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Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény

(a tovabbiakban: Infotv.), a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnokéanak 3/2019 (I111.20.) BVOP

utasitisa a biintetés-végrehajtasi szervek Adatvédelmi és Adatbiztonsagi szabalyzatardl, valamint a

Bv. Holding Kft. ligyvezetdje hatarozataban foglaltakra tekintettel az alabbi Szabalyzatot adom ki.

A jelen szabalyzatban nem szabdlyozott kérdésekben az Infotv, a természetes személyeknek a

személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl,

valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo 679/2016 Eurdpai Parlament és
Tanacs rendelete (GDPR), illetve a 3/2019. (111.20.) BVOP utasitasban szerepld, vonatkozo

rendelkezések az iranyadoak.

1)

2)

3)

I.  Altalinos rendelkezések

A szabalyzat kiterjed a Nostra Kft-re, valamint az allomanyaban szolgalatot teljesitd
hivatasos szolgalati jogviszonyban, rendvédelmi igazgatasi szolgalati jogviszonyban,
munkavallaléi  jogviszonyban, valamint kozfoglalkoztatasi  jogviszonyban  allé
allomanytagokra, tovabba azon személyekre, akik - munkatapasztalat szerzési, kutatasi vagy

képzési célbol - szakmai gyakorlatukat a Nostra Kft-nél toltik.

Jelen szabalyzat célja, hogy a Nostra Kft. (a tovabbiakban: Tarsasag) tevékenysége soran a
személyes adatok védelméhez fizod6 alkotmanyos alapjogon alapulé informacios
onrendelkezési jog érvényesiilése, illetve a Tarsasag altal kezelt személyes adatok
jogosulatlan felhasznéaldsdnak megakadéalyozdsa érdekében meghatarozasra keriiljenek az
adatvédelmi és adatbiztonsagi el6irdsok, tovabba biztositott legyen a Tarsasag kezelésében
lévo kozérdekli adatok nyilvanossaga, a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények

elbiralasa, valamint az elektronikus formaban kozzéteend6 adatok nyilvanossaga.

Az szabalyzat hatdlya kiterjed a Tarsasag valamennyi adatkezelésére, amely személyes
adatra (ideértve a kiilonleges, genetikai, biometrikus, egészségiigyi, blinligyi személyes
adatot stb.) vagy kozérdekd, illetve kozérdekbol nyilvanos adatra vonatkozik, az adatkezelés
céljatol (pl. munkaltatdi, gazdasagi, bliniildozési stb.) az adatkezelés tipusatdl (papiralapt,

digitalisan kezelt) és az adatkezelési miiveletek soran alkalmazott eljarastol fliggetlendil.
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II. Ertelmezé rendelkezések

Erintett: barmely meghatirozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy
kozvetve - azonosithato természetes személy;

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatb6l levonhat6, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés;

Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy
mas vilagnézeti meggyd6zodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre
vonatkoz6 személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a buiniigyi
személyes adat;

Biiniigyi személyes adat: a biintetGeljaras soran vagy azt megel6zden a blincselekménnyel vagy a
biintetéeljarassal Osszefiiggésben, a biintetdeljaras lefolytatasara, illetve a biincselekmények
felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az
érintettel kapcsolatba hozhato, valamint a biintetett eloéletre vonatkozé személyes adat;

Kozérdekii adat: az 4allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdo szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban rdgzitett informacido vagy ismeret, fiiggetleniil
kezelésének modjatol, onalld vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilonésen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra, és a miikddést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat;

Kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossadgra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
ko6zérdekbdl elrendeli;

Hozzajarulas: az érintett akaratanak Onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo6 személyes adat
- teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjed6 — kezeléséhez;

Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatdnak kezelését kifogésolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adat torlését kéri;

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

szervezet, aki, vagy amely onalloan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat meghatarozza,
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az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja,
vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja;

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adaton végzett barmely mivelet vagy a
miuveletek Osszessége, igy kiilondsen gyujtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa
vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése;

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhetdvé tétele;
Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara tortén6 hozzaférhet6vé tétele;

Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitisa tobbé nem
lehetséges;

Adatmegjelolés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol;
Adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott
iddre torténd korlatozasa céljabol;

Adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo adathordozo6 teljes fizikai megsemmisitése;
Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miuveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott mddszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétol, feltéve hogy a technikai feladatot az adaton végzik;

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely szerz6dés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan kotott
szerzOdést is - adatok feldolgozasat végzi,

Adatfelelés: az a kozfeladatot ellatdé szerv, amely az elektronikus uton kotelezden kozzéteendd
kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a mitkodése soran ez az adat keletkezett;

Adatko6zl6: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelds nem maga teszi kozz¢ az adatot
- az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi;

Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége;

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az ¢érintettel, az adatkezeldvel vagy az

adatfeldolgozdval.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

III. Személves adatok védelmére vonatkozé altalanos szabalyvok

A Tarsasag altal, tovabba a Tarsasag szervezeti egységeinél a cél megvaldsuldsahoz
sziikséges mértékben és ideig csak olyan személyes ¢€s kiilonleges adat kezelhetd, amely az
adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen és a cél elérésre alkalmas.

Jelen Szabalyzat hatalya alatt allo valamennyi személynek be kell tartania a személyes

adatok védelmét, az adatkezelés jogszeriiségét.

Az informacids Onrendelkezési jog tiszteletben tartasa érdekében a Tarsasag
foglalkoztatottja személyes adatot csak tdrvényben eldirt esetekben, illetve akkor kezelhet,
ha a térvény felhatalmazasa alapjan a Tarsasag iigyvezetdje elrendeli, vagy ahhoz az érintett
személy kifejezetten - kiilonleges adat esetén irasban - hozzajarult. Erre a tényre az érintett

figyelmét az adatkezelés megkezdése eldtt fel kell hivni.

A Tarsasadg adatkezelést végzd foglalkoztatottja fegyelmi, kartéritési, szabalysértési és
bilintet6jogi felelosséggel tartozik a feladat- és hatdskorének gyakorlasa soran tudomasara
jutott adatok jogszer(i kezeléséért, a Tarsasag nyilvantartdsaihoz rendelkezésre allo
esetén kivizsgalasi eljarast kell kezdeményezni a Tarsasag Kollektiv szerzddés 1.9.
pontjaban foglaltak szerint. A Tarsasaghoz vezényelt hivatdsos, valamint rendvédelmi
igazgatasi szolgalati jogviszonyban 1évo alloméanyra a 2015. évi XLII. torvény (a
rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos allomanyéanak szolgalati jogviszonyardl)

rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az Infotv. alapjan az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult barmilyen, a Tarsasag és
az ¢rintett kozott 1étrejovo jogviszonyra a személyes adatok tekintetében az érintett
hozzajaruldsat - személyes adatainak kezelésére vonatkozdan célhoz kotdtten, kivéve a

kiilénleges adatokat - vélelmezni kell.

A Tarsasag az érintettel 1étrejovo jogviszonya soran csak azokat a személyes adatokat veheti
fel amelyek, az iigy szempontjabol feltétleniil sziikségesek. A felvett adatokat csak az adott
iigy intézése érdekében szabad felhasznalni, mas eljarasokkal, illetve adatokkal - torvény

eltér6é rendelkezése hianyaban - nem kapcsolhatok dssze.

Ha a Tarsasag foglalkoztatottja tudomast szerez arrdl, hogy az altala kezelt személyes adat
hibas, hianyos, vagy idészeriitlen, koteles azt helyesbiteni, vagy annak helyesbitését az adat

rogzitéséért felelds személynél kezdeményezni.
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8) A Tarsasagnal kezelt személyes adatok védelmérdl, az adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyok foglalkoztatottak altali megismerésérdl és betartasardl az ligyvezetd, a szervezeti

egységek vezetoi és az adatvédelmi tisztviseld gondoskodik.

IV. Az érintett jogainak érvényesitése, a tiltakozasi jog gvakorlasa és az azokkal

osszefiiggo feladatok és a kozérdekii adatigénylés teljesitése

1) A Tarsasag ligyvezetdje biztositja, hogy az érintett adatalany a Tarsasag altal kezelt
adataihoz hozzaférjen.
2) A kezelt adatot tordlni kell, ha:
¢ az adat kezelése jogellenes;
* ha az érintett adatalany kéri - a torvényben eldirt kotelezé adatkezelést kivéve;
e az adat téves vagy hianyos, és ez az allapot jogszerlien nem orvosolhato, feltéve,
hogy a torlést térvény nem zarja ki;
e az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak torvényben meghatarozott
hatarideje lejart;
* aztabirdsag vagy a Tarsasag ligyvezetdje elrendelte.
3) A kozérdekli adatigénylés teljesitésére az igény beérkezését6l szamitott 15 nap all

rendelkezésre, a hataridd a Téarsasaghoz érkezést kovetd munkanapon kezdddik.

4) Az adatvédelmi tisztviseldé az adatigénylés beérkezését kovetéen haladéktalanul
megvizsgalja az adatigénylést. Amennyiben az adatigénylés nem egyértelmil, az

adatvédelmi tisztvisel6 felhivja az adatigényl6t az igény pontositasara.

5) Ha az adatigényléssel érintett adat elektronikus forméaban nyilvanosan elérhetd, az

adatigénylés teljesithetd az adatot tartalmazo nyilvanos forras megjeldlésével is.

6) Az adatvédelmi tisztviseld megvizsgalja, hogy az igényld nyujtott-e be azonos adatkdrre
vonatkozé adatigénylést. Amennyiben megallapitasra kerill, hogy az igényelt adatok
megegyeznek az azonos igényld altal egy éven belill benyujtott adatigénylésben szerepld
adatokkal, a Tarsasag nem koteles eleget tenni az adatigénylésnek abban a részében, feltéve,
hogy az azonos adatkorbe tartozd adatokban valtozas nem 4allt be. Ennek érdekében
Tarsasag gondoskodik az egy éven belil benyljtott kozérdekli adatigényléseknek

visszakereshetdségérol.

7) Ha az adatigénylés jelentds terjedelmd, illetve nagyszdmu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése a Téarsasag alaptevékenységének ellatdsdhoz  sziikséges

munkaeréforras ardnytalan mértékli igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésére
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rendelkezésre allo 15 napos hataridé egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithato. Errél a

Térsasag az adatigényldt az igény beérkezését kdvetd 15 napon beliil tajékoztatja.

8) Az adatigénylés teljesitéséért az Infotv. 29. § (3)-(6) bekezdései alapjan koltségtérités
allapithatd meg. A Tarsasag altal megallapithatdo koltségtérités mértékét a mindenkor

hatalyos Szolgaltatasi szabalyzat rendelkezései tartalmazzak.

9) Az adatszolgaltatast a Tarsasag az Infotv. 29. § (3) bekezdése szerinti esetben (,,Az adatokat
tartalmaz6 dokumentumrol vagy dokumentumrészrol, annak tarolasi modjatol fiiggetleniil az
igényl6 masolatot kaphat. Az adatot kezelé kozfeladatot ellatdé szerv az adatigénylés
teljesitéséért — az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedéen — koltségtéritést
allapithat meg, amelynek 0Osszegérdl az igényldt az igény teljesitését megel6zben
tajékoztatni kell.”) jelen fejezet 11. pontban foglalt hataridoben, az Infotv. 29. § (4)
bekezdésében foglalt esetben a koltségtéritésnek az adatigényld altali megfizetését kovetd

15 napon beliil teljesiti.

10) Amennyiben az igényelt kdzérdekli adatot tartalmazd dokumentum az igénylo altal meg
nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a valasztervezet dsszeallitasakor figyelemmel kell lenni a

meg nem ismerhetd adatok felismerhetetlenné tételére.

11) Az adatigénylés teljesitésének megtagadasa esetén a megtagadasrol, annak indokairol,
valamint a rendelkezésre all6 jogorvoslati lehetdségekrdl az adatigénylot az igény

beérkezését kdvetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

V. Kozérdekii adat és a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére vonatkozo szabalyok

A kozérdek és a kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismerhetdségét az Infotv. I11. és IV. fejezetében
foglaltakkal 6sszhangban kell alkalmazni, a részletes szabalyokat a Tarsasag hatalyos Kozzétételi és
letétbe helyezési szabalyzata tartalmazza.

A Tarsasag az Infotv. 26. §-a alapjan, valamint 1. mellékletében meghatarozottaknak megfelelden, a

kozzéteendd adatokat a Tarsasag honlapjan, a www.nostrakft.hu cimen teszi kozz¢€.

A kozérdekili adatok kozzétételének és a kozérdeki adatigénylések intézésének eljarasi szabalyai:

A. A Tarsasag koteles a Tarsasag honlapjan az 5. melléklet szerinti adatokat kdzzétenni az
Infotv. 1. mellékletében meghatarozott kdzlési és megdrzési idépontok szerint.

B. A honlapon kozzéteendd adatok karbantartasa, aktualizalasa az informatikai szakteriilet, a
kozzéteendd adatok szolgéltatasa, koordinalasa pedig a szakteriileti vezetdk feladata.

C. A Térsasag tekintetében a kozzéteendd adatok vonatkozésdban az adatszolgéltatast az 5.
melléklet alapjan a kdvetkezOképpen hatarozza meg:
a) I pont:
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- Informatikai szakteriilet: 1, 11;
- Szakmailag illetékes vezetd: 2, 3, 11;
b) II. pont:
- Informatikai szakteriilet: 1, 6, 10, 13;
- Szakmailag illetékes vezet6: 11, 12
c) IIL pont:
- Szakmailag illetékes vezetd: 1,2, 3,4, 6, 7;

A kozzéteendd adatok listajaba be nem sorolt szempontok a Tarsasagra nem vonatkoznak.

1)

2)

3)

4)

VI. Adatfeldolgozéi tevékenység

Ha az adatkezelést a Tarsasag nevében mdas végzi, a Tarsasag kizardlag olyan
adatfeldolgozokat vehet igénybe, akik, vagy amelyek megfeleld garanciakat nyujtanak az
adatkezelés a GDPR kovetelményeinek valo megfelelését és az érintettek jogainak védelmét
biztositd, megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara.

Az adatfeldolgozo a Tarsasag elGzetesen irasban tett eseti vagy altalanos felhatalmazasa

nélkiil tovabbi adatfeldolgozot nem vehet igénybe.

Az adatfeldolgozo6 altal végzett adatkezelést az uniés jog vagy tagallami jog alapjan létrejott
olyan — az adatkezelés targyat, id6tartamat, jellegét és céljat, a személyes adatok tipusat, az
érintettek kategoriait, valamint az adatkezeld kotelezettségeit és jogait meghatarozo —
szerz6désnek vagy mas jogi aktusnak kell szabalyoznia, amely koti az adatfeldolgozot a

Tarsasaggal szemben.

Az adatfeldolgozas érdekében kotott szerzodés tartalmazza, hogy az adatfeldolgozo:

a személyes adatokat kizarolag a Tarsasag irasbeli utasitdsai alapjan kezeli — beleértve a
személyes adatoknak valamely harmadik orszag vagy nemzetkozi szervezet szamara valod
tovabbitasat is —, kivéve akkor, ha az adatkezelést az adatfeldolgozora alkalmazando unids
vagy tagallami jog irja eld; ebben az esetben errdl a jogi el6irasrol az adatfeldolgozo az
adatkezel6t az adatkezelést megel6zGen értesiti, kivéve, ha az adatkezeld értesitését az adott
jogszabaly fontos kozérdekbdl tiltja;

biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartdsi
kotelezettséget vallalnak vagy jogszabalyon alapuldé megfeleld titoktartasi kotelezettség alatt
allnak;

tiszteletben tartja a tovabbi adatfeldolgozé igénybevételére vonatkozé feltételeket;
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5)

6)

1)

2)

3)

az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti a Tarsasagot abban, hogy teljesiteni tudja
kotelezettségét az érintett jogainak gyakorlasahoz kapcsolodd kérelmek megvalaszolasa
tekintetében;

segiti a Tarsasagot a kotelezettségek teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés jellegét
és az adatfeldolgozo rendelkezésére allo informaciokat;

az adatkezelési szolgaltatds nyujtasanak befejezését kovetden a Tarsasag dontése alapjan
minden személyes adatot torol vagy visszajuttat a Tarsasagnak, és torli a meglévo
masolatokat, kivéve, ha az unids vagy a tagallami jog az személyes adatok tarolasat irja eld;
a Térsasag rendelkezésére bocsat minden olyan informacidt, amely lehetévé teszi €s
elosegiti a Tarsasag altal vagy az altala megbizott mas ellendr altal végzett auditokat,
beleértve a helyszini vizsgalatokat is;

haladéktalanul tajékoztatja a Tarsasagot, ha gy véli, hogy annak valamely utasitisa
jogseérto.

Az adatfeldolgozoi szerz6dést vagy mas jogi aktust irasba kell foglalni, ideértve az
elektronikus formatumot is.

Az adatfeldolgoz6 és barmely, a Tarsasag vagy az adatfeldolgozo iranyitasa alatt eljaro, a
személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkez6 személy ezeket az adatokat kizarolag a
Tarsasag utasitasanak megfelelden kezelheti, kivéve, ha az ettdl valo eltérésre 6t unios vagy

tagallami jog kotelezi.

VII. Adatbiztonsagi rendszabalyok

A Tarsasag foglalkoztatottja a munkavégzése soran birtokaban 1évd, az Infotv. és jelen
Szabalyzat eldirasai alapjan személyes adatnak mindsiil6 adatokat tartalmazo iratokat
koteles munkaidén tul - és amelyeket lehetséges, munkaiddben is - szekrényébe zarva
tartani. Az asztalon és az irodaban egyéb helyen hivatalos iratok csak a munkavégzés
céljabol és annak id6tartama alatt tarolhatoak.

A fenti bekezdésben felsorolt iratok elzarasaért az a foglalkoztatott felelGs, akinél azok a
munkaidd befejezésekor talalhatoak. Azokat a helyiségeket, ahol kdzos hasznalata nyomtato
vagy masologép iizemel, az adatbiztonsagi kovetelmények figyelembevételével kell

hasznalni.

Azokat a szobakat, helyiségeket, ahol szamitégép, munkaallomas {izemel, ugy kell
hasznalni, hogy az megfeleljen az adatvédelmi, tlizrendészeti és informatikai biztonsagi
kovetelményeknek. A foglalkoztatott koteles a szamitogépet és az ahhoz alkalmazott

adathordozokat ugy kezelni, tarolni, hogy a védelmet igényl6 adatokat illetéktelen személy
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4)

5)

6)

7)

ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a munkaidé végeztével a munkaallomast - ettdl eltérd

utasitas hianyaban - kikapcsolni, az irodahelyiség ajtajat tivozaskor zarva tartani.

Személyes adatokat is tartalmazo iratot, illetve egyéb adathordozot a Tarsasag székhelyérol
kivinni - munkakori feladat ellatasanak kivételével - csak az érintett szervezeti egység
vezetd engedélyével lehet. A foglalkoztatott ez esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy
az ne vesszen el, ne rongaldédjon vagy semmisiiljon meg, tovabba tartalma illetéktelen

személy tudomasara ne jusson.

Iratok és adatok mobiltelefonon, illetve egyéb elektronikus uton csak a vonatkozo
jogszabalyi eldirasok betartdsaval, kelld koriiltekintéssel és kizardlag a Tarsasag technikai
eszkozeinek igénybevételével (Informatikai Szabalyzat el6irdsainak betartaséval)
tovabbithatok. A személyes adatokat tartalmazd egyéb iratanyagok megsemmisitésérdl a

sziikséges biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni.

Az egyes nyilvantartdsok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot az

ligyvezetonek és a szervezeti egységek vezetdinek kell meghataroznia.

A Tarsasag szervezeti rendszerén beliil a személyes adatok - a cél eléréséhez sziikséges
mértékben és ideig - tovabbithatok olyan szervezeti egységhez, amely ezen adatokkal

kapcsolatban a tovabbi feladatokat lat el.

VIII. Adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozé szabalvok

GDPR (AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 rendelete) alapjan:

1)

2)

d)

Ha az adatkezelés valoszinisithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira
¢és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel0 az adatkezelést megeldézden hatasvizsgalatot
végez, amely arra iranyul, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok

védelmét hogyan érintik.

A rendelet 6. cikk (1) bekezdése alapjan személyes adatok kezelése kizardlag akkor és
annyiban jogszer(l, amennyiben legalabb az alabbiak egyike teljesil:

az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez;

az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitésé¢hez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerz6dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges;

az adatkezelés az adatkezelére vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

az adatkezelés az érintett vagy egy madsik természetes személy létfontossagu érdekeinek
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3)

4)

5)

b)

d)

1)

védelme miatt sziikséges;

az adatkezelés kozérdeki vagy az adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges;

az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik

szlikségessé, kiilonosen, ha az érintett gyermek.

A rendelet 9. cikk (1) bekezdése kimondja, hogy:” A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai
véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zO6désre vagy szakszervezeti tagsagra utald
személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzd genetikai és
biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis életére

vagy szexualis iranyultsagara vonatkozo személyes adatok kezelése tilos!”

A rendelet 10. cikke alapjan ,,A biintet6jogi feleldsség megallapitasara vonatkozo
hatarozatokra és a bilincselekményekre, illetve a kapcsolodd biztonsagi intézkedésekre
vonatkoz6 személyes adatoknak a 6. cikk (1) bekezdése alapjan torténd kezelésére kizarolag
abban az esetben keriilhet sor, ha az kdzhatalmi szerv adatkezelésében torténik, vagy ha az
adatkezelést az érintett jogai és szabadsagai tekintetében megfeleld garanciakat nyujt6 unios
vagy tagallami jog lehetdové teszi. A biintetdjogi feleldsség megallapitasara vonatkozd
hatarozatok teljes kori nyilvantartdsa csak kozhatalmi szerv altal végzett adatkezelés

keretében torténhet.”

A fentiekre tekintettel adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilonosen az alabbi esetekben kell
elvégezni:

természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzok olyan modszeres €s kiterjedt
értékelésénél, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotést is —alapul, és
amelyre a természetes személy tekintetében joghatassal biré vagy a természetes személyt
hasonloképpen jelentds mértékben érinté dontések épiilnek;

a 9. cikk (1) bekezdésében emlitett személyes adatok kiilonleges kategoriai esetében,;

a 10. cikkben emlitett biintetdjogi feleldsség megallapitdsara vonatkozo hatarozatokra és
biincselekményekre vonatkozé személyes adatok nagy szamban torténd kezelésekor;

valamint nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelésekor.

IX. Tarsasagnal foglalkoztatottak és a palydzok személyes adatainak kezelése

A személyligyi nyilvantartasi adatkezelést nem kell bejelenteni az adatvédelmi

nyilvantartasba.
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2)

3)

4)

X.

Az érintettel tarsasag altal kezelendd adatok kapcsan hozzajaruldsi nyilatkozat kertil

kitoltésre. A nyilatkozat kitdltéséért az adott adatkezelést végzo szervezeti egység felel.

Amennyiben a Tarsasag altal kiirt allaspalyazatra torténik a jelentkezés, a jelentkezéshez a
palyazonak a palyazati anyaggal egyiitt mellékelni kell a személyes adatok kezeléséhez
megadott személyes hozzajarulasat. A palyazat elbiralasa utan az eredménytelen palyazok
személyes adatait tartalmaz6 adathordozokat a palyazonak - kérésére - 90 napon beliil vissza
kell kiildeni, vagy a palydzénak a személyes adatait tovabbi palyazatok soran torténd

felhasznalasra vonatkoz6 hozzajarulasa hianyaban meg kell semmisiteni.

A Tarsasdghoz nem kiirt alldspalyazathoz kapcsolddd, barmilyen forméban allaskeresési
céllal eljuttatott Onéletrajzokban 1év6 személyes adatok kezeléséhez az érintett
hozzéjarulasat az adatkezelési hozzajarulo nyilatkozat hianyaban vélelmezni kell. A palyazat
elbiralasa utan az elutasitott palyazo személyes adatait tartalmazo adathordozot a
palyazonak - kérésére - 90 napon beliil vissza kell kiildeni, vagy a palyazonak a személyes
adatait tovabbi palyazatok soran torténd felhasznalasra vonatkozd hozzajarulasa hidnyaban

meg kell semmisiteni.

Munkavillalék vagyonnyilatkozat tételével, atadasaval, kezelésével kapcsolatos
adatvédelmi szabalyok

A vagyonnyilatkozatok  kezeléséért a  humanpolitikai  osztalyvezetd  felelés. A

vagyon

nyilatkozatokat a személyi iratoktol elkiilonitetten és egyiittesen kell kezelni oly modon,

hogy azokhoz csak az arra jogosult személyek férhessenek hozzd. A vagyonnyilatkozatok

kezelés

ére ¢és az azokkal kapcsolatos adatvédelmi kovetelmények érvényesitésére, valamint a

meghallgatds rendjére az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL

torvény vonatkoz6 eldirasai az iranyadok.

1)

2)

XI. Tarsasag adatvédelmi tisztviseldje

A Tarsasagnal az ligyvezetd kijelolése alapjan, annak kozvetlen alarendeltségében az
adatvédelmi tisztvisel6 mikodik, akinek feladatkére a Tarsasag adatvédelmi
tevékenységének iranyitasa, feliigyelete és ellendrzése. Ezt a feladatkorét a munkakori

leirasaban rogziteni kell.

Az adatvédelmi tisztviseld felelds jogi, kozigazgatasi, informatikai vagy ezeknek megfeleld
fels6foku végzettséggel rendelkezd foglalkoztatott, aki egyéb feladatokkal csak az

adatvédelmi feladatok ellatasanak veszélye nélkiil bizhaté meg.
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3) Az adatvédelmi tisztviseld feladatai:
a) tajékoztatast nyujt és szakmai tandcsot ad a vonatkozd eurdpai unios és hazai
jogszabalyokban foglalt adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségekrol,
b) figyelemmel kiséri az adatvédelemmel és informacidszabadsaggal 0Osszefliggd
jogszabalyvaltozasokat, ellenérzi a személyes és kozérdek{i adatok kezelésére vonatkozo
jogszabalyok és belsé szabalyozo eszkdzok érvényesiilését;
c) kozremikodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések

meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

d) kozremiikodik az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasdban;

e) elkésziti az adatkezeld szerv adatvédelmet érintd belsd szabalyozd eszkozeinek
tervezetét;

) vezeti az adatkezeld szerv adatvédelmi nyilvantartasat, valamint az adatvédelmi

incidensek nyilvantartasat;

g) kivizsgalja a bv. szerv adatkezelésével Osszefiiggésben érkez6 panaszokat,
kifogasokat;
h) az adatkezelé szerv vezetdjének megbizasabol ellendrzi az adatkezeld szervnél az

adatvédelmi kovetelmények megtartasat, adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén
haladéktalanul intézkedik annak kezelésére, valamint sziikség esetén ellatja a Hatdsag
részére vald bejelentéssel, illetve az érintett tajékoztatdsaval kapcsolatos feladatokat;
indokolt esetben az adatkezeld szerv vezetdjénél kezdeményezi a felelGsség
megallapitasahoz sziikséges eljaras lefolytatasat;

i) a bejelentés koteles incidensekr6l a jegyzOkonyv felterjesztésével jelentést tesz,
tovabba a honlapon kozzététellel megvalosuld érintetti tajékoztatas esetén annak tervezetét
jovahagyas céljabol azonnal felterjeszti a BVOP adatvédelmi tisztvisel6jének;

1) tajékoztatja a Hatésagot az adatvédelmi tisztvisel6 adatairdl (név, postai és
elektronikus levélcim) ¢€s azok valtozasarol, tovabba gondoskodik ezen adatok
nyilvanossagra hozatalarol;

k) gondoskodik a bv. szerv személyi allomanyanak oktatasarol;

1) feliigyeli az adatkezeld szerv adattovabbitasi tevékenységét, kiilonds tekintettel a
nemzetkozi egylittmikodés keretében tovabbitandd személyes adatokra, felkérésre
adatvédelmi szempontbol allast foglal az adatok tovabbitasanak jogszertiségével
kapcsolatban;

m) kozremiikodik a kérelem targyaban érintett szakteriilettel az érintett hozzaférési joga
gyakorldsara vonatkozo kérelmére, illetve a kozérdeki adat megismerésére iranyuld
kérelmekre adand6 valasziratok elkészitésében;

n) a beérkezett kozérdekii adatigénylést haladéktalanul, az elkészitett valasztervezetet
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1)

az adatigénylés beérkezését kovetd 8 napon beliil felterjeszti a BVOP adatvédelmi
tisztviseldje részére;

0) az elutasitott kozérdek(i adatigénylések szamarol és az elutasitdsok indokairol
nyilvantartast vezet, melynek éves 0sszesitését a targyévet koveto év januar 10-ig felterjeszti
a BVOP adatvédelmi tisztviseldje részére;

P) ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a bv. szerv adatvédelmi és adatbiztonsagi

szabalyzata részére feladatként meghataroz.

XII. Tarsasagnal vezetett nyilvantartasok és az adatvédelmi nvilvantartas

A Tarsasagnal a kovetkezé nyilvantartasokat vezetik, amelyek személyes adatokat
tartalmaznak:

A Kft. altal meghirdetett allaspalyazatok

A Kft. vezetdinek és helyetteseinek munkakdri leirdsa

A munkavallalok ruhazati ellatassal kapcsolatos adatai

Adatszolgaltatas a Kft. peres iigyei képviseletének ellatasarol

Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

A Kft. teriiletére belépd személyek személyazonossdganak és a belépés indokanak
megallapitasa és rogzitése

Belépési igazolvanyok nyilvantartasa

Bélyegzok nyilvantartasa

Cafetéria nyilatkozatok nyilvantartasa

Céges gépjarmiihasznalat engedély nyilvantartasa

Céges mobilengedély nyilvantartasa

Céges mobiltelefon felhasznaloinak nyilvantartasa

Fegyelmi eljarasok iratai

Informatikai rendszer felhasznaldinak nyilvantartasa

Jogviszony megsziinésével, megsziintetésével kapcsolatos adatok
Kamerafelvétel kiadasanak nyilvantartasa

Kozérdekii adatok megismerése iranti igények teljesitésével osszefiiggd iratok
Munkabalesetek nyilvantartasa

Munkaidé-kedvezmények nyilvantartasa

Munkaltat6 koleson nyilvantartés

Munkavallaldk felvétele soran keletkezett adatok nyilvantartasa

Munkavallalok jutalmazasaval kapcsolatos adatok

14/35



2)

3)

4)

5)

6)

Munkavallalonak jar6 vagy adhaté juttatdsok, koltségtéritések, kedvezmények ¢és
tamogatasok

Munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony nyilvantartasa

Negativ pecsétnyomok nyilvantartasa

Panaszok, kozérdeki bejelentések

Személyes adatokhoz vald hozzaférési jog biztositasa

Szerzddéses partnerek elérhetdségei

Szocialis segélykérelmekkel, kegyeleti gondoskodassal kapcsolatos adatok
Szolgélatszervezés, tulora elrendelése

Tanulmanyi szerzédések

Tarsadalombiztositassal 6sszefiiggd nyilvantartas

A Téarsasag altal kezelt, személyes adatot tartalmazd nyilvantartasokrol adatvédelmi
nyilvantartast kell vezetni (1. melléklet). A nyilvantartast az adatvédelmi tisztviseld az
adott adatkezelést vezet0 szervezeti egység vezetdje altal szolgaltatott informacio alapjan
vezeti. A szolgaltatott informacio naprakészségéért, tartalmaért az adott adatkezelést vezetd

szervezeti egység vezetdje felel.

A Tarsasag az altaluk kezelt személyes adatokrél a Robotzsaru integralt iigyviteli,
iigyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszerben e célbdl 1étrehozott iktatokonyvben

adatvédelmi nyilvantartast vezet.

A Tarsasag altal kezelt, személyes adatot tartalmazo adatkezelések adatvédelmi
nyilvantartasba vételét az érintett szakteriilet az 1. melléklet szerinti adatlap megkiildésével

kezdeményezi az adatvédelmi tisztviselonél.

A Tarsasag szakteriiletei gondoskodnak az altaluk kezelt személyes adatok vonatkozasdban
az adatvédelmi adatlap folyamatos feliilvizsgalatardl és sziikség szerinti aktualizalasarol, az
adatvédelmi adatlap tartalmaban bekovetkezett valtozas esetén az aktualizalt adatvédelmi

adatlapot haladéktalanul tovabbitjak a Tarsasag adatvédelmi tisztviseldje részére.

A Tarsasag altal kezelt személyes adatokba betekintésekrdl, valamint az adatok és azok
kezelésével Osszefiiggd informacidk érintett részére vald rendelkezésre bocsatasardl az
érintett szakterillet a 2. melléklet szerinti betekintési nyilvantartast vezet, amely
tartalmazza:
a. betekintést/masolatot kérd, hozzaférési jogot gyakorld nevét, rendelkezésre allo
azonosito adatait,
b. akérelem keltét,
az igényelt adatok, illetve informaciok korét,

d. akérelem teljesitésének idopontjat.
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7) Az adattovabbitasrol a 3. melléklet szerinti adattovabbitasi nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartas vezetése annak a szakteriiletnek a feladata, amely az adattovabbitast végezte.
A torvényi elbirason alapuld, rendszeres adattovabbitasokat elegendd a nyilvantartasban
egyszer, a jogszabalyi hely megjelolésével, az adattovabbitasi idOpontok/idészakok
megjeldlésével, valamint az érintett adatkor és személyi kor megjeldlésével feltiintetni,
azonban a jogszabalyvaltozas miatt bekovetkezett valtozasokat ebben az esetben is

dokumentalni kell.

8) A Tarsasag az altaluk kezelt adatokkal Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensekrodl
a 4. melléklet szerinti jegyzokonyvekbdl allo nyilvantartast vezetnek, mely tartalmazza az
incidens

leirasat, bekovetkezésének kortilményeit (helye, iddpontja, oka stb.),
b. hatasait (érintetti jogok sériilése, érintetti kor nagysaga stb.),
c. kezelésére tett intézkedéseket (kezelés mddja, idopontja. Hatésagnal valo bejelentés,

érintett értesitése esetén ennek ténye stb.).

9) Amennyiben a Tarsasagnal a NAIH:
a. vizsgalatot;
b. adatvédelmi hatosagi eljarast vagy;
c. titokfeliigyeleti hatosagi eljarast indit,
az adatvédelmi tisztvisel6 a BVOP adatvédelmi tisztvisel6jét - a szolgalati ut betartasaval -

haladéktalanul értesiti.

10) A NAIH vizsgalataval, valamint az adatvédelmi és a titokfelligyeleti hatosagi eljarassal
érintett adatkezel§ szervezeti egység vezetdje koteles a NAIH részére:

a. minden sziikséges tdjékoztatast szoban és irasban megadni;

b. az 0Osszes olyan iratba vald betekintést és a masolatok készitését lehetévé tenni,
amely személyes adatokkal, kozérdeki adatokkal vagy kozérdekbdl nyilvanos
adatokkal osszefligghet;
biztositani azokba a helyiségekbe valo belépést, ahol adatkezelés folyik;

d. a mindsitett adatok megismerését elosegiteni.

11)Ha a Tarsasag a NAIH adatvédelmi és titokfeliigyeleti hatosagi eljarasban hozott hatarozatat
nem fogadja el, adatvédelmi hatosagi eljaras esetén az adatvédelmi tisztviseld kikérését
kovetden a birdsagi feliilvizsgalat kezdeményezésére nyitva 4allo hataridén belil a
birdsaghoz fordulhat. A birdsag jogerds dontéséig a vitatott adatkezeléssel érintett adatok
nem torolhetdk, illetve nem semmisithet6k meg, az adatok kezelését a NAIH hatarozatanak
kézhezvételekor, illetve a NAIH eljarasanak megkezdésekor fel kell fiiggeszteni, ¢s az

adatokat zarolni kell.
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XTII.

1)

2)

3)

1)

2)

3)

4)

5)

srer

A személyes adatokat tartalmazo adatallomanyok dokumentacioit nyilvantartasba kell venni,
és gondoskodni kell azok aktualizalasarol. Meg kell hatarozni a dokumentaciokhoz torténd
hozzaférésre jogosultak korét, egyébként a hozzaférés csak a Tarsasag lgyvezetdjének
engedélyével torténhet.

A fokozott és kiemelt biztonsdgi fokozatba sorolt adatkezelések dokumentaciodit

pancélszekrényben vagy biztonsagi zarral és falakattal ellatott lemezszekrényben kell Orizni.

Az egyes adatkezelésekhez a hozzaférési jogosultsigot személyre széloan kell
megallapitani, a jogosultsagot az érintett munkakori leirasdban is rdgziteni kell.
Amennyiben a jogosultsag megallapitasara alapot ad6 koriilményben valtozas torténik,

haladéktalanul intézkedni kell a jogosultsag modositasara vagy visszavonasara.

XIV. Térfigvel6 kamerak telepitése a Tarsasag objektumaiban

A Téarsasag objektumaiban és az azokhoz tartoz6 maganteriileten, kdzonség szamara
nyilvanos maganteriileten - igy kiilonosen parkoloban — 1j térfigyelé kamera telepitése
esetén az Uj személyes adatkezelés megkezdésére vonatkozo szabalyokat kell megfeleléen

alkalmazni.

Nem alkalmazhato elektronikus megfigyelérendszer vagy technikai ellenérzésre szolgalod
mas eszkoz olyan helyen, ahol a megfigyelés az emberi méltdosagot sértheti, igy kiillondsen
0ltoz6ben, mosdoban, illemhelyen, egészségligyi vagy pszicholdgiai vizsgalat céljara

szolgalo helyiségben, ideértve a vizsgalati helyiséghez tartozo vardhelyiséget is.

Technikai ellendrzéssel osszefiiggben a munkavégzes, munkahelyi viselkedés megfigyelése
céljabol nem helyezhetd el kamera olyan helyiségekben, ahol allandé munkavégzés folyik,
sem pedig a munkakoézi pihenés céljaul szolgald helyiségekben, kijelolt dohanyzohelyen,
iigyeleti helyiségben.

A fenti rendelkezések alol kivételt képeznek az olyan munkahelyiségek, ahol az
allomanytagok €lete, testi épsége veszélyben lehet, igy pl. kivételesen mikddtethetd kamera
szerel6csarnokban vagy mas veszélyforrast tartalmazo objektumban.

A Tarsasagnal jelentds értéket képezd eszkozok elhelyezésére szolgald helyiségeinél, igy
kiilondsen gardzsban, egyéb, jelentds értéket képviseld eszkdzok tarolasara szolgald

raktarban és az azokhoz vezetd folyosokon elhelyezheté és mikodtethetd kamera, azok
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mitkodésérdl azonban jol lathatd helyen és modon tajékoztatni kell az érintetteket. Olyan
iddszakban és épiiletrészeken, amikor €s ahol {6 szabaly szerint senki nem tartozkodhat,

vagyonvédelmi célbol szintén elhelyezhetd kamera.

6) A kamerak telepitése abban az esetben felel meg az adatvédelmi kovetelményeknek,
amennyiben a kamera altal megfigyelt teriiletre belépd személy szamara jol lathaté modon
elhelyezésre keriil a "Kameraval megfigyelt teriilet" figyelmeztetés.

7) A kamerak altal vett képet kozvetitd berendezést ugy kell elhelyezni, hogy azt csak az a
személy lathassa, akinek a kamera altal kozvetitett kép figyelése a szolgalati feladatainak
részét képezi.

8) Azon térfigyel6 kamerdkat, amelyek rendeltetésiiket tekintve kizardlag dolgozoi
adatkezelést végeznek - vagyis a megfigyelt teriileten nem jelenhet meg olyan személy, aki
nem az adatkezel6 szerv éallomanyanak tagja - a NAIH altal vezetett Adatvédelmi

Nyilvantartasba nem kell bejelenteni.

9) A kamerdk miikodtetésével kapcsolatos tudnivalokat, informacidokat a Palhalmai
Agrospecial Kft. teriiletén mikodtetett elektronikus térfigyeld rendszer adatkezelési

szabalyzata tartalmazza.

XV.  Oktatas, tajékoztatas

A Téarsasag allomanyaba Gjonnan keriilt olyan személyeket, akik munkakoriiknél fogva személyes
adatokat kezelnek, az adatvédelmi tisztviseld - az adatkezeld szerv személyzeti feladatot ellatd
szervezeti elemével torténd rendszeres egyeztetés alapjan - koteles az allomanyba vételt kovetd
négy honapon beliil adatvédelmi oktatdsban részesiteni és részére a sziikséges jogszabalyokat, belsd
normakat és egyéb segédanyagokat rendelkezésre bocsatani. A dolgozok felvételi lapjan az oktatas

tényét rogziteni kell.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezeld szerv személyes adatok kezelését végzo
foglalkoztatottakat a bekdvetkezett adatvédelmi targyu jogszabaly- €s normavaltozasokrol koteles
tajékoztatni, indokolt esetben - kiilondsen a jelentdsebb adatvédelmi targyli normavaltozasok vagy
az ellenérzés soran feltart visszatéré vagy egyébként sulyos hianyossagok esetén - az érintett

allomany kotelez6 adatvédelmi oktatasat elvégezni.
Az adatvédelmi tisztvisel6 informacioszabadsaggal 0Osszefiiggd feladatok ellatasaért felelds

foglalkoztatottakat a kozérdeki adatok nyilvanossagaval 0Osszefliggd jogszabdly- és

normavaltozasokrol koteles tajékoztatni, indokolt esetben - kiilondsen a jelentdsebb
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normavaltozasok vagy az ellenérzés soran feltart visszatérd vagy egyébként sulyos hidnyossagok

esetén - az érintett allomany kotelezd, informacioszabadsag targyu oktatasat elvégezni.

XVI. Az érintett jogainak érvényesitése, a tiltakozasi jog gvakorlasa és az azokkal

osszefiigg6 feladatok

A Tarsasag esetleges jogsértése ellen panasszal a NAIH-nal lehet élni:
Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag

1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

Levelezési cim: 1530 Budapest, Postafiok: 5.

Telefon: +36 -1-391-1400

Fax: +36-1-391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

XVII.  Zaré rendelkezések
1) Jelen utasitas a kiadas napjan 1ép hatalyba.

2) A kiadéssal hatalyat veszti a 30545/134-12/2021.4lt. szdmon, 2021. oktober 26-an kiadott
Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat.
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1. melléklet
Adatlap
adatvédelmi nyilvantartasba vételhez

Az adatkezelés megnevezése'

Az adatkezelés célja’

Az adatkezelés jogalapja’

Az adatok fajtaja*

Az érintettek kore’

Az adatok forrasa®

A tovabbitott adatok fajtaja’

A tovabbitott adatok cimzettje®

Az adattovabbitas jogalapja’

Az egyes adatfajtak torlési hatarideje'

Az adatkezel6 neve €s cime (székhelye), az
adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetésége'!

A tényleges adatkezelés helye, illetve az
adatfeldolgozas helye'

Az adatkezelés jogszerlisége és a személyes adatok
megfeleld szintii biztonsaga érdekében végrehajtott
muszaki és szervezési biztonsagi intézkedések
altaldnos leirasa

! A nyilvantartasnak az adatkezelést 1étrehozo térvény altal meghatarozott elnevezést kell megjeldlni. (pl.:
kapcsolattartok nyilvantartasa — a biintetés-végrehajtasi szervezetrol szolo 1995. évi CVIL tv. 28/A. § (1) bekezdése
szerint)

2 Az adatkezelés céljat az adatkezelést elrendeld torvény hatarozza meg, de ezen belill meg kell jel6lni a meghatarozott
feladat teljesitését eldird jogszabalyt. (pl.: reintegracio, a biintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a
szabalysértési elzaras végrehajtasarol szolo 2013. évi CCXL. tv. alapjan)

3 Adatkezelés esetén hivatkozni kell a jogalap meglétét eldird pontos tdrvényi rendelkezés(ek)re, valamint — sziikség
esetén — azok végrehajtasi rendeleteire. (pl.: a biintetés-végrehajtasi szervezetrdl szolo 1995. évi CVIL térvény 28/A. §
(1), valamint a szabadsagvesztés, az elzaras, az eldzetes letartoztatas és a rendbirsag helyébe lépd elzaras
végrehajtasanak részletes szabdlyairdl szolo 16/2014. IM rendelet 24. § (1) bekezdése szerint)

4 A személyes vagy kiilonleges adatokat azonos szempont szerint csoportositva, dsszefoglaldo néven kell szerepeltetni
ebben a pontban. (pl.: kapcsolattartoi adatok)

5 Az adatalanyok korét az adatkezelés alapjaul szolgald térvényi rendelkezés hatarozza meg. (pl.: kapcsolattartok
nyilvantartasaban rogzitett személyek kére)

¢ Az adatallomanyba bekeriil adatok forrasa. (pl.: kapcsolattartoi nyilatkozatok)

7 Kitoltése abban az esetben sziikséges, amennyiben az adatok fajtaja nem egyezik a 4. pontban foglaltakkal.

8 Pontos jogszabalyi hivatkozas sziikséges az adat cimzettjérdl és az adattovabbitas jogalapjarol.

° Pontos jogszabalyi hivatkozas sziikséges az adat cimzettjérdl és az adattovabbitas jogalapjarol.

10 A torlés hataridejét a vonatkozo térvényhely vagy az érintett hozzajarul6 nyilatkozata, illetve a jogalap megsziinése
hatarozza meg.

1t Az adatkezel6 szerv neve és pontos cime, az adatvédelmi tisztviseld neve, postai és elektronikus levélcime.

12 Csak abban az esetben sziikséges kitolteni, ha az adatkezel6 és az adatkezelés és/vagy az adatfeldolgozas tényleges
helyszine szervezetileg egymastol elvalik.

3 PL.: sériilekenységi vizsgalat lefolytatasa, hozzaférés korlatozasanak modja, sériilés elleni védelem modja stb.



BETEKINTESI NYILVANTARTAS ............ év 2. melléklet
Hozza’fe’r?m Jogot , Hozzaférés, betekintés
gyakorlo érintett neve . Kérelem L.
. . Igényelt adatok, e g s korlatozasanak vagy
Sorszam vagy Kérelem kelte . PP, teljesitésének . A
s s . informaciok kore Ry . megtagadasanak jogi és
betekintést/masolatot idopontja . .. .
. . ténybeli indokai
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1.
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ADATTOVABBITASI NYILVANTARTAS ............ év 3. melléklet
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4. melléklet

JEGYZOKONYV
adatvédelmi incidensraol

Késziilt (év/honap/nap):
Az adatvédelmi incidens észlelGjének neve, beosztasa:
Az érintett szakteriileti vezetd neve:

Az incidens leirasa (helye, id6pontja, bekovetkezése koriilményei, egyéb relevans informaciok):

Az incidens hatésai (érintetti jogok sériilése, érintetti kor nagysaga, kockazatbecslés elvégzése
esetén annak megallapitasai stb.):

Az incidens kezelésére tett intézkedések (kezelés modja, idépontja stb.):

Hatosagnal vald bejelentés: igen/nem
Erintett tajékoztatasa: igen/nem

RZS tigyszam:

adatvédelmi tisztviselO alairasa
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5. melléklet

A BV.SZERVEK ALTAL KOZZETEENDO KOZADATOK LISTAJA

1. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat

Kozzétételre
kotelezett

Kozzétételre
kotelezett

A kozfeladatot ellatd szerv hivatalos neve, székhelye,
postai cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime, honlapja, ligyfélszolgalatanak elérhetdségei

BVOP

bv. szervek

A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti felépitése
szervezeti egységek megjelolésével, az egyes
szervezeti egységek feladatai

BVOP

bv. szervek

A kozfeladatot ellatd szerv vezetdinek €s az egyes
szervezeti egységek vezetdinek neve, beosztasa,
elérhetdsége (telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime)

BVOP

bv. szervek

A szervezeten belill illetékes tigyfélkapcsolati vezetd
neve, elérhetésége (telefon- és  telefaxszama,
elektronikus levélcime) és az ligyfélfogadasi rend

BVOP

bv. szervek

Testiileti szerv esetén a testiilet 1étszama, Gsszetétele,
tagjainak neve, beosztasa, elérhet0sége

A kozfeladatot ellatd szerv iranyitasa, feliigyelete
vagy ellendrzése alatt allo, vagy alarendeltségében
mikodo mas kozfeladatot ellatd szervek megnevezése
¢és az 1. pontban meghatarozott adatai

BVOP

A kozfeladatot ellatd szerv tobbségi tulajdonaban allo,
illetve részvételével mikodd gazdalkodd szervezet
neve, székhelye, elérhetdsége (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime), tevékenységi
kore, képviseldjének neve, a kdzfeladatot ellatd szerv
részesedésének mértéke

BVOP

A kozfeladatot ellatdé  szerv  altal  alapitott
kozalapitvanyok neve, székhelye, elérhetdsége (postai
cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime), alapitd okirata, kezel6 szervének tagjai

A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott koltségvetési
szerv neve, székhelye, a koltségvetési szervet alapito
jogszabaly megjelolése, illetve az azt alapito
hatarozat, a koltségvetési szerv alapitdé okirata,
vezetGje, honlapjanak  elérhetdsége, mikodési
engedélye

BVOP

10.

A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott lapok neve, a
szerkesztOség ¢és kiaddo neve és cime, valamint a
fészerkesztd neve

BVOP

bv. szervek

11.

A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve feliigyeleti
szervének, hatoésagi  dontései  tekintetében a
fellebbezés elbiralasara jogosult szervnek, ennek
hianyaban a kozfeladatot ellatdé szerv felett
torvényességi ellendrzést gyakorldo szervnek az 1.
pontban meghatdrozott adatai

BVOP

bv. szervek
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II. Tevékenységre, miikddésre vonatkozo adatok

Adat

Kozzétételre
kotelezett

Kozzétételre
kotelezett

A kozfeladatot ellatd szerv feladatat, hataskorét és
alaptevékenységét meghatarozo, a szervre vonatkozo
alapvetd jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozd
eszkOzok, valamint a szervezeti és milkodési
szabalyzat vagy 1tgyrend, az adatvédelmi ¢és
adatbiztonsagi szabalyzat hatalyos és teljes szovege

BVOP

bv. szervek

Az orszagos illetékességii szervek, valamint a févarosi
és megyei kormanyhivatal esetében a kozfeladatot
ellatd szerv feladatardl, tevékenységér6l szo6ld
tajékoztatd magyar és angol nyelven

BVOP

[98)

A helyi 6nkormanyzat dnként vallalt feladatai

X

Allamigazgatasi, 6nkorméanyzati és egyéb hatdsagi
igyekben iigyfajtanként ¢és eljarastipusonként a
hataskorrel rendelkezd szerv megnevezése, hataskor
gyakorlasanak atruhazasa esetén a ténylegesen eljard
szerv megnevezése, illetékességi teriilete, az
iigyintézéshez sziikséges dokumentumok, okmanyok,
eljarasi illetékek (igazgatasi szolgaltatasi dijak)
meghatarozasa, alapveto eljarasi szabalyok, az eljarast
meginditd irat benyujtasanak modja (helye, ideje),
igyfélfogadas ideje, az 1igyintézés hatarideje
(elintézési, fellebbezési hataridd), az ligyek intézését
segitd  utmutatok, az {ligymenetre vonatkozo
tajékoztatas és az igyintézéshez hasznalt letdlthetd
formanyomtatvanyok, az igénybe vehetd elektronikus
programok elérése, idépontfoglalés, az ligytipusokhoz
kapcsolodd jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatds az
igyfelet megilletd jogokrdl és az ligyfelet terheld
kotelezettségekrol

BVOP

bv. szervek

A kozfeladatot ellatd szerv altal nyujtott vagy
koltségvetésébdl  finanszirozott  kozszolgaltatasok
megnevezése,  tartalma, a  kozszolgdltatasok
igénybevételének  rendje, a  kozszolgaltatasért
fizetendd dij mértéke, az abbol adott kedvezmények

A kozfeladatot ellaitd szerv altal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leir6 adatai (név,
formatum, az adatkezelés célja, jogalapja, id6tartama,
az ¢érintettek kore, az adatok forrasa, kérddives
adatfelvétel esetén a kitdltendd kérddiv), az
adatvédelmi nyilvantartasba bejelentendd
nyilvantartasoknak az Infotv. szerinti azonosito adatai;
a kozfeladatot ellatd szerv altal- alaptevékenysége
keretében — gyiijtott és feldolgozott adatok fajtai, a
hozzaférés modja, a masolatkészités koltségei

BVOP

bv. szervek

A kozfeladatot ellatdé szerv nyilvanos kiadvanyainak
cime, témdja, a hozzaférés modja, a kiadvany
ingyenessége, illetve a koltségtérités mértéke

BVOP

bv. szervek

A testiileti szerv dontései eldkészitésének rendje, az
allampolgari kozremiikddés (véleményezés) modja,
eljarasi szabdlyai, a testiileti szerv iiléseinek helye,
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ideje, tovabba nyilvanossadga, dontései, {ilésének
jegyzokonyvei, illetve 0sszefoglaldi; a testiileti szerv
szavazasanak adatai, ha ezt jogszabaly nem korlatozza

A torvény alapjan kozzéteendd jogszabdlytervezetek
és kapcsolodd dokumentumok; a helyi 6nkormanyzat
képvisel6-testiiletének nyilvanos {iilésére benyujtott
eléterjesztések a benyujtas idépontjatol

10.

A kozfeladatot ellatdé  szerv  altal  kozzétett
hirdetmények, kdzlemények

BVOP

bv. szervek

11.

A Kkozfeladatot ellaté szerv altal kiirt palyazatok
szakmai leirdsa, azok eredményei és indokolasuk

BVOP

bv. szervek

12.

A kozfeladatot ellato szervnél végzett
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok,
ellendrzések nyilvanos megallapitasai

BVOP

bv. szervek

13.

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények
intézésének rendje, az illetékes szervezeti egység neve,
elérhetdsége, az informacios jogokkal foglalkozo
személy neve

BVOP

bv. szervek

14.

A kozfeladatot ellatod szerv tevékenységére vonatkozo,
jogszabalyon  alapulé  statisztikai  adatgytjtés
eredményei, idébeli valtozasuk

15.

A kozérdekli adatokkal kapcsolatos kotelezd
statisztikai adatszolgaltatas adott szervre vonatkozo
adatai

16.

Azon kozérdekli adatok hasznositasara iranyulo
szerzOdések listaja, amelyekben a kozfeladatot ellatd
szerv az egyik szerzodo fél

17.

A Kkozfeladatot ellatd szerv kezelésében 1évo
kézérdekii adatok felhasznalasara, hasznositasara
vonatkozo altalanos szerzodési feltételek

18.

A kozfeladatot ellatd szervre vonatkozd kilonds és
egyedi kozzétételi lista

19.

A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében levo, a
kozadatok ujrahasznositasarol szolod torvény szerint
ujrahasznositds céljara elérhetd kulturalis kodzadatok
listdja  a  rendelkezésre  4ll6  formatumok
megjelolésével, valamint a kozfeladatot ellatdé szerv
kezelésében levd, a kozadatok ujrahasznositasarol
sz6l6 torvény szerint TUjrahasznosithatd kozadat
tipusokrdl vald tajékoztatds, a rendelkezésre allo
formatumok megjelolésével

20.

A 19. sor szerinti kozadatok és kulturalis kozadatok
ujrahasznositdsdra vonatkozo Aaltalanos szerz6dési
feltételek elektronikusan szerkesztheto valtozata

21.

A 19. sor szerinti kozadatok és kulturalis kdzadatok
ujrahasznositds  céljabol  torténd  rendelkezésre
bocsatasért fizetendé dijak altalanos jegyzéke, a
dijszamités alapjat képezo tényezokkel egyiittesen

22.

A kozadatok Gjrahasznositasarol szol6 tdrvény szerinti
jogorvoslati tajékoztatés

23.

A kozfeladatot ellatd szerv altal megkotott, a
kozadatok ujrahasznositasarol szolo torvény szerint
kotott kizardlagos jogot biztositd megallapodasok
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szerz6d6 feleinek megjeldlése, a kizarolagossag
iddtartamanak, targyanak, valamint a megallapodas
egyéb Iényeges elemeinek megjeldlése

24.

A kozfeladatot ellatdé szerv altal kotott, a kozadatok
ujrahasznositasarol szolo torvény szerint a kulturalis
kozadatok digitalizalasara kizarolagos jogot biztositd
megallapodasok szovege

25.

A kozadatok Ujrahasznositasarol sz6lo torvény szerinti
azon jogszabaly, kozjogi szervezetszabalyozo eszkoz,
kozszolgaltatasi szerzodés vagy mas kotelezd erdvel
bir6 dokumentum (vagy az annak elérhetdségére
mutat6é hivatkozas), amely az Ujrahasznositas céljabol
rendelkezésre  bocsathato ~ kozadat — gy(jtésével,
eléallitasaval, feldolgozasaval ¢és  terjesztésével
Osszefliggd  koltségek jelentds részének  sajat
bevételbdl valo fedezését irja eld a kozfeladatot ellato
szerv részére

III. Gazdalkodasi adatok

Adat

Kozzétételre
kotelezett

Kozzétételre
kotelezett

A kozfeladatot ellatd szerv éves koltségvetése,
szamviteli torvény szerint beszdmoldja vagy éves
koltségvetési beszamoloja

BVOP

bv. szervek

A kozfeladatot ellatd szervnél foglalkoztatottak
létszdmara €és személyi juttatasaira vonatkozd
Osszesitett adatok, illetve Osszesitve a vezet6k és
vezetd tisztségviselok illetménye, munkabére ¢és
rendszeres juttatdsai, valamint koltségtéritése, az
egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatasok fajtaja és
mértéke dsszesitve

BVOP

bv. szervek

A kozfeladatot ellatd szerv altal nyujtott, az
allamhaztartasrol szolo torvény szerinti koltségvetési
tamogatasok  kedvezményezettjeinek nevére, a
tamogatas céljara, Osszegére, tovabba a tamogatasi
program megvaldsitasi helyére vonatkoz6 adatok,
kivéve ha a kdzzététel elott a koltségvetési tamogatast
visszavonjak vagy arrol a kedvezményezett lemond

BVOP

bv. szervek

Az allamhaztartas pénzeszkozei felhasznalasaval, az
allamhaztartashoz  tartozd  vagyonnal  torténd
gazdalkodassal 0Osszefiiggd, Otmillio forintot elérd
vagy azt meghalado értékli arubeszerzésre, épitési
beruhazasra, szolgaltatas megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon
vagy vagyoni ¢értékii jog 4tadisara, valamint
koncesszioba  adasra  vonatkozd  szerzddések
megnevezése (tipusa), targya, a szerzodést kotd felek
neve, a szerzOdés értéke, hatarozott id6re kotott
szerzOdés esetében annak idOtartama, valamint az
emlitett adatok valtozasai, a védelmi ¢és biztonsagi
céli beszerzések adatai ¢és a mindsitett adatok,
tovabba a kozbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIIL.
torvény 9. § (1) bekezdés b) pontja szerinti

BVOP

bv. szervek
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beszerzések ¢és az azok eredményeként kotott
szerzOdések adatai kivételével

A szerz6dés értéke alatt a szerzodés targyaért kikotott
— altalanos forgalmi ad6 nélkiil szamitott —
ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes tigylet esetén a
vagyon piaci vagy konyv szerinti értéke kozil a
magasabb Osszeget kell figyelembe venni. Az
idészakonként visszatéré — egy évnél hosszabb
idGtartamra  kotott —  szerzédéseknél az  érték
kiszamitasakor az ellenszolgaltatas egy évre szamitott
Osszegét kell alapul venni. Az egy koltségvetési évben
ugyanazon szerz6do féllel kotott azonos targyu
szerzOdések értékét egybe kell szamitani

A koncessziorol szolé torvényben meghatarozott
nyilvanos adatok (palyazati kiirasok, palyazok adatai,
az elbiralasrol készitett emlékeztetok, palyazat
eredménye)

BVOP

bv. szervek

A kozfeladatot ellatd szerv altal nem alapfeladatai
ellatasara (igy kiilondsen egyesiilet tamogatasara,
foglalkoztatottai szakmai és munkavallaloi érdek-
képviseleti  szervei szamara, foglalkoztatottjai,
ellatottjai  oktatasi,  kulturalis, szocidlis  és
sporttevékenységet segitd szervezet tamogatdsara,
alapitvanyok altal ellatott feladatokkal Osszefliggod
kifizetésre) forditott, Otmilli6 forintot meghalado
kifizetések

BVOP

bv. szervek

Az Europai Unidé tdmogatisaval megvaldsuld
fejlesztések leirasa, az azokra vonatkozo szerzodések

BVOP

bv. szervek

Kozbeszerzési informaciok (éves terv, Osszegzés az
ajanlatok elbiralasarol, a megkotott szerzédésekrol)

BVOP

bv. szervek
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6. sz. melléklet

Ellen6rzési nyomvonal

Féfolyamat megnevezése: A Nostra Kft. Adatvédelmi és Adatbiztonsagi szabilyozasa

~ " . Végrehajté Kelet- P Jévahagyo P
£ Munkafolya Jogszabalyok, Kiindulé (munkakor, kezo Ellenérzést vegzo Kontroll . .1, | (munkakor, Ellenorzes,1 .
& mat . doku- . (munkakor, o Hataridé . pontok/kockazati
N . normak szervezeti doku- . . leirasa szervezeti . p
@ megnevezeése mentum . szervezeti egység) . tényezék
5 egység) mentum egység)
A
1. . Elbiralt
ARMLaltal | Ghpp o6 cikk | Allas- o Vezetdi/ | palyiza- .
meghirdetett, R . . g g Nyilvan- - ,, S - . | Vezet6i értekezlet/nem
e (1) bekezdés hirdetés, Titkarsag . Ugyvezetd jovaha- tot Ugyvezetd .
elbiralt g tartas L . megfeleld adattartalom
12 e le 2 a) pont palyazat gyasi kdvetéen
allaspalyazatok azonnal
GDPR 6. cikk e Jogszabaly valtozas,
(1) bekezdés Hovveze. munkakdr valtozas/nem
Munkakori ¢) pont, 2015. . o Vezetsi/ | &) megfeleld az
. P Munkakdri g s Nyilvan- - " S t6 altal - ,,
2. leirasok évi XLIL tv. gy Titkarsag . Ugyvezetd jovaha- s Ugyvezetd adattartalom, a
o . leiras tartas L torténd .1
nyilvantartasa | 101. §, 2012. 1. gyasi i g munkakori leiras
alairasat P .
tv. 46. § (1) o hataridén beliil nem
. kovetden S
bekezdés késziil el
azonnal
A munka- Kitoltott adatok
. vallalok megfeleldsége, annak
A Munkaval- . o iz
munkavallalok | GDPR 6. cikk | lalok altal - . Vezetsiy | A1l cllendrzése rendelés
. R ; Gazdasagi | Nyilvan- Gazdasagi e szolgal- - « leadas elétt,
3. ruhazati (1) bekezdés szolgaltatott osztdl fart A1 ,, jovaha- Ugyvezetd ot
fr s y artas osztalyvezeto L tatott meéretvaltozas
cllatasanak ©) pont adatok, gyast adatokat bejelentése esetén/ nem
nyilvantartasa méretek o J PR .
kovetden megfeleld méret, anyagi
azonnal forras hianyzik
4. Adatszolgal- GDPR 6. cikk Erintett Ugyvéd Adat- Ugyvezetd Vezet6i/ Az Ugyvezetd A Kft peres ligyek
tatas a Kft. (1) bekezdés személyek szolgal- jovaha- | adatszol- képviseletének,
peres ligyei c) pont, 1995. | természetes tatas gyasi galtatas- ellatasanak és az ehhez
képviseletének | évi CVIL tv. 5. személy- doku- ban kapcsolodo
ellatasarol § g) pont azonositod mentu- megjelolt adatszolgaltatasi
adatai mai, idépont kotelezettség
nyilvan- teljesitésének
tartas figyelemmel
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kisérése/nem megfeleld
adattartalom, hatarido be

nem tartdsa
g ~ o . Végrehajté Kelet- g Jovahagyo N g
‘S Munkafolya Jogszabalyok, Kiindulé (munkakor, kezo Ellendrzést vegzo Kontroll . .1, | (munkakér, Ellenorzes,1 .
> mat . doku- . (munkakér, e Hatarido . pontok/kockazati
< . normak szervezeti doku- . . leirasa szervezeti . e
S megnevezése mentum . szervezeti egység) p tényez6k
%5 egység) mentum egység)
Incidens
. . GDPR 6. cikk elkoveto- Adatvédelmi incidens
Adatvédelmi . . : . s
. (1) bekezdés jének vagy . .., | Eszlelést kivizsgalasa,
incidens ; Adatvé- " Vezet6i/ P . e
5 Kivizsgalasa c) pont, 2011. esz.leIOJenek delmi Jegyz6- Ugyvezetd i6vaha- kovetden Ugyvezetd ml.nogltese/a megtortént
) o évi CXIL. tv. bejelentése . S konyv L 72 6ran incidens NAIH felé
mindsitése, E 8 (1 lapia tisztviseld gyasi beliil Srténd beielentd
nvilvantartésa 25/E. § (1) alapjan elii torténd bejelentése
y bekezdés késziilt elmarad
jegyzbkonyv
GDPR 6. cikk Személy_
(1) bekezdés | azonositasra | Portaszolg | Be-és Belépés indokanak
c? pont, 1995. alkalmas alaton’ kllgpj[e- Intézetpara meghaaaroz'@a/nem )
évi CVIL tv. kmanvok dolgozo, tési . o megfeleld a tajékoztatas
. okmanyok, . . Intézetparancsnok Belépés ncsnok az . .
Be-¢s 14. § 44/2007. g valamint szolga- 1 . Vezet6i/ . a belépd személy
e szolgalati . > és biztonsagi S engedé- adott .y A
6. kiléptetés (IX.19) IRM | . , belépte- lati . < . jovaha- . . részére, belépni kivano
o . igazolvany, . . osztalyvezeto és L lyezése szervezeti RN
nyilvantartasa rendelet, i tésre naplo, helvettes gyasi ol6tt cavsd személy atvizsgalasa
36/2019. megtzlzo jogosult | egyszeri y vegz}é t(')'ge nem alapos (tiltott
szamu le\'/elr, _ munka- belépési ) targyak bevitele), a
igyvezetdi belépési vallalo engedély belépésre nem jogosult
utasitds engedély
7. Belépési GDPR 6. cikk Belépési Titkarsag | Nyilvan- Ugyvezeté Vezet6i/ | Igazol- Ugyvezeté | A Kft. teriiletére torténd
igazolvanyok (1) bekezdés igazolvany tartasa jovaha- | vanyok belépéskor, az
nyilvantartasa c) pont, gyasi | kiallitasat allomanyba tartozas
14/2012. kovetden igazolasakor/nem
(111.30) BM azonnal megfeleld adattartalom,
rendelet 4. igazolvany elhagyésa
melléklet,
53/2012.
(XII.18) BM.
utasitas 6.
melléklet,
36/2019.
szdmu
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igyvezetoi

utasitas
£ ~ " . Végrehajto Kelet- P Jovahagyo PR
g Munkafolya Jogszabalyok, Kiindulé (munkakaér, kez6 Ellenérzést vegzo Kontroll . .. | (munkakor, Ellenorzes,1 .
D mat . doku- . (munkakor, . Hataridé . pontok/kockazati
= . normak szervezeti doku- . . leirasa szervezeti . e
) megnevezése mentum p szervezeti egység) p tényezék
7] egység) mentum egység)
: Gorr 6.tk i
Belyeg%o, . (1) bekezdés . " o Vezet6i/ B:elye:g;o nyilvantartasban
felhasznal6i ¢) pont, Bélyegz6 g Nyilvan- - « S atadasat - « "
. . ST Titkarsag . Ugyvezetd jovaha- P Ugyvezetd szerepl6 adattartalom
jogosultsag 335/2005 (XII. | igényl6lapja tartas L . kovetben ,,
o . gyasi nem megfeleld, nem
nyilvantartasa 29.) Korm. azonnal . . ,,
jogosult a bélyegzd
rendelet 54. § 1S
haszndlatara
. A juttatas
GDPR 6. Clkk Nyilatko- szamfejtésének,
L (1) bekezdés - s
Cafetéria ¢) pont, 1995 Nvilvan- ) Vezetdi/ zat } kifizetésének,
9. nyilatkozatok é\?i C)’(VIII " | Nyilatkozat Titkarsag Za rtds Ugyvezetd jovaha- | kitoltését | Ugyvezetd ellendrzése/kifizetési
nyilvantartasa tv. 69. § (1)'_ gyasi kdvetéen hatarid6 be nem tartasa,
’ (2)'_ 3) azonnal nem megfeleld
adattartalom
GDPR 6. cikk .
(1) bekezdgs | elontések, . ,
. személyiigyi . Eljaras lefolytatasa
¢) pont, 9. cikk o Fegyelmi . .
. . nyilvantar- . . Vezet6i/ soran keletkezett iratok,
Fegyelmi (2) bekezdés, . és Hatéro- - - S - ,, 1
10. s L , tasban . Ugyvezetd jovaha- 30 nap Ugyvezetd anyagok/hatarid6 be
eljarasok iratai | g) pont és 10. 16 nyomozo zat . .
cikk: KSZ szereplo tiszt gyasl nem tartasa, nem
(koliek tiv személyes megfeleld adattartalom
szerz8dés) adatok
GDPR 6. cikk
oo R Jogo-
Informatikai (1) bekezdés . . oo
. sultsag Az informatikai
rendszer ¢) pont, 2013. Informatik o Vezet6i/ : o
o O e 1x iy .. | Nyilvan- - « S engedé- - . | rendszer hasznalatanak
11. felhasznalo- évi L. torvény Igényldlap | aért felelds . Ugyvezetd jovaha- . Ugyvezetd Y .
inak 15 (8) szakember tartas gyési lyezését biztositasakor/jogosulat-
o , o kovetden lan felhasznalok
nyilvantartasa | bekezdés, 5-6.
8 azonnal

31/35




g ~ " . Végrehajté Kelet- s Jovahagyo N g
3 Munkafolya Jogszabalyok, Kiindulé (munkakér, kezo Ellenérzést vegzo Kontroll . .1, | (munkakor, Ellenorzes,1 .
N mat . doku- . (munkakér, e Hatarido . pontok/kockazati
< . normak szervezeti doku- R . leirasa szervezeti . e
S megnevezése mentum . szervezeti egység) p tényezék
%5 egység) mentum egység)
GDPR 6.
cikk (1)
bekezdés c)
) pont, 2015. Munka- Munkaviszony
JOngS”ZO'n}” évi XLIL tv. viszonyt m"egsrzﬁné.séhez
megsVZ;nese— 99.8,272.§, | Személyiigyi r{le;g—t” Vezetdi/ Jog- szukseég?[s }ratollz,
12 N 289/W. §, nyilvantartas | Gazdasagi szunteto Gazdasagi Y ezetol viszony - B nyomtatvanyok
. | megszuntetes y O ; . nyom- \ ,, jovaha- 7| Ugyvezetd kitoltése, elszdmolas
, 1992. évi altal kezelt osztaly , osztalyvezetd g megszil iy 1
ével . tatva- gyasi ) dokumentaldsa/hataridé
XXXIIL tv. adatok kore nésekor .
kapcsolatos nyok, be nem tartésa,
adatok 36. §, 2012. kilepd nyomtatvanyok
évi L. tv. 43. iratok helytelen kit6ltése
pont, 80. §,
(1), (2); 81. §
(2) bekezdés
A kozérdeki
adatigénylés
teljesitéséhez sziikséges
GDPR 6. személyes adatok
Kozérdeki cikk (1) _kezelése, az azonos
adatok bekezdés c) Erlutasi— 15 nap + 1geinylc'5 él:ngl egy éven
megismerése | pont, 2011. | Erintett altal Adat- tte;)'gl? fzy ) Vezet6i/ | 15 nappal | bel;éﬁiggtﬁgl’] alzlﬁ,)nos
13. | iranti igények | évi CXIL. tv. benyujtott védelmi Jeke Ugyvezet jovéha- | meghosz- | Ugyvezet6 i P o
teljesitésével |  28.§ (2) iratok tisztvisels | % gyasi | szabbit- kozérdekii adatigénylés
cY R R valasz- haté azonositasa, az azokhoz
osgzeﬁlggo bekezdés és levél ato kapcsolodo
iratok 29. § (1b) koltségtérités
bekezdés megfizetése/hataridd

betartasa, pontatlan
adattartalom és
szamlazasi adatok
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£ _ .. . Végrehajté Kelet- fva .
‘g Munll:la;t;olya Jogszabé’ll);ok, K:il:l?::_lo (mfnkakjﬁr, keze(’i Ell(e;?ll:lf;:(gigm Kontroll Hatéridé (ﬁlﬁk:ﬁ%ﬁ, Ellendrzési
% megnevezése norma mentum sz;r;;zzg«;tl n:‘e(;ll:;;n szervezeti egys,ég) leirdsa e s?gl;;%zggﬁ pontt(:':ll(l/;f(:zc(’)!?zatl
GDPR 6.
be(‘i(lgd(é IS)C) Munkab ale,setek
" pont, 9. cikk | Munkabale- | o Munka- bejelentése,
unkabale- (2) bekezdas | Sctijegyzé- | o dales. | Ugyvezets, BVOP | Vezetsi/ | Daleset kivizsgalasa,
14, _setek h) pont: konyvek, tuZ\f/el..e mi | Nyilvan- | 0 kavédelmi jovaha- kivizs- Ugyvezetd nyilvantartasa/ nem
nyilvantartasa 1991; v dokumentum gyzl(})'l(-k) tartas fSfeliigyeld ayhsi galdst megfeleld
XCIIL tv. ok, iratok lzoz‘gerfggl _adattartalom, az
648 (3) érintett nem szerepel a
bekezdés nyilvantartasban
Jelentkez6k Felvételi eljaras
GDPR 6. éltja.l lefolytatasa soran
Munkavélla- | cikk (1) | Penvutott keletkezett
16k bekezdés ¢) adaﬂ?p, _dokun@nngnok,
alloméanyba | pont, 9. cikk pgyeb . Veretii Jog- iratok, v1z”sga1§1tok,
15. | vétele soran (2) bek. h) lratokf Gazda’ségl Nyilvan- Gazdasagi .éez,eltlm IYISZ,QHY " 3 megfﬁilel(')segenek
keletkezett pont, 2015. _orvosl osztaly tartas osztalyvezetd Jovana- lf}requtet Ugyvezeto ellen6rzése/ nem
adatok évi XLII. tv. vizsgdlatok B ;Z\(])e;ltg;? megfeleld
nyilvéntartésa | 33.§,42.§, | credmeénye adattartalom, az
287IL. § ’ (megfelelt, alloméanyba felv_ett
nem személy adatai
megfelelt) kezeléséhez nem jarul

hozza
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Végrehajté

Kelet-

Jovahagyo

E Munkafolya- . Kiindulé o ,, Ellenérzést végzo ", Ellenérzési
§ mat Jogszaba,l yok, doku- (munkako.r > kezé (munkakér, K0,n t'roll Hataridoé (munkako.r > pontok/kockazati
< . normak szervezeti doku- R . leirasa szervezeti . e
S megnevezése mentum . szervezeti egység) p tényezék
%5 egység) mentum egység)
GDPR 6. Lat
Munkavég- cikk (1) Nylzzt o Erintett nyilatkozata és a
ésre iranyuld kezdé _ . . . . ilva £
zeste a, yuld | bekezdés ¢) Erintett Gazdasagi | Nyilvan- Gazdasagi Y,ez,eto1/ benytj- - ” nyllvantar:[as
16. egyéb pont, 2015. . . . ; . jovaha- 7 Ugyvezet adattartalmanak
. > S nyilatkozata osztaly tartas osztalyvezeto L. tasat llendrzé
jogviszony évi XLIL tv. gyasi | | iBen ellendrzése/nem
nyilvantartasa | 108-110. §, azonnal megfelel$ adattartalom
288/0. §
GDPR 6. ’ Igé.rlly}('ilap és
Negativ cikk (1 Negativ Pecsét- nyilvantartas
g (, ) g o Vezetéi/ | nyomo adattartalméanak
pecsétnyo- bekezdés ¢) | pecsétnyo- s, Nyilvan- - . g Y - . o .
17. Kk t 1995 , Titkarsag fartds Ugyvezetd jovaha- | atvételét | Ugyvezeté | ellenérzése/nem jogosult
. I}’IO i p ont, ) ., m,(,) . gyasi kévetden a munkavallal6 a
nyilvantartasa | évi CVIL tv. | igényldlapja azonnal pecsétnyomo
5. § g) pont hasznalatara
A szerz6dés teljesitése
soran a hatékony
egylittmikodés
1 Szerzé- érdekében a
Szerzbdéses GDPR 6. s dés kapcsolattartas,
partnerek . Szerz6dés- o Vezetdi/ ) o
j Py cikk (1) p o Nyilvan- - ; L megko- - . elérhetéség
18. | elérhetdsége- . ben szereplé | Titkarsag . Ugyvezetd jovaha- = Ugyvezetd . s s
inek bekezdés c) adatok tartas ayasi tését biztositasanak
nvilvantartasa pont kovetden ellenbrzése/ a
Y azonnal szerz6désben szerepld
személyes adatok
kezeléséhez nem jarult
hozza az érintett
19. Szocialis GDPR 6. Igényt Gazdasagi | Nyilvan- Gazdasagi Vezetsi/ | Igénybe- | Ugyvezetd A szocialis és
segélykérel- cikk (1) bejelentd lap osztaly tartas osztalyvezetd j(’)Vé.’hE.l— jelentés kegyeleti gondoskodas
mekkel, bekezdés c) gyasi | elfoga- megéllapitisanak és
kegyeleti pont, 9. cikk k"dasa}'t folyositasanak
gondoskodas- | (2) bekezdés ovetoeln biztositasa/nem
sal h) pont; azonna megfeleld
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kapcsolatos 2015. évi
adatok XLII. tv 259- adattartalom
nyilvantartasa | 264 §, 272. §
£ ~ . . Végrehajto Kelet- P Jovahagyo P
T Munkafolya Jogszabalyok, Kiindul6 (munkakor, kezd Ellenérzést vegzo Kontroll < 1. | (munkakor, Ellenorzes,1 .
» mat . doku- . (munkakér, . Hataridé . pontok/kockazati
5 me . normak ¢ szervezeti doku- i . leirasa szervezeti f .
gnevezése mentum i szervezeti egység) . tényezok
177 egység) mentum egység)
GDPR 6. A munkavallalok
cikk (1) Kozpontosi- nyugellatassal és
Térsadalom- bekezdés c) tott Tb. jogvi- egészségbiztositassal
s pont, 1997. illetmény- L. . . Vezetdi/ | szony kapcsolatos adatai
biztositassal L. .~ . | Gazdasagi | Nyilvan- Gazdasagi S R - . y
20. Ssszefiiood évi LXXX. szamfejtési osztaly fartds osztalyvezets jovaha- | létrejottét | Ugyvezetd kezelésének
avilvan tfrgtés tv; 368/2011 | rendszerben gyasi | kovetden ellendrzése/nem
y (XI1.31.). talalhato azonnal megfeleld
Korm. adatok adattartalom, hianyzo
rendelet 62. § adatok
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