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1  Adatkezelési szabalyzat

a szervezeti és miikodési szabalyzat melléklete



1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasdg Orszaggyiilése Magyarorszdg eurdpai unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIIL. térvényt a személyes
adatok védelmérdl és a kozérdekl adatok nyilvanossagéardl szolo 1992. évi LXIIIL torvény
modositasarol, valamint a 2011. évi CXII. torvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

A tarsasagnal folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza
meg.
a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
- A személyes adatok védelmérdl ¢és a kozérdekti adatok nyilvanossagarol szolo
1992. évi LXIIL. térvény (a tovabbiakban ,,adatvédelmi torvény”)
- A 2003. évi XLVIIL torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli
adatok nyilvanossagarol szol6 1992. évi LXIII. torvény modositasarol
b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
- a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolod
1992. évi LXIII. torvény végrehajtasanak biztositasa,
- atarsasagnal folyd adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,
- azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése a tarsasdggal
jogviszonyban allokkal,
- az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,
- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,
- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
- az adatnyilvantartdsban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének
kozlése.
Osszefoglalva tehdt szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és
részletes tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérol, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Varosi Szolgéltatd Zrt. mikodésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot a tarsasag
vezérigazgatojanak eldterjesztése utan a Feliigyelo Bizottsag 2011. szeptember 23-i
értekezletén elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint a Feliigyeld Bizottsag tagjai
egyetértési és véleményezési jogukat gyakoroltak, amelyet a zarofejezetben az Elndk
alairaséaval igazol.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tulajdonos Szentendre Viaros Onkorminyzatinak
Képviselétestiilete hagyta jova, melyet a cimlapon ddtumozott idopontban aldirasaval ismer
el.

c) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tarsasag iigyfelei megtekinthetik az ligyfélszolgalati
iroddban annak nyitva tartdsa alatt, ahol annak tartalmardl és eldirasairol az tligyfeleket
hivatalos formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben a vezérigazgatd ad felvildgositast. A
dokumentumok megtekinthetdk a tdrsasag www.vszzrt.hu weblapjan.



1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa a tarsasdg vezérigazgatdjara, valamennyi
alkalmazottjara nézve kotelez6 érvényti.

b) Az adatkezelési szabdlyzat a tulajdonos jovéhagydsadnak iddpontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan id6re szol.

2. A tarsasagnal nyilvantartott adatok kore
2.1 Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

a) név, sziletési hely és 1d6, allampolgarsag
b) alland6 lakcim és tartézkodasi hely, telefonszam
¢) munkaviszonyra, alkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolésa,
- munkaban toltétt 1d6, alkalmazotti jogviszonyba beszamithatd idd, besorolassal
kapcsolatos adatok,
- munkakdr, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
- az alkalmazott részére adott juttatdsok €s azok jogcimei,
- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozéasai, azok jogcimei,
- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval
d) kifizetOhelyi feladatok ellatdsdhoz sziikséges adatok:
- keresoképtelenségre vonatkozo adatok: keresoképtelenség kodja, idotartama,
- egészségbiztositasi ellatasok igénybevételéhez sziikséges adatok: gyermek(-ek)
sziiletési helye, ideje, TAJ szama, rokonsagi foka
- csaladtamogatasi ellatasok igényléséhez sziikséges adatok: hdzastars/élettars neve,
lakcime, TAJ szama, gyermek(-ek) személyes adatai
az alkalmazotti tizemi- illetve egyéb balesetre vonatkozé adatok,

A kotelezden kezelendd adatokon kiviil a tarsasdg az illetmények atutaldsa céljabol kezeli
esetenként az alkalmazottak bankszamlajanak szamat.

2.2 A z vigyfelek nyilvantartott és kezelt adatai

a) az ligyfél neve, sziiletési helye és ideje, allando lakésanak és tartozkodasi helyének cime

b) anyja neve,

c) az ligyfél jogviszonyaval kapcsolatos adatok, igy kiilondsen a szolgaltatassal kapcsolatos
adatok.

d) személyi igazolvany szdma

e) esetleg lakcimkartya szama (hulladékudvar igénybe vétele esetén)

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 Az alkalmazottak adatainak tovabbitasa



A tarsasag alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
tulajdonosnak (helyi 6nkormanyzatnak), a kifizetéhelynek, birésagnak, rendorségnek,
iigyészségnek, 4allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6é rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 Az tigyfelek adatainak tovabbitasa

A téarsasag csak azokat az ligyfél adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Ennek
legfontosabb és a tarsasagnal leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

Az iigyfelek adatai tovabbithatok:

a) tartozas adonkénti behajtasa esetén tulajdonos dnkormanyzat adoiroddjanak,

b) hivatalos megkeresés esetén birdsag, renddrség, ligyészség, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére

A tarsasag nyilvantartja tovabbéa azokat az adatokat, amelynek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatdé a jogosult személye ¢és a
kedvezményre val6 jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért a tarsasag vezérigazgatoja az egyszemélyi felelos. Jogkorének
gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, a fokonyvelét vagy a
munkaiigyi eloadot hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
vezérigazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja
el.

A vezérigazgato személyes feladatai:

- a2.l fejezet a) és b) és c) és d) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa,

- a2.2fejezet a) és b) és c¢) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitésa,

- a2.lés 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
- a3.1¢és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

A tarsasagnal folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak el az alabbi
alkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Munkaiigyi el6adé:

- a munkakori leirdsdban meghatarozottak szerint felelds a 2.1 fejezet szakaszaiban
meghatarozott adatok kezeléséért,

- a 3.1 fejezet szakaszaiban szerepld adattovabbitasért

- kezeli az alkalmazottak bankszamlajanak szamat

Behajtasi munkatars:

- a munkakdri leirdsukban meghatdrozottak szerint feleldsek a 2.2 fejezet
szakaszaiban meghatdrozott adatok kezeléséért,



- a 3.2 fejezet szakaszaiban szerepld adattovabbitasért

Ugyfélszolgalati munkatars:

- a munkakori leirdsukban meghatdrozottak szerint felelések a 2.2 fejezet
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

Munkavédelmi felelos:

- 2.1 fejezet d) szakaszdban meghatarozott nyilvantartds vezetése ¢s az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

Titkarsagvezeto (a tarsasag weblap szerkesztésével megbizott alkalmazott:

- beszerzi a hozzdjarulast a honlapra keriil6 olyan alkalmazottaktol és iigyfelektol,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmaz6 informaciok jelennek meg.

- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan alkalmazottaktol és tigyfelektol,
akikrdl kiemelten a személyliket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a
csoportképen szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges)

- A fentiekben emlitett hozzéjarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés dltalanos modszerei

A tarsasagnal kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezd lehet:
- nyomtatott irat
- elektronikus adat
- atarsasag weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezeld lapok hagyoményos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetok.

5.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznélasaval
keletkezett — adathordoz6, amely az alkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, ¢és az alkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitst tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- az alkalmazott személyes adatait tartalmaz6 iratok

- az alkalmazott tdjékoztatasarol szolo irat: tajékoztatds a munkavégzés feltételeirdl,
munkakori leiras

- az alkalmazott egészségligyi alkalmassagaval kapcsolatos iratok

- az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok: illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok, szlikséges végzettséget igazold iratok

- az alkalmazott bankszamlajanak szama

- az alkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok



5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheté, amelynek alapja:

a kozokirat vagy az alkalmazotti irdsbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
birdsag vagy mas hatdsag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valoé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- atarsasag vezérigazgatoja €s helyettese a fokonyveld,

- atarsasag munkaiigyi eldaddja és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,

- a vonatkozo6 torvény szerint jogosult személyek (példaul addellendr, TB-ellendr,
revizor csak akkor, ha hatosagi jogkore van)

- sajat kérésére az érintett alkalmazott.

5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezel0i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

- atarsasag vezérigazgatoja €s helyettese a fokonyveld
- az adatok kezelését munkatigyi el6ado

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisiilés, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezel6nek ¢és az adat tovabbitdjanak kiillon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

Az alkalmazotti jogviszony Ilétesitésekor a tarsasdg vezérigazgatdja gondoskodik a
alkalmazott személyi anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtben zart szekrényben
kell Orizni.

A személyi anyag része a torvény szerint vezetett alkalmazotti alapnyilvantartds. Az
alkalmazotti alapnyilvantartds elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszerrel is vezethetd. A  szamitégéppel vezetett alkalmazotti
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezo esetekben:

- az alkalmazotti jogviszony elsd alkalommal valo létesitésekor
- az alkalmazott athelyezésekor

- az alkalmazotti jogviszony megsziinésekor

- ha az alkalmazott adatai Iényeges mértékben megvaltoztak

Az alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlgjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért a tarsasadg vezérigazgatdja a felelds.
Utasitésai €s az alkalmazottak munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat helyettese, a
fokonyveld és a munkatigyi eléadd végzik.



5.3 Az iigyfelek személyi adatainak vezetése

5.3.1 Aziigyfelek személyi adatainak védelme
Az tigyfelek személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek

- atarsasag vezérigazgatdja és helyettese a fokonyveld
- a behajtasi munkatars
- azugyfélszolgalati munkatars

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelOnek és
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol vald torlés) kell tennie.

5.3.2 Az iigyfelek személyi adatainak vezetése és tarolasa

Az iligyfelek a szerzddéses jogviszony Iétesitésekor az iigyfélszolgalati munkatars
gondoskodik az tligyfelek személyi adatainak 0sszedllitdsarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok
¢s jelen szabalyzat szerint kezeli. Az tligyfelek személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben
felsoroltakon kiviill mas anyag nem tarolhaté. A személyi adatokat szerzddésenként
csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban kell drizni:

- Osszesitett ligyfél-nyilvantartas
- szerzddések
- szerzddésmodositasok és megsziintetés

5.3.2.1 Az osszesitett ligyfél-nyilvantartas

Célja az tigyfelek legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a szamlazashoz, behajtashoz
sziikséges adatok biztositdsa a szerzddéses feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett ligyfél-nyilvantartds a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

- azligyfél neve, sziiletési helye ¢€s ideje, anyja neve
- 4lland¢ lakcime, tartdzkodasi helye,

Az lgyfél-nyilvantartas szerzddéskotéskor (elsé alkalommal) papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban szdmitogépes modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tligyfél-
nyilvantartas folyamatosan pontos ¢és teljes vezetéséért az ligyfélszolgalati munkatars felelds.
Térolasanak moddjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza. Az elektronikus formdban vezetett {igyfél-nyilvantartds masodpéldanyban torténd
tarolasat biztositani kell.

Az lgyfél adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a
tarsasagot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, iigyfelek jogai és érvényesitésiik rendje

5.4.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintettek adatainak modositasara



Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

Az alkalmazott, az iigyfél tdjékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint
kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles
teljesiteni. Az alkalmazott, az ligyfél jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait
kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

Az alkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltato erre iranyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett alkalmazott, ligyfél kérésére a tarsasag vezérigazgatdja vagy helyettese
tajékoztatast ad a tarsasag altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idétartamarol, az adatfeldolgozé
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevekenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. A tarsasag vezérigazgatdja a kérelem
benyujtasatél szamitott 30 napon beliill irasban, kozértheté forméaban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevo
jogéanak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el.

b) a személyes adat felhasznédldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.

A tarsasag vezérigazgatdja — az adatkezelés egyideji felfliggesztésével — a tiltakozast koteles
a kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb idén belill, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, ¢s annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezelo koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot kordbban tovabbitott, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatvédelmi térvény szerint birésaghoz
fordulhat.

5.4.3 A birosagi jogérvényesités lehetésége
Ha a tarsasag adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett

alkalmazott, ligyfél az adatkezeld ellen birosdghoz fordulhat. A birdsag az tigyben soron kiviil
jarel.



Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat a tarsasag szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a vezérigazgato modosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott és e szabalyzatban jelzett Feliigyelo Bizottsag egyetértésével és a
tulajdonos 6nkormanyzat jovahagyasaval.

Szentendre, 2011. szeptember 12.

vezérigazgatod

A Feliigyelé Bizottsag képviseletében ¢és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom,
hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitése soran véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Feliigyel6 Bizottsag Elnoke

A tulajdonos Szentendre Varos Onkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairasunkkal tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasakor
egyetértései jogunkat gyakoroltuk.

Polgarmester Fojegyz6



