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1 ASZABALYOZAS CELJA

Jelen szabalyzat célja, hogy a vonatkoz6 jogszabalyokkal és az ISO 9001:2008 szamu szabvannyal
Osszhangban szabalyozza a Fejérviz ZRt —nél, mint adatkezeldnél folyd, annak tevékenységébdl
fakado és a természetes személyek adataira vonatkozo adatkezeléseket, adatfeldolgozasokat,
adattovabbitasokat, adatvédelmi-adatbiztonsagi intézkedéseket ¢és meghatdrozza az ehhez
kapcsolddo nyilvantartasokat, felelosségi jogkoroket.

Az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat - a tovabbiakban Szabalyzat — felelds karbantartoja a
belso adatvédelmi felelos.

2 ASZABALYZAT ERVENYESSEGE
2.1 Teriileti érvényesség

2.1.1 A Fejérviz ZRt. teljes iizemeltetési teriiletén

A Szabalyzat a Fejérviz ZRt. teljes lizemeltetési teriiletén érvényes valamennyi szervezeti egységre,
csoportra, munkavallalora, amelyek és akik munkakoriikbol eredd feladataik ellatasa soran
adatkezelési, adatfeldolgozasi, adattovabbitdsi tevékenységet végeznek, iranyitanak, ellendriznek
vagy ilyen feladatokban kozremiikodnek.

2.1.2 A tarsasagunknak adatfeldolgozast végzok teriiletén

Jelen Szabalyzat — a vonatkozo jogszabalyokkal egyiitti - el6irasait kell alkalmazni a Fejérviz ZRt.
azon lizleti partnereire is, akik szerzddés teljesitésébdl fakadoan tarsasdgunknak adatfeldolgozast
végeznek.

2.2 1débeni érvényesség
A hatélyba Iéptetéstdl kezdddden - az aktualis modositasokkal egyiitt - visszavonasig.

2.3 Targyi érvényesség
A Szabalyzatban eldirtak érvényesek mind a gépi, mind a manudlisan nyilvantartott adatok
kezelésére.

3 HIVATKOZOTT DOKUMENTUMOK

e A 2011. ¢évi CXIIL. torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

A 1995. évi CXXV. torvény a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol

A 2011. évi CCIX. torvény a vizikdzmii-szolgaltatasrol

A 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyve

A 2005. évi CXXXIIL torvény a személy- és vagyonvédelmi torvény

Az SZ 032 Szamitastechnikai szabalyzat

5./2012. sz. Miiszaki vezérigazgato-helyettesi utasitas
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e Az SZ 033 Dokumentumok, iratok és formanyomtatvanyok kezelésének szabalyzata
e AzISO 9001:2008 szamu szabvany

4 FOGALOM MEGHATAROZASOK

Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy
kozvetve - azonosithato természetes személy.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemz0 ismeret, - valamint az adatbdl levonhatd, az <érintettre vonatkozo
kovetkeztetés.

Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis életre, az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, valamint a
bliniligyi személyes adat.

Kozérdekii adat: az 4llami vagy helyi Onkormdanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo és tevékenységére
vonatkoz6, vagy a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett
informdcio6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének maodjatol, 6nallo vagy gylijteményes jellegétol.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: A kozérdek(i adat fogalma ald nem tartozd minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetdvé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Hozzajarulas: Az érintett akaratanak Onkéntes és hatdrozott kinyilvanitadsa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkoz6 személyes
adatok - teljes korii vagy egyes miveletekre kiterjed6 — kezeléséhez.

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

Adatkezel6: esetiinkben a Fejérviz ZRt., aki az adatok kezelésének céljat meghatirozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy
az éltala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adatkezelés: az adatokon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Gsszessége, igy kiilonosen
gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznélésa, lekérdezése,
tovabbitasa, nyilvdnossagra hozatala, 0sszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang-
vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj-
vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetdvé tétele.
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Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara hozzaférhetové tétele.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges.

Adatmegjelolés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol.

Adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott
idore torténd korlatozasa céljabol.

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolodd olyan technikai feladatok elvégzése,
amelyet az adatokon végeznek. (pl. bérszamfejtés, tomeges szamlazas, szamlaarchivalas...)

Adatfeldolgoz6: az aki vagy amely az adatkezeldvel kotott szerzddése alapjan - beleértve a
jogszabaly rendelkezése alapjan torténé szerzodéskotést is - adatok feldolgozasat végzi.(pl.
Szamlakozpont Kft.)

Személyesadat-nyilvantart6 rendszer, nyilvantartoé rendszer
Személyes adatok barmely strukturalt, funkcionalisan vagy foldrajzilag centralizalt, decentralizalt
vagy szétszort allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége.
Harmadik személy: Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az (érintettel, az adatkezelével vagy az
adatfeldolgozéval.

Bels6 adatvédelmi felelés: az Adatkezeld altal megbizott olyan személy, aki az Infotv rendelkezései
alapjan kozremiikodik az adatkezeléssel 0sszefiiggd dontések meghozataldban, végrehajtasaban
valamint az érintettek jogainak biztositasaban.

Felelds vezeté: aki egy adott adatkezelés 1étrehozésara, modositasara, megsziintetésére, aldirasara,
és ellendrzésére kijelolt vezetd. E tevékenységét munkakori leirdsdban is rogziteni kell.
A mindenkor érvényes hatdsagi és munkavallaloi adatkezelések tartalomjegyzékei tartalmazzak a

Felelos vezetok felsorolasat, melyek elérhetdk a halozati S:\ SZEMELYES ADATKEZELESEK
mappaban.

5 ELJARAS ES FELELOSSEG

Bevezetés

2012. januar 1 —tdl hatalyat vesztette A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol sz6l6 1992, évi 63. torvény (Avtv) és helyébe 1épett Az informdcios
onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsdgrol szol6 2011. évi 112. térvény: roviden az
Infotv. E torvény részbeni célja, hogy a személyes adatok kezelésére vonatkozo alapveté szabalyok
meghatarozasaval a természetes személyek maganszférajat az Adatkezelok tiszteletben tartsak.
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2012. julius 1 —t6l pedig hatalyba 1épett A vizikozmii-szolgdltatdsrdl sz616 2011. évi 209. térvény,
amelynek 61.§ (1) és (2) bekezdése rendelkezik Tarsasagunk - az e torvényben meghatarozott
tevékenységével Osszefiiggésben, az egyiittmikodési és adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése
soran - a felhasznaldk azonositasdhoz sziikséges és elégséges személyes adatok kezelésérol.

Tovabbi valtozas, hogy 2012. januar 1 —tdl a korabbi ombudsmani hivatal helyébe egy hatosag, a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdésag Iépett: roviden NAIH. Ettél az
id6ponttdl a személyes adatkezelések megkezdése e hatosaghoz torténd eldzetes bejelentéshez
kotott, torvényi elrendelés esetén pedig e hatésdghoz bejelentésre kotelezett. A bejelentett
adatkezeléseknek e hatosag nyilvantartasi szamot ad.

5.1 Személyes adatok kezelése, feldolgozasa

Személyes adatot kezelni kizarolag meghatirozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség
teljesitése érdekében lehet a cél megvalésulasahoz sziikséges mértékben és ideig.

A Tarsasag a szolgaltatasi korében kotelezd adatkezelést végez ( Lsd. A vizikozmii szolgdltatasrol
szolo 2011. évi 209. térvény). Tevékenysége soran pedig alapvetden kétféle személyes adatkezelést
veégez:

a) Vevok, Szallitok, Felhasznalok és egyéb természetes személyek, egyiitt: Partnerek

személyes adatainak kezelése,

b) Munkavallalok személyes adatainak kezelése.
Ha az a) esetben olyan egyéni vallalkozordl van sz, akinek a telephelycime megegyezik
lakhelyének cimével, akkor az 6 adatai is személyes adatokként kezelendok.
A b) esetben a munkavallalok adatkezelését nem kell bejelenteni a NAIH —hoz, a Hatosag ezt nem
tartja nyilvan, igy nem kap nyilvantartasi szdmot sem.

Egyéb esetekben személyes adat akkor kezelhetd, ha
e ahhoz az érintett hozzajarult,
e torvény vagy — torvény felhatalmazasa alapjan az abban meghatarozott korben — helyi
onkormanyzat rendelete elrendeli, - kotelez6 adatkezelés,
e az érintett és az adatkezeld kozott 1étrejott szerzddés teljesitéséhez sziikséges,
o kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzdjaruldsat nem adta meg,
e kiilonleges adat kezelése esetén az érintett irdsban hozzajarult vagy torvény elrendeli.

Az irasban tortént hozzajaruldson alapuld adatkezelés esetén a szerzddésnek tartalmaznia kell
minden olyan informéciot, amelyet az érintettnek ismernie kell, igy kiilonosen: a kezelendd adatok
meghatarozasat, az adatkezelés idOtartamat, a felhasznélas céljat, az adatok tovabbitasanak tényét,
cimzettjeit, adatfeldolgozo igénybevételének tényét. A szerzddésnek félreérthetetlen modon
tartalmaznia kell azt is, hogy az érintett aldirdsdval hozzajarul adatainak a szerzOdésben
meghatérozottak szerinti kezeléséhez.

Személyes adat akkor is kezelhetd, ha az érintett(ek) hozzajarulasanak beszerzése lehetetlen vagy
aranytalan koltségekkel jarna és:

e jogi kdtelezettség miatt sziikséges, vagy

e az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol sziikséges.
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A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi e mindségét, amig kapcsolata az
¢rintettel helyreallithatd. Azaz, az adatkezeld rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek
a helyreallitashoz sziikségesek. Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat,
teljességét, naprakészségét valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljanak eléréséhez
sziikséges ideig lehessen azonositani.

Az adatfeldolgozasra vonatkozo szerzodést irasba kell foglalni. Az adatfeldolgozassal nem bizhatdé meg
olyan szervezet, amely a feldolgozand6é személyes adatokat felhasznald iizleti tevékenységben érdekelt.
Az Adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait €s kotelezettségeit az
Adatkezeld hatarozza meg, az altala adott utasitasok jogszerliségéért az Adatkezelé felel. Az
Adatfeldolgozo az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott személyes
adatokat kizardlag az Adatkezelo rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast
nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az Adatkezelé rendelkezései szerint koteles tarolni és
megorizni.

Személyes adatok felvétele

Az érintettel a személyes adatok felvétele el6tt kozolni kell az adatkezelés céljat, valamint azt, hogy
az adatszolgéltatas Onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt, illetve a Tarsasag bels6 szabalyzatat is.

Felel6s: egységvezetok, személyes adatkezelést végzok

Személyes adatok torlése

Ha az adatkezelés célja megsziint, akkor az eldirt megdrzési idd lejarta utdn az adatokat tordlni kell
vagy meg kell semmisiteni. Ha az adatok kezelése jogellenes volt, akkor az adatokat mindenképpen
tordlni kell vagy meg kell semmisiteni.

Felel6s: egységvezetok, személyes adatkezelést végzok

A Térsasadg szervezeti egységeinél adatkezelést, adatfeldolgozast végzd alkalmazottak vagy
allomanyon kiviili megbizasos jogviszonyban dolgozok kotelesek az altaluk megismert személyes
adatokat szolgalati titokként megdrizni. Ilyen munkakorben csak az foglalkoztathato, aki elézetesen
titoktartasi nyilatkozatot tett. Lsd. az 1.sz. melléklet Titoktartasi nyilatkozat. A személyes adatok
kezelésében érintett egységek, beosztasok felsorolasat a 5.sz. melléklet Titoktartdsi nyilatkozat
kitoltésére kotelezett munkakérok tartalmazza.

Felelosok: a Titoktartdsi nyilatkozat meglétéért, ellendrzéséért az egységvezetok,

a titkok megdrzéséért a személyes adatkezelést végzok.

A személyes adatkezelésekben torténé tajékozodast segiti el a 6. szamu melléklet, amely a Munka
—és tevékenységi korokhoz tartozo személyes adatkezelések felsorolasat tartalmazza.

5.1.1 Partnerek személyes adatainak kezelése

Az ilyen jellegli személyes adatkezelések alapvetd célja a:
e vizszolgaltatds ¢€s szennyviz elvezetés-tisztitds, illetve egyéb szolgaltatds biztositasa,
termékek értékesitése, ellenértékének kiszamlazasa, a kovetelések érvényesitése, a be nem
fizetett ellenértékek beszedése, behajtasa, illetve az,
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e természetes személy vagy egyéni vallalkozé Partnerek termékeinek vasarlasakor,
szolgaltatasaik igénybevételekor a vonatkoz6 térvényekben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése.

A Felhasznaloktol az adatkezeld csak olyan személyes adatot kérhet, amelyek a szolgaltatasi
szerz0dés megkotésekor a szerzodés megkotéséhez, a szolgaltatdi kotelezettségek ellatasahoz,
valamint a szadmla elkészitéséhez ¢és a dijak beszedéséhez feltétleniil sziikségesek. Ezeket az
adatokat a kiilonboz6 adatkezelések kitoltott 4. szamu mellékletei tartalmazzak. (Lsd.: S:\
SZEMELYES ADATKEZELESEK.) A Felhaszndlok nyilvantartasi adatait az altaluk kitoltott és
alairt szolgaltatasi szerzodések, a kitoltott bejelentd -és valtozaskozld lapok, az irdsban vagy
személyesen tett bejelentések, valamint az eseti adatkozlések biztositjdk. A nyilvantartas
szamitogépen adatbazisokban torténik. A Felhasznalokrol nyilvantartott adatbazisokat az 5. szdmu
mellékletben, a Titoktartasi nyilatkozat kitoltésére kételezett munkakorokben felsorolt osztalyok,
izemmérnokségek, egyéb gazdasagi egységek jogosultak kezelni. Minden munkahelyi vezetd
jogosult a beosztottja(i) altal kezelt adatokhoz hozzaférni. Teljes korti személyes adatokhoz
fentieken kiviil csak a Tarsasdg belsd szabdlyzataiban illetve kiilon utasitdsban meghatarozott
személyek €s a belso adatvédelmi felel6s jogosultak hozzaférni. Lsd. az 5.1.5. pontban.

Felel6sok: Felelds vezetok, adatkezelést végzok.
5.1.2 Munkavallalok személyes adatainak kezelése

A munkavallalok személyes adatainak kezelését nem kell a Hatosaghoz - NAIH —nak - bejelenteni,
ezekr6l a Hatosag nem vezet nyilvantartast, de minden mas vonatkozasban az Infotv. szabalyait kell
alkalmazni rd. A munkavéllalok személyes adatainak kezelését egyrészt jogszabalyok rendelik el,
masrésziik jogalapja az érintettek hozzéjarulasa.

A munkaviéllalok — ide értve barmely a Tarsasagtél maganszemélyként juttatisban részesiild
természetes személyek ( a tovabbiakban egylittesen: munkavallalok ) személyes adatait a
munkaviszonyaval kapcsolatos tények megallapitdsara, bérszamfejtésre, TB-ligyintézésre ¢és
statisztikai adatszolgaltatasra hasznalhatok fel. A munkavéllalok személyes adatait az érintett
szolgaltatja és a Tarsasag Munkaiigyi osztalya, valamint a munkavédelmi vezetd kezeli.
Erdekképviseleti tagsigra vonatkozé adatokat, mint kiilonleges személyi adatokat kizarélag a
Tarsasag Munkaiigyi osztalya kezelheti és ez csak akkor folytathatd, ha az érintettek ezt az alabbi
tartalommal kérelmezték:

e az érintett személy azonosit6 adatai ( név, anyja neve, lakcim )

e kijelentés, miszerint az érintett személy egy megnevezett érdekképviseleti szervezet
tagjaként megbizza a nevesitett munkaltatot, hogy a tagdijat vonja le, kiilonitse el és az
érdekképviselet részére utalja at

e amegbizas iddtartama

e az érdekképviselet szamlaszama, ahova az 4tutalast teljesiteni kell

Munkaviszony megsziinése esetén a munkavallalok adatkezelése csak akkor folytathato:
e ha azt torvény elrendeli vagy erre
e egy késdbbi igényérvényesités miatt sziikség lehet, de legfeljebb az eléviilés idejéig.
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A Tarsasag munkavallaléi nyilvantartasanak adatbazisait a Munkaiigyi osztaly dolgozoi jogosultak
kezelni. A nyilvantartas szamitogépes adatbazisokban torténik. A munkavallaloi nyilvantartasabol
csak azon személyek részére teljesithetd adatszolgaltatas €s csak olyan mértékben, amely az adatot
kéré munkakori feladata ellatasdhoz vagy megbizasa teljesitéséhez feltétlentil sziikséges ¢és
elégséges.

Felelosok: Felelos vezetd, adatkezelést végzok.

A Munkatigyi osztalyvezeto és a bels6é adatvédelmi felelés az 6sszes munkavallalokkal kapcsolatos
személyes adatot megismerheti. Az egyes béradatokrodl a teljes korti hozzaférésre jogosultakon kiviil
csak az érintett és munkahelyi felettes vezetOi részére teljesithetd adatszolgaltatas.

A kiilon torvényben meghatarozott szervezetek a munkavallaldi nyilvantartasba vett adatokbol a
kiilon torvényben meghatarozott korti adatok igénylésére jogosultak.
Minden mas hozzaférés ellen a munkavallaléi adatokat védeni kell.

5.1.3 A munkahelyi informatikai eszk6zok ellendrzése

A Térsasagunk jelen szabalyzat 2. kiaddsédnak hatdlyba 1épésekor munkavallal6i tudomasara hozza,
hogy a korabbi gyakorlatot folytatva az altala biztositott informatikai eszk6z6koén a munkavégzésen
tul engedélyezi azok magincélu haszndlatat is. Ugyanakkor Tarsasagunk ettél az idéponttol
kezdédden az ellendrzés jogat is fenntartja mind a munkavégzés, mind a magancélil haszndlat
esetében. Munkavéllalo a rendelkezésére bocsatott eszkdozok magancélu hasznalatakor Onként
hozzdjarul az ellendrzési célu adatkezelésekhez.

Felel6sok: Felelds vezetdk, rendszergazda, szoftver lizemeltetok

5.1.3.1 A munkaltaté telefonjain folytatott kommunikacio ellenérzése

Téarsasdgunknal telefonos beszélgetések hangrogzitése nem folyik. Kivétel: a torvény altal eldirt
igyfélszolgalatok telefonjain torténd eseteket. Egyéb esetekben csak akkor torténhet hangrogzités,
ha ahhoz elézetesen mindkét érintett fél hozzajarult.

A Tarsasagunk tulajdonat képez6 telefonokon ellendrzést folytatunk a kimend hivasok hivoszamait
¢s a hivasok koltségeit, idejét, idohosszat illetden. Vezetékes telefonok esetén, amennyiben
engedélyezett a magancélu hasznalat a hivatali és a magéncélu hivasok megkiilonboztetésére két un.
eléhivoszamot kell hasznalni. Mobiltelefonok esetén az engedélyezett magancélu hasznélat és a
hivatali céli hivasok megkiilonboztetésére un. hivasrészletez6t hasznalunk. A magancéla hasznalat
bizonyos limit felett koltségtérités koteles. Ha a munkavallalo vitatja a koltség Osszegszerliségét,
akkor a részére atadott hivasrészletezén meg kell jelolnie a maganjellegli hivasokat. Viszont a
munkaltatd nem ismerheti meg a maganjellegli beszélgetések hivoszamait, mivel azok személyes
adatok. Ezért a hivasrészletezOn a maganjellegli beszélgetések hivoszamait felismerhetetlenné kell
tenni, pl. 4thuzdssal. A fennmaradd hivasok mar hivatalosak vagy annak mindsiilnek.

Felel6sok: Felelds vezetd, adatkezelést végzok.

5.1.3.2 A munkaltat6 altal rendelkezésre bocsatott e-mail postafiokok ellenérzése

Téarsasdgunk jelen szabélyzat 2. kiadasdnak hatalyba lépésekor munkavéllal6éi tudomdsara hozza,
hogy csak az altala rendelkezésre bocsatott és tulajdonat képezd e-mail postafiokok vonatkozasaban
gyakorolja ellendrzési jogat, a maganpostafiokokat illetéen nem. A magéanpostafiokok ellendrzése
még az érintettek hozzédjarulasaval sem jogszerti.

Kimeno e-mailek ellenérzése:
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A munkahelyi e-mail cimeken folytatott levelezés csak hivatalos, munkahelyi célbol engedélyezett,
a magancéli hasznalattal egyidejiileg Tarsasagunk kikoti az ellendrzés jogat, vagyis ezekben az
esetekben megismerheti a magancéla levelezést is. A munkavallalok tehat csak abban az esetben
kiildjenek munkahelyi e-mail cimekrél magéancéla leveleket, ha elfogadtdk annak lehetdségét, hogy
a kimend lev¢él tartalmat munkaltatdja megismerheti!

Bejovo e-mailek ellendrzése:

Mivel a bejové e-mailek tartalmazhatnak személyes adatokat a munkavallalok akaratan kiviil is,
ezért Tarsasagunk ellendrzési jogkore e vonatkozasban korldtozott. Ezért az ellendrzést megel6zden
biztositjuk, hogy felszolitasra a munkavallalok torolhessék a csak és kizarolag maganjellegii e-
mailjeiket.

Ellendrzés munkaviszony megsziinését kovetoen:

Tarsasagunk jogos igénye, hogy mindazok, akik hivatalos célbdl keresik meg munkavallaloinkat
tudomast szerezhessenek arrdl, ha annak munkaviszonya mar megsziint. Ezért ilyen esetekben - a
munkaviszony megsziinését koveté legfeljebb 30 napig — a bejové e-mailekre egy automatikus
iizenetet kell kiildeni a kovetkezd tartalommal: ,, Tisztelettel felhivjuk figyelmét, hogy hivatalos
iigyekben a fejervizzri@fejerviz.hu cimre kiildje leveleit.” A 30 nap eltelte utan intézkedni kell a
munkavallalé postafidkjanak torlésérdl. Ha sziikséges eldtte a hivatalos célu leveleket le kell
menteni.

Felel6sok: rendszergazda, Felelds vezetd

5.1.3.3 A munkaltato altal rendelkezésre bocsatott internet hasznalatanak ellendrzése

A Tarsasagunk jelen szabdlyzat hatalyba Iépésekor munkavéllaldi tudomésara hozza, hogy a korabbi
gyakorlatot folytatva az altala biztositott eszkdzokon és megrendelt szolgaltatdsokon keresztiil a
munkavégzésen til engedélyezi az internet magancélu hasznalatat is. Ugyanakkor Téarsasagunk ettdl
az idOponttdl kezdddden az ellendrzés jogat is fenntartja mind a munkavégzés, mind a magancélu
hasznalat esetében, munkavallal6 pedig hozzajarul az internet ellendrzési célu adatkezeléseihez.
Fentieken tal Tarsasagunk korlatozza, korlatozhatja bizonyos oldalak, oldal tipusok, tartalmak
letoltését vagy feltételekhez kot ilyeneket.

Felelosok: rendszergazda, Felelds vezetd

5.1.3.4 A munkavallalék foldrajzi helyzetének ellenérzése: GPS, cellainformacio

A foldrajzihelyzet-meghatarozas csak olyan munkavallalok esetében alkalmazhato, akik munkakdre
azt indokolja. Az ellendrzés kizardlag a munkaltatd eszkdzein torténhet a munkavallaloén nem. Az
ellendrzés eldzetes tajékoztatashoz és munkahoz, munkaszervezési célokhoz kotott kell legyen. Az
adatok csak a sziikséges ideig tarolhatok és csak azok ismerhetik meg, akiknek ez a munkdajuk
elvégzéséhez sziikséges. A foldrajzihelyzet-meghatdrozas nem ellendrizhetd munkaidén kiviil vagy
a talorakat kovetéen. Ha a munkavallald az ellendrzés eszkozét — GPS —el ellatott gépjarmdi,
mobiltelefon - munkaidén kiviil is maganal tartja, akkor biztositani kell annak altala torténé
kikapcsolhatosagat! A Tarsasagunknal alkalmazott GPS jarmikovetd rendszer részletes
hasznalatat és szabalyozasat az 5./2012. sz. Miiszaki vezérigazgato-helyettesi utasitds tartalmazza.
Mobil telefonos flottakdvetd szolgaltatds esetén tovabbi kdvetelmény, hogy a munkavallalonak
lehetdséget kell adni a szolgaltatas sziineteltetésére: pl. munkaidé végén egy sms —el Kiveszik a
szolgaltatasbol a naluk 1év6 telefont.
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Gépjarmii kovetés esetén, amennyiben a gépjarmiiben rendszeresen nem csak munkavallalok
tartozkodnak az adatkezelés el6zetes Hatdsagi — NAIH — engedélyhez is kotott.
Felelosok: GPS-rendszergazda, GPS felhasznalok, Felelds vezetd

5.1.3.5 A munkaltaté altal folytatott kameras megfigyelések

A kameras megfigyelések személyes adatkezelésnek mindsiilnek és akként kezelendok. Ha az
érintettek nem csak munkavallalok, akkor az adatkezelés Hatosagi — NAIH — bejelentéshez kotott.

A nyilvanos maganteriileten végzett kameras megfigyelésekrdl alapvetéen a 2005. évi 133. sz.
személy- €s vagyonvédelmi térvény - Szvtv - rendelkezik. Eszerint ¢és az Infotv. rendelkezései
megtartasaval kamerdkat kizar6lag maganteriileten, illetve a maganteriiletnek a kozonség szamara
nyilvanos részén lehet elhelyezni a természetes személy hozzajarulasaval. A hozzajarulas rautalo
magatartassal is megadhato. A felvételek tarolasa alapesetben 3 munkanap lehet. Ennek elteltével a
felvételeket meg kell semmisiteni illetve torolni kell.
Kivételek: a tarolasi id6 max. 30 nap lehet, ha

e nyilvanos rendezvényen az emberi élet €s testi épség, személyi szabadsag védelme,

¢ nyilvanos rendezvényen terrorcselekmény, kdzveszEély okozas megeldzése,

e a Btk szerint legalabb jelentds értékli pénz, értékpapir, nemesfém, dragakd biztonsagos

tarolasa, kezelése érdekében keriil sor.

Munkahelyeken a munkaltatd vagyonvédelmi vagy indokolt esetben az élet és testi épség védelme
céljabol miikodtethet kamerdkat. Kizarolag a munkavallaldé megfigyelése, munkahelyi
magatartasanak ellendrzése céljabol a kameras megfigyelés nem megengedett.
Felelosok: adatkezelok, Felelos vezetd

A kameras megfigyelések részletes szabalyozasat a 7. szamt melléklet tartalmazza.

5.1.3.6 Ugyfélszolgalatok telefonos hangrogzitése

Az ligyfélszolgalatok telefonos hangrogzitéseinek részletes szabalyozasat az SZ 008 szabalyzat (Az
iigyfélszolgalat, diszpécserszolgalat és a panaszkezelés szabalyzata) tartalmazza.

5.1.4 Kiilonleges adatok kezelése
A Tarsasagnal kiilonleges adatok nem kezelhetdk, kivéve: a betegellatassal, munkavédelemmel és
érdekkeépviseleti tagsaggal kapcsolatos adatokat.

5.1.5 Nyilvantartas a személyes adatkezelésekr6l
A Tarsasagnal létesitett vagy létesitendd személyes adatkezelésrdl nyilvantartast kell vezetni. A

nyilvantartds dokumentélja az adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb tényeket és koriilményeket.
A kezelhetd személyes adatok korét minden adatkezelés esetében kiilon-kiilon — célhoz kotdtten -
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meg kell hatarozni vagy megvaltozasuk esetén modositani kell az Infotv -ben meghatarozott moédon
¢s feltételek szerint.
Uj adatkezelés esetén a 4.sz. melléklet Kérelem adatkezelés nyilvantartdsba vételéhez kitoltésével,
modositas esetén a kitoltott adatkezelésre utalva a 4.sz. mellékletbe csak a megvaltozott rovatokat
kell kitolteni és eljuttatni a Belsé adatvédelmi felelosnek.
Az adatkezelés dokumentumait a Bels6 adatvédelmi felelés tarolja és tartja nyilvan az
adatkezelés megsziinésé€ig. Az adatkezelés megsziinése, modositasa utdn a nyilvantartast archiv
allomanyba kell helyezni és meg kell Orizni. Az nyilvantartas adatai nem torolhetok.
Az adatkezelésekrol késziilt nyilvantartasok elérheték a halézati S:\ SZEMELYES
ADATKEZELESEK mappéaban.
Felelos: az adatkezelések 1étrehozasaért, karbantartasaért az adatkezeldk, Felelos vezetok,

az adatkezelések nyilvantartasaért a belsé adatvédelmi felelos.

5.1.6 Adattovabbitas, adatkezelések 6sszekapcsolasa

Tarsasagon beliil személyes adatok csak olyan szervezeti egységhez tovabbithatok, - a feladat
elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig — amelyek az adatokkal kapcsolatos feladatokat latnak
el. A Tarsasag altal folytatott adatkezelések egycéluak, tiltott adatkezelés-6sszekapcesolas nincs.
Felel6s: egységvezetok, személyes adatkezelést végzok

A Tarsasagon kiviili szervtdl vagy maganszemélytdl érkezd személyes adatok kozlésére iranyulo-
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha az érintett erre irdsban felhatalmazést ad, illetve a
Tarsasagot erre torvény vagy rendelet kotelezi. Az érintett eldzetesen is adhat felhatalmazést, amely
szolhat hatarozott vagy hatirozatlan iddtartamra és a megkereséssel €l szervek vagy személyek
mindegyikére vagy azok meghatarozott korére. Az adatkdzlésre irdnyuldé megkeresés
jogszerliségének ellendrzéséért az adatot koz16 felel.

Az érintett nyilatkozattételétdl fliggetlentil teljesiteni kell a biintetd tigyekben eljaré hatosagoktol —
renddrség, birdsag, ligyészség, vam- és pénziigyOrség valamint a nemzetbiztonsagi szolgalatoktodl -
érkezé megkereséseket. E szervek megkereséseit az illetékes adatkezeld jelen szabalyzat valamint a
SZ 033 Dokumentumok, iratok és formanyomtatvanyok kezelésének szabalyzataban leirtak szerint
koteles kezelni.

A nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkezé megkeresésre vonatkozd minden adat allamtitok, amirdl
sem mas szerv, sem mas személy nem tdjékoztathato. Lsd. A nemzetbiztonsagi szolgalatoktol sz6lo
1995. évi CXXV. Torvény 42. § (2) bekezdését.

A Tarsasag kiilfoldre 3. személy részére személyes adatokat nem tovabbit.

A Tarsassag altal kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala TILOS kivéve, ha azt
torvény elrendeli. A Téarsasdgrol szolo, személyes adatokon is alapuld statisztikai adatok
kozolhetok.

Felel6s: egységvezetok, személyes adatkezelést végzok
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5.2 Az érintett jogai
5.2.1 Tajékoztatas

Az érintett kérelmezheti:
e tajékoztatast személyes adatai kezelésérol,
e személyes adatainak helyesbitését, valamint
e személyes adatainak — a kotelez6 adatkezelés kivételével — torlését vagy zarolasat.

Az érintett kérelmére tajékoztatast kell adni az érintettrdl kezelt, illetve a megbizott
adatfeldolgozo altal kezelt adatairdl, azok forrasarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol,
id6tartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Gsszefiiggd tevékenységérol,
tovabba — az érintett személyes adatainak tovabbitdsa esetén — az adattovabbitas jogalapjarol és

cimzettjérol.
Az adatok adattovabbitisi nyilvantartdsban valdé megOrzésére irdnyulé — és ennek alapjan a
tajékoztatdsi — kotelezettség iddétartamat az adatkezelést eldird jogszabaly korlatozhatja. E

korlatozas korében személyes adatok esetében 5 évnél, kiilonleges adatok esetében pedig 20 évnél
rovidebb id6tartam nem allapithaté meg.

Tarsasagunk koteles a kérelem benyujtisatol szamitott legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban
30 napon beliil, kozérthetd formaban, az érintett erre irdnyuld kérelmére irasban megadni a
tajékoztatast. A tdjékoztatds ingyenes, ha a tajékoztatast kérd a folyd évben azonos adatkdrre
vonatkozoan tédjékoztatdsi kérelmet Tarsasdgunkhoz még nem nytjtott be. Egyéb esetekben
koltségtérités allapithato meg. A koltségtérités mértékét a felek kozott 1étrejott szerzddés is
rogzitheti. A mar megfizetett koltségtéritést vissza kell tériteni, ha az adatokat jogellenesen
kezelték, vagy a tajékoztatas kérése helyesbitéshez vezetett.

A személyesen eljard érintett a rola szold adatkezelésbe betekinthet. A betekintést gy kell
biztositani, hogy kdzben az érintett mas személy adatait ne ismerhesse meg.

A tajékoztatas megtagadasa

Az érintett tajékoztatasat csak meghatarozott esetekben lehet megtagadni, akkor ha:

e aszemélyes adatokat atvevo adatkezeld (Tarsasagunk) a személyes adatokat az adatkezelési
korlatozasnak megfelelé terjedelemben és médon kezeli, ¢és az érintett jogait az
adatkezelési korlatozasnak megfeleloen biztositja, vagy

e az érintett tajékoztatassal dsszefliggd jogait tdrvény korlatozza.

A tdjékoztatds megtagaddsa esetén az érintettel irdsban kell kozdlni, hogy a felvilagositas
megtagadasara torvény mely rendelkezése alapjan kertilt sor. A felvilagositas megtagadasa esetén az
érintettet tdjékoztatni kell a birdsagi jogorvoslat, tovabba a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosdghoz (NAIH) fordulés lehetdségérdl.

Az elutasitott kérelmekrdl az adatkezelok jelzései alapjan a belsé adatvédelmi felelos a
Hatosagot ( NAIH ) évente, a targyévet koveto év januar 31-€ig értesiti.
Felel6s: a tajékoztatasokért az adatkezeldk,

a Hatosag (NAIH) tajékoztatasaért a belsdé adatvédelmi felelds
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5.2.2 Személyes adatok helyesbitése, torlése, zarolasa, megjelolése

Ha a személyes adat a valosdgnak nem felel meg, ¢és a valésagnak megfeleld személyes adat az
adatkezel6 rendelkezésére all, a személyes adatot az adatkezeldnek helyesbiteni kell.

A személyes adatot torolni kell, ha

e kezelése jogellenes,

e az érintett kéri - a kotelezo adatkezelés kivételével,

e az hianyos vagy téves ¢€s ez az allapot jogszerien nem orvosolhatd, feltéve, hogy a torlést
torvény nem zarja ki,

e az adatkezelés célja megszint, vagy az adatok tarolasdnak térvényben meghatarozott
hatarideje lejart kivéve, ha jogszabaly annak levéltarba adasat elrendeli,

e aztabirosag vagy a Hatosag (NAIH) elrendelte.

Az adatkezeldnek torlés helyett zarolnia kell a személyes adatot, ha az érintett ezt kéri, vagy ha a
rendelkezésére allo informacidk alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos
érdekeit.

Téves adatot az adatkezeld 5 munkanapon beliil koteles helyesbiteni. A nem kotelezd erejii €s a
szerzddések teljesitéséhez nem sziikséges adatok torlését — jogszerli torlési kérelem alapjan — 5
munkanapon belill el kell végezni.

Felelds: adatkezelok

5.2.3 Az érintettek elozetes tajékoztatasa

Az érintettel az adatkezelés megkezdése elott kozolni kell, hogy az adatkezelés hozzajarulason alapul
vagy kotelezd. Az érintettet az adatkezelés megkezdése elott egyértelmiien €s részletesen tdjékoztatni
kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és
jogalapjardl, az adatkezelésre ¢és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
id6tartamarol, arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett
adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is.

Kotelezo adatkezelés esetén a tajékoztatds megtorténhet a jogszabalyi rendelkezésekre valod utalds
nyilvanossagra hozatalaval is.

Ha az érintettek személyes tdjékoztatisa lehetetlen vagy ardnytalan koltséggel jarna, a tajékoztatas
megtorténhet az alabbi informaciok nyilvanossagra hozatalaval is:

e az adatgy(jtés ténye,

e az érintettek kore,

e azadatgyljtés célja,

e az adatkezelés idGtartama,

e az adatok megismerésére jogosult lehetséges adatkezelok személye,

e az ¢rintettek adatkezeléssel kapcsolatos jogainak és jogorvoslati lehetdségeinek ismertetése,

e valamint, ha az adatkezelés adatvédelmi nyilvantartasba vételének van helye, az adatkezelés
nyilvantartasi szama kivéve, ha a Hatosdg (NAIH) a nyilvantartasba vétel iranti kérelmet
hataridében nem biralja el (ekkor az adatkezeld az adatkezelést a kérelemben foglaltak szerint
megkezdheti) esetet.

Felelos: adatkezel6k, Felelos vezetok
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5.2.4 Tiltakozas személyes adat kezelése ellen

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
e a szemeélyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az adatkezelore vonatkozo jogi
kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevé vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez szilikséges, kivéve kotelezd adatkezelés esetén,;
e a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kdzvélemény-kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,
e valamint térvényben meghatarozott egyéb esetben.

A tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 napon beliil
meg kell vizsgalni, annak megalapozottsaga kérdésében dontést kell hozni és a dontésérdl a kérelmezot
irasban tajékoztatni kell.

Ha az adatkezel6 az érintett tiltakozasanak megalapozottsagat megallapitja, az adatkezelést —
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziinteti, és az adatokat zarolja, valamint a
tiltakozasrol, tovabba az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik részére a
tiltakozéssal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi
jog érvényesitése érdekében.

Ha az érintett az adatkezeld dontésével mem ért egyet, illetve ha az adatkezel6 a hataridét
elmulasztja, az érintett — a dontés koz1ésétol, illetve a hataridé utolsé napjatol szamitott 30 napon
beliil birosaghoz fordulhat.

Ha az adatatvevo joganak érvényesitéséhez a sziikséges adatokat az érintett tiltakozasa miatt nem kapja
meg, az értesités kozlésétdl szamitott 15 napon beliil, az adatokhoz vald hozzdjutas érdekében
birésaghoz fordulhat az adatkezel6 ellen. Az adatkezeld az érintettet is perbe hivhatja.

Ha az adatkezelé az értesitést elmulasztja, az adatatvevé felvilagositast kérhet az adatatadas
meghiusuldsaval kapcsolatos koriilményekrdl az adatkezeldtol, a felvilagositast az adatkezelé az
adatatvevé erre iranyuld kérelmének kézbesitését kovetd 8 mnapon beliill koteles megadni.
Felvilagositas kérése esetén az adatatvevo a felvilagositas megadasatol, de legkésobb az arra nyitva allo
hatarid6tdl szamitott 15 napon beliil fordulhat birésaghoz az adatkezelé ellen. Az adatkezel6 az
érintettet is perbe hivhatja.

Az adatkezel6 az érintett adatat nem torolheti, ha az adatkezelést torvény rendelte el. Az adat
azonban nem tovabbithatd az adatatvevd részére, ha az adatkezeld egyetértett a tiltakozassal, vagy a
birdsag a tiltakozas jogossagat megallapitotta.

Felelos: adatkezel6k, Felelos vezetok

5.3 Kozérdekii adatok kezelése

A Térsasag a nyilvanossagra hozhat6 adatainak korét és a nyilvanossagra hozatal modjat az SZ038
sz. Kommunikécios szabalyzatban rendezi.

5.4 Belso adatvédelmi felelos

"r

Tarsasagunk az Infotv. elbirasai alapjan Belsé adatvédelmi felelést nevezett Ki.
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5.5 Hatosagi (NAIH) adatvédelmi nyilvantartas

Az Adatkezelé személyes adatokra vonatkozo adatkezeléseirdl, az érintettek tajékozodasanak
elésegitése érdekében a Hatésag (NAIH) hatosagi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza:
1. azadatkezelés céljat,
az adatkezelés jogalapjat,
az érintettek korét,
az érintettekre vonatkozo adatok leirasat,
az adatok forrasat,
az adatok kezelésének id6tartamat,
a tovabbitott adatok fajtajat, cimzettjét €s a tovabbitas jogalapjat, ideértve a harmadik
orszagokba iranyul6 adattovabbitasokat is,
8. az adatkezeld, valamint az adatfeldolgozo nevét és cimét, a tényleges adatkezelés, illetve az
adatfeldolgozas helyét és az adatfeldolgozonak az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységét,
9. azalkalmazott adatfeldolgozasi technologia jellegét,
10. a bels6é adatvédelmi felelds alkalmazasa esetén annak nevét és elérhetdségi adatait.

Noakown

Az adatkezelOk altal elkészitett €s a belsd adatvédelmi felelésnek atadott 0j adatkezeléseket — a
kotelez6 adatkezelés kivételével - még az adatkezelések megkezdése eldtt be kell jelenteni a
Hatosag (NAIH) nak. A kotelezd adatkezelés Hatosagi nyilvantartasba vételét az adatkezelést
elrendeld jogszabaly hatalybalépését kovetd 20 napon beliil kell kérelmezni. A Hatésdg 8 napon
beliil hatarozatot hoz ¢és kedvezd dontés esetén kiadja az adatkezelések nyilvantartasi szamait.
Az adatkezelés most mar megkezdhetd. Az adatkezelés akkor is megkezdhet6, ha a Hatdsag 8
napon beliil nem birélja el a benyujtott kérelmeket. A nyilvantartasba vétel szempontjabol az eltérd
célu adatkezelések onalld adatkezelésnek mindsiilnek abban az esetben is, ha a kezelt adatok kore
azonos!

Az engedélyezett adatkezeléseket karban kell tartani, és tartalmi valtozas esetén (Isd. a fenti 10
pontot) modositani kell. A médositott adatkezelést - az adat(ok) megvaltozasat kvetd 8 napon beliil
- el kell juttatni a bels6é adatvédelmi feleldsnek, aki a modositdsokat bejelenti a Hatdsagnak. A
tovabbiakban ugy kezelendd, mint az 0j adatkezelés. Az adatkezelésekrdl €és modositasaikrol
nyilvantartast kell vezetni. Az adatkezeléknek a nyilvantartasi szamot az adatok minden
tovabbitasanal, nyilvanossagra hozasanal és az érintettnek valo kiadasakor fel kell tlintetnie kivéve,
ha a Hatdsag a kérelmet hataridére nem biralta el. Ekkor a nyilvantartasi szam helyett a kovetkezo
szoveget kell feltlintetni: Jelen adatkezelés Hatdsagi nyilvantartasba vételének hatéarideje lejart, de
nyilvantartasi szdmot még nem kaptunk, ezért nem all moédunkban azt feltlintetni.

A nyilvantartasi szdm az adatkezelés azonositasara szolgal, és nem tanusitja a nyilvantartisba vett
adatkezel€s jogszeriiségét.

IO

Felelosok: Az adatkezelések elkészitéséért, karbantartasdért, az adatok tovabbitasaért,
nyilvanossagra hozéasaért és az érintettnek valo kiadasaért az adatkezeldk, Felettes vezetok.
A Hatosagi bejelentésekért, az adatkezelések nyilvantartasaért a belso adatvédelmi felelds.
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Az egyes adatkezelések ellenOrzését sziikség szerint, de legalabb évente egyszer az ISO bels6
audit alkalmaval el kell végezni. Az audit tapasztalatairol szolo vezet6i feliilvizsgélatokra a belséd
adatvédelmi feleldst is meg kell hivni.

Felelds: mindségligyi vezetd

5.6 Adatbiztonsagi rendszabalyok

Gépi nyilvantartds esetén a részletes informatikai adatbiztonsagi szabalyokat az SZ 032
Szamitastechnikai szabalyzat tartalmazza. Manudlis kezelésii személyes adatok biztonsaga
érdekében be kell tartani a tliz, viz és vagyonvédelem altalanos szabalyait. Jogosulatlan felhasznalés
elleni védelem elérésére biztositani kell, hogy az adatokhoz csak az illetékes tigyintézok férhessenek
hozza. A bér- és munkatigyi iratokat zarhato helyiségben, zarhat6 iratszekrényekben kell tarolni. Az
iratok megOrzését az irattarozasi szabalyok alapjan kell elvégezni. A kinyomtatott, de fel nem
hasznalt személyes adatokat tartalmazé dokumentumokat helyre nem 4allithatd6 moédon meg kell
semmisiteni. A Térsasagnal kezelt személyes adatokat ellendérzott modon, lehetdség szerint irdsban
kell k6zdlni.

Felel6s: egységvezetok, személyes adatkezelést végzok

5.7  Altalanos felelésség a személyes adatkezelések alkalmazasaban

A Tarsasag vezérigazgatdja - személyi felelosségének érintetleniil hagydsa mellett - a személyes
adatkezelések alkalmazasaval kapcsolatos hatds, - és jogkorét, valamint az ezekhez kapcsolodo
felelosséget megosztja az egyes szakteriiletek vezetdivel, a Tarsasag Belso adatvédelmi felelosével,
a megbizott Felelos vezetokkel és az adatkezelokkel.

Ennek megfelelden a feleldsség, kotelezettség és jogkdrok minden szinten a megfeleld mélységben
leosztésra keriilnek. Részletesen:

- avezérigazgato illetékes helyettese,

- az lizemmérndkségi és osztalyvezetdk,

- aszemélyes adatkezeldk,

- ISO bels6 auditorok

- a Belso adatvédelmi felelds,

- amegbizott Felelds vezetok,

- ¢és az adatkezelSk kozott.

Fentieken kiviil - javaslatok alapjan - kinevezi a Tarsasag Belsd adatvédelmi feleldsét.

5.7.1 A vezérigazgato illetékes helyettesének altalinos feleldssége a személyes adatkezelések
alkalmazasaban

- gondoskodik a személyes adatkezelések anyagi, személyi €s targyi feltételeirdl,
- javaslatot tesz a Tarsasag Belso adatvédelmi felelos személyére,
- egyuttmikodik a Tarsasag Belso adatvédelmi felelosével,

- felelds a kozvetlen szakmai iranyitdsa ald rendelt egységek jogszerli személyes
adatkezeléseiért,
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- engedélyezi vagy megtiltja az adatkezelések modositasat, az 1) adatkezelések
nyilvantartasba vételét, a megsziintek onnan torténd kivezetését, illetve a Hatosag (NAIH)
felé torténd ilyen targyu kérelmek tovabbitasat, ha azok Hatosagi engedélyhez kotottek.

5.7.2 Az lizemmérnokségi és osztalyvezetok altalinos felel6ssége a személyes adatkezelések
alkalmazasaban
- feleldsek az iranyitasuk ald tartozd és személyes adatkezeléseket végz0 munkavallalok
jogszerl személyes adatkezeléseiért,

- javaslatot tesznek, tehetnek 01j adatkezelések nyilvantartasba vételére, a megsziintek onnan
torténd kivezetésére, illetve az érvényben 1évo adatkezelések modositasara,

- feleldsek az adatvédelmi oktatdson szerzett ismeretek - beosztott munkatarsaiknak részére
— tovabboktatni, az igy szerzett ismereteket szamonkérni.

573 A személyes adatkezelok altalanos feleléssége a személyes adatkezelések
alkalmazasaban

- feleldsek a sajat hatdskorben végzett személyes adatkezelések jogszeriiségéeért,

- feleldsek a kozvetlen felettesiik, a Felelds vezetok illetve a Belsé adatvédelmi felelds altal
adott utasitasok betartasaért,

- javaslatot tesznek, tehetnek az 0j adatkezelések bevezetésére, a régiek modositasara vagy
kivezetésére.

5.7.4 Az 1ISO bels6 auditorok altalinos felelossége a személyes adatkezelések
alkalmazasaban
- az egyes adatkezelések ellendrzését évente az ISO belsé audit alkalméaval el kell végezni. A
feltart eltéréseket, észrevételeket, javaslatokat a mindségligyi vezetd gyljti Ossze és
tovabbitja a belsé adatvédelmi felelos felé.

5.7.5 A Bels6 adatvédelmi felelés altalanos felelossége a személyes adatkezelések
alkalmazasaban

- felelds az adatkezelésekkel, valamint az érintettek jogainak biztositdsaval Osszefiiggd
dontések meghozataldban,

- ellen6rzi az Infotv, valamint a belsé Adatvédelmi és adatbiztonsdagi szabdlyzat
rendelkezéseinek betartasat,

- kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket és jogosulatlan adatkezelés esetén annak
megsziintetésére hivja fel az Adatkezelot vagy az Adatfeldolgozot,

- felelds a belsé Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat elkészitéséért €s karbantartasaért,

- felelds a belsd adatvédelmi nyilvantartasok elkészitéséért, karbantartasaért,

- felelos az adatvédelmi ismeretek oktatasaért,

- felelds a Hatosag (NAIH) munkatarsaival torténd kapcsolattartasért,

- felelds az 0j adatkezelések belsd nyilvantartasba vételéért, a megsziint adatkezelések onnan
vald kivezetéséért és archivalasaért, illetve a Hatosag (NAIH) felé torténd ilyen targyu
kérelmek tovabbitasaért, ha azok Hatosagi bejelentéshez kotottek, tovabba a Hatosagtol
(NAIH) érkezett utasitasok szerint eljarni és intézkedni,

- a Hatosdg (NAIH) fele torténd adatkezelés targyt kérelmek tovabbitasakor a Hatdsag
(NAIH) altal rendelkezésére bocsatott NAIH-AVATAR programot kételes hasznalni, ami
egy ELEKTRONIKUS BEJELENTKEZES AZ ADATVEDELMI NYILVANTARTASBA .
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5.7.6 A megbizott Felelos vezetok altalanos feleléssége a személyes adatkezelések
alkalmazasaban
- alairasukkal igazoljak a 4.sz. Kérelem adatkezelés nyilvantartasba vételéehez mellékleteket,

- indokolt esetekben javaslatot tesznek, az 0j adatkezelések nyilvantartasba vételére, a
megsziintek onnan torténd kivezetésére, illetve az érvényben 1évé adatkezelések
modositasara,

- felelések a kozvetlen felettesiik, illetve a Belso adatvédelmi felelds éltal adott utasitdsok
betartasaért.

6 DOKUMENTALAS, MEGORZES
Az alabb felsorolt dokumentumokat kézi irattarban kell tarolni a megorzési 1doig. Ezt kovetden a
kozponti irattari tervben eldirtak szerint kell elhelyezni.

Megnevezés Példany Elosztas Megorzési Felelos
szam ido
- munkavallalok esetében - Munkatigyi osztaly
a Munkatigyi osztaly vezetdje
Titoktartasi nyilatkozat 1 személyi dossziék nem
(1. szama melléklet) - egy¢b esetekben az selejtezhetd |- az érintett
érintett gazdasagi egység gazdasagi egység
vezetdje
Kérelem adatkezelés - felel6s vezetd - 10év |- felelbs vezeto,
nyilvantartasba 2 - bels6 adatvédelmi - nem - bels6 adatvédelmi
vételéhez felelOs selejtez felelGs
(a kitoltott 4.sz. heté
mellékletek)

Az allomanyon Kkiviili megbizasos jogviszonyban dolgozok Titoktartdasi nyilatkozatat nem a
Munkaiigyi osztaly, hanem az €érintett gazdasagi egység vezetoje tarolja és koteles megorizni.
A Tarsasagunk szamitogépein szerviz tevékenységet, szoftver vagy adatbazis fejlesztést, illetve
minden olyan munkat végz6 cégekkel, vallalkozasokkal szintén kotelezd titoktartasi nyilatkozatot
tetetni vagy a velik kotott szerzédésben ennek megfeleld nyilatkozatot tetetni, amelyek
munkavégzésiik sordn hozzaférnek vagy hozza férhetnek személyes adatokhoz.
Felelosok: a Titoktartasi nyilatkozat kitoltéséért, ellenérzéséért az egységvezetok,

megorzéséért a Munkatigyi osztaly, illetve az érintett gazdasagi egység vezetdje.
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7 MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: Titoktartasi nyilatkozat
\\Pdc-srv\formanyomtatvanyok\Files\311 - titok nyilatkozat.doc

2. szamu melléklet: Adattovabbitas-atadas kérése
HATALYON KIVUL HELYEZVE!

3. szamu melléklet: Tajékoztatas, helyesbités, torlés kérése
HATALYON KIVUL HELYEZVE!

4. szamu melléklet: Kérelem adatkezelés nyilvantartasba vételéhez
\\Pdc-srv\volI\SZEMELYES ADATKEZELESEK\314.sz.adatlap_ak nyilv_vétele.doc

(A 4. szamu melléklet kitoltott példanyai és a nyilvantartott adatkezelések tartalomjegyzékei a halozati S:\
SZEMELYES ADATKEZEL ESEK mappaban talalhatok. )

5. szamu melléklet: Titoktartasi nyilatkozat kitdltésére kotelezett munkakdrok
Melleklet/5. sz. melleklet.doc

6. szamu melléklet: Munka —és tevékenységi korokhoz tartozo személyes adatkezelések
felsorolasa
Melleklet/6. sz. melleklet.doc

7. szamu melléklet: Kameras megfigyelések szabalyozasa
Melleklet/7. sz. melleklet.doc
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