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I. IRATKEZELES

1., Az iratkezelés menete:

A dokumentumok postai Uton vagy személyes dtvétellel érkezhetnek a céghez.

A postai Uton érkezett iratokat csak a postai iratokra vonatkozé meghatalmazéssal rendelkez6
munkatarsak vehetik at.

A személyesen behozott iratok atvételére is csak a meghatalmazdssal rendelkez8 munkatarsak
jogosultak. Meghatalmazassal rendelkez6 munkatérsak: lgyvezetd igazgatd, f6kényvels, kdnyvels,
tgyfélszolgalati munkavaéllalé, humaniigy munkatérsa.

A postai dton vagy személyesen behozott iratok iktatasra keriilnek a Tarsasag székhelyén a
foly6szamsoros iktatékdnyvébe. Az iktatokdnyvben régzitésre keriil a sorszam, az dtvevé neve, honnan
érkezett a dokumentum, mely napon érkezett és mi az a dokumentum (pl. szdmla, szerzdés,
bankkivonat stb.)

Az iktatokdnyvben adott sorszam felkerlil a dokumentumokra. Az iktatott iratok rendszerezésre
kerlilnek aszerint, hogy a Tarsasag mely terliletére vonatkozik és ezutan dtadasra keriilnek az adott
teriiletre.

A beérkez$ szamldk a kdnyvelési csoporthoz keriilnek, a szerz8dések az iigyvezetd igazgatéhoz, az
egyéb dokumentumok mdsodpéldényai pedig az adott teriilet vezet§jéhez. A gyors elintézés miatt

gondoskodni kell arrél, hogy a beérkezést kvetSen 1 munkanapon beliil az illetékeshez keriiljon a
dokumentum.

Teves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt vissza kell juttatni a felad6 szamara.

Az elektronikus iratok a Tarsasag munkavallal6i ltal kezelt e-mailfidkokra érkezhetnek. Az e-mailfiokok
a kovetkezdk: gyogyfurdo@nagykata.hu, gyogyfurdo.egyebszolg. kft@nagykat.hu,
gyvogyfurdo.igazgato.kft@nagykata.hu

Az elektronikusan érkezett iratot olvashatdsdg szempontjdbdl ellendrizni kell, majd az iktatast
kdvetSen dtaddsra keriilnek az adott teriiletre.

A Téarsaség altal kiallitott és megkiildendd dokumentumokat iktatni kell, kiilonds tekintettel a fizetési
felszdlitasokra.

2., Iratkezelés soréan a kdvetkez8kre kell térekedni:

- ne torténjen jogosulatlan hozzaférés
- ne torténjen megsemmisités vagy tartalom megvaltoztatds
- a dokumentum ne sériiljon

- az iktatdszam minden egyes dokumentumra azonosithaté modon felkeriiljon

3., Nem sziikséges iktatni:

- a beérkezd rekldmanyagokat, sajttermékeket



- a beérkez6 meghivékat

- a visszaérkezett tértivevényeket

- vevik részére kézzel kidllitott szdmldkat, vagy az online pénztargépekhez kapcsolddo bizonylatokat
- az elektronikusan megvalaszolandé leveleket

- a hulladékgazdalkodas keretében a fogyasztoval megkotott szerzédéseket

4., Irattdrazds: minden dokumentumot a kdzponti telephelyen létrehozott irattarba kell elhelyezni.

5., Iratok selejtezése: az iratok selejtezésérdl az ligyvezet6 igazgatd dont, beleegyezése nélkil még az
irattarazott dokumentumok sem selejtezhet6ek. Selejtezés esetén 3 tagu selejtezési bizottsagot kell
kinevezni és a selejtezett dokumentumokat tételesen fel kell tiintetni a jegyz8kdnyvon.

Nem selejtezheté dokumentumok:
» munkaszerzddések, munkavallalok elszamoldsat érintd dokumentumok
s Térsasag alapitd okiratai vagy az alapitashoz kapcsolédo barmely dokumentum
o miszaki leirast tartaimazé dokumentumok, tervrajzok
° beszdmolét aldtdmasztd bizonylatok a megGrzési id6 figyelembe vételével
¢ hulladékgazddlkodasi kdzszolgdaltatas keretében megkotott szerz6dések

6., Vegyes rendelkezések:

A tarsasag lgyvezetd igazgatdja valamint a Tarsasag tulajdonosa az &sszes iratba korlatlanul
betekinthet. A konyvvizsgald a munkdja elvégzése végett barmely dokumentumba betekinthet.

A tdrsasag munkavdllal6i és a tdrsasdggal megbizasi jogviszonyba all6 személyek csak a munkajuk
elvégzéséhez szilkséges dokumentumokba tekinthetnek be.

A tarsasag minden munkavdllaléjat a munkaszerz6désében rogzitett titoktartési kotelezettség terheli.
Titoktartasi kotelezettség megszegése esetén kartérités kdvetelhetds.

Il. ADATVEDELEM:

1., A jelen Szabdlyzat célja, hogy a Tdrsasag &ltal nydjtott szolgéltatdsok minden teriiletén minden

egyén szamara, tekintet nélkiil nemzetiségére vagy lakdhelyére, biztositva legyen, hogy személyes
adatainak védelme.

Ezen szabdlyzat alkaimazasdban:

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes személlyel (a
tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhatdé adat, az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozé
kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés sordn mindaddig megdrzi e mindségét, amig
kapcsolata az érintettel helyre- allithat6. A személy kiilénésen akkor tekinthetd azonosithaténak, ha
6t —kozvetleniil vagy kdzvetve — név, azonosito jel, illetSleg egy vagy tébb, fizikai, fizioldgiai, mentalis,
gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonosséagara jellemz8 tényez6 alapjan azonositani lehet.
Hozzdjarulds: az érintett akaratdnak Onkéntes és hatdrozott kinyilvénitdsa, amely megfelel
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozé személyes adat
- teljes kor(i vagy egyes m(iveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatdnak kezelését kifogésolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adat térlését kéri.



Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez§ szervezet,
aki vagy amely ©Onalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljdt meghatdrozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy
az Adatfeldolgozdval végrehaijtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljérastdl fiiggetlentl az adaton végzett barmely mivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy kulonosen gy(jtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa,
megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanosségra hozatala, &sszehangolasa
vagy dsszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznaldsanak
megakadalyozdsa, fénykép-, hang- vagy kép- felvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemz6k rogzitése.

Adattovabbitas: az adat meghatdrozott harmadik személy szdmara torténs hozzaférhetdvé tétele.
Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmdra torténd hozzaférhetsvé tétele.

Adattdrlés: az adat felismerhetetlenné tétele olymddon, hogy a helyreallitésa tobbé nem lehetséges.
Adatmegjel6lés: az adat azonositd jelzéssel elldtasa annak megkiilénboztetése céljabol.

Adatzarolds: az adat azonositd jelzéssel elldtdsa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatdrozott
idére torténd korlatozasa céljabol.

Adatmegsemmisités: az adatot tartalmaz6 adathordoz6 teljes fizikai megsemmisitése.
Adatfeldolgozas: az adatkezelési m(iveletekhez kapcsolédé technikai feladatok elvégzése, fuggetlendl
a mi-veletek végrehajtdsdhoz alkalmazott médszertsl és eszkdztdl, valamint az alkalmazas helyétdl,
feltéve hogy a technikai feladatot az adaton végzik.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely szerzdés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan kotott
szerz8dést is - adatok feldolgozasat végzi.

Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok sszessége.

Adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozdsa, igy kiilsndsen a
jogosulatlan  hozzaférés, megvdltoztatds, tovabbitds, nyilvdnossdgra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a vélet-lenmegsemmisiilés és sériilés.

2. Az adatkezelés szabalyai:

Személyes adat akkor kezelhets, ha ahhoz az érintett hozzdjarul, vagy azt torvény vagy — torvény
felhatalmazdsa alapjén, az abban meghatérozott kérben — helyi 6nkormanyzat rendelete elrendeli.
Személyes adatot kezelni csak meghatdrozott célbél, jog gyakorldsa és kotelezettség teljesitése
érdekében lehet. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie e célnak.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsuldsdhoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas, csak a cél megvaldsuldsihoz sziikséges mértékben és ideig.
A személyes adatok akkor tovdbbithatdk, valamint a kiilonbdz6 adatkezelések akkor kapcsolhaték
Ossze, ha az érintett ahhoz hozzdjérult, vagy térvény azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei
minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek.

Kbtelez§ adatkezelés esetén az adatkezelés céljat és feltételeit, a kezelendé adatok korét és
megismerhetSségét, az adatkezelés id6tartamat, valamint az adatkezel személyét az adatkezelést
elrendeld torvény vagy onkormdnyzati rendelet hatarozza meg.

Torvény kozérdekbdl — az adatok kérének kifejezett megjelslésével — elrendelheti a személyes adat
nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra hozatalhoz az érintett hozzdjarulasa,
kulonleges adat esetében irasbeli hozzéjaruldsa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az
érintett a hozzdjdruldsat nem adta meg.

Az érintett kérelmére indult eljardsban a sziikséges adatainak kezeléséhez valé hozzajaruldsat
vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét fel kell hivni.

A személyes adatok védelméhez f(iz6d6 jogot és az érintett szemeélyiségi jogait — ha térvény kivételt

nem tesz —az adatkezeléshez f(iz6d6 mas érdekek, ideértve a kézérdekd adatok nyilvdnossagat is, nem
sérthetik.



3., Adatkezelés alapjai és elvei

Az adatkezel6 — a Nagykdtai Gyogyfiirdd és Egyéb Szolgdltatd Nonprofit Kft. — a tevékenységei soran a
személyes adatok kezelése minden esetben torvényen vagy énkéntes hozzéjarulason alapul.

Az adatkezeld mas adatfeldolgozdk kbzrem(ikodését vagy szolgéltatdsait nem veszi igénybe.

A Térsasag internetes honlapjdn a tarsasag szolgéltatasait igénybe vevSk személyes adatai semmilyen
formdaban sem érhetSek el.

Adatkezel6 a neki megadott Személyes adatokat nem ellendrzi. A megadott adatok megfelelGsségéért
kizardlag az azt megadd személy felel.

ASzemélyes adatokat csak meghatdrozott és térvényes célra szabad tarolni, és attél eltéré médon nem
szabad felhaszndlni.

4., A Tarsasag altal alkalmazott adatvédelmi irdnyelvek

A Tarsasag szolgdltatasainak igénybevételéhez elengedhetetleniil szitkséges Személyes adatokat a
torvenyi elSirasok miatt és kizardlag célhoz kitdtten hasznalja fel.

A Tarsasdg, mint Adatkezel§ véllalja, hogy a birtokaba jutott Személyes adatokat a 2011. évi CXII.
torvény rendelkezéseinek és jelen Szabdlyzatban rigzitett adatvédelmi elveknek megfelelGen kezeli,
és azokat harmadik félnek at nem adja.

Minden olyan esetben, ha a szolgéltatott Személyes adatokat a Tarsasag az eredeti adatfelvétel céljatol
eltér6 célra kivdnja felhaszndini, err6l a Felhaszndlét tajékoztatja, és ehhez elézetes, kifejezett
hozzdjaruldsat megszerezi, illetéleg lehetdséget biztosit szémara, hogy a felhasznalst megtiltsa.

A Térsasag, mint Adatkezel6 az adatok felvétele, rogzitése és kezelése soran a jogszabalyok 3ltal
rogzitett korldtozasokat minden esetben betartja.

A Térsasag kotelezi magat, hogy gondoskodik a Személyes adatok biztonsdgarol, megteszi tovabba
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek
biztositjak, hogy a felvett, térolt, illetve kezelt Személyes adatok védettek legyenek, illet6leg
megakadalyozza azok megsemmistilését, jogosulatlan felhasznaldsat és jogosulatlan megvaltoztatasat.
Kételezi magat arra is, hogy minden olyan harmadik felet, akiknek a Személyes adatokat esetlegesen
tovabbitja vagy atadja, ugyancsak felhivja ez irdny( kételezettségeinek teljesitésére.

Ha a Személyes adat a valésagnak nem felel meg, és a valdsagnak megfelels Személyes adat az
AdatkezelS rendelkezésére éll, a személyes adatot az adatkezels helyesbiti.

A tarsasag minden munkavallaléjat titoktartasi kotelezettség koti.



