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Altalanos rendelkezések
A szabdlyzat célja
Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabdlyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy a
vonatkozd jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembe vételével meghatarozza a Karcag
Térségi Hulladékgazdalkodasi Kozszolgaltatd Nonprofit Kft. (a tovabbiakban: Kft.) Aaltal
nyilvantartott adatok kezelésének feltételeit, mddjat.

A szabdlyzat hatdlya

A Szabdlyzat hatdlya kiterjed:

a) a Kft-ben foglalkoztatott valamennyi munkavallaléra (a tovabbiakban: munkavallald).
b) a Kft. teljes kor( feladat — és hataskorének ellatdsara.
c) a Kft. rendelkezésére all6 adatokra.

Ertelmezé rendelkezések
Az értelmez6 rendelkezések tekintetében az Informacids oOnrendelkezési jogrél és az
informdacidszabadsagroél sz6l6 2011. évi CXII. torvény (a tovdbbiakban: Infotv.) 3. §-a, valamint
a 2012. évi CLXXXV. Torvény a hulladékrél az iranyadé.
Az adatvédelem szervezete

Az ligyvezetd

Ellatja a jogszabalyok altal hataskérébe utalt feladatokat, ennek keretében:

a) bels6é adatvédelmi felel6st biz meg

b) jovahagyja a személyes adatokat tartalmazd, adatszolgdltatasi, adattovabbitasi,
valamint az adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat

c) engedélyezi a nyilvantartasi rendszerekhez a hozzaférési jogosultsagot

d) konkrét Ugyekben felmerilé igények alapjan adatvédelmi kérdésekben segitséget
nyujt a vezet6k és adatkezel6k részére

e) a vezetlSk jelzése alapjan, vagy egyéb modon tudomdsara jutott visszdssag esetén

utasitja az érintett munkavallalét a jogosulatlan adatkezelés megsziintetésére,
sziikség esetén eljar, vagy

f) eljarast kezdeményez az érintett munkavallaléval szemben,

g) adatvédelmi szempontbdl véleményez.



a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)
i)

Az adatvédelmi felelGs

felel6s az adatvédelemért és ennek keretében:

aa) elladtja az adatfeldolgozas felligyeletét

ab) ellenérzi a védelmi elGirasok betartasat

ac) elladtja az informatikai titokvédelmi munka szervezését és felligyeletét

ad) kialakitia a védelmi eszkozok alkalmazdsara vonatkozd dontések
el6készitéséhez a biztonsdgot néveld intézkedéseket

ae) ellenérzi a védelmi rendszer érvényesiilését

af) betekinthet valamennyi iratba, ami az informatikai feldolgozasokkal
kapcsolatos

ag) kivizsgalja és intézi a hozza érkez6 bejelentéseket

kiadja és folyamatosan aktualizalja a Szabdlyzatot

gondoskodik a Kft. nyilvantartasi rendszereihez — az ligyvezet$ daltal engedélyezett -

hozzaférési jogosultsaggal rendelkez6 munkavallalok nyilvantartdsanak naprakész

vezetésérdl

évente ellenérzi a vonatkozo jogszabdlyok, valamint a Szabalyzat el6irdsai és az

adatbiztonsdagi kovetelmények teljeslilését, a tapasztalatokrdl és az esetleges

hidnyossagok megsziintetése érdekében teendd intézkedésekrél tajékoztatja az

ugyvezet6t

kozrem(kodik, illetSleg segitséget nyujt az adatkezeléssel 6sszefliggé dontések

meghozataldaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban

ellendrzi a torvény és az adatkezelésre vonatkozé mas jogszabalyok, valamint a bels6

adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi

kovetelményeknek a megtartdsat

kivizsgdlja a hozza érkezett bejelentéseket, és jogosulatlan adatkezelés észlelése

esetén annak megszlintetésére hivja fel az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozét;

vezeti a belsé adatvédelmi nyilvantartast

gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasardl

hatdsagi eljaras, illet6leg vizsgalat esetén kdzrem(ikodik az eljaré hatdsag belsd

nyilvantartasi rendszerben tarolt adatok megismerhet6ségében az adatvédelmi

szabdlyzat rendelkezéseinek megfeleléen



Az adatkezel6 munkavallald

Az adatkezelési feladatokkal megbizott munkavallalé:

a) koteles a Szabalyzat és az 4dgazati jogszabalyok adatvédelmi elGirasait megismerni és
maradéktalanul betartani

b) koteles tdjékoztatni kdzvetlen felettesét a szamitastechnikai eszk6zok barminemd
meghibasoddasardl, az adatadllomany kezelhetGségében bekdvetkezett problémardl

c) koteles észrevétel esetén az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszdssagot
haladéktalanul megsziintetni

d) vezeti a munkakoérébe tartozo adatot, adatszolgaltatasi nyilvantartast

e) gondoskodik arrdl, hogy az altala vezetett nyilvantartas adataihoz illetéktelen személy
ne férhessen hozza, ligyel a nyilvantartds biztonsagos taroldsara

f) elvégzi a kezelésében |év6 adatok biztonsdgi mentését, gondoskodik azok biztonsagos
tarolasardl

g) a jogszabdly altal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgaltat,
adatot tovabbit

h) koteles kozvetlen felettesét, sziikség esetén az lgyvezet6t tajékoztatni minden olyan
eseményrdl, amikor 6t jogszer(itlen adatkezelésre kérték fel, utasitottak

i) haladéktalanul jelzi kozvetlen felettesének, ha az adatdllomanyba jogosulatlan
hozzaférést vagy barminemd( valtozast tapasztal

j) fegyelmi és anyagi felel6sséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az adatkezelésre és
az adatok védelmére vonatkozo jogszabdlyoknak, az adatkezelést elrendel6 jogszabaly
hidnyaban pedig az érintett hozzajarulasanak megfelel6en végezze

A személyes adatok védelme
Adatkezelés

Adatkezelés sordn alkalmazott jogszabdlyok:
Az adatkezelés az adatvédelemmel kapcsolatos hatalyos jogszabalyoknak, igy kiiléndsen az
aldbbiaknak megfelel6en torténik:
e 2012. évi CLXXXV. Torvény a hulladékrol
e 2011. évi CXlIl. Torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrdl (tovabbiakban: Infotv.)

Ertelmezd rendelkezések:
A Szabdlyzat soran hasznalt fogalmak alatt a vonatkozé jogszabalyok meghatdrozasai szerinti
fogalmakat kell érteni.

Az adatkezelés jogalapja:
Személyes adat az Info tv. 5. § (1) bekezdése szerint akkor kezelhet6, ha
e ahhoz az érintett hozzajarul, vagy
e azt torvény vagy — torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott kérben —
helyi 6nkormanyzat rendelete elrendeli.
Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbdl, jog gyakorldsa és kotelezettség




teljesitése érdekében lehet. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie e
célnak.

Csak olyan személyes adat kezelhetS, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas, csak a cél megvaldsulasahoz sziikséges mértékben
és ideig.

A Ht. 38. § (3) bekezdése szerint , A gazdalkodd szervezet ingatlanhaszndld a kozszolgaltatd
felhivdsdra a kozhiteles nyilvantartas szerinti nevét, székhelyének, telephelyének cimét,
addszamat, a természetes személy ingatlanhaszndld a személyes adatai kozil a csaladi és
utdnevét, lakdhelyének, tartdzkodasi és értesitési helyének cimét megadja.”

A tarsasag, mint Kozszolgaltatd személyes adatok kezelésének jogat tehat jogszabdly alapozza
meg.

A személyes adat kezelését a Kozszolgdltatd az ingatlanhaszndld onkéntes hozzajarulasa
mellett, célhoz kototten végzi. Ide tartozik kiilénosen a telefonszam, mobiltelefonszam és e-
mail cim.

Az adatok akkor tovdbbithatdk, valamint a kilonb6z6 adatkezelések akkor kapcsolhatok
0ssze, ha ahhoz az érintett hozzajarult, vagy térvény azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek.

A Kozszolgaltatd jogosult egyes személyes adatokat hatdsagi, birdsagi eljarasok lefolytatasa
céljabol harmadik személynek atadni.

Adatbiztonsag

A Kozszolgaltaté, mint adatkezel6 gondoskodik az adatok biztonsagardl, tovabbd megteszi
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat,
amelyek torvény, valamint az egyéb adat — és titokvédelmi szabdlyok érvényre juttatasahoz
szikségesek. Az adatokat védi kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetéleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

Az adatkezelés célja, kore

Az ingatlanhasznalé a Kozszolgaltatoval valé szerzddésével, illetGleg a Bejelent6 adatlap
kitoltésével hozzdjarul ahhoz, hogy a Kozszolgaltaté személyes adatait az aldbbi célokra
felhaszndlhassa:

- az ingatlanhaszndléval vald kozszolgdltatassal Osszefliggd Ugyintézési és
Ugyfélszolgalati kapcsolattartds postai Uton, valamint amennyiben megadasra kerdl
telefonon, mobiltelefonon és e-mailen,

- esetlegesen hirleveleken keresztiil torténd tajékoztatdsra.

Az ingatlanhasznal6 a Kozszolgaltatéval vald szerz6déssel hozzajarul a személyes adatai alabbi
modon torténd kezeléséhez:

- postai Uton tdjékoztatd anyag kiildése a Kozszolgaltatd szolgdltatasairdl

- néy, lakcim, és amennyiben megadasra kerllt egyéb személyes adat, a telefon,
mobiltelefon és e-mail adat felhasznaldsa a kozszolgaltatdssal kapcsolatos lgyintézéséhez,



megkeresésekhez, gyfélszolgalati egyeztetés és id6pont megbeszéléséhez és az ezekhez
szlikséges kapcsolattartashoz,

- a megadott e- mail cimre, telefonra/mobiltelefonra elektronikus Uton hirlevelek és
egyéb tdjékoztatod informaciok kiildése.

Adatkezelés id6tartama

A Kozszolgaltatd a jogszabdly alapjan megadott adatokat mindaddig kezelheti, amig a Ht. 38.
§(1) bekezdése szerint az ingatlanhaszndld a kozszolgaltatast igénybe veszi.

A Kozszolgaltatd az onkéntesen megadott adatokat mindaddig kezeli, amig az adatot
szolgdltatd nem kéri ezen személyes adatainak a torlését vagy zarolasat.

Miutdn megsz(int a kozszolgaltatast igényvételére vonatkozd kotelezettsége a jogszabaly altal
kotelez6en megadott és az esetlegesen onkéntesen megadott adatot a Kozszolgaltaté torli az
elektronikus rendszereibdl a hatalyos jogszabalyok szerint.

Torlés helyett a Kozszolgdltatd zarolja a személyes adatot, ha az adatot szolgaltatd ezt kéri,
vagy ha a rendelkezésére all6 informacidk alapjan feltételezhets, hogy a torlés sértené az
adatszolgdltatd jogos érdekeit. Az igy zarolt személyes adat kizardlag addig kezelhet6,
ameddig fenndll az az adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését kizarta.

Az érintett kérelmére indult eljdrdasaban a sziikséges adatainak kezeléséhez vald
hozzajaruldsat vélelmezi kell. Erre a tényre azonban az érintett figyelmét széban vagy irasban
fel kell hivni.

A kulonleges személyes adatok kezelésével jard lgyekben megkilonboztetett gondossaggal
kell eljarni. Figyelemmel kell lenni arra, hogy hasonlé adatok kizardlag torvényi felhatalmazas
alapjan, illetve az érintett irasbeli hozzajarulasaval kezelhetdk.

A személyes adatok védelméhez f(iz6d6 jogot és az érintett személyiségi jogait — ha térvény
kivételt nem tesz — az adatkezeléshez fliz6d6 mas érdekek, ideértve a kozérdek( adatok
nyilvanossagat is, nem sértheti.

Adatfeldolgozas és célhoz ktottség

A Kozszolgdltatonal kezelt személyes adatok feldolgozasat a foglalkoztatott munkavallalék
végzik.

Személyes adatot kezelni csak meghatdrozott célbdl, jog gyakorldsa és kotelezettség
teljesitése érdekében lehet. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie e
célnak. Ennek megfelel6en a kezelt adatokat csak az adott ligy elintézése érdekében szabad
felhaszndlni. Konkrét ligyben, az erre iranyuld kérelem nélkiil is csak azokat a személyes
adatokat lehet rogziteni, amelyek kezelésére torvény felhatalmazast ad, mell6zve a
bemutatott személyazonosité, egyéb okmdanyok, személyes iratok indokolatlan
fénymadsolasat, megbrzését.

Csak olyan személyes adat kezelhetS6, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas, csak a cél megvaldsuldsahoz sziikséges mértékben



és ideig.

A célhoz nem kotott és az olyan adatot, amelyre nézve az adatkezelés célja megsziint vagy
madosult haladéktalanul, illetve az el6irt megdrzési hatarid6 leteltével meg kell semmisiteni.
Az adatok minGsége
Az adatmindség biztositdsa céljabdl az adatfelvétel, és a tovabbi adatkezelés folyaman

Ggyelni kell a személyes adatok pontossagara, teljességére és idGszer(iségére.

Adattovabbitas, az adatkezelések 6sszekapcsoldsa

Az egyes eljarasok soran az Infotv. alapjan kezelt személyes adatok akkor tovabbithatok, mas
adatokkal, illetve eljarasokkal akkor kapcsolhatok Ossze, ha azt torvény megengedi, vagy az
érintett ahhoz hozzajarult.

Megkeresésre, jogsegélyre akkor lehet adatot tovabbitani, ha a megkeresést kiildg, jogsegélyt
kér6 szerv megindokolta, jogszabdlyi hivatkozdssal alatamasztotta az adat kezelésre vald
jogosultsagot.

Amennyiben az ligyfél érdeke kivanja az adatszolgaltatds teljesitését, és az érintett irdsbeli
nyilatkozattal hozzajarul, akkor a Kft. a kért és rendelkezésre allé adatokat, a megkeresést
kildé szerv részére atadja.

Személyes adat telefonon, telefaxon, elektronikus Gton csak kell6 koriltekintéssel, az
adatvédelmi elGirasok betartdsaval tovabbithato.

A személyes adatok tovabbitasardl nyilvantartast kell vezetni, amelynek tartalmaznia kell az
adattovdbbitas cimzettjét, mddjat, id6pontjat, valamint a tovabbitott adatok korét. Az
adattovabbitasrdl vezetett nyilvantartast eltérd jogszabalyi rendelkezés hianydban személyes
adatok esetében minimum 5 évig, kiilénleges adatok vonatkozasaban pedig minimum 20 évig
kell megdrizni.

Az adatok védelme

Azokban a helyiségekben, amelyekben személyes adatok kezelése torténik, csak az alabbi
személyek tartézkodhatnak:

a) munkavégzés céljdbdl jelen 1évé munkavallalé
b) az érintett vagy torvényes képviselGje, valamint az érintett altal irasban felhatalmazott
személyek.

A munkavallalé a nala 1év6 iratokat koteles munkaidén tul — és amelyeket lehetséges
munkaid6ben is — a szekrényben tartani, az asztalon és az irodaban egyéb helyen hivatalos
iratok csak a munkavégzés céljabdl és annak tartalma alatt tarolhatok.



Személyes adatokat is tartalmazd iratot a Kft. székhelyérdl illetve telephelyérdl kivinni,
munkahelyen kivll tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni — munkakoéri feladat ellatdsanak
kivételével — csak az lgyvezet6 engedélyével lehet. A munkavallalé ez esetben is koteles
gondoskodni arrdl, hogy az irat ne vesszen el, ne rongalédjon vagy semmisiljon meg, és
tartalma illetéktelen személy, vagy szerv tudomadsara ne jusson.

A munkavallaléndl, illetve az irattarban |évé iratba a munkavallalén kiviil mas személy vagy
szerv — és jogszabaly kotelezé el8irasan tul illetve a kozérdekl vagy kozérdekbdl nyilvanos
adat kivételével — nem tekinthet be. Az Ugyfél vagy képviselGje betekintési joganak
gyakorldsa soran ugy kell eljarni, hogy ez altal masok jogai ne sériilhessenek.
Az iratrol masolat készitését oly mértékben kell biztositani, hogy az masok személyiségi jogait
ne sértse.

Manudlisan kezelt adatok védelme

Az adatokat keletkezésiikkor megfelel6 minGségli (hagyomadanyos papir, formanyomtatvany)
adathordozéra kell rogziteni. Az adatok olvashatdsdgdért az azokat felvevd, illetve rogzit6
(leiré) munkavallalo felel.

Az adatokat rendezett, visszakereshet6 formaban, zarhatd korilmények kozott, illetve
megfelels felligyelet mellett kell tarolni az adott munkaterileten.

Elektronikusan kezelt adatok védelme, iktatasi rendszer

Elektronikusan tarolt adatok esetében adatot csak a nyilvantartott hozzaférési jogosultsaggal
rendelkez6 adatkezel6 kezelhet. Az adatkezel6nek egyéni, titkos jelszéval kell bejelentkeznie
a rendszerbe. A rendszerbe tortént, jelszdéval védett adatkezelésért az adatkezeld felel. Az
esetleges visszaélések elkeriilése érdekében az adatkezel6 kotelessége, hogy egyéni jelszava
titkossagat biztositsa. Az adatkezelés befejeztével az adatkezelének a rendszerbdl ki kell [épni.

Az adatkezel6 koteles a szamitdgépes és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat ugy kezelni,
tarolni, hogy a védelmet igényl6 adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles
tovabbda a munkaid6 végeztével a szamitdgépet kikapcsolni.

A tarsasdg kezelésében |év6, személyes adatokat, kilonleges adatokat és egyéb
ingatlanhasznalékkal 0Osszefliiggésbe hozhaté adatokat tartalmazé nyilvantartasokat,
kérelmeket, beadvanyokat, panaszokat és kozérdek(l bejelentéseket a kdzszolgdltatd iktatdsi
rendszerében tartja nyilvan.

Az iktatasi rendszerben tarolt Ugyféladatok, és az ingatlanhasznaldkkal 0Osszefliggésbe
hozhaté egyéb informacidk nyilvantartdsa elkiloniil a szervezet egyéb, belsd levelezésétdl,
hivatalos levelezést6l, valamint mukodésével Osszefliggésbe hozhaté bizalmas jelleg,
szigoruan a tarsasag vezetésének kompetencidjaba tartozd informacioktdl, nyilvantartasoktadl,
adatoktol.

Az el6z6 bekezdésben foglalt védelmi rendszer megtartdsa érdekében, az iktatdsi rendszer
adataihoz 6nalldan, kiilsé szervezet, hatdsdg, egyéb személy, még a tarsasaggal szemben
folytatott eljards, ellendrzés és egyéb vizsgdlat sordn sem jogosult hozzaférni.



Ellen6rzés és hatdsagi vizsgalat esetén csak a kozszolgaltatd adatvédelmi felel§sének
kdzbenjarasaval van lehet8ség az iktatdsi rendszer adatallomdanyanak atvizsgdlasara.

Egyéb védelmi szabalyok:

a)
b)

c)

A szamitastechnikai eszk6zok dramellatdsa érdekében sziinetmentes dramforrast kell
biztositani.

Halézati elemek védelme: a kdzlizemi hdldzaton torténé karbantartas vagy szerelés
esetén kiilonos gondot kell forditani a szamitdégépes hdldzat vezetékének épségére.
Munkaallomdsok védelme: a munkadllomasokat (szamitogépeket) az eltulajdonitas
ellen fizikai eszk6zokkel is védeni kell, ennek érdekében a helyiségekben folyamatos
személyes jelenlétet kell biztositani, ennek hianydban azokat zarva kell tartani.
Egyebekben az éplilet portaszolgdlata altal biztositott az éplilet védelme.

Az informatikai védelem a rendszergazddk feladata. A rendszergazdak a feladatuk ellatasa
soran az alabbiakért felelGsek:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

az informatikai biztonsdg megteremtéséért és fenntartdsért,

informatikai rendszerek folyamatos és zavartalan m(ikod6képességéért,

az informatikai rendszer hardver és szoftver védelméért

a hozzaférési jogosultsagok érvényesitésért és nyilvantartasaért,

az adatallomany(ok) illetékesek altal torténd folyamatos elérésének biztositasaért

az illetéktelenek kizarasaért,

az informatikai rendszerben bekdvetkezé események, muveletek, rogzitésre keril6
adatok napldzdsdért és biztonsagos taroldsaért (archivalasaért)

Jelen utasitds 2014. julius 1-jén |ép hatdlyba.

lgyvezetd



