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1. Az utasitas targya

A Tarsasag, mint adatkezeld altal vezetett nyilvantartasok térvényes rendjének meghatarozasa,
az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsdag kovetelményei érvényesilésének
biztositasa, valamint a jogosulatlan hozzaférés, az adatok megvaltoztatasanak és jogosulatlan
nyilvdnossagra hozataldnak megakaddlyozasa.

Az adatkezel6 szervezetén belili, kotelez6 erejli norma, amely az adatkezelés részleteit
hatdrozza meg, és elGsegiti a jogszabalyi rendelkezések végrehajtdsat, valamint az érintettek
jogainak érvényesitését. Tarsasag szervezeti egységei kozotti adattovabbitast nem tekintjlik a
torvény altal meghatarozott adattovabbitasnak.

2. Vonatkoz6 szabalyozasok

e Jogszabaly gylijtemény
e Szabvdny gylijtemény

3. Fogalom meghatarozasok

Adatvédelem: A személyes adatok jogszerl kezelését, az érintett személyek védelmét biztositd
alapelvek, szabalyok, eljarasok, adatkezelési eszkbzok és modszerek 6sszessége.

Erintett: Barmely meghatdrozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetlenil vagy
kozvetve - azonosithatd természetes személy;

Személyes adat: Az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilonGsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozd
kovetkeztetés;

Kiilénleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mads vildgnézeti meggybz6désre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkozd személyes adat,

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

Biiniigyi személyes adat: a biintetSeljaras soran vagy azt megel6z6en a blincselekménnyel vagy a
blintetGeljarassal Osszefliggésben, a blintetGeljards lefolytatasara, illetve a blincselekmények
felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a bilntetés-végrehajtds szervezeténél keletkezett, az
érintettel kapcsolatba hozhaté, valamint a biintetett el6életre vonatkozd személyes adat;
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Hozzdjdrulds: Az érintett akaratdnak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tdjékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozé személyes
adatok - teljes kor( vagy egyes miiveletekre kiterjedd - kezeléséhez;

Tiltakozds: Az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri;

Adatkezeld: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely o©ndlléan vagy masokkal egyltt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozéval végrehaijtatja;

Adatkezelés: Az alkalmazott eljarastdl fliggetlenil az adatokon végzett barmely m(ivelet vagy a
mi(iveletek 0Osszessége, igy kllonosen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tdroldsa,
megvaltoztatdsa, felhaszndldsa, lekérdezése, tovdbbitdsa, nyilvanossdgra hozatala,
0sszehangoldsa vagy 6sszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhaszndldasanak megakaddlyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint
a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése;

Adattovdbbitds: Az adat meghatdrozott harmadik személy szamara tortén6é hozzaférhetévé
tétele;

Nyilvdnossdgra hozatal: Az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé tétele;

Adattérlés: Az adatok felismerhetetlenné tétele oly mdédon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges;

Adatmegjelélés: Az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol;

Adatzdrolds: Az adat azonositd jelzéssel ellatdasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabdl;

Adatmegsemmisités: Az adatokat tartalmazdé adathordozd teljes fizikai megsemmisitése;

Adatfeldolgozds: az adatkezelési mdiveletekhez kapcsolédd technikai feladatok elvégzése,
fliggetlenil a mdveletek végrehajtasahoz alkalmazott mddszertdl és eszkoztél, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

Adatfeldolgozd: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely az adatkezelGvel kotott szerz6dése alapjan - beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténd szerz6déskotést is - adatok feldolgozasat végzi;

Adatfelelds: Az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen kozzéteendd
kozérdekl adatot elGallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat keletkezett;

Adatké6zl6: Az a kozfeladatot ellaté szerv, amely - ha az adatfelel6s nem maga teszi k6zzé az
adatot - az adatfelelGs altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi;

Adatdllomdny: Az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;
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Harmadik személy: Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az
adatfeldolgozéval;

Egészséqiigyi adat: Az érintett testi, értelmi és lelki allapotara, koros szenvedélyére, valamint a
megbetegedés, illetve az elhaldlozas korilményeire, a halal okara vonatkozo, altala vagy réla mas
személy altal kozolt, illetve az egészségligyi ellatd haldzat altal észlelt, vizsgdlt, mért, leképzett
vagy szdrmaztatott adat; tovabba az el6zG6ekkel kapcsolatba hozhatd, az azokat befolydsold
mindennem(i adat (pl. magatartas, kornyezet, foglalkozas)

Felhaszndldi adat: Barmely meghatdrozott felhaszndléval kapcsolatba hozhatd adat, amelybél
levonhatd az érintett felhasznaldra vonatkozd kovetkeztetés. 11. pontban kerl részletezésre.

Az adatkezelés célhoz kbtdttsége és ardnyossdga: Személyes adat kizdrdlag meghatarozott célbdl,
jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden
szakaszdban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének
tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. Csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az
adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes
adat csak a cél megvaldsulasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelhet6. Az adatkezelés soran
biztositani kell, hogy az adatok pontosak, teljesek és - ha az adatkezelés céljara tekintettel
szlikséges - naprakészek legyenek, valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljahoz
szlikséges ideig lehessen azonositani. Ha az adatkezelés célja megsz(int, vagy az adatok kezelése
egyébként jogellenes, az adatokat tordlni kell.

4. FelelGsségek, hataskorok

D dontés a végrehajtasrol, a feladat elrendelése

V afeladat végrehajtdsa

E afeladat megolddsdban valod kotelez6 egylttmikodés

T afeladatrdl kotelez6 tajékoztatast kap

F fellgyelet
Munkakorok Munka- | Adatkez. | HR IT Fogl. eli Adatvéd | Pénziigyi és Szaml.és | Log. | Ugyfél-

véllalok | végzé vezet§ | csoport | orvos felel6s szamviteli kintl.kez. | ov. | kapcs.
Feladatok
csop.vez. csop.vez ov

6.2. \Y E,V E\V E,V \Y F - - - -
Adatbiztonsagi
szabalyok
6.3. E \Y E - \ F,T,V E - Vv -
Munkavallaléi
nyilvantartds
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6. A tevékenység leirasa

6.1.A kezelt adatok kore:

- munkavallaloi személyes adatok
- egészségligyi adatok

- felhasznaldi adatok

6.2. Adatbiztonsagi szabalyok

Tdrsasag altal kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala — kivéve, ha torvény rendeli el — tilos.
A Tdrsasagrol sz6l6 — személyes adatokon is alapuld — statisztikai adatok k6zélhetdk.

A Tdrsasag szervezeti egységeinél adatkezelést végz6 alkalmazottak kotelesek az altaluk megismert
személyes adatokat szolgdlati titokként megérizni. llyen munkakdrben csak az foglalkoztathato, aki a
Titoktartasi nyilatkozat formanyomtatvanyt kitoltotte. Az Gjonnan belép6é munkatarsnak a munkaba
|épés elsd napjan kell nyilatkozni. A Titoktartasi nyilatkozatot a humanerd&forras csoport télteti ki a
munkavallaléoval és a munkaszerz6désekkel egyutt tarolja azt.

Személyes adat akkor kezelhet§, ha
a) ahhoz az érintett hozzajarul, vagy

b) azt torvény vagy - torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott kdrben - helyi
onkormanyzat rendelete elrendeli.

Személyes adat kezelhet§ akkor is, ha az érintett hozzdjaruldsanak beszerzése lehetetlen vagy
aranytalan koltséggel jarna, és a személyes adat kezelése:

a) az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabdl sziikséges, vagy

b) az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabdl szilkséges, és ezen
érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiz6d6 jog korlatozasaval aranyban all.

Kilonleges adat akkor kezelhetd, ha

a) az adatkezeléshez az érintett irdsban hozzajarul, vagy

b) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy
mas vildgnézeti meggybz6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsdgra, a szexualis életre vonatkozé
személyes adatok esetében az torvényben kihirdetett nemzetkozi szerz6dés végrehajtasahoz
szikséges, vagy azt az Alaptorvényben biztositott alapvet6 jog érvényesitése, tovdbbd a
nemzetbiztonsag, a blincselekmények megel6zése vagy Uldozése érdekében vagy honvédelmi
érdekbdl torvény elrendeli, vagy

c) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a blnugyi
személyes adatok esetében torvény kdzérdeken alapulé célbdl elrendeli.
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Az adatkezel6 illet6leg tevékenységei korében az adatfeldolgozd koteles gondoskodni az adatok
biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek az adatvédelmi torvény, valamint az egyéb adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz szlikségesek.

Az adatkezel6 koteles az adatkezelési muiveleteket Ugy megtervezni és végrehajtani, hogy az e
torvény és az adatkezelésre vonatkozd mds szabalyok alkalmazdsa soran biztositsa az érintettek
maganszférajanak védelmét.

Az adatkezeld, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozdé koteles gondoskodni az adatok
biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek e torvény, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi
szabdlyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védeni kell kilonésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisililés és sérilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakadd
hozzaférhetetlenné valas ellen.

A kllénb6z6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatdllomanyok védelme érdekében
megfelel6 technikai megolddssal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban térolt adatok — kivéve, ha
azt torvény lehet6vé teszi — kozvetlenll ne legyenek 0Osszekapcsolhatok és az érintetthez
rendelhetdk.

A személyes adatok automatizalt feldolgozdsa soran az adatkezel6 és az adatfeldolgozd tovabbi
intézkedésekkel biztositja

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b) az automatikus adatfeldolgozoé rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés
segitségével torténd haszndlatdnak megakadalyozasat;

c) annak ellenérizhet6ségét és megallapithatdsdgat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottdk vagy tovabbithatjak;

d) annak ellenérizhet6ségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki
vitte be az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe;

e) a telepitett rendszerek Gzemzavar esetén torténd helyredllithatosagat és

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellép6 hibdkrdl jelentés késziljon.

Az adatkezel6nek és az adatfeldolgozénak az adatok biztonsdgat szolgdld intézkedések
meghatdrozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére. Tobb
lehetséges adatkezelési megoldds koziil azt kell valasztani, amely a személyes adatok magasabb
szint(i védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget jelentene az adatkezel6nek.

A fentiek érdekében az alabbi szabdlyok alkalmazanddk:

. Az irattdri kezelésbe vett iratokat jol zarhatd, szaraz, tlzvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni. Tarsasagunknal az Irattar a Titkdrsag kezelésébe
tartozik.
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. A személyes adatokat a humaner&forrds csoport zart szekrényben tarolja, illetve az adatok a
bérszamfejt6 programban is megtaldlhatdéak, melyet az IT csoport minden nap elment, ezzel
biztosithaté az adatok biztonsagi masolata.

A szamitdgépes informatikai rendszerekben tdrolt adatok:

Az IT csoport rendszeres mentéseket készit a TETTYE FORRASHAZ Zrt. &ltal hasznalt és elSallitott
adatallomanyokrol és szoftverekrél. A mentések korét és gyakorisagat az Uzleti igényeknek
megfelel6en az IT csoport hatarozza meg.

A mentési rendszereknek és eljarasoknak biztositaniuk kell az kivant informacidk visszadllitasat egy
Gizemzavar vagy adathordozé meghibasodas utan.

Mind a bels6, mind a kils6é haldzati szolgaltatdsokhoz valé hozzaférés soran meg kell akaddlyozni a
haldzati szolgaltatdsokhoz valé jogosulatlan hozzaférést.

A személyes adatokat kezel6 haldzaton a virusvédelemrél folyamatosan kell gondoskodni.
A fentiekért az IT csoportvezetd felel@s, részletszabalyokat az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

tartalmazza.

Az informdcid-feldolgozd eszkézokkel vald visszaélés megelézése

a) A munkatdarsak kizadrélag azokhoz a rendszerekhez férhetnek hozza, amelyre kifejezett
felhatalmazast kaptak és feladatkoriikhoz tartozik.
b) A felhaszndlok a személyes azonositd (felhasznalonév) és jelszd parossal férnek az

informdcids rendszerek eréforrasaihoz. A jelszavak altaldnosan hasznalt eszkdzok, hogy igazoljak a
haszndlé azonossagat, miel6tt hozzaférést biztositanak egy informdcidés rendszerhez vagy
szolgaltatashoz.

A fentiekért az IT csoportvezet§ felelSs, részletszabalyokat az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
tartalmazza.

A jelszavat mindenkinek bizalmasan kell kezelnie, azt masnak at nem adhatja, nyilvanossagra keriilés
esetén azonnal meg kell vdltoztatnia.

Egészségligyi adatokat az orvosi rendel6ben kilon erre a célra elkiildnitett szekrényben kerllnek
tarolasra. Az adatbiztonsdgért a foglalkozds-egészségiigyi orvos felel. Az orvosi alkalmassagi
igazolasokat a humaneré6forras tarolja zarhatd iratszekrényben, ezek biztonsagdért a HR vezetd felel.

Felhaszndloi adatokat elektronikus dokumentumkezel6 rendszerlinkben archivaljuk, illetve az
irattarban G6rizzik. Az elektronikus dokumentumkezel6 rendszer megfelel6 mikodéséért az IT
csoport felelGs.

Az adatvédelemhez kapcsolddo, jelen szabdlyzatban nevesitett iratok megérzési idejét az Irattari terv
tartalmazza.

Az adatvédelmi felelGs évente ellenérzi az adatbiztonsagi szabdlyok betartdsat a munkavallaldi,
egészségligyi és felhasznaldi adatok vonatkozasaban az érintett szakteriletek vezetGivel.
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6.3.Munkavallaléi nyilvantartas

A munkavallaléi nyilvantartds a munkaviszonyra és mas, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyra
vonatkozd tények dokumentdlasara szolgdlé adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a hatalyos
torvények, a Tarsasag Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata, illetve a Kollektiv Szerz6dése képezik. A
munkavallaléi nyilvantartds adatai a munkavallaldé munkaviszonyaval kapcsolatos tények
megallapitasara, bérszamfejtésre, tarsadalombiztositasi dgyintézésre és statisztikai
adatszolgaltatdsra hasznalhatéak fel.

A tdrsasdag munkavallaldinak személyes adatait a humanerdforras tartja nyilvan, melyek az aldbbiak:
- egyéni azonositd szam

- név

- lakcim

- szliletési hely, id6

- munkavallaléi adatlap

- munkaszerz8dés

- TAJ, addszam

- alkalmassagi vizsgdlat eredményei

A munkavallaldi nyilvantartds adatait az érintett szolgaltatja. A jogviszony kezdetekor torténik meg az
elsédleges adatfelvétel. A munkavallalé az adatokban bekovetkez6 valtozast 8 napon belil koteles a
humaneréforras csoportnak bejelenteni.

A fent megjel6lt adatokat a humanerdéforras személyre sz6l6 dossziéban, zarhato iratszekrényben
tarolja, illetve ezek az adatok a bérszamfejt6 programban is megtalalhatéak.

A munkaviszony kapcsan beszerzett harmadik személy adatai a szlikséges adattartamot meg nem
haladdan vehetGk fel és kezelhet6k (pl. potszabadsag, csaladi adékedvezmény).

Az egészségligyi adatokat a foglalkozds egészségligyi orvos kezeli a Tarsasdg munkavallaléinak
torzslapjat, melyre a betegségeket, a kezelések pontos meghatarozasat vezetik.

A humanerdforras, illetve a bérszamfejté programban kezelt személyes adatokhoz kizardlag a
humdner6forrds vezet6nek, a személylgyi munkatdrsnak, munkaligyi munkatdrsnak, TB
lgyintéz6nek és bérszamfejt6nek illetve a pénzigyi és szamviteli csoport vezetSjének van
hozzaférése, mely kiterjed az adatok felvitelére, mddositasara, torlésére.

A Tarsasdg szervezetén belil a munkavdllaléi nyilvantartasbdl csak azon személyek részére
teljesithet6 adatszolgdltatas és csak olyan mértékben, amely feladata ellatdsahoz feltétlenil
szlikséges és elégséges. A vezetl6 beosztasu munkavdllalok az aldjuk rendelt munkavallalék 6sszes
adatdt — kivéve a kiilonleges adatokat — megismerhetik. Az egyes béradatokrdél a teljes kord
hozzaférésre jogosultakon kivil csak az érintett és munkahelyi felettesei részére teljesithet6
adatszolgaltatas. Minden mds hozzaférés ellen a munkavallaléi adatokat védeni kell. A munkavallaloi
adatok biztonsagaért, a szabalyzat szerinti adatok szolgdltatdsért a HR vezets felel6s.
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A jogosulatlan hozzaférés megakadalyozasa érdekében a humaneréforras csoportnak a Tarsasagnal
kezelt munkavallaléi adatokat telefonon kdzdlnie tilos.

A Tarsasagon kivili szervt6l vagy maganszemélytsl érkezs, adatkozlésre iranyuldé megkeresés csak
akkor teljesithetd, ha az érintett erre irasban felhatalmazast ad a Tarsasag részére. Az érintett
el6zetesen is adhat ilyen tartalmd felhatalmazast, amely szélhat hatdrozott vagy hatdrozatlan
id6tartamra és a megkereséssel é16 szervek mindegyikére vagy meghatarozottak korére.

Az érintett nyilatkozattételétél fliggetlendl teljesiteni kell a blinteté tgyekben eljard hatdsagoktdl —
rendbrség, birdsag, Ugyészség, vam- és pénziigybrség — valamint a nemzetbiztonsagi szolgdlattol
érkez6 megkereséseket. E szervek megkereséseirél az illetékes adatkezel6 — kozvetlenil vagy a
szervezeti egység vezet@je Utjan — koteles tajékoztatni a Tarsasdg adatvédelmi felelGsét

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgdltatdssal kapcsolatos tényeket, koriilményeket az erre
szolgdlé Adattovabbitas formanyomtatvanyon kell dokumentalni. A megkeresés eredeti példanya az
adatkezelés helyén, a humaneré6forras csoport vezetSjénél marad. A kitéltott nyomtatvany eredeti
példanyat az adatkezel6i Ugyintézést kovetGen haladéktalanul az adatvédelmi felel6snek kell atadni,
aki a megkeresésekrdl nyilvantartast vezet (Adattovabbitasi nyilvantartas).

Egészségiigyi adatok nyilvantartasahoz kizarélag a foglalkozas egészségligyi orvos, illetve az
egészségligyi asszisztens jogosult hozzaférni, illetve a sziikséges adatokat tovabbitjak az egészségligyi
intézményeknek.

Erdekképviseleti tagsdgra vonatkozé adatokat kizarélag a humanerdforras csoport kezelhet. A
Tarsasagnal m(ikod6é szakszervezetbe vald belépés illetve az onnan torténé kilépés a Megbizas
szakszervezeti tagdij levonasdra nyomtatvanyon igényelheté.

A bekilldott 6néletrajzok adatainak tarolasa, torlése:

A bekiildott o©néletrajzok csak a palyazé kifejezett hozzajaruldsaval tarolhatdk. Hozzdjarulas
hidnyaban a bekiildott 6néletrajzokat az allaspalyazat lezarasat koveten meg kell semmisiteni.

Az adatvédelmi felelés a HR vezetSvel félévente ellendrzi, hogy fenti szabaly betartdsa megtortént-e.

Kamerds megfigyelés a tarsasag teriletére torténd beléptetések sordn

adatkezelés célja: a l[atogatdk beléptetése, vagyonvédelmi Grzés
kezelt adatok kore: érintett neve, képmasa

adatkezelés jogalapja: 2005. évi CXXXIII. torvény 23.§
adattdrolas hatdrideje: a rogzitéstdl szamitott 90 nap

Ezen adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

a) tlz és vagyonvédelem: az iratokat jol zarhatd, tliz és vagyonvédelemmel elldtott helyiségben
kell tarolni.
b) hozzaférés védelem: a kezelt iratokhoz csak az illetékes Ugyintéz6k, valamint azok vezetdi

férhetnek hozza
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c) archivalds: a manudlisan kezelt iratokat az Iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en kell
irattarba helyezni. az irattarnak jol zdrhatdnak, tliz és vagyonvédelemmel ellatott helyiségben kell
lennie. a szamitdgépes adatokat menteni, archivalni kell.

Fenti szabalyok betartdsaért a logisztikai osztalyvezet6 a felelGs.

Munkavallalékra  vonatkozé szabalyozds (Tdjékoztatd6 a munkahelyi kamerarendszer
lizemeltetésérdl) az 1. sz. mellékletben taldlhatd, amelyet minden munkavallaléval ala kell iratni. Az
aldirt nyilatkozatot a humanerdforras csoport tolteti ki a munkavallaldval és a munkaszerz6désekkel
egyutt tarolja azt.

Adatvédelmi felelés a logisztikai osztalyvezetével évente ellenérzi fenti szabalyok betartdsat, a
rogzités maodjat, idejét, a felvételek torlését.

Amennyiben barmely telephelyen megvaltoznak a bérl6k vagy azok adatai, a logisztikai
osztalyvezet6nek az adatvédelmi felelSst errdl haladéktalanul tajékoztatni sziikséges.

6.4.Felhasznalo6i adatok kezelése

A Tarsasag ugyfél nyilvantartasa a szolgaltatdsi jogviszonyra vonatkozd tények dokumentaldsara
szolgalé adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a vizgazdalkodasrdl szélé 1995. évi LVII. torvény, a
Polgari Torvénykonyvrdl sz6lé 2013. évi V. térvény, szerz8désekre vonatkozo altalanos és a kozlizemi
szerz8désekre vonatkozd kilonods rendelkezései, tovabba az 58/2013. (I1.27.) Kormanyrendelet a
vizik6zm-szolgaltatasrdl sz6l6 2011. évi CCIX. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl és a
vizik6zm-szolgaltatasrdl szolé 2011. évi CCIX. térvény, a nem kdzmlvel Osszegy(jtott haztartasi
szennyviz begylijtésére vonatkozd kozszolgdltatasrél 8/2013. (Ill. 18.) onkormanyzati rendelet
képezik.

Az Ugyfélnyilvantartds adatai a szolgdltatasi jogviszonnyal kapcsolatban keletkezd jogok
érvényesitésével és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatos adminisztrativ, szervezési és
kivitelezési feladatok ellatasara hasznalhatok fel.

A nyilvdntartas a Tarsasag valamennyi lgyfelének adatait tartalmazza az aldbbiak szerint:
Magdnszemélyek esetén az aldbbi adatokat gydijtjiik, taroljuk az irdnyitasi rendszerben:

- név

szliletési hely, id6
- anyja neve

- lakcim

- értesitésicim

- email cim

- telefonszam

- bankszadmlaszam

- addazonositd jel
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Nem maganszemélyek esetén a fent felsoroltakon kiviil az aldbbi adatokat gydjtjik, taroljuk papir
alapon:

- vallalkozéi igazolvany

- addbejelentkezési lap

- bankszadmlaszerz&dés és bankszamlaszam
- cégjegyzékszam

- alairasi cimpéldany

- addészdm

Az adatokat az Ugyfél altal kitoltott és alairt kozszolgaltatdsi szerzédések, a kitoltott bejelentd,
valtozaskozl6 lapok, mérédra csere jegyz6konyv, az irasbeli és a személyesen tett bejelentések,
valamint az eseti helyszini adatkozlések szolgdltatjak.

A nyilvadntartas szamitogépes adatbazisokban torténik. A Tdrsasdgnal kezelt felhasznaldi adatokhoz
jogosultsag alapjan férhetnek hozzd a munkatarsak, mely jogosultsagot a program funkcidi szerint a
pénziigyi és szamviteli csoportvezet§ és/vagy a szamlazasi és kintlévGség-kezelési csoportvezetd
hagyja jova. Az IT csoport vezet6 rendeli el ezen jogok bedllitdsat, melyet a LIBRA rendszergazda
biztosit.

Tarsasagunk Ugyfélszolgalatdn dolgozd lgyfélszolgdlati Ggyintéz6k a sajat, vagy kozeli
hozzatartozéjuk Ggyében nem jarhatnak el, hanem kotelesek mds Ugyintéz6t felkérni a sziikséges
adatok mddositasahoz, ligyintézéséhez. Ennek ellenérzése az ligyfélkapcsolati osztalyvezets feladata.

A felhasznald tadjékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérél, ezen beliil:

- tarsasag altal kezelt személyes adatairdl,

- az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, id6tartamardl

- az adatfeldolgozo nevérdl, cimérél és az adatkezeléssel 6sszefliggs tevékenységérdl,
- arrdl, hogy kik és milyen célbdl kaptak meg az adatokat.

7 s

A kérelmet levélben vagy az lgyfélszolgdlaton irdsban kell benyujtani az Adatkérs, adathelyesbité
nyomtatvanyon. A tdjékoztatast, a kérelem beérkezését kovetd lehet6 legrovidebb idén, de
legfeljebb 15 napon belil meg kell adni. A tdjékoztatast az a szervezeti egység adja meg, amely a
kérelem alapjaul szolgdld Ugyben eljarni illetékes. A tajékoztatds megtorténtérdl az illetékes
adatkezel6 — kozvetlenilil vagy a szervezeti egység vezet6je utjan — koteles tajékoztatni a Tarsasag
adatvédelmi felel6sét az Adattovabbitasi nyomtatvanyon.

A jogosulatlan hozzaférés megakaddlyozasa érdekében az lgyintézének a Tarsasagnal kezelt tgyfél-
adatokat telefonon kozolnie tilos.

A Tarsasagon kivili szervt6l vagy magdnszemélytdl érkez6, adatkozlésre irdnyuld megkeresés csak
akkor teljesithet6, ha az érintett erre irasban felhatalmazdst ad a Tarsasdg részére. Az érintett
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el6zetesen is adhat ilyen tartalmd felhatalmazast, amely szélhat hatdrozott vagy hatdrozatlan
id6tartamra és a megkereséssel é16 szervek mindegyikére vagy meghatarozottak korére.

Az érintett nyilatkozattételétél fliggetlendl teljesiteni kell a biintetd tgyekben eljaré hatésagoktdl —
rendbrség, birdsag, Ugyészség, vam- és pénziigy6rség — valamint a nemzetbiztonsagi szolgalattodl,
fogyasztovédelmi szervekt6l, Magyar Energetikai és Kozmd-szabalyozasi Hivatal, Gazdasagi
Versenyhivatal (Hatdsagoktdl) érkez6 megkereséseket. E szervek megkereséseirSl az illetékes
adatkezel6 — kozvetlenil vagy a szervezeti egység vezet6je Utjan — koteles tajékoztatni a Tarsasag
adatvédelmi felel6sét és az adatszolgaltatasrdl adattovabbitasi nyomtatvanyt kell kitolteni és leadni
az adatvédelmi felelGsnek.

K6z06s képvisel6i megkeresés esetén, amennyiben egy adott tdrsashaz ligyével kapcsolatban szeretne
adatokat kérni, abban az esetben vizsgalni kell, hogy a kdzos képvisel6 rendelkezik-e adatvédelmi
nyilatkozattal. Amennyiben az OpAL dokumentumkezel6 rendszerben van rogzitett alairt
nyilatkozata, akkor az adatok kiadhatdak a részére. Amennyiben nem rendelkezik nyilatkozattal, az
adatok kiadasat meg kell tagadni. A kozos képvisel6 megkeresésérSl az illetékes adatkezel6 —
kozvetlenll vagy a szervezeti egység vezetGje Utjan — koteles tajékoztatni a Tarsasdg adatvédelmi
felel6sét és az adatszolgdltatasrédl adattovabbitasi nyomtatvanyt kell kitdlteni és leadni az
adatvédelmi felelGsnek.

Amennyiben egy tarsashaz lakdja kér adatot a tarsashaz szamldival kapcsolatban, az megadhato, de
mas lakoval 6sszefliggésbe hozhatd adatait nem kaphatja meg.

A személyesen eljaréd érintett a rola sz6l6 adatkezelésbe betekinthet. A betekintést ugy kell
biztositani, hogy ez alatt az érintett mas személy adatait ne ismerhesse meg. A tdjékoztatas illetve a
betekintés biztositasa csak akkor tagadhatd meg, ha a kért adatokat az illetékes szerv a megfelel6
eljaras keretében el6zetesen allamtitokka vagy szolgalati titokkd nyilvanitotta. Az adatkezeld koteles
az érintettel a kozlés megtagadasanak indokat kozolni.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgdltatdssal kapcsolatos tényeket, koriilményeket az erre
szolgdlé Adattovabbitas formanyomtatvanyon dokumentalni kell.

A megkeresés eredeti példanya az adatkezelés helyén, a szervezeti egység vezetdjénél marad. A
kitoltott nyomtatvany eredeti példdnyat az adatkezeldi Ugyintézést kovetSen haladéktalanul az
adatvédelmi felelGsnek kell atadni, aki a megkeresésekrdl nyilvantartast vezet.

A felhasznalé kérelmezheti
a) személyes adatainak helyesbitését (Adatkérg, adathelyesbité nyomtatvanyon), valamint

b) személyes adatainak - a kotelez6 adatkezelés kivételével - torlését vagy zarolasat.

A Tarsasdg a személyes adatot helyesbiti, ha az a valdsdgnak nem felel meg, és a valdsdgnak
megfelel6 személyes adat rendelkezésére Aall.

A felhasznald személyes adatat torélni kell, ha:
- akezelés jogellenes,

- azérintett kéri,
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- az hidnyos vagy téves és ez nem korrigalhato,
- az adatkezelés célja megsz(int, vagy az adattarolas torvényi hatarideje lejart,
- azt a birdsag vagy az adatvédelmi hatdsag elrendelte.

A helyesbitésrél és a torlésrdl a felhasznaldt, illetve mindazokat értesiteni kell, akinek az adatot az
adatkezel6 tovabbitotta. Az értesitést ugyanaz a szervezeti egység végzi, amelyik a kérelem
elintézésében illetékes volt. Az értesités lehet kdzvetlen (tajékoztato levél) vagy kdzvetett (szamla jo
adatokkal). Az értesités mell6zhetd, ha ez a felhasznald jogos érdekét nem sérti. Az adatok torlésével
kapcsolatos tényeket irdsban rogziteni kell.

Személyes adatok torlése, helyesbitése esetén, a valtozast az Ugyfélszolgalati lgyintéz6 a LIBRA
rendszerben atvezeti.

A diszpécser szolgdlati és Ugyfélszolgalati adatrogzités

A diszpécser szolgalati és lgyfélszolgalati hivasok — kotelezd - rogzitése sordn torténd adatkezelést a
szolgaltatasi agat szabalyozd rendelkezések teszik kotelezévé. A beszélgetések rogzitett adatainak a
kezelése folyamatos, a felvételek tarolt anyaganak torlése legaldbb 5 évente megtorténik. Az
adatbiztonsagért, a felvételek megGrzéséért, valamint torléséért az IT csoport felelds.

Hatralékkezelések adatkezelése

A belsé koveteléskezelési eljardsok eredménytelensége esetén a tarsasag kilsé koveteléskezelési
megbizottat vehet igénybe.

A Kilsé koveteléskezel6 igénybevételének jogalapja a2011. évi CXIl. torvény 6§ (1) bekezdés b.
pontja.

A folyamat meginditdsa soran a kozlési kotelezettség teljesitése az adds felé fennalld kotelezettség az
adatok atadds elStt, mind a szolgdltatd, mind pedig a koveteléskezel6 részér6l. Az aktiv
koveteléskezelési eljaras meginditasakor a szolgaltatd koteles az eljarasrdl, a bevont kéveteléskezel
kilétérél, elérhetGségérsl és az adattovabbitads tényérdl az addst igazolhatd moddon értesiteni.
Ugyanezen értesitési kotelezettség az adatok atvételérSl, az adatfeldolgozdi tevékenység
megkezdésérdl a koveteléskezel6t is terheli.

A koveteléskezel6nek rendelkeznie kell megfelel6 adatkezelési, adatfeldolgozasi rendszerrel
(hatdsagi bejelentés megléte mellett). A kbveteléskezelési eljaras zarultaval a résztvevéknek a lehetd
leggondosabban kell eljarniuk az adatok visszavételével ill. torlésével kapcsolatban.

Szdmldzassal kapcsolatos adatkezelés

A szamlazdsi rendszer adatfeldolgozdsi és kezelési folyamatai mind a hatalyos szamvitel, mind a
hatdlyos adatvédelmi szabalyzatnak, jogszabalyoknak megfelelnek.
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A tarsasag honlapjan taldlhatd kapcsolatfelvétel, az e-ugyintézés keretében inditott megkeresések
alkalmaval

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa, illetve az informacids tarsadalommal Gsszefliggd
szolgdltatasok egyes kérdéseirSl sz616 2001. évi CVIII. torvény 13./A§(3) bekezdése.

6.5.K6zérdek(i adatok nyilvdnossaga
A Tdrsasag cégadatai nyilvanosak.

A Tarsasagra, illetve a Tarsasag kezelésében lévd kozérdekd adatok kozlésére vonatkozd kérelmeket
az adatvédelmi felelGs biralja el.

A kozérdekd adat megismerésére iranyuld kérelmet, a kérelem benyujtasat koveté 15 napon belil
kell elbiralni. A kérelmez6t az elutasitott kérelemrdl a kérelem beérkezését kdveté 15 napon belil
értesiteni kell.

Kozérdekl adatok nyilvanossagardl részletesebben A kézérdekii adatok megismerésére iranyuld
kérelmek intézésének rendjérdl cim( vezérigazgatdi utasitas rendelkezik.

6.6. Adattovabbitasi nyilvantartas

A Tdrsasag adattovabbitasairdl az adatvédelmi felelGsnek nyilvantartast kell vezetnie. A nyilvantartas
az adattovabbitassal kapcsolatos aldbbi tényeket/korulményeket tartalmazza Adattovabbitasi
nyomtatvany:

- Kérelem beérkezésének ideje, mddja

- Adattovabbitas ideje, cimzettje, célja, jogalapja, mddja, iktatészama
- Erintett neve, cime

- Adatforras

- Ugyintézé neve, lizemkddja, aldirasa

Nemzeti adatvédelmi nyilvantartas

A nyilvantartdst a Nemzeti Adatvédelmi és Informdacidszabadsag Hivatala vezeti, ami hatdsagi
nyilvantartdsnak minésiil. Addig nem kezdhet6 meg az adatkezelés, mig azt a Hatdsdg
nyilvantartasba nem veszi.

Minden eltérd célu adatkezelést 6ndlldan be kell jelenteni.
A Térsasag koteles bejelenteni nyilvantartdsba vétel végett a hatésagnak:
- az adatkezelés céljat

- jogalapjat
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- érintettek korét

- érintettekre vonatkozé adatok leirasat

- adatok forrasat

- adatok kezelésének idGtartamat

- tovabbitott adatokat, azok céljat, jogalapjat, fajtajat, cimzettjét

- adatkezel6 feldolgozd megnevezését, azok helyét, tevékenységét
- adatvédelmi felel6s elérhet6ségét

Fentiek bejelentését az adatvédelmi felels teszi meg.

6.7. Belsé adatvédelmi felelGs
Tarsasagon beliil bels6 adatvédelmi felel6s mikodik.
Bels6 adatvédelmi felelGs feladata:

- kozrem(ikodik, illetSleg segitséget nyljt az adatkezeléssel 6sszefliggé dontések meghozataldaban,
valamint az érintettek jogainak biztositasaban,

- ellen6rzi az adatkezelésre vonatkozd jogszabdlyok, valamint a belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kovetelményeknek a
megtartdsat,

- kivizsgdlja a hozza érkezett bejelentéseket, és jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak
megszlintetésére hivja fel az adatkezelSt vagy az adatfeldolgozdt,

- elkésziti és aktualizalja jelen Adatvédelmi szabalyzatot,
- vezeti a bels6 adattovabbitasi nyilvantartast (Adattovabbitdsi nyomtatvany alapjan),
- eleget tesz az adatvédelmi hatdsag felé fennalld tajékoztatasi kotelezettségeknek,

- gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasardl.

A Tarsasag adatvédelmi felel6se az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzatok, jegyzékonyvek,
és a nyilvantartds attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes rendjének megtartasardl.
Torvénysértés esetén az adatvédelmi felelGs ennek megsziintetésére szélitja fel az illetékes szervezeti
egység vezetdjét.

Az adatbiztonsagi rendszabdlyok, és intézkedések megtartdsat az adatvédelmi felel&s ellendrzi.
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7. Ellendrzés, ellendrzési pontok

Az adatvédelmi felelGs évente ellendrzi az eljarasok rendjét, a szabalyzat alkalmazdsanak betartasat.
Az ellenGrzés eredményérSl OpAL-ban Belsé feljegyzésen tajékoztatja az érintett szervezeti egység
vezet@jét.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsag Hatdésag bejelentésre vagy hivatalbdl ellenérzi a
személyes adatok védelméhez, valamint a kozérdekd és a kozérdekbdsl nyilvdanos adatok
megismeréséhez vald jog érvényesiilését.

8. Kapcsolédé dokumentumok

e Iratkezelési Szabalyzat

e Irattdriterv

o Kollektiv Szerz6dés

e Szervezeti és M{kddési Szabalyzat

o A kozérdek(i adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének rendjérdl

e Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

9. Keletkez6 bizonylatok

e  Titoktartasi 