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1 ASZABALYOZAS CELJA

Jelen szabalyzat célja, hogy a vonatkozo jogszabalyokkal és az ISO 9001:2008 szamu szabvannyal
Osszhangban szabalyozza a Fejérviz ZRt —nél, mint adatkezelénél folyd, annak tevékenységébdl
fakad6 ¢és a természetes személyek adataira vonatkozo adatkezeléseket, adatfeldolgozéasokat,
adattovabbitasokat, adatvédelmi-adatbiztonsagi intézkedéseket ¢s meghatarozza az ehhez
kapcsolodo nyilvantartdsokat, feleldsségi jogkoroket.

Az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzat - a tovabbiakban: Szabalyzat - felelds karbantartdja a:
belsd adatvédelmi felelos.

2 ASZABALYZAT ERVENYESSEGE

2.1 Teriileti érvényesség

A Szabalyzat a Fejérviz ZRt. teljes lizemeltetési teriiletén érvényes valamennyi szervezeti egységre,
csoportra, munkavallalora, amelyek ¢és akik munkakoriikbdl eredd feladataik ellatdsa soran
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adatkezelési, adatfeldolgozasi, adattovabbitasi tevékenységet végeznek, iranyitanak, ellendriznek
vagy ilyen feladatokban kézremukodnek.

2.2 Idébeni érvényesség
A hatalyba Iéptetéstol 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

o Az 1992. évi 63. torvény A személyes adatok védelmérél és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol

A nemzetbiztonsagi szolgalatoktol sz6l6 1995. évi 125. térvény

A 2011. évi 112. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
Az SZ 032 Szamitastechnikai szabalyzat

Az SZ 033 Dokumentumok, iratok ¢és formanyomtatvanyok kezelésének szabalyzata

Az IS0 9001:2008 szadmu szabvany

4 FOGALOM MEGHATAROZASOK

Személyes adat

Béarmely meghatarozott, azonositott vagy azonosithatd természetes személlyel — a tovéabbiakban:
érintettel — kapcsolatba hozhatdé adat, az adatbol levonhaté és az érintettre vonatkozd
kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés sordn mindaddig megdrzi e mindségét, amig
kapcsolata az érintettel helyreallithato.

A személy kiilonosen akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t - kozvetleniil vagy kozvetve - név,
azonosito jel, illetdleg egy vagy tobb, fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy
szocialis azonossagara jellemzd tényezd alapjan azonositani lehet.

Kiilonleges adat

A faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra,
a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, az
egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexudlis életre vonatkozo adat, valamint a blinligyi
személyes adat.

Kozérdeki adat

Az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1€v0d, valamint a tevékenységére vonatkozo, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy forméban rogzitett informéci6 vagy
ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gylijteményes jellegétdl;
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Kozérdekbdol nyilvanos adat
A kozérdekii adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat
vagy hozzaférhetdvé tételét torvény kdzérdekbdl elrendeli.

Hozzajarulas

Az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld tajékoztatason
alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adatok - teljes kort
vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

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

Adatkezel6

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki vagy
amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval
végrehajtatja.

Adatkezelés

Az alkalmazott eljaréstol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a miiveletek
Osszessége, igy példaul gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa,
felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, sszehangolasa vagy 0sszekapcsoldsa, zaroldsa,
torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasdnak megakadalyozésa.
Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése is.

Adattovabbitas
Ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhetdvé teszik.

Nyilvanossagra hozatal
Ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.

Adattorlés
Az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem lehetséges.

Adatzarolas

Az adatok tovabbitasanak, megismerésének, nyilvanossagra hozatalanak, atalakitasanak,
megvaltoztatasanak, megsemmisitésének, torlésének, dsszekapcsolasanak vagy 6sszehangolasanak
és felhasznalasanak véglegesen vagy meghatarozott idére torténd lehetetlenné tétele.

Adatmegsemmisités
Az adatok vagy az azokat tartalmazo6 adathordoz¢ teljes fizikai megsemmisitése.
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Adatfeldolgozas
Az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a miiveletek
végrehajtasahoz alkalmazott modszertol és eszkoztol, valamint az alkalmazas helyétol.

Adatfeldolgozé

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezod szervezet, aki vagy
amely az adatkezel6 megbizasabol - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténé megbizast
is - személyes adatok feldolgozasat végzi.

Személyesadat-nyilvantarté rendszer, nyilvantarté rendszer
Személyes adatok barmely strukturalt, funkcionalisan vagy foldrajzilag centralizalt, decentralizalt
vagy sz€tszort allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

Adatallomany
Az egy nyilvantart6 rendszerben kezelt adatok 0sszessége.

Harmadik személy
Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, amely
vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozdval.

EGT-allam

Az Europai Uni6 tagallama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrdl sz616 megallapodéasban részes mas
allam, tovabba az az allam, amelynek allampolgéara az Europai K6zosség €s tagallamai, valamint az
Eurdpai Gazdasagi Térségrol szol6 megallapodasban nem részes allam kozott 1étrejott nemzetkozi
szerzOdés alapjan az Eurdpai Gazdasagi Térségrol sz616 megallapodéasban részes allam
allampolgéraval azonos jogallast élvez.

Harmadik orszag
Minden olyan allam, amely nem EGT-allam.

5 ELJARAS ES FELELOSSEG
5.1 Személyes adatok kezelése

A Térsasag a szolgéltatasi korében kotelezd adatkezelést végez, egyébként pedig személyes adat
akkor kezelheto, ha
e ahhoz az érintett hozzajarult. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a
hozzajarulasat nem adta meg,
e azt torvény vagy — torvény felhatalmazasa alapjan az abban meghatarozott kérben — helyi
onkormanyzat rendelete elrendeli,
e az érintett és az adatkezeld kozott 1étrejott szerzddés teljesitéséhez sziikséges.

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol, jog gyakorldsa és kotelezettség teljesitése
érdekében lehet a cél megvalosulasahoz sziikséges mértékben és ideig.
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Személyes adatok felvétele

Az ¢érintettel a személyes adatok felvétele eldtt kozolni kell az adatkezelés céljat, valamint azt, hogy
az adatszolgaltatds onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt, illetve a Tarsasag belsé szabalyozasat is.

Személyes adatok torlése

Ha az adatkezelés célja megsziint, akkor az eldirt megdrzési 1d6 lejarta utan az adatokat torolni kell
vagy meg kell semmisiteni.
Ha az adatok kezelése jogellenes volt, akkor mindenképpen tordlni kell vagy meg kell semmisiteni.

Felel6s: egységvezetok, személyes adatkezelést végzok

A Tarsasag szervezeti egységeinél adatkezelést végzd alkalmazottak 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 kezelésben érintett egységek, beosztasok felsorolasat a 5.sz. melléklet Titoktartdsi
nyilatkozat kitoltésére kitelezett munkakorok tartalmazza.

Felel6sok: javaslattételért, ellendrzésért az egységvezetok,
végrehajtasért a személyes adatkezelést végzok.

5.1.1 Ugyfelek személyes adatainak kezelése
A vevik, szallitok és fogyasztok személyes adatai kezelésének alapvetd célja a:

vizszolgaltatas és szennyviz elvezetés-tisztitas, mint szolgaltatas biztositasa, elérhetové tétele,
ellenértékének kiszamlazasa, a kovetelések érvényesitése, a be nem fizetett ellenértékek
beszedése, behajtasa.

Az tigyfelektdl az adatkezeld csak olyan személyes adatot kérhet, amelyek a szolgaltatasi szerz6dés
megkotésekor a szerz6dés megkdtéséhez, a szolgaltatdi kotelezettségek ellatasahoz, valamint a
szamla elkészitéséhez és a dijak beszedéséhez feltétlentil sziikségesek.

Ennélfogva az ligyfélnyilvantartas adatait az tigyfél altal kitoltott és alairt szolgaltatasi szerzédések,
a kitoltott bejelentd -és valtozaskozld lapok, az irdsban vagy személyesen tett bejelentések, valamint
az eseti adatkdzlések szolgaljadk. A nyilvantartds szamitogépen adatbazisokban torténik. Az
igyfélnyilvantartds adatbazisait az 5. szdmua mellékletben Titoktartdsi nyilatkozat kitéltésére
kotelezett munkakoérok felsorolt osztalyok, lizemmérndkségek, egyéb gazdasagi egységek jogosultak
kezelni. Minden munkahelyi vezetd jogosult a beosztottja(i) altal kezelt adatokhoz hozzéaférni.

Teljes korti ligyféladatokhoz fentieken kiviil csak a Tarsasag belsé szabdlyzataiban illetve kiilon
utasitdsban meghatarozott személyek és a belsé adatvédelmi felelés jogosultak hozzaférni.
Ezen adatok kore a természetes személyekre vonatkozdan:
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Vevok, szallitok, fogyasztok neve

Lakcime

Levelezési cime

Sziiletési hely, 1d6

Anyja neve

Személyi ig. szama

Lakossagi folydoszamla szama ( atutalasos fogyaszto esetén )
Szolgaltatas helye (iranyitoszam, helység, utca, hazszdm, em., ajto)
Fogyasztasi €s pénziigyi adatok.

A vevoktol, szallitoktol fogyasztoktol kiilonleges adat nem kérheto!
Felelods: egységvezetok, személyes adatkezelést végzok
5.1.2 Munkavallalok személyes adatainak kezelése

A munkavéllalok — ide értve barmely a Tarsasagtdol maganszemélyként juttatdsban részesiild
természetes személyek ( a tovabbiakban egylittesen: munkavallalok ) személyes adatait a
munkaviszonyaval kapcsolatos tények megallapitisara, bérszamfejtésre, TB-iigyintézésre ¢&s
statisztikai adatszolgaltatasra hasznalhatok fel.

A munkavéllalok személyes adatait az érintett szolgéltatja és a Tarsasag Munkaiigyi osztalya,
valamint a munkavédelmi vezetd kezeli.

Erdekképviseleti tagsagra vonatkozé adatot kizarélag a Tarsasag Munkaiigyi osztalya kezelheti és
ez csak akkor folytathato, ha az érintett ezt az alabbi tartalommal kérelmezte:

e az érintett személy azonosito 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 idOtartama

e az érdekképviselet szamlaszama, ahova az atutalast teljesiteni kell

A Térsasag munkavallaldi nyilvantartasanak adatbézisait a Munkatigyi osztaly dolgozéi jogosultak
kezelni. A nyilvantartds szamitogépes adatbazisokban torténik. A munkavallaloi nyilvantartasabol
csak azon személyek részére teljesithetd adatszolgaltatas és csak olyan mértékben, amely az adatot
kérd munkakori feladata ellatdsdhoz vagy megbizasa teljesitéséhez feltétleniil sziikséges ¢és
elégséges.

Felelos: Munkatigyi osztalyvezetd, személyes adatkezelést végzok, munkavédelmi vezetd

A Munkatigyi osztalyvezetd a beosztott dolgozdi altal kezelt 6sszes adatot megismerheti.

A belsé adatvédelmi felelés a munkavallaloi adatok teljes kdréhez hozzaférhet.

Az egyes béradatokrol a teljes korti hozzaférésre jogosultakon kiviil csak az érintett és munkahelyi
felettes vezetdi részére teljesithetd adatszolgaltatas.

A kiilon torvényben meghatarozott szervezetek a munkavéllaldi nyilvantartasba vett adatokbol a
kiilon torvényben meghatarozott korli adatok igénylésére jogosultak.
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Minden mas hozzaférés ellen a munkavallaloi adatokat védeni kell.
5.1.3 Kiilonleges adatok kezelése

A Térsasagnal kiilonleges adatok nem kezelhetdk, kivéve: a betegellatassal, munkavédelemmel és
érdekképviseleti tagsaggal kapcsolatos adatokat.

5.1.4 Nyilvantartas a személyes adatkezelésekrol

A Tarsasagnal az egyes szervezeti egységek altal kezelheté személyes adatok korét minden
adatkezelés esetében kiilon-kiilon meg kell hatarozni a 4.sz. melléklet szerint. A meghatarozast az
adott szervezeti egységvezetok kezdeményezik és végzik a belsd adatvédelmi felelos bevonasaval.
Felelos: egységvezetok, belsé adatvédelmi felelds

A Tarsasagnal 1étesitett minden személyes adatkezelésrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas
dokumentélja az adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb tényeket és koriilményeket. Lsd. A 4.
szam mellékletet: Adatkezelés nyilvantartdsi adatlap. Az adatkezelés dokumentumait a belsé
adatvédelmi felelés tarolja és tartja nyilvan az adatkezelés megsziinéséig. Az adatkezelés
megsziinése utdn a nyilvantartast irattarba kell helyezni és 10 évig meg kell érizni.

Felel6s: egységvezetdk, belsd adatvédelmi felelds

5.1.5 Adattovabbitas, adatkezelések 6sszekapcsolasa

A Tarsasagon beliil az ligyfelek személyes adatai csak olyan szervezeti egységhez tovabbithatok, -
a feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig — amely az iligyféllel jogviszony alapjan
fennallo feladatot lat el. A Tarsasag altal folytatott ligyfél-adatkezelés egycélu, igy tiltott
adatkezelés-Osszekapcsolas nincs.

Felel6s: egységvezetok, személyes adatkezelést végzok

A kiilsé iizleti partnerekkel kotott szerzOdések keretében a személyes adatok kezelése jelen
szabalyzatban leirtak figyelembe vételével torténik.

A Tarsasagon kiviili szervtdl vagy maganszemélytdl érkezo - személyes adatok kozlésére iranyuld
- megkeresés csak akkor teljesithetd, ha az érintett erre irasban felhatalmazast ad, illetve a
Térsasagot erre torvény vagy rendelet kotelezi. Az érintett eldzetesen is adhat felhatalmazast, amely
szolhat hatarozott vagy hatdrozatlan idOtartamra és a megkereséssel €l0 szervek vagy személyek
mindegyikére vagy azok meghatarozott korére. Az adatkozlésre iranyuld megkeresés
Jogszeriiségének ellendrzéséért az adatot kozlo felel. Amennyiben az adatkéré nem jeloli meg a
kérés jogi alapjat, akkor ki kell tolteni a 2. szamU Adattovabbitas-atadas kérése mellékletet. A
dokumentumnak az aldbbi adatokat kell tartalmaznia:

e amegkeresést kezdeményezd szerv vagy személy megnevezése, postacime, telefon szdma
az adatkérés célja, rendeltetése
csatoltan az érintett irasos nyilatkozatat
az adatkérés idépontja
az adatszolgaltatas alapjaul szolgdl6 adatkezelés megnevezése
az adatszolgéltatast teljesitd egység megnevezése
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e az ¢érintettek kore
e akért adatok kore
e az adattovabbitas médja.

Személyes megkeresésnél az adatkéronek a megkeresés tényét a 2. szdmu mellékleten aldirasaval
igazolnia kell.

Irasos megkeresésnél az credeti példany és a kitoltott 2. szamu melléklet masolati példanya az
adatkezelés helyén, az egységvezetonél marad. A melléklet eredeti példanyat és az iligy iratainak
masolati példanyat az adatkezeldi ligyintézést kovetden haladéktalanul a belsé adatvédelmi
felelosnek kell atadni, aki a megkeresésekrdl nyilvantartast vezet.

Az érintett nyilatkozattételétdl fiiggetlentil teljesiteni kell a biintetd ligyekben eljard hatosagoktol —
renddrség, birdsag, ligyészség, vam- és pénziligyOrség valamint a nemzetbiztonsagi szolgalatoktol -
érkezd megkereséseket. E szervek megkereséseit az illetékes adatkezeld jelen szabalyzat valamint a
SZ 033 Dokumentumok, iratok és formanyomtatvanyok kezelésének szabdlyzataban leirtak szerint
koteles kezelni.

A nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkezé megkeresésre vonatkozd minden adat allamtitok, amirdl
sem mas szerv, sem mas személy nem tajékoztathatd. Lsd. A nemzetbiztonsagi szolgalatoktol sz6lo

1995. évi CXXV. Torvény 42. § (2) bekezdését.

A Téarsassag altal kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala TILOS. A Tarsasagrol szolo,
személyes adatokon is alapul? statisztikai adatok kozolhetok.

A Tarsasag kiilfoldre — harmadik személy részére - személyes adatot nem tovabbit.
Felelds: egységvezetok, személyes adatkezelést végzok, belsé adatvédelmi felelds
5.1.6 Az érintett jogai

5.1.6.1 Tajékoztatas

Az érintett tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl tgymint:
e a Tarsasag altal kezelt személyes adatair6l
e az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamarol
e kik és milyen célbdl kaptdk meg azokat.

A tajékoztatast a kérelem beérkezését kovetd lehetd legrovidebb idén beliil, legfeljebb azonban
30 napon beliil meg kell adni. A tajékoztatast az az egység adja, amely az ligyben eljarni illetékes.

A személyesen eljard érintett a rola szolo adatkezelésbe betekinthet. A betekintést ugy kell
biztositani, hogy kdzben az érintett mas személy adatait ne ismerhesse meg.
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Tajékoztatas megtagadasa

A tajékoztatas/betekintés csak akkor tagadhatdo meg, ha a kért adatokat az illetékes szerv megfeleld
eljaras keretében eldzetesen allamtitokkd vagy szolgalati titokkd nyilvanitotta. Az adatkezeld
koteles az érintettel a tajékoztatas/betekintés megtagadasanak indokat kozolni.

5.1.6.2 Adatok torlése, modositasa, zarolasa

Az érintett irasban kérheti:
o személyes adatainak helyesbitését
e azon adatainak torlését, melynek felvételéhez korabban sajat maga adott hozzajarulast.

Téves adatot az adatkezel6 S munkanapon beliil koteles helyesbiteni. A nem kotelezd erejii és a
szerzddések teljesitéséhez nem sziikséges adatok torlését — jogszerli torlési kérelem alapjan — 5
munkanapon belill el kell végezni.

Minden torlési kérelmet, elutasitott helyesbitési kérelmet, tiltakozast valamint az ezekre hozott
intézkedést dokumentalni kell a 3. szdma melléklet Tdjékoztatds, helyesbités, adattorlés kérése
kitoltésével. Ennek masolati példanya és a kérelem eredeti példanya az adatkezelés helyén, az
egységvezetonél marad. Az eredeti példany és a kérelem masolati példanyat az ligyintézést kovetden
haladéktalanul a bels6 adatvédelmi felelosnek at kell adni, aki a kérelmekrol, tiltakozasokrol
nyilvantartast vezet.

Felelés: egységvezetok, személyes adatkezelést végzok, belsd adatvédelmi felelds
5.1.7 Kozérdekii adatok kezelése

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

5.1.8 Bels6 adatvédelmi felelos

Az adatkezeld/adatfeldolgozd szervezetén beliil, kozvetleniil a szerv vezetdjének feliigyelete ala
tartoz6 — jogi, kozigazgatasi, szdmitastechnikai vagy ezeknek megfeleld, felsdfokll végzettséggel
rendelkez0 - Bels6é adatvédelmi feleldst kell kinevezni vagy megbizni.

Belso adatvédelmi felelés feladatai:

o kozremukodik, illetve segitséget nyajt az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban,

e cllendrzi az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok, valamint a belsd adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat rendelkezéseinek ¢€s az adatbiztonsdgi kovetelményeknek a
betartasat,

e kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket és jogosulatlan adatkezelés esetén annak
megszilintetésére hivja fel az adatkezelt vagy az adatfeldolgozot,

o clkésziti és karbantartja a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot,

e vezeti a belsd adatvédelmi nyilvantartdsokat,

e gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.
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Torvénysértés esetén ennek megsziintetésére szolitja fel az illetékes egységvezetdt. Kiilondsen
sulyos torvénysértés esetén kezdeményezi az illetékes adatkezeld feleldsségre vonasat, fegyelmi
eljaras meginditasat. Az egyes adatkezelések ellenOrzését sziikség szerint, de legalabb évente
egyszer az ISO bels6 audit alkalmaval el kell végezni. Az audit tapasztalatairdl szolo vezetdi
feliilvizsgalatokra a belsé adatvédelmi feleldst is meg kell hivni.

5.1.9 Adatbiztonsagi rendszabalyok

Gépi nyilvantartdas 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 felhasznalas
elleni védelem elérésére biztositani kell, hogy az adatokhoz csak az illetékes ligyintézok férhessenek
hozza. A bér- és munkaiigyi iratokat zarhat6 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 4allithatdé moédon meg kell

semmisiteni. A Tarsasagnal kezelt személyes adatokat ellendrzott modon, lehetdség szerint irasban
kell k6zolni.

Felel6s: egységvezetok, személyes adatkezelést végzok

6 DOKUMENTALAS, MEGORZES

Az alébb felsorolt dokumentumokat kézi irattarban kell tarolni a megdrzési iddig. Ezt kovetden a
kdzponti irattari tervben eldirtak szerint kell elhelyezni.

Megnevezés Példany Elosztas Megorzési Felelos
szam ido
Titoktartasi nyilatkozat 1 Munkatigyi osztaly folyamatos | Munkaiigyi osztaly
(1. szama melléklet) személyi dossziék vezetdje
Adattovabbitas-atadas 3 - kérelmez6
kérése - adatszolgaltaté 5¢év Adatkezeld,
(2. szami melléklet) - bels6 adatvédelmi bels6 adatvédelmi
felelds felelds
Téajékoztatas, 3 - kérelmezd 5¢év Adatkezeld,
helyesbités, - adatkezeld belsé adatvédelmi
torlés kérése - belsé adatvédelmi felelds
(3. szamu melléklet) felelOs
Adatkezelés 2 - kezdeményez6 10 év Szervezeti egység
nyilvéantartasi adatlap szervezeti egység vezetdje,
(4. szamu melléklet) vezetdje belsd adatvédelmi
- belsé adatvédelmi felelds
felelds
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7 MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: Titoktartasi nyilatkozat
SZ 040 1.sz. melléklet.doc

2. szamu melléklet: Adattovabbitas-atadas kérése
SZ 040 2.sz. melléklet.doc

3. szamu melléklet: Tajékoztatas, helyesbités, torlés kérése
SZ 040 3.sz. melléklet.doc

4. szamu melléklet: Adatkezelés nyilvantartasi adatlap
SZ 040 4.sz. melléklet.doc

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