ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI
SZABALYZAT



A PKKE Pécsi Kéveteléskezeld Egyesiilés (Cg.02-07-060017., adészam: 24809264-
2-02) 7634 Pécs, Nyugati Ipari ut 8. szam alatti székhely(i gazdasagi tarsasag -
tovabbiakban — a 2011. évi. CXIl. tv. — a tovabbiakban Infotv. - rendelkezései
alapjan az alabbi Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatot alkotja:

A szabalyzat célja

Az Egyesiilés informatikai rendszerén beliil kezelt adatok, védelem ala esd
dokumentaciok kezelésének, védelmének, 6rzésének szabalyozasa.

Az Egyesllés informatikai berendezései, valamint azokon futé szoftverei
(tovabbiakban roviden: eszkdzok) hasznalatanak, védelmének szabalyozasa.

A szabalyzat jogszabalyi hattere

2011.évi CXIl. térvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrél

A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az Egyesulés minden alkalmazottjara, minden vele
szerzOdéses jogviszonyban allé természetes személyre, illetve az Egyesilés
szolgaltatasait igénybe vevd szervezetre vagy természetes személyre.

Az Egyesilés milkédése soran minden olyan adatkezelésre, adatfeldolgozasra,
amely személyes adatra, esetlegesen jogvédelem alatt allo adatra vonatkozik
faggettenil az adatkezelés helyszinétél.

Az Egyesilés mikddéséhez kapcsolédd minden informatikai eszkdzre,
szoftverre, dokumentaciora.

Ertelmezések

személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd)
termeészetes személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhatoé adat, az
adatbol levonhato, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés. A személyes adat az
adatkezelés soran mindaddig megoérzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel
helyreallithatd. A személy kilénésen akkor tekinthetd azonosithaténak, ha 6t —
kozvetlenll vagy kdzvetve — név, azonosito jel, illetdleg egy vagy tébb, fizikai,
fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6
tényez6 alapjan azonositani lehet;

kilénleges adat:
a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti
meggybzédésre, az érdekképviseleti szervezeti tagsagra,



b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexualis életre
vonatkozoé adat, valamint a biintigyi személyes adat;

személyazonosité adat: a csaladi és utonév, leanykori név, a nem, a sziiletési
hely és idd, az anya leanykori csaladi és uténeve, a lakéhely, a tartézkodasi hely,
a tarsadalombiztositasi azonositd jel (a tovabbiakban: TAJ szam) egyuttesen
vagy ezek kozil barmelyik, amennyiben alkalmas vagy alkalmas lehet az érintett
azonositasara;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiseggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely a személyes adatok kezelésének ceéljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleérive a felhasznalt eszkdzt) vonatkozéd
dontéseket meghozza és vegrehaijtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozéval
végrehaijtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl figgetlenil a személyes adatokon végzett
barmely muivelet vagy a miiveletek 6sszessége, igy példaul gylijtése, felvétele,
rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, Osszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa,
torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel
keszitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj-
vagy tenyernyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is;

adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara
hozzaférhetdvé teszik;

nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetdvé teszik;
adattériés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitasuk
tobbé nem lehetseéges;

adatzarolas: az adatok tovabbitasanak, megismerésének, nyilvanossagra
hozatalanak, atalakitasanak, megvaltoztatasanak, = megsemmisitésének,
torlésének, dsszekapcsolasanak vagy Osszehangolasanak és felhasznalasanak
véglegesen vagy meghatarozott idore tértend lehetetlenné tétele;
adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozo teljes
fizikai megsemmisitése;

adatfeldoigozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolédé technikai feladatok
elvégzése, fuggetlenil a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertél és
eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétdl;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi szemely, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezelé6 megbizasabél —
beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd megbizast is — személyes
adatok feldolgozasat végzi;

személyesadal-nyilvantarté rendszer (nyilvantarté rendszer): személyes adatok
barmely strukturalt, funkcionalisan vagy foldrajzilag centralizalt, decentralizalt
vagy szétszort allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;
adatallomany: az egy nyilvantarto rendszerben kezelt adatok 6sszessége,;
harmadik szemely: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezé szervezet, amely vagy aki nem azonos az
érintettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozéval;



Az Egyesilés 2011. évi CXIl. tv. hatalya ala tartozé tevékenységének
meghatarozasa

Az Egyesuiés alapitoi, egyben megbizodi a kbvetkezé tarsasagok:

PETAV Pécsi Tavfiité Korlatolt Feleldsségii Tarsasag (Cg. 02-09-063561,
székhelye: 7627 Pécs, Tizér utca 18-20., képviseli: Vida Janos ligyvezet6 igazgatd)
Tettye Forrashaz Pécsi Varosi mGozmu Uzemeltetési Zarkoriien Mikods
Részvénytarsasag (Cg..02-10-060354, székhelye: 7621 Pécs, Széchenyi tér 1,
kepviseli: Sandor Zsolt vezérigazgato)

Pécs Holding Varosi Vagyonkezelé Zartkériien Miikédé Részvénytarsasag
(Cg.: 02-10-060289, székhelye: 7626 Pécs, Buza tér 8/B., képviseli Barna Béla
vezérigazgatd)

Az Egyesiilés kizarolag az alapitéi felé fennallo tartozasok kezelésére jott létre, és
kdveteléskezelesi feladatait az alapitok munkavallaléi Utjan latja el. Az Egyesiilés
altal kezelt adatok olyan Addsok adatai, akik/amelyek az Egyesiilés mindharom
alapitoja felé tartoznak. Erme figyelemmel az alapitok és az egyesilés
egyittmikddese adatvédelmi szempontbél nem aggalyos, az érintetteknek
semmilyen érdeke nem sériil az Egyesiilés eljarasa soran.

Az Egyesiilés koveteléskezelési, és ezzel 0Osszefliggésben adatkezelési
tevékenységét az alapitokkal kétott megbizasi szerzédések alapjan, ennek keretei
kozott végzi.

Ennek keretében nyilvantartja a Megbizék adésait, szamukra felszolitasokat kiid ki,
az addsokkal egyeztet, €s amennyiben ez sziikséges, jogi eljarasokat kezdeményez
és visz végig — jogi képviseld bevonasaval — a jogerds hatarozatig, esetlegesen a
végrehajtasi eljarasig.

Fentiekre tekintettel az Egyesiilés megbizott adatkezelének mindsil, a megbizasi
szerzbdések altal szabott keretek kézott a kezelt adatokat érinté érdemi déntéseket
onalloan is meghozhatja, és ugyancsak megbizasi szerzédései altal eldirt keretek
kozétt minden az Infotv.-ben adatkezelésként meghatarozott tevékenységet,
miveletet végezhet...

Adatkezeldkeént az Egyesilés az alabbi rendelkezések alapjan végzi miikodését.

Személyes adat kizardlag meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség
teliesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell
felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének
tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

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

Személyes adat akkor kezelhetd, ha



a) ahhoz az érintett hozzajarul, vagy

b) azt térvény vagy - torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott
korben - helyi onkormanyzat rendelete kézérdeken alapulé célbdl elrendeli (a
tovabbiakban: kételezd adatkezelés).
Személyes adat kezelhetd akkor is, ha az érintett hozzajarulasanak beszerzése
lehetetlen vagy aranytalan kéltséggel jarna, és a személyes adat kezelése

a) az adatkezeldére vonatkozo jogi kotelezettseg teljesitése ceéljabdl sziikséges,
vagy

b) az adatkezelé vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabdl
szilkséges, és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelmeéhez fizé6dé jog
korlatozasaval aranyban all.
Személyes adat kezelhetd akkor is, ha az érintett hozzajarulasanak beszerzése
lehetetlen vagy aranytalan koltséggel jarna, és a személyes adat kezelése

a) az adatkezelére vonatkozé jogi kotelezettség teljesitése céljabdl szilkséges,
vagy

b) az adatkezelé vagy harmadik személy jogos érdekenek ervényesitése céljabdl
szitkséges, és ezen érdek érvényesitése a szemelyes adatok védelméhez fiiz6dd jog
korlatozasaval aranyban all.
Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval kerilt sor, az adatkezeld
a felvett adatokat torvény eltérd rendelkezésének hianyaban

a) a ra vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabdl, vagy

b) az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvenyesitese celjabdl,
ha ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelmehez flizé6dé jog
korlatozasaval aranyban all tovabbi kildn hozzajarulas nélkil, valamint az érintett
hozzdjarulasanak visszavonasat kdvetden is kezelheti.
Az érintettek adatkezelésrél, illetve jogérvényesitésitk Iehetéségeirdl szdlo
tajékoztatasat elsérendlien az Egyesiilés Megbizdi végzik el a vonatkozé térvényi
rendelkezések alapjan.
Az Infotv. rendelkezéseit ettdl fluggetlenil ebben a vonatkozasban is kételes az
Egyesiilés minden munkatarsa figyelembe venni.

Adatbiztonsag

Az Egyesllés gondoskodik az adatok biztonsagarodl, megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a
torvény, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz
szlkségesek.

Az adatokat védeni kell kilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisllés és sériilés ellen. A személyes adatok technikai védelmének



biztositasa érdekeében az Egyesilés Megbizoival egyittmikdédve kilon védelmi
intézkedéseket tesz.

Az adatkezelést végzdk kiore és jogosultsagai

Adatkezeld munkatars: Jogosult a feladatkdrébe tartozo adatok feldolgozasara,
szamitégépre vitelére, a megbizasi szerzédések keretein beliil, és az Egyesiilés
elbirasai szerint, ennek vezetbivel sziikség szerint egyeztetve az egyes Ggyekben
az adatkezeléssel kapcsolatos dontések meghozatalara, miveletek elvégzésére.

Programozé: Jogosult az adatok kezeléséhez szilkséges adatallomanyok
létrehozasara, az elemzésekhez, lekérdezésekhez, adattovabbitashoz szilkséges
adatok kezelésére, programok, atmeneti allomanyok létrehozasara.
Adattovabbitasra. Adatmentésre.

Rendszergazda: Jogosult az adatokrol biztonsagi és archivalasi masolatok
letrehozasara, tarolasara.

Egyesiilés elndkeligazgatdja: Jogosult az Egyesllés dokumentumainak,
adatainak kezelésére. Jogosult az adattovabbitasban, adattarolasban,
adatfeldolgozasban szereplé valamennyi adatba betekinteni, elemzés céljabol
tovabb feldolgozni. Adatokat tovabbitani.

Az adatkezelésben részt vevok a munkajuk soran kotelesek betartani az
adatvédelmi jogszabalyokat.
Az adatkezelést, adatfeldolgozast végzbék a kezelt adatokat, a jogosultsagtél eltérd
maddon senkinek nem adhatnak at, azokrol informaciét nem szolgaitathatna

A felhasznalék kotelességei

A felhaszndlok az Egyesilés szamitogépes infrastruktarajat csak
rendeltetésszerlien hasznalhatjak.

Az eszkbOzoket csak a munkakdri, feladatkéri leirasban részletezett
tevékenységekre hasznalhatjak.

Nem engedélyezhetd még sajat tulajdonl eszkézén sem a szérakozas (halézati
jatékprogramok futtatasa, halézati forgalmat jelentésen noveld szérakoztatd kép-
és hanganyagok tovabbitasa), tovabba olyan tevékenység folytatasa vagy
szolgaltatas inditasa, amely az Egyesiilés erdforrasait igénybe veszi és nem az
Egyesulés céljait szolgalja.

A felhasznaldoknak az altaluk karbantartott adatokat, fajlokat és adatbazisokat
védenilk kell technikai és egyéb hibakbdl eredé karosodas ellen.

Az adatfajlokat, dokumentumokat és adatbazisokat az adathordoz6 sériilésének
veszélye miatt tébb kiilénb6zé adathordozon kell taroini.

A felhasznalénak rendszeresen virusellendrzést kell végrehajtani.

Meghibasodas esetén a rendszergazdat ertesiteni kell.



Az adatkezelési rendszer behatolas elleni, illetve virusvédelme

Kozponti rendszer

A kozponti rendszert a kilsé behatolasok ellen a Rendszergazda altal
folyamatosan frissitett tlizfal védi. A levelezési rendszert kilon naponta frissitett
virusirtd védi. A kézponti rendszert kdzponti, naponta frissild virusirtd veédi. A
forgalmat folyamatosan ellenérzik.

A haldzati jelszavakat ugy kell megvalasztani, hogy azokat ne lehessen kitalalni
(a jelszd nem lehet nyelvhelyesen leirt, értelmes szé vagy nem kétédhet a
felhasznald személyéhez);
A jelszavakat nem szabad masok tudomasara hozni;
A jelszavakat ajanlatos legalabb haromhavonta cserélni;
A halézatba beléptetett terminalt, munkaallomast nem szabad kilépés nélkil
elhagyni;
A felhasznaldnak tilos mas felhasznalok eréforrasait illetéktelenil hasznaini;
Tilos a haldzati erbforrasokat védé technikai korlatozasok feltérése, mas
felhasznaldk jelszavainak megszerzése;
Tilos a rendszer, és mas felhasznalok adatait, fajljait — engedély nélkil - masolni,
térdini vagy modositan

Egyedi gépek

A gépeken virusirtd és behatolas védé szoftver van. A kdzponti rendszerre
kapcsolddva a kézponti virusirto is aktivalodik.

A gepeken kritikus adatok (személyi, az Egyesiilés miikbdésére vonatkozd)
allomanyok csak atmenetileg tarolhatok. A sziikséges feladatok elvégzése utan
az adatokat a halozatra kell menteni.

A rendszer eszkdzeinek védelme

Az eszkd6z6k mechanikus védelme

Tilos az eszk6z6k kdzelében enni, inni, dohanyozni.

Tilos a gépterem teljes tertiletén élelmiszert fogyasztani, vagy azokat kicsomagolt
allapotban tartani.

Tilos az eszkdzoket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat
megbontani.

A felhasznaldk kételesek minden meghibasodast jelenteni.

A felhasznaloknak tilos az eszkb6zOk elektromos csatlakozasait megbontani.
Elektromos meghibasodas, pl. zarlat gyantja esetén az eszkdzt aramtalanitani
kell. Ha a meghibasodas a gépterem elektromos haldzataban keletkezik, ugy az
egész géptermet aramtalanitani kell a fékapcsoldval.

Az eszkdzok hasznalatat az arra kijelolt személy ismerteti. Az 6 feladata az
eszkozok kezelésének bemutatasa, az ahhoz kapcsolddd specidlis tudnivalok
ismertetése is. Mindenki csak azokat az eszkoztket hasznalhatja, melyekre



engedélyt kapott, és kezeléslikre ki lett oktatva. A hasznalhato eszkdzok koérének
meghatarozasa a felhasznaldi jogosultsag kiadasaval parhuzamosan torténik.
Tartalek berendezést, mentést tartalmazé adathordozot/eszkdzt Ggy kell
elhelyezni, hogy az eredeti berendezést/adattarat érinté esetlege kiilsé hatastol
lehetdség szerint mentes legyen.

Tilos a kabelezést a fali csatlakozéonal megbontani, és kbdzvetlenll a kabelre
gépet csatlakoztatni. A fali csatlakozé és a szamitogép kozétt lengbkabelt kell
hasznalni.

A halézathoz vald csatlakozdshoz szilkkséges cimek felett az Egyesilés
rendelkezik. Tilos dnkényesen cimeket megadni, vagy megvaltoztatni. Sziikség
esetén az Egyesulés jogosult a mar kiadott cimek visszavonasara vagy
megvaltozatasara.

Az eszkozok kérmnyezetének védelme

Informatikai eszk6zdket csak olyan teriileteken lehet elhelyezni, ahol azokat az
illetéktelenektél hatarzéna, vagy elzarasi lehetéség védi.

Az eszkozok tulajdonanak védelme

Alkalmazas megsziinés esetén az eszkdzoket leltar szerint vissza kell venni
Telephelyen kivill eszkézt hasznalni csak kiilon engedélyben meghatarozott
feltételek mellett lehet.

Engedély nélkul eszkdzt a Tarsasag teriletérdl kivinni tilos.
Karbantartasra/selejtezésre kivitt eszkdézdk esetén a rendszergazdanak
biztositani kell, hogy az eszk6zon adatok visszaallithaté médon ne legyenek.
Eszk6zOk athelyezése soran azok adatokat csak a szitkséges mértékben
tartalmazhatnak.

Az eszkdzékrdl kuldn naprakész online leltari nyilvantartast kell vezetni, amely a
miszaki adatokon kiviil tartalmazza a beszerzési adatokat, elhelyezési adatokat
és a kapcsolodo szoftverek adatait is.

A leltarban kilon jelezni kell az esetleges idegen eszkdzoket, azok tulajdonjogat.

Képzés

A szabalyzatot minden érintett munkavallaloval, alvallalkozoval ismertetni kell. A
szabalyzat elfogadasat alairassal igazolni kell.
A belépd dolgozéknak kilén képzést kell biztositani, titoktartasi és felelésségi
nyilatkozat alairatasaval.

Jelen szabalyzat 2014. marcius 21. napjan Iép hatalyba és rendelkezései

visszavonasig érvényesek. .

Vida Janos
Igazgaté



