok illetéktelen harmadik személytdl (igy a jogosulatlan hozzaféréstol,
megvaltoztatastol, tovabbitastol, nyilvanossagra hozataltol, torléstél, megsemmisitéstol)
veédettek.

b) A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasa,
az adatfeldolgozo rendszerek illetéktelen személyek altali hasznalata, az adatatviteli berendezés
segitségével torténd hasznalat megakadalyozasa, az adatbevitellel kapcsolatos informaciok (pl.
ki, mikor) illetve az adat tovabbitassal kapcsolatos ellendrizhetdség és megallapithatosag
biztositasa érdekében az adatok valamennyi modositaisa a modositas idépontjanak
megjeloleésevel kertil sor.

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

(3) A BIOKOM Nonprofit Kft. informatikai rendszere és halozata egyarant védett a szamitogéppel
kapcsolatos biincselekmények ellen. Az izemeltet6 a biztonsagrol jelszavas védelem, tiizfal, és szerver
biztonsagi eljarasokkal gondoskodik

2. fejezet
Manualis kezelésii adatok

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

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

b) Hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1évo iratokhoz csak az illetékes iigyintézok
ferhetnek hozza. Az tgyintézé kételes gondoskodni arrol, hogy a személyes adatokat tartalmazo
irat ne maradjon illetéktelen személy részére hozzaférhetd modon és Grizetleniil. Az iratokat
zarhato helyiségben, zarhato iratszekrényekben kell 6rizni.

¢) Archivalas: Az adatkezelések iratainak archivalasat évente egyszer el kell végezni. Az archivalt
iratokat a BIOKOM Nonprofit Kft. iratkezelési €s selejtezési szabalyzatanak, valamint az irattari
terveknek megfelelden kell szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.
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3. fejezet
Szamitégépen tarolt adatok

(1) A szamitogépen, illetve halozaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi
intézkedeéseket kell foganatositani:

a) Tukrozés: A halozati kiszolgalo gép (szerver) a személyes adatok elvesztésének elkeriilésére
folyamatos titkrozéssel biztosithato egy, tole fizikailag kiillonbozo adathordozon.

b) Biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmazo adatbazisok aktiv adataibol rendszeresen
kell kiilon adathordozora biztonsagi mentést késziteni.

c) Archivalas: A személyes adatokat tartalmazo adatbazisok passziv hanyadat — a tovabbi kezelést
mar nem igénylo, valtozatlanul marado adatokat — el kell valasztani az aktiv részt6l, majd a
passzivalt adatokat id6tallo adathordozon kell rogziteni.

d) Thzvédelmi megoévas: Az adatokat és adatbazisokat tlzvédelmi és vagyonvédelmi
berendezésekkel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

e) Virusvédelem: A személyes adatokat kezeld ugyintézok, alkalmazottak asztali szamitogépein
gondoskodni kell a virusmentesitésrol.

f) Hozzaférés-védelem: Az adatokhoz csak az érvényes, személyre szolo jogosultsaggal lehet
hozzaférni.

g) Halozati védelem: A mindenkor rendelkezésre allo szamitastechnikai eszkozok felhasznalasaval
meg kell akadalyozni, hogy az adatokat tarolo, halozaton keresztil elérhetd szerverekhez
illetéktelen személy hozzaférjen.

4. fejezet
Ellenorzés

(1) Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat az adatkezelést végzo szervezeti egységek
vezet6i folyamatosan ellenorzik.

(2) Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések megtartasat az iigyvezetd igazgato altal
kinevezett belsd adatvédelmi felelds és egy informatikus munkatarsa ellenorzi

(3) Az egyes adatkezelések ellendrzését sziikség szerint, de évente legalabb egyszer a belso audit
keretében el kell végezni.

VL. rész
MUNKAUGYI ES MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS ADATOK
NYILVANTARTASA
1. fejezet

Személyzeti nyilvantartas

(1) A személyzeti nyilvantartas a munkaviszonyra vonatkozo tények dokumentalasat szolgalo
adatkezelés, melynek alapjat a Munka Torvénykonyve, a BIOKOM Nonprofit Kft. Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata, illetve Kollektiv Szerzodése képezik.
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(2) A személyzeti nyilvantartas a BIOKOM Nonprofit Kft. valamennyi munkavallalojanak,
kozfoglalkoztatottjanak adatait tartalmazza.

(3) A személyzeti nyilvantartas adatai a munkavallalé munkaviszonyaval kapcsolatos tények
megallapitasara, a besorolasi kovetelmények igazolasara és statisztikai adatszolgaltatasra hasznalhatok
fel.

(4) A személyzeti nyilvantartasba az alabbi adatok vehetok fel:
a) név, sziiletési hely és id0, anyja neve, allampolgarsag;
b) allando és ideiglenes lakcim, személyi igazolvanyszam, telefonszam;
c) adoazonositd jel, TAJ-szam, bankszamlaszam
d) munkaviszonyra vonatkozo adatok, igy kilonosen:
— iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek;
— tovabbképzés, szakiranyu tovabbképzes, tovabbképzésben szerzett szakképesités;
— tudomanyos fokozatok;
— idegen nyelv tudasa;
— kinevezési okmany, munkakor, munkakori leiras, mindsitések, vezetéi megbizasok;
— munkakorbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyuld tovabbi

jogviszony;
— munkavégzés ideje, talmunka ideje, alapilletmény, potlékok (jogcim szerint),
illetménykiegészités;

— szabadsag, kiadott szabadsag;

— dolgozo részére torténd kifizetések és azok jogcimet,

— a dolgozo munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

— gyakornoki id6, vizsga, probaidd;

— fegyelmi eljaras, fegyelmi buintetés, kartéritésre kotelezés, felmentés;

— fizetési fokozat;

— munkaban toltott ido,

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

— gyermekekre vonatkozo adatok (sziiletési hely id6, anyja neve, lakcim) a szabadsag és
az adokedvezmény mértékének megallapitasa érdekében;

— egyéb adat az érintett hozzajarulasaval.

(5) A személyzeti nyilvantartas adatait a munkajogviszony keletkezésekor az érintett szolgaltatja
(elsodleges adatfelvétel). A személyligyi nyilvantartas kezeldje a tarsasag Bér- és munkaiigyi
csoportja, az adatokhoz valo hozzaférést a bér- €s munkatigyi vezeto biztositja.

(6) Az adatokba és iratokba betekinthet a munkaltatoi jogkor gyakorldja, az iigyvezetd , a fegyelmi
eljaras lefolytatasara feljogositott személy, a sajat adataiba a munkavallalo, a munkavallalo felettese,
mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozo jogszabaly szerint jogosultak (pl. ado-és
TB ellenor).

(7) A munkavallalonak jelentkezd, de fel nem wvett munkavallalok esetében a bekuldott
onéletrajzokat a Tarsasag 2 évig Orzi, amennyiben az érintett ezzel ellentétes, az Onéletrajz
felhasznalasra vonatkozo tiltd nyilatkozatot nem tesz. A munkahelyre jelentkezOk palyazatai a
koordinacios vezetonél keriilnek leflizésre

(8) A munkabérrel kapcsolatos, illetve a munkaviszony tartalmahoz kapcsolodé munkavallaloi
leveleket, megkereséseket, bejelentéseket a Bér- és munkaiigyi csoport kozvetleniil, zartan kezeli. Az
ezekre vonatkozo kimeno levelezést a Titkarsagvezetd veszi nyilvantartasba.
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2. fejezet
Bériigyi nyilvantartas

(1) A bérugyi nyilvantartas adatai a munkavallalé munkaviszonyaval kapcsolatos kovetelmények
igazolasara, bérszamfejtésre, tarsadalombiztositasi lgyintézésre és statisztikai adatszolgaltatasra
hasznalhatok fel. Az érintettekrdl a nyilvantartasba a Személyzeti nyilvantartas szerinti adatok vehetok
fel.

(2) A beérugyi nyilvantartas kezeldje a tarsasag Bér- és munkailigyi csoportja. A nyilvantartas
kezelése vegyes rendszerben, szamitogépen és manualis modszerrel torténik.

(3) A tarsasag szervezetén beliil a bériigyi nyilvantartasbol csak a munkaltatoi jogok gyakorloja,
illetve irasos meghatalmazassal rendelkezd megbizottja, valamint azon szervezeti egységek vezetdi,
illetve személytigyi kérdésekben illetékes tigyintézoi részére teljesithetd adatszolgaltatas, amelyeknél a
munkavallalo tevékenységet végez.

3. fejezet
A munkaviszonnyal kapcsolatos személyes adatokat kezelok felelosségének szabdlyai

(1) A szemelyes iratokban szerepl6 személyes adatok kezeléséért:
a) a munkaltatoi jogkor gyakorloja, az iigyvezetd igazgato,
b) az érintett munkavallalo felettese,
c) a Bér- és munkaiigyi csoport vezetdje
d) munkavallalo a sajat adatainak kozlése tekintetében
felelos.

(2) A munkaltatoi jogok gyakorloja felel a munkajogviszonnyal osszefiiggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint a jelen szabalyzatban foglalt eléirasok megtartasaért,
illetve a kovetelmények teljesitésének ellendrzéséért. A felelossége keretében koteles gondoskodni:

a) az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat kiadasarol,

b) az ellendrzés modszereinek és rendszerének kialakitasarol és miukodtetésérol.

4. fejezet
A munkahelyi szamitogép, az e-mail és az internet, valamint a munkahelyi telefon hasznalatanak
ellendrzése, GPS nyomkovetés

(1) A munkavallalok személyes hasznalatra rendelt eszkozei tekintetében az adatkezelés célja a
munkaviszonybol szarmazo kotelezettségek teljesitésének ellendrzése és/vagy elszamolas lehet.
(2) Az adatkezelés jogalapja: érintett hozzajarulasa, illetve a Munka torvénykonyveérdl szolo 2012,
évi L. torvény 11. § (1) és (2) bekezdése
(3) Az adatkezelés szabalyai:
a) A munkaltato altal a munkavallalo részére személyes hasznalatra atadott szamitogépeken tarolt
személyes jellegli anyagokat a munkaltato nem ismerheti meg az érintett hozzajarulasa nélkdl.
b) A szamitogép visszaadasakor a munkavallalonak torolnie kell a maganjellegli fajlokat, ennek
hianyaban az adatok megismeréséhez hozzajarulasat megadottnak kell tekinteni.
c) A munkaltato ellenorizheti a dolgozo munkahelyen beliili (munkavallalok egymas kozotti) e-mail
forgalmat, azok tartalmat.
d) A munkahelyen kiviilre iranyulo (a munkavallalok és mas, nem munkavallalo személyek) kozotti
e-mail forgalom tekintetében a vizsgalat kizarolag az e-mailek virusellenorzésére, valamint a
felhasznalo elektronikus levelei altal lefoglalt teriilet méretére terjedhet ki.
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e)

g)

h)

)

k)

)

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

A Tarsasag tugyeinek intézésére szolgald, és nem egy-egy munkavallalo személyéhez kotott e-
mailen keresztiil folytatott levelezésbe a munkaltaté betekinthet, még akkor is, ha e cimen
valamelyik a postafickhoz hozzaféré munkavallalo maganjellegli levelezést is folytatott, mivel
azt a munkavallalo ennek tudataban tette.

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

A munkaltatonak joga van ahhoz, hogy a munkavallaléjatol azt kérje, hogy a beérkezd, illetdleg a
kimend hivatalos targyu elektronikus leveleket szamara nyomtatott formaban adja at.

Abban az esetben, ha a munkavallalo tartésan nem tartozkodik a munkahelyen, €s az e-mail
postafiok ellenérzése indokolt, az érintett munkavallalo altal kijelélt masik munkavallalo — ha
ilyen személy nincs, vagy nem tartozkodik a munkahelyen, akkor a rendszer lizemeltetéséért
felelos informatikus - betekinthet az e-mail postafiokba, amelyik levélrél pedig egyértelmiien
megallapithatd, hogy hivatalos targyu, atadhaté a munkaltatonak. Arrol, hogy tavollétében mas
személy az e-mail postafiok tartalmat megismerte az érintettet 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, fenntartd
rendszergazda, informatikus a levél tartalmaba jogosult betekinteni. Ugyanakkor az igy
megismert adatokat harmadik személy szamara - igy a munkaltaté részére - mar nem jogosult
tovabbitani.

A telefonhivasok listazasaval a munkaltaté nem ellendrizheti a mobiltelefon hasznalatat. Mind a
hivo, mind a hivott fél, mind a koztik fennallo kapcsolat személyes adatnak mindsiil.

A vezetékes és mobil telefonvonalakon folytatott hivasok koltségeinek részletezését a Tarsasag a
hivoszamokra lebontva igényli a telefonszolgaltatotol. A hivasrészletezd célja a telefonkoltsegek
racionalizalasa, valamint a telefonkoltségek személyre és koltségviselore torténd
kimutathatosaga.

m) A Tarsasag tulajdonaban allo6 gépjarmivek munkaidoben torténd hasznalatat helyzet-

meghatarozo berendezéssel (GPS késziilékkel vagy mobiltelefon helyzetmeghatarozojaval)
ellendrizheti. A  helyzetmeghatarozO6 nem hasznalhaté a munkavallalo folyamatos
megfigyelésének eszkozeként, illetdleg munkaiddn kiviili hollétének ellendrzésére.

Pécs, 2017. majus 1.

Készitette: Dr. Fejér Eszter Jovahagyta: Dr. Kiss Tibor

koordinacids vezetd iigyvezeto igazgatd

Ervényes: 2017. majus 1.-t6l visszavonasig

Kapjak: valamennyi szervezeti egység vezetdje
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