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Az informécios onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Info.tv.) 25/A. § (3) bekezdés, 30.§ (6) bekezdés, 35.§ (3)
bekezdése, valamint a 2016/679. EU rendelet (a tovabbiakban altalanos adatvédelmi rendelet)
alapjan az Allampusztai Kft. altal kezelt személyes adatok védelme érdekében, figyelemmel a
biintetés-végrehajtasi szervek Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatarol szolo 3/2019.
(111.20.) BVOP utasitasban foglaltakra tekintettel az alabbi szabalyzatot adom ki.

. A szabalyozas célja

A szabalyozas célja az Allampusztai Kft. (a tovabbiakban: Kft.) tekintetében a személyes
adatok védelméhez {fiiz6d6 alapveté jogon alapuld informacidés Onrendelkezési jog
érvényesiilése érdekében az adatvédelmi és adatbiztonsagi eldirasok meghatarozasa, valamint
a kozérdekli adatok megismeréséhez ¢és terjesztéséhez fiizddd alapvetd jogon alapulo
informécioszabadsag érvényesiilése érdekében a Kft. kezelésében levé kozérdekii adatok
megismerésére iranyul6 igények elbiralasaval 0sszefiiggd feladatok meghatarozasa.

Il. A Szabalyzat hatalya
A Szabalyzat teriileti hatalya Kiterjed a Kft. valamennyi szervezeti egységére.

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Kft. valamennyi munkavallalora, a hivatasos
szolgélati jogviszonyban all6 személyekre, valamint a munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszony keretében foglalkoztatottakra, tovabba azon személyekre, akik szakmai
gyakorlatukat a Kft.-nél toltik.

A Szabalyzat személyi hatalya kiemelten Kiterjed a Kft. allomanyaban szolgalatot teljesito
hivatidsos szolgalati jogviszonyban, munkavallaléi jogviszonyban 4llo, és munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott azon személyekre, akik munkakdori vagy
szolgalati feladataik ellatasa soran személyes adatot kezelnek vagy feldolgoznak.

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed tovabba a Kft. megbizasabol ¢és szamara
adatfeldolgozd tevékenységet végzd természetes vagy jogi személyekre, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkez6 szervezetre és ezek adatfeldolgozast ellatd alkalmazottaira.

A Szabalyzat targyi hatalya Kiterjed az adatkezelés céljatol, tipusatol és az adatkezelési
miveletek soran alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a Kft. altal végzett vagy a megbizasabol
folytatott valamennyi adatkezelésre és adatfeldolgozasra, amely személyes adatra vonatkozik.

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Kft. teljes teriiletén elhelyezett elektronikus
megfigyelési eszk6zok alkalmazasara is.

Személyes adat személyazonositasra alkalmatlan moddon statisztikai és tudomanyos célra
felhasznalhato.
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Ertelmezé rendelkezések

Erintett: barmely informacio alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes
személy.

Személyes adat: az érintettre vonatkoz6 barmely informacio.

Kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartoz6 minden adat,
azaz a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy0zodésre vagy szakszervezeti tagsdgra utaldo személyes adatok, valamint a
genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célz6 biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy
szexualis irdnyultsagra vonatkozé személyes adatok.

Kozérdekii adat: az 4llami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozod vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon
vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének mod;jatol,
onallé vagy gyijteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerzOdésekre vonatkozo adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdek(i adat fogalma ald nem tartoz6 minden
olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozataldt, megismerhetéségét vagy
hozzéaférhetové tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Hozzajarulas: az érintett akaratanak onkéntes, hatarozott és megfeleld tajékoztatason
alapuld egyértelmii kinyilvéanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy akaratat
félreérthetetlentil kifejez6 mas magatartas utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra
vonatkozo személyes adatok kezeléséhez.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott - ondlléan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre vonatkozd dontéseket meghozza ¢€s
végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adaton végzett barmely miivelet
vagy a miveletek 0Osszessége, igy kiilonosen gyljtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatisa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, Gsszehangolasa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasanak megakadéalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemzdk rogzitése.

Adattovabbitas: az adat meghatdrozott harmadik személy szdmara torténd
hozzaférhet6vé tétele.
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Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara t6rtén6 hozzaférhetévé tétele.

Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly mdodon, hogy a helyreallitasa tobbé
nem lehetséges.

. Adatkezelés korlatozasa: a tarolt adat zaroldsa az adat tovabbi kezelésének

korlatozasa céljabol torténd megjeldlése utjan.
Adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adatfeldolgozas: az adatkezeld megbizdsdbol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgoz¢ altal végzett adatkezelési miiveletek Osszessége.

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unid kotelezo jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott és feltételekkel - az adatkezeld megbizasabol
vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel.

Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok sszessége.

Adatvédelmi incidens: az adatbiztonsdg olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitdsdt vagy nyilvanossagra hozatalat,
vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

A személyes adatok kezelésének alapelvei

Személyes adat kizardlag egyértelmiien meghatarozott, jogszerti célbol, jog gyakorlasa
¢és kotelezettség teljesitése érdekében kezelhet6. Az adatkezelésnek minden
szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok gytijtésének és
kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a
cél megvaldsulasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelhetd.

A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi e mindségét, amig
kapcsolata az érintettel helyreallithato. Az érintettel akkor helyreéllithato a kapcsolat,
ha az adatkezel6 rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a
helyreallitashoz sziikségesek.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az
adatkezelés céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az
érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

Az adatkezelés soran arra alkalmas miiszaki vagy szervezési - igy kiilondsen az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisiilésével
vagy kérosodasaval szembeni védelmet kialakité - intézkedések alkalmazaséaval
biztositani kell a személyes adatok megfeleld biztonsagat.
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6. A személyes adatok kezelését tisztességesnek és torvényesnek kell tekinteni, ha az
érintett véleménynyilvanitasi szabadsagdnak biztositdsa érdekében az érintett
véleményét megismerni kivano személy az érintett lakohelyén vagy tartdézkodasi
helyén felkeresi, feltéve, hogy az érintett személyes adatait e torvény rendelkezéseinek
megfelelden kezelik és a személyes megkeresés nem iizleti célra iranyul. A személyes
megkeresésre a Munka torvénykonyve szerinti munkasziineti napon nem kertilhet sor.

V. Az adatkezelés jogalapja és altalanos feltételei

A Kft.-nél személyes adat akkor kezelhetd, ha:

a) azt torvény kozérdeken alapuld célbdl elrendeli,

b) az a) pontban meghatarozottak hianyaban az az adatkezelé torvényben
meghatarozott feladatainak ellatasdhoz feltétleniil sziikséges és az érintett a
személyes adatok kezeléséhez kifejezetten hozzajarult,

C) az a) pontban meghatarozottak hianyaban az az érintett vagy mas személy
1étfontossagu érdekeinek védelméhez, valamint a személyek é€letét, testi épségét
vagy javait fenyegetd kozvetlen veszély elharitasahoz vagy megelézéséhez
sziikséges €s azzal ardnyos, vagy

d) az a) pontban meghatarozottak hianyaban a személyes adatot az érintett
kifejezetten nyilvanossagra hozta ¢és az az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz sziikséges és azzal aranyos.

Az érintett hozzéjarulasat - késdbbi igazolhatosaga érdekében - irdsban kell rogziteni.

Kiilonleges adat:
a) afenti c) -d) pontban meghatarozottak szerint, vagy
b) akkor kezelhetd, ha az torvényben kihirdetett nemzetk6zi szerzOdés
végrehajtasahoz feltétlentil sziikséges és azzal ardnyos, vagy azt az
Alaptorvényben  biztositott alapvetd jog érvényesitése, tovabba a
nemzetbiztonsag, a biincselekmények megeldzése, felderitése vagy iildozése
érdekében vagy honvédelmi érdekbdl torvény elrendeli.

VI. Az érintettet megilleté jogosultsagok, az érintett jogai érvényesiilésének
biztositasa

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeld €s az annak megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan eljaro adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adatai vonatkozasaban:

a) az adatkezeléssel Gsszefliggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megel6zden
tajékoztatast kapjon (eldzetes tdjékozodashoz valo jog),

b) kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefiiggd informaciokat az
adatkezeld a rendelkezésére bocsassa (hozzaféréshez vald jog),

c) kérelmére, valamint az Infotv.-ben meghatarozott tovabbi esetekben személyes
adatait az adatkezeld helyesbitse, illetve kiegészitse (helyesbitéshez valo jog),

d) kérelmére, valamint az Infotv.-ben meghatarozott tovabbi esetekben személyes
adatai kezelését az adatkezel6 korlatozza (az adatkezelés korlatozasahoz vald
jog),

e) kérelmére, valamint az Infotv.-ben meghatarozott tovabbi esetekben személyes
adatait az adatkezeld torolje (torléshez valo jog).
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Az adatkezel6 az érintett jogai érvényesiilésének eldsegitése érdekében megfelelé miiszaki és
szervezési intézkedéseket tesz, igy kiilonosen:

a) az ¢érintett részére nyujtandd barmely értesitést és tajékoztatast konnyen
hozzéaférhetd és olvashaté formaban, 1ényegre tord, vilagos és kozérthetden
megfogalmazott tartalommal teljesiti, és

b) az érintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére
iranyuld kérelmet annak benyujtasatdl szamitott legrovidebb idd alatt, de
legfeljebb 25 napon beliil elbiralja és dontésérdl az érintettet irasban vagy ha az
érintett a kérelmet elektronikus Gton nyujtotta be, elektronikus uton értesiti.

Az adatkezel6 az érintett jogainak érvényesiilésével kapcsolatos feladatait ingyenesen latja el.
Azonban, ha az érintett a folyd évben azonos adatkérre vonatkozoan a jogai érvényesitése
irant ismételten kérelmet nyujt be, ¢és e kérelme alapjdn az adatkezeld az altala kezelt
személyes adatainak helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés korlatozasat jogszerlien
mellézi, az adatkezel6 az érintett jogainak ismételt és megalapozatlan érvényesitésével
Osszefliggésben kozvetleniil felmertilt koltségeinek megtéritését kovetelheti az érintettol.

Az elézetes tajékozodashoz valo jog érvényesiilése érdekében a Kft., mint adatkezeld az
altala, illetve a megbizasdbol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgoz6 altal végzett
adatkezelési miiveletek megkezdését megeldzéen vagy legkésébb az elsé adatkezelési
mivelet megkezdését kdvetden haladéktalanul az érintett rendelkezésére bocsatja:
a) az adatkezel6, az adatfeldolgozd megnevezését és elérhetdségeit,
b) az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetdségeit,
C) atervezett adatkezelés céljat és
d) az érintettet megilletd jogok (hozzaféréshez, helyesbitéshez, korlatozashoz és
torléshez vald jog), valamint azok érvényesitése modjanak (Hatésaghoz vagy
birdsaghoz fordulas) ismertetését.

Az Kft. az érintett szamara az adatkezelés megkezdése el6tt vagy az elsé adatkezelési miivelet
megkezdését kovetden haladéktalanul tajékoztatast nyujt:

a) az adatkezelés jogalapjarol,

b) a kezelt személyes adatok megOrzésének idétartamardl, ezen id6tartam

meghatarozasanak szempontjairdl,

c) aszemélyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek korérol,

d) akezelt személyes adatok gytijtésének forrasarol és

e) az adatkezelés koriilményeivel 6sszefliggd minden tovabbi érdemi tényrol.

Az elbzetes tajékoztatds megtorténtét irasban rogziteni kell, az irasbeli tajékoztatast az érintett
részére at kell adni, aki annak atvételét alairasaval igazolja.

A vonatkoz6 jogszabalyoknak megfeleld tartalmt tajékoztatd elkészitése az adatvédelmi
tisztvisel6 feladata.

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

Ha az érintett személyes adatait az adatkezeld vagy a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljar6 adatfeldolgozé kezeli, az adatkezel$ az érintett rendelkezésére bocsatja az érintett altala
vagy az eljard adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatait, és kozli vele:
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a) akezelt személyes adatok forrasat,

b) az adatkezelés céljat és jogalapjat,

C) akezelt személyes adatok korét,

d) akezelt személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek korét,

e) akezelt személyes adatok megbrzésének idStartamat,

f) az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését,

g) az adatvédelmi incidens bekovetkezése koriilményeit, azok kezelésére tett
intézkedéseket.

Az érintett hozzaféréshez vald joganak érvényesitését az adatkezeld az elérni kivant céllal
aranyosan korlatozhatja vagy megtagadhatja. Ezen esetben az adatkezelé haladéktalanul
tajékoztatja az érintettet a hozzaférés korlatozasanak vagy megtagadasanak tényérdl, ennek
jogi és ténybeli indokairol, valamint az érintettet megilletd jogokrol és azok érvényesitésének
modjarol.

A helyesbitéshez vald jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld, ha az altala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatok
pontatlanok, helytelenek vagy hianyosak, azokat - kiilonésen az érintett kérelmére -
haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés céljaval
Osszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésre bocsatott tovabbi személyes adatokkal vagy
az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz fliz6tt nyilatkozattal kiegésziti.

A torléshez valo jog érvényesitése érdekében az adatkezeld haladéktalanul torli az érintett
személyes adatait, ha:
a) az adatkezelés jogellenes, igy kiilondsen, ha az adatkezelés:
- az alapelvekkel ellentétes,
- célja megsziint, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés
céljanak megvaldsulasahoz,
- torvényben meghatarozott id6tartama eltelt, vagy
- jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja,
b) az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes
adatainak torlését kérelmezi,
C) az adatok torlését jogszabaly, az Eurdpai Unio jogi aktusa, a Hatdosag vagy a
birdsag elrendelte.

Ha az érintett kérelmét az adatkezeld, illetve a megbizasabodl vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok
kezelésének korlatozasara az adatkezeld elutasitja, az érintettet irasban, haladéktalanul
tajékoztatja:
a) az elutasitas tényérdl, annak jogi és ténybeli indokair6l, valamint
b) az érintettet megilletd jogokrodl, azok érvényesitésének modjarol, és arrdl, hogy a
kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére, vagy ezen adatok kezelésének
korlatozasara vonatkozo jogat a Hatosag kozremikodésével is gyakorolhatja.

Ha az adatkezel6 az altala kezelt személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok
kezelését korlatozza, ezen intézkedés tényérdl és annak tartalmardl értesiti azon adatkezeldket
¢s adatfeldolgozokat, amelyek részére az adatot ezen intézkedést megel6zden tovabbitotta,
annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének korlatozasat a
sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.



Allampusztai Mezégazdasagi és Kereskedelmi KFT.

Az érintett altal benyujtott, hozzaféréshez, helyesbitéshez, az adatkezelés korlatozasahoz vagy
torléshez vald joga érvényesitésére iranyuld kérelem elbirdlasa és megvalaszoldsa a Kft.
kérelemmel érintett adatkezelést végzo szakteriiletének feladata.

A Kft. koteles a nyilvantartasba vett adatkezeléseit idoszakosan feliilvizsgalni abbdl a
szempontbol, hogy az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz sziikséges-e a személyes adatok
kezelése, illetve az altalanos adatvédelmi rendelet €s az Infotv. rendelkezéseinek megfelel-e.
Torvényben elrendelt kotelezd adatkezelés esetén a feliilvizsgalatot az adatkezelést elrendeld
jogszabalyban meghatarozott gyakorisaggal, ennek hianyaban, tovabba nem kotelezo
adatkezelés esetén legfeljebb 3 évente el kell végezni. A feliilvizsgalat koriilményeit és
eredményét irasban kell dokumentélni, az iratot 10 évig meg kell Orizni.

VI1l. Az adatkezelo altalanos feladatai

Az adatkezeld az adatkezelés jogszeriségének biztositasa érdekében az adatkezelés Osszes
koriilményéhez, igy kiilondsen céljadhoz, valamint az ¢érintettek alapveté jogainak
érvényesiilését az adatkezelés altal fenyegetd kockédzatokhoz igazodd miiszaki €s szervezési
intézkedéseket tesz.

Az intézkedéseket ugy kell kialakitani, hogy azok:

a) észszerien elérheté modon a személyes adatok kezelésére vonatkozo
kovetelmények, igy kiilondsen az adatkezelés alapelvei és az érintettek jogai
hatékony érvényesiilését szolgaljak, valamint

b) alkalmasak és megfeleloek legyenek annak biztositasara, hogy kizarélag olyan és
annyi személyes adat kezelésére keriiljon sor, olyan mértékben és iddtartamban,
amely az adatkezelés célja szempontjabol sziikséges, és az adatkezeld altal kezelt
személyes adatok az érintett erre iranyuld kifejezett akarata hidnydban ne
valhassanak nyilvanosan hozzéaférhetdvé.

Aki az adatkezeld tevékenységi korében kezelt személyes adatokhoz adatfeldolgozdként vagy
az adatkezeld irdnyitasa alatt mas modon jogszerlien hozzaférhet, a hozzaféréssel érintett
személyes adatokkal kizarélag az adatkezeld utasitdsaban meghatarozott miiveletek végzésére
jogosult.

Az adatkezeld és az adatfeldolgozé az altala végzett adatkezelési miiveletek jogszeriségével
kapcsolatos eljarasok lefolytatasara jogosult szervek és személyek tevékenységét koteles
eldsegiteni, résziikre az eljarasuk lefolytatdsdhoz sziikséges tajékoztatast koteles megadni.

VIIl. Az adatkezeléi nyilvantartas, a Kft. altal vezetett nyilvantartiasok és az
adatvédelmi nyilvantartas

Az adatkezelé a kezelésében levd személyes adatokkal kapcsolatos adatkezeléseirdl, az
nyilvantartast vezet. Az adatkezeldi nyilvantartasban az adatkezeld rogziti:

a) az adatkezeld, az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit,

b) az adatkezelés céljat,

c) aszemélyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek korét,

d) az érintettek, valamint a kezelt adatok korét,

e) az adatkezelési miiveletek jogalapjait,

f) akezelt személyes adatok torlésének idopontjat,

g) a végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirasat,
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h) az altala kezelt adatokkal Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekovetkezésének koriilményeit, azok hatasait és a kezelésiikre tett intézkedéseket,

i) az ‘érintett hozzaférési joganak érvényesitését korlatozd vagy megtagado
intézkedések jogi és ténybeli indokait.

A Kft. az altala kezelt személyes adatokrol a Robotzsaru integralt ligyviteli, ligyfeldolgozo és
elektronikus iratkezel6 rendszerben a célbol létrehozott iktatokonyvben adatvédelmi
nyilvantartast vezet.

A Kft. az altala kezelt személyes adatot tartalmazé adatkezelések adatvédelmi nyilvantartasba
vételét az érintett szakteriilet az adatvédelmi adatlap megkiildésével kezdeményezi az
adatvédelmi tisztvisel6nél.

A Kft. szakteriiletei gondoskodnak az altaluk kezelt személyes adatok vonatkozasaban az
adatvédelmi adatlap folyamatos feliilvizsgalatarol és sziikség szerinti aktualizalasarol, az
adatvédelmi adatlap tartalmaban bekdvetkezett valtozas esetén az aktualizalt adatvédelmi
adatlapot haladéktalanul tovabbitjak a Kft. adatvédelmi tisztviseldje részére.

A Kift. altal kezelt személyes adatokba betekintésekrdl, valamint az adatok és azok
kezelésével Osszefiiggd informaciok €rintett részére vald rendelkezésre bocsatasarol az érintett
szakteriilet betekintési nyilvantartast vezet, amely tartalmazza:

a) betekintést/masolatot kérd, hozzaférési jogot gyakorld nevét, rendelkezésre allo

azonosito adatait,

b) akérelem keltét,

c) igényelt adatok, illetve informaciok korét,

d) kérelem teljesitésének idépontjat,

e) hozzaférés, betekintés korlatozasanak vagy megtagadasanak jogi és ténybeli indokait.

Az adattovabbitasrol adattovabbitasi nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartds vezetése
annak a szakteriiletnek a feladata, amely az adattovabbitast végezte. A torvényi eldirason
alapuld, rendszeres adattovabbitasokat elegendd a nyilvantartasban egyszer, a jogszabalyi
hely megjelolésével, az adattovabbitasi idépontok/idészakok megjeldlésével, valamint az
érintett adatkor és személyi kor megjelolésével feltiintetni, azonban a jogszabalyvaltozas miatt
bekovetkezett valtozasokat ebben az esetben is dokumentélni kell.

Az adattovabbitasi nyilvantartas tartalmazza:
a) az érintett nevét,
b) az adattovabbitas idopontjat,
C) az adattovabbitas céljat és jogalapjat,
d) az adatigényld nevét vagy megnevezését,
e) a tovabbitott adatok fajtajat (maguk a szolgaltatott adatok nem képezik az
adattovabbitasi nyilvantartas részét).

A Kft.-nél rendszeresitett személyes adatot kezelé elektronikus nyilvantartasokbodl is
eldallithato az adattovabbitdsi nyilvantartds, amennyiben az adattovabbitds e rendszeren
keresztiil tortént. Az adattovabbitasi nyilvantartdsnak ebben az esetben is meg kell felelnie a
tartalmi kovetelményeknek.

A Kft. az altala kezelt adatokkal Osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidensekrodl
jegyzOkonyvekbdl allo nyilvantartast vezet, mely tartalmazza az incidens:
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a) leirasat, bekovetkezésének koriilményeit (helye, idépontja, oka stb.),

b) hatasait (érintetti jogok sériilése, érintetti kor nagysaga stb.),

c) kezelésére tett intézkedéseket (kezelés modja, idépontja, Hatésagnal vald bejelentés,
érintett értesitése esetén ennek ténye stb.).

A Kft. az elutasitott kozérdekii adatigénylésekrdl, valamint azok indokair6l nyilvantartast
vezet.

Az adatkezel6i nyilvantartast irdsban vagy elektronikus tton rogzitett formaban kell vezetni
¢s azt kérésére a Hatosag rendelkezésére kell bocsatani.

Az adatkezel6i nyilvantartasban rogzitett adatokat a kezelt adat torlését kovetd 10 évig kell
megorizni.

A Kft-nél az alabbi, személyes adatokat tartalmazé nyilvantartasokat vezetik:

a) személyiigyi nyilvantartas,

b) szolgalatszervezés,

¢) munkavallalok kiértesitéséhez, berendeléséhez sziikséges adatok nyilvantartasa,
bérszamfejtés,

d) elszamolassal kapcsolatos nyilvantartasok (pl. talorak, potlékok, koltségtéritések,
kikiildetés),

e) cafetéria,

f) informatikai szakteriilet altal vezetett nyilvantartasok (pl.: informatikai felhasznaloi
azonositok, telefonalashoz kapcsolddé kodok),

g) munkabalesetek,

i) fogvatartottak munkaltatasaval kapcsolatos adatok, munkadij szamfejtésének adatai,

J) egyéb, jogszabaly altal el6irt nyilvantartasok.

A Kft. altal kezelt, személyes adatot tartalmaz6 nyilvantartasokrol adatvédelmi nyilvantartast
kell vezetni, amely tartalmazza:

a) a nyilvantartas megnevezését,

b) adattartalmat,

c) az adatkezelést elrendeld jogszabaly megnevezését,

d) a nyilvantartds megnyitasanak idépontjat,

e) a nyilvantartas lezarasanak idépontjat,

f) a nyilvantartast kezel6 szervezeti egység megnevezését.

A Kift. belsd adatvédelmi nyilvantartasat az adatvédelmi tisztviseld vezeti. Uj adatallomany
kialakitasat a tevékenység megkezdése eldtt 30 nappal az érintett szervezeti egység vezetdje
az adatvédelmi tisztviselonek bejelenti, aki azt az adatvédelmi nyilvantartasba bejegyzi.

Az adatvédelmi nyilvantartasba bejelentett adatok valtozasat, vagy az adatkezelés
megsziinését az adatkezelésért felelds szervezeti egység vezetdje 8 napon beliil koteles
bejelenteni az adatvédelmi tisztviseldnek, aki annak megfeleléen modositja az adatvédelmi
nyilvantartas adatait.

A fogvatartotti adatok kezelése, nyilvantartasa

A fogvatartotti adatok kezelése az altalanos adatvédelmi szabalyok érvényesitése mellett az
alabbi kiegészitések betartasaval torténhet, kiillonods figyelemmel a biintetések, intézkedések,
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egyes kényszerintézkedések és a szabalysértési elzaras végrehajtasarol szolo 2013. évi CCXL.
tv. (Bv.tv.), a biintetés-végrehajtasi szervezetr6l szolo 1995. évi CVIL torvény (Bvsztv.), a
szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
sz0l6 2012. évi I tv, a blnligyi nyilvantartasi rendszerrdl, az Europai Uni6 tagallamainak
birdésagai altal magyar allampolgarokkal szemben hozott itéletek nyilvantartasarol, valamint a
blinligyi és rendészeti biometrikus adatok nyilvantartasarél szolo 2009. évi XLVIL tv. (Bny.
tv.), valamint a szabadsagvesztés, az elzaras, az eldzetes letartoztatas €és a rendbirsag helyébe
1ép6d elzaras végrehajtasanak részletes szabalyair6l szold 16/2014. (XI1.19.) IM rendelet
eldirasaira.

A Kft. részérdl a fogvatartotti adatok kezelésének célja a fogvatartottak munkaba allitasanak,
a munkaltatassal kapcsolatos nyilvantartasi, elszamolasi, adatszolgaltatasi kotelezettség
biztositasa.

A fogvatartottak adatainak tarolasa manualis és elektronikus formaban torténhet.

A manudlis adattarolds a fogvatartottak munkaltatdsdhoz kapcsolodd tevékenység soran
keletkezett nyilvantartasi, biztonsagi adatok zart helyen, rendszeresitett iratgyijtében, kézzel
irt, gépelt, illetdleg nyomtatott formédban torténd tdroldsa, az erre kialakitott irattdrban
elhelyezve.

A foglalkoztatott fogvatartottak személyes adatait tartalmazo iratokat az azokat kezeld
szakterliletek (munkaiigyi osztaly, a munkaltatasban résztvevé osztalyok) az erre a célra
kialakitott zarhatd szekrényben tarolhatjak a BVOP iratkezelési szabalyzataban eldirtaknak
megfelelden.

Személyes adatok elektronikus tarolasa a BVOP altal erre rendszeresitett adatbazisban,
valamint a Kft. altal vasarolt, belsé hasznalatu programok alkalmazasaval valosul meg.

Betekintés a fogvatartottak nyilvantartott adataiba:

a) Nem hozhat6 a fogvatartott tudomasara a fogvatartas biztonsagat érintd azon adat,
mely olyan intézkedéssel kapcsolatban keletkezett, amelyet a fogvatartott térvényi
rendelkezés kovetkeztében eltlirni kdteles, tovabba az az adat, amellyel kapcsolatban
olyan jelzés elhelyezését kérték, hogy arrol meghatarozott ideig nem szolgaltathato
informacio. A fogvatartott szabadulasakor a mindsitett adat kivételével, jelzés esetén a
hataridd lejarta utan kérésére ezeket az adatokat is megismerheti.

b) A munkaltatds soran keletkezett iratokrol masolat kiadasat az elitélt, az egyéb
jogcimen fogvatartott, a védo, illetve a fiatalkort torvényes képviseldje, valamint a
kényszergyogykezelt hazastarsa vagy torvényes képviseldje kérheti. Az iratokrdl a
Kft. legkésébb a kérelem elSterjesztésétdl szamitott 8 munkanapon belill masolatot ad
ki. A masolat kiadéasaért - az els6 alkalmat kivéve - koltségtérités kérhetd.

A fogvatartottak adatainak tovabbitasa:
Az adatok tovabbitasa az altalanos szabalyok érvényesitése mellett az alabbi kiegészitések
betartasaval torténhet.

a) A Kft. altal kezelt személyes adatot Magyarorszagon kiviili hatoésag vagy szervezet
részére kizardlag a BVOP nyilvantartasi szakteriilete tovabbithat a vonatkozé
jogszabalyi eldirasok betartdsaval, a kijel6lt minisztériumon keresztiil.

b) A fogvatartott adatai személyazonositasra alkalmatlan modon, statisztikai és
tudomanyos célra felhasznalhatok.
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A biztonsagi osztaly adatkezelése, nyilvantartasa

A biztonsagi szakteriilet altal kezelt személyes adatok kore (személyes azonositdé adatokon
tal):

a) fogvatartottak munkaltatasi lapjai,

b) kényszerintézkedésekrél, eseményekrdl késziilt jegyzOkonyvek, jelentések, az

azokon szerepld egészségligyi adatok a sériilésekrol,

€) biztonsagtechnikai rendszer altal rogzitett adatok,

d) jelentések, feljegyzések,

e) szolgalati jegyek,

f) munkakori leirasok, szolgalati utasitasok, biztonsagi mellékletek,

g) jegyzokonyvek.

Rendkiviili esemény bekovetkeztekor adatszolgéltatasra, illetve adattovabbitasra az esemény
felszamoléasaban érintett szakteriileti vezetd jogosult.

A munkaiigyi osztaly adatkezelése és nyilvantartasa

A Kft. munkatigyi szakteriilete kezeli és tarolja az egyes allasokra jelentkez6k onéletrajzait,
valamint a felvételi eljardssal kapcsolatos adatokat, amelynek célja az alkalmas dolgozd
kivalasztasanak elésegitése, a személyi €s munkavallaloi allomany utanpotlasanak biztositasa.

Amennyiben a Kft. altal meghirdetett allaspalyazatra torténik jelentkezés, a jelentkezéshez
mellékelni kell a palyazonak a személyes adatok kezeléséhez a hozzajarulasat. A palydzat
elbirdlasa utan az eredménytelen palyazok személyes adatait tartalmazo adathordozokat a
palyazonak - kérésére - 90 napon beliil vissza kell kiildeni, vagy a palydzénak a személyes
adatait tartalmazé iratokat a tovabbi palyazatok soran torténd felhasznalasukra vonatkozo
hozzajarulas hianydban meg kell semmisiteni, amelyrdl jegyzékonyvet kell késziteni.

A Kft.-hez barmilyen formaban allaskeresési céllal benyujtott Onéletrajzokban talalhato
személyes adatok kezeléséhez az érintett hozzdjarulasat vélelmezni kell, az allaskeresd Kft.-
nél vald6 késobbi alkalmazdsa hianyaban a személyes adatokat tartalmaz6 iratokat,
dokumentumokat meg kell semmisiteni.

A személyligyi nyilvantartdsi adatkezelést nem kell bejelenteni az adatvédelmi
nyilvantartasba.

A szakszervezeti vagy érdekképviseleti szervezeti tagsagra utaldé adat az érintett
foglalkoztatott irasbeli hozzajaruldsa alapjan kezelheto.

A személyligyi alapnyilvantartds adatvédelmi szabalyai:

a) A személyiigyi nyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerliségéért, valamint a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos
allomanyanak szolgalati viszonyarol szolo 2015. évi XLII. térvény (Hszt.), a Munka
Torvénykonyvérdl szoléo 2012. évi I torvény (Mt) és egyéb jogszabalyi
rendelkezésekben eldirt adatszolgaltatasokért a Kft. tigyvezetdje felelds.

b) A személyiigyi alapnyilvantartds adatkorét a Hszt. vonatkozo részei, valamint a
Munka Torvénykonyve hatarozza meg.

€) A munkaviszonyban all6 allomany tagjair6l személyiigyi alapnyilvantartast, személyi
anyaggyijtét kell vezetni, amely a foglalkoztatdsi jogviszony létesitésével
kapcsolatos, a foglalkoztatasi jogviszony fennallasa alatt és az azt kovetden keletkezett

12



Allampusztai Mezégazdasagi és Kereskedelmi KFT.

iratokat, okmanyokat és mindsitéseket, valamint a teljesitményértékeléseket
tartalmazza.

d) A nyilvantarthat6 adatok szamitogépes rendszerben is feldolgozhatok.

e) A személyiigyi alapnyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat, valamint a
személyligyi programrendszer vezetését a munkaiigyi szakterlilet, mint adatkezeld
latja el.

f) Torvény eltér6 rendelkezésének, illetve az érintett személy hozzajarulasanak
hianyaban a munkailigyi szakteriilet a személyi allomany tagjardl, illetve a
munkavallalordl a fentieken kiviil adatszerzést, adatnyilvantartast nem végezhet, ilyen
adatot nem tarthat nyilvan.

g) A dolgozok nyilvantartott adatairdl a jogszabalyi kivételektdl eltekintve harmadik
személy részére csak a személyi allomany tagjanak irasbeli hozzajaruldsaval
teljesithetd adatszolgaltatas.

h) A személyiigyi alapnyilvantartasban szerepld, nem nyilvanos személyes adatokat csak
torvényben meghatarozott esetekben és célokra, illetve az érintett erre iranyulo irasbeli
kérelmére lehet felhasznalni, illetve harmadik személy részére atadni.

i) A személyligyi nyilvantartasban szerepl6k jogainak érvényesitése:

- A munkaiigyi szakteriilet koteles biztositani, hogy az érintett a réla nyilvantartott
adatokba és iratokba korlatozas nélkiil betekinthessen, valamint irasbeli
kérelmére soron kiviil azokr6l masolatot, illetve kivonatot kaphasson.

- Az ¢rintett irdsban kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat, illetve torlését. A
munkaiigyi szakteriilet soron kiviil koteles a kérelemnek eleget tenni. A
kozokirat, illetve a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak dontése alapjan bejegyzett
adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatoi jogkor
gyakorldjanak erre irdnyuld nyilatkozatanak vagy dontésének az illetékes szerv
altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti az érintett.

- Az ¢rintettet irdsbeli kérelme alapjan, a munkaiigyi szakteriilet koteles soron
kiviil, de legfeljebb 30 napon beliil tajékoztatni arr6l, hogy a hivatasos szolgalati,
vagy munkaviszonyaval Osszefliggd adatkezelés soran adatait kinek, milyen
célbdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

Ennek biztositasa érdekében a munkaiigyi szakteriilet targyévenként, az altalanos

szabalyok szerinti adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amelyet a lezarasatol

szamitott 5 évig koteles megdrizni.

Az allomanybol kikeriilok személyi anyagait a tartalomjegyzék és a betekintési lap lezarasat
kovetden fogyatékanyagként kell kezelni, arrdl kiilon nyilvantartast kell vezetni, és kiilon kell
tarolni. Ezen iratok megdrzési ideje 50 év.

A Kft. allomanyaba nem tartozé ,kiils6s” személyek (megbizasi szerzodéssel
foglalkoztatottak, tiszteletdijban részesiilok, stb) esetében a személyligyi alapnyilvantartas
vezetésével kapcsolatos feladatokat és a programrendszerben torténd vezetést a munkatigyi
szakteriilet latja el.
A Kft.-nél személyi iratnak mindsiil minden, barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznalasaval keletkezett adathordoz6, amely a munkavallaloi jogviszony
1étesitésekor, fenndllasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik €s az érintett
személyével Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz. A személyi iratok korébe
tartozik:

a) aszemélyi anyag iratai, amelyeket a Hszt., valamint az Mt. hataroz meg,

b) a munkaviszonnyal Gsszefliggé egyéb iratok, ideértve a juttatdsokkal kapcsolatos

iratokat (pl. csaladalapitasi timogatas, munkaltatoi kdleson, stb.).

13



Allampusztai Mezégazdasagi és Kereskedelmi KFT.

A személyi iratok kezelése:

a)

b)

d)

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra kialakitott iratgylijtében a munkaiigyi szakteriileten kell
kezelni és 6rizni. A névre sz016 iratgyljtdben elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket
kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot ¢€s az Tlgyirat keletkezésének
idépontjat is. A személyi iratok a Kft. tulajdonat képezik.
A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethet6 ra, amelynek alapja:

- kozokirat,

- az ¢érintett irasbeli nyilatkozata,

- amunkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

- birésag vagy mas hatosag dontése,

- jogszabalyi rendelkezés.
A személyi iratok Osszetételében bekovetkezd valtozasokat azonnal at kell vezetni a
tartalomjegyzéken.
Az ¢rintett irdsbeli kérelmére a valosdgnak meg nem feleld adatot a munkaiigyi
szakteriilet koteles helyesbiteni. A személyes adatot torolni kell, ha a kezelés
jogellenes, ha azt az érintett kéri, vagy az adatkezelés célja megsziint.

A személyi iratokba és a hozzéjuk kapcsolddo nyilvantartasokba vald betekintés szabalyai:

a)
b)

c)

A személyi iratokba, valamint a hozzajuk kapcsoldodd nyilvantartasokba betekinteni
csak a kezeléssel megbizott jelenlétében lehet.

A személyi anyagot a nyilvantartasbol a betekintési joggal rendelkezok, valamint a
munkaiigyi osztdly azon munkatarsa viheti el, akinek a munkakori leirdsaban rogzitett
feladatai végzéséhez a személyi anyagra sziiksége van. A betekintés, illetve elvitel
esetén a személyi anyag elzarasarol gondoskodni kell.

A személyi anyagba torténd betekintést a betekintési nyilvantartasban kell
dokumentélni. A betekintési nyilvantartast a személyi anyag részeként kell kezelni.

A személyligyi alapnyilvantartasba betekintésre jogosultak kore:

- a sajat adatait illetden a hivatdsos allomanyban vagy munkaviszonyban allo
dolgoz6, illetve irasos felhatalmazasa alapjan torvényes képviseldje,
meghatalmazottja,

- az alarendeltjei, beosztottjai vonatkozasaban:

= aszolgalati eloljaro, az osztalyvezeto,

= azligyvezetd és helyettesei,

= az allomanyilletékes parancsnok ¢és helyettese,
» az orszagos parancsnok és helyettese,

- aszemélyzeti, munkaiigyi €s bérszamfejtési feladatokat ellatd6 munkaiigyi osztaly
vezetdje és az e feladattal megbizott munkatarsak, feladatkoriikon beliil,

- az orszagos parancsnoksdg, valamint a minisztérium személyiligyi szervének
vezetdje és az arra feljogositott beosztottja, valamint a fegyelmi ligyben eljaro
személy,

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

- munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,

- az adohatdsag, a nyugdijmegallapitd és nyugdijbiztositasi igazgatdsi szerv, az
egészségbiztositasi szerv, az tlizemi baleseteket kivizsgdld szerv és a
munkavédelmi szerv,

- ajogszabalyban meghatarozott egyéb szervek €s személyek.
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Felel6sségi szabalyok:

a)

b)

d)

IX.

A személyi iratok kezelését, az azokban foglalt személyes adatok védelmével
Osszefliggd feladatok végrehajtasat, a személyi iratok nyilvantartasat a munkailigyi
osztaly latja el.

A személyes adatok kezeléséért, védelméért felelds személyek:

- a személyzeti adatkezelés jogszertiségéért, a személyes adatok védelméért az

igyvezeto,
- a mindsitést, teljesitményértékelést végzo vezetd e tevékenységi korén beliil,
a személyi iratok esetében a munkaiigyi osztily vezetdje a szakteriilete
kezelésében 1évo iratok vonatkozasdban, illetdleg a munkakori leirdsaban
meghatarozott felelésségi korén beliil a munkaiigyi teriileten dolgozok,

- az informatikus-rendszergazda a szamitastechnikai adathordozok biztonsaga
tekintetében,

- az ¢érintett hivatdsos alloméanyu vagy munkavallal6 sajat adatai kozlése
tekintetében.

A munkaiigyi osztalyvezet6, illetve a munkakori leirasaban meghatarozott felel6sségi
korén beliil az ligyintéz6 gondoskodik arrol, hogy:

- a személyi iratra csak olyan adat, megallapitas keriiljon, amely megfelel
a Szabalyzatban foglaltaknak,

- az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a Szabélyzatban foglaltaknak,

- a szolgalati jogviszonnyal, munkaviszonnyal 6sszefiiggd adat helyesbitésre,
torlésre keriiljon, ha a személyi anyagban szerepld adat mar nem felel meg a
valosagnak,

A személyi allomany tagja és a munkavallald a sajat adatai tekintetében felelds azért,
hogy az éaltala atadott, illetve bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktualisak legyenek. A dolgozo az aldbbi adataiban bekdvetkezd valtozast koteles a
munkatligyi szakteriiletnek 8 munkanapon beliil irdsban bejelenteni, és okirattal
igazolni:

- név,

- csaladi allapot,

- eltartott gyermek (név, sziiletési hely és 1d0, eltartas kezdete),

- lakohely, tartozkodasi hely,

- iskolai végzettség,

- szakképzettség,

- tudoményos fokozat,

- 4llamilag elismert nyelvvizsga.

Az adattovabbitas feltételei és rendje

Az adattovabbitast megel6zden az adatkezeld, illetve megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljaro adatfeldolgoz6 megvizsgalja a tovabbitando személyes adatok pontossagat, teljességét
¢és naprakészségét.

Adatkozlés iranti megkeresés minden olyan irasbeli (elektronikus tton érkezd is)
informaciokérés, amely személyes, kiilonleges vagy blinligyi személyes adatok tovabbitasara
iranyul.
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Adattovabbitas torvényi eloiras (kotelezd adattovabbitas) vagy kérelem (megkeresés) alapjan
torténhet. Az adattovabbitds nem tartalmazhat tobb adatot anndl, mint amit jogszabaly
kotelezden eldir, vagy ami a kérelemben (megkeresésben) szerepel.

Az adattovabbitas jogszeriiségének elbiralasakor minden esetben vizsgalni kell a jogalapot, a
célhoz kotottséget, figyelembe kell venni az adatvédelmi alapelveket és az 6sszes koriilményt.

Az adatszolgaltatasra iranyul6 kérelemnek tartalmaznia kell az adatkérés indokat, jogalapjat,
céljat, valamint az adatszolgéltatashoz fiz6d6 érdek feltiintetését. Ellenkezd esetben az
adatszolgaltatast meg kell tagadni, ezzel egyidejiileg fel kell hivni az adatkérd figyelmét arra,
hogy a hidnyossag potlasaig a kért adatszolgaltatas nem teljesithetd.

Az adattovabbitas engedélyezésének elutasitdsarol indokolassal ellatott irdsbeli értesitést kell
kiildeni az adatkérének, és az elutasitasrol az értesités masolatanak megkiildésével az adott
szerv bels6é adatvédelmi feleldsét is tajékoztatni kell.

A Kft. altal kezelt személyes adatot Magyarorszagon kiviili hatosag vagy szervezet, kivételes
esetben magéanszemély részére kizardlag a BVOP érintett szakteriilete tovabbithat. Ezen
adattovabbitasokat is rogziteni kell az adattovabbitasi nyilvantartasban.

A megkeresésekre adandod valaszt a nyilvantartast vezetd szervezeti egységnek kell
elékészitenie.

Adattovabbitds kizarolag dokumentaltan és utdlag is ellendrizhetden végezhetd, annak
biztositasa mellett, hogy az adatokhoz csak a cimzett férhet hozza.

Tilos az adattovabbitas olyan elektronikus cimre, amelyr6l nem allapithaté meg
egyértelmiien, hogy a cimzett személyes vagy hivatali levelezésére szolgal-e, illetve nem
allapithatd meg egyértelmiien az elektronikus postafiok tulajdonosa. Az iigyfélkapun
keresztiil érkezett leveleket hitelesnek, a feladot azonositottnak kell tekinteni.

Az adattovabbitasrol €s adatszolgaltatasrol adattovabbitdsi nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartds vezetése annak a szervezeti egységnek a feladata, amely az adattovabbitést
végezte. A torvényi eldirdson alapuld, rendszeres adatszolgaltatisokat elegendd a
nyilvantartasban egyszer, a jogszabalyi hely megjelolésével, az adatszolgaltatasi
idépontok/idészakok megjelolésével, valamint az érintett adatkor és személyi kor
megjelolésével feltiintetni, azonban a jogszabalyvaltozas miatt bekdvetkezett valtozasokat
ebben az esetben is dokumentdlni kell. A torvényi eldirdson alapuld, rendszeres
adatszolgaltatdsokat is dokumentalni kell a kiild6 és a fogad6 oldalan is. Az ilyen jellegli
adattovabbitasokért a tovabbitd szervezeti egység vezetdje a felelds.

Az adattovabbitasi nyilvantartasi kotelezettségnek valé megfelelés, valamint az érintett
tajékoztatasi kotelezettségének teljesitése érdekében, barmely jogcimen végrehajtott
személyes adat tovabbitdsat az adatkezeld szerv egészére vonatkozoan kiilon, 06nalld
csoportszdmra kell iktatni. Ezek esetében a targymezdben a ,,személyes adat tovabbitdsa”
vagy a ,személyes adat tovabbitasdnak megtagadasa” megjelolés szerepel. Kiilon
csoportszdm alkalmazhatdo a személyi allomany és a fogvatartottak személyes adatainak
tovabbitasara.

A Kft-nél rendszeresitett, személyes adatot kezel6 elektronikus nyilvantartasokbol is
eldallithatd az adattovabbitdsi nyilvantartds, amennyiben az adattovabbitds e rendszeren
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keresztiil tortént. Az adattovabbitasi nyilvantartasnak ebben az esetben is meg kell felelnie a
tartalmi kovetelményeknek.

Az adott személy személyi dossziéjaban (személyiigyi, fogvatartotti) is jelolni kell az
adattovabbitasokat pl. kiilon nyilvantartd lap vezetésével, vagy az adattovabbitasok
masodpéldanyanak dossziéba helyezésével.

Személyes adatokrdl telefonon vagy egyéb, nem ellendrizheté és dokumentalhaté modon
felvilagositas nem adhato.

X. Az adatvédelmi hatasvizsgalat és az el6zetes konzultacio

Valamennyi 1j, vagy a korabbiaktol eltéré adatkezelést eléird vagy eredményezd jogszabaly
vagy belsé szabalyozo eszkoz, eljarasrend, eszkdz vagy technoldgia bevezetését vagy
valtozasat megeldzden, az elOkészités soran az adatvédelmi tisztviseld megvizsgalja, hogy a
tervezett adatkezelésnek varhatéan milyen hatdsai lesznek az érintettek alapvetd jogai
érvényesiilésére (tovabbiakban: elézetes kockazatbecslés).

Az elOzetes kockéazatbecslés sordn az adatvédelmi tisztviseld az é&ltalanos adatvédelmi
rendelet, illetve az Infotv. rendelkezései alapjan, a Hatdésag iranymutatasai
figyelembevételével, sziikség esetén az érintett szakteriiletek véleményének kikérésével vagy
bevonasaval azonositja a tervezett adatkezeléssel varhatd kockazatokat az érintettek alapvetd
jogai érvényesiilése vonatkozasaban. Az adatvédelmi tisztviseld az elézetes kockazatbecslés
eredményét irdsban rogziti.

Nem sziikséges adatvédelmi hatasvizsgalatot lefolytatni, amennyiben az adatvédelmi
tisztviseld megallapitja, hogy:
a) az elbzetes kockazatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valosziniisithetden nem jar
magas kockazattal,
b) atervezett adatkezelés a Hatosag altal meghatarozott kivételi korbe tartozik,
C) a tervezett adatkezeléssel megegyezO adatkezelés esetében korabban lefolytatott
adatvédelmi hatasvizsgélat eredménye rendelkezésre all, vagy
d) a jogszabalyban el6irt adatkezelés esetében a jogalkotd lefolytatta elézetesen a
hatasvizsgalatot.

Az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasarol vagy mell6zésérdl az adatvédelmi tisztviseld
altal tett megallapitasok figyelembevételével a Kft. ligyvezetdje dont.

Az adatvédelmi hatdsvizsgélat lefolytatasdnak elrendelése esetén a Kft. ligyvezetdje a
tervezett adatkezelés targyat, formajat figyelembe véve kijeloli az abban részt vevd
személyeket, illetve szaktertileteket.

Az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasdnak mell6zése esetén annak indokait az
adatvédelmi tisztviseld irasban rogziti és az elézetes kockazatbecslés irataihoz csatolja.

Az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasa soran az altalanos adatvédelmi rendelet, illetve az
Infotv. rendelkezései alapjan, a Hatdsag iranymutatasai figyelembevételével az arra kijelolt
csoport a Hatosag honlapjarol letdlthetd adatvédelmi hatasvizsgélati szoftver alkalmazaséaval
rogziti:
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a) a tervezett adatkezelési miveletek altalanos leirasat és az adatkezelés céljainak
meghatarozasat,

b) a tervezett adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési miiveletek vonatkozasaban
elvégzett sziikségességi €s aranyossagi vizsgalat eredményét,

C) az érintett alapvetd jogai érvényesiilését fenyeget kockazatokat,

d) a kockazatok kezelését célzo adatbiztonsagi intézkedések részletes leirasat és
értékelését.

Az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményérdl 6sszefoglalo jelentés késziil, mely tartalmazza a
hatasvizsgalat lefolytatdsanak okait, a lefolytatasra kijeldlt csoportban résztvevok szerep-€s
felel0sségi koreit, valamint annak megallapitasat, hogy a hatdsvizsgalat alapjan a tervezett
adatkezelés magas kockazata-e.

A Kft. iigyvezetéje a tervezett adatkezelés megkezdését megel6zden elézetes konzultaciot
kezdeményez a Hat6saggal, amennyiben:

a) az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményeként megallapitasra keriil, hogy a tervezett
adatkezelés az érintettek alapvetd jogai érvényesiilésére nézve magas kockazattal jar,
vagy

b) a tervezett adatkezelés a Hatosag honlapjan kozzétett hatasvizsgalati listan szerepld
magas kockazatunak mindsitett adatkezelés-tipusnak mindsiil.

Az Osszefoglald jelentés alapjan az adatkezelés megkezdését megel6zden a Kft. ligyvezetdje
meghatarozza az adatkezelés megvaldsuldsanak nyomon kovetésében részt vevd személyeket,
illetve szaktertileteket, és az adatkezelés feliilvizsgalatdnak gyakorisagat és modszerét.

XIl. Az adatvédelmi incidens kezelése

Adatvédelmi incidens bekdvetkezésének észlelése esetén haladéktalanul jelentést kell tenni a
Kft. szakteriileti vezetdjének.

A szakteriilet vezet6je haladéktalanul tdjékozodik a bekovetkezett adatvédelmi incidens
koriilményeirdl, sziikség esetén az adatvédelmi tisztviseld bevondsaval felméri, hogy az
incidens valosziniisithetden kockéazatot eredményez-e az érintettek jogai érvényesiilése
vonatkozasaban, ¢és intézkedik a karelharitas, karenyhités érdekében.

A szakteriilet vezetdje:

a) haladéktalanul értesiti az adatvédelmi tisztvisel6t az adatvédelmi incidens
bekovetkezésérdl és rendelkezésére bocsatja az incidenssel kapcsolatban
rendelkezésére allo iratokat és informaciokat, amennyiben az eldzetes felmérés alapjan
valdsziniisithetden kockézattal jar az adatvédelmi incidens,

b) irasban tajékoztatja az adatvédelmi tisztvisel6t az adatvédelmi incidens
bekovetkezésérdl, amennyiben a felmérés soran megallapitja, hogy nem jar
kockazattal az incidens.

Az a) pont szerinti esetben az adatvédelmi tisztvisel6 a rendelkezésre allo iratok, informaciok
alapjan, valamint sziikség esetén az érintett szakteriilet, illetve a szlikséges szakértelemmel
rendelkezd személy bevonasaval elvégzi a kockazatbecslést a bekovetkezett adatvédelmi
incidenssel 0sszefliggésben.
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Amennyiben a kockdzatbecslés eredménye alapjan az adatvédelmi incidens kockazattal jar az
érintettek jogai érvényesiilése vonatkozdsdban, az adatvédelmi tisztviseld lehetdség szerint a
tudomasszerzést kovetdé 72 oOrdn belil a Hatoésag honlapjan elérhetd adatvédelmi
incidensbejelentd rendszeren keresztiil megteszi a bejelentést, ezzel egyidejlileg jelentést tesz
a Kft. igyvezetdje felé a bekovetkezett adatvédelmi incidensrél. Amennyiben a bejelentés
nem teljesithetd az eldirt hatariddben, a bejelentésben meg kell jelolni a késedelem okait.

Amennyiben a kockazatbecslés eredménye alapjan az adatvédelmi incidens magas kockazattal
jar az érintettek jogai érvényesiilése vonatkozasaban, és nem all fenn az altalanos adatvédelmi
rendeletben, illetve az Infotv.-ben meghatarozott mentesiilési okok egyike sem, az
adatvédelmi tisztvisel0 haladéktalanul jelentést tesz a Kft. ligyvezetdje felé¢ és dokumentalt
modon tajékoztatja az érintetteket, vagy, amennyiben a kozvetlen tdjékoztatds aranytalan
erofeszitéssel jarna, intézkedik a tajékoztatas kozzétételérdl a Kft. honlapjan.

XIl.  Eljaras a Hatosag fellépése esetén

Amennyiben a Kft.-nél a Hatosag:
a) vizsgalatot,
b) adatvédelmi hatosagi eljarast vagy
c) titokfeliigyeleti hatosagi eljarast indit, a Kft. adatvédelmi tisztvisel6je a BVOP
adatvédelmi tisztviseldjét haladéktalanul értesiti.

A Hatosdg vizsgalataval, valamint az adatvédelmi és a titokfeliigyeleti hatosagi eljarassal
érintett adatkezeld szakteriileti vezetdje koteles a Hatosag részére:

a) minden sziikséges tajékoztatast szoban és irasban megadni,

b) az Gsszes olyan adat megismerését és iratba valo betekintést és a masolatok készitését
lehetdvé tenni, amely a személyes adatokkal, kozérdekii adatokkal vagy kozérdekbol
nyilvanos adatokkal 6sszefligghet,

C) biztositani azokba a helyiségekbe valo belépést, ahol adatkezelés folyik, valamint az
adatkezelési miiveletek végzéséhez hasznalt eszkdozokhoz vald hozzaférést,

d) a mindsitett adatok megismerését el6segiteni.

Ha a Kft. a Hat6sag adatvédelmi és titokfeliigyeleti hatosagi eljardsban hozott hatrozatat nem
fogadja el, adatvédelmi hatosagi eljaras esetén az adatvédelmi tisztviseld, titokfeliigyeleti
hatosagi eljaras esetén a biztonsagi vezetd véleményének kikérését kovetden a birdsagi
feliilvizsgalat kezdeményezésére nyitva alld hataridon beliil birdsdghoz fordulhat.

A birosag jogerds dontéséig a vitatott adatkezeléssel érintett adatok nem torolhetdk, illetve
nem semmisithet6k meg.

XIll. Adatbiztonsagi intézkedések

e rer

A személyes adatok megfeleld szintli biztonsaganak biztositasa érdekében az egyes
adatkezelésekhez a hozzaférési jogosultsagot a jogosult eldljardjanak személyre széldan kell
megallapitania, figyelemmel a kijeldlt vagy felhatalmazott személy beosztasara és az ahhoz
kapcsolddo jogszabalyban meghatarozott feladatra. A jogosultsagot az érintett munkakdri
leirdsdban is rogziteni kell. Amennyiben a jogosultsig megallapitdsdra alapot add
koriilményben valtozas torténik, haladéktalanul intézkedni kell a jogosultsag modositasara
vagy visszavonasara.
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A jogosultsagot megallapitd vezetdé koteles gondoskodni arrol, hogy a betekintési és
hozzaférési jogosultsagok a személyzeti valtozasokkal 6sszhangban aktualizalasra keriiljenek.
A személyi allomény tagja jogviszonyanak megsziinése esetén legkésdbb az érintett utolsod
munkdban toltétt napjan intézkedni kell a betekintési és hozzaférési jogosultsagok
visszavondsara. A leszereld lap mindaddig nem irhaté ald, amig a betekintési, illetve
hozzaférési jogosultsdg visszavonasanak tényét a leszerelé lap szignalasaval az arra
hataskorrel rendelkez6 szakteriiletek nem igazoltak.

A személyes adatok fizikai biztonsaganak biztositdsa érdekében az adatkezelések soran a
személyes vagy kiilonleges adatot tartalmaz6 papir alapu iratokat, illetve adathordozokat
pancélszekrényben vagy biztonsagi zarral és szarazlakattal ellatott lemezszekrényben vagy
biztonsagi zarral, vasraccsal ¢és szarazlakattal, illetve elektronikus védelemmel ellatott
helyiségben kell 6rizni.

Az elektronikus informacios rendszerben keletkezett, feldolgozott, vagy tovabbitott személyes
adatok adminisztrativ, fizikai és logikai védelmének - mely az elektronikus informacios
rendszerben kezelt adatok bizalmassaga, sértetlensége és rendelkezésre allasa, valamint a
rendszer elemeinek sértetlensége és rendelkezésre allasa szempontjdbdl zart, teljes kord,
folytonos és a kockazatokkal aranyos - biztositasa érdekében az alabbi intézkedéseket kell
tenni.

Az adminisztrativ védelem keretében gondoskodni kell szervezési, szabalyozasi, ellendrzési
intézkedések megtételérdl, tovabba a védelemre vonatkoz6 oktatasrol.

A fizikai védelem keretében biztositani kell a rendelkezésre allas és miikodoképesség
megOrizhetdségének  kovetelményeit. A  Kft. tulajdondban, hasznalatdban levd
hardvereszkozoket kategorizalni kell a hardvereszkdzon keletkezett, feldolgozott, vagy
tovabbitott adat kategérianak megfeleléen. A hardvereszk6zok védelmi intézkedéseinek
kialakitasanal figyelembe kell venni az adat érzékenységét és biztositani kell az adat magas
fokt rendelkezésre allasat.

A logikai védelmi megolddsoknak biztositania kell az adat bizalmassaga és sértetlensége
megOrizhetdségének kovetelményeit. A logikai védelmi intézkedések kialakitasanal
figyelembe kell venni az adat érzékenységét. A védelmi intézkedések célja bizalmassag
esetén, hogy az adatot, informaciot csak az arra jogosultak és csak a jogosultsdguk szintje
szerint ismerhetik meg, hasznalhatjdk fel, illetve rendelkezhetnek a felhasznélasarol,
sértetlenség esetén az adat tartalma és tulajdonsagai az elvarttal megegyeznek.

Az adatkezel0 €s az adatfeldolgozo a kezelt személyes adatok megfeleld szinti biztonsaganak
biztositasa érdekében az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését az adatkezelés éaltal
fenyegetd kockazatok mértékéhez igazodd miiszaki €s szervezési intézkedéseket tesz.

Az intézkedések kialakitdsa és végrehajtdsa soran az adatkezeld figyelembe veszi az
adatkezelés Osszes koriilményét.

Az adatkezeld az intézkedésekkel biztositja:

a) az adatkezeléshez hasznalt eszk6zok jogosulatlan személyek altali hozzaférésének
megtagadasat,

b) az adathordozok jogosulatlan olvasasanak, masolasanak, modositasanak,
eltavolitdsanak megakadalyozasat,

€) az adatkezel6 rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitelének, valamint az
abban tarolt személyes adatok jogosulatlan megismerésének, modositasanak vagy
torlésének megakadalyozasat,
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d) az adatkezelé rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés
utjan torténd hasznalatanak megakadalyozasat,

e) azt, hogy az adatkezelé rendszer hasznalatira jogosult személyek kizardlag a
hozzaférési engedélyben meghatarozott személyes adatokhoz férjenek hozza,

f) azt, hogy ellenérizhetd és megallapithatd legyen, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés utjan mely cimzettnek tovabbitottak, bocsatottak
rendelkezésére,

g) azt, hogy utdlag ellendrizhetd és megallapithatd legyen, hogy a személyes adatokat
mely idépontban, ki vitte be az adatkezeld rendszerbe,

h) a személyes adatok tovabbitasa soran torténd jogosulatlan megismerésének,
masolasanak, mddositasanak vagy torlésének megakadalyozasat,

1) azt, hogy lizemzavar esetén az adatkezeld rendszer helyreallithato legyen, valamint

J) azt, hogy az adatkezel6 rendszer miikkodéképes legyen, a mitkodése soran fellépd
hibakrol jelentés késziiljon.

A Kift. altal foglalkoztatott személy a munkavégzése soran birtokaba keriild, az Infotv. és a
jelen Szabalyzat el6irasai alapjan személyes adatnak mindésiilé adatokat tartalmazo iratokat
koteles munkaiddn tul - és amelyeket lehetséges munkaidében is - szekrénybe zarva tartani.
Az irodakban, a Kft. egyéb helyiségeiben személyes adatot tartalmazé iratok csak
munkavégzés céljabol és a munkavégzes iddtartama alatt tarolhatok.

A fenti iratok elzarasaért az a dolgozod felelds, akinél azok a munkaidé befejezésekor
talalhatok.

A hardverekhez, a szoftverekhez és az elektronikus adathordozokhoz kapcsolodo
eléirasok

A ko6z0s hasznalath nyomtatd vagy masologépeket az adatbiztonsagi kovetelmények
figyelembevételével és betartasaval kell hasznalni.

Azokat a helyiségeket, ahol szamitogép lizemel, Ggy kell haszndlni, hogy az megfeleljen az
adatvédelmi, tlizrendészeti és informatikai biztonsagi kovetelményeknek. A foglalkoztatott
koteles a hasznalatdban all6 szadmitogépet és az ahhoz alkalmazott adathordozokat ugy
kezelni, tarolni, hogy a védelmet igénylé adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg.
Koteles a dolgozdé a munkaiddé végén az daltala hasznalt szamitogépet, a nyomtatd és
masologépet kikapcsolni és az irodaja ajtajat kulcsra zarni.

Olyan kiilsé személyek szamara, akiket az adatok megismerésére nem hatalmaz fel torvényi
eldirdas, a szamitastechnikai eszk6zokhoz valé hozzaférés csak abban az esetben
engedélyezhetd, ha a kezelt adatok megismerése kizarhatdé vagy titoktartasi nyilatkozatot
tesznek.

A szamitogéprdl elérhetd adatokat tobb szintli jelszavas védelemmel kell ellatni. A
szamitogép illetéktelen elinditasa elleni védelmet biztositani kell.

A halozaton miikodo szamitogépet a halozatrol vald illetéktelen hozzaférés ellen is biztositani
kell.

A jelsz6 megismerésére jogosult dolgozé koteles a jelszot bizalmasan kezelni.
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A rendszerbe Kkeriil6, adatokat tartalmazd dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy
elvesztésiik, elcserélésiik, vagy meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobolhetd legyen.

Az adatmegOrzés érdekében folyamatosan biztositani kell, hogy az adathordozé az adott
technikai feltételek mellett olvashatdé maradjon, vagy olvashato allapotba keriiljon.

Gondoskodni kell arr6l, hogy a szémitastechnikai eszk6zok biztonsagi megoldasainak

crer

Az informatikai rendszerben tarolt adatok védelme érdekében tObbszinti, informatikai
halozathoz (LAN), operacios rendszerhez, alkalmazdi programhoz és a programon beliili
munkafolyamathoz torténd hozzaférési rendszert kell alkalmazni.

Az elektronikus, személyes adatot (is) kezeld nyilvantartd rendszerekhez vald hozzaférést €s
adatmanipulaciot naplozni kell.

A Kft. folytonos mitkddésének fenntartasahoz biztositani kell a feldolgozott adatallomanyok
reprodukélhatdsagat az informatikai adatok idészakonkénti mentésével.

Dokumentumokhoz kapcsolodo védelmi intézkedések

Személyes adatokat tartalmazo iratot a Kft. teriiletérdl kivinni - munkakori feladat ellatasanak
kivételével - csak az érintett szervezeti egység vezetdjének engedélyével lehet. A
foglalkoztatott azonban ez esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az irat ne vesszen el, ne
rongalodjon vagy semmisiiljon meg, tartalma illetéktelen személy tudomésara ne jusson.
Iratok és adatok mobiltelefonon, illetve egyéb elektronikus ton csak a jogszabalyi eléirasok
betartasaval, kell6 kortiltekintéssel, és kizarolag a Kft. technikai eszkézeinek igénybevételével
tovabbithatok.

A személyes adatokat tartalmazo iratanyagok megsemmisitésérol a sziikséges biztonsagi
intézkedések mellett kell gondoskodni.

Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot az
ligyvezetonek és a szervezeti egységek vezetdinek kell meghatarozni.

A Kft.-n beliil a személyes adatok - a feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig -
tovabbithatok olyan szervezeti egységhez, amely ezen adatokkal kapcsolatban feladatokat lat
el.

A Kft. személyi allomanyanak tagjai a munkakori vagy szolgalati feladatuk ellatasahoz
szlikséges adatbazisokhoz és nyilvantartasokhoz férhetnek hozza.

Amennyiben a jogosultsdg megallapitasara alapot add koriilményben véltozas torténik,
haladéktalanul intézkedni kell a jogosultsdg mddositasara vagy visszavonasara. Helyettesités
esetén, a helyettesités idejére, a helyettesitd részére a helyettesitett személy jogosultsagait és
kotelezettségeit dokumentaltan delegélni kell. A kilépd alkalmazottak felhaszndloneveit €s
hozzaférési jogosultsagait kilépéskor deaktivalni kell. A munkatigyi elszamolasokat kovetden
azonnal intézkedni kell a felhasznaldé azonositdjanak, illetve jogosultsdganak torlésére az
informatikai rendszerekbdl.

E szabalyzat vonatkozasaban dokumentum minden olyan informacidhordozo, amely

személyes adatot tartalmaz. Az ilyen dokumentumot ugyanolyan védelem illeti meg, mint
magat a személyes adatot.
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A munkafolyamatok soran nyomtatassal keletkezett hibas, vagy feleslegessé valt, aktualitasat
vesztett listakat, tabladzatokat, nyomtatvanyokat, képernyd kivonatokat, stb. bezuzas vagy
daralas nélkiil kidobni, elszallitani tilos.

A Kft. szervezeti egységeinél adatkezelést végzé alkalmazottak kotelesek az altaluk
megismert személyes adatokat szolgalati titokként megdrizni. Ilyen munkakorben csak az
foglalkoztathato, aki titoktartasi nyilatkozatot tett.

A dokumentumok kezelése, a megsemmisités, selejtezés rendje

A dokumentumok kezelése soran biztositani kell az iratkezelési szabalyok betartasat a
kovetkezd eltérésekkel
a) személyes adatot tartalmazé iratot tovabbitani kizarolag zart boritékban
(csomagolésban) lehet,
b) személyes adat vagy azt tartalmazé barmely adathordozon megjelend dokumentum
ugy tovabbithato, hogy a tovabbitas utja nyomon kovethetd (ellendrizhetd), illetve a
jogosulatlan megismerés kizarhato legyen;
- papiralaptt dokumentum tovabbitasa esetén, a boritékon az ,,sk felbontdsra”
vagy ,,sajat kezili felbontasra” jelzést kell szerepeltetni,
- postai szolgaltatas igénybevétele esetén, az elézéek mellett a ,tértivevényes”
szolgéltatast is igénybe kell venni,
- elektronikus tovabbitas esetén is biztositani kell, hogy a cimzetthez érkezés
(cimzett altali atvétel) hitelesen bizonyithatd legyen. Mads, a cimzettdl
kiilonbz6 hozzaférd esetén a megismerést gatolni kell.

Az adott ligy elintézését szolgald adatkezelés esetén az adatok az ligy alapjaul szolgald irat
(akta) selejtezéséig kezelhetdek. A személyes adatokat tartalmazd nyilvantartdsok altalanos
megoOrzési ideje 25 év, a személyligyi szakteriilet nyilvantartdsanak megoOrzési ideje a
jogviszony megsziinésétdl szamitott 50 év.

A nyilvantartasok és azok alapjaul szolgalé dokumentumok megdrzési ideje eltérd nem lehet.
A dokumentum irattarba tétele elott és a selejtezés eldtt is meg kell gy6zddni arrdl, hogy az
tigyre vonatkozd selejtezési 1d6 nem rovidebb-e a benne foglalt személyes adat megdrzési
idejénél. Eltérd selejtezési 1dok esetén a hosszabbat kell figyelembe venni.

Személyes adatot tartalmazd irat vagy nyilvantartds az iratkezelési szabalyok szerinti
eljarasrendben, az ott meghatarozott dokumentalas mellett selejtezhetd €s semmisithetd meg.
Az adathordozd esetleges tjrafelhasznalasa esetén az altala hordozott, tartalmazott
informéciot, ujrafelhasznalasra valo atadas elott, helyreallithatatlanul felismerhetetlenné kell
tenni. Errdl és az atadasrol is jegyzOkonyvet kell felvenni.

Papir alapu vagy elektronikus levelet, amennyiben azt tobb személy kapja meg, a bv.
szervezeten kiviilre ugy kell tovabbitani, hogy abbol (elektronikus) cimiik a tobbi cimzett
szdmara ne valhasson ismertte.

Elektronikus adatbazishoz torténd kozvetlen hozzaférés kizardlag egyiittmiikodési
megallapodas alapjan biztosithatd foként olyan allami szerv részére, amelyre vonatkozodan
torvény kotelezé adatszolgaltatast ir el6. Kivételesen a Kft. feladatellatasanak biztositasa
érdekében gazdasagi tarsasdggal is kothetd ilyen megallapodas, ekkor a gazdasagi tarsasag
adatfeldolgozdnak mindsiil.

Az egyiittmiikodési megallapodasban rogziteni kell:
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a) részletesen azt az adatkort, amelyhez hozzaférhet,

b) ahozzaférés jogalapjat,

c) afelhasznalas céljat,

d) a felhasznalas indokat, az adatszolgaltatashoz fiiz6d6 érdeket,

e) minden mas olyan tényt, koriilményt, amely az adathozzaférés jogossaganak
elbiralashoz sziikséges,

f) az esetleges feleldsség megallapitasanak modjat,

g) az adatatadas és adatatvétel mindkét oldalon torténd hiteles dokumentalasat,
amely adattartalma meg kell, hogy feleljen az adattovabbitasi nyilvantartas
adattartalmanak.

A kozvetlen hozzaféréssel csak az a személy vehet at adatokat, akinek a kozvetlen
hozzaférésre az egyiittmiikodési megallapodas szerint jogosult szerv erre felhatalmazast adott.

rrrrr

feltételeirdl, valamint az abban bekovetkezett valtozasrol az egylittmiikodési megallapodasban
megjelolt, kozvetlen hozzéférésre jogosult szerv - a felhatalmazéds kiadasat, valtozasat
kovetden haladéktalanul - értesiti az adott nyilvantartast vezetd szervet, szervezeti egységet.

Amennyiben az adatigényl6 nem jeloli meg pontosan az adatatvétel céljat, tovabba azt az
adatkort és azt a torvényi rendelkezést, amely tekintetében, és amely rendelkezés szerint az
igényelt adatok kezelésére torvény feljogositotta, az adatigénylésre torténd adattovabbitasi
eljarast meg kell sziintetni.

Kamera hasznalata a Kft.-nél
A Kft. teriiletén beliil elhelyezett kameraképek rogzitésre kertilhetnek.

A kameraval megfigyelt teriiletekre torténd belépés helyén, jol lathato feliratot kell elhelyezni,
a kamerarendszer hasznalatardl és a felvételek rogzitésrol.

A rogzitett felvételek altaldnos megdrzési ideje 30 nap.

A biintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések ¢€s a szabalysértési elzaras
végrehajtasarol szold 2013. évi CCXL. tv. 150. § el6irasainak értelmében a Kft. kamera
rendszere altal rogzitett felvételek az elitéltek intézeten beliili mozgasdnak megfigyelésére, a
biintetés-végrehajtas rendjének biztositasara, az eszkdz alkalmazasanak helyszinén elkovetett
blincselekmény, vagy szabdlysértés miatt indult eljardsban, az eszkoz alkalmazasanak
helyszinén az elitélt, a bv. szervezet allomanyaba tartoz6 személy altal elkovetett jogsértés
miatt inditott fegyelmi eljarasban, tovabba az alkalmazas helyszinén a bv. szervezet
allomanyaba tartozd személy eljarasa jogszeris€égének megallapitasa érekében hasznalhato
fel.

A Kft. teriiletén elhelyezett kamerak 4ltal rogzitett felvételeket megtekinteni jogosultak korét
az ligyvezeto hatarozza meg.

A rogzitett felvételrdl késziilt masolat a nyomozd hatdsag, az ligyészség, a birosag, illetve
jogszabaly alapjan feljogositott mas szerv részére optikai lemezen, mint adathordozén
atadhatd. Az atadasra kizarolag torvényben meghatarozott esetekben és a felvételre igényt
tarté adatkezelési jogalapjanak megjelolése utan keriilhet sor.
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Média, sajto megjelenés

A Kft. vezetése koteles biztositani, hogy a tarsasaggal, annak miikdodésével kapcsolatos,
médidban valé megjelenés soran:

a) A sajtonyilatkozatok ne sértsék mas személy személyiségi jogait. A nyilatkozatok
soran tiszteletben kell tartani mindenkinek a személyes adatokkal valé dnrendelkezési
jogat, tovabba figyelemmel kell lenni a személyhez fiiz0d6 jogokra, a kegyeleti
jogokra és az aldozatok jogainak védelmére vonatkozo6 szabalyok betartasara is.

b) A sajtonyilatkozatok el6tt az érintett részletes tajékoztatasa utan be kell szerezni a
nyilatkozatat arrol, hogy kivan-e nyilatkozni, illetve annak sordn milyen személyes
adatai (ideértve fényképét, arcképének megjelenitését is) hozhatok nyilvanossagra.

c) A nyilatkozat megtétele elott meg kell gy6zddni arrdl, hogy az érintett tehet-e 6nalld
jognyilatkozatot, tovabba - személyi allomanyi tag esetén - rendelkezik-e a megfelel
engedélyekkel.

Az informacids Onrendelkezési jog gyakorldsa nem sértheti a Kft. rendjét és biztonsagat,
blincselekményt, illetve arra vald felhivast nem valdsithat meg, mindsitett adat kozlésére,
megismerésére nem terjedhet ki. Ennek betartasa érdekében az informacids onrendelkezési
jog gyakorlasa korlatozhatd. E korlatozasra a Kft. igyvezetdje jogosult.

XIV. A kozérdekii adatok kozzétételének és a kozérdekii adatigénylések intézésének
eljarasi szabalyai

A Kft. az Infotv. 1. mellékletének megfelelé adatokat a honlapjan teszi kozzé.

A Kft. tekintetében kozzéteendd adatok vonatkozasaban az adatszolgaltatasért a Kft.
ligyvezetdje a felelds.

A kozérdekli adatigénylés teljesitésére az i1gény beérkezésétol legfeljebb 15 nap all
rendelkezésre, a hataridd a Kft.-hez érkezést kovetd munkanapon kezdddik.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatigénylés beérkezését kovetden haladéktalanul megvizsgalja
az adatigénylést.

Amennyiben az adatigénylés nem egyértelmii, a Kft. felhivja az adatigénylét az igény
pontositasara.

Ha az adatigényléssel érintett adat elektronikus formédban nyilvanosan elérhetd, az
adatigénylés teljesithetd az adatot tartalmazoé nyilvanos forras megjelolésével is.

Az adatvédelmi tisztvisel6 megvizsgalja, hogy az igényld nyujtott-e be azonos adatkorre
vonatkoz6 adatigénylést.

Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az igényelt adatok megegyeznek az azonos igényld
altal 1 éven beliil benytjtott adatigénylésben szerepld adatokkal, a Kft. nem koteles eleget
tenni az adatigénylésnek abban a részében, feltéve, hogy az azonos adatkorbe tartozod
adatokban valtozas nem 4allt be.

Ennek érdekében a Kft.-nek gondoskodnia kell az 1 éven beliill benyujtott kozérdekii
adatigénylések visszakereshetdségérol.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmi, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése a Kft. alaptevékenységének ellatdsahoz sziikséges munkaerdforras
aranytalan mértékli igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre allo 15
napos hataridé egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithat6, errdl a Kft. az adatigényl6t az
igény beérkezését kovetd 15 napon beliil tajékoztatja.
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Az adatigénylés teljesitéséért az Infotv. 29.§ (3)-(6) bekezdései alapjan koltségtérités
allapithato meg. Ezen esetben a Kft. az adatszolgaltatast a koltségtérités megfizetését kovetd
15 napon beliil teljesiti.

Az adatigénylés teljesitésének megtagaddsa esetén a megtagadasrdl, annak indokairdl,
valamint a rendelkezésre allo jogorvoslati lehetoségekrol az adatigénylét az igény beérkezését
kovetd 15 napon belill tajékoztatni kell.

XV. Felel6sség, feladat és hataskorok a Kft. adatkezelésében
A Kft. ligyvezetéje felel6s:

a) a vezetése ala tartozo szerv adatvédelmi €s adatbiztonsagi intézményrendszerének
kiépitéséért és miikodtetéséért, ennek keretében a szerv altal kezelt személyes adatok
védelméhez sziikséges személyi, targyi és technikai feltételek biztositasat célzo,
hataskorébe tartozo miiszaki €s szervezési intézkedések megtételéért,

b) az alarendelt személyi allomany adatvédelmi oktatasaért és tovabbképzéséért,

C) a vezetése vagy iranyitasa ala tartozo szerv tevékenységének rendszeres adatvédelmi
ellendrzéséért, az ellendrzés soran esetlegesen feltart hidnyossagok vagy
jogszabalysérté  koriilmények  megsziintetéséért, a  személyi  feleldsség
megallapitasahoz sziikséges eljaras kezdeményezéséért, illetve lefolytatasaért, az altala
vezetett szerv kozzétételi listdinak naprakészségéért,

d) az adatkezeléssel érintettek jogszabalyokban meghatarozott jogainak gyakorlasahoz
sziikséges feltételek biztositasaért,

e) a Kft. tevékenységéért, annak torvényes és szakszerii muiikodéséért, ezen beliil az
irdnyitasa alatt all6 személyi allomany adatkezeldi tevékenységéért, az adatvédelmi
eléirasok, valamint a kapcsolodo iigyviteli €s mindsitett adat védelmére vonatkozé
szabalyok betartasaért.

A Kft. lgyvezetdjének személyes feleldssége nem zarja ki az egyes allomadnytagok
feleldssegét.

Amennyiben a személyes adatokhoz vald jog megsértése miatt a Kft.-nek sérelemdij,
kartérités fizetési kotelezettsége keletkezik, a személyes adatokhoz f{iz6d6 jogsértést
ténylegesen elkovetd személy kilétének felderitésére mindent meg kell tenni, €s amennyiben
ez sikerrel jar, vele szemben kartéritési eljarast kell kezdeményezni, ha annak feltételei
fennallnak.

A Kft. tigyvezetdjének feladat- és hataskore:

a) a jogszabaly altal a feladat- és hataskorébe utalt adatkezelési rendszerek egészének
(nyilvantartasok,  adattarak, = munkafolyamatok, informécidodramldsok  és
feldolgozasok, jogosultsagok) kialakitdsa €s iranyitasa, rendeltetésszerli miikodése,
iddszakos feliilvizsgélata,

b) a személyes adatok megfeleld biztonsaganak biztositasa érdekében az adatkezelések
szervezeti és miikodési feltételeinek kialakitdsa, a miikddési és az adatbiztonsagi
kovetelmények érvényre juttatdsanak biztositasa,

C) az érintettek jogai érvényesiilésének biztositasa érdekében ez érintettek megfeleld
tdjékoztatdsara, valamint az érintetti kérelmek hataridében torténd elbirdlasara
alkalmas eljarasrend kialakitasa,

d) az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok gyakorlati érvényesiilésének ellendrzése,
intézkedés a hianyossagok felszamolasara.
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A Kft. adatvédelmi tisztviselgje:

A Kft. a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirasok teljesitésének és az érintettek
jogai érvényesiilésének elOsegitése ¢érdekében, valamint az adatvédelmi tevékenység
iranyitasa, feliigyelete és ellendrzése érdekében adatvédelmi tisztvisel6t alkalmaz.

Az adatvédelmi tisztviselé egyéb feladatokkal csak az adatvédelmi feladatok ellatdsanak
veszélye nélkiil bizhaté meg.

Az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmére vonatkozd jogi eldirasok és
jogalkalmazasi gyakorlat megfeleld szintli ismeretével rendelkezik.

Az adatvédelmi tisztviseld akadalyoztatasa esetén feladatait a helyettese latja el.

Az adatvédelmi tisztviseld eljar a részére atruhazott, munkakori leirasban rogzitett
adatvédelemmel Osszefliggd feladatkorokben, az adatkezeld szerv vezetdje ugyanakkor
tovabbra is felelos az adatkezelés jogszertisége érdekében hataskorébe tartozd intézkedések
megtételéert.

Az adatvédelmi tisztviseld helyettesének adatvédelemmel Osszefiiggé feladatkorei
megegyeznek az adatvédelmi tisztviseld adatvédelemmel Osszefliggd feladatkoreivel.

Az adatkezeld tdjékoztatja a Hatdsagot az adatvédelmi tisztviseld nevérdl, postai ¢€s
elektronikus levélcimérdl, ezen adatok valtozasardl, valamint ezen adatokat nyilvanossagra
hozza.

Az adatkezeld kelld idében bevonja az adatvédelmi tisztvisel6t valamennyi, a személyes
adatok védelmét érintd dontés eldkészitésébe, tovabba biztositja az adatvédelmi tisztviseld
szamara mindazon feltételeket, jogosultsdgokat, eréforrasokat, tovabba hozzaférést biztosit
mindazon adatokhoz és informaciokhoz, amelyek az adatvédelmi tisztviseld altal ellatando
feladatok végrehajtdsdhoz, valamint az adatvédelmi tisztviseld ismereteinek naprakészen
tartasahoz sziikségesek.

Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennallasa alatt és annak megsziinését kdvetden is
titokként megdrzi a tevékenységével, annak ellatasaval kapcsolatban tudomasara jutott
személyes adatot, mindsitett adatot és azon adatot, melyet az adatkezel6 nem koteles a
nyilvanossag szdmara hozzaférhetové tenni.

Az adatvédelmi tisztviseld eldsegiti a Kft. személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi
eldirasokban meghatarozott kotelezettségeinek teljesitését, igy feladata kiilondsen:

a) a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirasokrol naprakész tajékoztatast
nytjt és azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad a Kft. altal
foglakoztatott, az adatkezelési miiveleteket végzd személyek részére, tajékoztatast
nyujt ¢és szakmai tandcsot ad a vonatkoz6 FEuropai Unidés ¢€s magyar
jogszabalyokban foglalt adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségekral,

b) folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére
vonatkoz6 jogi eldirdsok, a jogszabalyok, a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzat érvényesiilését, figyelemmel kiséri az adatvédelemmel ¢és
informacioszabadsaggal 6sszefliggd jogszabalyvaltozasokat, ellenérzi a személyes

27



Allampusztai Mezégazdasagi és Kereskedelmi KFT.

¢s kozérdekii adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyok és belsd szabalyozo
eszk6zok érvényesiilését,

c) kozremikodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban,

d) elGsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, kivizsgalja az érintettek
adatkezeléssel Osszefliggd panaszait, kifogasait és kezdeményezi az adatkezelénél
a panasz orvoslasdhoz sziikséges intézkedések megtételét,

e) szakmai tanacsadassal elbsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi
hatasvizsgalat lefolytatasat,

f) elkésziti a Kft. belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak, valamint az
adatvédelmet érinté egyéb bels6 szabalyozo eszkozoknek a tervezetét,

g) vezeti a Kft. adatvédelmi nyilvantartasat, valamint az adatvédelmi incidensek
nyilvantartésat,

h) a Kft. lgyvezetdjének megbizasabol ellenérzi a Kft.-nél az adatvédelmi
kovetelmények megtartdsat, adatvédelmi incidens bekoOvetkezése esetén
haladéktalanul intézkedik annak kezelésére, valamint sziikség esetén ellatja a
Hatosag részére valo bejelentéssel, illetve az érintett tajékoztatasaval kapcsolatos
feladatokat, indokolt esetben az adatkezeld szerv vezetdjénél kezdeményezi a
felelosség megallapitasdhoz sziikséges eljaras lefolytatasat,

1) a bejelentés-koteles adatvédelmi incidensekrél a jegyzokonyv felterjesztésével
jelentést tesz, tovabba a honlapon kozzététellel megvalosuld érintetti tajékoztatas
esetén annak tervezetét jovahagyas céljabol azonnal felterjeszti a BVOP
adatvédelmi tisztviseldjének,

J) tajékoztatja a Hatdsagot az adatvédelmi tisztvisel adatair6l, nevérdl, postai €s
elektronikus levélcimérdl €s azok valtozasardl, tovabba gondoskodik ezen adatok
nyilvanossagra hozatalarol,

K) gondoskodik a Kft. adatkezeléssel Osszefliggh tevékenységet végzd személyi
alloméanyanak oktatasarol,

[) feliigyeli az adatkezel$ szerv adattovabbitasi tevékenységét, kiilonds tekintettel a
nemzetkozi egyiittmiikodés keretében tovabbitando személyes adatokra, felkérésre
adatvédelmi szempontbol allast foglal az adatok tovabbitdsanak jogszeriiségével
kapcsolatban,

m) kozremiikodik a kérelem targyaban érintett szakteriilettel az érintett hozzaférési
joga gyakorlasara vonatkozo kérelmére, illetve a kozérdekli adat megismerésére
iranyuld kérelmekre adand6 vélasziratok elkészitésében,

n) a beérkezett kozérdekii adatigénylést haladéktalanul, az elkészitett valasztervezetet
az adatigénylés beérkezését kovetd 8 napon beliil felterjeszti a BVOP adatvédelmi
tisztviseldje részére,

0) az clutasitott kozérdekii adatigénylések szamarol és az elutasitasok indokair6l
nyilvantartast vezet, melynek éves Osszesitését a targyévet kovetd év januar 10-ig
felterjeszti a BVOP adatvédelmi tisztviseldje részére,

p) egyiittmikodik az adatkezelés jogszertiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara
jogosult szervekkel €s személyekkel, kapcsolatot tart a Hatosdggal az eldzetes
konzultacié és a Hatosag altal lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében.

Az adatvédelmi tisztviseld adatvédelemmel Osszefliggd feladatainak elldtdsa sordn sziikség

szerint egylttmikodik az informatikai szakteriilettel és az elektronikus informacios rendszer
biztonsagaért felelds személlyel, valamint az adatkezeléssel érintett szakteriiletekkel.
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Az informatikus-rendszergazda feladatai:

a) az elektronikus adatbiztonsagi kovetelmények részletes meghatarozasa, felelds
azok betartasaért és betartatasaért

b) az adatmeg6rzés érdekében folyamatosan biztositja, hogy az adathordozé az adott
technikai feltételek mellett olvashaté maradjon, vagy olvashato allapotba kertiljon,

¢) gondoskodik arrdl, hogy a szamitastechnikai eszkdzok biztonsagi megoldasainak

d) az adatkezelés érdekében végzett informatikai hattértevékenységeket és az ezzel
kapcsolatos munkafolyamatok védelmével osszefiiggéd feladatokat ellatja,

e) a megfeleld szamban ¢és mindségben biztositja az adatkezeléshez hasznalt
szamitastechnikai eszkozoket,

f) biztositja az adatkezeléshez hasznalt szamitastechnikai eszkdzok zavartalan
mukodését,

g) egylittmlikodik az adatkezelésért, adatvédelemért felelds teriiletek vezetoivel,

h) a jelen Szabalyzatban foglaltakkal Osszhangban a szamitastechnikai eszk6zok
hasznalata soran biztositja az adatvédelem technikai kdvetelményeinek
érvényesiilését.

Az adatkezelést, adatfeldolgozast végzd valamennyi dolgoz6 felelds az 4ltala végzett
adatkezelés, adatfeldolgozas jogszeriiségéért és annak dokumentalasaért, valamint az
adatbiztonsagi kovetelmények betartasaért.

XVI. Ellenorzés

Az adatkezelési rendelkezések betartdsdnak ellendrzésére jogosult:
a) aKift. tigyvezetdje vagy az altala irasban kijelolt személy,
b) a Kft. adatvédelmi tisztviseldje,
c) a BVOP Ellendrzési Szolgalatanak és a Kft. ellenérzési szolgalata allomanyanak erre
felhatalmazott tagja,
d) a BVOP Jogi és Adatkezelési Féosztalya allomanyanak erre felhatalmazott tagja,
e) a Beliigyminiszter altal irasban felhatalmazott személy,
f) ajogszabalyban erre felhatalmazott személy.

Az ellendrzésre feljogositott az ellendrzés céljara figyelemmel az ellendrzés érdekében
minden olyan helyiségbe beléphet, ahol adatkezelés folyik, az adatkezelést végz6kt6l minden
olyan kérdésben felvilagositast kérhet, minden olyan adatkezelést megismerhet, vagy abba
betekinthet, amely az ellenérzott szerv adatkezelési tevékenységével Gsszefligg, és az adatok
megismerését jogszabaly nem korlatozza.

A Kft., a szakteriiletek szakmai tevékenységét érintd atfogd ellendrzéseknek ki kell
terjedniiik a szakmai feladatellatdshoz sziikséges adatkezelések torvényességének
ellendrzésére is.

Az ellendrzés soran feltart hianyossagokrdl, esetleges jogszabaly- vagy normasértésekrdl az
ellendrzést végzd az ellendrzés befejezését kovetden irasban koteles tajékoztatni a Kft.
tigyvezetdjét, aki koteles haladéktalanul megtenni a jogszeri allapot helyreéllitasdhoz
sziikséges intézkedéseket, illetve indokolt esetben elrendeli vagy kezdeményezi a személyi
feleldsség megallapitdsdhoz sziikséges eljaras lefolytatasat.
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Az informatikus-rendszergazda minden félévben koteles ellenérizni a Kft.-nél a kiosztott
hozzaférési jogosultsagok aktualizalasat. Ennek soran a jelszavak meghatarozott
id6szakonkénti megvaltoztatasara vonatkozo kotelezettség teljesitését is ellendriznie kell.

A Kft. adatvédelmi tisztviseldje az ellendrzést idoszakosan, de legaldbb évente hajtja végre.
Az ellendrzés soran feltart hidnyossagokrol, hibakrol beszamol a Kft. ligyvezetdjének, a
hidnyossagok, hibak megsziintetése érdekében végrehajtandé intézkedésekre javaslatot tesz, a
szlikséges intézkedéseket az ligyvezetd hajtja végre.

XVIl. Oktatas, tajékoztatas

A Kft.-hez Gjonnan felvételre keriilt olyan személyeket, akik munkakoriiknél fogva személyes
adatokat kezelnek, az adatvédelmi tisztviseld az érintettek kozvetlen vezetdje
kezdeményezésére koteles az allomanyba vételt kovetdé 4 honapon beliil adatvédelmi
oktatasban részesiteni és résziikre a sziikséges jogszabalyokat, bels6 normakat és egyéb
segédanyagokat rendelkezésre bocsatani.

Az adatvédelmi tisztviselé a Kft. személyes adatok kezelését végzd személyi allomanyat a
bekovetkezett adatvédelmi targyu jogszabaly-és normavaltozasokrol koteles tajékoztatni,
indokolt esetben - kiilonosen a jelentésebb adatvédelmi targyt normavaltozasok vagy az
ellendrzés sordn feltart visszatérd vagy egyébként sulyos hidnyossagok esetén - az érintett
allomany kdotelezé adatvédelmi oktatasat elvégezni.

Az adatvédelmi tisztviseld a Kft. informacioszabadsaggal Osszefiiggd feladatok ellatasaért
felelos személyi allomanyat a kdzérdekli adatok nyilvanossagaval osszefliggd jogszabaly- és
normavaltozasokrél koteles tajékoztatni, indokolt esetben - kiilondsen a jelentésebb
normavaltozasok vagy az ellen6rzés soran feltart visszatérd vagy egyébként stlyos
hidnyossagok esetén - az érintett allomany kotelezd, informécioszabadsag targyu oktatasat
elvégezni.

Az adatvédelmi tisztviselok rendszeres tovabbképzésérdl a BVOP adatvédelmi tisztviseldje
gondoskodik.

XVIIIl.  Zaroé rendelkezések
Jelen Szabalyzat a kiadasa napjan 1ép hatalyba és a visszavonasaig érvényes.

Jelen Szabélyzat kiadaséval hatalyat veszti a 2012. oktober 31-én kiadott Az Allampusztai
Kft. adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata.
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Mellékletek

. szamu melléklet:
. szamu melléklet:
. szamu melléklet:
. szamu melléklet:
. szamu melléklet:
. szamu melléklet:
. szamu melléklet:
. szamu melléklet:

Bels6 adatvédelmi nyilvantartas

Betekintési nyilvantartas

Adattovabbitasi nyilvantartas

Adatlap (a NAIH altal tortén6 engedélyezési eljaras lefolytatasahoz)
Személyes adatokra vonatkozo6 adatkezelési tdjékoztatd
Hozz4jarul6 nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez

Titoktartasi nyilatkozat

Jegyz6konyv adatvédelmi incidensrol
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1. szamua melléklet

BELSO ADATVEDELMI NYILVANTARTAS

Az Allampusztai Kft. dltal kezelt, személyes adatot tartalmazé nyilvantartisokrol
1. A nyilvantartas adattartalma:

Az Allampusztai Kft. egyes szakteriileteinek személyes adatkezelésre vonatkozod
nyilvantartasa (Adatlapok).

2. Az adatkezelést elrendeld jogszabaly:
2011. évi CXILI. torvény

Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioészabadsagrol (Infotv.)

3/2019. (111.20.) BVOP szakutasitas
a bilintetés-végrehajtasi szervek Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatarol

3. A nyilvantartas megnyitasanak idépontja: 2012. januar 1.

4. A nyilvantartas aktualizalasanak idépontja: 2019. majus 20.
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A munkaiigyi osztaly kezelésében 1évo nyilvantartasok

sorszam Nyilvantartas Adatkezelést elrendels o . Lezaras
i Adattartalom . , Megnyitas idopontja o .
megnevezése jogszabaly id6pontja
1. Munkavallaldk, - dllampolgarsag -2012. évi l. térvény felvételre jelentkezés | allomanybol
hivatasos - csaladi és utdnév, sziiletési név vald tavozas
jogviszonyban allék és - anyja lednykori neve - 2015. évi XLII. torvény
egyéb jogviszonyban - sziletési hely, datum
16k Iviiovi - rendfokozat, tudoményos - 1995. evi CXVII. torveny
allék személytigyi fokozat,

nyilvantartasa - jogviszony tipusa

- lakcim, tartézkodasi hely

- TAJ szdm, addszam

- személyi szam, személyi
igazolvany szama

- telefonszam

- folyészamla szam

- csaladi allapot

- gyerekek adatai (név, an.,
sziil.hely, id6,addszam)

- iskolai végzettség, nyelvismeret

- alapbér, illetmény, megbizasi
dij

- fegyelmi, kartéritési adatok

- szocidlis tAmogatasok adatai

- orvosi alkalmassag

- hatésagi erkolcsi bizonyitvany
adattartalma
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belépés, kilépés datuma
korabbi munkaltaté adatai

Munkavallalék és
egyéb jogviszonyban
allok bérszamfejtése

allampolgarsag

csaladi és utonév, sziletési név
anyja lednykori neve
szliletési hely, datum
tudomanyos fokozat,
jogviszony tipusa

lakcim, tartézkodasi hely
TAJ szdm, addészam
személyi szam
folyészamla szam

csaladi allapot

gyerekek adatai (név, an.,
szlil.hely,id6,addszam)
hazastars adatai (név, an.,
szlil.hely,id6,addszam)
iskolai végzettség

alapbér, illetmény, megbizasi
dij

belépés, kilépés datuma
kordabbi munkaltaté adatai
munkabér letiltasok

-2012. évi l. térvény
- 1995. évi CXVII. torvény

-1997. évi LXXX. torvény

allomanyba keriilés

allomanybdl
tavozas

Egyéb elszamolasok
nyilvantartasa (tuléra,
pétlékok,
koltségelszamolasok)

csaladi és utdnév
addszam

gépjarm adatok
tuldéra adatok,
mUszakpotlék adatok
készenléti dij

-2012. évi l. torvény

- 1995. évi CXVII. torvény

targyhot kovetd
masodik munkanap

targyévet
kovetd 5. év

december 31.

Kereseti igazolas

csaladi és utdnév, sziletési név
anyja leanykori neve
szliletési hely, datum

- 1995. évi CXVII. torvény

kiadas napja

targyévet
kovet6 5. év
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jogviszony tipusa
lakcim
jovedelem adatok

december 31.

Nyilatkozat addel6leg
megdllapitasahoz

csaladi és utonév, sziletési név
addszam
lakcim

- 1995. évi CXVII. térvény

targyév 01. 31. vagy
aktualisan

térgyévet
kovets 5. év
december 31.

Addkedvezmény
(csaladi) nyilatkozat

csaladi és utdnév, sziletési név
anyja leanykori neve

lakcim, tartézkodasi hely
addszam

gyerekek adatai (név, an.,
szlil.hely,id6,addszam)
hazastars adatai (név, an.,
szil.hely,id6,addszam,

- 1995. évi CXVII. torvény

targyév 01. 31. vagy
aktualisan

targyévet
kovetd 5. év
december 31.

munkahely)
Munkabér eléleg csaladi és uténév - 2012. évi |. térvény targyév 01. 01. targyév 12. 31.
kérelem - engedély adoszam - tarsasag belsé

igényelt, engedélyezett 6sszeg
nettd munkabér
levonds 6sszege, id6szaka

intézkedése alapjan

Munkaba jaras
nyilvantartdsa

csaladi és uténév
lakcim, tartézkodasi hely
bankszamla szam,

- 39/2010. (11.26.) Korm.
rendelet

targyév 01.01.

targyév 12. 31.

Kiktldetési utasitas

csaladi és uténév
rendfokozat

lakcim

anyja neve

addszam

utazdsi adatok(cél, utvonal,
indulas, érkezés)

koltségek

napidij 6sszege

- 368/2011. (X11.31)
Korm.rend.

- 437/2015 (X11.28) Korm
rend.

utazas el6tt 5 nap

targyév 12. 31.
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10. Integralt tigyviteli név - 2000. évi C. torvény targyév 01. 01. targyévet
program — pénziigy — cim kovet6 10. év
vevd analitika bankszamlaszam 12.31.
addszam
telefonszam
egyéb szamlaadatok
11. Integralt tigyviteli név - 2000. évi C. torvény targyév 01. 01. Targyévet
program — pénzigy — cim kovetd 10. év
sz4llito analitika bankszamlaszam 12.31.
addszdm
telefonszam
egyéb szamlaadatok
12. Munkaruha csaladi és uténév - 1995. évi CXVII. torvény | targyév 01. 01. targyév 12. 31.
nyilvantartas személyi szam
13. Cafetéria nyilvantartas csaladi és uténéy, sziiletési név | - 1995. évi CXVII. torvény targyév 01.01. targyév 12. 31.

anyja lednykori neve
szliletési hely, datum
jogviszony tipusa

lakcim, tartézkodasi hely
telefonszam, e-mail cim
addszam

folydszamla szam

csaladi dllapot

gyerekek adatai (név, an.,
szlil.hely,id6,addszam)
hazastars adatai (név, an.,
szlil.hely,id6,addészam
cafetéria keretosszeg,
nyilatkozat

- tdrsasdag cafetéria
szabalyzata
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14.

Tuldra, szabadsag
nyilvantartds

csaladi és utonév
teljesitett tulérak szama
kiadott szabadidG, szabadsag

2012. évi l. torvény
2015. évi XLII. torvény

targyév 01. 01.

targyév 12. 31.

15.

Munkabalesetek
nyilvantartdsa

csaladi és utdnév, sziletési név
anyja lednykori neve

szliletési hely, datum
jogviszony tipusa

lakcim, tartézkodasi hely

TAJ szam

orvos neve, cime

baleseti jkv. tartalma
alkoholfogyasztasra vonatkozd
adatok

nyilvantartasi szam

tanuk neve, lakcime

1993. évi XCIII. torvény
1997. évi LXXXIII.
torvény

16/2014. (XII. 19.) IM
rendelet

targyév 01. 01.

térgyév 12. 31.

16.

Szerz6dések
nyilvantartdsa

név

cim

addszam
bankszamlaszam
képvisel§

egyéb tartalmi elemek

szerz6dés alairasa

targyév 12. 31.

17.

Foglalkoztatott
fogvatartottak
nyilvantartdsa

nyilvantartasi szam

csaladi és uténév, sziletési név
anyja lednykori neve

szliletési hely, datum
jogviszony tipusa

lakcim, tartézkodasi hely

TAJ szam,

fénykép

iskolai végzettség

munkadij

2013. évi CCXL. térvény
16/2014. (X11.19.) IM
rendelet

66/2015. (VIII. 18.) OP
szakutasitds

munkaba allitas

munkabdl
torténd
levaltas
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orvosi alkalmassag
fogvatartdsi biztonsagi
kategéria

végrehajtasi fokozat
blncselekmény
allampolgarsag

munkaba allitds id6pontja
munkabdl levaltas id6pontja

18. Foglalkoztatott - nyilvantartasi szam - -16/2014. (XI1.19.) IM munkaba allitas munkabol
fogvatartottak - csaladi és utdnév, sziiletési név rendelet torténéd
elszamolasanak - anyja Ieénykori neve - 66/2015. (V|||. 18.) oP levaltas

o , - sziletési hely, datum szakutasitas
nyilvantartdsa T i
- jogviszony tipusa
- iskolai végzettség
- munkadij
- munkdba 3llitas idépontja
- munkabdl levdltas id6pontja
A biztonsagi osztaly kezelésében Iévd nyilvantartasok
) Nyilvantartas Adatkezelést elrendel6 o . Lezaras
sorszam ) Adattartalom . , Megnyitas idopontja _ .
megnevezése jogszabaly id6pontja
1. Szolgalatszervezés - csaladi és utonév - 2015. évi XLII. torvény targyhénapot targyhdénap

nyilvantartasa

rendfokozat, tud. fokozat
jogviszony tipusa
szolgdlat, szabadsag tuléra
id6adatai

- 5/2015. (XII. 23.) BVOP.
utasitas

megel6z6 hdnap 25.

utolsé napja
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2. Biztonsagi csaladi és utonév - Bv. szervezet biztonsagi esemény targyév 12. 31.
intézkedésekhez rendfokozat, tud. Fokozat szabalyzata bekévetkezésekor
kapcsolodd adatok fogvatartotti alapadatok
nyilvantartasa blnlgyi személyes adatok - 1995. évi CVII. torvény
3. Biztonsagtechnikai arckép - 1995. évi CVII. torvény esemény rogzitésének | arogzitést
rendszer altal rogzitett ideje kovet6 31.
adatok napon
A keriletek kezelésében 1évé nyilvantartasok
sorszam Nyilvantartas Adatkezelést elrendel6 o . Lezaras
i Adattartalom . i Megnyitas id6pontja i .
megnevezése jogszabaly id6pontja
1. Munkaltatdsi engedély nyilvantartasi szam - 16/2014. (X11.19.) IM munkaba allitas ideje | munkabdl

csaladi és utdnév, sziletési név
anyja lednykori neve

szliletési hely, datum

személyi szam

TAJ szam,

fénykép

iskolai végzettség

orvosi alkalmassag

rendelet
- 66/2015. (VIII.18.) OP
szakutasitas

torténd leadas
ideje
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fogvatartdsi biztonsagi
kategéria

végrehaijtasi fokozat
blncselekmény

munkaba allitas id6pontja
munkabdl levaltas id6pontja

Tuldra, szabadsag
nyilvantartas

csaladi és uténév
rendfokozat,

teljesitett tulorak szama
kiadott szabadidd, szabadsag

- 2012. évi l. térvény
- 2015. évi XLII. torvény

targyév 01. 01.

targyév 12. 31.

Veszélyes szerszamok
nyilvantartasa

csaladi és utdnév
nyilvantartasi szam

- Bv. szervezet biztonsagi

szabalyzata

targyév 01. 01.

targyév 12. 31.

Egyéni védbeszkoz
kiadasanak
visszavételének
nyilvantartasa

csaladi és utdnév
nyilvantartasi szam

Munkavédelmi
szabalyzat

targyév 01. 01.

targyév 12. 31.

Munkavédelmi
oktatdsi napld

csaladi és utdnév
nyilvantartasi szam

Munkavédelmi
szabalyzat

targyév 01. 01.

targyév 12. 31.

Munkabaleseti napld

csaladi és uténév, sziletési név
anyja lednykori neve
szliletési hely, datum
jogviszony tipusa

lakcim, tartézkodasi hely
TAJ szdm

nyilvantartasi szam

a sérilt neme
allampolgarsaga

a sérilés jellege

tanuk neve, lakcime

1993. évi XClII. torvény
1997. évi LXXXIII.
torvény

16/2014. (XII. 19.) IM
rendelet

5/1993. (XIl. 26.) MUM
rendelet

targyév 01. 01.

targyév 12. 31.
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Tlzvédelmi oktatasi

csaladi és uténév

- 1996. évi XXXI. torvény

targyév 01. 01.

targyév 12. 31.

naplé nyilvantartasi szam
Szerz6dések név - 44/2011. (111.23.) szerzGdés alairasa targyév 12. 31.
nyilvantartasa cim Korm.rend.

addszam

bankszamlaszam
képvisel6
egyéb tartalmi elemek

7 s

A munka-és tlizvédelmi felelGs kezelésében 1évé nyilvantartasok

Munkabalesetek
nyilvantartasa

csaladi és uténév, sziletési név
anyja lednykori neve

szliletési hely, datum
jogviszony tipusa

lakcim, tartézkodasi hely

TAJ szam

orvos neve, cime

baleseti jkv. tartalma
alkoholfogyasztasra vonatkozd
adatok

nyilvantartasi szam

tanuk neve, lakcime

- 1993. évi XCIII. térvény
- 1997. évi LXXXIII.

torvény

- 16/2014. (XI1.19.) IM

rendelet

targyév 01. 01.

targyév 12. 31.
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Munkabaleseti napld

csaladi és utonév, sziletési név
anyja lednykori neve
szliletési hely, datum
jogviszony tipusa

lakcim, tartézkodasi hely
TAJ szam

nyilvantartasi szam

a sérilt neme
allampolgarsaga

a sérilés jellege

tanuk neve, lakcime

1993. évi XCIII. térvény
1997. évi LXXXIII.
torvény

16/2014. (X11.19.) IM
rendelet

5/1993. (XIl. 26.) MUM
rendelet

targyév 01. 01.

targyév 12. 31.

42



BETEKINTESI NYILVANTARTAS

............ (2

2.szamu melléklet

Sorsza

3

Betekintés
idopontja

Betekintést/masolatot kéro
neve

Kérelem kelte

Betekintés/masolat targya

Elutasitas
indoka

© o N 0k N e

[EEN
©

[EEN
=

[EEN
N

[HEN
w

[EEN
=

[EEN
i

[EEN
&

[HEN
~

[EN
®

[EN
©

N
o




3.szamu melléklet

ADATTOVABBITASI NYILV ANTARTAS

Sorszam| Erintett neve Az Adattovabbitas| Adat i g A
adattovabbitas jogalapja neve/ tovabbitott
i dRpon megnevezése | személyes
adatok
fajtaja

© o N gA~WINIEP

-
©

-
=

=
N

-
w

=
B

-
o

o
o

-
~

=
©

=
©

N
©

N
=Y

N
N F

N
w

N
B

N
o

N
o

N
~

)
m .

)
©|¢

w
©

w
=

w
N

w
w -

w
B




Allampusztai Mezégazdasagi és Kereskedelmi KFT.

Adatlap

4. szamn melléklet

a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatdésag altal torténo

engedélyezési eljaras lefolytatasahoz

1. Adatkezeld

1.1. Az adatkezel6 megnevezése:
1.2. Cime:

1.3. Telefonszéma:

1.4. Kapcsolattarto:

Adatkezelés
1.5. E16z6 adatkezelés

1.5.1. Az adatkezeld megvaltozasanak jogcime:

1.5.2. El6z0 nyilvantartasi azonosito:
1.6. Az adatkezelés megnevezése:
1.7. Az adatkezelés célja:

1.8. Jogalapja

1.8.1. Jogszabalyhely vagy més jogalap:

1.8.2. Jogszabaly cime:
1.9. A tényleges adatkezelés helye:
1.10. Az adatkezelés automatizaltsaga:

2. Adatfeldolgozas

2.1. Az adatfeldolgozé megnevezése:
2.2. Cime:

2.3. Telefonszama:

2.4. Kapcsolattarto:

3. Az adatok forrasa

3.1. Adatfajta megnevezése:

3.2. Adatforras megnevezése:

3.3. Adatfelvétel (atvétel) jogalapja

3.3.1. Jogszabalyhely vagy mas jogalap:

3.3.2. Jogszabaly cime:
3.4. Adatfelvétel (atvétel) modja:
3.5. Az adat torlési hatérideje:

4. Adattovabbitas(ok)

4.1. Adatfajta megnevezése:
4.2. Cimzett neve:

4.3. Az adattovabbitas jogalapja

4.3.1. Jogszabalyhely vagy mas jogalap:

4.3.2. Jogszabaly cime:
4.4. Az adattovabbitas modja:
4.5. Idépontja:
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5. Az érintettek csoportja(i)
5.1. A csoport leirasa:

5.2. Erintettek szama:

6. Egyéb kozlendok:

DAtumM: cooeeeeeeee e, Alairas
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KITOLTESI UTMUTATO

Az adatvédelmi nyilvantartds vezetésének kotelezettségét az Infotv. 65. § (1)
bekezdése a Hatdsag részére irta eld. Az adatvédelmi nyilvantartds szerepe, hogy
hozzajaruljon az  allampolgarok  Alaptérvényben  biztositott  informacids
onrendelkezési joganak érvényesitéséhez, valamint ahhoz, hogy atfogd ismereteket
szerezzenek a magyarorszagi adatkezelésekrdl. A nyilvantartasba torténd bejelentés az
Infotv. 65. § (1) bekezdése alapjan - az Infotv. 65. § (3) bekezdés a)-i) pontjaban
felsoroltak kivételével - minden személyes adatot kezeld szerv szdmara kotelezd. Nem
kell bejelenteni tovabba az olyan nyilvantartdsokat, amelyek nem tartalmaznak
személyes adatokat, illetdleg olyan statisztikai adatokat tartalmaznak, amelyek
személyes jellege emiatt nem allapithatd6 meg, mert azokat nem Ilehet egy
meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozni.

Az adatlap kitoltése

1. Adatkezel6

1.1. Adatkezeld megnevezése:

A rovatba a Térsasag hivatalos nevét kell beirni.
1.2. Adatkezeld cime:

A Tarsasag székhelye.

1.3. Telefonszama:

1.4. Kapcsolattarto:

A rovat kitoltése nem kotelezd. Elégséges a belsd adatvédelmi feleldst feltiintetni.
Adatkezelés

1.5. E16z6 adatkezelés

Csak abban az esetben kell kitdlteni, ha a Tarsasag, vagy jogelddje kordbban mar
bejelentette az adatkezelést az adatvédelmi nyilvantartasba.

1.5.1. Az adatkezeld megvaltozasanak jogcime:

Csak abban az esetben kell kitolteni, ha a konkrét adatkezelést el6zdleg maés
adatkezeld végezte, vagy az adatkezeld személyében valtozas tortént. (pl. jogutddlas,
atalakulas, névvaltozas, jogszabaly-valtozas)

1.5.2. E16z0 nyilvantartasi azonosito:

Csak abban az esetben kell kitdlteni, ha a Tarsasag korabban mar bejelentette az
adatkezelést az adatvédelmi nyilvantartasba.

1.6. Az adatkezelés megnevezése:

A bejelenteni kivant adatkezelést — a nyilvantartasban torténd keresés lehetdvé tétele
céljabol — roviden kell megnevezni. A nyilvantartdsnak az adatkezelést 1étrehozé
torvény altal meghatarozott elnevezését kell megjelolni, amennyiben azonban
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rendelkezik egy altalanosan hasznalt fantazianévvel, akkor ezt az elnevezést is fel kell
tiintetni. Az azonos adattartalommal rendelkezd adatkezeléseket egységes
elnevezéssel kell szerepeltetni.

1.7. Az adatkezelés célja:

Az adatkezelés céljanak — figyelemmel az Infotv. 4. § (1) bekezdésére — rovid
megfogalmazasa. Pontosan meg kell jeldlni, hogy milyen jogszabdly altal
meghatarozott feladat teljesitése érdekében van erre sziikség. Ilyen esetben a feladat
meghatarozast tartalmazd agazati jogszabaly megfelel hivatkozasi alapnak tekinthetd.

1.8. Az adatkezelés jogalapja:

Az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa, vagy torvényi felhatalmazas lehet.
A torvénynél alacsonyabb szintli jogszabdlyra torténd hivatkozas nem fogadhato el,
ugyanis a jogalap meglétét csak torvényi eldiras garantalhatja. Olyan megoldas
alkalmazasa azonban helyes és a pontositas érdekében kivanatos is, mely szerint a
torvény mellett a végrehajtasi rendelete megfeleld szakaszaira is torténik hivatkozas.
Nemcsak a vonatkozd torvény megjelolését kell szerepeltetni, hanem a pontos
torvényi rendelkezés(eke)t is meg kell jeldlni.

Nem fogadhato el az adatkezelés jogalapjaként az olyan torvényi rendelkezésre
torténd hivatkozas, amely a Tarsasagot csupan adatigénylésre hatalmazza fel, ugyanis
ez nem azt jelenti, hogy ezen adatokrol a Tarsasag kiilon nyilvantartast vezethet.

1.8.1. Jogszabalyhely vagy mas jogalap:

Az érintett hozzdjarulasa, vagy a konkrét jogszabalyhely megjeldlése.
1.8.2. Jogszabaly cime.

Az adatkezelés jogalapjat meghatarozo jogszabaly megnevezése.

1.9. A tényleges adatkezelés helye:

Nem sziikségképpen azonos az adatkezeld cimével, csak akkor kell kitdlteni, ha nem
azonos az adatkezeld cimével.

1.10. Az adatkezelés automatizaltsaga:

Kézi, gépi, részben gépesitett, parhuzamos (nem kotelezden kitoltendd elem)
2. Adatfeldolgozas:

2.1. Adatfeldolgozé megnevezése:

A rovatba az adatfeldolgoz6 szerv vagy személy hivatalos nevét kell beirni.
2.2. Az adatfeldolgoz6 cime:

Az adatkezeld szerv székhelye, a természetes személy lakohelye.

2.3. Telefonszama:

2.4. Kapcsolattarto:
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A rovat kitoltése nem kotelezo.
3. Az adatok forrasa:
3.1. Adatfajta megnevezése:

Az egyes adatfajtdkat kiilon-kiilon pontosan meg kell jeldlni (pl. név, cim,
telefonszam). Nem elég annyit megadni, hogy ,,azonosité adatok”. Az adatlap ezen
pontjaban Osszefoglaldé néven kell szerepeltetni a személyes adatokat, valamilyen
jellemzok szerint csoportositva azokat. (Példaul természetes személyazonosito adatok;
gépjarmul azonosito adatai stb.)

3.2. Adatforras megnevezése:
A kezelt adatok forrasanak megjelolése (pl. érintett, mas adatkezel6tol adatatvétellel).

Mas adatkezelotol torténd adatatvétel esetén az adatokat tovabbitdo adatkezeld
adatvédelmi,nyilvantartasi szamat is meg kell jeldlni.

3.3. Adatfelvétel (atvétel) jogalapja:

3.3.1. Jogszabalyhely vagy mas jogalap:

Az érintett hozzajaruldsa vagy a konkrét jogszabalyhely megjeldlése.
3.3.2. Jogszabaly cime.

Az adatkezelés jogalapjat meghatarozo jogszabaly megnevezése.
3.4. Adatfelvétel (atvétel) modja:

Meg kell jelolni az adatok gytjtésének, felvételének, atvételének konkrét modjat (pl.
kérdoiv,

cimlista atvétele).
3.5. Az adat torlési hatarideje:

Ha jogszabaly masképp nem rendelkezik, az adatokat az adatkezelés céljanak
elérésével, illetve az érintett kérésére torolni kell.

4. Adattovabbitasok:
4.1. Adatfajta megnevezése:

Az egyes adatfajtakat kiilon-kiilon pontosan meg kell jeldlni (pl. név, cim,
telefonszdm). Nem

elég annyit megadni, hogy ,,azonositd adatok”.
4.2. Cimzett neve:
A rovatba az adattovabbitas cimzettjének hivatalos nevét kell beirni.

Ebben a rovatban kell megjeldlni azt is, ha az adatkezeld az adatokat nyilvanossagra
hozza.
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4.3. Az adattovabbitas jogalapja

4.3.1. Jogszabalyhely vagy mas jogalap:

Az érintett hozzdjarulasa, vagy a konkrét jogszabalyhely megjeldlése.
4.3.2. Jogszabaly cime.

Az adatkezelés jogalapjat meghatarozo jogszabaly megnevezése.

4.4. Az adattovabbitas modja: (pl. online kapcsolat)

4.5. Idépontja:

Meg kell jelolni az adattovabbitas hatarnapjat, hataridejét, valamint az adattovabbités
gyakorisagat is.

5. Az érintettek csoportja(i):
5.1. A csoport leirasa:

Azoknak a csoportoknak a meghatirozasa, amelyek tagjainak személyes adataival a
Tarsasag adatkezelést végez.

5.2. Erintettek szama:
A rovat kitoltése nem kotelezd.
6. Egyéb kozlenddk:

(pl. hianypotlas, korabbi bejelentés)
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Allampusztai Kft. 5. szamu melléklet
Allampuszta

Adatkezelési tajékoztato

a személyes adatokra vonatkozoan

A tajékoztato célja és hatalya

E tajékoztato célja, hogy megismertesse az Allampusztai Kft. altal vezetett, személyes
adatokat tartalmaz6 nyilvantartdsok torvényes rendjét, valamint az adatvédelem
alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag kdvetelményeinek érvényesiilését.

A tajékoztatd hatilya kiterjed az Allampusztai Kft.-nél hivatasos szolgalati

jogviszonyban és munkaviszonyban allé dolgozok (a tovabbiakban egyiitt: személyi
allomény tagja), egyéb foglalkoztatasi formaban dolgozok, valamint a foglalkoztatott
fogvatartottak személyes adatainak kezelésére vagy feldolgozasara.

Az adatkezelés célja

Az Allampusztai Kft. torvényben szabéalyozott feladatai végrehajtasat segitd céllal
végez adatkezelést, amely soran

a) olyan nyilvantartdsokat vezet, amelyek nem egy adott ligyh6z kapcsolodnak (pl.
személyligyi nyilvantartas, bérszdmfejtési rendszer), illetve

b) adott iigy elintézéséhez kapcsolodd ceéllal végez adatkezelést, amely esetén
kizarolag az abban szerepld - az eljarasban részt vevdk azonositdsdhoz, illetve az
eljaras lefolytatasdhoz sziikséges - személyes adatokat kezel.

Az adatkezelés jogalapja

Az Allampusztai Kft.-nél személyes adat akkor kezelhetd, ha [Infotv. 5. § és 6. §
alapjan]

a) azt torvény elrendeli, vagy
b) ahhoz az érintett hozzajarul

c) az ¢érintett l1étfontossagu érdekeinek védelméhez, személyek életét, testi épségét,
javait fenyegetd kozvetlen veszély elharitdsdhoz vagy megel6zéséhez sziikséges és
azzal aranyos,

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

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval keriilt sor, az adatkezel6 a
felvett adatokat torvény eltérd rendelkezésének hianyaban

a) a rd vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy

b) az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha
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ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jog korlatozasaval
aranyban all, tovabbi kiilon hozzajarulas nélkiil, valamint az érintett hozzajarulasanak
visszavonasat kovetden is kezelheti.

Az adatkezelés szabalyai

A személyzeti nyilvantartds adatait az ¢érintett szolgéltatja. A munkavallaloi
jogviszony keletkezésekor torténik meg az elsédleges adatfelvétel.

A személyi allomény tagja a sajat adatai tekintetében felelds azért, hogy az éaltala
atadott, illetve bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek €s aktualisak legyenek.
A személyi alloméany tagja az alabbi adataiban bekovetkezd valtozéast koteles a
munkatiigyi osztalynak 8 munkanapon beliil irasban bejelenteni, és okirattal igazolni:

- név,

- csaladi allapot,

- eltartott gyermek (név, sziiletési 1d6, eltartas kezdete),

- lakohely, tartozkodasi hely cime,

- iskolai végzettség,

- szakképzettség,

- tudomanyos fokozat,

- allamilag elismert nyelvvizsga.

Az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérol

A személyzeti nyilvantartds kezel6je a munkaiigyi osztaly. A nyilvantartas kezelése
vegyes rendszerben, szdmitogépen és manudlis modszerrel torténik. Az adatok
biztonsagardl az adatkezeld gondoskodik.

Az adatkezelés idotartama

Az Allampusztai Kft. munkaiigyi osztalya nyilvantartja és kezeli a felvételi eljarassal,
a jelentkezdi adatbazissal kapcsolatos adatokat, amelynek célja a hivatasos szolgalati,
illetve munkavallaloi kivalasztasi eljaras elGsegitése, a személyi allomany
utanpodtlasanak biztositasa.

A felvételi adatbazisban (6nként megkiildott 6néletrajzok) a jelentkezd altal megadott
adatokat az Allampusztai Kft. addig kezeli, ameddig azok kezeléséhez az érintett
irasban hozzajarul, illetve adatainak torlését nem kéri, de maximum 90 napig.

Amennyiben egy adott alldspalyazatra torténik a jelentkezés, kiilon hozzdjarulas
hidnydban az adatok a palyazat lezarasaig kezelhetdek. A hivatasos szolgalati, vagy
munkavallaléi jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén az ezzel kapcsolatos
dontést kovetd 8 napon belill a jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratok
visszajuttatasra keriilnek annak a szervnek, amelyik azt megkiildte. Kiilon kérelem
alapjan visszajuttatasra keriil az érintettnek, egyébként megsemmisitésre kertil.
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A személyes adatokat megismerése

A személyi iratokba, valamint a hozzajuk kapcsolodo nyilvantartdsokba betekinteni
csak a kezeléssel megbizott jelenlétében lehet.

A személyi anyagot a nyilvantartasbol a betekintési joggal rendelkezdk, valamint a
munkaiigyi osztdly azon munkatarsa viheti el, akinek a munkakori leirdsaban rogzitett
feladatai végzéséhez a személyi anyagra sziiksége van. A betekintés, illetve elvitel
esetén a személyi anyag elzarasarol gondoskodni kell. A személyi anyagba torténd
betekintést a ,,Betekintési nyilvantartas”-ban” kell dokumentalni.

A személyligyi alapnyilvantartasba betekintésre jogosultak kore:

- a sajat adatait illetden a hivatasos allomanyban vagy munkaviszonyban
allo dolgozo, illetve irasos felhatalmazasa alapjan torvényes képviseldje,
meghatalmazottja,

- az alarendeltjei, beosztottjai vonatkozasaban

= aszolgalati eloljard, az osztalyvezeto,

= azligyvezetd és helyettesei,

= az allomanyilletékes parancsnok és helyettese,
= az orszagos parancsnok és helyettese,

- aszemélyzeti, munkaiigyi és bérszamfejtési feladatokat ellaté munkatigyi
osztdly vezetdje ¢és az e feladattal megbizott munkatarsak,
feladatkorikon belil,

- az orszagos parancsnoksiag, valamint a minisztérium személyligyi
szervének vezetdje és az arra feljogositott beosztottja, valamint a
fegyelmi tigyben eljaro személy,

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

- munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,

- az addhatosdg, a nyugdijmegallapitdé és nyugdijbiztositasi igazgatasi
szerv, az egészségbiztositasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv
¢és a munkavédelmi szerv,

- atdrvényben meghatarozott egyéb szervek és személyek.

Adattovabbitas megkeresés alapjan

Adattovabbitas kizarolag térvényi eldiras (kotelezd adattovébbitas) vagy kérelem
(megkeresés) alapjan torténik. Az adattovabbitas nem tartalmazhat tobb adatot annal,
mint amit torvény kotelezOen eléir, vagy ami a kérelemben (megkeresésében)
szerepel.

Az Allampusztai Kft. 4ltal kezelt személyes adat Magyarorszagon kiviili hatosag vagy
szervezet, kivételes esetben maganszemély részére az érintett irasbeli felhatalmazasa
nélkiil kiilféldre nem tovabbithato, kivéve, ha a torvény ezt lehetovée teszi.

Adattovabbitasra kizardlag dokumentaltan és utolag is ellendrizhetéen keriil sor,
annak biztositdsa mellett, hogy az adatokhoz csak a cimzett férhessen hozzd. Az
adattovabbitas nem torténik meg olyan elektronikus cimre, amelyrél nem allapithato
meg egyértelmiien, hogy a cimzett személyes vagy hivatali levelezésére szolgal-e,
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illetve nem éllapithatdé meg egyértelmiien az elektronikus postafiok tulajdonosa. Az
igyfélkapun keresztiil érkezett leveleket hitelesnek, a feladot azonositottnak tekintjiik.

Az adattovabbitas és adatszolgéltatas adattovabbitasi nyilvantartds vezetése mellett
torténik. A nyilvantartas vezetése annak a szervezeti egységnek a feladata, amely az
adattovabbitast végezte.

A torvényi eldirason alapuld, rendszeres adatszolgaltatas is dokumentalasra keriil. Az
ilyen jellegii adattovabbitdsokért a tovabbitd szervezeti egység vezetdje, mint
kiadmanyozo6 a felelds.

Az ¢érintett személy személyi dosszié¢jaban is jelolésre keriilnek az adattovabbitasok,
kiilon nyilvantarto lap vezetésével.

Személyes adatokrol telefonon vagy egyéb, nem ellendrizhetd és dokumentalhatod
modon felvilagositast nem lehet kiadni.

A személyiigyi nyilvantartas adatai

A személyligyi nyilvantartds a munkavallal6 alabbi adatait tartalmazza:
A munkavallalo

* neve (szililetési neve)

* sziiletési helye, ideje

* anyja neve

« dllampolgarsaga

* csaladi allapota

* lakohelye (iranyitoszammal), lakascime, tartozkodasi helye, telefonszdma
* ad6azonosito jele

« tarsadalombiztositasi azonosito jele (TAJ szama)

* bankszdmlaszdma

» legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi), az iskola
megnevezése, oklevél kelte, oklevél szama

« szakképzettsége(i) megnevezése, oklevél kelte, oklevél szama

+ iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai
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* tudomanyos fokozata

* idegennyelv ismerete, tipusa, az idegennyelv tuddst az allamilag elismert
nyelvvizsga eredményét igazolo bizonyitvany, vagy azzal egyenértékii okirattal kell
igazolni (okirat kelte, okirat szama)

* képzésre, tovabbképzésre, vezetoképzésre, atképzésre vonatkozd adatai
» eltartott gyermeke(i)

* neve

* sziiletési helye, ideje

* anyja neve

* kordbbi munkahelyein t6ltott id6tartamok

* kordbbi munkahely(ek) megnevezése

* beosztas

* besorolas

* a megsziinés modja

* erkdlcsi bizonyitvany szdma, kelte

» munka alkalmassagi vizsgalatok eredménye

« a Kft.-nél a munkaviszony kezdete

* probaidd kikotése esetén annak idétartama

+ a munkavallal6 jelenlegi besorolésa, besorolasanak idépontja
» munkakor(6k) megnevezése, betoltésének iddtartama

* vezetdi megbizasa, a megbizds megsziinésének adatai

» cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

» rendes ¢€s rendkiviili munkaidejével kapcsolatos nyilvantartasok
* szabadsaganak kiadasaval kapcsolatos nyilvantartés

* egy¢éb munkaidd kedvezményével kapcsolatos nyilvantartdsok
» meghatarozott egyéb juttatdsok nyilvantartasa

» a munkavallalé6 munkaviszonya megsziinésének/megsziintetésének idépontja, modja,
a kapott végkielégitésének adatai
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* bér- és munkaiigyi nyilvantartassal kapcsolatos adatok, kiilondsen:

— egyedi bérszamfejtési adatok (személyi alapbér, egyéb bérjellegii juttatasok)

— betegszabadsag, tappénz, GYED, GYES ¢és egyéb juttatasok szamfejtett adatai
— egyéb béren feliili juttatasok (cafetéria) adatali

— a juttatasokat terheld, az azokbodl levondsra keriil6 egyedi ado- €s jarulék adatok
— levonasok, letiltasok egyedi adatai

— a munkaviszony megsziinésekor/megsziintetésekor kiadasra keriild — személyi és
jovedelem adatokat tartalmazé — ado- és jarulékigazolasok

* magan-nyugdijpénztari tagsdg megnevezése, tagi jogviszony kezdete (megsziinése)
* FEOR szam nyilvantartas

* hatalyos fegyelmi biintetés

« kitiintetéseinek megnevezése, fokozata, adomanyozas éve.

Az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogai, jogérvényesitési lehetdségei,
betekintési rend a nyilvantartott adatokba és masolat kiadasa

A személyi allomany tagjanak (ideértve a munkavallal6t is) nyilvantartott adatairol a
jogszabdlyi kivételektdl eltekintve harmadik személy részére csak a személyi
allomany tagjanak irasbeli hozzajarulasaval teljesithetd adatszolgaltatas. A
személyligyi alapnyilvantartasban szerepld, nem nyilvanos személyes adatokat csak
torvényben meghatarozott esetekben ¢€s célokra, illetve az ¢érintett erre iranyulo
irasbeli kérelmére lehet felhasznalni, illetve harmadik személy részére atadni.

Az ¢érintett, a rola nyilvantartott adatokba és iratokba korlatozéas nélkiil betekinthet,
azokbol kivonatot készithet, vagy kérhet, megismerheti a személyét érintd
nyilvantartasokat. Kérésére a rola nyilvantartott adatokrol kozérthetd formaban
masolatot kell kiadni.

Az ¢rintett irasban kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat, illetve torlését. A
munkatigyi osztaly soron kiviil koteles a kérelemnek eleget tenni. A kdzokirat, illetve
a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatdi jogkdr gyakorlojanak erre iranyuld
nyilatkozatanak vagy dontésének az illetékes szerv altal tortént megvaltoztatasa
alapjan kérheti az érintett.

Az érintettet, irasbeli kérelme alapjan a munkaiigyi osztaly kdételes soron kiviil, de
legfeljebb 30 napon belill tijékoztatni arrdl, hogy hivatdsos szolgalati, avagy
munkavallaloi jogviszonyaval Osszefiiggd adatkezelés soran adatait kinek, milyen
célbol és milyen terjedelemben tovabbitottak. Ennek biztositdsa érdekében a

56



Allampusztai Mezégazdasagi és Kereskedelmi KFT.

munkaiigyi osztaly targyévenként - az altalanos szabdlyok szerinti - adattovabbitasi
nyilvantartdst vezet, amelyet a lezarasatdl szamitott 5 évig az osztdlyon koteles
megorizni.

Adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megsértése esetén az érintett az illetékes teriilet
vezetdjéhez fordulhat. A teriiletvezetd €s az €rintett kozotti vitdban az ligyvezetd dont.

Amennyiben az érintett az ligyvezetd dontésével nem ért egyet, jogosult - annak
kozlésétdl szamitott 30 napon beliil - birdsaghoz fordulni. Az érintett a jogainak
megsértése esetén az Allampusztai Kft.-vel szemben birdsaghoz fordulhat. Az
adatkezelés jogszertiségét az Allampusztai Kft. koteles bizonyitani. A Kft. az érintett
adatainak jogellenes kezelésével vagy a technikai adatvédelem kovetelményeinek
megszegésével masnak okozott kart megtériti, kivéve, ha a kart az adatkezelés korén
kiviil es6 elharithatatlan ok idézte eld. Nem kell megtériteni a kart akkor, ha az a
karosult szandékos vagy stulyosan gondatlan magatartasabol szarmazott.

Jogorvoslati lehetdséggel, panasszal a Nemzeti Adatvédelmi ¢€s Informacidészabadsag
Hat6sagnal lehet élni:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag
Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c

Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

www: http://www.naih.hu

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Allampuszta, 2019. majus 20.

Gombos Rdébert bv. ezredes

ligyvezetd
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6. szamu melléklet

HOZZAJARULO NYILATKOZAT

a személyes adatok kezeléséhez

Alulirott jelen nyilatkozat aldirdsaval kijelentem, hogy az Allampusztai Kft.
Adatkezelési tajékoztatojat megismertem, az abban foglaltakat elfogadom.
Hozzajarulok, hogy megadott személyes adataimat az Allampusztai Kft., mint
adatkezel6 a foglalkoztatdisommal kapcsolatban kezelje. Hozzajarulok tovabba, hogy
az Allampusztai Kft. a kezelt adatokat az arra jogosult biintetés-végrehajtasi és egyéb
kiils6 szervek részére tovabbitsa.

Jelen adatkezelés hozzajarulason alapul.

Tudomadssal birok arr6l, hogy személyes adataim kezelésérdl az adatkezeldtdl az
allampuszta@t-online.hu email cimen, illetve a 6327 Allampuszta, 1. Harta 0148/25
szam alatti cimen tajékoztatast kérhetek, tovabba kérhetem a személyes adataim
helyesbitését, torlését vagy zarolasat, illetdleg jogaim megsértése esetén a lakohelyem
vagy tartézkodasi helyem szerinti illetékes birésaghoz fordulhatok, valamint
bejelentést tehetek a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatosagnal is. (A

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosdg postacime: 1530 Budapest,
Pf.:5.)

Allampuszta, ..........cccooeiviiieiiiiee e

alairas
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Allampusztai Kft. 7. szamu melléklet

Allampuszta

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott..........oooiiiiiiiii (Jakeim:. ..o
oanyja Neve: .. ) az Allampusztai Kft-nél (székhelye: 6327
Allampuszta,1. Harta 0148/25; cégjegyzékszama: 03-09-102802; addszama: 11033884-2-51;
képviseli: Gombos Robert bv. ezredes iigyvezetd) mint munkaltatonal munkaviszonyban allo
/ hivatdsos jogviszonyu dolgozo ezuton nyilatkozom, hogy a munkdm sordn tudomasomra
jutott személyes adatokat megdérzom, illetve semmilyen formaban nem ko6zIok illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakordom betoltésével Osszefliggésben jutott
tudomasomra, ¢és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mdas személyre hatranyos

kovetkezménnyel jarhat.

Kijelentem, hogy a hatalyos Adatvédelmi és adatkezelési Szabalyzatot ismerem, a benne
foglaltakat magamra nézve elfogadom.

Kijelentem, hogy e kotelezettségem megszegésébdl eredd kart maradéktalanul megtéritem.

Allampuszta, ..............cccooeeiiiiiiiii

alairas
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8. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
adat védel mi i ncidensr 61

Készilt (év/hénap/nap):

Az adatv®del mi incidens ®szl el Rj ®nek neve, beoszt 8sa:
Az ®rintett szakterg¢gleti vezet R neve:
Az incidens leirdsa (helye,i d Rpontj a, bek°®vetkez®se k°r ¢l m®nyei, egy®b

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

Hatosagnal valo bejelentés: igen/nem
Erintett tajékoztatasa: igen/nem
RZS ligyszam:

adatv®del mi tisztvisel R al 82r 8sa
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