RAKOSMENTE KFT.
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

Az informéacids 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL toérvény (a
tovabbiakban: Info tv.) értelmében, mint egyéb 6nkormanyzati adatkezelonek az adatvédelem és
adatbiztonsag rendjét az alédbbiak szerint szabalyozom:

ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat hatalya

1.1) A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Rakosmente Varosfejleszté, Varosiizemeltetd,
Kivitelezd, Karbantarté és Szolgaltaté Korlatolt Felelosségii Tarsasaggal (cégjegyzék szama:
01-09-685488 székhelye: 1173 Budapest, Gyokér u. 20., tovabbiakban: Térsasag) (tovabbiakban:
Rdkosmente Kft.) munkaviszonyban &ll6 munkavallalokra, tovabba a megbizési szerzodéssel
kapcsolatban allé személyekre.

1.2) A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Rakosmente Kft-ben torténé valamennyi ligyintézési €s
iratkezelési eljarasra.

1.3) A Rakosmente Kft. egyéb szabélyzatainak rendelkezései irdnyaddak azzal, hogy az ott nem
részletezett, illetdleg szabalyozott kérdésekre e szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

2. Ertelmezé rendelkezések

érintett: barmely informacio alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes személy;

2.1) adat: az informici6 megjelenési formdja, azaz tények, elképzelések nem értelmezett, de
értelmezhet6 k6zlési formaja;

2.2) személyes adat: az érintettre vonatkozé barmely informécio; (Info tv. 3.§ (2) bekezdés )

2.3) kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartozé minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zddésre vagy
szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes
személyek egyedi azonositasat célz6 biometrikus adatok, az egészségligyi adatok €s a természetes
személyek szexualis életére vagy szexudlis irdnyultsagara vonatkozd személyes adatok, (Imfo
tv.3.§ 3)

2.4) kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1evo és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil
kezelésének mddjatdl, onalld vagy gylijteményes jellegétol, igy kiilondsen a hatéskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtidkra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat (Info tv. 3. § (5) bekezdés );

2.5) kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetove tételét torvény
kozérdekbol elrendeli (Info tv. 3. § (6) bekezdés); .

2.6) hozzajarulds: az érintett akaratdnak onkéntes, hatarozott és megfelelé tajékoztatason alapulo
egyértelmii kinyilvanitisa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat félreérthetetleniil
kifejez6 mas magatartas tjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra vonatkozé személyes adatok
kezeléséhez; (Info tv. 3. § (7) bekezdés );

2.7) adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Europai Unio kételezd jogi aktusaban
meghatarozott keretek kozott — 6nalloan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének celjat
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meghatérozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozé dontéseket meghozza
¢s végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja; (Info tv. 3. § (9) bekezdés );

2.8) adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miveletek Osszessége, igy kiilonosen gyiijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, Osszehangolasa
vagy Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
szem¢ly azonositasara alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyéryomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése; (Info tv. 3. § (10) bekezdés )

2.9) adattovibbitas: az adat meghatrozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetévé tétele
(Info tv. 3. § (11) bekezdés );

2.10) nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé tétele (Info tv. 3. § (12)
bekezdés);

2.11) adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitisuk tébbé nem
lehetséges; (Info tv. 3. § (13) bekezdés )

2.12) adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;

2.13) adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsoldédd technikai feladatok elvégzése,
fuggetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl és eszkdztdl, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

2.14) adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatkezel§vel kotdtt szerzédése alapjan — beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténd szerzodéskotést is — adatok feldolgozasat végzi;

2.15) adatallomény: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

2.16) harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelovel vagy az
adatfeldolgozéval,

2.17) iizleti titok a gazdasagi tevékenységhez kapcsol6dé minden olyan tény, informacid, megoldas
vagy adat, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténd megszerzése vagy
felhasznalésa a jogosult — ide nem értve a magyar 4llamot — jogszerii pénziigyi, gazdasagi vagy
piaci érdekeit sértené vagy veszélyeztetné, és amelynek titokban tartasa érdekében a jogosult a
sziikséges intézkedéseket megtette.

2.18) adminisztrator: Az adott programra vonatkozéan a felhasznaldk és jogosultsagok beallitasara
Jogosult és kinevezett személy.

3. Altaldnos rendelkezések

3.1) Az adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit minden munkavallaldé és szerzédéses fél koteles
betartani. A szabalyzat, illetve az adatvédelemre vonatkozé jogszabalyok, egyéb szabalyzatok
elbirasainak az érvényesiilését az iigyvezetd a belsé ellendr, az igazgatok, a részleg- és
csoportvezetok Utjan ellendrzi.

3.2) Az igazgatdk, a részleg- és a csoportvezetdk személyesen felelnek az iranyitasuk ala tartozé
szervezeti egységnél a személyes adatok védelmének biztositisaért, melyek a kovetkezokre
terjednek ki:

3.2.1) A feladat ellatdsa soran az adott szervezeti egységnél keletkezett és kezelt személyes és
kozérdekii adatok.

3.2.2) Mas szervtol, szervezeti egységtdl atvett személyes és kozérdekii adatok.

3.3) Az adatvédelem a Rakosmente Kft. minden szervezeti egységét érinté feladat, amely magaba
foglalja:

33.1) A milkodéséhez sziikséges informéciok torvényességének, alapossaganak, pontossaganak,
teljességének, sérthetetlenségének biztositasat.

3.3.2) A kezelt adatok meg6vasat a jogosulatlan hozzaférés, médositas vagy nyilvanossagra hozatal
ellen.
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333) A kezelt adatok torlésének, illetve minden fajta fizikai megsemmisiilésének,
megsemmisitésének megakadalyozasat.

3.3.4) Az adatkezelonek az adatkezelés korében szandékosan vagy gondatlanul elkovetett illetéktelen
beavatkozéstol, valamint a meggondolatlan intézkedést6] torténd védelmét.

3.4) A Rakosmente Kft. szervezetében személyes adat akkor kezelhetd, ha

3.4.1) ahhoz az érintett hozz4jarul, vagy

3.4.2) azt térvény vagy — torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben — helyi
O6nkormanyzat rendelete kézérdeken alapulo célbol elrendeli.

A nyilvantartds jogszeriiségéért az igazgatok, a részleg- és a csoportvezeték fegyelmi és
kartéritési felelosséggel tartoznak.

3.5) A kiilonbdzé nyilvantartdsokban elektronikusan kezelt adatdllomanyok védelme érdekében
megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartdsokban téarolt adatok
kozvetleniil ne legyenek Gsszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetdk.

3.6) A személyes adatallomanyok kezelése soran a személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jogot €s az
érintett személyiségi jogait - ha térvény kivételt nem tesz - az adatkezeléshez fliz6d6 mas
érdekek, ideértve a kozérdekii adatok nyilvanossagat is, nem sérthetik.

3.7) Személyes adat kizdrélag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés
céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

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

3.9) Az adatkezelési miiveleteket gy kell megtervezni és végrehajtani, hogy az a vonatkozé
jogszabalyok alkalmazasa soran biztositsa az érintettek maganszférajanak védelmét.

3.10) Az adatkezel6 koteles a munkaja soran tudomdsara jutott lizleti titkot - Az iizleti titok
védelmérdl szolé 2018 évi LIV. torvényben (a tovabbiakban 2018 évi LIV. tv.) foglaltak
figyelembevételével -, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozé alapvetd
fontossagu informéaciokat megorizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely munkakore betoltésével Gsszefiiggésben jutott a tudomadsara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartas nem terjed ki a
kozérdekil adatok nyilvanossagira és a kozérdekbél nyilvanos adatra vonatkozd, kiilon
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kételezettségre.

3.11) Aki jogellenes adatkezelést észlel, koteles az adatkezelSt felszdlitani a jogellenes adatkezelés
besziintetésére, koteles a kozvetlen vezetdt tajékoztatni a jogellenes magatartas észlelésérdl, a
kezeld személyrdl és a kezelt adatok korérdl. A kozvetlen vezetd koteles az ligyvezetot tajé-
koztatni a jogellenes adatkezelés feltarasarol, tovabba koteles minden sziikséges intézkedést
megtenni a jogellenesség megszlntetése és a jogellenes adatkezelés folytan bekovetkezo
karenyhités és karelharitas érdekében.

3.12) A minésitett adat kezelésére — a mindsitési eljarast kovetden — e szabalyzat rendelkezéseit a
kiilén egyedi mdédon és/vagy utasitasban foglaltaknak megfeleléen kell alkalmazni.

3.13) A ko6zérdekii adatok kozzétételének modja a Rakosmente Kft. mindenkor hatalyos ,,A kdzérdeki
adatok kozzétételi kotelezettség teljesitésének szabalyzata” alapjan torténik

IL. fejezet
AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE
1. Az iigyvezet6
Ellatja a torvény altal a hataskorébe utalt feladatokat, ennek keretében:
1.1) Kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.
1.2) Dont a szervezeten kiviili karbantartok személyérol, és az adatkarbantartdsra vonatkozd

szerz6désrol.
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1.3) Meghatarozza az igazgatok, a részleg- és a csoportvezetdk javaslata alapjan, a szervezeten kiviili
személy vagy szerv altal elvégzend6 adatkarbantartas idépontjarol.

1.4) Ellen6rzi az adatkezelést és adatvédelmet, valamint az informatikat érinté nyilvantartasokat a
belsd ellendr, az igazgatok, a részleg- és a csoportvezetok utjan.

1.5) Engedélyezi valamennyi munkavallalé munkéjénak ellatasahoz sziikséges szerver hozzaférési
jogosultsagat.

2. Igazgatdk, részleg- és csoportvezetok

2.1) Ellenérzik az adat- és az adatszolgaltatasi nyilvantartds naprakészségét.

2.2) Meghatarozzak az iranyitasuk alatt 4ll6 szervezeti egység adatkezeléinek a hozzaférési
jogosultsagait.

2.3) Koordinaljék az adott szervezeti egységben dolgozo adatkezelSk tevékenységét.

3. A rendszergazda:

A rendszergazda az ligyvezetd vezetése alatt:

3.1) Ellatja a szerzédésben meghatarozott rendszergazdai feladatokat.

3.2) Ellétjia az informatikai fejlesztésekkel, beszerzésekkel kapcsolatos feladatokat, igyelve a
beszerzések racionalizalasara, kompatibilitasara.

3.3) Szervezi és koordinalja az informatikai munkat.

3.4) Hasznalatba allitas elott ellatja a szoftverek és hardverek rendszerbe allitasat (installalasat).

3.5) A szervereken tarolt adatok vonatkozasdban gondoskodik a kezelt adatok jogosulatlan
hozzaférésének, moédositasanak, illetdleg gondoskodik a tarolt adatok megsemmisiilésének
megakadalyozasarol.

3.6) Elvégzi a szervereken tarolt adatok biztonsagi mentését, naplozasat.

3.7) Virusfert6zottség esetén elvégzi a fertdzott informatikai eszkéz virusmentesitését.

3.8) Sziikség szerint ellatja a szamitogépek és a halézat karbantartasat, gondoskodik a szerverek
lzemszerd miikodésérol.

3.9) Ellatja az igazgatdk, a részleg- €s a csoportvezetok altal az adatkezeléssel kapcsolatos esetenként
meghatarozott feladatokat.

3.10) Ellaja az informatikai eszkozok szervizelésével kapcsolatos feladatokat, amennyiben
megoldhato szakszerviz segitsége nélkiil.

3.11) Uzemzavar esetén elvégzi az informatikai rendszerek tjrainditasat, a halézat alkalmazéasainak
¢s adatainak a visszatoltését.

3.12) Folyamatosan iizemelteti a szamitogépes haldzatot.

3.13) Igény esetén segitséget nyujt az adatkezeldknek a szamitastechnikai alkalmazisok
hasznalatanal és az adatbazisok kezelésénél.

4. Az adatkezelésre feljogositott személyek:

4.1) A jogszabaly 4ltal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgaltat.

4.2) Vezeti az adat-, valamint az adatszolgaltatasi nyilvantartast.

4.3) Megdrzi a tudomasara jutott adatot.

4.4) Gondoskodik arr6l, hogy az altala vezetett nyilvantartds adataihoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza, tigyel a nyilvantartas biztonsagos tarolasara.

4.5) Betartja az adatkezelésre, adatvédelemre és az adatbiztonsagra vonatkozé rendelkezéseket.

4.6) Haladéktalanul jelzi a rendszergazddnak a szamitastechnikai eszkézok barminemii
meghibésodasat, illetéleg az adatallomany kezelhetdségében bekovetkezd problémat.

4.7) Az adatkezel6 koteles a kozvetlen vezet§jét tajékoztatni minden olyan eseményrél az érintett
hat6ésagok szdmara, mely esetben 6t jogszeriitlen adatkezelésre kérték fel, utasitottak, illetve a
sajat rendszerében barmilyen egyéb illetéktelen adathozzaférést, vagy adatkezelést tapasztalt.

5. Az adatvédelmi tisztviselo:
Adatvédelmi tisztviseld az ligyvezetd vezetése alatt:
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5.1) megismeri az altalanos adatvédelmi rendeletet, valtozasait folyamatos nyomon kdveti;

5.2) javaslatot tesz a tarsasag adatkezelési szabalyzatanak és kapcsolatos teenddinek kidolgozasara,
aktualizalaséara;

5.3) az adatkezelési nyomtatvanyok hasznalatinak és a biztonsdgos munkahelyi adatkezelést
figyelemmel kiséri;

5.4) adatkezelési incidenseket kivizsgalja, a hatésaggal a kapcsolatot tartja, a vizsgalatokban részt
vesz;

5.5) adatkezelési tajékoztatdkat, képzéseket szervez, megtart;

5.6) eldsegiti az érintettet megilleté jogok gyakorlasat, kivizsgalja az érintettek panaszait és
kezdeményezi az adatkezel6nél, illetve az adatfeldolgozonal a panasz orvoslasahoz sziikséges
intézkedések megtételét.

I11. fejezet
NYILVANTARTASI ES ADATSZOLGALTATASI ELJARAS
1. Nyilvantartasok kezelése

1.1) A Rakosmente Kft. valamennyi szervezeti egysége az 1. mellékletben felsorolt nyilvantartasokat
vezeti a kezelésében 1évo, illetdleg a feladat ellatdsdhoz sziikséges adatokrol.

1.2) Az adatok nyilvéantartasa torténhet elektronikusan, illetve papir alapon. Nem tarolhatd lényeges
adatallomany a szamitégépek sajat taroldin, azok tarolasa kizarélag a halozaton térténik.

1.3) Az igazgatok, a részleg- és a csoportvezetdk kezdeményezik a szervezeti egységnél vezetett egyes
adatallomanyok vonatkozasaban az adatkezel6k hozzaférési jogosultsag beallitasat, modositasat,
torlését. Az adatfeldolgozok hozzaférési jogosultsdganak valtozasait az 4. szamu mellékletben
meghatarozott engedélyez6 hagyja jova.

1.4) Az igazgatdk, a részleg- és a csoportvezetok a rendszergazdandl kezdeményezik a szervezeti
torlését, melyet az Ugyvezetd engedélyez. Az adatkezelok hozzaférési jogosultsiga az
Informatikai biztonsagi szabalyzatban foglaltak szerint igényelhetd.

1.5)A szamitogépes rendszerekhez csakis és kizardlag a rendszergazda férhet hozza. Az egyes
programokon beliil, hozzaférési jogosultsagot biztosithat az jogosult felhasznalok részére, de ez a
hozzaférés nem lehet teljes kol

1.6) A hozzaférési jogok nyilvantartidsaba betekintési joggal az iigyvezetd, az illetékes igazgatok és a
részleg- és a csoportvezetOk, valtoztatasi joggal kizardlag az illetékes igazgatok rendelkeznek.

1.7) A papir alapt adatok, nyilvantartasok kezelés soran értelmezheté modon a fenti pontok szerint
kell eljarni, azzal a kivétellel, hogy a rendszergazdanak szerepe ez esetben nincs. Az adatok
biztonsagos kezeléséért a munkahelyi vezetd (csoportvezetdk, igazgatok, részlegvezet6k) a
felelds.

2. Az adatszolgaltatas rendje

2.1) Adatszolgaltatas kérelemre és jogszabaly alapjan toérténhet.

2.2) A Kkérelemre torténé adatszolgaltatas szoban, irasban vagy elektronikus uton térténhet. A széban
torténd adatigénylés esetén az adatszolgaltatis adatszolgaltatast igényld lap utjan torténik, melyet
a kérelmez6 tolt ki (2. melléklet).

2.3) Az adatszolgéltatas iranti kérelmeket iktatni kell és a 3. mellékletben meghatarozott forméban kell
papir alapu és elektronikus tton nyilvantartani az ligyvezetdi asszisztenseknek.

2.4) Kozérdekii adatra és kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo adatigénylést az ligyvezetonél kell
elbterjeszteni, az adatszolgaltatast az ligyvezeté altal kijelolt szervezeti egység teljesiti.

2.5) A személyes és a kozérdekii adat litk6zése esetén a személyes adatok védelméhez vald alapjogot
és a kozérdeki adatok megismeréséhez fiiz6d6 alapjogot egymasra tekintettel kell értelmezni, és
mindig a vizsgalt kérdés targyara figyelemmel kell megallapitani e két alapjog hierarchiéjat.
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2.6) Amennyiben az adatigénylés jogszerlisége, teljesithetdsége vagy ehhez kapcsoloddé mas
koriilmény vonatkozasaban kétség meriil fel, minden adatkezeld kételes az ligyvezetd véleményét
kikérni.

2.7) Az ugyvezetd a kérelem megvizsgalasat kovetden 3 napon belill dont annak teljesithet6ségérdl,
illetdleg segitséget nyujt a kétséges koriilmények tisztazasahoz.

2.8) A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmeket 15 napon beliil, kozérthetd formaban a
szlikséges részletezéssel kell teljesiteni. A jelentds terjedelmi, illetve nagyszamu adat esetén az
lgyintézési hataridd egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithatd. A hosszabbitasrol az
érintettet €rtesiteni kell irasban. A kérelem megtagadasat 8 napon beliil indokolassal ellatva kell
k6zo61ni.

2.9) A kérelmezd az adatszolgaltatas teljesitéséig kérelmét barmikor visszavonhatja.

2.10) Az adatszolgaltatasi nyilvantartasbol minden szervezeti egység az elutasitott kérelmekrdl,
valamint az elutasitds indokairél minden évben januér 15. napjaig Ssszesitett jelentést készit az
gazdasagi igazgaté részére. A gazdasagi igazgatd a szervezeti egységek altal tovabbitott jelentést
Osszesiti, és januar 31-€ig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagot.

2.11)Az adatbetekintéssel kapcsolatos eljarasra az adatszolgaltatasi eljaras szabalyai értelemszeriien
irdnyadok.

2.12)A kép- és hanganyaggal kapcsolatos betekintésre lehetdsége csak az arra egyébként is jogosult
hatésagoknak, a torvény altal meghatirozott médon van. Az adatszolgaltatassal kapcsolatban
felmertld koltségtérités mértékét az 5. mellékletben foglaltak szerint kell megallapitani.

IV. fejezet

ADATVEDELEM ES ADATBIZTONSAG

1. Az infrastruktiariahoz kapcsol6dé biztonsagi intézkedések

1.1) Az ugyfelek csak az lgyfélfogadasra kijelolt részen tartozkodhatnak folyamatos iigyintézoi
jelenlét mellett. Ezeket a helyiségeket az arra jogosult tivolléte idején zarva kell tartani.

1.2) A szervergépek tarolasara szolgalé helyiségbe torténd belépésrdl, illetve benntartozkodasrol
rendelkezés a tarsasag Informatikai biztonsagi szabélyzatban talalhaté.

1.3) Az adatdllomany kezelését végzo iigyintéz0 tavolléte alatt az IBSZ-nek megfelelden eljarva

koteles az illetéktelen adathozzaférés megakadalyozasanak megfeleld intézkedéseket elézetesen
megtenni.
A szamitogépeket az irodahelyiségekben tigy kell elhelyezni, illetve hasznalni, hogy a képernydén
megjelend informaciok ne legyenek lathatdak illetéktelen személyek (pl. iigyfél, stb.) részére. A
munkavégzes sziineteiben a szamitogépet alaphelyzetbe kell llitani tigy, hogy azon informaciok,
dokumentumok ne legyenek lathatéak.

1.4) Az adatkezeld a sajét jelszavait kételes titokban tartani, azt harmadik fél szdmara semmilyen
koriilmény kozott 4t nem adhatja. Az adatkezeld jelszavaval elkovetett cselekmény az adatkezeldt
terheli. Amennyiben az adatkezelé azt észleli, hogy a jelszava illetéktelen személy tudoméaséara
jutott, kételes jelszavat azonnal megvaltoztatni és ennek tényét az ligyvezetdnek jelenteni.

1.5) Aziigyvezetd, a belsd ellendr, valamint a gazdasagi- és a miiszaki igazgat6 feladatkérében eljarva
a Réakosmente Kft. valamennyi helyiségébe jogosult belépni, az ligyintézés barmely folyamatat
jogosult megtekinteni, barmely iratanyagba jogosult betekinteni, amennyiben az Informatikai
biztonsagi szabalyzat err6l masképp nem rendelkezik.
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1.6) Az adatallomanyok kezelését, tarolasat ellatd helyiségek és eszk6zok kulcsait a jogosult még
ideiglenes jelleggel sem adhatja 4t mas személy részére.

1.7) A helyiségek és az adattarold eszk6z6k kulcsairdl masolat csak indokolt esetben, az {igyvezetd
irasbeli engedélyével készittethetd. A kulcsmasolas tényét és a masolat hasznalatara jogosult
személy adatait a kulcsnyilvantartasba be kell vezetni.

1.8) A riasztoval ellatott helyiségek riasztdjat az ligyintéz6 a napi munkavégzeés befejezésekor lizembe
helyezi. A riasztoberendezések iizemképességét negyedévente ellendrizni kell. Az ellenbrzés
tényét, valamint eredményét a kulcsnyilvantarté konyvben rogzitik, alairasukkal hitelesitik.

1.9) A riasztoberendezéseket lehetéség szerint személyre sz6l6 jogosultsaggal (kdddal) kell ellatni a
nyomon kovethetség biztositasa érdekében. A jogosultsagi nyilvantartast a portaszolgalat
naprakészen vezeti.

1.10) A Rékosmente Kft. helyiségeiben— kiilonds tekintettel a szamitogépes helyiségekre — a
tizvédelmi eldirasoknak megfelelé késziiltségi allapotu és szamu tlizolto-berendezést kell
elhelyezni. A szerverszobat kiilon is el kell latni tlizvédelmi berendezéssel. A tlizvédelmi
berendezések biztositasaért és annak izemképességéért a tiizvédelmi felelés gondoskodik.

1.11) A Rakosmente Kft. helyiségeiben minden szamitastechnikai és az informatikahoz kapcsolodé
berendezést a napi munka befejezésével ki kell kapcsolni, a tapegységet aramtalanitami kell. A
szervergépek kizardlag sziikség esetén kapcsolhatok ki, errél a felhasznalokat el6zetesen
értesiteni kell.

1.12) Az infrastruktirdhoz kapcsolédd biztonsagi intézkedéseket a személyi valtozasok soran
naprakészen aktualizalni kell.

2. A hardverallomanyhoz kapcsolodo biztonsagi intézkedések

2.1) A szamitastechnikai berendezések hasznalatara elsGsorban annak kezelGje, tavolléte esetén a
szervezeti egység munkatarsai, illetve a rendszergazda jogosultak. A szerverek kezelésére
kizarolag a rendszergazda jogosult, annak fizemeltetéséért, illetdleg lizembiztonsagaért felelds.

2.2) A Rakosmente Kft. dllomanyaban 1évé valamennyi szamitastechnikai berendezésrél technikai
hattérnyilvantartast (gép-, szerver- és szoftvernyilvantartas) kell vezetni. Valamennyi hardver
berendezés miiszaki allapotardl, annak valtozasardl, atkonfigurdlasardl nyilvantartast kell vezetni.
A technikai hattérnyilvantartist naprakészen a rendszergazda vezeti, a leltarnyilvantartast a
Leltarozasi szabalyzat szerint kell atvezetni.

2.3) A Réakosmente Kft. bels6 halézatan kizarélag a hivatal allomanyaba tartozé szamitastechnikai
eszkOz — hardver, szoftver — hasznalhat6. Idegen szamitastechnikai eszkoz (pl. sajat tablet) az
Informatikai biztonsagi szabalyzatban foglaltak szerint lehet izembe allitani, hasznalni.

2.4) A Rakosmente Kft. allomanyaba tartozé szamitastechnikai eszkoz a tarsasag telephelyein kiviil
nem hasznalhaté, azt kivinni tilos. E rendelkezés nem vonatkozik a hordozhat6 szamitastechnikai
eszkozokre (pl. notebook), illetve az eldadasok megtartasahoz igényelt informatikai eszk6zokre,
azonban csakis az IBSZ-nek megfeleléen.

2.5) A hardver és szoftver elemek rendszerbe allitasat kizardlag a rendszergazda jogosult elvégezni.

2.6) A szamitastechnikai rendszerben keletkez6 Gizemzavar esetén — az adatkezel6 a hiba, illetve a
tinetek megjelolésével értesiti az ligyvezetd titkarsagat. A nem a Rakosmente Kft. altal
lzemeltetett szerverek és szolgaltatdsok meghibasodésat a rendszergazda jelzi a szolgaltaté felé.

2.7) A hardver eszk6zok karbantartasat, — kivéve a kiilon szakcég altal lizemeltetett gépeket —
meghibasodasok javitasat a rendszergazda folyamatosan végzi. Amennyiben a javitas helyben
nem lehetséges, a hibas eszkozt szakszervizbe kell kiildeni.

3. A szoftverekhez kapcsol6do biztonsagi intézkedések

3.1) Szoftver installaciot kizardlag a rendszergazda végezhet a teljes informatikai rendszerben.
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3.2) A Rakosmente Kft. helyiségeiben installalt valamennyi szoftvert nyilvan kell tartani. A
nyilvantartas naprakész vezetéséért a rendszergazda a felelds.

3.3) A Rakosmente Kft. kezelésében 1¢v6 szervereken tarolt adatalloméanyokrél Informatikai
biztonsagi szabalyzatban foglaltak szerint rendszeresen biztonsagi mentéseket kell késziteni.

3.4) A Rékosmente Kft. altal beszerzett szoftver termékek kizarélag a tarsasag leltaraban
nyilvantartott eszk6zokre telepithetoek, azokat harmadik személy részére atadni tilos.

3.5) Az adatkarbantartast az adatallomany kezeldje folyamatosan latja el. Az érintett adatalloméany
kezeldje felelds az altala kezelt adatalloméany naprakészségéért.

3.6) Az ligyvezetd, az igazgatok- és a rendszergazda javaslatara — szilkség esetén — kiilsé céget vagy
személyt is megbizhat egyes adatdllomanyok karbantartdsaval. Ennek keretein beliil meg kell
hatérozni azt a személyt vagy személyeket, akinek/akiknek a jelenlétében elvégezheté az
adatallomény karbantartasa.

3.7) A szamitogépes programok, szoftverek kezelésében, hasznalataban a rendszergazda igény esetén
segitseget nyujt az adatkezel6k részére, 0j programok esetén oktatast kell megszervezni a
felhasznaldk részére.

4. Adathordozékhoz, dokumentumokhoz kapcsolodé védelmi intézkedések

4.1) A Rakosmente Kft. informatikai rendszerén magénjellegii anyagok tarolasa tilos.

4.2) Iratanyagrol masolat csak a feladatkor ellatdsival Osszefiiggésben és csak az indokolt
példanyszamban készithetd. A hibas, felhasznalatlan maésolatok megsemmisitésérdl azonnal
gondoskodni kell.

4.3) A papir alapu adathordozok megérzése a Rakosmente Kft. Szamviteli politikija, a Szamlarendje
¢s a Selejtezési szabalyzata ide vonatkozo rendelkezései szerint torténik.

4.4) Az adathordoz6 (iratanyag), illetbleg egyes adatok szervezeti egységek kozotti tadasa az érintett
igazgatd/részleg- vagy csoportvezetd engedélye alapjan torténik. Csak a feladatkor ellatasahoz
szilkséges adat atadasa engedélyezhetd. Az adat (iratanyag, adathordozd) atvételét alairassal kell
igazolni.

4.5) A Rakosmente Kft. helyiségibl nem vihetd ki iratanyag még ideiglenes jelleggel sem a
feladatkor ellatasaval 6sszefiiggd hivatalos eljarasok kivételével. Leselejtezett iratanyag olvashaté
forméaban csak a megsemmisitd helyre valo szallitaskor keriilhet ki az épiiletekb8l. Az elszallitas
zart jarmiben, kisérettel torténhet.

4.6) A hasznalatba keriild valamennyi bélyegzét - kiadas eldtt — nyilvantartasba kell venni a
hasznalatra jogosult nevének és beosztasanak feltiintetésével és az atvételt alairassal igazolni kell.
A bélyegzd beszerzéseket az illetékes igazgatd engedélyezi, a beszerzéssel és a nyilvantartasi
eljarassal kapcsolatos feladatokat a titkarsag latja el.

4.7) A belyegzOket folyamatosan zart helyen kell tarolni, még ideiglenes jelleggel sem hagyhat6 nyilt
helyen, illetve feliigyelet nélkiil. A bélyegzdket csak az arra jogosult hasznalhatja.

4.8) A bélyegz0, hasznélatira nem jogosult mas személy részére még ideiglenes jelleggel sem adhaté
at, ennek megszegéséért és az ebbdl eredd karokért a bélyegzdé hasznalatara jogosult személy
teljes felelosséggel tartozik.

4.9) A bélyegzé - a hivatalos eljarasok kivételével — a cég telephelyeirdl nem vihetd ki. A hivatalos
eljarasok alatt a bélyegz0 hasznalatéért, illetdleg az eljaras végeztével annak visszaszallitdsaért az
eljar6 személy teljes felelosséggel tartozik.

V. fejezet

A FELUGYELO BIZOTTSAGI ULESEKKEL (A TOVABBIAKBAN: FB ULES)
KAPCSOLATOS IRATANYAG KEZELESERE VONATKOZO KULON SZABALYOK

1) A feliigyeld bizottsagi jegyzOkonyveket egységesen, nyilvantartva kell kezelni.

2) A feliigyeld bizottsag jegyzkonyveit az ligyvezetdi titkarsag ligyvezetdi asszisztense tartja nyilvan,
illetve kezeli az ezzel kapcsolatos iratanyagot.
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3) A felligyeld bizottsagi jegyzOkonyvekbe torténd betekintés — az abbol torténd adatszolgaltatas —
esetén a feliigyel6 bizottsag elndkét és a tulajdonost azonnali hatallyal értesiteni kell.
4) A kozérdekii adat és kozérdekbol nyilvanos adat megismerésének lehetdségét biztositani kell.

E szabéalyzat 2022. majus 16-én 1ép hatalyba, érvényes visszavonasaig vagy mddositasaig.

Rékosmente Virosfejlesztési, Varosiizemeltetd, Kivitelez6;/.;
Karbantarté és Szolgaltato
Korlatolt Feleldsségii Tarsasag
iigyvezeto: Fehér Karoly

Budapest, 202 2. majus 12.
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Rakosmente Kft. szervezeti egységeiben vezetett
nyilviantartasok

Ugyvezetéi titkarsag:

Feliigyeld bizottsag jegyzokonyvei

Iktatas, tigyirat-nyilvantartas

Szerzédések, megallapodasok

Belso szabalyzatok

Jogi iigyek nyilvantartasa

Képviseld testiileti hatarozatok

Cégadatok, alapitd okirat, alairasi cimpéldany

Ingatlankezelési csoport:

Tarsashazak albetétesi/tulajdonosi adatok, analitikus nyilvantartasok
Ko6z6skoltség pénziigyi nyilvantartasai

Tarsashazi bankszamlak, kezelések és nyilvantartasok

Hatosagi ellendrzések

Onkorményzati bérlemények

Bérleményellendrzések jegyz6konyvei

Miiszaki igazgatosag:

Arajéanlatok, megrendelések

Miszaki felmérések

Felmérési naplok, miiszaki atadas-atvételi jegyz6konyvek

Kozbeszerzési dokumentaciok

Munkalapok

Szabvanyossagi dokumentaciok és szabvanyositasi jegyz6konyvek, tantisitvanyok
Miiszaki tervek, tervdokumentaciok

Engedélyek

Energetikai statisztikak

Ko6zmii szdmlak nyilvantartasa, kontir naplok vezetése

Gazdasagi Igazgatésag:

Adatszolgaltatasi nyilvantartas

Beérkezett szamlak és az eldzetesen felszamitott altalanos fogalmi adé6 nyilvantartasa
Szigord szamadéasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Reprezentacios kiadasok nyilvantartasa

Bankszamla-szerz6dések nyilvantartasa

Banki egyenlegkoz16 nyilvantartasa

Szamlakivonatok nyilvantartisa

1. melléklet

Kényveléshez kapcsolodd nyilvantartasok (szakfeladatonként, f6konyvi szdmonként, bank- pénztar,

vegyes napld, pénzforg. helyesbitd)
Céltamogatas
Alairas bejelentések nyilvantartasa
Beruhazasi statisztika
Fejlesztési-feltjitasi kiadasok nyilvantartasa
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Munkaltatoi kélesén név szerinti nyilvantartasa

Analitikus nyilvantartas a tirsasag ingatlan- és egyéb vagyonarol

Nyilvantartas a vagyon részletfizetés mellett torténd atruhazasaval (értékesitésével), illetve a
részletfizetés mellett torténd egyéb hasznositasrol

Gépek, gépjarmiivek, és eszkozok nyilvantartasa

Nyilvantartas a beruhazéasokrol, feljitasokrol (szerzédések és szamlak nyilvantartasa)

Belsé Ellenorzeési:

Nyilvéantartds a belsd ellendrzési jelentésben tett megallapitdsokrol, javaslatokrél, az intézkedési
tervekrol és ezek végrehajtasarol
Nyilvantartas az elvégzett belso ellendrzésekrol

Személyiigyi és Munkaeré-gazdalkodas:

Munkavallaloi nyilvantartas
Adatszolgaltatasi nyilvantartas
Munka- és pihen6id6 nyilvantartasa
Szabadsagok nyilvantartasa

Havi véltozasjelentés (betegallomany)
Bérkartonok, bérszamfejtések
Utnyilvantartas

Informatika:

Jogosultsagok
Szamitogépek, kiegészitok és szoftverek nyilvantartasa

Fejlesztési igazgatosag:

Projektmenedzsment nyilvantartasai

Tamogatasi szerzodések

Tervdokumentacidk

Ellenérzési naplok, jegyzokonyvek

Sport részleg:

Vendég adatok

Belso szabalyzatok

Egyiittmitkodési (sport- és beszallitor)szerzodések
Vizsgalati jegyz6konyvek

Intézményiizemeltetési részleg

Hatosagi ellenérzések
Intézményi (mikoddési) adatok
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Adatszolgaltatast igényl6 lap

Igényld szervezet, személy neve:

Igénylé szervezet vezetdjének neve, beosztasa:
Igényld cime:

Igényld telefonszama:

Igénylés id6pontja:

Az adatszolgaltatas kért modja:

- levélben postacim:
- faxon faxszam:
- on-line e-mailcim:

Igénylés, adatfelhasznalas célja:

Adatigénylés jogalapja, kapcsolodd dokumentumok felsoroldsa: ...................

2. melléklet

Engedélyez6 alairasa:

............................................ 5

(igazgatd/részleg- vagy csoportvezetd)

Kijjelentem, hogy a rendelkezésemre bocsatott adatokat kizardlag az adatigénylés céljanak megfeleléen

hasznalom fel, az adatvédelemre vonatkozo jogszabalyokat mindenkor megtartom.

Adatigénylo
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Személyes és kozérdekii adatok adatszolgaltatasi nyilvantartasa

3. melléklet

Az Az Az Az Az Az Az Az Az Az
adatszolgaltatasladatszolgaltatasiadatszolgaltatasiadatszolgaltatasiadatszolgaltatasadatszolgaltatasfadatszol galtatasiadatszolgaltatasadatszolgaltatas adatszolgaltatast
idépontja t igényld jogalapja célja fajtaja, modja t igényld elutasitasanak | tteljesitd engedélyezd
személy (csak kért adatok (levél, fax, olvashaté indoka személy

-szervezet személyes on-line) alairasa

megjelolése adatszolgaltatas (személyes

esetén) adatigénylés
esetén)

Megjegyzés: Kozérdekii adatokra vonatkozo adatszolgéltatas esetén a nyilvantartast értelemszertien kell alkalmazni
Adatbetekintés esetén az adatszolgéltatdsi nyilvantartast értelemszeriien kell alkalmazni.

13/13




14

4. melléklet

Az adminisztritorok és a hozzaférési jogosultsigot engedélyezé személyek listaja

Program elnevezése Program tartalma Engedélyezd _ Adminisztrator
IQTATO Iktatoprogram Ugyvezetd ligyvezetOi asszisztens
RLB-60 kettos Koényveld program Gazdasagi igazgatd konyveld
kényvvitel _ | |
RLB-60 szamlazoé Szamlazo és Gazdasagi igazgatod pénztaros

készletnyilvéantarté program |

Net-Haz Tarsashazi konyvelo Ingatlankezel¢si csoportvezetd ingatlankezelési konyveld

program _ |
Rakosmente Kft. Mobiltelefon applikacié Ugyvezetd ligyvezetdi asszisztens
Mobilapp | _ _
www.rakosmentekft. Rékosmente Kft. weboldala Ugyvezet szerz0dott partner
hu
Terc Arajanlat készitd program Miiszaki igazgatd magasépitési- elokészitd és
miivezetd
Electra Banki terminal (OTP Gazdasagi igazgatd konyveld

netbank)
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5. melléklet

Az adatszolgaltatassal kapcsolatban felmeriilé koltségtérités mértéke

Papiralapt dokumentum digitalis formaban

torténd szolgaltatasa (scennelés) 155 Ft/oldal
Papiralapti dokumentum fekete/fehér fénymasolasa 245 Ft/oldal
Papiralapi dokumentum szines fénymasolasa 495 Ft/oldal
CD* anyagara 320 Ft/db
DVD* anyagara 500 Ft/db
Elektronikus adatkiildés/feltoltés (el6zetes scennelés nélkiil) 180 Ft/GB**

*A nagyobb terjedelmii anyagok (pl. kép vagy hanganyag) szolgaltatasa esetén az eltéré adathordozé eszkoz
arat - amennyiben magasabb - kiilén kell megfizetni.
** Minden megkezdett GB-i adatmennyiség utan.



