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Bels6 Adatvédelmi Szabalyzat

Ezen Bels6 Adatvédelmi Szabalyzat a Dunatjvarosi Viz-, Csatorna-, és Hdészolgaltatdo Kit.-re
(Tovabbiakban DVCSH Kft.) vonatkozik. Az adatkezelé ennek megfeleléen a DVCSH Kft. A
DVCSH Kft. egy kozlizemi szolgaltato (viz, csatorna, fiités), ezért a 2011 évi CXII torvény 24 §

alapjan bels6 adatvédelmi szabalyzattal kell rendelkeznie.

A DVCSH Kft. megbizott adatfeldolgozdja a Global Faktor Zrt (Szamlazas tigyfeleknek), és az
Energott Kft. (Humaniigy) (mindkett székhelye: 2400 Dunatjvéros, Epiték utja 7.), amely 6nallo
adatkezelési és adatvédelmi szabalyzattal rendelkezik. Ennek megfeleléen a Global Faktor Zrt.-nél

kezelt adatokra a sajat adatvédelmi szabalyzatuk érvényes.

A DVCSH Kift. az altala kezelt személyes adatokat a kovetkez6 célok miatt hasznalhatja fel:

- Miszaki hibaelharitéasi tevékenység, kotelez6 karbantartasi munkalatok

—  Ugyfelek altal igényelt felujitasi, atalakitasi munkalatok.

~  Dolgozokkal kapcsolatos tigyintézés

~  Mindségiranyitasi tigyintézés. (MSZ EN 1SO 9000)

- Palyazatokhoz felhasznalhatja az abban résztvevé dolgozo barmilyen irdsos igazolasat (oklevél,
kamarai igazolas, 0orvosi igazolas, bizonyitvany), kivéve, ha a dolgozo tiltakozik ez ellen. A
dolgozot azonban tajékoztatni kell a tiltakozasa kovetkezményeirdl, illetve meg kell indokolni

neki, hogy miért van sziikség az adott személyes dokumentaciora.

A kezelt adatok korét az 1.sz. Melléklet tartalmazza.

Az adatok nyilvantartasa kétféleképpen torténik. A papir alapu adathordozokat mappakba szervezve,
az adatkezelés helyén taroljak. Az elektronikus adatokat pedig a szamitogépek merevlemezén, optikai
adathordozon (CD, DVD), magneslemezen taroljak.

Az adatok forrasa maguk az tigyfelek. Az adatatvétel irasban torténik, az igyfél bediktalasa alapjan,
illetve humanpolitikai okokbdl torténhet telefonos adatatvétel (emberi beszéd), és elektronikus (e-

mail) aton.
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Személyes adatokhoz valé hozzaférésre jogosultak kore:

- A munkaja soran valamilyen médon tigyfelekkel érintkezé személyek. Ebben az esetben az adott
alkalmazott csak kérheti a személyes adatokat az tigyfélt6l, az tigyfél nem koteles azokat megadni.
Ha az tigyfél nem adja meg a kért adatokat, akkor az alkalmazottnak kotelessége tajékoztatni az
igyfelet az adatok sziikségességére. Az adatot rogzitd személy nem kérhet a sziikséges
minimumnal tobb személyes adatot az ligyféltdl, és a felvételkor az adatrogzités céljatol nem
térhet el.

— Ugyvezetd, teriileti igazgatok, részlegvezeték, csoportvezetdk, miiszakvezetSk a beosztottjaik
adataihoz hozzaférhetnek, de kizarélag humaniigyi tigyintézéshez és munkavégzéssel kapcsolatos
tevékenységhez hasznalhatjak fel azt. Sziikségesnél tobb személyes adatot nem ismerhet meg a
vezetd, csak azokat, amelyek elengedhetetlenek az tigyintézéshez. A beosztott munkavégzését
akadalyoz6 tényezok személyes adatnak tekintenddéek, és a beosztott hozzajarulasa nélkiil nem
ismerhetdek meg a tényezOket kivaltd okok. A részlegvezetd, vezetd feladata lehet a
mindségiranyitasi rendszer fenntartasahoz, mitkodtetéséhez sziikséges tigyintézési feladatokhoz
kapcsolodo személyzeti mindsitések elkészitése. lde sorolhatd még a dolgozok beiskolazasahoz
torténd adatfelhasznalas, oktatasi tervek készitése, illetve munkakor betoltéséhez eldirt iskolai
végzettség ellendrzése. Vezetd beosztdsi munkatars, a beosztottja személyes adatait csak akkora

mértékben ismerheti meg, amekkora mértékben elengedhetetlen a munkavégzéséhez.

A személyes adatokat az azt kezelo alkalmazott, vezetd tovabbithatja a Global Faktor Zrt.-nek,
szamlazasi, illetve tgyintézési célbol. Egyéb esetben az adattovabbitas csak abban az esetben

lehetséges, ha azt az érintett kiilon kéri, illetve ha az a napi munkavégzési rutinhoz sziikséges.

A kiilonb6z6 adatkezelési miiveleteket, az adott munkavallalé munkakore tartalmazza. A kovetkezéd

adatkezelési miiveletek lehetségesek:

- Adatfelvétel: Adatfelvételkor az adatfelvevo személy (a vallalat dolgozoja) az iigyfél nyilatkozata

alapjan felveszi az adatokat. Az adatfelvétel irasban torténik, miiszaki hibaelharitas
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/hibaelharitasi, illetve atalakitasi, felujitasi munkalatok esetén. Az adatok felvétele egy
,Megrendelés nyilvantarto lapra” torténik, ahonnan az adatok alapjan egy munkalapot allitanak
ki. Elektronikusan is rogzitik az adatokat a ,,Hibafelvétel” adatbazisba, amely tartalmazza a hiba
leirasat is. Fogyasztovédelmi rendelkezések miatt, minden telefonon torténé hibabejelentés

rogzitve van, az erre szolgald célberendezésre.

- Adattovabbitas: A személyes adatokat a tarsasag tovabbithatja adatfeldolgozas, adatkezelés
céljabol a megbizott adatfeldolgozonak, illetve Onkormanyzati rendelkezések alapjan az
Onkormanyzatnak. Jogszabaly alapjan, a meghatarozott szervezetnek tovabbithaté a személyes
adat, a jogszabaly altal meghatarozott célbol. Nem tovabbithato a személyes adat, ha a tovabbitas

cél nélkiili, illetve az tigyfélkapcsolattol eltérd tevékenységre lenne felhasznalva.

- Adatmodositas: kizarolag az adatalany tudtaval és beleegyezésével, illetve az adatalany kérése,

bejelentése alapjan.
- Adat torlése: A jogszabalyban meghatarozott adatkezelés idejének lejarta utan, illetve az

adatalany jovahagyasaval, kérésével torténhet. Adattorlésre vonatkozo kérés esetén tajékoztatni

kell az adatalanyt, hogy a mtivelet milyen kovetkezményekkel jarhat.

Adatfeldolgozas

- Szamlazas, hatralékkezelés:

A DVCSH Kft. megbizott adatfeldolgoz6 cége a Global Faktor Zrt. A Global Faktor Zrt. sajat bels6
adatvédelmi szabalyzattal rendelkezik. Az adatfeldolgoz6 a DVCSH Kft.-vel kotott szerzodése
alapjan veszi fel, és dolgozza fel a személyes adatokat. Ezek a miiveletek koziizemi szamlaképzés,
hatralékkezelési célzattal keriilnek feldolgozasra. A Global Faktor Zrt. latja el a szamlazasi
tigyintézést is. Az adatok rogzitését a DVCSH Kft. alkalmazottai végzik, a Global Faktor Zrt. altal

biztositott elektronikus rendszerbe.
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Humaéniigy, személyiigy:

A DVCSH Kft. megbizott humaniigyi adatfeldolgozé cége, az Energott Kft. Az Energott Kft.
felel6s a humaniigyi adatok kezeléséért. Az adatfeldolgoz6 a DVCSH Kft.-vel kotott szerzédése
alapjan veszi fel, és dolgozza fel a személyes adatokat. Ezek a miiveletek humaniigyi tigyintézési

(Pl.: munkavallal6 felvételi eljarasa, bérelszamolas, stb.) célzattal keriilnek feldolgozasra.

Erintettek jogai

Az ¢rintettek kérelmeinek intézése a kovetkezOképpen torténik: Ha az tligyfél szamlazasi
problémaval fordul az tigyfélszolgalathoz, akkor 6k atiranyitjak a Global Faktor Zrt.-hez az
tgyfelet. Amennyiben szolgaltatoi szerz6dés, illetve miiszaki problémaval kapcsolatosan fordul
a céghez az ligyfél, akkor az iigyfélszolgalat atiranyitja a megfeleld részleg ligyintézdjéhez. Az
tigyintézé pontos tajékoztatast ad az ligyfélnek a probléma elharitasanak modjarol, illetve ha az
adott probléma az tigyintéz6 hataskorén kiviil esik, akkor az tigyintéz6 tovabbkiildi az érintettet a

megfeleld személyhez.

A valaszadas modja a kovetkezd: Hivatalos forma szerint a valaszadas irasban torténik, postai
uton, 30 napon beliill. Az ligyintéz0 sajat belatasa szerint az ligyfél javara eltérhet ettdl,
amennyiben ugy itéli meg, hogy a probléma siirgés megoldasra var. A valasz utobbi esetben

torténhet szoban telefonon keresztiil, esetleg elektronikus levelezés segitségével.

A dontés a kérelem targyaban: Az ligyintézd, akihez az érintett fordul, javaslatot tesz az érintett
problémajanak megoldasara irasban. Az irott javaslat ezutan az ligyintézo feletteséhez keriil, aki
a tényleges dontést meghozza az iigy érdekében, és alairasaval igazolja azt, hogy rendben van a
javaslat. Siirgés intézés esetében az tigyintézé telefonon keresztiil is értesitheti a felettest a
problémarol. A dontésnek legkésébb 30 napon beliil meg kell torténnie. Elutasitas esetén az
ligyintéz6 tajékoztatja az igyfelet a dontésrol és megindokolja, miért ez a dontés sziiletett, illetve

javasolja az tigyfélnek a kovetkez6 1épéseket.

Adatbiztonsag
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- Fizikai védelem: A papir alapi dokumentaciok rendezetten irattartd polcokon helyezkednek el,
esetlegesen kulccsal elzarva. Az elektronikus adatbazis pancélszekrényben van elhelyezve. Tiiz
ellen fiistérzékelok vannak felszerelve az épiilet minden szobajaban. Minden irodaban
mozgasérzékelok vannak elhelyezve, ezek deaktivalasahoz az adott irodaban dolgozo

alkalmazottak személyes deaktivalo kodja sziikséges.

- Informatikai védelem: A vallalati belsé halozatot hardveres tiizfal védi az illetéktelen
behatoloktol (NAT illetve SPI tiizfal). A szamitogépek felhasznaléi jelszavakkal vannak levédve,
a jelszot csak az érintett felhasznald tudhatja. A vallalati levelezési fiokok szintén egyéni
jelszavakkal vannak védve, a jelszot csak a rendszergazda ¢és az adott felhasznalo tudja. A

szamitogépeken virusirto fut, naprakész virusdefinicios frissitésekkel.

- Biztonsagi masolat: Biztonsagi masolat hetente késziil az adatokrol, optikai adathordozora. A

biztonsagi mentéseket pancélszekrényben 6rzik.
- Az adatbiztonsagért felelés személy a vallalat informatikai rendszergazdaja. Papir alapu

dokumentaciok, és az adathordozok szallitasa kizarolag lezart boritékban torténhet. Adathordozo

esetén tovabbi taroloeszkoz sziikséges az adathordozo tipusatol fiiggden (miianyag cd-tok, stb).

Adatok megsemmisitése:

A tarsasag irattarolasi jegyzéke alapjan kezelt papir alapti dokumentaciokat, miutan lejart az eldirt
tarolasi idOtartamuk, a kivalogatas utan, minden esetben meg kell semmisiteni, még azt is, ami az
iratmegsemmisitd segitségével fel lett darabolva. Az irattarolasi jegyzék nem tér ki kiilon a
,Megrendelés nyilvantarto lap”-ra, ezeket 5 évig kell tarolni, majd meg kell semmisiteni oket.

Elektronikus adatok esetén az adatbiztonsagért felelés személy jeloli ki a megsemmisitési
kritériumokat. Az optikai adathordozé megsemmisitése sériilésveszély miatt az erre a célra

1étrehozott célberendezés segitségével kell, hogy torténjen.
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Belso Adatvédelmi Felelos személye:

Az adatvédelmi felelés fOiskolai vagy egyetemi szintli kozigazgatasi, informatikus vagy jogasz
végzettséggel illetve azzal egyenértékii felsdfoku végzettséggel rendelkezé személy, aki a vallalat

alkalmazottja.



