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ERV ZRt. Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

1. Cél

A szabalyozas célja, hogy a 2005. évi XIX. torvénynek megfeleléen meghatarozza a
Tarsasag, valamint az egyes adatfeldolgozok, személyes-, kilonleges-, illetve koézérdeki
adatok kezelésével, védelmével kapcsolatos feladatait, felel6sségét. Ezen tulmenéen
Osszefoglalja a tarsasagi adatok kezelésével és védelmével kapcsolatos szabalyozasokat.

2. Teruleti és idébeni hataly

A szabalyzat el6irasai 2005.08.01.-t61 a Tarsasag teljes szervezetére vonatkoznak.

3. Kapcsolodé dokumentumok

- 2005. évi XIX. Torvény, 2003. évi XLVIIl. Torvény, 1992. évi LXIIl. térvény a
személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki adatok nyilvanossagarol

- 1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

- 1995. évi LXV. térvény az allamtitokrol és a szolgalati titokrol
- 79/1995. (VI. 30) Kormanyrendelet a mindsitett adat kezelésének rendjérdl

- 9/2002. (XIl. 23.) KvWM rendelet a Kornyezetvédelmi és Vizugyi Minisztérium,
valamint szervei szolgalati titokkorének megallapitasardl

- 2003. évi XV. tdérvény a pénzmosas megeldzésérdl és megakadalyozasardl
- 1992. évi XXII. térvény a Munka Torvénykonyveérol
- 1995. évi CXVII. térvény a személyi jovedelemadordl

- 1997. évi LXXX. toérvény a tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra
jogosultakrol

- 38/1995 (IV.5.) Kormanyrendelet a koézmiives ivovizellatasrol és a kbézmives
szennyvizelvezetésrél

- 2003. évi LXXXIX. térvény a kdrnyezetterhelési dijrol
- 1997. évi CLIV. térvény az egészségugyrol

- 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

- 1993. évi XLVI. térvény a statisztikarol

- 1959. évi IV. térvény a Polgari Torvénykonyvrél

- 1997. évi CXLIV. torvény a gazdasagi tarsasagokrol
- Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

- Kollektiv Szerzédés

- Min6ségugyi Kézikonyv

Munkapéldany! A mindenkori érvényes valtozat elektronikus formaban a halézaton,
a SYS(Q)/ERV-Dokumentacié/Szabalyzatok mappaban talalhaté.
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ERV ZRt. Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat

- Dokumentumkezelési szabalyzat

- Szerz6déskezelési szabalyzat

- Bélyegzb6kezelési szabalyzat

- Informatikai szabalyzat

- Telekommunikaciés eszk6zok kezelése szabalyzat
- Adatszolgaltatasi szabalyzat

- Mérés, folyamatértékelés szabalyzat

- Vagyonvédelmi szabalyzat

- Munkalgyi szabalyzat

- A kézmicsatlakozasok rendje szabalyzat

- Vizméré leolvasas, szamlazas, dijpeszedés szabalyzat
- Szamlakezelési szabalyzat

- Kintlév6ségek kezelése szabalyzat

- Fogyasztéi kapcsolatok szabalyzat

- Afogyasztasmérd berendezések hitelesitésének rendje szabalyzat
- Uzletszabalyzat

- Beruhazasi és felujitasi szabalyzat

- Logisztikai szabalyzat, Kozbeszerzési szabalyzat

- A Kdzponti Laboratérium Min6ségugyi Kézikonyve
- Informaciobiztonsagi kockazatok kezelése

- Etikai kédex

- Tervezési szabalyzat

- Bels6 audit szabalyzat

- Ellen6rzési szabalyzat

4. Fogalom meghatarozasok

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhaté adat, az adatbdl levonhato, az
érintettre vonatkozé kdvetkeztetés. Személyes adatok az azonosito és a leird adatok.

Az érintett egyediesitésére természetes, vagy mesterséges azonositd adatok szolgalnak.
Természetes azonosité adat kiildndsen az érintett neve, anyja neve, szliletési helye és ideje,
lakohelyének illetve tartézkodasi helyének cime.

Mesterséges azonositd adatok a matematikai vagy mas algoritmus szerint generalt adatok,
igy kuléndsen a személyi azonositdé kod, a tarsadalombiztositasi azonosito jel (TAJ), az
adoazonosito jel, a személyi igazolvany szama, az utlevél szama és az uzleti partnerkod.

A leir6 adatok az adatkezelés célja tekintetében relevans egyéb adatok (pl. ivoviz- és
csatorna-szolgaltatasi adatok).

Munkapéldany! A mindenkori érvényes valtozat elektronikus formaban a halézaton,
a SYS(Q)/ERV-Dokumentacié/Szabalyzatok mappaban talalhaté.
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ERV ZRt. Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

A meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba nem hozhat6é leir6 adat nem
személyes adat (pl. statisztikai adat).

Kiloénleges adat: a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z8désre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre, a szexualis
életre vonatkozé adat, valamint a blinlgyi személyes adat.

Kozérdekil adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év6, valamint a
tevékenységére vonatkozé, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy
formaban rogzitett informacio vagy ismeret, fliiggetlenll kezelésének maédjatdl, onallé vagy
gyljteményes jellegétdl.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdek( adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetéve tételét torvény kozérdekbdl
elrendeli.

Adatallomany: az egy nyilvantarté rendszerben kezelt adatok 6sszessége.

Hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfelel§ tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkozé személyes adatok - teljes korii vagy egyes miveletekre kiterjed6 — kezeléséhez.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozé déntéseket meghozza és
végrehaijtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozéval végrehaijtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl flggetlentl a személyes adatokon végzett barmely
mivelet vagy a miveletek &sszessége, igy példaul gylijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznaldsa, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, 6sszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhasznaldasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemzék rogzitése is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési mlveletekhez kapcsolddo technikai feladatok elvégzése,
fuggetlendl a mlveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertél és eszkdztél, valamint az
alkalmazas helyétdl.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez® szervezet, aki vagy amely az adatkezel6 megbizasabdl - beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan térténé megbizast is - személyes adatok feldolgozasat végzi.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az
adatfeldolgozéval.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetbvé
teszik.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.

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

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozod teljes fizikai
megsemmisitése.

Munkapéldany! A mindenkori érvényes valtozat elektronikus formaban a halézaton,
a SYS(Q)/ERV-Dokumentacié/Szabalyzatok mappaban talalhaté.
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ERV ZRt. Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

Allamtitok: az az adat, amely a vonatkozé térvény mellékletében meghatarozott adatfajta
korébe tartozik, és a mingsitési eljaras alapjan a minésité kétséget kizardban megallapitotta,
hogy az érvényességi id6 lejarta el6tti nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan megszerzése
vagy felhasznalasa, illetéktelen személy tudomasara hozasa, tovabba az arra jogosult
részére hozzaférhetetlenné tétele, sérti, vagy veszélyezteti a Magyar Koztarsasag
honvédelmi, nemzetbiztonsagi, blnuldozési vagy blinmegel6zési, kdzponti pénzigyi, kilugyi
vagy nemzetkdzi kapcsolataival 0sszefiggd, valamint igazsagszolgaltatasi, tovabba a
Kormany és az ugyrendje alapjan létrehozott testllet zavartalan mikodéséhez fiz6d6
érdekeit.

Szolgalati titok: a vonatkozé térvény szerint mindsitésre felhatalmazott altal meghatarozott
adatfajtdk korébe (a tovabbiakban: szolgalati titokkdr) tartozé6 adat, amelynek az
érvényességi id6 lejarta el6tti nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan megszerzése és
felhasznalasa, illetéktelen személy részére hozzaférhetévé tétele sérti az allami vagy
kozfeladatot ellatd szerv miikddésének rendjét, akadalyozza a feladat- és hataskorének
illetéktelen befolyastdl mentes gyakorlasat.

Uzleti titok: Uzleti titoknak minésiil a Tarsasag mikodési és Ugyviteli vagy egyéb adata,
okmanya, milszaki megoldasa, amely nem 4&llami vagy szolgalati titok, és melynek
illetéktelen személy tudomasara jutasa sértené a Tarsasag alapveté érdekeit, mikddési
rendjét, a biztonsagat veszélyeztetné.

llletéktelen személy: llletéktelen személy lehet barki, munkaltatohoz f(iz6d6 Uzleti vagy
egyéb kapcsolatara tekintet nélkul. llletéktelen személynek mindsil tovabb az is, akinek
munkakore ellatdsahoz az adott Uzleti titokra sziiksége nincs.

5. Eljaras, felelésség

5.1. Adatok, informaciok kezelése

5.1.1. Személyes adatok, kiilbnleges adatok kezelése
Altalanos szabalyok

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség
teljesitése érdekében lehet.

Csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak megvalésulasahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. Az adat kezelése csak a cél megvaldsulasahoz
szlkséges mértékben és ideig lehetséges.

A vonatkozo torvény értelmében személyes-, illetve kulonleges adat akkor kezelhet6, ha
ahhoz az érintett hozzdajarul (kilonleges adat esetében irdsban), vagy azt jogszabaly
elrendeli.

Az érintett kérelmére indult eljarasban a szukséges adatainak kezeléséhez vald
hozzajarulasat vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét fel kell hivni.

A hozzajarulast megadottnak kell tekinteni az érintett altal kdzszereplése soran, illetve
nyilvanossagra hozatal céljabol kozolt adatok esetében is.

Munkapéldany! A mindenkori érvényes valtozat elektronikus formaban a halézaton,
a SYS(Q)/ERV-Dokumentacié/Szabalyzatok mappaban talalhaté.
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ERV ZRt. Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

Az érintett a hozzajarulasat az adatkezelbvel irasban kotott szerzédés keretében is
megadhatja a szerz6désben foglaltak teljesitése céljabdl. llyen esetben a szerz6dés
véleményezésébe a Szerzédéskezelési szabalyzatnak megfeleléen a belsé adatvédelmi
felelGst is be kell vonni.

Ebben az esetben a szerzédésnek tartalmaznia kell minden olyan informaciét, amelyet a
személyes adatok kezelése szempontjabdl az érintettnek ismernie kell, igy kilénésen a
kezelend6 adatok meghatarozasat, az adatkezelés id6tartamat, a felhasznalas céljat, az
adatok tovabbitasat, adatfeldolgozé igénybevételét. A szerzédésnek félreérthetetlen médon
tartalmaznia kell, hogy az érintett alairasaval hozzajarul adatainak a szerzédésben
meghatarozottak szerinti kezeléséhez.

Ha az érintett fizikai cselekvBképtelensége folytan nem képes hozzajarulasat adni adatai
kezeléséhez, akkor a sajat vagy mas személy létfontossagu érdekeinek védelméhez,
valamint katasztréfa- vagy szikséghelyzet elharitdsahoz vagy megel6zéséhez szikséges
mértékben sor keriilhet személyes adatainak (beleértve kildnleges adatait is) kezelésére.

A munkavallalok személyes-, és kiilbnleges adatainak kezelése

A munkavallaléi jogviszonnyal kapcsolatos személyes-, és kuldonleges adatok kezelését
jogszabalyok (1992. évi XXII. térvény a Munka Torvénykdnyverdl, 1995. évi CXVII. SZJA
torvény, 1997. évi LXXX. TB torvény) teszik lehetévé. A munkavallaléi jogviszonyhoz
kapcsolodd egyeb adatkezelés tekintetében a kezeléshez valé hozzajarulast rogziteni kell a
dolgozoval kétott Munkaszerzédésben.

Személyes adatként kell kezelni a Tarsasaggal munkaviszonyban allé, jovedelem
elszamolas céljabol kapcsolatba keruld, illetve a Tarsasaghoz allaspalyazatot leadé
természetes személyek természetes és mesterséges azonositdé adatait, a leiré adatokat,
valamint a jovedelem elszamolasokra, az elémeneteli lehetéségek biztositdsara, a képzésre,
a végzett munka értékelésére, stb. vonatkozé adatokat.

A munkavallalékkal személyes-, illetve kuldnleges adataik felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas dnkéntes, vagy kotelezd.

A munkavallalét tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy
kilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra
jogosult személyérdl, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetéségeire is.

A tajékoztatas ezen szabalyzat megismertetésével, illetve szobeli tajékoztatassal torténik,
mely az adatfelvétellel kapcsolatos feladatokat ellatéd szervezeti egység, kijeldlt dolgozéjanak
kotelessége.

A munkaviszony kezdetén a munkavallalék személyes-, és kuldnleges adataikat a Személyi
adatlap, Felvételi lap kitdltésével, a Munkaszerz6dés megkéotésével, a foglalkozas-
egészségugyi szolgaltatas igénybevételekor az Egészségligyi karton felvételéhez sziikséges
adatok megadasaval, illetve a szakszervezeti tagsaggal 6sszefliggésben a Szakszervezeti
belépési nyilatkozaton adjak meg. Az el6bbiekben meghatarozott feljegyzések tartalma
kitoltés utan szigoruan bizalmas.

Munkapéldany! A mindenkori érvényes valtozat elektronikus formaban a halézaton,
a SYS(Q)/ERV-Dokumentacié/Szabalyzatok mappaban talalhaté.
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ERV ZRt. Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

A munkaugyi feladatok teljesitésével kapcsolatos személyes- és kulonleges adatokat a
Munkaligyi szabalyzatban, illetve a kapcsolédd utasitdsokban meghatarozottak szerint kell
kezelni.

A humanpolitikai tevékenységgel kapcsolatos személyes adatok kezelése a Humanpolitikai
és oktatasi szabalyzatban meghatarozottak szerint térténhet.

A foglalkozas-egészségligyi szolgaltatas teljesitésével kapcsolatos személyes- és
kUldnleges adatok kezelési szabalyait, a szolgaltatasnyujtasra vonatkozé szerzddés, a
Munkavédelmi szabalyzat, a rehabilitacios eljarasra vonatkozd szabalyok, és a vonatkozé
utasitasok hatarozzak meg.

Az érdekképviseleti tagsagra vonatkozé kilénleges adatok kezelése a jelen szabalyzatban,
illetve az érdekképviselet ugyrendjét meghatarozé szabalyzatban eldirtak szerint torténhet.

A munkavédelmi feladatokkal, balesetekkel kapcsolatos személyes- és kilonleges adatokat
a Munkavédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerint lehet kezelni.

Az adatok kezelésére a vonatkozé utasitasokban, szabalyzatokban meghatarozott
személyek jogosultak, az ott meghatarozott médon és mértékig.

Az adatok kezelésére jogosultak tovabba, a vezeérigazgatd, vagy az adatcsoport kezeléséért
felelés szervezeti egységek vezet6i altal kijelolt munkavallalok, illetve a kulsd, jogszerlien
megbizott adatfeldolgozék. Masok altali _személyes-, és kiilonleges adatkezelés
szigoruan tilos!

A munkavallalék személyes adatainak kezelésére vonatkozé folyamatszabalyozasok, a
fentiekben hivatkozott, illetve az adatok kezelésével Osszefuggé egyéb formalapok
kidolgozasaba, moddositasaba a bels6 adatvédelmi felelést be kell vonni, a témaban
szabalyozas csak az 6 véleményezése utan adhato ki (kivéve, ha a vezérigazgatdé masként
rendelkezik) a Dokumentumkezelési szabalyzatnak megfeleléen.

Kizardlag szamitastechnikai eszkézzel végrehajtott automatizalt adatfeldolgozassal az
érintett személyes jellemzdinek értékelésére csak akkor kerllhet sor, ha ahhoz kifejezetten
hozzajarult, vagy azt torvény lehetévé teszi. Az automatizalt adatfeldolgozas esetén az
eérintettet - kérelmére - tajékoztatni kell az alkalmazott matematikai modszerrdl és annak
lényegérdl. A bérszamfejt6-, a humanpolitikai- és a foglalkozas-egészségugyi informatikai
rendszerrel kapcsolatos tajékoztatas a személylgyi osztalyvezetd, a baleseti nyilvantarté és
bejelentd programmal kapcsolatos tajékoztatas pedig a munkavédelmi vezetd feladata.

Az informatikai rendszerek hasznalata, a rendszer felhasznal6i dokumentacidja szerint
torténhet. A rendszerhez valé hozzaférés modjat az adatkezelés modjat meghatarozo, fent
hivatkozott szabalyzatok, illetve az Informatikai szabalyzat hatarozza meg. A rendszer
hasznalatara (miveletek végrehajtasa) csak a vonatkozé szabalyzatokban meghatarozott
személyek, illetve a vezérigazgatd, vagy az adatcsoport kezeléséért felelés szervezeti
egységvezetd altal irasban kijeldlt munkavallaldk, illetve a rendszer karbantartasat végzé
klls6 megbizottak (a megbizasban megjeldlt médon) jogosultak.

Uj feldolgozo rendszer bevezetése, csak a vonatkozé jogszabalyban meghatarozott médon,
a bels6 adatvédelmi felel6s bevonasaval valésulhat meg, az adatvédelmi szabalyok egyuttes
meghatarozasaval.

A munkavallalok személyes adatainak kezelése megvaldsulhat kilsé adatfeldolgozo
megbizasaval is. Az adatkezelésre vonatkozé megbizasi szerzédést irasba kell foglalni a
Szerz6déskezelési szabalyzatnak megfeleléen. Az ilyen szerz6dések véleményezésébe a
belsé adatvédelmi felel6st be kell vonni.

Munkapéldany! A mindenkori érvényes valtozat elektronikus formaban a halézaton,
a SYS(Q)/ERV-Dokumentacié/Szabalyzatok mappaban talalhaté.
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A szerzddéskotés soran kuléndsen figyelemmel kell lenni arra, hogy:

- adatkezelésre nem adhaté megbizas olyan vallalkozasnak, amely a feldolgozandé
személyes adatokat felhasznalo Gzleti tevékenységében érdekelt,

- az adatfeldolgoz6 tevékenységének ellatasa soran mas adatfeldolgozét nem vehet
igénybe,

- az adatfeldolgozé személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és
kotelezettségeit, a vonatkozd jogszabalyok keretein belll, a Tarsasag, mint adatkezel6
hatarozza meg,

- az adatfeldolgozd, az adatkezelést érint6 érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara
jutott személyes adatokat kizarélag az adatkezeld rendelkezései szerint dolgozhatja fel,
sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az
adatkezel6 rendelkezései szerint kdteles tarolni és meg6rizni.

Az adatok akkor tovabbithatdk, valamint a kilonb6zé adatkezelések akkor kapcsolhatdk
Ossze, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy térvény azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljestinek.

Kllonb6z6 statisztikai feladatok ellatasahoz, személyes adatok csak akkor tovabbithaték, ha
ahhoz az érintett hozzjarult, illetve azt jogszabaly irja eld.

Az adatok tovabbitasardl a tovabbitast veégzd szervezeti egység nyilvantartast vezet, amely
tartalmazza, hogy kik, milyen adatot, mikor és milyen célbdl kaptak meg és a tovabbitast ki
végezte. Elektronikus adatok tovabbitasa esetén a nyilvantartasrol az adatfeldolgozast és
tovabbitast végzé rendszerben kell gondoskodni, a rendszer altal nyujtott tartalommal.

Amennyiben Tarsasagunk mas részére végez megbizas alapjan adatfeldolgozast, akkor az
el6z6ekben meghatarozottakat, mint adatfeldolgozé kell figyelembe venni. Ez esetben a
kezeléssel kapcsolatos szabalyokat, a kezel6 hatarozza meg (irasos megbizasban) a
Tarsasag részére.

A munkavallalé személyes adataiba valé betekintésre (legyen az elektronikus, vagy egyéb
formaban hozzaférhetd) csak a vezérigazgatd, az adatkezelést végzd (megbizott,
felhatalmazott) személyek, az adatcsoport kezeléséért felelés szervezeti egységek vezetdi,
az erre megbizasi szerzddéssel rendelkezlk, illetve a belsd adatvédelmi felelés jogosult.
Kivételt képeznek a munkavallalé egészségligyi adatai, amelyeket csak a foglakozas-
egészséguligyi szolgaltatast nyujtd orvos, illetve az altala felhatalmazottak ismerhetnek meg.

Az adatvédelmi biztos a feladatai ellatasa soran az adatkezel6t6l minden olyan kérdésben
felvilagositast kérhet, és az Osszes olyan iratba betekinthet, adatkezelést megismerhet,
amely személyes adatokkal 6sszefligghet. Az adatvédelmi biztos minden olyan helyiségbe
beléphet, ahol adatkezelés folyik.

Az elébbiekben meghatarozottakon kiviili személyek részére a személyes adatokba
valé betekintés szigoruan tilos!

Torvény kozérdekbdl - az adatok korének kifejezett megjeldlésével - elrendelheti a
személyes adat nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra
hozatalhoz az érintett hozzajarulasa, kildénleges adat esetében irasbeli hozzajarulasa
szliikséges. A hozzajarulast megadottnak kell tekinteni az érintett altal kbzszereplése soran,
illetve nyilvanossagra hozatal céljabol k6zolt adatok esetében is.

Munkapéldany! A mindenkori érvényes valtozat elektronikus formaban a halézaton,
a SYS(Q)/ERV-Dokumentacié/Szabalyzatok mappaban talalhaté.
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A Tarsasagon belil véleményfelmérés csak a vezérigazgato altal kiadott utasitas alapjan, a
belsé adatvédelmi felelds bevonasaval térténhet, ezen szabalyzat eldirasainak a figyelembe
vételével.

A munkavallalok rendelkezésre allé személyes-, illetve kiilénleges adatainak mdédositasa
csak az érintett irasos bejelentése és kérelme alapjan lehetséges, amennyiben a modositast
jogszabaly nem tiltja, és a kérés jogalapja helytallé.

A modositasra a kezelésre vonatkozo szabalyokban meghatarozott személyek, illetve az
arra megbizassal rendelkez6k jogosultak.

Személyes-, illetve kiilonleges adat torlése, megsemmisitése csak a kezelésre vonatkozé
jogalap megsziinése utan lehetséges, amennyiben azt jogszabaly nem tiltja.

A torlés, megsemmisités el6tt a belsé adatvedelmi feleléssel egyeztetni kell. A torlésre,
megsemmisitésre a kezelésre vonatkozé szabalyokban meghatarozott személyek, illetve az
arra megbizassal rendelkez6k jogosultak.

A helyesbitésrél, és a torlésrél a munkavallalét, tovabba mindazokat értesiteni kell, akiknek
korabban az adat adatkezelés céljara tovabbitasra kerult. Az értesités mellézhet6, ha az
adatkezelés céljara vald tekintettel a munkavallalé jogos érdekét nem seérti. Az értesités a
helyesbitést, torlést végzo feladata.

A fogyasztok személyes adatainak kezelése

A fogyasztok személyes adatainak kezelését a vellk kotott szerzédés teljesitése érdekében
végezzuk.

A fogyasztdk egyéb célbdl torténd (kivéve jogszabalyi kdtelezettség, szerzbédésteljesités)
személyes adatainak kezeléshez valé hozzajarulast rogziteni kell a Kbéziizemi szolgaltatasi
Sszerz6désben.

A fogyasztoktdl érkezd irdsos, elektronikus megkeresések, bejelentések esetén vélelmezni
kell, hogy személyes adatainak kezeléséhez a hozzajarulast megadta.

Személyes adatként kell kezelni a fogyasztok természetes és mesterséges azonositd adatait
(név, szuletési hely, szlletési id6, anyja neve, elérési cim, stb.), a vizikdzmi szolgaltatassal
Osszefligg6 adatokat (a szolgaltatas igénybevételének/teljesitésének helye, a szolgaltatasra
vonatkoz6 miszaki, minéségi és mennyiségi adatok), valamint a kiszamlazott szolgaltatasi
dijak és azok megfizetésére vonatkoz6 adatokat.

A fogyasztokkal, illetve leendd fogyasztokkal, személyes adataik felvétele elétt k6zoini kell,
hogy az adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelez6.

Az érintettet tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy
kildndsen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra
jogosult személyérdl, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az
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adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetdségeire is.

Az Ugyfélszolgalati irodakra beérkezd telefonbeszélgetéseket hangfelvételeken rogziteni kell.
A beszélgetés megkezdése el6tt a fogyasztot tajékoztatni kell, hogy a telefonbeszélgetés
rogzitésre keril. A rogzitett beszélgetéseket a térvényben meghatarozott ideig meg kell
6rizni, oly modon, hogy azokban adatvesztés ne kodvetkezzen be. A rogzitett
telefonbeszélgetések visszahallgatasara jogosult személyek: vezérigazgatd, eértékesitési
osztalyvezetd, informatikai egység e feladattal megbizott munkatarsa.

A rogzitett hangfelvételt a fogyasztd kérésére, a rendelkezésére kell bocsatani. A fogyaszto
altal meghatarozott adathordozon

A kdzmicsatlakozasok elétt a fogyasztok tajekoztatdsa az ugyintézdk révén, az A-6-1
Tajékoztaté formalap rendelkezésre bocsatasaval, A kozmiicsatlakozasok rendje
szabalyzat alapjan valosul meg.

Az A-6-1 Tajékoztatdé formalap bevezetése, modositasa a Dokumentumkezelési
szabalyzatnak megfeleléen, de minden esetben a belsé adatvédelmi felel6s
hozzajarulasaval torténhet.

A kdzmicsatlakozast megrendeld, illetve a késébbi fogyasztd az A-6-3 Megrendelé adatlap,
az A-6-5 Helyszinelési adatlap, az A-6-6 Megallapodas, az A-6-8 Szennyvizbekotési
jegyzbkényv, a T-9-4 Vizméré csere munkalap, a T-9-2, T-9-3 Jegyzb6kdnyv formalapokon, a
Kéziizemi szolgaltatasi szerz6désen, illetve megkeresd dokumentumain (panasz, bejelentés,
tajékoztataskérés, stb.) k6zol Tarsasagunkkal személyes adatot.

A fogyaszt6é személyes adatainak kezelése:
- akoézmicsatlakozas soran A k6zmiicsatlakozasok rendje-,

- a szamlazas soran a Vizméré leolvasas, szamlazas, dijbeszedés-, a
Szamlakezelési szabalyzat,

- akintlévéségek behajtasa soran a Kintlévéség kezelési-,

- a vizmérd hitelesitések, cserék sordn A fogyasztasmérd berendezések
hitelesitésének rendje-,

- abejelentések, panaszok kezelése esetén a Fogyasztoi kapcsolatok-,

szabalyzat alapjan torténik.

Az adatok kezelésére a hivatkozott szabalyzatokban meghatarozott, a vezérigazgato, vagy a
feladattal kapcsolatosan utasitdsadasra jogosult vezet§ altal irasban megbizott
munkavallalok, valamint a megbizasi szerz6dés alapjan feladatot ellatdé kuilsé
adatfeldolgozék jogosultak. Masok altali személyes adatkezelés szigoruan tilos!

A fogyasztoi adatokat kezeld informatikai rendszer haszndlata, a rendszer felhasznaloi
dokumentacidja szerint toérténhet. A rendszerhez valé hozzaférés modjat a fentiekben
meghatarozott, kezeléssel kapcsolatos szabalyzatok, illetve az Informatikai szabalyzat
hatarozza meg. A rendszer hasznalatara (miveletek végrehajtasa) csak a vonatkozoé
szabalyzatokban meghatarozott személyek, a vezérigazgatd, vagy a feladattal
kapcsolatosan utasitasadasra jogosult vezetd altal irasban megbizott munkavallalok, illetve a
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rendszer karbantartasat végz6 kilsé megbizottak (a megbizasban megjeldlt mdodon)
jogosultak.

Uj feldolgozd rendszer bevezetése, csak a vonatkozé jogszabalyban meghatarozott médon,
a bels6 adatvédelmi felel6s bevonasaval valdésulhat meg, az adatvédelmi szabalyok egyuttes
meghatarozasaval.

A fogyasztok személyes adatainak kezelése megvalosulhat kulsé adatfeldolgozo
megbizasaval is. Az adatkezelésre vonatkozé megbizasi szerz6dést irasba kell foglalni a
Szerzédéskezelési szabalyzatnak megfeleléen. Az ilyen szerz6dések véleményezésébe a
bels6é adatvédelmi felelst be kell vonni. A szerz6déskotés soran kulonodsen figyelemmel kell
lenni a korabbi fejezetben meghatarozottakra.

Az adatok akkor tovabbithatdk, valamint a kilénb6z6 adatkezelések akkor kapcsolhatok
dssze, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy torvény azt megengedi.

A fogyasztok adatainak tarsvizmilvek, egyéb személyek, szervezetek részére, kilonb6zé
statisztikai feladatok ellatasahoz térténé atadasa csak a fogyasztd irdsos hozzajarulasaval
torténhet meg, illetve ha azt jogszabaly elrendeli.

Az adatok tovabbitasardl a tovabbitast veégzd szervezeti egység nyilvantartast vezet, amely
tartalmazza, hogy kik, milyen adatot, mikor és milyen célbdl kaptak meg és a tovabbitast ki
végezte. Elektronikus adatok tovabbitasa esetén a nyilvantartasrél az adatfeldolgozast és
tovabbitast végzé rendszerben kell gondoskodni, a rendszer altal nyujtott tartalommal.

Amennyiben Tarsasagunk mas tarsasag részére végez megbizas alapjan fogyasztéi
adatfeldolgozast (pl.: szamlazast, stb.), akkor az el6z6ekben meghatarozottakat, mint
adatfeldolgozo kell figyelembe venni. Ez esetben a kezeléssel kapcsolatos szabalyokat, a
kezelb hatarozza meg (irasos megbizasban) a Tarsasag részére.

A fogyasztok személyes adataiba vald betekintésre (legyen az elektronikus, vagy egyéb
formaban hozzaférhetd) csak a vezérigazgatd, az adatkezelést végz6 (megbizott)
személyek, az adatkezelési feladatok kapcsan utasitasadasra jogosult vezetdk, az erre
megbizasi szerzédéssel rendelkezék, illetve a belsd adatvédelmi felelSs jogosult.

Az adatvédelmi biztos a feladatai ellatasa soran az adatkezel6tél minden olyan kérdésben
felvilagositast kérhet, és az Osszes olyan iratba betekinthet, adatkezelést megismerhet,
amely személyes adatokkal 6sszefiigghet. Az adatvédelmi biztos minden olyan helyiségbe
beléphet, ahol adatkezelés folyik.

Az elobbiekben meghatarozott személyeken Kkiviil, masok részére a személyes
adatokba valé betekintés szigoruan tilos!

Torvény koézérdekb6l - az adatok korének kifejezett megjeldlésével - elrendelheti a
személyes adat nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra
hozatalhoz az érintett hozzajarulasa, kildénleges adat esetében irasbeli hozzajarulasa
szukséges. A hozzajarulast megadottnak kell tekinteni az érintett altal kozszereplése soran,
illetve nyilvanossagra hozatal céljabdl k6zolt adatok esetében is.

Munkapéldany! A mindenkori érvényes valtozat elektronikus formaban a halézaton,
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A fogyasztok korében véleményfelmérés csak a vezérigazgaté altal kiadott utasitas alapjan,
a belsé adatvédelmi felelés bevonasaval térténhet, ezen szabalyzat el6irasainak a
figyelembe vételével.

A fogyasztok rendelkezésre all6 személyes adatainak moédositasa csak az érintett irasos
bejelentése és kérelme alapjan lehetséges, amennyiben a modositast jogszabaly nem tiltja
és a kérés jogalapja helytallé.

A mobdositasra a kezelésre vonatkozd szabalyokban meghatarozott személyek, illetve az
arra megbizassal rendelkezék jogosultak.

Személyes fogyasztoi adat torlése, megsemmisitése csak a kezelésre vonatkozo jogalap
megsziinése utan lehetséges, amennyiben azt jogszabaly nem tiltja.

A torlés, megsemmisités el6tt a belsé adatvédelmi feleléssel egyeztetni kell. A torlésre,
megsemmisitésre a kezelésre vonatkozé szabalyokban meghatarozott személyek, illetve az
arra megbizassal rendelkezdk jogosultak.

A helyesbitésrél, és a torlésrél a fogyasztot, tovabba mindazokat értesiteni kell, akiknek
korabban az adat adatkezelés céljara tovabbitasra kerilt. Az értesités mell6zhet6, ha az
adatkezelés céljara vald tekintettel a fogyasztd jogos érdekét nem sérti. Az értesités a
helyesbitést, torlést végz6 feladata.

Egyéb természetes személyek személyes adatainak kezelése

A Tarsasag telephelyeire torténé belépés rendjét a Vagyonvédelmi szabalyzat és kulon
vezeérigazgatoi utasitas tartalmazza.

Azokon a telephelyeken (pl.: Koézpont, Il. telep), ahol beléptetd rendszer mikddik, a
Tarsasaghoz érkezdk személyes adatai elektronikus formaban kerilnek nyilvantartasra. A
belépés kapcsan az érintett hozzajarulasat az adatkezeléshez vélelmezni kell. Az
adatkezelés formajarodl és a kezelt adatokrdl a belépét elézetesen tajékoztatni kell (széban,
vagy kozérdekd tabla kihelyezésével).

A nyilvantartas vezetésére csak a vonatkozd szabalyzatban meghatarozott, illetve a
beléptetdé rendszer mikodtetéséért felelds vezetd altal irasban megbizott munkavallalék
jogosultak.

A nyilvantartasban az adatokat mdédositani, azokat &sszekapcsolni, az érintettek irasos
hozzajarulasa nélkul tilos.

A nyilvantartasba valo betekintésre az adatkezelést végzdk kivételével csak a vezérigazgato,
a mikddésért felelés szervezeti egység vezetbje és a belsé adatvédelmi felelés jogosult.
Masok szamara a nyilvantartasba val6 betekintés tilos.

A nyilvantartasbol adatot tovabbitani, nyilvanossagra hozni csak az érintett irasos
hozzajarulasaval, vagy a vonatkozé torvény altal elirt esetekben lehet (pl.: blinmegeldzési,
igazsagugyi, stb. célbal).

A nyilvantartasbdl az adatok torlése a vezérigazgato engedélye alapjan lehetséges.

Munkapéldany! A mindenkori érvényes valtozat elektronikus formaban a halézaton,
a SYS(Q)/ERV-Dokumentacié/Szabalyzatok mappaban talalhaté.
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Azokon a telepeken, ahol a nyilvantartas papiron toérténik, a személyes adatok, illetve a
nyilvantartas kezelésére is a fentieckben meghatarozottak vonatkoznak.

A Tarsasagnal fizetévendég szolgaltatast igénybevevék személyes adatait a Vendégszobak
kezelése szabalyzat szerint vesszuk nyilvantartasba. A szolgaltatas igénybevétele esetén a
személyes adatok kezeléséhez valé hozzajarulast vélelmezni kell.

Az adatkezelés formajarol és a kezelt adatokrol a vendéget el6zetesen tajékoztatni kell
szoban, amely az igénybevételt Ggyintézd személy feladata.

A személyes adatok felvételére, az ilyen adatot tartalmazo feljegyzések kezelésére csak a
vonatkozd szabalyzatban meghatarozott, illetve a vendégszobak kezeléséhez kapcsol6do
feladatok ellatasaért felelés vezet6 altal irasban megbizott munkavallalok jogosultak.

A felijegyzésekben az adatokat moédositani, azokat 6sszekapcsolni, az érintettek irasos
hozzajarulasa nélkil tilos. A személyes adatokat tartalmazo feljegyzésekbe,
nyilvantartasokba valé betekintésre az adatkezelést végzdk kivételével csak a vezérigazgato,
a mikddésért felelés szervezeti egység vezetdje és a belsé adatvédelmi felelés jogosult.
Masok szamara a személyes adatokhoz valé hozzaférés tilos.

A személyes adatokat tovabbitani, nyilvanossagra hozni csak az érintett irasos
hozzajarulasaval, vagy a vonatkozo torvény altal el6irt esetekben lehet.

Ezen személyes adatok torlése, a vonatkozd jogszabalyokban, illetve a belsd
szabalyzatokban el&irt tarolasi idok lejarta utan lehetséges.

A Tarsasaggal megbizasi jogviszonyban all6 maganszemélyek, illetve a vallalat szamara
valamilyen jogviszony alapjan szolgaltatd, vagy terméket beszallité egyéni vallalkozok
személyes adatai az altaluk adott ajanlat, illetve a vellk kotott szerz6dés altal kertilnek a
kezelésunkbe.

llyen esetben a személyes adatok kezeléséhez valé hozzajarulast, a szerz6dés teljesitése
érdekében szikséges meértékig vélelmezni kell. Minden egyéb személyes adatkezeléshez az
érintett irdsos hozzajarulasat kérjik a vele megkdtendd szerzédésben.

Az érintett azon személyes adatainak kezeléséhez, amelyet 6 (pl.: hirdetés, stb. utjan)
nyilvanossagra hozott, nem kell a hozzajarulasa.

A megkotott szerz8déseket a Szerzédéskezelési szabalyzatban meghatarozottak szerint
kell kezelni. Az azokba valé betekintésre csak az ott meghatarozott személyek, a
végrehajtasban jogszerlien kozremikod6ék, a vezérigazgato, illetve a belsé adatvédelmi
felelés jogosultak.

Az ajanlatok kezelésére és az abba val6 betekintésre a Logisztikai szabalyzatban, a
Koézbeszerzési szabalyzatban, illetve a Beruhazasi és felljitasi szabalyzatban
meghatarozott személyek, a vezérigazgato és a bels6é adatvédelmi felelés jogosultak.

Az egyéni vallalkozék egyes személyes adatai a Beszallitoi listaban, illetve a Szolgaltatok
jegyzékében is nyilvantartasra kerulnek. A lista, illetve a jegyzék kezelése a Logisztikai
szabalyzat szerint torténik.

A feljegyzésekben az adatokat modositani, azokat 6sszekapcsolni, az érintettek irdsos
hozzajarulasa nélkul tilos.

A személyes adatokat tovabbitani, nyilvanossagra hozni (kivéve amelyet sajat maga
nyilvanossagra nem hozott) csak az érintett irdsos hozzajarulasaval, vagy a vonatkozoé
torvény altal elbirt esetekben lehet.

Munkapéldany! A mindenkori érvényes valtozat elektronikus formaban a halézaton,
a SYS(Q)/ERV-Dokumentacié/Szabalyzatok mappaban talalhaté.

Kiadva: 2010.01.01. [-13 szabalyzat 14. oldal, 6sszesen 28
Moédositasi allapot: 2.




ERV ZRt. Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

Ezen személyes adatok torlése, azok adathordozdéinak megsemmisitése, a vonatkozo
jogszabalyokban, illetve a belsé szabalyzatokban elirt tarolasi id6k lejarta utan lehetséges.

Amennyiben a Tarsasag valamilyen szolgaltatast nyujt, illetve valamilyen terméket értékesit
maganszemély részére, akkor a vele kotétt szerzdédés, illetve a megkuldott megrendelése
altal kerlilnek a kezeléslinkbe személyes adatok.

llyen esetben a személyes adatok kezeléséhez valé hozzgjarulast, a szerz6dés teljesitése
érdekében szukséges meértékig vélelmezni kell. Minden egyéb személyes adatkezeléshez az
érintett irasos hozzajarulasat kérjuk a vele megkotendd szerzédésben.

A megkotott szerz8déseket a Szerzédéskezelési szabalyzatban meghatarozottak szerint
kell kezelni. Az azokba valé betekintésre az el6zd szakaszban meghatarozott szabalyok
érvényesek.

A szerzddések, megrendelések kezelésére és az abba valéo betekintésre a vonatkozo
szabalyzatban, vizmindség vizsgalatok esetén a Kozponti Laboratérium Mindségiigyi
Kézikonyvében meghatarozott személyek, a vezérigazgatdé és a belsd adatvédelmi felelds
jogosultak.

A feljegyzésekben az adatokat modositani, azokat Osszekapcsolni, az érintettek irasos
hozzajarulasa nélkul tilos.

A személyes adatokat tovabbitani, nyilvanossagra hozni (kivéve amelyet sajat maga
nyilvanossagra nem hozott) csak az érintett irdsos hozzajarulasaval, vagy a vonatkozoé
térvény altal elSirt esetekben lehet.

Ezen személyes adatok torlése, azok adathordozdinak megsemmisitése, a vonatkozo
jogszabalyokban, illetve a bels6é szabalyzatokban el6irt tarolasi id6k lejarta utan lehetséges.

5.1.2. Koézérdekii adatok kezelése

Tarsasagunk, a 2005. évi XIX. térvény értelmében a feladatkdrébe tartozé tigyekben koteles
elésegiteni és biztositani a kdzvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

A Tarsasag rendszeresen kbzzé-, vagy mas mdédon hozzaférhetdve teszi a tevékenységgel
kapcsolatos legfontosabb - igy kiléndsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre,
szakmai tevékenységre, eredményességre, a miikddésrdl szold jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra vonatkozo - adatokat.

A Tarsasagnak lehetdévé kell tennie, hogy a kezelésiinkben 1évé (a torvény terminolégiaja
szerinti) kozérdekl adatot barki megismerhesse. Ez aldl kivételt a térvényben meghatarozott
adatok, illetve esetek jelentenek.

A fentebb felsorolt adatok kdzzététele elsésorban a Szamviteli politika cim{ szabalyzatban
meghatarozottak szerint torténik.

A Tarsasag nevében eljaré6 személyek neve, beosztasa vagy besorolasa és munkakdre - ha
torvény masként nem rendelkezik - barki szamara hozzaférhet6, nyilvanos adat.

Munkapéldany! A mindenkori érvényes valtozat elektronikus formaban a halézaton,
a SYS(Q)/ERV-Dokumentacié/Szabalyzatok mappaban talalhato.
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Ha torvény masként nem rendelkezik, a bels6é hasznalatra készult, valamint a dontés-
el6készitéssel dsszefliggd adatok a kezelését kdvetd tiz éven belll nem nyilvanosak.

A Kozbeszerzési toérvényben meghatarozott dokumentumok nyilvanosak, amennyiben azok
uzleti titokka valé mingsitésérdl torvényesen nem rendelkeztek.

A kozérdekli adatok megismerésével és nyilvanossagaval 6sszefliggésben az lzleti titok
megismerésére a Polgari Torvénykdnyvben foglaltak az iranyadoék.

A kozérdek( adat megismerésére iranyuld kérelmet a belsd adatvédelmi felel6shoz kell
eljuttatni. A kérelemnek, amennyiben annak megtagadasat térvény nem teszi lehetévé, 15
napon belll kell eleget tenni irasban, vagy elektronikus Gton a térvény rendelkezései szerint.

Az adatokat tartalmaz6é dokumentumrdl, vagy dokumentumrészrél annak tarolasi modjatél
fuggetlendl - koltségtérités ellenében - a kérelmezd masolatot kérhet.

A Kkozérdekll adat kérelemre torténd kozléséért, amennyiben ez eltér a kozzétételi
kételezettségiink madjatdl, koltségtéritést allapitunk meg az Arképzési szabalyzatnak és
artervnek megfeleléen. A kérelmezdvel a koltség Osszegét elére kdzdlni kell. A szamlat a
bels6 adatvédelmi felelés tajékoztatasa alapjan a Pénzigyi, Szamviteli és
Vagyongazdalkodasi Osztaly allitja ki, a Szamlakezelési szabalyzatnak megfeleléen.

A kérelem megtagadasardl - annak indokaival egyutt - 8 napon belll irasban értesiteni kell a
kérelmez6t. Ez a belsé adatvédelmi felelés feladata, a vezérigazgaté jovahagyasaval. Ha a
kozérdekli adatra vonatkozd kérését nem teljesitjuk, a kérelmezé 30 napon beldl a
birésaghoz fordulhat. A megtagadas jogszer(iségét a Tarsasagnak kell bizonyitania.

Az elutasitott kérelmekrél a késbbbiekben meghatarozott médon az adatvédelmi biztost
évente értesiteni kell.

5.1.3. Allamtitkok, szolgalati titkok kezelése

Az 1995. évi LXV. torvény, illetve a 9/2002. (XII.23.) KvWM rendelet értelmében a Tarsasag
allam-, illetve szolgalati titkot nem kezel.

5.1.4. Uzleti titkok kezelése

A tarsasagi adatok koézl Gzleti titoknak mindsil kiléndsen:

A Tarsasag cégadatai kbzlil:

- a Tarsasag vagyonara,

- a Tarsasag tulajdonosi korére és azok Uzleti kapcsolataira,

- a Tarsasag dontési mechanizmusara vonatkoz6 adatok, informaciok,

- azlgazgatdsagi és Felugyel6 Bizottsagi Ulések irasos dokumentumai.

Munkapéldany! A mindenkori érvényes valtozat elektronikus formaban a halézaton,
a SYS(Q)/ERV-Dokumentacié/Szabalyzatok mappaban talalhaté.
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A Tarsasag gazdalkodasara vonatkozo adatok kézlil:

a kdzzétételre nem kotelezett gazdalkodasi adatok és azok elékészité adatai,
a készletek forgalmi jelentései,

a kulénbozé erdforras tervezési informaciodk (alap-, segédanyag, energia, id6),
a termékek fedezeti rangsora,

a leltarkiértékelések,

az uzleti jelentések,

a koltség-elszamolasi kimutatasok, koltségtervezési szempontok,

a pénz- és arupiaci informaciok,

a befektetések, kiilsé érdekeltségek, hitel felvételére és hitel visszafizetésére,
Utemezésére vonatkozo informaciok,

a likviditasi adatok,
a bér, létszam, prémium-kifizetésre vonatkoz6 adatok,
a peénzszallitas ideje, helye és nagysagrendje,

a pénztarakban és mas helyiségekben elhelyezett biztonsagi berendezések rendszere
és mikddése.

A Tarsasag mikbdtetésével kapcsolatos adatok kézdil

a kisérleti és gyartmanyfejlesztési eredmények,
a technoldgiak adatai,

az  uzletkotéseket megel6z6  targyalasokrol,  ajanlattételekrél,  ajanlatokrdl,
kedvezményekrél sz616 informaciok,

a Tarsasag Uzleti partnereivel kapcsolatos adatok (név, Uzleti 6sszekdttetések),
a vevdi rendelésallomany lista, szallitéi rendelésallomany lista adatai,

a kozbeszerzési eljarasok azon dokumentumai, amelyeket torvényesen uzleti titokka
mindsitettek

a taldlmanyok, szabvanyok, szabadalmak és azok dijazasara vonatkoz6 adatok,
a Tarsasag Kozponti Laboratoriumaban végzett vizsgalatok eredményei,
a szamitogépes halozatok hardware topologiaja, a halézatok szupervisori jelszavai,

a Tarsasagon belll fejlesztett softwerek forraskddu programjai, fejlesztési
dokumentumai,

a Tarsasag altal kotott valamennyi egyedi és keretszerz6dés szerzddési feltételeire
vonatkozé adat,

a kereskedelmi bankokkal k6toétt megallapodas és azok feltételei,
jelen szabalyzat, bels6 szabalyzatok, utasitasok,
az ertekezletek jegyz6konyveinek tartalma,

egyéb olyan tény, amely Gzleti titoknak szamithat, és a Tarsasagnak kdzvetlenll vagy
kOzvetve veszteséget, kart vagy a jo uUzleti hirnevének karositasat okozhatja,

Munkapéldany! A mindenkori érvényes valtozat elektronikus formaban a halézaton,
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- a Tarsasag belsd atszervezésere, szervezet Kkorszeriisitésére vonatkozo tervek,
elékészitd dokumentumai a dontés, illetve annak nyilvanossagra hozatala idépontjaig.

Személyi adatok kéziil:

- aszemélyi azonositdé szam,

- abérezéssel kapcsolatos valamennyi adat,

- amunkaszerzédések tartalma,

- atarsadalombiztositasi szolgaltatas soran a munkavallalora utal6é adat,
- anyilvanos belsé, illetve egyéb palyazatok anyagai,

- akatonai nyilvantartasok, a meghagyasi allomanyra vonatkozoé tarsasagi adatok.

A felsorolasban szerepl§ Gzleti titokkdron kivil mas adat, informacio is képezhet Uzleti titkot,
amit az adathordozén jeldlni kell. A Tarsasagnal Gzleti titokka valé minésitésre, a jogszabalyi
keretek k6zott, a vezérigazgatoé jogosult.

Olyan személy jelenlétében, aki az Uzleti titkot képez6 Ugyekben nem illetékes, targyalast
folytatni, illetve ilyen ugyekrél hivatalos helyiségen kivul beszélni tilos! Amennyiben adott
esetben a jogszabalyban elGirt valaszadasi kotelezettség nem all fenn, nem adhatd
felvilagositas a koévetkezd kérdésekben, amelyek Uzleti titoknak mindslinek, és amelyek
nyilvanossagra kerulése a Tarsasag gazdasagi erdekeit sértené.

Uzleti titoknak minésiilé adat csak a jogszabalyokban meghatarozott esetekben, és abban a
meghatarozott szerveknek szolgaltathatd ki. llyen esetnek kell tekinteni a 2003. évi XV.
térvényben (a pénzmosas megel6zésérél és megakadalyozasarodl) eldirt tartalma
adategyeztetést is.

A személyi adatok védelme alatt all6 adatok csak a vonatkozé fejezetben meghatarozott
esetekben és modon kézolhet6k.

A fentebb leirtakon tulmenden, illetéktelen személlyel valdé informaciokodzlés csak a
vezérigazgato, illetve az altala erre felhatalmazott személy elézetes engedélyével térténhet.
Kivételt jelent a mindennapi munkafolyamatok ellatasahoz szikséges informaciok kozlése.

Az érdekképviseletek részére a vonatkozé jogszabalyok, és bels§ szabalyok figyelembe
vételével kell informaciot szolgaltatni. Az érdekképviseleteket az Uzleti titok kdrébe tartozo
adatok terén titoktartasi kotelezettség terheli.

A Tarsasag munkavallaléi a Munka Toérvénykdnyve szerint kotelesek az Gzleti titkok
vonatkozasaban eljarni, vagyis a munkavallalé koteles a munkaja soran tudomasara jutott
uzleti titkot, illetve a munkaltatéra, annak tevékenységre vonatkozé alapvet6 fontossagu
informaciét megérizni. Ezen tulmenéen sem kdzdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakore betoltésével jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

Az Uzleti titkok kezelésének maddjat, a titoktartas és az adatvédelem kildnleges szabalyait a
vallalkozokkal kotott szerzédésekben (kiemelten az informatikai rendszerek fejlesztésére,

Munkapéldany! A mindenkori érvényes valtozat elektronikus formaban a halézaton,
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mikodtetésére és karbantartasara vonatkozok esetében) a Szerzédéskezelési
szabalyzatnak megfelel6en régziteni kell.

Munkapéldany! A mindenkori érvényes valtozat elektronikus formaban a halézaton,
a SYS(Q)/ERV-Dokumentacié/Szabalyzatok mappaban talalhaté.
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5.2. Adatbiztonsagi intézkedések

A Tarsasag, mint adatkezel6 koételes gondoskodni az altala kezelt adatok biztonsagardl,
kételes tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani
azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a vonatkozo torvény, valamint az egyéb adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az adatokat védeni kell kilénésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistlés és
sérilés ellen. A személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében kulén
védelmi intézkedéseket kell tennie az adatkezelének, az adatfeldolgozénak, illetleg a
tavkozlési vagy informatikai eszkdz Uzemeltetdjének, ha a személyes adatok tovabbitasa
halézaton, vagy egyéb informatikai eszkdz utjan toérténik.

A védelmi intézkedések Kkialakitasa el6tt a Mérés, folyamatértékelés szabalyzatnak
megfeleléen meg kell hatarozni informacidos vagyonunk értékét (épség, titkossag és
elérhetéség tekintetében). Ennek figyelembe vételével, fel kell mérni az informacios vagyon
sérulését eredmeényez6 veszélyeket, és értékelni kell ezek bekdvetkezési kockazatat.

A védelmi eljarasok szintjét, illetve mdédszereit az informaciés vagyon értéke és a kockazati
index egylttesen hatarozza meg. A védelem mddszereit az Informacidébiztonsagi
kockazatok kezelése szabalyzat foglalja 6ssze. A részletes biztonsagi feladatok az egyes
szakterlletek folyamatszabalyzataiban kerlilnek meghatarozasra.

5.2.1. Munkavallalék adatvédelemmel kapcsolatos feladatai, felel6ssége

Vezérigazgato

Az érvényben Iév6 jogszabalyok alapjan biztositja az informacidbiztonsagi iranyitasi rendszer
mikodésének, az adatvédelmi intézkedések teljesitésének feltételeit, valamint a rendszer
keretében Kkitizott célok megvaldsitasahoz és az adatvédelmi feladatok ellatasahoz
szukséges korulményeket.

Belsd adatvédelmi felel6st jeldl ki, meghatarozza az adatvédelmi szervezet felépitését,
valamint az informaciobiztonsagi rendszer mikddtetésével, az adatvédelmi feladatok
ellatasaval Osszefiggd jog-, feladat- és hataskoroket. Jovahagyja a vonatkozd belsd
szabalyzatokat.

Megkoti az adatfeldolgozasra vonatkozé megbizasi szerz6déseket.

A jogszabalyokban, illetve a belsé szabalyzatokban foglaltak végrehajtasat ellenérzi, illetve
ellenérizteti, a szabalyok ellen vét6kkel szemben eljarast rendel el.

A Tarsasag informacidbiztonsagi iranyitasi rendszere mikoédésének koordinalasat a
min&ségugyi vezetd hataskorébe utalja.

Munkapéldany! A mindenkori érvényes valtozat elektronikus formaban a halézaton,
a SYS(Q)/ERV-Dokumentacié/Szabalyzatok mappaban talalhato.
Kiadva: 2010.01.01. [-13 szabalyzat 20. oldal, 6sszesen 28
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Bels6 adatvédelmi felelés

Kézremikodik, illetbleg segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefiggd dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban.

Ellenérzi e térvény és az adatkezelésre vonatkozé6 mas jogszabalyok, valamint a belsé
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi
kovetelményeknek a megtartasat.

Elkésziti a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot. Vezeti a belsd adatvédelmi
nyilvantartast.

Hataskoérében, a szamara meghatarozott médon gondoskodik az adatvédelmi ismeretek
oktatasardl.

Figyelemmel kiséri az adatvédelemmel, adatbiztonsaggal kapcsolatos jogszabalyok
valtozasait, és intézkedik ennek megfeleléen a tarsasagi szabalyok aktualizalasara.

Részt vesz az adatvédelemmel kapcsolatos szerzddések atvizsgalasaban, a szamara
meghatarozott médon.

Kézremikoédik az adatkezelési és védelmi feladatok meghatarozasaban, az adatok
kezelésére szolgald informatikai rendszerek kialakitasaban.

Kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, és jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén
annak megszlntetésére hivja fel az adatkezelt, vagy az adatfeldolgozot.

Egyéb feladatait a tarsasagi szabalyzatok, illetve a vezérigazgato utasitasa szerint latja el.

Szervezeti egységek vezetbi

Iranyitott egységiknél megteremtik az informacidbiztonsagi feladatok elvégzéséhez
szukséges feltételeket, és ellenérzik a szabalyok betartasat.

Feladatuk az irdnyitasuk ala tartoz6 szervezeti egység adatvédelmi tevékenységének, belsd
szabalyzatok szerinti szervezése, iranyitasa, ellen6rzése. Hataskorikben kijeldlik az
adatkezelési, illetve biztonsagi feladatokat ellaté személyeket. Ezen feladatok munkakori
leirasban valé rogzitésérél gondoskodnak.

Biztositjdak az adatvédelemhez szikséges eszkdzoket (amely az & hataskorikbe tartozik),
alkalmazasukat, hasznalatukat ellenérzik.

A hataskoérikbe tartozé informacidkezelés tekintetében a kockazat felmérést a belsd
szabalyok szerint elvégzik. A kockazati szint csdokkentésére, a szervezeti egységnek kiadott
intézkedéseket végrehajtja.

Elvégzik az adatkezeléssel, illetve védelemmel kapcsolatos, szamukra meghatarozott
képzési feladatokat.

A biztonsdagi incidensek észlelésekor kotelesek az eldirt elharitasi intézkedéseket megtenni.
Részt vesznek az informacidbiztonsagi incidensek kivizsgalasaban, a szikséges védelmi
feladatok meghatarozasaban.

Egyéb feladataikat a tarsasagi szabalyzatok, illetve felettesik utasitasa szerint latjak el.

Munkapéldany! A mindenkori érvényes valtozat elektronikus formaban a halézaton,
a SYS(Q)/ERV-Dokumentacié/Szabalyzatok mappaban talalhaté.
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Munkavallalok

A Tarsasag minden munkavallaloja koteles munkajat ugy végezni, hogy az adatvédelmi
eléirasokat betartsa, sem kozvetlenll, sem kdvetkezményeiben informacidbiztonsagi
incidenst ne okozzon, a Tarsasag érdekeit ne veszélyeztesse! Ennek megvaldsulasaért
mindenki fegyelmi-, kartéritési-, és buntetdjogi felel6sséggel tartozik.

Kotelesek az adatok kezelését, védelmét a vonatkozd szabalyzatoknak, utasitasoknak
megfeleléen végezni.

Kotelesek a rendelkezésiikre bocsatott adatkezeld, és adatvédelmi eszkdézok biztonsagos
allapotardl, a t6luk elvarhaté médon meggy&z&dni, azokat rendeltetésiiknek megfeleléen és
a munkaltatod utasitasa szerint hasznaini.

Kotelesek a szamukra el6irt adatkezelési, illetve védelmi feladatok teljesitéséhez
elvégzéséhez ismereteket elsajatitani és azokat a munkavégzés soran alkalmazni.

Kotelesek a tudomasukra jutott informaciokat az el6irasok szerint kezelni, a titoktartasi
kotelezettség ala es6 informaciokat megdrizni.

A veszélyt jelentd rendellenességeket mindenki koteles a téle elvarhaté modon
megszuntetni, vagy erre felettesétdl intézkedést kérni. Mindenki koteles jelenteni, ha
valamilyen informaciéhoz illetéktelenil hozzajuthatott.

Egyéb feladataikat a tarsasagi szabalyzatok, illetve felettesik utasitasa szerint latjak el.

A munkavallalok munkaszerz6déseiben az adatkezeléssel, adatvédelemmel, az lzleti titkok
kezelésével kapcsolatosan rendelkezni kell. Valamennyi munkavallaléval a belépéskor
Titoktartasi nyilatkozatot (lasd: Formalap album, I-13-1) kell alairatni.

A munkavallaldok részletes adatkezelési, adatvédelmi feladatait a munkakori leirasokban
rogziteni kell. Az ilyen feladatokat ellatd munkavallalok helyettesitésérdl kiemelten és
korultekintéen gondoskodni kell.

A Kollektiv Szerzédés szerint a munkaltaté rendkivili felmondassal élhet, ha a munkavallalé
a tudomasara jutott Gzleti titkot, vagy a munkaltaté tevékenységére vonatkozé fontos adatot,
informaciét, vagy kulonésen a gazdasagi, technoldgiai adatokat, piaci kapcsolatokra
vonatkozé adatokat illetéktelennek kiszolgaltatja.

A munkavallalé altal gondatlansagbdl elkdvetett Gzleti titoksértés esetén a Kollektiv
Szerz6désben meghatarozott hatranyos jogkdvetkezmények alkalmazhaték.

5.2.2. Az infrastrukturahoz kapcsol6dé vedelmi intézkedések

Azokba a helységekbe, ahol adatkezelés folyik a Vagyonvédelmi szabalyzatban
meghatarozott moédon, és személyeknek lehet belépni. A Téarsasag telephelyeire valo
belépés rendjét szintén a hivatkozott szabalyzat tartalmazza.

Az illetéktelen személyek adatokhoz valé hozzaférésének megakadalyozasa érdekében, az
infrastrukturdahoz  kapcsolédéan a Vagyonvédelmi szabalyzatban meghatarozott
intézkedéseket kell végrehajtani.

Munkapéldany! A mindenkori érvényes valtozat elektronikus formaban a halézaton,
a SYS(Q)/ERV-Dokumentacié/Szabalyzatok mappaban talalhaté.
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A szabdlyzatban meghatarozasra kerllnek tdbbek kdzott a riasztoberendezések, térfigyeld
eszk6zok mikodtetési feladatai, a helységek zarva tartasi rendje, a zarhato iratszekrények
és pancélszekrények hasznalatanak szabalyai, a fizikai behatasok elleni védekezés (tlz-,
vizkar, stb.) rendje.

A hivatkozott szabalyzatban keril meghatarozasra az infrastrukturaval kapcsolatos
biztositasi méd és feladatkor.

5.2.3. Az elektronikus dokumentumokhoz kapcsolodo védelmi intézkedések

Az elektronikus formatumu adatok kezel6 rendszeréhez, és egyéb adathordozéihoz vald
hozzaférési szabalyokat az Informatikai szabalyzat hatarozza meg. igy példaul a
felhasznaloi jogosultsagok megallapitasanak, a hozzaférés biztositasanak, az adatkezelés
jelszavas védelmének a rendjét.

Az elektronikus adatkezel6 rendszerek hasznalatanak (pl.: bérszamfejté rendszer,
foglalkozas-egészségligyi rendszer, human rendszer, LIBRA, stb.) szabalyait az
adatkezelésnél hivatkozott szabalyzatok, illetve a rendszerek felhasznaléi dokumentacidja
hatarozza meg.

Az adatok tarolasi modjat, az adatarchivalas szabalyait szintén az Informatikai szabalyzat
hatarozza meg.

Az informatikai rendszerek fejlesztése, karbantartasa csak az Informatikai szabalyzatban,
illetve klls6 megbizott esetén a vele kotott szerz6désben meghatarozottak szerint torténhet.
Az ilyen tevékenységgel Osszefliggd szerzédések tartalmi elemeit a Szerzédéskezelési
szabalyzat hatarozza meg. Ezen szerz6dések atvizsgalasaba a belsé adatvédelmi feleldst
be kell vonni.

5.2.4. Az egyéb dokumentumokhoz kapcsolodo védelmi intézkedések

A szerz8désekben talalhaté adatok kezelése, a dokumentum kezelésével egyitt térténik, az
erre vonatkozo el6irasokat a Szerz6déskezelési szabalyzat tartalmazza.

Az adatkezeléssel és védelemmel kapcsolatos feljegyzések, dokumentumok kezelésének
rendjét az egyes szabdlyzatok hatarozzak meg.

Az iratokkal, illetve a szabalyozé dokumentumokkal kapcsolatos veédelmi intézkedéseket
(hozzaférés, tarolas, selejtezés, megsemmisités maddja, stb.) az Iratkezelési-, illetve a
Dokumentumkezelési szabalyzat tartalmazza.

5.2.5. Kommunikacios védelmi intézkedések

A telekommunikaciés eszk6zok (fax, telefon, mobil készulékek, MMS kuldésére alkalmas
készllékek, stb.) kezelésének rendjét, koztik az idegenek altal hasznalt eszkdzok
hasznalatara vonatkozé szabalyokat, a biztonsagi intézkedések végrehajtasahoz szikséges
feladatokat a Telekommunikacios eszk6zok kezelése szabalyzat hatarozza meg.

Munkapéldany! A mindenkori érvényes valtozat elektronikus formaban a halézaton,
a SYS(Q)/ERV-Dokumentacié/Szabalyzatok mappaban talalhaté.
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Az elektronikus levelezés és kapcsolattartas szabalyait, illetve a vele kapcsolatos védelmi
intézkedéseket az Informatikai szabalyzat tartalmazza.

5.2.6. Rendkiviili események kezelése

Az adat- és informaciobiztonsaggal kapcsolatos vészhelyzetek kezelésének altalanos
szabalyait a Rendkivuli események és vészhelyzetek kezelése szabalyzat, a részletes
kezelési feladatokat az egyes vonatkozo szabalyzatok tartalmazzak.

5.3. Az érintettek jogainak érvényesitése

A személyes adatok védelméhez f(iz6d6 jogot és az érintett személyiségi jogait — ha torvény
kivételt nem tesz — az adatkezeléshez fiz6d6 mas érdekek, ideértve a kdzérdekl adatok
nyilvanossagat is, nem sérthetik.

Az érintett ezen joganak biztositdsa érdekében a jelen szabalyzatban és a kapcsoldédd
szabalyzatokban rogzitettek kovetkezetes teljesitése minden munkavallalo, és
adatfeldolgozassal megbizott kotelessége.

Az érintett, adatkezelés megkezdése elbtti tajekoztatashoz vald jogat a jelen szabalyzatban
meghatarozottak alapjan kell érvényesiteni.

Az érintett ezen tulmenden:
- tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, valamint

- kérheti személyes adatainak helyesbitését, illetve - a jogszabalyban elrendelt
adatkezelések kivételével - torlését.

Az érintett kérelmére a Tarsasag tajékoztatast ad az altalunk kezelt, illetbleg az altalunk
megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatokrdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol
idétartamarol, az adatfeldolgozé nevérél, cimérél (székhelyérél) és az adatkezeléssel
Osszefligg6 tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak
meg az adatokat (az adattovabbitas nyilvantartdsara kotelezett idén belll).

A beérkezett kérelmet tovabbitani kell a lehetd legroévidebb idén belll a belsé adatvédelmi
felelés felé. A tajékoztatast, legkésébb 30 napon bellil a belsd adatvédelmi felels
fogalmazza meg irdsban, az érintett adatkezel6 szervezeti egységek vezetSinek
bevonasaval. A tajékoztatas alairasara a vezérigazgatoé jogosult.

A tajékoztatas a vonatkozd jogszabalyban meghatarozott esetekben megtagadhato. llyen
esetben a belsd adatvédelmi felel6s az érintettet irasban tajékoztatja az elutasitasrol, az
elutasitas indokanak megjeldlésével. Az elutasitas alairasara a vezérigazgatd jogosult.

Az elutasitott kérelmekrél a kés6bbiekben meghatarozott médon az adatvédelmi biztost
tajékoztatni kell.

Munkapéldany! A mindenkori érvényes valtozat elektronikus formaban a halézaton,
a SYS(Q)/ERV-Dokumentacié/Szabalyzatok mappaban talalhaté.
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A tajékoztatas ingyenes, ha a tajékoztatast kér6 a folyd évben azonos teruletre vonatkozo
tajékoztatasi kérelmet a Tarsasaghoz még nem nyujtott be. Egyéb esetekben koltségtérités
allapithaté meg.

Amennyiben az el6z6 pontban meghatarozott eseten tul, az érintett tajékoztatast kér, akkor a
belsé adatvédelmi felel6s tajékoztatja annak dijtételérdl. A dijat az Arképzési szabalyzat és
arterv hatarozza meg. A szamlat a bels6é adatvédelmi felel6s tajékoztatasa alapjan a
Pénzigyi, Szamviteli és Vagyongazdalkodasi Osztaly Aallita ki, a Szamlakezelési
szabalyzatnak megfeleléen.

A mar megfizetett koltségtéritést visszatéritjik, ha az adatokat jogellenesen kezeltik, vagy a
tajékoztatas kérése helyesbitéshez vezetett.

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

- aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarélag az adatkezeld, vagy az adatatvevd
joganak, vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szilkséges, kivéve, ha az adatkezelést
térvény rendelte el;

- a személyes adat felhaszndlasa, vagy tovabbitasa kozvetlen Uzletszerzés,
koézvélemeény-kutatas, vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

- atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetbvé teszi.

Amennyiben az érintett hivatalos tiltakozassal élt személyes-, illetve kuldonleges adatainak
kezelése ellen, akkor err6l a lehetd legrévidebb idén belll a belsé adatvédelmi felelést
értesiteni kell.

A bels6 adatvédelmi felel6s koteles 15 napon belll a tiltakozast kivizsgalni. Az adatkezelést
egyuttal fel kell figgeszteni.

A vizsgalat eredményérdl az érintettet a belsé adatvédelmi felelds irasban értesiteni koteles.
A tajékoztatast a vezérigazgaté irhatja ala.

Ha az adatkezelés ellen tiltakozd a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak
kozlésétél szamitott 30 napon beldl - birésaghoz fordulhat.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, a Tarsasag koteles az adatkezelést megszintetni, és az
adatokat zarolni. Az adatkezelés megsziintetésérél értesiteni kell mindazokat, akik részére a
tiltakozassal érintett személyes adat korabban tovabbitasra kerilt, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Az értesités az adatkezelést végz6
szervezeti egyseég feladata a belsé adatvédelmi felel6s tajékoztatasa alapjan.

Ha az adatatvevd torvényes joganak érvényesitéséhez szikséges adatokat az érintett
titakozasa miatt nem kapja meg, a kozlésétél szamitott 15 napon bellll, az adatokhoz valé
hozzajutas érdekében birésaghoz fordulhat. Ha a birésag az adatatvevé kérelmét elutasitja,
akkor a Tarsasag koteles az érintett személyes adatat az itélet kozlésétdl szamitott 3 napon
belll tordlni.

A Tarsasag koételes az adatokat akkor is torélni, ha az adatatvevé a meghatarozott hataridén
belil nem fordul bir6saghoz. Az adatok tdérlésérél a korabbi fejezetekben meghatarozott
maodon kell gondoskodni.

Az érintett adatat nem lehet t6rdini, ha az adatkezelést torvény rendelte el. Az adat azonban
nem tovabbithaté az adatatvevé részére, ha a tiltakozas jogos volt.

Munkapéldany! A mindenkori érvényes valtozat elektronikus formaban a halézaton,
a SYS(Q)/ERV-Dokumentacié/Szabalyzatok mappaban talalhaté.
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Barki az adatvédelmi biztoshoz fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak
kezelésével, vagy a kozérdekl adatok megismeréséhez fiz6d6 jogainak gyakorlasaval
kapcsolatban jogsérelem érte, vagy annak kodzvetlen veszélye fennall, kivéve, ha az adott
Ugyben birdsagi eljaras van folyamatban.

A Tarsasag, a megbizott adatfeldolgozé, vagy az adatkezeléssel érintett személy az
adatvédelmi biztos intézkedése ellen birésaghoz fordulhat. A birésag jogerds dontéséig a
vitatott adatkezeléssel érintett adatok nem toérdlheték, illetve nem semmisitheték meg, az
adatok kezelését azonban fel kell fUggeszteni, és az adatokat zarolni kell.

A Tarsasag az érintett adatainak jogellenes kezelésével, vagy a technikai adatvédelem
kovetelményeinek megszegéseével masnak okozott kart kdteles megtériteni. Az érintettel
szemben a Tarsasag felel az adatfeldolgozé altal okozott karért is. A Tarsasag akkor
mentesll a felelésség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés koérén kivil esé
elharithatatlan ok idézte eld.

Nem kell megtériteni a kart amennyiben az a karosult szandékos, vagy sulyosan gondatlan
magatartasabdl szarmazott.

5.4. Az adatvédelemmel kapcsolatos bejelentési kotelezettségek

A Tarsasag koteles, az érintettek személyes adatai kezelésével 6sszefliggb tevékenysége
megkezdése elbtt, az 1992. évi LXIIl. Térvény (2005. évi XIX. Torvény) altal eldirt esetekben
az adatvédelmi biztosnak nyilvantartasba vétel végett bejelentést késziteni. A bejelentésnek
tartalmaznia kell:

- az adatkezelés céljat;

- az adatok fajtajat és kezelésuk jogalapjat;

- az érintettek korét;

- az adatok forrasat;

- atovabbitott adatok fajtajat, cimzettjét és a tovabbitas jogalapjat;
- az egyes adatfajtak torlési hataridejét;

- az adatkezel6, valamint az adatfeldolgozé nevét és cimét (székhelyét), a tényleges
adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas helyét és az adatfeldolgozénak az
adatkezeléssel 6sszefuggl tevékenységét;

- abelsd adatvédelmi felel6s nevét és elérhetéségi adatait.

A bejelentés a bels6 adatvédelmi felel6s feladata, a vezérigazgatd jovahagyasaval. A
Tarsasag az elsé nyilvantartasba vételkor nyilvantartasi szamot kap. A nyilvantartasi szamot
az adatok minden tovabbitasanal, nyilvanossagra hozasanal és az érintettnek valo
kiadasakor fel kell tintetni.

Az el6z6ekben meghatarozott, bejelentésre kotelezett adatok megvaltozasat 8 napon belll
be kell jelenteni az adatvédelmi biztosnak, mely a belsd adatvédelmi felel6s feladata.

Munkapéldany! A mindenkori érvényes valtozat elektronikus formaban a halézaton,
a SYS(Q)/ERV-Dokumentacié/Szabalyzatok mappaban talalhaté.
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Abban az esetben, ha a Tarsasag olyan adatkezelést végez, amelynek bejelentése a
vonatkozo torvény értelmében koételezd, akkor az Uj adatallomany feldolgozasara, vagy az Uj
adatfeldolgozasi technolégia alkalmazasara iranyuld szandékot is be kell jelenteni az
adatvédelmi biztos felé, a tevekenység megkezdését megel6zéen 30 nappal. A bejelentés a
bels§ adatvédelmi felelés feladata, a technolégia kialakitasaval megbizott szervezeti
egyseégek értesitése alapjan.

Az adatvédelmi biztos az el6zetes ellendrzésre vonatkozé igényét a bejelentéstdl szamitott 8
napon belll jelzi a Tarsasag feleé, és az ellen6rzést 30 napon belll kbteles elvégezni. A
Tarsasag a feldolgozast csak az adatvédelmi biztos el6zetes ellenérzésének befejezése utan
kezdheti meg.

A személyes- és kildnleges adatok kezelésével kapcsolatos jogszeri tajékoztataskérelmek
elutasitasardl, valamint a kézérdek( adatok megismerését célzoé kérelmek elutasitasarol az
adatvédelmi biztost évente tajékoztatni kell. A tajékoztatas a belsé adatvédelmi felel6s
feladata a vezérigazgato jévahagyasaval.

6. Dokumentalas

Az érintettek altal a vellk kotott szerz8dés keretében torténd hozzajarulas esetén, a
hozzajarulas kezelése a Szerzédéskezelési szabalyzatnak megfeleléen torténik. Ezen
szerz6dések meg6brzési idejét a vonatkozé szabalyzatok irjak eld.

Az egyéb moédon megadott nyilatkozatokat azon szervezeti egység 6rzi meg, amelyek az
adatok kezeléséért felelések. A nyilatkozatok megérzési ideje, a kezelt adatok torlésétdl
szamitott 10 év.

Az adattovabbitasok nyilvantartasait (elektronikus, papir alapu) személyes adatok esetében
Ot évig, kilénleges adatok tovabbitdsa esetén husz évig kell megérizni. A nyilvantartas
megbrzése az adattovabbitd szervezeti egység feladata.

Az érintettektdl érkezett beadvanyok, tajékoztataskérések, tiltakozasok megbrzése a belsd
adatvédelmi felelés feladata. A feljegyzéseket elkllonitetten, zart helyen kell tarolni, az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasaval. Ezen feljegyzéseket az adatkezelés
megszinése utan 15 évig kell megdbrizni.

A beadvanyokra, tiltakozésokra, az érintettnek kuldott tajékoztatasok, illetve a jogi
rendezéssel kapcsolatosan keletkezett feljegyzések megbrzése a belsé adatvédelmi felelds
feladata, az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasaval. Ezen feljegyzéseket az
adatkezelés megsziinése utan szintén 15 évig kell megdrizni.

Az adatkezeléssel, illetve a valtozasokkal kapcsolatos, az adatfeldolgozéknak kuldott
értesitések megbrzése az értesitést kuldé szervezeti egység feladata. A feljegyzéseket az
adatkezelés megszinte utan 15 évig kell megdrizni.

Az adatvédelmi biztosnak kildoétt nyilvantartasi és egyéb bejelentéseket a belsé adatvédelmi
felel6s 6rzi meg. Ezen feljegyzések nem selejtezhetdk.

A kitoltott és alairt Titoktartasi nyilatkozatokbol egy példanyt kap a munkavallalo, egyet az
illetékes szervezeti egység vezetbje és egyet a Személylgyi Osztaly. A nyilatkozatokat a
személyugyi kartonnal egyutt kell megdrizni.

A szabalyzatban hivatkozott egyéb feljegyzések kezelésével, megbrzési idejével kapcsolatos
el6irasokat a vonatkozo szabalyzatok tartalmazzak.

Munkapéldany! A mindenkori érvényes valtozat elektronikus formaban a halézaton,
a SYS(Q)/ERV-Dokumentacié/Szabalyzatok mappaban talalhaté.
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7. Eroforrasok biztositasa

A folyamat hatékony mikodéséhez szukséges er6forrasok tervezését a Tervezési
szabalyzat szerint kell elvégezni.

8. Ellendrzés, értékelés

A szabdlyzat targyat képezd feladatok elvégzését az illetékes egységek vezetdi ellenérzik az
Ellendrzési szabalyzat figyelembe vételével. Ezen tulmenbéen a szikséges biztonsagi
intézkedések végrehajtasa ellenérzésre kerll a belsé auditok alkalmaval is a Belsé audit
szabalyzat szerint.

A belsé adatvédelmi felel6s mind az adatkezelési, mind az adatvédelmi feladatok
szabalyoknak megfelel végrehajtasat is rendszeresen (legalabb évente egy alkalommal)
ellenérzi. A folyamat hatékonysaganak mérését, a részletesen vizsgalando paramétereket a
Mérés, folyamatértékelés szabalyzat tartalmazza.

Amennyiben barmelyik munkavallalé rendellenességet észlel az adatvédelmi feladatok
végrehajtasa soran, azonnal jelenteni kételes a bels¢ adatvédelmi felelés felé. Rendkivili
helyzetben a Rendkiviili események és vészhelyzetek kezelése szabalyzat szerint kell
eljarni.

Torvénysértes, illetve a vonatkozd tarsasagi szabalyok megsértése esetén a belsd
adatvédelmi felel6s, az eset sulyossagat mérlegelve, fegyelmi eljaras meginditasat
kezdeményezheti az adatkezel6 ellen.

Az értékelésekrdl készilt feliegyzések a vezetéségi atvizsgalasok egyik informacioforrasat
képezik. A folyamatos adatelemzés, folyamat figyelemmel kisérés soran a tapasztalt
eltérések késébbi el6fordulasanak megakadalyozasara, illetve megel6zésére helyesbitd,
megel6z6 tevékenység indithatd a Helyesbité, megel6z6 tevékenység c. szabalyzat
el6irasai szerint.

9. Mellékletek

Nincs kitoltve.

Munkapéldany! A mindenkori érvényes valtozat elektronikus formaban a halézaton,
a SYS(Q)/ERV-Dokumentacié/Szabalyzatok mappaban talalhaté.
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