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1. Az adatkezelo adatai

1.1. Az Adatkezel6 adatai és elérhetoségei

Neév: Ujkigy6si Kozos Onkormanyzati Hivatal
Képviselo: dr. Csatlos 1.4s716 jegyzd
Elérhetdsége:

Székhely: 5661 Ujkigyos, Kossuth utca 41.

Mail: polgérmester@ujkigyos.hu

Tel: (66)256 100 |

Weboldal: ujkigyos.hu

1.2. Adatvédelmi tisztviselo/DPO
Név: Maténé Kiss Maria

Elérhetdsége:
(66) 256 100



2.1.

2. Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat célja

Az Ujkigy6si Kozos Onkormanyzati Hivatal kiemelten kezeli az érintett természetes
személyek személyes adataik kezelésével dsszefiiggd védelemhez valo jogot, dsszhangban az
Eurdpai Unié Alapjogi Chartaja (Charta) 8. cikkének (1) bekezdésével és az Eurdpai Uni6
miikodésérdl szol6 szerzédés (EUMSZ) 16. cikkének (1) bekezdésével, mely rogziti, hogy
mindenkinek joga van a r4 vonatkozo személyes adatok védelméhez.

2.2. A személyes adatok védelméhez valo jog azonban nem abszolit jog, azt az aranyossag elvével,

2.3.

a jelen szabdlyzat ¢és a mindenkor hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban, a tarsadalomban
betsltott szerepének fliggvényében kell figyelembe venni, egyensalyban mas alapvetd jogokkal.

A természetes személyek magas szintli védelmének biztositdsa érdekében a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelésével dsszefiiggésben fennalld jogait és szabadsagait
védelemben kell részesiteni, melynek megvaldsitasa érdekében sziikséges belsd feladatokat

jelen szabalyzat foglalja 6ssze.

2.4. A jelen szabélyzat célja tehét a természetes személyek személyes adatainak kdvetkezetes és

2.5,

magas szintli védelmének és az adatkezelés jogszeriiségének biztositdsa, tovabba az
¢érintetteknek tajékoztatas megadasa.

A cél megvaldsuldsa, valamint az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilése érdekében az
adatkezelés Osszes koriilményéhez, igy killéndsen céljdhoz, tovdbba az adatkezelés altal
fenyegetd kockazatokhoz igazodd miiszaki és szervezési intézkedéseket tesz, melynek
keretében az informécios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény 25/A. § (3) bekezdése szerinti jelen szabalyzatot alkotott, melynek integrans
részét képezi az Eur6pai Parlament és a Tanacs 2016/679 rendelete (Altalanos Adatvédelmi
rendelet) 12. cikkében foglaltaknak valé megfelelés érdekében kiadott tajékoztatok.

2.6. A jelen szabalyzat és adatvédelmi tdjékoztatd informaciot ad

- az adatkezel6 4ltal tett megtett adatkezelési intézkedésekrol,

- az drintettnek az adatkezelés megkezdése eldtt a jogairdl, az adatkezelés céljarol,
jogalapjardl, a kezelt adatok korérdl, az adatokat megismerd személyekrol, az adatok
drzésének idejérdl, az érintettek jogairdl, az igényérvényesités htjarol

- az adatvédelmi incidenskezelésrol

- személyes adatok kezelésével kapesolatos panasz eldterjesztésének modjardl, a
panaszkezelés folyamatarol, jogorvoslatrol

- az adattovabbitasokrol

2.7. Jelen szabalyzat kiilon rogziti az adatvédelmi elveket, amelyeket az adatkezeld jelen szabalyzat

elfogaddsdval is kotelezonek ismer el magara nézve és felel6sséget vdllal arra, hogy
tevékenysége megfelel a jelen tdjékoztatoban és a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott jogi
norméaknak.

2.8. Jelen szabdlyzatot az Adatkezelonél hatilyban lévé szabalyzatokkal dsszhangban kell

alkalmazni.



3. Jogi hattér

3.1. Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat rendelkezéseinek alapjaul kiilonosen az alabbi
jogszabalyok szolgalnak:

» Magyarorszag Alaptorvénye,

+ 1992, évi XXXIII térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl (a tovabbiakban: Kjt.), tovabba az
annak végrehajtasédra kiadott 150/1992. (X1. 20.) Korm. rendelet a milvészeti, a kozmiivelddésiés a
kozgyljteményi teriileten foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogviszonydval Osszefliggd egyes
kérdések rendezésérdl (a tovabbiakban: Kjtvhr.),

1995, évi. LXVL torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérol,
+ 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl (a tovabbiakban: Sztv.),

+ 2007. évi CXXVIL térvény az altalanos forgalmi adérdl,

+ 2007. évi CLIL térvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol,

+ 2015. évi CXLIIL térvény a kozbeszerzésekrol (tovabbiakban: Kbt.),

« 2011. évi CXIL torvény az informacios dnrendelkezési jogrdl és az informdacidszabadsagrol,

+ 2011 évi CXCIX térvény a kozszolgalati tisztviseldkrol,

+ 2011. évi CLV. térvény a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tamogatésardl,

s 2011, évi CXCIL térvény a megvaltozott munkaképességli személyek ellatasairdl és egyes
térvenyek

madositasarol,

+ 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol, valamint az allamhéztartasrol szolo térvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr),

« 2012, évi . térvény a munka torvénykonyvérdl (a tovabbiakban: Mt.),

+2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol (tovabbiakban: ,,Ptk.”),

« 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet a kézpontositott kdzbeszerzési rendszerrél, valamint a kozponti
beszerzd szervezet feladat-és hataskorérol,

» 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirdl, oldal

+ 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso
cllendrzésérdl,

+4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol,

« természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlaséardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél szélé az
Eurépai Parlament és a Tandcs 2016/679 rendelete (Altalanos adatvédelmi rendelet)

3.2.Adatkezelési jogalapok (GDPR 6. cikk 1.) bekezdés)

A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszerii, amennyiben legalabb az
alabbiak egyike teljesiil:

a) az érintett hozz4jarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerzbdés megkotését megel6zoen az érintett kérésére térténd Iépések megtételéhez
szitkséges;

c) az adatkezelés az adatkezelore vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagih érdekeinek
védelme miatt sziikséges;



¢) az adatkezelés kozérdekil vagy az adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget élveznek az érintett olyan érdekei
vagy alapvetd jogai €s szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé,
kiiléndsen, ha az érintett gyermek.

4. A szabdlyzat hatalya és médositasa

Ir LI ] l"l I-E l] ;

A jelen tdjékoztatd hatdlya az adatkezeld altal végzett adatkezelési tevékenységre terjed ki a
kiadas napjatél kezdddden, annak visszavonasaig.

Jelen adatkezelési szabilyzat hatélyon kiviil helyezi az adatkezel6 valamennyi korébbi
adatkezelési vonatkozasi szabalyzatat, belso utasitast. Adatkezelési tevékenységet a adatkezel
a tovébbiakban jelen adatkezelési szabalyzat alapjan végez.

Személyi hataly. érintettek kore:

a. azadatkezeld foglalkoztatdsi jogviszonyban all6 természetes személyek
b. azadatkezeld természetes személy iigyfelei, 3. személyek, szolgiltatast igénybe vevok.

Az adatvédelmi és adatkezelési szabalvzat médositasa

L.

A szabilyzat kiegészitésére, modositasara a adatkezelé barmely dolgozéja javaslatot tehet a
felettes vezetének megkiildott, de az adatvédelmi tisztviselének cimzett frasbeli megkeresésben.

A megkeresésnek tartalmaznia kell a dolgozéd nevét, aldirdsit, elérhetdségét, a javasolt
modositast réviden 6sszefoglalva, tovabba a modositas szitkségességét alatamaszté indokokat.

A megkeresés iktatds utdn kiszignaldsra keriil az adatvédelmi tisztvisel6hoz, aki megvizsgalja a
javasolt moédositasokat, elkésziti ajanlasat a javasolt mddosités tekintetében.

A megkeresés az ajanlassal egyiitt megkiildésre keriil az érintett szakmai vezetdnek, illetve az
felettes vezetonek, aki jovahagyja a mdodositas elokészitését.

Az adatvédelmi tisztviseld el6késziti a modositas tervezetét és megkiildi az érintett szakmai
vezetOnek egyeztetésre.

A modositasi eljards szabélyait a szakmai vezet6 megkeresése alapjan
inditott médositési eljaras esetében is megfelelden alkalmazésra keriil.

A szabalyzat mddositasat modositdsi szammal kell elldtni. A mddositasi szam az alabbi
tételekbol all ossze:

Els6 helyen: egy nagy ,,M” betii

Maésodik helyen: per ,/” jel

Harmadik helyen: évszam

Negyedik helyen: az adott évben végrehajtott médositds szama folyamatos sorszamozassal

A moédositast a jelen szabélyzat 1. szamii mellékletében talalhaté médositasi jegyzékben fel kell
vezetni, rogziteni kell a modositdsi szdmot, a médositas jovahagyasanak ¢s hatalybalépésének
datumat és a jovahagyo felettes vezetd nevét.
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9. Az adatkezel6 honlapjan a modositas el6tti ¢s utani valtozatokat is kozzé kell tenni a hatalyba
Iépés €s a hatalyon kiviil helyezés idépontjanak megjeldlése mellett.

10. A médositasokat az adatkezeld foglalkoztatottjaival, illetve folyamatban 1évd tigyek esetében
az érintettekkel meg kell ismertetni.

5. Az adatvédelem szervezete

5.1. A Jegyzi/Aljegyz6

Ellatja a torvény altal a hataskorébe utalt feladatokat, ennek keretében:

1. Kiadja az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatot.

2. Kinevezi a hivatal adatvédelmi tisztviseldjét (DPO)

3. Daont a szervezeten kiviili adatkarbantartok személyérol, és az adatkarbantartasra vonatkozé
szerzOdésrol.

4, Meghatarozza az osztalyvezetok javaslata alapjan, a szervezeten kiviili személy vagy szerv altal
elvégzendo adatkarbantartas idopontjat.

5. Jovéhagyja a hivatalban az informatikai beszerzéseket (beruhazasok, fejlesztések).

6. Ellendrzi az adatkezelést €s adatvédelmet, valamint az informatikat érinté nyilvantartasokat.

5.2. Osztalyok/csoportok

- Igazgatdsi osztaly
- Pénziigyi osztaly
Adécesoport

- Miiszaki csoport

1. Ellenorzik az adat- €s az adatszolgéltatasi nyilvantartas naprakészségét.

2. Meghatarozzak az iranyitasuk alatt allé adatkezeld hozzaférési
jogosultsagait. Koordinaljék az adott osztdlyon dolgozo adatkezeld tevékenységét.

3. Gondoskodnak az adatkezelo helyettesitési rendjérdl.
4. Javaslatot tesznek az informatikai fejlesztésekre, beruhdzasokra.

5. Javaslatot tesznek az aljegyz6nek a szervezeten kiviili adatkarbantartok személyére, az altaluk
elvégzendo adatkarbantartas idépontjara.

6. Biztositjak az iranyitasuk alé tartozo szervezeti egységnél az adatkezelés ¢s az adatvédelem
rendjét.

7. Igény esetén segitséget nyljtanak az adatkezelonek a szamitastechnikai alkalmazasok
hasznalatanal és az adatbazisok kezelésénél.



5.3. Az adatkezeld

5.4. Az

I. Kezeli a munkakorébe tartozo adatokat, méds adatot csak helyettesités esetén kezelhet,
vezeti a nyilvantartasokat.

2. A jogszabily altal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgaltatnak.
3. Vezeti az adat-, valamint az adatszolgéltatasi nyilvantartast.
4. Meg6rzi a tudomasara jutott adatot.

5. Gondoskodik arrél, hogy az éltala vezetett nyilvantartds adataihoz illetéktelen személy ne
férhessen hozz4, iigyelnek a nyilvantartds biztonsagos tarolasara.

6. Betartja az adatkezelésre, adatvédelemre s az adatbiztonsagra vonatkozé rendelkezéseket.

7. Haladéktalanul jelzi az informatikusnak a szamitastechnikai eszkézok barminemi
meghibasodasat, illetleg az adatéllomany kezelhetéségében bekovetkezd problémét.

8. Az adatkezel§ kételes a kdzvetlen vezetdjét tajékoztatni
minden olyan eseményrél, mely esetben 6t jogszeriitlen adatkezelésre kérték fel, utasitottak,
illetve a sajét rendszerében barmilyen egyéb illetéktelen adathozzaférést, vagy adatkezelést

tapasztalt.

adatvédelmi tisztviseld (DPO)

Az adatkezeld a személyes adatok kezelésére vonatkoz6 jogi eldirasok teljesitésének és az
érintettek jogai érvényesiilésének elésegitése érdekében adatvédelmi tisztviselst alkalmaz.

Az adatvédelmi tisztviselé neve és elérhetdsége megtalélhatd a jelen szabalyzat 1. pontjaban az
adatkezeld adatainal.

Az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetdségét kizzé kell tenni:

- az adatkezeld székhelyén és telephelyén jél lithaté médon

- az adatkezel6 honlapjan

- az adatkezelési tjékoztatokban

- az adatkezelési tevékenységek nyilvantartiasaban

- az adatvédelmi incidensek nyilvantartdsaban

- az érintett hozzaférési jogaval kapesolatos intézkedések nyilvantartasaban

j ,i!.. . I,, ,I. ’ﬁ]’l.

Adatvédelmi tisztviselének az jeldlhetd ki, aki a személyes adatok védelmére vonatkozé jogi
elbirasok €s jogalkalmazasi gyakorlat megfeleld szintli ismeretével rendelkezik és alkalmas a
Jogszabélyban és a jelen szabalyzatban meghatarozott feladatok ellataséra.



6.

atvbdelmi thtyisald iadata;

Az adatvédelmi tisztviseld elosegiti az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozo - a személyes
adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirdsokban meghatarozott - kotelezettségeinek teljesitését,
igy kiilongsen:

a. aszemélyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eléirasokrol naprakész tajékoztatast nyijt
és azok érvényesitésének maodjaival kapcesolatban tanacsot ad az adatkezeld, mint
adatkezeld és az altala foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végzo személyek
részére;

b. folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozd
jogi eldirasok, igy kiilondsen a jogszabalyok é€s belsd adatvédelmi és adatkezelési
szabalyzat érvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes adatkezelési miiveletekhez
kapcsol6dé egyértelmii  feladat-meghatarozas, az adatkezelési miiveletekben
kozremiikodo  foglalkoztatottak  adatvédelmi  ismereteinek  bdvitése  és
tudatossagnivelése, valamint a rendszeres idokozonként lefolytatando vizsgalatok
megvaldsulasat;

c. eldsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorldsat, igy kiilonosen kivizsgalja az
érintettek panaszait €s kezdeményezi az adatkezelonél, illetve az adatfeldolgozonal a
panasz orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét,

d. szakmai tandcsadassal elosegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatdsvizsgalat
lefolytatasat,

e. egyiittmiikodik az adatkezelés jogszerliségével kapcsolatos eljarasok lefolytatdsara
jogosult szervekkel és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Hatosaggal az
eldzetes konzultacio és a Hatdsag altal lefolytatott eljarasok elosegitése érdekében,

f. kozremiikoddik a belsd adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat megalkotasaban

g. az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és a személyes adatok kezeléséhez
kapcsolddé jogaik gyakorlasdahoz kapesolodé valamennyi kérdésben az adatvédelmi
tisztvisel6hoz fordulhatnak, melynek keretében koteles megvizsgalni a kérelem targyat
és a sziikséges intézkedést megtenni.

h. részt vesz a Hatdsag altal szervezet adatvédelmi tisztviselok konferencidjan.

atvédelmi tisztviseld iogalls
Az adatkezeld adatvédelmi tisztviseldje szolgaltatasi koztisztviselSi szerzodés alapjan,
meljzdditpngkisapadgét.
A jogviszony hatarozatlan id6tartamra jon létre.
A jogviszony megsziintethetd barmelyik fél 4ltal a masik fél stlyos szerzodés szegése esetén

azonnali hatéllyal, mig legalabb 30 nap, maximum 90 nap felmondési id6 alkalmazésaval
felmondéssal. A felmondasi idé mértékét a felek a szolgaltatasi szerzddésben allapitjak meg.

9. A feladatelldtdsa soran koteles a vonatkozod jogszabalyok megtartasara.

10. Az adatvédelmi tisztvisel6 egyidejiileg tobb adatkezeld, illetve adatfeldolgozo tekintetében is
ellathatja az adatvédelmi tisztviseld jogszabalyban meghatérozott feladatait, ha az feladatainak
szakszerii és hatékony ellatasat nem veszélyezteti. Az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatja az
felettes vezetdt arrdl, hogy mely mas adatkezelonél vagy adatfeldolgozonal lat el adatvédelmi

tisztviseldi feladatokat.
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11. Az adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviselé a személyes adatok védelinével
kapcsolatos dsszes tigybe megfelelé médon ¢és id6ben bekapcesolédjon.

12. Az adatkezeld tdmogatja az adatvédelmi tisztviselot a feladatai ellatdsaban, biztositja szdmara
azokat a forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasihoz, a személyes adatokhoz és az
adatkezelési miiveletekhez valé hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld szakértéi
szintll ismereteinek fenntartasahoz sziikségesek.

13. Az adatvédelmi tisztviselé a feladatai ellatdsaval kapesolatban utasitdsokat senkité] nemn
fogadhat el. Az adatkezel6 az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatasaval dsszefliggésben nem
bocsathatja el és szankcidval nem sijthatja. Az adatvédelmi tisztviseld kdzvetleniil az felettes
vezetnek tartozik felelésséggel.

14. Az adatvédelmi tisztviseld mas feladatokat is ellathat.
aditvidelmit iselé tifol ssi kittelezetisd

5. Az adatvédelmi tisztviselt feladatai teljesitésével kapcsolatban unios vagy tagallami jogban
meghatarozott titoktartasi kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozd
kételezettség kiti.

16. Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonydnak fennallasa alatt és annak megsziinését kovetden is
titokként megdrzi a tevékenységével, annak ellatasaval kapesolatban tudomaésara jutott
személyes adatot, mindsitett adatot, illetve (6rvény Aaltal védett titoknak és hivatas
gyakorlasdhoz kotott titoknak mindsiilé adatot, valamint minden olyan adatot, tényt vagy
koriillményt, amelyet az adatkezeld nem kételes torvény eldirasai szerint a nyilvanossag szamara
hozz&férhetové tenni.

Koztisztviseldi jogviszonnyal, munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelések
Kozszolgalati, munkaiigyi, személyzeti nyilvintartas
6.1. A koztisztviselokt6l, munkavéllal6tol kizarélag olyan adatok kérhetdk és tarthaték nyilvan,
valamint olyan munkakéri orvosi alkalmassigi vizsgalatok végezhetdk, amelyek jogviszony,
munkaviszony létesitéséhez, fenntartdsdhoz és megsziintetéséhez, illetve a szocidlis-jéléti juttatasok
biztositasdhoz sziikségesek és a munkavallalo/koztisztviseld személyhez fiiz6dé jogait nem sértik.
6.2. A Hivatal munkaviszony Ilétesitése, teljesitése vagy megsziinése céljabdl kezeli a
munkavallalo/koztisztvisel6  aldbbi adatait a hatalyos kbzszolgalati adatvédelmi szabalyzat
értelmében a kozszolgalati alapnyilvantartas alkalmazasaval a KIRA rendszerben:
1. név
2. sziiletési név,
3. sziiletési ideje,

4..anyja neve,

5. lakcime,




T e e e e e

7. adéazonosité jele,

8. TAJ szama,

9. nyugdijas térzsszam (nyugdijas munkavallalo/kodztisztviseld esetén),
10. telefonszam,

11. e-mail cim,

12. személyi igazolvany szama,

13. lakcimet igazolo hatosagi igazolvany szama,

14. bankszamlaszama,

15. online azonositd

16. munkéba lépésének kezdd és befejezd iddpontja,

17. munkakor,

18. iskolai végzettségét, szakképzettségét igazold okmany masolata,
19. fénykep,

20. énéletrajz,

21. illetményének, munkabérének Gsszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival kapcsolatos adatok,

22. a munkavallalé/koztisztviseld munkabérébdl jogerds hatarozat vagy jogszabdly, illetve irasbeli
hozzajarulasa alapjan levonando tartozast, illetve ennek jogosultsagat,

23. a koztisztviselo teljesitményértékelése, munkavallalo/koztisztvisel6 munkajanak értékelése,
24. a kozszolgalati jogviszony, munkaviszony megsziinésének madja, indokai,

25. munkakortol fliggden erkdlesi bizonyitvanya

26. a munkakori alkalmassagi vizsgalatok Osszegzése,

27. magannyugdijpénztari és Onkéntes kolcsonds biztositd pénztari tagsag esetén a pénztir
megnevezése, azonositd szama és a munkavallalé/koztisztviseld tagsdgi szdma,

28. kiilféldi munkavallalé/koztisztviseld esetén Utlevélszam; munkavéllalasi jogosultsagot igazold
dokumentumanak megnevezését €s szama,

29 koztisztviselot, munkavallalé/koztisztviselot ért balesetek jegyzékonyveiben régzitett adatokat;

30. a jOléti szolgaltatds, kereskedelmi szallashely igénybe vételéhez szitkséges adatokat;
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illetve a helymeghatarozo6 rendszerek altal rogzitett adatokat.

6.3. Betegségre és szakszervezeti tagsigéra vonatkozoé adatokat a munkaltat6 csak a Kitv., valamint a
Munka Torvénykényvben meghatérozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabol kezel.

6.4. A személyes adatok cimzettjei: a munkaltaté vezetdje, munkaltatoi jogkdr gyakorlgja, a Hivatal
munkaiigyi feladatokat ellatd munkavéllalé/koztisztviseldi és adatfeldolgozoi.

6.5. A személyes adatok taroldsdnak idStartama: a kozszolgalati jogviszony, munkaviszony
megsziinését kbvetd 3 év.

6.6. Koztisztviselokre vonatkozd specidlis eloirasok a személyi anyag tekintetében:

6.6.1.1. A személyi irat fogalma

Személyi irat barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhaszndlasaval keletkezett
adathordozé, amely a szolgélati jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt
kovetden keletkezik és a kozszolgalati tisztviseld személyével Osszefiiggésben adatot, megdllapitast
tartalmaz,

6.6.1.2. A személyi anyag fogalma

A személyi anyag tartalmazza a kdzszolgalati tisztvisel6 szolgélati jogviszonyaval kapcsolatos iratai
koziil a tisztviseld 6t évnél nem régebbi fényképét, a kozszolgélati alapnyilvantartds adatlapjat, az
snéletrajzot, a bilinligyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatésdgi bizonyitvanyt, az eskiiokményt, a
kinevezést és annak mddositasat, a fotisztvisel6i kinevezést, a vezetdi kinevezést, a cimadomanyozast,
a besorolasrdl, illetve a visszatartasrdl, valamint az &thelyezésrdl rendelkezd iratokat, a
teljesitményértékelést, a mindsitést, a szolgilati jogviszonyt megsziintet6 iratot, a hatalyban lévd
fegyelmi biintetést kiszabo hatérozatot, a kézszolgélati igazolds masolatat. Ezen iratokat egyilttesen kell
tarolni.

6.6.1.3. A személyi iratok kire

- a személyi anyag az 1.1. pont meghatarozott iratai.

- a szolgalati jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (ide nem értve a kiilén torvény altal
szabalyozott vagyon-nyilatkozattételi kotelezettséggel kapesolatos iratokat);

- a szolgalati jogviszonnyal &sszefiiggd mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok;

- a kézszolgalati tisztviseld sajat kérelmére kiallitott vagy a kozigazgatési szervnek onként atadott
adatokat tartalmazo iratok.

6.6.1.4. A személyi iratok keletkezése

A kozszolgélati jogviszony létesitésekor dsszeallitisra keriil a kozszolgalati tisztviseld személyi irata az
1.2. pont szerint.

A szemé‘iyi iratra csak olyan adat és megallapitds vezetheto, amelynek alapja

- kozokirat vagy a kozszolgélati tisztviseld irdsbeli nyilatkozata;
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- a munkaltatol jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése;

- birdsag vagy mas hatésag dontése;

2 jogszabalyi rendelkezés.

A személyi anyagban a személyzeti iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

A személyi anyagot ,,Betekintési lap" kimutatassal kell ellatni, melyen dokumentélni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjonak személyét, jogszabilyi alapjat ¢s a betekintés
idépontjat.

6.6.1.5. A személyi iratok iktatdsa, kezelése

A személyi iratokat kiilon szamtartomanyon beliil gyljtészamon (vagy ezzel egyenériékii modon) kell
iktatni.

A személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gyiijtében kell érizni.

Az iratgyiijtd rendszerének kialakitisa, az abban elhelyezett iratok kezelése, taroldsa, Oizése a
személyzeti feladatokat ellatd munkaiigyi tigyintéz6 feladata.

Az elhelyezett személyzeti iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amelyen a kozigazgatasi szerv
dokumentdlja az irat megnevezését, iktatoszamat és keltezését.

A tartalomjegyzékre azonnal ravezeti a valtozast.

A szolgélati jogviszony létrehozasanak elmaradésa esetén az ezzel kapcsolatos dontést kovetd nyole
napon beliil vissza kell adni a szolgélati jogviszony 1étrehozasat kezdeményezd iratokat az érintettnek,
illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

A személyi iratokbdl mésolati példanyt a kozponti iktatéba nem kell letenni.

6.6.1.6. A személyi iratok dtaddsa

A hatarozott idére torténd athelyezést, illetve a kirendelést kévetden keletkezd és a személyi anyag
részét képezd személyzeti iratot a személyi anyagban kell elhelyezni.

Végleges athelyezés (Kttv. 59. §) esetén a kozszolgalati tisztvisel6 személyi anyagdt a személyzeti
iratokrol készitett ataddsi jegyzékkel egyiitt az athelyezés idépontjaban - legkésébb az éthelyezés
idépontjat kévetd munkanapon - meg kell kiildeni az athelyezés helye szerinti kdzigazgatasi szervnek,
amely nyolc napon beliil visszaigazolja azok atvételét.

6.6.1.7. A személyi iratok megorzése

A személyzeti iratokbél az iktatdba madsolati példanyt nem kell letenni. Az irattérozés a szolgalati
jogviszony fennéllasaig a személyzeti feladatokat ellatd titkdrsagi ligyintézonél torténik.

A személyzeti iratokat legalabb zarhato szekrényben (lemezszekrényben, trezorban, stb.) kell tarolni, |
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'A szekrény kulcsat a személyzeti feladatokat ellato iigyintézo, valamint felettese a Jegyzd kezelheti.

A szolgalati jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot a kézigazgatési
szerv lezarja és a személyi anyagot - a végleges athelyezés miatti szolgélati jogviszony megsziinés
kivételével - irattarazza.

A személyi anyagot a szolgélati jogviszony megsziinésété] szamitott 6tven évig meg kell Srizni.
6.6.1.8. Kozszolgdlati tisztviselok személyi iratai, munkaiigyi nyilvintartdsa

A kozigazgatasi szerv az altala foglalkoztatott munkavéllalé Korm.r. 9. §. (2) bekezdés a)-¢) pontjdban
meghatarozott személyi iratait a munkavallalo irdsbeli hozzajaruldsa esetén kezelheti.

A munkavallaloi/koztisztviseldi alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

7.1. A koztisztviselével, munkavallaléval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhato,
amelyet a kozszolgalati jogviszony, ill. munkaviszonyra vonatkozd szabély ir eld, vagy amely a
kozszolgélati jogviszonyra, munkaviszonyra vonatkozo szabélyban meghatdrozott jog gyakorlasa,
kotelezettség teljesitése érdekében szitkséges. A vizsgélat eldtt részletesen tdjékoztatni kell a
koztisztviseldket, munkavallalokat tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség,
képesség felmérésére irdnyul, a vizsgalat milyen eszkozzel, modszerrel torténik. Amennyiben
jogszabaly irja eld a vizsgalat elvégzését, akkor tajékoztatni kell a munkavallalé/koztisztviselbt a
jogszabély cimérdl és a pontos jogszabélyhelyrdl is.

7.2. A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre irdnyuld tesztlapok a munkéltaté mind a koézszolgalati
jogviszony, vagy munkaviszony Iétesitése elétt, mind pedig a kozszolgalati jogviszony, munkaviszony
fennallasa alatt kitSltetheti a munkavallalé/kdztisztviselokkel.

7.3. Az egyértelmiien a kozszolgalati jogviszony, munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkafolyamatok
hatékonyabb ellatasa, megszervezése érdekében csak akkor t6lthet6 ki a koztisztviselok, munkavallalok
nagyobb csoportjaval pszichologiai, vagy személyiségjegyek kutatdsdra alkalmas tesztlap, ha az
elemzés soran felszinre keriilt adatok nem kotheték az egyes konkrét munkavallalé/koztisztviselokhoz,
vagyis anonim médon torténik az adatok feldolgozasa.

7.4. A kezelhetd személyes adatok kdre: a munkakdri alkalmassag ténye, és az ehhez sziikséges
feltételek.

7.5. Az adatkezelés jogalapja: a munkaltato jogos érdeke.

7.6. A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony létesitése, fenntartdsa, munkakor betoltése.

7.7. A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi: A vizsgdlat eredményt a vizsgalt
munkavallalo/kdztisztviseldk, illetve a vizsgalatot végzé szakember ismerhetik meg. A munkaltatd csak
azt az informéciét kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara alkalmas-e vagy sem, illetve milyen
feltételek biztositandék ehhez. A vizsgalat részleteit, illetve annak teljes dokumenticidjat
azonban a munkaltaté nem ismerheti meg.

[
7.8. A személyes adatok kezelésének idotartama: a kozszolgalati jogviszony, munkaviszony

megsziinését kdvetd 3 év.
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8. Felvételre jelentkezdk adatainak kezelése, palyazatok, 6néletrajzok

8.1. A kezelhet személyes adatok kére: a természetes személy neve, sziiletési ideje, helye, anyja neve,
lakeim, képesitési adatok, fénykép, telefonszam, e-mail cim, a jelentkezOrdl készitett munkaltatoi

feljegyzés.

8.2.A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palydzat clbirdlasa, a kivalasztottal
kozszolgalati jogviszony létesitése, ill. munkaszerzédés kotése. Az érintettet tajékoztatni kell arr6l, ha
a munkéltatd nem 6t valasztotta az adott allésra.

8.3. Az adatkezelés jogalapja: szerzédés teljesitése. Az adatkezelés jogszerlinek mindsiil, ha arra
valamely szerz6dés vagy szerzédéskdtési szandék keretében van sziikség (GDPR Preambulum 44.) ha
az a szerzBdés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd lépések megtétel¢hez szitkséges
(GDPR 6. cikk (1) b./).

8.4. A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: a Hivatalndl munkaltatoi jogok
gyakorlasara jogosult vezet6, munkaiigyi feladatokat ellaté munkavallalo/koztisztviseldk.

8.5. A személyes adatok tarolasanak idétartama: a jelentkezés, palydzat elbiralasaig. A ki nem valasztott
jelentkezék személyes adatait t6rdlni kell. Torolni kell annak adatait is, aki jelentkezését, palyazatat
visszavonta.

8.6. A munkaltato csak az érintett kifejezett, egyértelmii és dnkéntes hozzajaruldsa alapjan Orizheti
meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megdrzésére a jogszabalyokkal 6sszhangban 4116 adatkezelési
célja elérése érdekében sziikség van. E hozzajaruldst a felvételi eljaras lezdrasat kovetden kell kérni a

jelentkezoktol.

9.

A munkaltato dltal biztositott eszkozik ellendrzésére és jogkovetkezményeire vonatkozo
szabalyok

9.1. Az ellenérzésre és adatkezelésre a munkaltatd vezetdje, vagy a munkaltatoi jogok gyakorldja
jogosult.

9,2, Amennyiben az ellenérzés koriilményei nem zérjak ki ennek lehetSségét, biztositani kell, hogy a
munkavallalé/kodztisztviseld jelen lehessen az ellenérzés soran.

9.3. Az ellendrzés elétt tajékoztatni kell a koztisztviselot, munkavallald/koztisztviseldt arrdl, hogy
milyen munkaltatéi érdek miatt keriil sor az ellendrzésre, munkaltatd részérél ki végezheti az
ellendrzést, - milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellendrzésre (fokozatossdg elvének betartdsa) és mi
az eljards menete, - milyen jogai és jogorvoslati lehetéségei vannak az ellenbrzéssel egyiitt jaro
adatkezeléssel kapcsolatban.

9.4. Az ellendrzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni. Elsédlegesen a cim és targyadatokbdl kell
megallapitani, hogy a tartalom a koztisztviseld, munkavallalé munkakéri feladatdval kapesolatos, ¢s
neni személyes céla. Nem személyes céli tartalmakat a munkaltato korlatozas nélkiil vizsgélhat.
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'0.5. Ha jelen szabdlyzat rendelkezéseivel ellentétben az éllapithaté meg, hogy a koztisztviseld,
munkavallalé az eszkozt személyes célra hasznélta, fel kell szolitani a koztisztvisel6t, munkavallalot,
hogy a személyes adatokat haladéktalanul tér6lje. A koztisztviseld, munkavallalo tavolléte, vagy
egyiittmiikddésének hidnya esetén a személyes adatokat az ellenérzéskor a munkaltato torli. Az eszkoz
szabalyzattal, —munkaltatéi utasitassal  ellentétes haszndlata miatt a munkéltaté a

munkavallalo/koztisztviselovel szemben munkajogi jogkdvetkezményeket alkalmazhat.

9.6. A munkavallalo/koztisztviseld az eszkoz ellendrzésével egyiitt jaré adatkezeléssel kapesolatban a
munkaéltaté adatkezelési szabalyzaténak az érintett jogairdl szolo fejezetében irt jogokkal élhet.

10.

Szerzédéses jogalaphoz kapesolodé adatkezelések

10, ﬂgyféladﬂtok: szerz6do partnerek, kapesolattartok adatainak kezelése - vevik, szallitok,
esetlegesen civil szervezetek képviseldinek nyilvantartiasa

10.1. A Hivatal/Onkorményzat szerzédés teljesitése jogeimén a szerzédés megkotése, teljesitése,
megsziinése, szerz6dési kedvezmény nyihjtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzodott
természetes személy nevét, sziiletési nevét, sziiletési idejét, anyja nevét, lakeimét, adéazonositd jelét,
addszamat, vallalkozoi, 6stermeldi igazolvany szamat, személyi igazolvany szamat, lakcimét, székhely,
telephely cimét, telefonszdmét, e-mail cimét, honlap-cimét, bankszamlaszamat, vevOszamat
(iigyfélszamat, rendelésszamat), online azonositojat (vevok, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak), Ezen
adatkezelés jogszer(inek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzodés megkdtését megelézben az
érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez szikséges. A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal
tigyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellaté munkavillalé/koztisztviseldi, konyvelési, adozési
feladatokat ellatdé munkavallald/koztisztviseldi, €s  adatfeldolgozéi. A személyes adatok
tarolasanak idétartama: a szerz0dés megsziinését kovetd 5 év.

10.2. A természetes személy szerz6dd fél szerzédésben megadott adatai szamviteli, adozasi céli
kezelésének jogalapja jogi kistelezettség teljesitése, ebben a korben az adattérolas idotartama 8 év.

10.3. A Hivatal a vele szerzéd6 jogi személy képviseletében eljard - a szerz6dést aldir6 - természetes
személy szerz6désben megadott személyes adatait, tovabba lakcimét, e-mail cimét és telefonszamat,
online azonositdjat kapcsolattartds, a szerzodésbol eredd jogok és kotelezettségek gyakorlasa,
kapesolattartds céljabdl jogos érdek jogcimén kezeli. Ezen adatok tdroldsanak iddtartama a szerzodés
megsziinését kovetd 5 év. A jogos érdeken alapulé adatkezelés esetén az érintett kiemelt joga, hogy
tiltakozzon az adatkezelés ellen.

10.4. A Hivatal a vele kotott szerzédésben kapesolattartdként megjeldlt - nem aldird - természetes
személy nevét, cimét, telefonszamat, e-mail cimét, online azonosit6jat kapcsolattartds, szerz8désbol
eredd jogok és kotelezettségek gyakorlasa céljabol jogos érdek jogeimén kezeli, figyelemmel arra, hogy
a kapcsolattartd a szerz6d6 féllel foglalkoztatasra irdnyulod jogviszonyban éll, igy ezen adatkezelés az
érintett jogait nem érinti hatranyosan. A szerz6d6 fél kijelenti, hogy a kapcsolattartéi minéséghez
kapcsolédo adatkezelésrdl az érintett kapesolattartot tdjékoztatta. Ezen adatok taroldsanak iddtartama a
kapcsolattartoi mindség fennallasat kdvetd 5 év.

10.5. Valamennyi érintett vonatkozdsaban a személyes adatok cimzettjei: a Hivatal vezetdje,
iigyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallalo/koztisztvisel6i, kapesolattarto,
konyvelési, adozasi feladatokat ellatd munkavallalo/koztisztvisel6i, €s adatfeldolgozoi.
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'10.6. A SzeméISfés adatok adatfeldolgozasra atadasra keriilhetnek postazas szallitas céljabdl a Magﬁ
Postanak, illetve a megbizott futarszolgalatnak, vagyonvédelem céljabol a Hivatal/Onkormanyzat
vagyonvédelmi megbizottjanak.

10.7. Az adatkezel€s jogszeriinek minésiil, ha arra valamely szerzodés vagy szerzodéskotési szandék
keretében van sziikség (Preambulum 44.) ha az az a szerz6dés megkotését megeldzben az érintett
kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges (6 cikk (1) b./). igy szerzédés teljesitése jogeimén az
e pontban irtak szerint kezelhetok a szerzOdési ajanlatok keretében gylijttt személyes adatok is.
Ajanlattételkor, illetve fogadaskor errdl a Hivatalkoteles az ajanlattevét, illetve az ajanlat cimzettjét
tajékoztatni kell.

11.
Jogi kitelezettségen alapulé adatkezelések
11.1. Adatkezelés adé- és szamviteli kotelezetiségek teljesitése céljabol

11.1.1. A Hivatal/Onkorményzat jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt add és
szamviteli kotelezettségek teljesitése (konyvelés, adozas) céljabol kezeli a vevokeént, szallitoként vele
tizleti kapcsolatba 1ép0 természetes személyek térvényben meghatarozott adatait. A kezelt adatok az
altalanos forgalmi adorél sz6l6 2017. évi CXXVIL tv. 169. §, és 202. §-a alapjan killonssen: adoszam,
név, cim, addzéisi statusz, a szamvitelrdl sz6ld 2000. évi C. térvény 167.§-a alapjan: név, cim, a
gazdasagi miveletet elrendel6 személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozo6 ¢s a rendelkezés
végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettdl fiiggéen az ellendr aldirdsa; a készletmozgasok
bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtikon a befizeté aldirdsa, a
személyi jovedelemadérdl szold 1995. évi CXVIL térvény alapjan: véllalkozoi igazolvany szdma,
bstermeldi igazolvany szama, adéazonosito jel.

11.1.2. Utnyilvéntartas, menetlevél vezetéséhez kapcsolddd adatkezelés: a Hivatal jogi kotelezettség
jogeimén, koltségelszamolds, bizonylatolds, addalapok megallapitdsa, ilizemanyag megtakaritas
elszamoldsa céljabdl kezeli a céges és a foglalkoztatott hivatali, lizleti célra haszndlt sajat
gépjarmiihasznalatanak térvényben meghatarozott adatait (gépkocsivezetd neve, a gépjarmii tipusa,
rendszama, utazas idépontja, célja,. megtett utvonal, felkeresett lizleti partner neve).

11.1.3. A személyes adatok térolasanak iddtartama a jogalapot add jogviszony megsziinését kovetd 8
év.

11.1.4. A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal adozasi, konyvviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi feladatait ellaté munkavallaléi/koztisztviseldi és adatfeldolgozoi.

11.2. Kifizetdi adatkezelés

11.2.1. A Hivatal, Onkorményzat jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, toérvényben eldirt ad6 és
jarulékkotelezettségek teljesitése (ad6-, adoeldleg, jarulékok megallapitasa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi, nyugdij ligyintézés) céljabol kezeli azon érintettek -
munkavallalo/kdztisztviseldk, csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatasban részesiilok -
adotdrvényekben eloirt személyes adatait, akikkel kifizetdi (2017:CL. torvény az ad6ézas rendjérdl (Art.)
7.8 31.) kapcsolatban all. A kezelt adatok korét az Art. 50.§-a hatarozza meg, kiilon is kiemelve ebbdl: a
természetes személy természetes személyazonositd adatail (ideértve az el6z6 nevet és a titulust is),
nemét, allampolgarsagat, a természetes személy addazonositd jelét, tairsadalombiztositasi azonosito jelét
(TAJ szdm). Amennyiben az adétdrvények ehhez jogkovetkezményt fiiznek, a Hivatal kezelheti a
munkavallalé/koztisztviselok egészségiigyi (Szja tv. 40.§) és szakszervezeti (Szja 47.§(2) b./) tagsdgra
vonatkozdé adatokat add és jarulékkotelezettségek teljesités (bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi

iigyintézés) céljabol.
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11.2.2. A személyes adatok taroldsanak idStartama a jogalapot adé jogviszony megsziinését kovetd 8
év.

11.2.3. A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal adozési, bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi
(kifizet6i) feladatait ellaté munkavallal6i/koztiszivisel6i és adatfeldolgozoi.

11.3. Szocidlis, ill. gyermekvédelmi ellatasok folyodsitasa céljabol kezelt adatok kire

11.3.1. A Hivatal jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, toérvényben, ill. helyi Onkormanyzati
rendeletben eldirt szocidlis és gyermekvédelmi ellatasok (Szoctv., Gyvt. és a helyi rendelet alapjan
adhat6 szocidlis, ill. gyermekjoléti, gyermekvédelmi ellatasok) céljabol kezeli azon érintettek - a
tamogatasban, ellatasban, juttatasban részesiilok - fenti jogszabdlyokban eléirt személyes adatait,
akikkel kapcsolatban all. A kezelt adatok korét a Szoc. tv. 18. §-a hatdrozza meg, kiilon is kiemelve
ebbdl: atermészetes személy természetes személyazonosité adatait (ideértve az el6z06 nevet és a titulust
is), nemét, allampolgarsagat, a természetes személy addazonosité jelét, tarsadalombiztositasi azonosito
jelét (TAJ szdm), személyi, csaladi, vagyoni viszonyai, melyek a kérelem elbirdlasahoz sziikségesek.

11.3.2. A személyes adatok tarolasanak idotartama a jogalapot adé jogviszony megsziinését kvetd 8
év.

11.3.3. A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal pénziigyi, bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi
(kifizetdi) feladatait elldté munkavallaloi/kdztisztviseldi és adatfeldolgozoi.

11.4. Anyakonyvezés céljabol kezelt adatok kore
a) a sziiletéssel,

b) a hazassaggal,
¢) a halalesettel

11.4.1. A Hivatal jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eloirt anyakonyvezés (a
héazassagkotési szandék bejelentésére iranyuld eljards, a hdzassagkotés, a bejegyzett élettarsi kapcsolat
létesitése iranti szandék bejelentésére iranyuld eljards, a bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitése, a
névvaltoztatasi eljaras, a hazassagi névviselési forma mdédositasara irdnyuld eljards és az anyakonyvi
nyilvéantartasok rendszerének vezetése) céljabol kezeli azon érintettek - természetes személyek -
anyakonyvi eljarasrol szolo 2010. évi L. torvényben eldirt személyazonosito adatait. A kezelt adatok
korét a torvény 69. §-a hatarozza meg, kiilon megjeldlve az egyes anyakdnyvi események kapesan kezelt
tovabbi adatokat.

11.4.2. A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal anyakonyvezoje, valamint a KSH statisztikai
adatgy(ijtés céljabol, a birdsag az eldtte folyamatban lévd eljarasban részt vevd személyek
személyazonossaganak, valamint a csalddi kapcsolatok fennallasanak megéllapitdsa, tovabba a
bemutatott okirat adattartalma valddisaganak ellenérzése céljabol, a nyomozo hatésag a
biincselekmények megelézése, felderitése, biintetéeljaras lefolytatdsa vagy biintetés €s intézkedés
végrehajtasa céljabol, az tigyészség az ligy€szségrol sz0lo térvényben meghatarozott kozérdekveédelmi
és torvényességi feliigyeleti feladatainak ellatasa, valamint a biincselekmények megelézése, felderitése, |
biintetoeljaras lefolytatdsa vagy biintetés és intézkedés végrehajtasa céljabdl, a nemzetbiztonsagi|
szolgalatok a torvényben meghatdrozott felderitési, nemzetbiztonsigi védelmi és elharitasi,
informacidszerzési, tovabba nemzetbiztonsagi, iparbiztonsagi, belsé biztonsagi és blinmegel6zési
ellenérzési célbol.
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11.5.1. A Hivatal jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, toérvényben, helyi rendeletben elbirt
adokivetés, adoztatas (adokivetés, adé megallapitds, adobevallasok kezelése, feldolgozasa, adoiigyi
ligyintézés) céljabol kezeli azon érintettek - addfizetésre kotelezettek - addtérvényekben eldirt
személyes adatait, akikkel addztatasi (2017. évi CL. térvény az adozéas rendjérdl (Art.) 7.§ 31.)
kapcsolatban all. A kezelt adatok korét az Art, 50.§-a hatdrozza meg, kiilén is kiemelve ebbdl: a
természetes személy természetes személyazonosito adatait (ideértve a sziiletési név (el6z6 név) sziiletési
hely, id6, anyja neve &s a titulust is), nemét, dllampolgarsagat, a természetes személy addazonosito jelét,
tarsadalombiztositasi azonosité jelét (TAJ szam). Amennyiben az adotérvények ehhez
jogkovetkezményt fliznek, a Hivatal kezelheti a munkavallalo/koztisztviselok egészségiigyi (Szja tv.
40.§) és szakszervezeti (Szja 47.§(2) b./) tagsagra vonatkozd adatokat add és jarulékkotelezettségek
teljésités (bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi ligyintézés) céljabol.

11.5.2. A személyes adatok tarolasanak idétartama a jogalapot add jogviszony megsziinését kovetd 8
év.

11.5.3. A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal adozasi, pénziigyi feladatait ellaté
munkavallaloi/koztisztvisel6i és adatfeldolgozoi.

11.6. A Levéltari torvény szerint maradando értékit iratokra vonatkozo adatkezelés

11.6.1. A Hivatal jogi kotelezettsége teljesitése jogcimén kezeli a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a
maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. torvény (Levéltari torvény) szerint maradandd
értékiinek min0siilo iratait abbdl a célbol, hogy a Hivatal irattari anyagdnak maradandé értékii része
épségben és haszndlhaté allapotban a jovo nemzedékei szamara is fennmaradjon. Az adattérolés ideje:
a kozlevéltar részére torténd atadasig.

11.6.2. A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal vezetdje, iratkezelést, irattrozast végzd
munkavallaldja/kiztisztviseldje, a kizlevéltar munkatarsa.

A részletes szabdlyokat a hatdlyos iratkezelési szabalyzat tartalmazza, melyet az illetékes Levéltar és
a Kormanyhivatal jévahagyott.

12.
Személyes adatok védelme irat betekintési joggal valé élés sordn

1. Az adott eljarasban az ligyintézd ellendrzi az iratbetekintést kérelmezd maganszemély
személyes adatai a személyi igazolvany, lakcimkartya és/vagy egyéb irat alapjan. A
kérelmezdnek elég bemutatni az igazol6 iratait, mésoldsra nem keriil sor. Az iratra feljegyzésre
keriil az iratbetekintés ténye.

2. Indokolt sziikség, jogszabalyi el6irds és az érintett kifejezett és igazolhat6 hozzajaruldsa esetén
kivételesen sor keriilhet iratmasolatra, s zart boritékban az az iigyirathoz keriil csatolasra, az
adatvédelmi tajékoztatd megismerését bizonyitod nyilatkozattal egyiitt.

3. A kérelmezd az iigyiratban fellelhetd 3. személy személyes adatai megismerésére nem jogosult
akkor sem, ha egyébként betekintési joga van. Ebben az esetben adatkitakarassal,

elvaltoztatassal sziikséges €lni.
13.

Kozérdekii adatigénylései eljirassal érintett személyes adatok
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1. Adatkezeld a hatalyos jogszabalyi eldirdsok alapjan koteles biztositdsa kozérdekii és a
kozérdekbdl nyilvanos adatokhoz valé hozzaférést.

2. Adatkezelonél killon kozérdekii adatkezelési és kozzétételi szabdlyzat van hatalyban, amelyek
tartalmazzéak a részletszabalyokat.

3. Azokban az eljarasokban, iigyekben, amelyekben kozérdekil, kozérdekbsl nyilvanos, illetve
veédend6 személyes adatok is talalhatok, biztositani kell a személyes adatok védelmét és titokban
maradasat. Sziikség esetén az eljardsban felismerhetetlenné kell tenni a személyes adatot.

14.

Személyes adatok védelme
az eloterjesztések, el6készité dokumentumok megismerése sordn

1. A képvisel6-testiilet és bizottsagai, bizottsagi tagjai szdmdra késziild eléterjesztések, eldkészitd
€s dontést tdmogato, eldsegitd iratok személyes adatokat csak kifejezett jogszabalyi eléiras
alapjan tartalmazhatnak, az azokban megjelolt krben.

A helyi 5nkorményzatokrol sz616 2011. évi CLXXIX. tdrvény 46. §. (2). bek. alapjan zart iilésen

targyalt tigyek iratait a zéart {ilésen részt vevik és az énkormanyzat térvényességi feliigyeletét

ellaté illetékes Kormanyhivatal ismerheti meg.

3. A személyes adatokat is tartalmazé zart {ilési hatarozat kozzététele soran az érintett neve és mas
azonositasra alkalmas adata nyilvanossagra nem hozhaté. Szitkség esetén alnevesitéssel,
monogrammal, technikai vagy mas azonosito alkalmazasédval kell a titokban tartast megoldani.

4. Nyilvdnos iilés esetén az érintett adatai kezeléséhez és nyilvanossagra hozasahoz irasbeli
hozzéjarulas kell.

bo

15.
Az adatkezeld altal végzett adatkezelések

15.1. Az adatkezelés alapelvei

1. Jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve
Személyes adatok kezelését jogszertien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathatd
modon kell végezni.
Az alapelv megkdveteli, hogy személyes adatokat csak megfelelé jogalap birtokaban kezelhet
az adatkezel6. Az adatkezelés jogalapjat a belsd adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat VII.3.
pontja tartalmazza,
A tisztességesség megkoveteli, hogy érintetteket az adatkezelés megkezdése elétt kelld
informéciéval lassuk el az adatkezelés teljes folyamatdrél, a jogalaprol, a célrdl, az érzési
idétartamrél, az érintett jogairdl, az adattovabbitds lehetOségeirdl, a személyes adatok
kezelésével sszefliggd kockazatokrdl, szabalyokrol, garanciakrél és jogokrdl, valamint arrél,
hogy hogyan gyakorolhatja az adatkezelés kapesan megilletd jogokat.

2. A c¢lhoz kotottség elve
Személyes adatok gyiijtése csak meghatérozott, egyértelmii és jogszerti célbdl torténhet. Az
adatkezeld altal kezelt személyes adatok esetében az adatkezelés céljat tablazatos formaban az
adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa tartalmazza.
A személyes adatokat az adatkezeld nem kezeli a célokkal 6ssze nem egyeztetheté médon.

3. Adattakarékossag elve
Az adatkezel6 adatokat csak a cél eléréséhez sziikséges mértékben és a cél szempontjabol
relevans adatokat kezel. Az adatkezel6 tartozkodik a készletezd adatgyijtéstdl, igy nem keriil
sor a cél eléréséhez nem sziikséges adatok felvételére sem.
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4. Pontossag elve
Az adatkezel torekszik a személyes adatok pontossagardl naprakészségérél, melynek betartasa
érdekében a jelen szabdlyzatba foglalt intézkedéseket teszi meg.

5. Korlatozott tarolhatdsag elve

A személyes adatok tarolasanak olyan forméban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat
csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé; a
személyes adatok ennél hosszabb ideig torténé tarolasara csak akkor keriilhet sor, amennyiben
a személyes adatok kezelésére a kézérdekii archivalas céljabél, tudoményos és térténelmi
kutatasi célbl vagy statisztikai célbol keriil majd sor, az e rendeletben az érintettek Jogainak és
szabadsagainak védelme érdekében eléirt megfeleld technikai és szerverzdsi intézkedések
végrehajtasara is figyelemmel.

6. Integrits és bizalmas jelleg elve
A személyes adatok kezelését oly médon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy
szervezesi intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisftésével vagy karosoddsaval szembeni védelmet is ideérive. Az ely érvényesiilése
érdekében az adatkezel6 a jelen szabalyzatban foglalt rendelkezéseket alkalmazza.

7. Elszamoltathatosig
Az adatkezel$ felel6s az alapelveknek vald megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e

megfelelés igazolasara.

15.2. adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

1. Az adatkezel a felel6sségébe tartozéan végzelt adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartast
vezet, tovabbiakban ez: adatkezelési tevékenységek nyilvantartisa. Az adatkezelési
tevékenységek nyilvantartasat jelen szabalyzat 2. szama melléklete utaldsszeriien tartalmazza,
a nyilvantartés kiilon iven, excel formétumban késziilt el

2. Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsanak médositisara a bels6é adatvédelmi és
adatkezelési szabalyzat madositasira vonatkozé szabalyokat megfelelden alkalmazni kell.

3. A nyilvantartas tablazatos formaban tartalmazza az eldirt kategériakat.

4. Azadatkezelési tevékenységek nyilvantartdsa vezetésének sziiksé gességét alatamaszto tényeket
az adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsa tartalmazza és az alabbi koriilményeket kell
megyvizsgalni:

- foglalkoztatottak szama

- Az adatkezelés az érintettek jogaira és szabadsagaira nézve valészindsithetéen kockazattal jar-
e

- Az adatkezelés alkalmi jellegii-e

- Az adatkezel folytat-e a faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallsi vagy
vilagnézeti meggy6z8désre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a
természetes személyek egyedi azonositdsat célzd genetikai és biometrikus adatok, az
egészségligyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy szexudlis iranyultsagara
vonatkozo személyes adatok kezelése adatkezelést

- A biintetdjogi feleldsség megéllapitasara vonatkozo hatarozatokra és a biincselekményekre
vonatkoz6 személyes adatok kezelését végzi-e
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5. A 3. pont szerinti leirdst az adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsiban ,igen” ,nem”

Jjeloléssel kell ellatni, és alahtzassal kell jelolni a végkdvetkeztetést.

A mérlegelésen alapuld adatkezelési tevékenység nyilvantartas vezetési kételezettség esetében
a végkovetkeztetést indokolassal kell ellatni, melyet az adatkezelési tevékenységek
nyilvantartdsa tartalmazza, Az indokolasnak egyértelmiinek és a végkdvetkeztetés
megallapitdsara alkalimasnak kell lennie.

15.3. Az adatkezelési tevékenységek jogszeriisége

I:

2.

Az adatkezeld adatkezelést kozhatalmi adatkezelési tevékenysége korében

a. torvény vagy - torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatérozott korben,
kiilonleges adatnak vagy bliniigyi személyes adatnak nem min&siilé adat esetén - helyi
Onkormanyzat rendelete kozérdeken alapuld célbéli elrendelés alapjan, vagy

b. ennek hidnydban az adatkezelés az adatkezeld torvényben meghatarozott feladatainak
ellatasahoz feltétleniil sziikséges és az ¢érintett a személyes adatok kezeléséhez
kifejezetten hozzdjarult, vagy

c. az a) pontban meghatirozottak hidnyaban az az érintett vagy mas személy
létfontossdgii érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy
javait fenyegetd kozvetlen veszély elharitisahoz vagy megelézéséhez sziikséges és
azzal aranyos, vagy

d. az a) pontban meghatdrozottak hidnyaban a személyes adatot az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés céljanak megvalosulasdhoz sziikséges és
azzal aranyos.

e. azérintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy t6bb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez;

f. az adatkezel€s olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerzédés megkotését megelézoen az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges;

Az adatkezelési tevékenységeket az adatkezeld elsddlegesen jogszabalyi felhatalmazas alapjan
végez a feladatainak elldtdsdhoz sziikséges mértékben. Az adatkezelési tevékenységek
nyilvantartdsa adatonként — tdbldzatos forméban — tartalmazza az adott adat kezelésének

jogalapjat.

Ha az adatkezelés hozzajarulason alapul, az adatkezel6nek képesnek kell lennie annak
igazolasara, hogy az érintett a személyes adatainak kezelésé¢hez hozzdjérult. Az igazolas
megfeleld, amennyiben a hozzijarulds irasba lett foglalva és az minden iigyre kiilén is
tartalmazza a hozzajarulast.

Az firasbeli hozzdjarulds esetén a hozzajarulast a 3. szami melléklet szerinti
formanyomtatvanyon, vagy az adatkezel6 Aaltal a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
mellékleteként haszndlt formanyomtatvanyon, vagy a jogszabaly alapjan rendszeresitett
formanyomtatvanyon kell megadni.

Megfeleld az igazolds abban az esetben is, amennyiben az ligy koriilményeibdl megallapithatd
a hozzajarulds megadisa. Megadottnak tekintjiilk a hozzajaruldst, amennyiben az érintett

beadvéannyal fordult az adatkezel6hez.

Az adatkezelés megkezdése €s a hozzajarulds megadasa elott az érintettet tdjékoztatni kell a
belsd adatvédelmi ¢s adatkezelési szabalyzat 7.4.1. pontja szerinti tényekrol és kériilményekrdl.
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7. A hozzajarulasat az érintett barmikor visszavonhatja. A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a
hozzajarulason alapuld, a visszavonas elotti adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulas
visszavonasanak jogardl és menetérdl az érintettet tajékoztatni kell. Az érintett barmely
kérelmét, melynek tartalmabdl a hozz4jarulas visszavonasara lehet kdvetkeztetni hozzajarulas
visszavonasanak kell tekinteni. Az érintett az adatkezeléshez hozzajarulasat a 4. szamu
melléklet szerinti formanyomtatvanyon is bejelentheti.

15.4, Az érintett jogai és gyakorlasahoz kapesolddo eljarasi szabalyok

1. Az érintettet az adatkezeléséhez kapcsolddoan az alabbi jogok illetik meg:
a) Tajékoztatashoz valo jog
b) Az érintett hozzaférési joga és iratbetekintéshez valo jog
¢) A helyesbitéshez valo jog
d) A torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valo jog”)
e) Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog
f) A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsoldado értesitési kotelezettség
g) Az adathordozhatdsaghoz valé jog
h) A tiltakozashoz valo jog

2. Az adatkezelé minden dolgozdja koteles az érintettek jogainak érvénvesiilése érdekében
sziikséges intézkedéseket eldsegiteni.

15.4.1. Tajékoztatashoz valo jog

1. Azadatkezel6 a személyes adatok megszerzésének idopontjaban, illetve hozzajarulason alapuld
adatkezelés esetén a hozzajarulas megadasa elott az érintett rendelkezésére bocsatja a kovetkezd
informaciok mindegyikét:

az adatkezelOnek a kilétét és elérhetoségeit

az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségeit

a személyes adatok tervezett kezelésének céljat, valamint az adatkezelés jogalapjat

a személyes adatok cimzettjeit, illetve a cimzettek kategdriait

annak ténye, hogy az adatkezelé harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére

kivanja tovabbitani a személyes adatokat, adattovabbitas esetén a megfelel6 és alkalmas

garancidk megjeltlése, valamint az azok mésolatdnak megszerzésére szolgdlé mdodokra
vagy az azok elérhet6ségére vald hivatkozas.

f. tajékoztatds a személyes adatok tarolasanak iddtartamardl, vagy ha ez nem lehetséges, ezen

iddtartam meghatarozasanak szempontjairdl

tajékoztatas az érintett azon jogarol, hogy kérelmezheti az adatkezel6tol a ra vonatkozo

személyes adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének

korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhatdsaghoz valé jogardl;

h. tajékoztatast a hozzdjarulds visszavonasihoz vald jogrél, amennyiben hozzijarulason
alapul az adatkezelés, illetve azon koriilményrdl, hogy a visszavonas nem érinti a
visszavonas elott a hozzdjarulds alapjan végrehajtott adatkezelés jogszertiségét;

i. a felligyeleti hatdsdghoz cimzett panasz benytjtasanak jogarol

j. tajékoztatast arrdl, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzddéses
kotelezettségen alapul vagy szerzodés kotésének elofeltétele-e, valamint hogy az érintett
kiteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges
kovetkezmeényeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa;

k. tajékoztatds az automatizalt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is, valamint
legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozoan érthetod

¢ o
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informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentoséggel, és az érintettre nézve milyen
varhat6 kovetkezményekkel bir.

2. Az adatkezel6 adatkezelési tdjékoztatokat készitett az altala végzett adatkezelési tevékenységek
tekintetében a fenti tartalommal. Az egyes adatkezelési tajékoztatok a jelen belsd adatvédelmi
¢s adatkezelési szabalyzat mellékleteit képezik.

3. Az érintett tjékoztatasa négy Iépésben térténik meg.
1. Iépés:
A belsd adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat és mellékletei elektronikus formaban és papir
alapon kozzétételre keriil. Elektronikusan keriil kozzétételre az adatkezeld honlapjéra
(www.ujkigyos.hu) torténd feltoltéssel, mig papir alapon az adatkezeld székhelyén és
telephelyein térténd kifiiggesztéssel vagy rendelkezésre tartassal.

Az adatkezeld honlapjan jol lathat6 helyen ,adatvédelem” elnevezéssel létrehozésra keriil egy
fill, melyre feltdltésre keriilt az adatkezel6 belsé adatvédelmi és adatkezelési szabalyzata és
mell¢kletei, kiilon figyelemfelhivassal ellatva az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei.

Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat az adatkezeld székhelyén és telephelyén nyomtatott
formaban rendelkezésre all. A belsé adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat mellékleteiként
megfogalmazott adatkezelési tajékoztatok jol lathaté helyen, az adott épiilet hirdetdtablajan
kifiiggesztésre is keriilt. Az adatkezeld dolgozdi kérésre kotelesek az adatkezelési
tajékoztatokbdl az érintettnek masolatot adni.

2. lépés

Az érintett részére az adatkezelés megkezdése el6tt a dolgozo rovid, témar, érthetd, hétkdznapi
nyelven megfogalmazott szébeli tdjékoztatast nydjt a 7.4.1.1. pontban foglaltakrdl és
meggy06z6dik arr6l, hogy az érintett az elmondottakat megértette. A szébeli tdjékoztatasnak ki
kell térni arra is, hogy a szobeli tdjékoztatast irdsos formaban az érintett hol érheti el.

Az érintett jogairol, koztiik a tiltakozashoz vald jogrol kiilsn is tajékoztatni kell.

3. lépés

Az érintett részére az adatkezelés megkezdése el6tt at kell adni a megkezdeni kivant
adatkezelési tevékenységhez kapcsolodd adatkezelési tajékoztatdt, melyet jelen belsd
adatvédelmi ¢s adatkezel€si szabdlyzat mellékletei tartalmaznak. Az érintettnek lehetdséget kell
biztositani, hogy tanulmanyozza az adatkezelési tdjékoztatdt, melynek keretében kelld idét és
az attanulmanyozashoz sziikséges nyugodt kériilményeket biztositunk.

Az adatkezelés megkezdése elbtt, de a szébeli tajékoztatas €s az irasos tijékoztatd atadasa utan
az érintett részére at kell adni a jelen bels6 adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat 5. szdmi
melléklete szerinti nyilatkozatot, amelyen az érintett alairasaval igazolja a szobeli tajékoztatas
megtorténtét és az irasbeli tajékoztatd atvételét.

4. 1épés

Az ¢érintettnek lehetdséget kell biztositani arra, hogy az adatvédelmi tisztviselohoz forduljon
kérdéseivel, vele egyeztetést kezdeményezzen, igy az érintettet tdjékoztatni kell ezen
lehetdségrol €s kérésére az adatvédelmi tisztviselovel torténd személyes konzultacidt meg kell
szervezni.

15.4.2. Az érintett hozzaférési joga és iratbetekintéshez valé jog

1. Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz €s a kdvetkezo informacidkhoz hozzaférést kapjon:
a) az adatkezelés céljai;

b) az érintett személyes adatok kategoriai;
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o)

¢) azoncimzettek vagy cimzettek kategoériai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat
kozolték vagy kozolni fogjak, ideértve kiilondsen a harmadik orszagbeli cimzetteket,
illetve a nemzetkozi szervezeteket;

d) adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett idGtartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen idétartam meghatarozasanak szempontjai;

e) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkozo személyes adatok
helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes
adatok kezelése ellen;

f) avalamely feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

g) ha az adatokat nem az érintettdl gy@jtottek, a forrasukra vonatkozé minden elérhetd
informéacié, kivéve a gyermek veszélyeztetettségének a jelen szabalyzatban
megfogalmazott esetét

Az adatkezeld az adatkezelés targyat képezd személyes adatok masolatat az érintett
rendelkezésére bocsitja.

Ha az érintett elektronikus Giton nytjtotta be a kérelmet, az informaciokat széles kdrben hasznalt
elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett masként kéri.
Széles korben hasznalt elektronikus formatumnak tekinti az adatkezelo a pdf vagy word
formatumot.

Az érintett altal benyjtott, a hozzaférési jogosultsag érvényesitésére iranyuld kérelmet annak
benyjtasatol szamitott huszondét napon beliil biralja el az adatkezel6 és dontésérdl az érintettet
irdsban, vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus iton nyujtotta be, elektronikus iton értesiti.

A nem az arra jogosulttol érkez0, vagy értelmezhetetlen, pontositasra szoruld kérelem esetében
a kérelmezét hianypdétlasra kell felhivni, a hidnypotlasban pontosan meg kell jeldlni a
hianypétlas kiadasanak jogi indokat, valamint, hogy a kérelem mely hidnyok pétlasa esetén
teljesithetd. A hidnyok pétlasara 15 napot kell biztositani, mely egy alkalommal {ijabb 15 nappal
meghosszabbithat6. A hianyok nem teljesitése esetén a kérelmet el kell utasitani.

Nem kell hidnyp6tlasi felhivast kiadni, amennyiben a hozzaférési jog gyakorlasa iranti kérelem
teljesitése a rendelkezésre allé informéciok alapjan megtagadhato, vagy korlatozhato.

A hozzaférés megtagadasa esetén az adatkezeld irdsban, haladéktalanul, legkésébb 8 napon

beliil tdjékoztatja az érintettet

a) a hozzaférés korlatozasanak vagy megtagadasanak tényérél, tovabba jogi és ténybeli
indokairdl, ha ezeknek az érintett rendelkezésére bocsatdsa valamely aldbbi érdek
érvényesiilését nem veszélyezteti (az adatkezelé altal vagy részvételével végzett
vizsgalatok vagy eljarasok - igy kiilonosen a biintetdeljaras - hatékony és eredményes
lefolytatasanak, a biincselekmények hatékony és eredményes megel6zésének ¢s
felderitésének, a biincselekmények elkivetOivel szemben alkalmazott bilintetések és
intézkedések végrehajtisdnak, a kozbiztonsag hatékony és eredményes védelmének, az
allam kiilsé és belsd biztonsaga hatékony és eredményes védelmének, igy kiilondsen a
honvédelem és a nemzetbiztonsag vagy harmadik személyek alapvetd jogai védelmének
biztositasdhoz sziikséges), valamint

b) az érintettet e tOérvény alapjdn megilletdé jogokrél, valamint azok érvényesitésének
madjardl, igy kiillsndsen arrdl, hogy az érintett a hozzaféréshez vald jogat a Hatosag
kézremiikédésével is gyakorolhatja.

A hozzaférési jog gyakorlasa iranti kérelmekre adandd valaszt az adatvédelni tisztviselovel

egyeztetni kell. A hozzaférési jog gyakorlasanak megtagadasat vagy korlatozasat tartalmazo
dontést kizardlag az adatvédelmi tisztvisel6 egyetértésével lehet meghozni.
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10.

11;

Nem illeti meg az érintettet a hozzaférés joga, amennyiben azt jogszabaly kizarja, igy kiiléndsen
a gyermek bantalmazasa, clhanyagoldsa miatt jelzés vagy kezdeményezést tevd adatkezeld,
személy adatai tekintetében.

Az adatkezel6 azokat a személyes adatokat, melyek tekintetében az érintett nem gyakorolhatja
a hozzaférési jogat zartan kezeli. A zartan kezelt adatokat az akta t6bbi részétol és a tébbi
személyes adattol elkiilonitetten kezeli. A zartan kezelend6 személyes adatok lezart boritékban,
széfben kertil tarolasra, melyhez kizardlag az felettes vezetd, illetve az altala feljogositott
személynek van hozzaférése.

A zart boritékon feltiintetésre keriil az iktatdszam, mellyel az adott aktaval valé kapcsolata
megteremtheto.

Az iratbetekintési jog gyakorldsdhoz az adatkezelo a 6. szamu melléklet szerinti
formanyomtatvanyt bocsétja az érintett rendelkezésére, azonban az iratbetekintés iranti kérelem
barmely formaban el6terjeszthetd.

Az adatkezeld az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedésekrol nyilvantartast vezet,
mely tartalmazza az érintett hozzaférési joganak érvényesitését az informacios dnrendelkezési
jogrdl és az informacioszabadsagrol 2011. évi CXIL. térvény szerint korlatozo vagy megtagado
intézkedésének jogi és ténybeli indokait. A nyilvantartast a 15, szamt melléklet tartalimazza.

15.4.3. A helyesbitéshez valo jog

JE

L

A személyes adatokat pontosan kell régziteni az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat 15.1.4.
pontjaban foglalt alapelv rendelkezéseinek megfelelden.

A személyes adatot felvevd személy koteles a személyes adatot a felvétel utan ellendrizni, és a
hibas adatot azonnal javitani oly mddon, hogy megéllapithaté legyen a javitas elotti adat, a
javitds idopontja, illetve a javitast végzd személy.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse
a ra vonatkozd pontatlan személyes adatokat.

Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes
adatok kiegészitését.

Az érintett altal benyujtott, a helyesbitési jogosultsag érvényesitésére iranyuld kérelmet annak
benyjtasatél szamitott huszonst napon beliil biralja el az adatkezeld és dontésérdl az érintettet
irasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus ton nyijtotta be, elektronikus titon értesiti.

A nem az arra jogosulttol érkezo, vagy értelmezhetetlen, pontositasra szorulo kérelem esetében
a kérelmezot hianypotlasra kell felhivni. A hianypotlasra alkalmazni kell a jelen adatvédelmi és
adatkezelési szabélyzat VI1.4.2.5. pontjanak rendelkezéseit.

A helyesbitési jog gyakorlasa iranti kérelmekre adando valaszt az adatvédelmi tisztviselovel
egyeztetni kell. A helyesbitési jog gyakorlasanak megtagadasat vagy korlatozasat tartalmazo
dontést kizardlag az adatvédelmi tisztviseld egyetértésével lehet meghozni.

15.4.4. A torléshez vald jog (,,az elfeledtetéshez vald jog”)

1.

2

Az adatkezeld személyes adatokat a jogszabélyban, valamint az adatkezelési tevékenységek
nyilvantartasaban megjeldlt idotartamban kezeli.

Az idotartam lejartaval a személyes adatokat az adatkezel6 torli.
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3. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil térolje a ra
vonatkozo személyes adatokat, az adatkezelo pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil térolje, ha az alabbi indokok valamelyike
fennall:

a) a személyes adatokra mdr nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gylijtotték
vagy mas modon kezelték;

b) az érintett visszavonja a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja vagy a 9. cikk (2)
bekezdésének a) pontja értelmében az adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

¢) az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs els6bbséget élvez6 jogszerii ok az
adatkezelésre,

d) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) aszemélyes adatokat az adatkezel6re alkalmazando unids vagy tagallami jogban eldirt
jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell;

4. Nem alkalmazandé az érintett torléshez valo joga, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

a) aszemélyes adatok kezelését el6ird, az adatkezeldre alkalmazandé unids vagy tagallami
jog szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az adatkezeldre ruhazott
kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;

b) jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéschez, illetve védelméhez.,

5. A személyes adatok torlésére és iratok megseminisitésére a jelen szabélyzat 7. szam( melléklete
szerinti iratkezelési szabalyzat szerint van lehetéség.

6. Az érintett altal benyujtott, a torlési jogosultsag érvényesitésére iranyuld kérelmet annak
benyjtasatol szamitott huszondst napon beliil biralja el az adatkezel6 és dontésérdl az érintettet
irasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus Gton ny(jtotta be, elektronikus titon értesiti.

7. A nem az arra jogosulttol érkezo, vagy értelmezhetetlen, pontositasra szoruld kérelem esetében
a kérelmezot hianypotlasra kell felhivni. A hianypotlasra alkalmazni kell a jelen belso
adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat 7.4.2.5. pontjanak rendelkezéseit.

8. A torlési jog gyakorlasa iranti kérelmekre adandé valaszt az adatvédelmi tisztviseltvel
egyeztetni kell. A torlési jog gyakorlasanak megtagadasat vagy korlatozasat tartalmazo dontést
kizarolag az adatvédelmi tisztvisel$ egyetértésével lehet meghozni.

15.4.5. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelo korlatozza az adatkezelést, ha az alabbiak
valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
idétartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az adatkezel ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

c) az adatkezelonek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabél, de az
¢rintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amig megallapitisra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai
elsObbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben,
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2. Az érintett altal benyujtott, a korlatozasi jogosultsag érvényesitésére irdnyuld kérelmet annak

beny(jtasatél szamitott huszondt napon beliil birdlja el az adatkezeld és dontésérdl az érintettet
irdsban, vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus tton nyujtotta be, elektronikus Gton értesiti.

A nem az arra jogosulttol érkezo, vagy értelmezhetetlen, pontositasra szorulo kérelem esetében
a kérelmezét hidnypotlasra kell felhivni. A hianypotlasra alkalmazni kell a jelen belsd
adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat 7.4.2.5. pontjanak rendelkezéseit.

A korlatozashoz valé jog gyakorlasa iranti kérelmekre adandd vélaszt az adatvédelmi
tisztviselovel egyeztetni kell. A korlatozashoz valé jog gyakorlasanak megtagadasat vagy
korlatozasat tartalmazé dontést kizardlag az adatvédelmi tisztviseld egyetértésével lehet
meghozni.

15.4.6. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korlatozasdhoz
kapesolodo értesitési kitelezettség

Az adatkezelé minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrol, torlésrol vagy
adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy erofeszitést igényel.

Az érintettet kérésére az adatkezelo tajekoztatja e cimzettekrol.

Azt, hogy mi mindsiil lehetetlennek, vagy aranytalanul nagy eréfeszitésnek az adatvédelmi

"oz

tisztviseld allasfoglalasa alapjan az felettes vezetd dllapitja meg.

15.4.7. Az adathordozhatésaghoz valé jog

1:

Az érintett altal benydjtott, az adathordozhatdsaghoz valé jogosultsag érvényesitésére irdanyuld
kérelmet annak beny(jtisatdl szamitott huszondt napon beliil birdlja el az adatkezeld és
dontésérdl az érintettet irdsban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus tton nyjtotta be,
elektronikus titon értesiti.

A nem az arra jogosulttdl érkezo, vagy értelmezhetetlen, pontositasra szorulo kérelem esetében
a kérelmezdt hianypotlasra kell felhivni.

Az adathordozhatdsaghoz valé jog gyakorlasa irdnti kérelmekre adandé valaszt az adatvédelmi
tisztviselével egyeztetni kell. Az adathordozhatésaghoz valo jog gyakorlasdnak megtagadasat
vagy korlatozasét tartalmazé dontést kizardlag az adatvédelmi tisztviseld egyetértésével lehet
meghozni.

Figyelemmel arra, hogy az adatkezel6i adatkezelés nem automatizalt médon térténik, igy nem
all fenn jogszabadlyi kitelezettsége az adathordozhatdsaghoz kapesolodo jog teljesitéséhez, igy
az erre irdnyuld kérelmet az adatkezeld csak kivételesen indokolt esetben, a koltségek
megtéritése utan, egyedi mérlegeléssel teljesitheti.

15.4.8. A tiltakozashoz valo jog

1.

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon
személyes adatainak kezelése ellen, amennyiben az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezeldre
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ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz, vagy
az adatkezel$ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges.

2. Ebben az esetben az adatkezelé a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az
adatkezel® bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejil jogos okok indokoljak,
amelyek elsébbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy
amelyek jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelmehez kapesolddnak.

3. A tiltakozéshoz vald jogrél az érintettnek legkésdbb az érintettel vald elsé kapcsolatfelvétel
soran kifejezetten fel kell hivni a figyelmét, €s az erre vonatkozo tajékoztatast egyértelmiien és
minden més informacidtdl elkiilénitve kell megjeleniteni.

4. Az érintett altal benyjtott, a tiltakozashoz valo jogosultsag érvényesitésére iranyuld kérelmet
annak benyijtasatol szamitott huszonodt napon beliil birdlja el az adatkezeld és dontésérdl az
érintettet irdsban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus titon nynjtotta be, elektronikus titon
értesiti.

5. A nem az arra jogosulttdl érkezd, vagy értelmezhetetlen, pontositasra szoruld kérelem esetében
a kérelmezOt hidnypotlasra kell felhivni. A hidnypotlasra alkalmazni kell a jelen belso
adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat VI1.4.2.5. pontjanak rendelkezéseit.

6. A tiltakozashoz valé jog gyakorlasa iranti kérelmekre adandé vélaszt az adatvédelmi
tisztvisel6vel egyeztetni kell. A tiltakozashoz vald jog gyakorldsanak megtagadasat vagy
korlatozasat tartalmazd dontést kizardlag az adatvédelmi tisztviseld egyetértésével lehet
meghozni.

16.

A hivatallal foglalkoztatasi jogviszonyban allo természetes személyek adatainak kezelése

16.1. Altalanos szabslyok

1. A koztisztvisel6t6l/munkavallalotol csak olyan adat kozlése kérhetd, amely személyiségi jogat
nem sérti, és a munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése szempontjabol 1ényeges.

2. A koztisztvisel6i jogviszony/munkaviszony létesitésekor a kdztisztvielé/munkavallalo atadja a
kinevezéshez/munkaszerzddés megkotéséhez, illetve a munkaltatd tarsadalombiztositasi
bejelentési kotelezettsége teljesitése érdekében sziikséges személyes adatait tartalmazo
dokumentumokat, igazolvanyokat, melyeken taldlhaté adatokrél az adatkezelé munkatarsa
adatfelvételi lapot vesz fel a jogszabalyi el6irasoknak megfeleloen.

3. Az igazolvanyokrél masolat nem késziil.
4. A személyes adatok és az adatfelvételi lap a személyi nyilvantartasban keriilnek rogzitésre.

5. A hozzdjaruldson alapulé adatkezelés esetén a munkavéllald irasbeli hozzdjarulasat be kell
szerezni, A hozzajarulas szdvegét a 8. szamu melléklet tartalimazza.

6. A foglalkoztatasi jogviszonyban allo érintett tajékoztatasara megfelelden alkalmazni kell jelen
szabdlyzatnak a 7.4.1. pontban foglalt rendelkezéseit is. A kézalkalmazotti jogviszonyban allok
adatkezelési tajékoztatdjat a 9. szami melléklet, a munkaviszonyban &ll6 adatkezelési
tajékoztatojat a 10. szami melléklet tartalmazza.

7. A foglalkoztatottaknak nyilatkozatot kell aldirniuk a tdjékoztatdas megtorténtének igazoldsa
érdekében.

28



3.

10.

A kozpontositott illetményszamfejtés biztositja az adatkezelénél foglalkoztatott
kozalkalmazottak, munkaviszonyban, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban &llok
személyi juttatdsainak (illetmények ¢és a jogviszony alapjan jard egyéb juttatasok),
egészségbiztositasi ellatisainak (tappénz, GYED, terhességi gyermekagyi segély, baleseti
tappénz), illetve a munkaltatokat terhel6 kozterheknek elszamolasat.

A kozponti illetményszamfejtés a Magyar Allamkinestar altal biztositott, fejlesztett és
miikddtetett szamitdégépes programon (a tovabbiakban: illetményszamfejté program) keresztiil
valosul meg.

Az adatkezel a Magyar Allamkincstér felé dokumentumokat elsédlegesen elektronikusan kiild
meg. Eredeti — foglalkoztatottnak cimzett, vagy a rendelkezése alatt 4llo - iratnak a Magyar
Allamkinestar felé torténd megkiildése csak a foglalkoztatott irasbeli hozzajarulasa alapjan és a
Magyar Allamkincstar elézetes irdsbeli kérése alapjan van lehet6ség.

16.2. Mobiltelefon hasznalatahoz kapcesol6dé adatkezelési tevékenység

Az adatkezeld a munkavallalok részére mobiltelefont bocsathat rendelkezésre, hogy a
munkavéllalok ezen keresztiill tartsdk egymassal a kapcsolatot, vagy a munkaltatd
képviseletében az tigyfelekkel, mas személyekkel, szervezetekkel.

A telefonon folytatott beszélgetések rogzitésére, illetve a beszélgetésekbe torténd
belehallgatasara nem keriil sor.

A munkaltatd nem gyiijt adatokat a kimend és bejovo hivasok idejérdl, idétartamardl, a
beszélgetd partner telefonszamardl, tovabba nem gyfijt adatokat a telefon tartozkodasi helyérdl
serm.

16.3. Az e-mail cim hasznalatihoz kapcsolédo adatkezelési tevékenység

Az adatekezelkd a foglalkoztatottak részére e-mail cimet tart fenn, hogy a foglalkoztatottak
ezen keresztiil tartsdk egymadssal a kapcsolatot, vagy az adatkezel6 képviseletében az
tigyfelekkel, mas személyekkel, szervezetekkel.

A foglalkoztatott rendelkezésére bocsatott e-mail fick személyes levelezési célra nem
hasznalhaté.

Az e-mail fidkba torténd belépési jelszé megvaltoztatasara az felettes vezetd felhatalmazasa
alapjan az informatikus jogosult.

Az e-mail fidkok ellendrzésére, a levelezés lementésére és tarolasara az adatkezelo
képviseletében a felettes vezetdo és az informatikus egyiiftesen elére jelzett ellendrzési
idészakban, tetszoleges idopontban — a foglalkoztatott jelenléte biztositasanak lehetdségével -
jogosult. Az ellendrzés célja a foglalkoztatotti kitelezettségek teljesitésének ellendrzése.

Az Adatkezeld szabélyzata régziti, hogy nem kivanja megismerni ¢s tdrolni az e-mail cimeken
folytatott maganlevelezések tartalmat, igy az ellendrzés sordn az adatkezeld tudomdsara jutott
személyes adatok kezelésére nem keriil sor, annak az adatkezeldi levelezbrendszerbdl térténd
eltavolitasara a foglalkoztatott keriil felhivasra. A kételezettség elmulasztasa esetén a személyes
adat az e-mail fidkbdl torlésre keriil.
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6. Nem keriilnek torlésre a személyes adatok, illetve nem munkakérbe tartozo tevékenység adatai,
amennyiben az, az adatkezeld ¢érdekeinek megévasa érdekében, munkajogi jogktvetkezmények
alkalmazasa céljabol elengedhetetleniil sziikségesek. Az adatkezel6 az eljarast az eléviilési idén
beliil meginditja.

16.4.A szamitogépek hasznalatdhoz kapesolodd adatkezelési tevékenység

1. Az Adatkezeld dolgozoi részére szamitogépet és okos telefont tarthat fenn.
2. A foglalkoztatott rendelkezésére bocsatott eszk6zok személyes célra nem hasznalhatoak.

3. A belépési jelszo6 megvaltoztatasara az felettes vezet6 felhatalmazasa alapjan az informatikus
jogosult.

4. Az eszkozok ellendrzésére, a rajta 1évo személyes adalok lementésére és tarolasara az
adatkezeld képviseletében az felettes vezetd és az informatikus egyiittesen elére jelzett
ellendrzési idoszakban, tetszbleges idopontban — a foglalkoztatott jelenléte biztositasanak
lehetéségével - jogosult. Az ellendrzés célja a foglalkoztatotti kotelezettségek teljesitésének
ellendrzése.

5. Az Adatkezelénél a szabalyzat rogziti, hogy nem kivanja megismerni és tarolni az eszkdzokon
tarolt személyes adatokat, igy az ellenérzés soran az adatkezeld tudomaséara jutott személyes
adatok kezelésére nem keriil sor, annak az adatkezel6i eszkodzokrol torténd eltavolitisara a
foglalkoztatott keriil felhivasra.

6. A foglalkoztatottnak az adatok torlésére nyitva 4116 ideje 2 munkanap. A foglalkoztatott az
engedély nélkill tarolt személyes adatainak a torlését tigy koteles végrehajtani, hogy az
adatkezel6 altal kezelt adatok ne sériiljenek. Az adatkezeld informatikai karbantartasat végzé
munkatars segitsége igénybe veheto a torlés elvégzéséhez. A kotelezettség elmulasztisa esetén
a személyes adat az eszk6zokrol torlésre keriil.

7. Nem keriilnek torlésre a személyes adatok, illetve nem munkakorbe tartozoé tevékenység adatai,
amennyiben az, az adatkezel6 érdekeinek megdvasa érdekében, munkajogi jogkdvetkezmények
alkalmazasa céljabol elengedhetetleniil sziikségesek. Az adatkezelot az eljarast az eléviilési idén
beliil meginditja.

16.5. Az adatkezel6hez munkdra jelentkez6k személyes adataihoz kapcsolodd adatkezelési
tevékenység

16.5.1. Altalinos szabslyok

o

Az Adatkezeld elkotelezett a tevékenységének fejlesztése irant, igy a munkafolyamatokat a feladat
ellatasara legalkalmasabb munkavallaldkkal kivanja elvégeztetni. A palyaztatasi eljaras keretében
az adatkezeld személyes adatokat kezel.

Az adatkezelési tdjékoztatd elérhetseget a palyazati felhivasban rogziteni kell.

Az anonimizalt dllashirdetések kozzététele tilos. A betdltendd allashelyek esetében az adatkezeld,
mint jévobeni foglalkoztatd nevét fel kell tiintetni.
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Az adatkezeldhez megérkezd palydzatokat a palyazat benyQjtasara nyitva allé id6 elteltéig az
asszisztens zarhatd szekrényben a pdlyazattal nem érintetick személyes adataitdl elkiiloniilten
tarolja, tovabba a palyazati anyagokat elektronikus formdba atalakitja és a szerveren kizardlagos
hozzaférésii mappéaba lementi. Az elektronikus fajlok az felettes vezetd ¢s a leendd munkaltatoi
jogkér gyakorloja elektronikus levél cimére megkiildésre keriil.

Az adatkezeldhez beérkez6 palyazatokat a palyazat benyujtasara nyitva allé id6 elteltét kdvetd 30.
napig a szocialis asszisztens, az felettes vezet6 és a leendé munkaltatéi jogkor gyakorlé éttekinti.
A palyézati anyagokrdl feljegyzések, az érintetir6l levont kdvetkeztetések nem késziilnek.

A kivalasztas lezarasat kovetden a munkaltatoi jogkor gyakorloja a személyes adatokat tartalmazo
elektronikus f4jlt a levelezési rendszerébdl a kivélasztasi folyamat lezarasat kovetd | munkanapon
beliil torli.

A kivélasztas lezarasat kdvetden a szocidlis asszisztens a ki nem vélasztott palyazdkat 30 napon
beliil értesiti, mely értesitési napot kovetd 60. napon a palyazati anyagokat meg kell semmisiteni,
az elektronikus fajlokat térélni kell oly madon, hogy azok ne legyenek helyreallithatoak.

Megbtizésre keriilnek 365 napra a sikertelen palyéazatok a palyazé erre irdnyuld kérelme esetén az
adatkezelési tevékenységek nyilvantartaséban megjeldlt célbol. A sikertelen palyazatrél szolo
10/A. melléklete szerint értesités mellett meg kell kiildeni a palyazoknak a 12/B. szam kérelmet
is.

A palydzok részére szol6 adatvédelmi tdjékoztatast a 13. szami melléklet tartalmazza, melyet a
palyazoknak a palyazat elkiildése el6tt elérhetdvé kell tenni.

16.5.2. Az adatkezel6hez munkara jelentkezok kozosségi profiljanak megtekintése

1.

A betoltendd allashelyre jelentkezoket elozetesen a palyazat benytjtasat megel6zden tajckoztatni
kell, hogy az adatkezeld a jelentkez6 nyilvanos kozdsségi profiljat ellendrizheti.

Az adatkezeld nem tekinti meg azokat az adatokat, melyet ugyan nyilvanossagra hozott a
jelentkez6, de a jogviszony létesitéséhez nem sziikséges, igy kiilondsen a fajra, nemzetiségre,
csaladi 4llapotra, gyermekek szamdra, szexudlis hovatartozasra, szakszervezethez, politikai
szervezethez tartozashoz kapesolédé adatokat.

Tilos létrehozni kozosségi oldalon alprofilt, illetve a jelentkezd altal a nem mindenki szamara
nyilvinossa tett adatainak a megismerése érdekében barmilyen intézkedést tenni.

16.6. Az adatkezelivel jogviszonyban allé természetes személyek alkalmassagi vizsgalataival
kapcsolatos adatok kezelése

1. A foglalkoztatottal szemben csak olyan alkalmassagi vizsgélat alkalmazhatd, amelyet a
jogviszonyra vonatkozé szabaly ir eld, vagy amely a jogviszonyra vonatkozé szabélyban
meghatarozott jog gyakorlasa, kételezettség teljesitése érdekében sziikséges.

2. A fizikai munkakérben dolgozd munkavallalok egészségiigyi orvosi vizsgalaton vesznek részt.
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3. A ,nem alkalmas” vagy , feltételekkel alkalmas” foglalkoztatottak esetében kizarolag az orvosi
igazolds keriil nyilvantartdsba. Az eredményeket a vizsgalt foglalkoztatottak, illetve a
vizsgélatot végzé szakember ismerhetik meg. Az adatkezel6 csak azt az informécidt kaphatja
meg, hogy a vizsgélt személy a munkéra alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek
biztositandék ehhez. A vizsgalat részleteit, illetve annak teljes dokumentaciéjat azonban nem
ismerheti meg.

4. A foglalkoztatottakkal pszichologiai vagy személyiségjegyeket kutato tesztlapok kitltethetoek,
amennyiben arra egyértelmiien munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkafolyamatok
hatékonyabb elldtisa, megszervezése érdekében keriil sor amennyiben az elemzés soran
felszinre keriilt adatok nem kéthetdk az egyes konkrét munkavallalokhoz, vagyis anonim
modon torténik az adatok feldolgozasa.

5. A tréningeken, csapatépitéseken a kiilonbdz6 alkalmassagi vizsgalatok keretén beliil elvegzett
személyiségtesztek megismerésére, tirolasara, nyilvantartdsara nem keriil sor.

16.7. A Adatkezel6vel foglalkoztatisi jogviszonyban #llé természetes személyek fényképeinek
kezelése
1. A foglalkoztatottak fényképeinek kezelésére kizarolag a koztisztviseléi jogszabalyok
érvényesiilése esetén keriil sor.

17.

Cookie-k alkalmazésa és Facebook profil fenntartisa

1. Az adatkezeld a honlapot meglatogato felhasznald szamitogépén adatcsomagot (Gn. ,,cookie"-
t) nem helyez el.

2. Az adatkezel hivatalos facebook profilt tart fenn, amelyet ,like”-o0l6, illetve , koveto”
felhasznaldk lehetdvé teszik, hogy a sajat oldalukon kozzétett adatokat a szolgaltatd

megismerje. A szolgaltaté a megismert adatokat nem gyijti, azokrol nem vezet nyilvantartast
és nem is tovabbitja.

3. Az adatkezeld a facebook profilt az tigyfelek gyors és altalanos, kozvetlen tajékoztatasara
hasznalja, konkrét tigyre vonatkozé, személyes adatot tartalmazé lizenetvaltdsra nem kertil sor.

4. Az adatkezeld hivatalos facebook profilt az adatkezeld hivatalos e-mail cimével kell
regisztralni, az oldalhoz hozzaférést biztositd jelszot és felhasznalonevet az felettes vezetd Orzi.

18.

Az adatkezeldi alaptevékenységgel kapcesolatos adatkezelési eldirasok

1. Az adatkezeld dolgozdi a feladataik teljesitése soran a jogszabalyok, a szakmai protokoll és az
adatkezel6i szabalyzatok elbirdsait betartva kotelesek eljami.

2. Az Adatkezelével kapesolatba keriil6 iigyfelet azonositani sziikséges. Az azonositéas a személyi
igazolvany, a lakcimkartya elkérésével és megtekintésével valosul meg.

3. A személyazonositasara szolgéald igazolvanyok masolasara csak az adatkezelési tevékenységek
nyilvantartasiban megjelolt tevékenységeknél az ott megjeldlt célbdl €s alapon van lehetoscg.
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4. Az adatkezelés megkezdése elott az altalanos tajékoztatasi szabalyokat alkalmazzuk.

5.

A szolgaltatast igénybe vevoket megilleti személyes adatainak védelme, valamint a
maganéletiikkel kapcsolatos titokvédelem. Az igénybevételi eljaras soran kiilonos figyelmet
kell forditani arra, hogy az ellatést igényld adataihoz csak az arra jogosult személyek férjenek
hozza.

19.

Az adatvédelmi incidens és kezelése

19.1. Az adatvédelmi incidens észlelése

L.

Az a foglalkoztatott, aki az adatkezel6 altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal
kapcsolatban adatvédelmi incidenst, azaz személyes adat jogellenes kezelését vagy
feldolgozasat, igy kiilondsen jogosulatlan hozzaférést, megvaltoztatast, tovabbitast,
nyilvanossagra hozatalt, torlést vagy megsemmisitést, valamint véletlen megsemmisiilést ¢s
sériilést észlel, azt koteles a kozvetlen vezetdje atjan haladéktalanul az adatvédelmi
tisztviseldnek bejelenteni, megadva a nevet, az incidens targyat, valamint azt, hogy az incidens
informatikai rendszert érint-e. A bejelentd tovabbi olyan informacidkat is megadhat, amelyeket
az incidens beazonositisa, megvizsgalasa szempontjabol lényegesnek itél.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintéen kdvetkezett be, akkor az
adatvédelmi tisztviseld tajékoztatja az informatikai rendszert feliigyeld személyt.

Az adatvédelmi tisztviseld - informatikai rendszert érintd incidens esetén az informatikai
rendszert feliigyeld személlyel egyiittmiikodve — a bejelentést megvizsgalja, a bejelent6tol

adatszolgaltatast kér, amelyet a bejelentd kételes haladéktalanul, de legkésébb 2 munkanapon
beliil teljesiteni.

Az adatszolgaltatisnak tartalmaznia kell

- azincidens bekovetkezésének idépontjat és helyét

- azincidens leirasat, koriilményeit, hatasait

- azincidens soran kompromittalddott adatok korét, szamossagat,

- a kompromittalédott adatokkal érintett személyek korét

- az incidens elhdritasa érdekében tett intézkedések leirasat,

- akar megel6zése, elharitasa, cstkkentése érdekében tett intézkedések leirasat

Az adatvédelmi tisztviseld javaslatai alapjan az felettes vezetd az incidens jellegétdl fiiggd
intézkedéseket megteszi az adatvédelmi incidens negativ kovetkezményeinek elhéritdsa és a
hasonlé incidensek megeldzése érdekében.

19.2. Az adatvédelmi incidens bejelentése

i

Az adatvédelmi incidenst az adatvédelmi tisztviseld indokolatlan késedelem nélkiil, és ha
lehetséges, legkésobb 72 érdval azutan, hogy az adatvédelmi incidens az adatkezel6 tudomasara
jutott, bejelenti az illetékes feliigyeleti hatosdgnak (Az Adatvédelmi Incidensbejelent6 rendszer
elérhetdsége:  https:/naih.hu/adatvedelmi-incidensbejelent--rendszer.html ), kivéve, ha az
adatvédelmi incidens valésziniisithetben nem jar kockazattal (ide értve az alacsony kockéazatot
is) a természetes személyek jogaira €s szabadsagaira nézve. Ha a bejelentés nem torténik meg
72 6ran beliil, mellékelni kell hozza a késedelem igazoldsara szolgéld indokokat is.
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2. A bejelentésben legalabb:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategoriait és hozzavetOleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategériait
¢s hozzvetbleges szamat;

b) kozolni kell a tovabbi tajékoztatast nyiijté egyéb kapesolattartd nevét és elérhetdségeit;

¢) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintisithetd kévetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezel6 &ltal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleérive adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd
esetleges hétranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

3. Ha az adatvédelmi incidens valdszintisithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsdgaira nézve, az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az
érintettet az adatvédelmi incidensrol. Az érintett tajékoztatdsaban fel kell tiintetni mindazokat
az adatokat, melyekrdl a feliigyeleti hatosag tajékoztatva lett.

19.3. Az adatvédelmi incidens kockazatossaganak, sulyossiaganak megallapitasa

A kockéazatossag megallapitasdhoz az adatkezel az Eurdpai Unids Halozat- és Informéciébiztonsagi
Ugynokség (ENISA) modszertani atmutatéjaban kozzétett ajanlast koveti, azonban azt nem
kizarélagosan alkalmazza, az adott eset 6sszes koriillmény¢hez igazitottan az adatkezel6 tovabbi, a jelen
szabdlyzatban nem nevesitett értékelési szempontokat is figyelembe vehet.

19.3.1. Az értékelés f6bb koriilményei:

Data Processing Context (DPC): A megsériilt adatok fajtainak vizsgalata
Ease of Identification (EI): Az érintett azonosithatésaganak foka
Circumstances of breach (CB): A jogsértés koriilményeinek leirasa, kiterjesztve a

szandékossag vizsgalatara, a biztonsag elvesztésére
A DPC Iényege, hogy egy adott adatkészlet kritikussagat egy adott feldolgozasi kontextusban értékeli.
Az EI a DPC korrekeids tényezoje. Az adatfeldolgozas ltaldnos kritikussaga az EI értékétol fiiggben
cstkkenhet, azaz minél alacsonyabb a pontszdma, annal alacsonyabb lesz az 8sszpontszam. Az EI és a
DPC kombindcidja adja meg az adatvédelmi incidens stlyossagénak (SE) kezdeti pontszamat.
A CB szamszertisiti a jogsértés konkrét koriilményeit, amelyek jelen lehetnek egy adott helyzetben.
Az adott adatvédelmi incidens shlyossaga az alabbi formula alapjan allapithaté meg:

SE=DPCxEI+CB

A végeredmény az alabbi négy tartomanyba oszthato:

==

SE<2 alacsony kockazat Az ¢érintettekre vagy nincs
hatassal, vagy legfeljebb néhany
kellemetlenséggel
talalkozhatnak, amelyek minden
probléma nélkiill lekiizdhetok
(az informaciok Gjboli bevitele
stb.).

2<SE<3 kozepes kockazat Az egyének jelentds

nehézségeket tapasztalhatnak,

amelyeket képesek lesznek
lekiizdeni (tobbletkoltségek,
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szolgaltatasokhoz valo
hozzaférés megtagadasa,
félelem, megértés  hidnya,
stressz, stb.).

3 <SE<4 magas kockazat Az egyének jelentds
kovetkezményekkel is
szembesiilhetnek
(feketelistazas, vagyoni Kkar,
munkahely elvesztése,
egészségromlas stb.).

4 <SE nagyon magas kockazat Az egyének jelentts vagy akar
visszafordithatatlan
kovetkezményekkel is

szembesiilhetnek,  amelyeket
nem lehet, vagy szamottevo
nehézség aran lehet lekiizdeni
(pénziigyi nehézségek, példaul

jelentOs addssag vagy
munkaképtelenség, hosszi tavi
pszichés vagy fizikai

betegségek, halal stb.).

19.3.2. A DPC pontszimanak meghatirozasa:

1. lépés

Meg kell hatarozni az adatvédelmi incidenssel érintett adatok korét, melyet az alabbi négy kategoriaba
kell illeszteni és meg kell hatarozni az elézetes alap DPC pontszamot kapunk.

Az adatok négy kategériaba sorolandoak: egyszerii, viselkedési, pénziigyi ¢s kiilonleges adatok.

2. 1épés

Meghatérozni azon tényezok eldfordulasat, amelyek ndvelhetik vagy csokkenthetik az alap pontszamot
(pl. adatmennyiség, az ellenérok vagy az egyének sajatossagai, az adatok pontatlansaga, a nyilvanos
hozzaférhetdség (a jogsértés eldtt), az adatok jellege).

Amennyiben eléfordulnak ilyen tényezok, ennek megfeleléen névelni / csokkenteni kell az alap
pontszamot az alabbi tablazatok segitségével.

T

adatok életrdl, a szakmai tapasztalatrol
Elézetes alapérték: ha a jogsértés "egyszerli adatokat" tartalmaz, és az |
adatkezeld nem ismer semmilyen silyosbitd tényezot.
Amikor az adatok lehetévé teszik a profilalkotést, vagy az egyén szocialis /2
pénziigyi helyzetére vonatkozo feltevéseket.
Amikor az adatok feltételezhetévé teszik az egyén egészségi allapotat, 3
szexudlis preferenciait, politikai vagy vallasi meggy6z6dését
Amikor az egyén bizonyos jellemzoi (példaul sériilékeny csoportok, 4
kiskoriiak) miatt az informacié fontos lehet személyes biztonsdguk vagy
fizikai / pszicholdgiai allapotuk szempontjabol.
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adatok

kapcsolatos adatok
El6zetes alapérték: Amikor a jogsértés "viselkedési adatokat" érint és az
adatkezeld nem ismer silyosito vagy enyhitd tényezoket.

Amikor az adathalmaz jellege nem nyujt lényeges betekintést az egyén
viselkedési informacidihoz, vagy az adatok konnyen gyljtheték (a
jogsértéstol fiiggetleniil) nyilvanosan elérhetd forrdsokon keresztill
(példaul a webes keresésekbdl szarmazé informaciék kombinacidja)
Amikor a viselkedési adatok mennyisége és / vagy a fobb jellemzdi
olyanok, hogy az egyén profilja létrehozhatd, részletes informacitkkal
szolgélva mindennapi életérdl és szokésairdl.

Amikor a kiilénleges adatokon alapulé profil létrehozhaté

Pontszam

adatok

- Pénziigyi Béarmilyen tiptisﬁ pénziigyi adatok”’@éiﬁdéul jovedelem, pénziigyi

tranzakcidk, bankszamlakivonatok, befektetések, hitelkéartyak, szamlak
stb.). Tartalmazza a pénziigyi informaciokhoz kapcsolédd szocialis joléti
adatokat.

Elézetes alapérték: Amikor a jogsértés "pénziigyi adatokat" érint és az
adatkezeld nem ismer silyositd vagy enyhitd tényezdket.

Amikor az adathalmaz jellege nem nyujt Iényeges betekintést az egyén
pénziigyi informéacidiba (pl. az a tény, hogy egy személy egy bizonyos bank
iigyfele, tovabbi részletek nélkiil)

Amikor az adott adatkészlet tartalmaz néhany pénziigyi informaciot, de még
mindig nem nyjt jelent6s betekintést az egyén pénziigyi helyzetébe (példaul
egyszeril bankszamlaszamok tovabbi részletek nélkiil)

Amikor az adott adatkészlet természete és / vagy mennyisége miatt teljes
korli pénziigyi (példaul hitelkartya) informacidkkal szolgilnak, amelyek
lehetévé tehetik a csalast vagy részletes tarsadalmi / pénziigyi profil
létrehozasat

Pontszam

[O%]

adatok

Elozetes alapérték: Amikor a jogsértés "kiilonleges személyes adatokat"
érint és az adatkezeld nem ismer silyositod vagy enyhit6 tényezoket.
Amikor az adatkészlet természete nem nyujt lényeges betekintést az egyén
viselkedési informacioihoz, vagy az adatok konnyen gyiijtheték (a
jogsértéstdl fiiggetleniil) nyilvdnosan elérhetd forrdsokon keresztiil
(példaul a webes keresésekbdl szarmazé informéaciok kombinécidja)
Amikor az adatok jellege altalanos feltételezésekhez vezethet

Amikor az adatok jellege az érzékeny informacidkra vonatkozo
feltételezésekhez vezethet

Pontszam
4

Amennyiben az adatvédelmi incidenssel érintett adatok egynél tobb kategoridba tartoznak, a fenti
Iépéscket minden egyes kategdriara alkalmazni kell. Ezekben az esetekben a legmagasabb pontszamot
kell figyelembe venni az SE meghatérozasahoz.

Az adatvédelmi tisztviseld6 a DPC alap pontszamot a fentiektd] eltéritheti, az 0j pontszamot
magyarazattal kell alatdmasztani, amely leirja a jogsértés egyedi koriilményeit és azok hatasat.

19.3.3. Az EI pontszam meghatarozisa
Az érintett azonosithatésdganak fokat négy csoportba oszthatjuk
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Csoport Pontszam Leiras

Elhanyagolhato 0,25 Amikor nincs mas informéacid
azonosithatésag az egyénrdl, vagy nem lehet
tovabbi informaciokat talalni

Korlatozott azonosithatosag 0,5 Amikor tovabbi adat sziikséges
az egyén beazonositasahoz
Jelentds azonosithatosag 0,75 Amikor az azonositids tovabbi

szem¢lyazonositd adatokat tar
fel az egyénrol
Teljes azonosithatosag 1 Amikor az egyén kétséget
kizaroan beazonosithatd

Az adatvédelmi tisztviseld az EI pontszamot a fentiekto! eltéritheti, az (j pontszamot magyarazattal kell
alatamasztani, amely leirja a jogsértés sajatos koriilményeit és azok hatdsat.

19.3.4. A CB pontszam meghatarozasa

A CB pontszam meghatdrozdsakor a biztonsag sériilését (titoktartds, integritds, elérhetéség) és
rosszhiszemii szandékossagot vessziik figyelembe, melyek kiegészitik a DPC és az El-t az alabbiak
szerint

Titoktartas sériilése: A titoktartds sériilése akkor kovetkezik be, amikor az informdacidkat olyan felek
érik el, akik nem jogosultak az adathoz hozzaférni. A titoktartas sériilésének mértéke a kozzététel
terjedelmétol, azaz az adathoz jogszeriien hozzaférdk szamatol fiigg.

Nyilvanos adatok

Az érintett, az felettes vezetd és foglalkoztatottak altal elérheté adat (pl. a feladatok
teljesitéséhez kapcesolodo adatok)

+0,5 Felettes vezetd altal elérhetd adat (pl. jelszavak)

Integrités sériilése: Az integritas sériilése akkor torténik meg, amikor az eredeti informéacié megviltozik,
és az adatok helyettesitése hatranyos lehet az egyén szamara. A legsilyosabb helyzet akkor fordul eld,
amikor jelent6s a kockézata annak, hogy a megvéltozott adatokat olyan médon hasznaljék fel, amely
karosithatja az egyént.

+0 Adat megvaltozasa illegalis tevékenység azonositasa nélkiil
+ 0,25 A megviltoztatott adat visszaallithato
+0,5 A megviltoztatott adat nem visszaallithato

A rendelkezésre allas hidnya: A rendelkezésre allas hianya akkor kovetkezik be, amikor az eredeti adat
nem érhetd el akkor, amikor sziikség lenne ra. Ez lehet dtmeneti (a hozzaférés helyredllithats id6vel)
vagy végleges (az adatokat nem lehet visszaallitani).

+0 Minden nehézség nélkiil visszaallithatd |
+ 0,25 Atmenetileg nem hozzaférhet6 j
+0,5 Véglegesen nem hozzaférhetd ‘
Rosszhiszemii szandékossag: Ez az elem megvizsgalja a jogsértés okat, annak emberi, technikai jellegét,

annak szandékos vagy gondatlan voltat. A nem rosszhiszemii jogsértések magukban foglaljak a véletlen
sériilést, a nem megfeleld artalmatlanitast, az emberi hibdkat és a szoftveres hibdkat vagy a hibas
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konfiguralast. A rosszindulatt jogsértések magukban foglaljdk az érintettek karositasat célzo lopas és
hackelés eseteit.

F0,5 A rosszhiszemii szdndekossag megallapithat6 7]

19.4. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensrdl az adatvédelmi tisztviseld a 14. sz. melléklet szerinti adattartalommal
nyilvantartast vezet. A nyilvantartasba térténd bejegyzésrol az adatvédelmi tisztviseld értesitést kiild az
felettes vezetonek.

20.

Adatbiztonsag

Az adaibizionsagi fejezel (arlalmazza a biztonsagi intézkedéseket annak érdekében, hogy a
kommunikaciés, informacios és mas elektronikus és analég rendszerekben tarolt, feldolgozott és atvitt
adatok védelme biztositva legyen a bizalmassag, sértetlenség €s rendelkezésre allas elvesztésével
szemben, fliggetlenill az események szandékos vagy véletlen voltatol.

Az adatkezel6nél informécid biztonsag van hatalyban (IBSZ), s e szabalyzat rendelkezéseil az IBSZ
rendelkezéseivel 6sszhangban kell alkalmazni.

20.1. Az adatbiztonsag alapelvei

Bizalmassag elve

Az adatok bizalmassagdnak megvédése, annak garancidja, hogy az adatokhoz jogosulatlanul vagy
illetékteleniil nem juthatnak hozza.

Sértetlenség elve
Az adatok sértetlensége (integritasa) azt jelenti, hogy azokat csak az arra jogosultak valtoztathatjak meg.

Rendelkezésre 4llas elve
Annak a biztositdsa, hogy az adatok mindig elérhetoek legyenek, jogtalanul ne semmisitsék meg, ne

toroljék azokat.

20.2. Az adatbiztonsagi ellendrzés
1. Az adatkezeld az é&ltala kezelt személyes adatok biztonsidganak megteremtéséhez sziikség
szerint, de évente legaldbb egy alkalommal adatkezelési ellendrzést hajt végre, melynek
keretében az adatok biztonsaginak garantdlasara hozott technikai és szervezési intézkedések
hatékonysagat kell tesztelni, felmérni, értékelni.

2. Az adatkezelési ellenérzést az adatvédelmi tisztviseld vezeti. Az ellenérzésrol jegyzokonyv
felvételére keriil sor. A jegyzokonyvmintat a 16. szami melléklet tartalmazza. A jegyzékdnyvet
az ellen6rzés soran jelen 1évo személyek alairasukkal latjak el. A jegyzokdnyv alapjan az
adatvédelmi tisztviseld értékelést és intézkedési tervet készittet, melyet atad az felettes
vezetOnek.

3. Az adatkezelési ellenérzés folyamata:

L A védelmi igény feltdrdsa: ki kell vélasztani az adatkezel6 Iényeges adatkezeléssel érintett
rendszereit, amelyeket az adatkezeld védeni akar.

38



Lk} 1

II. Fenyegetettség-elemzés: azoknak a fenyegetd tényezodknek a feltardsa, amelyek az el6bbi
adatokra, alkalmazdsokra veszélyesek lehetnek.

I1I. Kockazatelemzés: a fenyegetd tényezék hatdsat kell megvizsgalni az informatikai
rendszerre, meghatarozni a lehetséges karok bekovetkezésének gyakorisagat és a
karértékeket.

IV. Kockazatkezelés: a megfeleld intézkedésck kivélasztasa és értékelése a karok
csokkentésére.

20.2.1. A védelmi igény feltarasa

I

b2

4.

Az adatkezeldi adatkezelés védelme hirom Osszetevdjli, all fizikai  védelembdl,
eljarasvédelembdl és informatikai védelembaol.

A fizikai védelem a helyiségek, objektumok védelmebdl, valamint a papir alapi és mas
hagyomanyos dokumentumok védelmébal 4ll.

Az eljarasvédelem az adatvédelmi ¢s adatkezelési szabédlyok meghatarozasa, betartasa €s
betartdsanak ellendrzését, az adatkezeldi dolgozok tudatossaganak fejlesztését foglalja

magaban,

Az informatikai védelem a hardver és szoftvervédelembdl all.

20.2.2. Fenyegetettség-elemzés

L.

Azoknak a fenyegetd tényezOknek a feltarasa, amelyek a védendd adatokra, alkalmazasokra
veszélyesek lehetnek. Az adatkezelési ellendrzési jegyzokonyvben a fenyegetd tényezoket
tablazatos forméban rogziteni kell.

Az adatbiztonsdgot veszélyeztetd fobb kockazati elemek:

A kiils6 fenyegeto tényezok:

a) természeti katasztrofa;

b) kiils6 személy altal elkvetett erdszakos cselekmény;

c¢) kdzmiiellatasi zavarok;

d) kiilsé személy tartozkodasa a minisztériumi objektumban;

e) védelmi berendezések technikai hibaja, vészhelyzet (pl. rovidzarlat, tiiz, csotorés).

A hardvereszkozok fenyegetettsége:

a) miszaki jellegii hibak, rendellenességek;

b) karos kornyezeti hatds (fesziiltségingadozas, szennyezOdés, elektromagneses sugarzas,
elektrosztatikus feltdltédés);

¢) a berendezések kezelésével, karbantartasaval kapcsolatos hibak;

d) periféridkhoz valé illetéktelen hozzaférés;

¢) a berendezések manipulalasa, rongélasa, lopds;

f) az eszkoz elhelyezésére szolgald helyiség vagy munkahely helytelen kivalasztasa.

Az adathordozok veszélyeztetettsége:

a) gyartasi hiba;

b) karosodas nem szabalyszerii tarolas vagy kezelés miatt;

¢) ismeretlen vagy kétes eredetii adathordozo alkalmazasa;

d) kontroll nélkiili hozzaférés az adathordozdkhoz, masolds;

e) sajat adathordozé ellenérzés nélkiili alkalmazésa szolgalati vagy magancélra (virusveszély,
illegélis masolés). :

Az iratokhoz, informatikai dokumentéciokhoz kapcsolédo kockazati elemek:
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a) a rendszerdokumentacio teljes vagy részleges hianya;
b) az iratok kdvethetd rendszerezettségének hidnya;

c¢) az aktualitas hianya;

d) jogosulatlan, hibas, ismeretlen eredetii valtoztatas;

e) kontroll nélkiili hozzaférés, sokszorositas.

A szoftverekhez kapcsolodo veszélyforrasok:

a) nemn jogtiszta, ismeretlen szoftver alkalmazasa;

b) szoftverhiba;

¢) jogosulatlan hozzaférés, masolas lehetdsége;

d) szoftver ellendrizetlen bevitele az informatikai rendszerbe;
e) virusveszély;

f) szandékos vagy gondatlan kezelési, karbantartasi hiba;

g) a szoftver sériilése, karosodasa hardverhiba miatt;

h) dokumentacidk hianya, sériilése.

Az alkalmaz6i tevékenységgel, adatokkal dsszefliggd kockdzati elemek:

a) adatvesztés, karosodas hardver-vagy szoftverhiba miatt;

b) teljes vagy részleges adatvesztés hibéas adathordozo miatt;

¢) a jogosult adatkezel altal szandékosan vagy tévedésbdl végzett adattorlés, modositas;
d) jogosulatlan adatkezel6 altal végzett masolas, (6rlés, modositas;

e) hibas adatkezelés ismerethidny miatt;

f) kezelési elbirasok, oktatas hianya.

Fenyegetd tényezok a kommunikacio teriiletén:

a) jogosulatlanok bejutasa a héldzatba nem ellenérizhetd csatlakozas révén;
b) halézati hardverek és szoftverek szandékos vagy gondatlan manipulalasa;
¢) adatforgalom lehallgatésa;

d) varatlan forgalmazasi akadalyok, az atvitelt zavar6 befolyésok;

g) lizenetvesztés, lizenet megvaltoztatdsa;

f) az adatatviteli eszk6zok sériilése, kdrosodasa.

Személyhez fiiz6dd veszélyforrasok:

a) hibas adatkezelés ismerethiany vagy faradtsag, figyelmetlenség miatt;

b) az adatkezelésre vonatkozé el6irasok figyelmen kiviil hagyasa hidnyos, biztonsagtudat”
miatt, a fenyegetettség lebecsiilése;

¢) szandékosan hibas adatkezelés belsd késztetés vagy kiilso rahatés kdvetkezményeként;

d) jogosulatlan hozzéaférés;

¢) az ellendrzés hidnya

20.2.3. Kockazatelemzés

L

A 2.1. és a 2.2. pontokban meghatérozott tényezok tGsszevetése és a tudomany mindenkori
allasanak megfeleld elé6fordulasanak meghatirozasa.

Az eléfordulasi lehetdségét a valosziniisége szerint 4 csoportba osztjuk.
a. nem fordulhat el6 rendes iigymenetben (pl. habor(, allameséd)
b. kismértékii el6fordulasi lehetdség (pl. aramsziinet, viharkar)
¢. realis el6fordulasi lehetdség (pl. betorés, virusfertézés)
d. minden bizonnyal be fog kévetkezni (pl. téves adatfelvétel)

Az adatbiztonsag ellenérzési jegyzokonyvben meghatarozott fenyegetd tényezoket értékelni

kell a 2. pont szerinti besorolas szerint. A kockazat értékelésére kiilsé szakember igénybe
vehetd, az informatikai szemponti kockazatok értékelését az adatkezeld informatikusa végzi.
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20.2.4. Kockazatkezelés

Meg kell hatarozni mindazokat a lehetséges intézkedéseket, melyekkel a kockazat minimalisra
csOkkenthetd. Az intézkedések végrehajtasara hataridot kell megjelsini.

Az felettes vezet6 intézkedik a sziikséges intézkedések végrehajtasanak megtervezése és kivitelezése

irant.

20.3. Adatbiztonsagi eldirasok és eljarasi szabalyok

20.3.1. Beléptetés és elektronikus megfigyelési rendszer

l.

Az adatkezel6 székhelyére és telephelyeire térténd beléptetés megszervezése a felettes vezetd,
telephelyvezetd feladata. Alkalmazhato elektronikus megfigyelési rendszer, illetve az épiiletbe
belépd személyek nevének, személyi igazolvany szaméanak rogzitésével.

Az adalkezel0 elekironikus megligyelési rendszert mikodtethet. A kamerdk latoszogei a
célteriiletre iranyulhatnak csak, igy kizarélag sajat tulajdont vagy hasznalatban 1évé teriiletet
figyel meg.

A kamerdk adatkezelés vonatkozasaban kiilén adatkezelési szabalyzat keriilt kiadasra.

Az adatkezeld csak olyan kamerdval nem rendelkezhet, amely kizérélag egy munkavallalot
vagy ligyfelet és az 4ltala végzett tevékenyscget figyeli meg, vagy aminek célja a munkavallalo
vagy ligyfél viselkedésének befolyasolasa.

Az adatkezel6 nem végezhet megfigyelést olyan helyiségekben, ahol ez az emberi méliésagot
sértheti, illetve olyan helyiségben sem, ahol a munkavallalé a munkakozi sziinetét tolti.

Az érintettek az adatkezeld teriiletére torténd belépéssel elismerik és tudomasul veszik a
kameras megfigyelés tényét. A megfigyeld rendszer 1étérdl és miikodésérol a kitelezettségének
megfelelve az adatkezeld figyelemfelhivo jelzést helyez el arrdl, hogy az adott teriileten
elektronikus megfigyelérendszert alkalmaz. A figyelemfelhivo jelzés mellett a 19. szamu
melléklet szerinti adatvédelmi tajékoztatét is ki kell helyezni.

Az, akinek jogéat vagy jogos érdekét a képfelvétel rogzitése érinti, a képfelvétel rogzitésétdl
szamitott harom munkanapon beliil jogdnak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy
az adatot az Adatkezel6 ne semmisitse meg, illetve ne torolje.

Az emberi €letet, testi épseget, vagyont sértd koriilményt a munkavallalok a munkaéltatoi jogkor
gyakorldja felé, az tigyfelek barmelyik munkavallalé felé jelzik szoban vagy irasban. A szébeli
Jelzés esetén azonnali jegyzékonyv felvételére keriil sor. Az irasbeli jelzés, vagy a jegyz6konyv
a felvételt kovetden azonnal eljuttatisra keriil az felettes vezetéhoz. Az felettes vezetd az emberi
életet, testi épséget, vagyont sérté koriilmény idopontja alapjan beazonositja ¢és intézkedik a
tevékenység és a felvétel biztonsagos adathordozora térténd lementése irdnt és irasbeli
visszajelzést kiild a koriilményt jelzének a mentés megtorténtérsl.

Birosag vagy mas hatésag megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes
adatot a birdsagnak vagy a hatdsagnak haladéktalanul meg kell kiildeni.

Amennyiben a megkeresésre - attol szamitott harmine napon beliil- , hogy a megsemmisités
mellézéset kérték, nem keriil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg
kell semmisiteni, illetve torodini kell.

10. A tajékoztatas ¢s a rogzités kérése ingyenes.
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20.3.2.

20.3.3.

20.3.4.
1.

(¥%)]

Iratok tarolasa, helyiségek 61zése

A személyes adatokat tartalmazo iratokat csak kizdrdlag erre szolgdlo helyiségben lehet tarolni.
A helyiség ajtajat biztonsagi raccsal vagy biztonsagi ajtoval, vagy kulccsal zarhatd ajtoval kell
ellatni, az tigyfél tértol jol elktilonitett adminisztrativ zonat kell kialakitani az iratok eseti
atadéséra, ligyintézése céljabol.

Ugyfél nem tartozkodhat olyan helyiségben, ahol a nem r4 vonatkoz6 személyes adatok vannak,
csak abban az esetben, amennyiben a nem ra vonatkozo személyes adatok kulccsal elzart
szekrényben vannak elhelyezve és ahhoz az ligyfél kules nélkiil nem fér hozza, nem lat ra.

Az iratok tarolasara szolgédlo helyiségben csak az felettes vezeto altal kijelolt szemeélyek
tartozkodhatnak. Ezen személyekrol az felcttes vezeto listat vezet a 21. szamu melléklet szerinti
tartalommal, melybol az adott helyiségre vonatkozoan elkészitelt kivonatolt névjegyzékét a
helyiség ajtajara ki kell fliggeszteni. Az adott helyiségben &nélldan tartézkodd személyek
kotelesek a rendelkezést betartatni. A rendelkezés megsértése adatvédelmi incidenst keletkeztet.

A személyi adatok kezelésére szolgald helyiségben takaritast, karbantartast vagy egyéb
munkalatokat végezni csak az ott dolgozd munkatérs jelenlétében lehet.

A személyes adatokat tartalmazod iratok munkaidd alatt Orizetlentil nem maradhatnak. A
kezeléssel megbizott munkatars helyiségbol valo eltavozasa esetén az iratok elzarasaval vagy
az iroda bezarasaval koteles az illetéktelen hozzaférést mmegakadalyozni.

Az iratok elzarasat lehet6ve tevo szekrények €s irodak kulesairdl listat kell vezetni.

Informatikai biztonsagi eldirasok
A részletes szabalyokat az IBSZ tartalmazza.

Olktatas

Az adatvédelemmel, adatbiztonsaggal kapcsolatos jogokrdl és kotelezettségekrol oktatast,
eléadast kell a foglalkoztatottak részére szervezni sziikség szerint, de évente legalabb egy
alkalommal.

Minden jonnan belépd munkavallal6 részére az oktatast meg kell szervezni.

A foglalkoztatott az oktatds megtorténtét alairasaval igazolja. A foglalkoztatotti nyilatkozat a
személyi nyilvantartas része.

Az oktatas anyagat az adatvédelmi tisztviseld allitja Gssze.
Az oktatas megszervezésében az felettes vezeto segitséget nyujt az adatvédelmi tisztviselonek.

Az oktatds megtartasat kdvetGen a tudasszint felmérésére ellendrzo teszt alkalmazhato.

Jelen szabalyzat 2023. marcius 1. napjan
1ép hatalyba.

Ujkigy6s, 2023. februdr 20.
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13. Mellékletek

1. szami melléklet — Az adatvédeli és adatkezelési szabalyzat médositisanak jegyzéke

Modositasok jegyzéke

Kiadas Kiadas
iktatdészama datuma

Hatélybalépés

datuma

A kiadast jovahagyta A modositas leirdsa
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2. szamu melléklet — Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartisa

Kiilsn iven felvett excel formatumban keriiltek nyilvantartasra.

Tartalmaznia kell:

az adatkezeld nevét és elérhetdséget,

az adatvédelmi tisztviseldnek a nevét és elérhetdségét (postai cim, elektronikus levél cim);

az adatkezelés céljait;

az érintettek kategoriginak, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetését;

olyan cimzettek kategéridit, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozoIni fogjak, ideértve
a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket,

adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére (6rténd
tovabbitasara vonatkozé informéciokat, beleértve a harmadik orszdg vagy a nemzetkozi
szervezet azonositasat, valamint az Altaldnos adatvédelmi rendelet 49. cikk (1) bekezdésének
méasodik albekezdés szerinti tovabbitds csctében a megfelels garanciak lefrasat;

a kiilonbozé adatkategdridk torlésére eldiranyzott hataridéket, amennyiben az lehetséges;

az adatvédelem és adatbiztonsag érdekében a technikai és szervezési intézkedések dltalanos

leirasat.
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3. szamn melléklet — Adatkezelési hozzajarulas

IO pucoin i vnvimmmuomamomvsamssmmns 1

SZUIBHESL TEVY , ... cssim svrvsesivnrinmse

sziiletési hely, d0:....coovvvviiiiiiinnns

AT A BBV v sonvims s mima poge o e oos

lakeim: e

jelen nyilatkozat alairdsaval hozzéjarulok ahhoz, hogy a

személyes adatomat az adatkezeld kezelje a ...... T - iiggyel kapcsoldtosan az
adatkezelési tdjékoztatéban és az adatkezelési tevekcnysegek nyilvantartasaban megjeldlt célbdl,
hatéridéig, a megjeldlt adattovabbitas lehetdségével és megismerhetdséggel.

Kijelentem, hogy az adatkezeld adatkezelési tajckoztatojat ¢és az adatkezelési tevékenységek
nyilvantartasanak elérhetdségét megismertem, a jelen hozzdjaruldsomat az adatkezelési téjékoztaté
elolvasasa és értelmezésc utn, dnkéntesen adtam meg, kiilon kijelentem, tudoméssal birok arrél, hogy
hozzajarulasomat barmikor — jogkdvetkezmények alkalmazéasa nélkiil - visszavonhatom.

[Keltezés helye, ideje]?

[Név, alairas]

=

t Szemelyl igazolvényon és lakcimet igazolé hatésagi igazolvanyon szereplS adatokkal kitéltendd
2 Az alairds helye és datuma
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4, szami melléklet — Adatkezeléshez hozzajarulas visszavondsa formanyomtatvany

Alulirott oo 3
SZHISEEST BV o vinviismsvimsmimmaniaunenees
s#itletési Hely, 16 s somnsmuues
11 4 L
1RGNS o cusmrsvmmensees suansus sms s ovmans
jelen nyilatkozat alairdséval visszavonom a ... napon
............................................ személyes  adatok  tekintetében

hozzajarulasomat.

[Keltezés helye, ideje]?

[Név, alairas]

—= ]

3 Személyi igazolvanyon és lakeimet igazold hatosagi igazolvanyon szereplé adatokkal kitdltend

+ Az aléiras helye és ddtuma
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5, szamu melléklet — Nyilatkozat adatkezelési tajékoztatis megtorténtérél és adatkezelési
tajékoztato atvételérdl

Alulirott az aldbbiakban nyilatkozom, hogy az Adatkezelé tajékoztatott az informéacios

onrendelkezési jogrol és az informécid szabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvényben (tovabbiakban:
Infotv.), a foglaltakrdl.

Ty n] I ] Ir -ln I3 :l

Tudomasul veszem, hogy az adatkezeld hazirendje, az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa, az
adatkezelési tajékoztatd, az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetdségei jol lathato helyen kifiiggesztésre keriilt
és tigyfélfogadasi iddben hozzaférheto, iigyfélfogadasi idon kiviil az adatkezelé honlapjan elérhetd.

L. panaszjoga gyakorlasdnak médjarol,
Az érintett panaszaval elsddlegesen az adatkezeld vezetdjéhez fordulhat. Amennyiben az adatkezelo
vezetdje a panasz irdsos benyujtasatol szamitott 15 napon beliil nem vizsgalja ki a panaszt, vagy a
panasztevd nem ért egyet az intézkedéssel ngy az igényl6 a fenntartohoz fordulhat.

Magyarorszagon az adatvédelmi feliigyeleti hatoség: Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informacioszabadsag
Hatdséag (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.) ugyfelszolgalat{@naih.hu.

Az adatvédelmi perek elbiraldsa a torvényszék hataskorébe tartozik. A per - az érintett valasztasa szerint
— az érintett lakohelye vagy tartozkodasi helye szerinti torvényszék eldtt is megindithato.

Tudomasul veszem, hogy koteles vagyok
| a jogszabélyok alapjan vezetett adatkezel6i nyilvantartasokhoz adatokat szolgdltatni -
tarsadalombiztositasi igazolvanyt, lakeimet igazold hatésagi igazolvényt, személyazonositd
igazolvanyt - kérésre bemutatni.
i bejelenteni a jogosultsagi feltételekben, valamint a személyazonosité adatokban bealloft
valtozast

Datum: Ujkigyés, ............... A - S napon
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6. szami melléldet -~ Formanyomtatvany iratbetekintési jog gyakorlasahoz

IRATBETEKINTESI NYILATKOZAT

L Alulirolt (1gény10 MevEMMCENEVEZEREY: woirivovsviesvmanaianss sama aass hs i dimmemrnan ,
jelen nyilatkozat alairasaval kijelentem, hogy az alabb felsorolt iratokba a mai napon betekintettem,
melyekrdl az Igénybejelenté Lapon megjelolt formaban masolatot kérek / nem kérek.

A betekintésre bocsatott iratok, adatok meghatarozasa: .........cccocvveiciinicicniiiinnn.

2. az iratbetekintés soran tudomasomra jutott mas személy személyes adatait az informécios
énrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL. térvényben meghatarozottak
szerint hasznalom fel és kezelem, figyelemmel egyuttal a magyar jognak a személyhez fiiz6d6 jogok,
valamint a szellemi alkotasok védelmére vonatkozd szabalyaira is.

3. a mai napon az alabb felsorolt iratokrol az Igénybejelentd Lapon megjeldlt alabbi
formaban készitett masolatot atvettem.

[Ja masolatot papir alapon [Iszemélyes atvétellel, [1postai Giton kérem
Oa masolatot szamitogépes adathordozén CICD-n, fPenDrive

DATUIN 1ot resissens ceeeerensserenne sreeeeesionnes eteerires reeoran

érintett maganszemély alairdsa
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7. szami melléklet — Iratkezelési szabalyzat

Kiilon iven szbvegezve
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8. szami melléklet — Foglalkoztatott adatkezelési hozzdjarulasa

Adatkezeléshez hozzajarulas

Alulirott s (sziletési NeV:  vnsesmasinswis , sziiletési  hely,
o T ey , ANYJE MEVEIw s comiin wnis e ) Jelen nyilatkozat aldirasaval

hozzdjatiilok ahhgz, HOEY 8  covmviavomonsni s e smesss (s s i s ausinns iy s o rises
személyes adatomat a Adatkezel6 kezelje az ad’ttkezelem tajekoztatoban meg]elolt celbol hatarldmg, az

adatkezelési tajékoztatoban megjelolt adattovabbitas lehetdségével és megismerhetéséggel.
Kijelentem, hogy az adatkezeld adatkezelési tijékoztatojat megismertem, a jelen hozzdjarulasomat az
adatkezelési tajékoziatd elolvasdsa és értelmezése utdn, 6nkéntesen adtam meg, kiilon kijelentem,

tudoméssal birok arrdl, hogy hozzdjarulasomat barmikor — jogkovetkezmények alkalmazéasa nelkiil -
visszavonhatom.

Keltezés helye, ideje]

[Név, alalras]
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9. szamu melléklet - A koztisztviseli jogviszonyban allok részére szolo adatkezelési tajékoztatod

1. Az adatkezel0 adatai ¢s clérhetdségei
Név:

Cim:

Telefon:

Email:

Weboldal:

Adatvédelmi tisztviseld neve:
Adatvédelmi tisztviseld elérhetosége:
Adatvédelmi tisztviseld iigyfélfogadasa:

I1. A kezelt adatok kére, jogalapja, célja, adatok tovabbitasa, adatokhoz hozzaférés

| Erintettek kore Az adatkezelovel koztisztviseldi jogviszonyban

allo személyek kore

A személyes adatok kore A koztisztvisel6i-, ado- és nyugdij jogszabalyok
altal meghatarozott adatkor

Az adatkezelés jogalapja Jogi kitelezettség teljesitése, szerzodes teljesitése

Az adatkezelés célja A munkaltatéra vonatkozo jogi eldirdsoknak ¢és a
felek kozotti  szerzédés teljesitésének  valo
megfelelés

Adatokat megismerheti Felettes vezeto, rendorség, birdsag

A személyes adatok tarolasa Munkatiigyi tigyintézo irod4jaban

A térolas idétartama A koztisztviseléi-,  ado-  és nyugdij
jogszabalyokban meghatarozott idétartam

Adatok tovabbitasa Hatdsag részére az adatkezelési cél megvaldsulasa
érdekében

I11. Adatbiztonsag

A megadott személyes adatokat az adatkezelé sajat szervereken tarolja, felhszolgaltatast,
adatfeldolgozéi kézremiikddést nem vesz igénybe. Az Adatkezel6 megfeleld informatikai, technikai és
személyi intézkedésekkel gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt személyes adatokat védje tobbek
kozott a jogosulatlan hozzaférés ellen vagy azok jogosulatlan megvaltoztatisa ellen. fgy példaul az
informatikai rendszerben tartolt adatokhoz vald hozzaférést jelszdval, tizfallal védi, illetve adatkezelési
szabalyzatot készitett, a foglalkoztatottak részére rendszeres képzést tart.

IV. Személyes adatainak kezelésével kapcsolatos jogai

A tajékoztatas kéréshez vald jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irdsban tdjékoztatast kérhet
az Adatkezel6tdl arrdl, hogy

- milyen személyes adatait,

- milyen jogalapon,

- milyen adatkezelési cél miatt,

- milyen forrasbol,

- mennyi ideig kezeli,

- az Adatkezeld kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, mely személyes adataihoz biztositott
hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a személyes adatait.

Az Adatkezeld az érintett kérelmét a kérelem benyUjtasatdl szamitott legrovidebb id6 alatt, legfeljebb
azonban 25 napon beliil az altala megadott elérhetéségre kiildott levélben teljesiti.

A tdjékoztatds ingyenes, ha a tdjékozfatast kérd a folyé évben azonos adatkdrre vonatkozoan
tajékoztatasi kérelmet az adatkezel6h6z még nem nytjtott be.
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A helyesbitéshez valé jog

Az érintett személy az I. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irdsban kérheti, hogy az
Adatkezeld modositsa valamely személyes adatat.

A Adatkezeld a kérelmet legfeljebb egy honapon beliil teljesiti, és errél az altala megadott
elérhetdségre kiildstt levélben értesiti.

A torléshez valo jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetoségeken keresztiil, irasban kérheti az Adatkezel6tdl
a személyes adatainak a torlését.

A torlési kérelmet az Adatkezel6 abban az esetben utasitja el, ha az Adatkezel6t a személyes adatok
tovabbi tarolasira kételezi. Ilyen eset példaul az, ha az irattarozasra vonatkozo hataridé nem telt le.
Amennyiben azonban nincs ilyen kotelezettség, akkor az Adatkezel6 a kérelmet legfeljebb egy honapon
beliil teljesiti, és errdl az e célbol megadott elérhetoségre kiildott levélben értesiti az érintettet.

A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) vald jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetéségeken keresztiil, irasban kérheti, hogy a
személyes adatait az Adatkezel6 zarolja (az adatkezelés korlatozott jellegének egyértelmi jelolésével és
az egyéb adatoktdl elkiilénitett kezelés biztositdsaval). A zérolas addig tart, amig az érintett altal
megjelolt indok sziikségessé teszi az adatok tarolasat. Az adat zarolasat kérheti az érintett példaul abban
az esetben, ha ugy gondolja, hogy a beadvanyat az Adatkezeld jogellenesen kezelte, azonban az
altala kezdeményezett hatdsagi vagy birésagi eljaras érdekében sziikséges az, hogy a beadvanyt
az Adatkezelo ne torolje. Ebben az esetben a hatosag vagy a birdsdg megkereséséig az Adatkezeld
tovabb tarolja a személyes adatot (példaul az adott beadvanyt), ezt kvetden torli az adatokat.

A tiltakozashoz valé jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetéségeken keresztiil, irasban tiltakozhat az
adatkezelés ellen, ha az Adatkezeld személyes adatot kdzvélemény-kutatds vagy tudomanyos kutatas
céljabol tovéabbitana, felhasznalna. fgy példaul tiltakozhat az ellen, ha az Adatkezeld hozzajarulsa
nélkiil a személyes adatot tudomanyos kutatds céljabol felhasznalna.

Az adathordozhatésaghoz valo jog
Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozd, altala az adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes

adatokat tagolt, széles korben haszndlt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra,
hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelonek tovéabbitsa.

Hozzajarulas visszavondsanak joga
A hozzéjarulas barmikor visszavonhatd, a visszavonds nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas
alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriis€geét.

Felhivjuk szives figyelmét, hogy amennyiben az On kilétével kapesolatban kétségiink meriil fel, abban
az esetben a személyazonossaganak megerositésehez, kilétének megéllapitasahoz sziikséges
informaciok nyujtasat kérhetjiik.

V. Jogorvoslati tajékoztatas

Személyes adatai kezelésével kapcsolatos panaszéval kérjilk, keresse az adatkezelé adatvédelmi
tisztviseljét az L. pont szerinti elérhetoségén. Az Adatkezeld a panaszat kivizsgélja, és tdjékoztatja a
vizsgélat eredményérdl és az altala megtett intézkedésekrol.

Amennyiben az On megitélése szerint személyes adatainak kezelése sérti a vonatkozé jogszabalyokat,
jogosult az adatvédelmi feliigyeleti hatosagnal panaszt tenni vagy birésaghoz fordulni.

Magyarorszagon az adatvédelmi feliigyeleti hatosag: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatésag (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.) ugyfelszolgalat@naih.hu.
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Az adatvédelmi perek elbiralasa a torvényszék hataskorébe tartozik. A per — az €rintett valasztisa szerint
— az érintett lakdhelye vagy tartézkodasi helye szerinti térvényszék eldtt is megindithato.

VI. Zaré rendelkezés
A személyes adatai kezeléséhez kapcsolodd barmilyen kérdés felmeriilése esetén forduljon az
Adatkezel6hez és az On jogait szem eldtt tartva segitiink a kérdései megvalaszolasaban, jogai

érvényesiilésében.
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10. szam1 melléklet - A munkaviszonyban allok részére sz616 adatkezelési tajékoztatod

1. Az adatkezeld adatai és clérhetoségei
Név:

Cim:

Telefon:

Email:

Weboldal:

Adatvédelmi tisztviseld neve:
Adatvédelmi tisztvisel6 elérhetdsége:
Adatvédelmi tisztvisel6 tigyfélfogaddsa:

1I. A kezelt adatok kore, jogalapja, célja, adatok toviabbitisa, adatokhoz hozzaférés

" Lrintettek kére Az adatkezelével munkaviszonyban allo személyi
kér
A személyes adatok kire az Mt, az ado- és a nyugdij jogszabalyok altal
meghatarozott adatkor
Az adatkezelés jogalapja Jogi kotelezettség teljesitése, szerzodés teljesitése
Az adatkezelés célja Megfelelés a  munkaltatonak eléirt  jogi

kotelezettségeknek  (bejelentés, nyilvantartas,
bérfizetés, jarulékfizetés), szerzodés teljesitése a
munkavallalo felé

Adatokat megismerheti Felettes vezetd, rendorség, birdsag
A személyes adatok tarolisa munkaiigyi iigyintézo irodajaban
A tarolas idétartama Adé- és nyugdij jogszabalyok szerint
Adatok tovabbitasa Hatdsag részére az adatkezelési cél megvalosulasa
érdekében
II1. Adatbiztonsag

A megadott személyes adatokat az adatkezelé sajat szervercken tarolja, felhdszolgaltatast,
adatfeldolgozoi kézremiikodést nem vesz igénybe. Az Adatkezelé megfeleld informatikai, technikai és
személyi intézkedésekkel gondoskodik arrol, hogy az altala kezelt személyes adatokat védje tobbek
kozott a jogosulatlan hozzaférés ellen vagy azok jogosulatlan megvaltoztatasa ellen. fgy példaul az
informatikai rendszerben tartolt adatokhoz valo hozzaférést jelszoval, tizfallal védi, illetve adatkezelési
szabélyzatot készitett, a foglalkoztatottak részére rendszeres képzést tart.

IV. Személyes adatainak kezelésével kapesolatos jogai

A tdjékoztatas kéréshez valo jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetéségeken keresztill, irasban tdjékoztatast kérhet
az Adatkezel6tol arrdl, hogy

- milyen személyes adatait,

- milyen jogalapon,

- milyen adatkezelési cél miatt,

- milyen forrasbol,

- mennyi ideig kezeli,

- az Adatkezelé kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, mely személyes adataihoz biztositott
hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a személyes adatait.

Az Adatkezel az érintett kérelmét a kérelem benyujtasatdl szamitott legrévidebb id6 alatt, legfeljebb
azonban 25 napon beliil az 4ltala megadott elérhetoségre kiildott levélben teljesiti.

A tajékoztatds ingyenes, ha a tdjékoztatist kéré a folyé évben azonos adatkérre vonatkozdan
tajékoztatasi kérelmet az adatkezel6hdz még nem nyujtott be.

55



A helyesbitéshez valo jog

Az érintett személy az I. pontban megadott elérhetoségeken keresztiil, frasban kérheti, hogy az
Adatkezeld médositsa valamely személyes adatat.

A Adatkezeld a kérelmet legfeljebb egy honapon beliil teljesiti, és err6l az altala megadott
elérhetségre kiildott levélben értesiti.

A tirléshez vald jog
Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irdsban kérheti az Adatkezel6tél

a személyes adatainak a torlését.

A torlési kérelmet az Adatkezeld abban az esetben utasitja el, ha az Adatkezeldt a személyes adatok
tovéabbi tarolasara kotelezi. Ilyen eset példaul az, ha az irattarazasra vonatkozd hataridé nem telt le.
Amennyiben azonban nincs ilyen kételezettség, akkor az Adatkezel6 a kérelmet legfeljebb egy hoénapon
beliil teljesiti, és errél az e célbdl megadott elérhetdségre kiildott levélben értesiti az érintettet.

A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valo jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetéségeken keresztiil, ifrasban kérheti, hogy a
személyes adatait az Adatkezeld zérolja (az adatkezelés korlatozott jellegének egyértelmii jelolésével és
az egyéb adatoktdl elkiilonitett kezelés biztositdsdval). A zarolds addig tart, amig az érintett éltal
megjelolt indok sziikségessé teszi az adatok tarolasat. Az adat zérolasat kérheti az érintett példaul abban
az esetben, ha tgy gondolja, hogy a beadvanyéat az Adatkezeld jogellenesen kezelte, azonban az
altala kezdeményezett hatosdgi vagy birosagi eljards érdekében sziikséges az, hogy a beadvanyt
az Adatkezeld ne torélje. Ebben az esetben a hatésag vagy a birosdg megkereséséig az Adatkezeld
tovabb tarolja a személyes adatot (példaul az adott beadvanyt), ezt kdvetben torli az adatokat.

A tiltakozashoz val6 jog

Az érintett személy az I. pontban megadott elérhetéségeken keresztiil, irdsban tiltakozhat az
adatkezelés ellen, ha az Adatkezelé személyes adatot kdzvélemény-kutatds vagy tudomanyos kutatas
céljabdl tovabbitana, felhaszndlna. foy példaul tiltakozhat az ellen, ha az Adatkezel6 hozzajarulasa
nélkiil a személyes adatot tudoméanyos kutatds céljabol felhasznalna.

Az adathordozhatdésaghoz valé jog
Az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozo, ltala az adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes

adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashat6 formatumban megkapja, tovabba jogosult arra,
hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelonek tovébbitsa.

Hozzajarulas visszavonasinak joga
A hozzajarulas barmikor visszavonhatd, a visszavonas nem érinfi a visszavonds ¢létt a hozzajarulds
alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiséget.

Felhivjuk szives figyelmét, hogy amennyiben az On kilétével kapesolatban kétségiink meriil fel, abban
az esetben a személyazonossiganak megerOsitéséhez, kilétének megéllapitdsdhoz szilkséges
informaciok ny(jtasat kérhetjiik.

V. Jogorvoslati tajékoztatds

Személyes adatai kezelésével kapcsolatos panaszaval kérjik, keresse az adatkezeld adatvédelmi
tisztvisel6jét az 1. pont szerinti elérhetdségén. Az Adatkezeld a panaszat kivizsgalja, €s tajékoztatja a
vizsgalat eredményérdl és az altala megtett intézkedésekrol.

Amennyiben az On megitélése szerint személyes adatainak kezelése sérti a vonatkozd jogszabalyokat,
jogosult az adatvédelmi feliigyeleti hatésagndl panaszt tenni vagy birésaghoz fordulni.

Magyarorszagon az adatvédelmi feliigyeleti hatosag: Nemzeti Adatvédelni és Informacitszabadsag
Hatésag (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.) ugytelszolgalat@naih.hu.
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Az adatvédelmi perek elbirdldsa a torvényszék hataskorébe tartozik. A per —az érintett valasztasa szerint
— az érintett lakohelye vagy tartozkodasi helye szerinti torvényszék elott is megindithato.

V1. Zaro rendelkezés

A személyes adatai kezeléséhez kapesolédd barmilyen kérdés felmeriilése esetén forduljon az
Adatkezel6hez és az On jogait szem elott tartva segitiink a kérdései megvélaszolasaban, jogai
érvényesiilésében.
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11. szama melléklet - Nyilatkozat adatkezelési tajékoztaté megismerésérdl

Alulirott

jelen nyilatkozat alafrdsaval kijelentem, hogy az Adatkezelo a foglalkoztatdsomhoz kapcsolodo
adatkezelési thjékoztatdjat elolvastam, annak tartalmat megismertem, igy tudomasom van az adatkezel6
és az adatvédelmi tisztviseld személyérol, elérhetdségeirdl, a Adatkezeld, mint munkaltaté altal kezelt
adatok korérél, annak jogalapjardl, az adatkezelés céljardl, az adatok Orzésének idStartamardl, az
adattovabbités kériilményeirdl, feltételeirdl.

Kijelentem, hogy tajékoztatast kaptam a munkaltatom altal végrehajtott adatkezelési intézkedésekrol.
Tudomasom van arrdl, hogy megillet az adataim kezelésével §sszefiiggésben a tajékoztatdshoz vald jog,
mely alapjén kérhetem, hogy az Adatkezeld milyen személyes adataimat, milyen jogalapon, milyen
adatkezelési cél miatt, milyen forrasbol, mennyi ideig kezeli, az Adatkezelé kinek, mikor, milyen
jogszabély alapjan, mely személyes adataimhoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a
személyes adataimat.

Tudomasom van arrél, hogy megillet a személyes adataim helyesbitéséhez valo jog, a torléshez valo
jog, a zéroldshoz vald jog, tiltakozdshoz valé jog, adathordozhatosag joga, melyek példakkal illusztralt
tartalmat a tajékoztatokbol megértettem.

Tudomasom van arr6l, hogy amennyiben a munkaltatom altali adatkezelés hozzédjarulasomon alapul,
akkor megillet a hozzajarulds visszavondsanak a joga, azaz barmilyen jogkovetkezmény nélkiil
donthetek arrdl, hogy a hozzajarulasomat a tovabbiakban nem tartom fent.

Tudomasul vettem az adatkezelési tajékoztatd jogorvoslatra vonatkozo tajékoztatdsat, illetve tudomassal
birok arrdl, hogy a Adatkezeld az adatkezelési tevékenységeirél nyilvantartast vezet és minden egyes

adatkezelési tevékenységéhez kiilon tajékoztatd késziilt, melyet barmikor elérhetek elektronikusan az
adatkezeld honlapjan, vagy papir alapon nyitvatartasi idoben az Adatkezeld székhelyén, telephelyein.

[Keltezés helye, ideje]

[Név, alairas
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12/A. szamit melléklet — Krtesités sikertelen palyazatrél

[Cimzett neve]
[értesitési cime]

Tisztelt Palyazo!

Megkoszonve Adatkezel6iink iranyaba mutatott érdeklodését, sajnalattal értesitjiik, hogy a meghirdetett
4llasra nem On kertilt kivalasztasra.

Tajékoztatjuk, hogy a pélyazati anyaga és az abban megadoft személyes adatai a jelen értesités
elkiildésének napjatél szamitott 15. napon fizikailag megsemmisitésre, illetve helyreallithatatlanul
torlésre keriilnek. Az Adatkezel6 a palydzat anyagaban megadolt személyes adatail - az adatok torlésére
¢és megsemmisitésére nyitva allé hataridd lejartaval - nem kezeli, adatot nem tart nyilvan,

Amennyiben szeretné, hogy az Adatkezeld az On altal betdlthetd iires allashelyekrdl értesitést kiildjon
az On részére, akkor a mellékelt nyilatkozatot a jelen levél keltétol szamitott 15. napig torténd
megérkezéssel az Adatkezeld 5661 Ujkigyds, Kossuth utca 41. szam alatti cimére megkiildeni

sziveskedjen.

Téajékoztatom, hogy a mellékelt nyilatkozat visszakiildése esetén a palyazati anyagat 365 napig
megorizziik €s nyilvantartasba vessziik, On altal betolthetd allashely esetén értesitést kiildhetiink. Az
adatkezelés jogalapja az On hozzajarulasa, melyet barmikor visszavonhat, az adatkezelés célja az On
értesitése az On altal betolthetd allashelyekrdl. Tajékoztatom, hogy harmadik személy felé az adatai
nem keriilnek tovabbitasra.

A jelen levélben megfogalmazottdl bévebb adatkezelési tajékoztatd elérhetd elektronikusan az
adatkezeldo honlapjan az aldbbi linken:...............cc.ooine. s s ey LGNS PRPIT
alapon az Adatkezeld székhelyén, és telephelyein.

[Keltezés helye, ideje]

Tisztelettel:

felettes vezetd

P.H.
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12/B. szama melléklet — Kérelem palydzat 6rzéséhez

(Adatkezel6 cime)

Tisztelt (Adatkezeld neve)!

Alulirott oo (szilletési névi......ccovvieeiinnnn. T . , sziiletési
hely, 1 1 SN PSR —— U , anyja
TLEVE et vt eeereenseanaeerieiiinnes 2 JARCTI sy smemsniins L e — ;
telBfonNSZAMY .. vvssimssmsunm snavivasmsmony swevsssven ) tudomasul veszem, hogy nem keriiltem kivalasztasra

a meghirdetett allashelyre, azonban kérem, hogy amennyiben altalam betdlthets fires allashely
ismételten felmeriil, akkor részemre értesitést kiildeni sziveskedjenek.

Kijelentem, hogy az adatkezelési tajékoztatét megismertem.
Jelen levelemmel hozzdjarulok ahhoz, hogy a korabban benyijtott palyazatom anyagat, valamint az
abban megjelslt személyes adataimat a jelen hozzdjarulds keltétdl szamitott 365 napig, vagy a

hozzéjaruldsom visszavonasaig megorizzék és sziikség esetén részemre értesitést kiildjenek az altalam
betdlthetd allashelyekrol.

[Keltezés helye, ideje]
Tisztelettel:

[Név, aldiras]
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13. szami melléklet — Az adatkezelohez munkira jelentkezék személyes adataihoz kapesolodd

adatkezelési tevékenység adatvédelmi tajékoztatdja

1. Az adatkezel6 adatai és elérhetdségei

Név:

Cim:
Telefon, fax:
Email:
Weboldal:

Adatvédelmi tisztviseld neve:
Adatvédelni tisztviseld elérhetésége:

Adatvédelmi tisztviseld ligy félfogadasa:

1. A kezelt adatok kire, jogalapja, célja, adatok tovabbitasa, adatokhoz hozzaférés

A palyazatra jelentkezék onéletrajzéanak adatkezelése

Az adatkezelés célja
Lrintettek kore

adatok

Adatok felvétele és a
forrasa

Az adatkezelés
idGtartama

Az adatkezelés technikai
jellege

Az adatok Orzése,
tarolasa

Az adatokhoz fizikailag
hozzaférhet

Az adatokat
megismerheti
Adatok tovabbitdsa

Lrintettekre  vonatkozd

Az adatkezelés j-ogafgpij a Az érintett hozz4jarulasa
Ures allashelyekrol értesités kiildése
Az iires allashelyekre jelentkezok

1.

9!
10. hatdsagi bizonyitvany adatai
11. érintett altal kdzolt adatok

Az érintett altal keriilnek megkiildésre

A kivalasztasi folyamat lezaruldsa utan a jelentkezok 30 napon beliili
értesitése mellett az Onéletrajzok 365 napig tartd Orzésére az érintett
kérelme és hozzajarulasa alapjan kertil sor

elektronikusan és papir alapon

Adatkezel0i szerveren, irattarban
Felettes vezetd, adatkezeld vezetd helyettes
felettes vezetd, munkaltatéi jogkor gyakorld, adatkezeldi jogasz

feladataik teljesitéséhez sziikséges mértékben
Az adatok harmadik személy részére torténd tovabbitasara nem kertil

SOr.

- sziiletési név

%NS E W

név

anyja leanykori neve

sziiletési hely

sziiletési ido

allampolgarsag

¢rtesitési lakeim

alairas

végzettséget igazold okmany(ok) masolati példanya

Az adatkezel6hez munkira jelentkezok kozosségi profiljanak megtekintése

Az adatkezelés jogalapja .

Az adatkezelés célja
Erintettek kore

Adatkezel6 jogos érdeke _
Ures allashelyek betéltésére a megfeleld jelentkezo kivalasztasa
Az lires allashelyekre jelentkezdk
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"Trintettekre vonatkozé adatok Az adatkezeld megtekintheti a foglalkoztatdsi jogviszonyra
jelentkezd természetes személy altal létrehozott nyilvanos
kozosségi oldalt, és a mindenki &ltal hozzaférhetd nyilvanos
adatait, azonban nem végez olyan ellentrzési tevékenységet,
mely  Lalprofil”  létrehozasaval  titkos  adatgy(jtést
eredményezhetne, tovabba nem tekinti meg azokat az adatokat,
melyet ugyan nyilvanossiagra hozott a jelentkez6, de a
jogviszony létesitéséhez nem sziikséges, igy kiilondsen a fajra,
nemzetiségre, csaladi allapotra, gyermekek szamara, szexualis
hovatartozasra, szakszervezethez, politikai szervezethez
tartozashoz kapcesolodoé adatokat.

Adatok felvétele és a forrisa Az érintett altal barki szamaéra hozzaférhetové tett nyilvanos
adat

Az adatkezelés id6tartama A kivalasztasi folyamat keriilhet megtekintésre a kozosségi
profil

Az adatkezelés technikai jellege  elektronikusan

Az adatok 6rzése, tarolasa Nem keriil 14 sor

Az adatokhoz fizikailag felettes vezetd

hozzaférhet |
(megtekintheti)

Az adatokat megismerheti felettes vezetd, munkaltatoi jogkor gyakorlo,
Adatok tovabbitasa Az adatok harmadik személy részére torténd tovabbitasara nem
kerill sor.

111. Adatbiztonsag
A megadott személyes adatokat az adatkezeld sajat szervereken tarolja, felhészolgaltatast,

adatfeldolgozdi kézremikddést nem vesz igénybe. Az Adatkezelé megfelelé informatikai, technikai és
személyi intézkedésekkel gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt személyes adatokat védje tobbek
kozott a jogosulatlan hozzaférés ellen vagy azok jogosulatlan megvaltoztatasa ellen. Igy példaul az
informatikai rendszerben tartolt adatokhoz valo hozzaférést jelszoval, tiizfallal védi, illetve adatkezelési
szabélyzatot készitett, a foglalkoztatottak részére rendszeres képzést tart.

IV. Személyes adatainak kezelésével kapcsolatos jogai

A tajékoztatas kéréshez vald jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irdsban tajékoztatast kérhet
az Adatkezel6tol arrdl, hogy

- milyen személyes adatait,

- milyen jogalapon,

- milyen adatkezelési cél miatt,

- milyen forrasbol,

- mennyi ideig kezeli,

- az Adatkezel6 kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, mely személyes adataihoz biztositott
hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a személyes adatait.

Az Adatkezel az érintett kérelmét a kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb idé alatt, legfeljebb
azonban 25 napon beliil az altala megadott elérhetoségre kiildott levélben teljesiti.

A tajékoztatas ingyenes, ha a tdjékoztatast kér6 a folyé évben azonos adatkorre vonatkozdan
tajékoztatasi kérelmet az adatkezel6hdz még nem nyijtott be.

A helyesbitéshez vald jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetoségeken keresztiil, irasban kérheti, hogy az
Adatkezelé modositsa valamely személyes adatat.

A Adatkezeld a kérelmet legfeljebb egy honapon beliil teljesiti, €s errdl az altala megadott
elérhetdségre kiildott levélben értesiti.
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A torléshez vald jog
Az érintett személy az L. pontban megadott elérhetéségeken keresztiil, frasban kérheti az Adatkezel6tol

a személyes adatainak a torléseét.

A torlési kérelmet az Adatkezeld abban az esetben utasitja el, ha az Adatkezelot a személyes adatok
tovabbi tarolasara kotelezi. Ilyen eset példaul az, ha az irattirazasra vonatkozd hatdridé nem telt le.
Amennyiben azonban nincs ilyen kotelezettség, akkor az Adatkezeld a kérelmet legfeljebb egy hénapon
beliil teljesiti, és errél az e célbdl megadott elérhetdségre kiildott levélben értesiti az érintettet.

A zarolashoz (adatkezelés korlatozdsihoz) vald jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irdsban kérheti, hogy a
személyes adatait az Adatkezeld zérolja (az adatkezelés korlatozott jellegének egyértelmil jelolésével és
az egyéb adatoktol elkiildnitett kezelés biztositasaval). A zdrolas addig tart, amig az érintett altal
megjeldlt indok sziikségessé teszi az adatok tarolasat. Az adat zarolasat kérheti az érintett példaul abban
az esetben, ha ugy gondolja, hogy a beadvanyat az Adatkezeld jogellenesen kezelte, azonban az
altala kezdeményezett hatésagi vagy birdsagi eljaras érdekében szitkséges az, hogy a beadvanyt
az Adatkezeld ne torolje. Ebben az esetben a hatosag vagy a birdsag megkereséséig az Adatkezeld
tovabb tarolja a személyes adatot (példaul az adott beadvanyt), ezt kovetoen torli az adatokat.

A tiltakozAshoz valé jog
Az érintett személy az I. pontban megadott elérhet6ségeken keresztill, irdsban tiltakozhat az adatkezelés

cllen, ha az Adatkezel6 személyes adatot kdzvélemény-kutatds vagy tudomanyos kutatds céljabol
tovabbitana, felhasznalna. gy példaul tiltakozhat az ellen, ha az Adatkezel6 hozzjaruldsa nélkiil a

személyes adatot tudoményos kutatas céljabol felhasznalna.

Az adathordozhatésaghoz valo jog
Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala az adatkezel6 rendelkezéscre bocsatott személyes

adatokat tagolt, széles kirben hasznalt, géppel olvashatd formatumban megkapja, tovabbé jogosult arra,
hogy ezeket az adatokat egy mésik adatkezelOnek tovabbitsa.

Hozzajarulas visszavonasdnak joga
A hozzéjarulds barmikor visszavonhato, a visszavonés nem érinti a visszavonas elott a hozzajarulés
alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét.

Felhivjuk szives figyelmét, hogy amennyiben az On kilétével kapcsolatban kétségiink meriil fel, abban
az esetben a személyazonossiginak megerdsitéséhez, Kilétének megallapitisdhoz szitkséges

informaciok nyQjtasat kérhetjik.

V. Jogorvoslati tajékoztatas

Személyes adatai kezelésével kapcsolatos panaszaval kérjiik, keresse az adatkezeld adatvédelmi
tisztviseldjét az L. pont szerinti elérhetdségén. Az Adatkezeld a panaszit kivizsglja, s tajékoztatja a
vizsgalat eredményérdl és az dltala megtett intézkedésekrol.

Amennyiben az On megitélése szerint személyes adatainak kezelése sérti a vonatkozo jogszabalyokat,
jogosult az adatvédelmi feliigyeleti hatésdgnal panaszt tenni vagy birésaghoz fordulni.

Magyarorszagon az adatvédelmi feliigyeleti hatosag: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatdsag (1125 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22/C.) ugyfelszolgalat@naih.hu.

Az adatvédelmi perek elbiralasa a torvényszék hataskorébe tartozik. A per —az érintett valasztasa szerint
_ az érintett lakohelye vagy tartdzkodasi helye szerinti torvénysz€k eldtt is megindithato.

VI. Zaro rendelkezés
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A személyes adatai kezeléséhez kapcsolddd barmilyen kérdés felmeriilése esetén forduljon az
Adatkezeldhez és az On jogait szem elétt tartva segitiink a kérdései megvélaszolasiban, jogai
érvényesiilésében.
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14, szami melléklet- adatvédelmi incidensek nyilvantartisa

I. Adatkezel6i adatok

Az adatkezel6 neve:

Az adatkezeld cime:

Az adatkezeld telefonszdma:
e-mail cime:

I1. Az adatvédelmi incidensek adattartalma

Bekovetkezés idépontja

Erintett személyes adatok kore

Az érintettek kore és szama

A bekdvetkezés koriilményet

Az adatvédelmi incidens hatasai

Az adatvédelmi incidens elharitasara megtett intézkedések
Egy¢b adatok

R
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15. szami melléklet - Az érintett hozzaférési jogaval kapesolatos intézkedések nyilvantartdsa

1. Adatkezeloi adatok

Az adatkezelO neve: .
Az adatkezel® cime:

Az adatkezeld telefonszama:

e-mail cime:

I1. A hozzaférési jog gyakorlasihoz kapesolddé adatok

jogat  gyakorlo
érintett neve

A hozzaférési

A hozzaférési
jogat gyakorlo
érintett

elérheidségei

;ta_afok, _l.nelyre

vonatkozoan az
érintett a
hiozzdférési jogat
gyakorolja

Az érintett
hozzaférési
jogat

korlatozé vagy
megtagado
intézkedéséncek
jogi indokai

Az érintett
hozzatérési
jogat
korlatozd vagy
megtagadd
intézkedésének
ténybeli
indokai
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16. szami melléklet — Adatkezelési ellen6rzésrol készitett jegyz6konyy

Felvétel ideje:
Felvétel helye:
Jelen vannak:

Az adatvédelmi tisztviseld kiszonti a megjelenteket és megnyitja az egyeztetést.

Védendd teriiletek:

Helyiségek, objektumol védelme
Eléfordulasi lehetdségele Eddigi A
Kismértékit Realis Minden vedelem
clofordulasi irasa
lehetdség

Kockazati
tényezok Nem

" J.-00. &
fordulhat
elo

biZﬁiiil}"a} leirdsa
cléfordul

el6fordulasi
lehetdség
természeti
katasztrofa
kiilsé személy
altal
elkovetett
erdszakos
cselekmény
kézmiiellatasi
zavarok
kiils6 személy
tartozkodasa
az épiiletben
védelmi
berendezések
technikai
hibdja,
vészhelyzet
(pl.
rovidzarlat,
tiiz, csOtores)

kockarzat Hataridé

csokkentésére
ke Saey ey
tett javasiat

Kockazati tényez6k Eléforduldsi lehetdségek® Eddigi
Nem Kismérté Realis Minde védelem
fordulh kil eléfordul n leirasa
at eld elofordul  asi bizon

asi lehetoség mnyal
lehetdség eléfor
dul

hibas adatkezelés
ismerethiany vagy faradtsag,
figyelmetlenség miatt
jogosulatlan hozzaférés

A kockazat
cstkkentés
ere tett
javaslat

Hatar
idd

5 X-et kell tenni abba a négyzetbe, melynek legnagyobb a valdsziniisége
& X-et kell tenni abba a négyzetbe, melynek legnagyohb a valdszintisége
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az adatkezelésre vonatkozo
eldirasok figyelmen kiviil
hagyésa
hidnyos,,biztonsagtudat”
miatt, a fenyegetettség
lebecstilése

karosodas nem szabalyszerii
tarolas vagy kezelés miatt
kontroll nélkiili hozzaférés az
adathordozdokhoz, masolés
elhelyezésére szolgald
helyiség vagy munkahely
helytelen kivéalasztasa.
eltulajdonitas elleni
védelmet, vagyonvédelem
fizikai sériilések

az aktualitas hianya

jogosulatlan, hibas,
ismeretlen eredetli
véltoztatas

kontroll nélkiili hozzaférés,
sokszorositas

Kockazati tényezok

miiszaki  jellegl hibak,
rendellenességek

karos kornyezeti hatas
(fesziiltségingadozas,
szennyezddés,
elektromagneses sugarzas,

elektrosztatikus feltéltodeés);

a berendezések kezelésével,
karbantartasaval kapcsolatos
hibak

illetéktelen hozzaférés

a berendezések manipulalasa,
rongaldsa, lopas

az  eszkoz  elhelyezésére
szolgald  helyiség vagy
munkahely helytelen
kivalasztisa

kérosodas nem szabalyszer(i
tarolas vagy kezelés miatt

Hardver és szoftvervédelem
Eléfordulési lehetdségek’

Nem Kismérté Realis Minde
fordul ki eléfordul n
hat el6 el6fordul asi bizon
asi lehetdség  myal
lehetdség eléfor
dul

Eddigi
védelem
leirasa

A
kockazat
csiokkenté
sére  tett
javaslat

Hata
rido

[cee=maes B —

7 X-et kell tenni abba a négyzetbe, melynek legnagyobb a valdszinlisége

68




(Tsﬁlélgﬁéﬂ Hva'gﬂyﬁ kétes eredetii
adathordozé alkalmazasa
kontroll nélkiili hozzaférés az
adathordozokhoz, masolas
sajat adathordozé ellenérzés
nélkiili alkalmazasa szolgalati
vagy magancélra

az aktualitas hianya
jogosulatlan, hibas, ismeretlen
eredetll valtoztatas

kontroll nélkiili hozzaférés,
sokszorositas

nem  jogtiszta, ismeretlen
szoftver alkalmazasa
szoltverhiba

jogosulatlan hozzalérés,
masolas lehetésége

szoftver ellenorizetlen bevitele
az informatikai rendszerbe
virusveszély

szandékos vagy gondatlan
kezelési, karbantartasi hiba

a szoftver sériilése, karosodasa

hardverhiba miatt

adatvesztés, karosodas
hardver-vagy szoftverhiba
miatt

teljes vagy részleges

adatvesztés hibas adathordozd
miatt

a jogosult adatkezelo altal
szandékosan vagy tévedésbol
végzett adattorlés, modositas
jogosulatlan adatkezelé altal
végzett masolas, torleés,
modositas

hibas adatkezelés ismerethidny
miatt

kezelési elbirdasok, oktatas
hidnya

jogosulatlanok  bejutdsa a
hélézatba nem ellendrizhetd
csatlakozas révén

halézati hardverek és
szoftverek szadndékos vagy
gondatlan manipulélasa
adatforgalom lehallgatasa

varatlan forgalmazasi
akadalyok, az atvitelt zavar6
befolyasok

az adatatviteli eszkozok
sériilése, kdrosodasa

Megjegyzések:
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Alairasok:
felettes vezetd adatvédelmi tisztviseld
informatikus
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17. szam1 melléklet — A beléptetéshez kapesolddoé adatkezelési tajékoztatd

1. Az adatlezeld adatai és elérhetdségei
Neév:

Cim:

Telefon:

Email:

‘Weboldal:

Adatvédelmi tisztviseld neve:
Adatvédelmi tisztviseld elérhetdsége:
Adatvédelmi tisztviseld iigyfélfogadasa:

11. A kezelt adatok kire, jogalapja, célja, adatok tovabbitasa, adatokhoz hozzaférés

" Erintettek kore Az adatkezel6i telephelyekre belépok
A személyes adatok kire név, személyi igazolvany szama
Az adatkezelés jogalapja Az adatkezel0 és ellatottak jogos érdeke
Az adatkezelés célja Vagyonvédelem - az adatkezeld

vagyontargyainak védelme
Személyi védelem - az adatkezelo ellatottjainak,
dolgozoinak a védelme

Adatbiztonsdg — az adatkezeld telephelyeire
belépd személyek beazonositasa

Adatokat megismerheti Felettes vezetd, renddrség, birosag

A személyes adatok tarolasa fizikailag az adott telephely portdjan

A tarolds idétartama Az adatkezel6 elhagyasatol szamitott 5 év

Adatok tovabbitasa Hatosag részére az adatkezelési cél megvalosulasa
érdekében

II1. Adatbiztonsag
A megadott személyes adatokat az adatkezeld sajat szervereken tarolja, felhdszolgaltatast,

adatfeldolgozdi kézremiikddést nem vesz igénybe. Az Adatkezeld megfelelé informatikai, technikai és
személyi intézkedésekkel gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt személyes adatokat védje tobbek
kozott a jogosulatlan hozzaférés ellen vagy azok jogosulatlan megvaltoztatasa ellen. igy példaul az
informatikai rendszerben tartolt adatokhoz vald hozzaférést jelszdval, tizfallal védi, illetve adatkezelési
szabalyzatot készitett, a foglalkoztatottak részére rendszeres képzést tart.

IV. Személyes adatainak kezelésével kapcsolatos jogai

A tajékoztatas kéréshez valo jog

Az érintett személy az I. pontban megadott elérhet6ségeken keresztiil, irdsban tdjékoztatast kérhet
az Adatkezel6tol arrdl, hogy

- milyen személyes adatait,

- milyen jogalapon,

- milyen adatkezelési cél miatt,

- milyen forrasbol,

- mennyi ideig kezeli,

- az Adatkezeld kinek, mikor, milyen jogszabély alapjan, mely személyes adataihoz biztositott
hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a személyes adatait.

Az Adatkezeld az érintett kérelmét a kérelem benyijtasatol szdmitott legrovidebb id6 alatt, legfeljebb
azonban 25 napon beliil az altala megadott elérhetdségre kiildott levélben teljesiti.

A tdjékoztatas ingyenes, ha a tdjékoztatist kér6 a folyd évben azonos adatkbrre vonatkozdan
tajékoztatasi kérelmet az adatkezeldhéz még nem nyujtott be.
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A helyesbitéshez vald jog

Az érintett személy az I. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irasban kérheti, hogy az
Adatkezeld médositsa valamely személyes adatat.

A Adatkezel a kérelmet legfeljebb egy hdnapon beliil teljesiti, és errdl az dltala megadott
elérhetdségre kiildott levélben értesiti.

A torléshez valo jog

Az érintett személy az L. pontban megadott elérhetéségeken keresztiil, irasban kérheti az Adatkezel6tol
a személyes adatainak a torlését.

A torlési kérelmet az Adatkezel6 abban az esetben utasitja el, ha az Adatkezelot a személyes adatok
tovabbi tarolasdara kotelezi. Ilyen eset példaul az, ha az irattdrazasra vonatkozo hataridé nem telt le.
Amennyiben azonban nincs ilyen kotelezettség, akkor az Adatkezel6 a kérelmet legfeljebb egy hénapon
beliil teljesiti, és errdl az e célbol megadott elérhetdségre kiildott levélben értesiti az érintettet.

A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valé jog

Az érintett személy az I. pontban megadott elérhetéségeken keresztiil, irasban kérheti, hogy a
személyes adatait az Adatkezelo zarolja (az adatkezelés korlatozott jellegének egyértelmii jelolésével és
az egyéb adatoktdl elkiilonitett kezelés biztositdsdval). A zdrolas addig tart, amig az érintett altal
megjeldlt indok sziikségessé teszi az adatok tarolasat. Az adat zarolasat kérheti az érintett példaul abban
az esetben, ha Ggy gondolja, hogy a beadvanyit az Adatkezeld jogellenesen kezelte, azonban az
dltala kezdeményezett hatosagi vagy birosagi eljards érdekében sziikséges az, hogy a beadvanyt
az Adatkezelé ne torolje. Ebben az esetben a hatdsag vagy a birdsag megkereséséig az Adatkezeld
tovabb tirolja a személyes adatot (példaul az adott beadvanyt), ezt kovetden torli az adatokat.

A tiltakozashoz valé jog

Az érintett személy az I. pontban megadott elérhetéségeken keresztiil, irasban tiltakozhat az
adatkezelés ellen, ha az Adatkezeld személyes adatot kdzvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas
céljabodl tovabbitana, felhasznalnd. [gy példaul tiltakozhat az ellen, ha az Adatkezeld hozzdjarulasa
nélkiil a személyes adatot tudomanyos kutatas c¢ljabol felhasznalna.

Az adathordozhatosaghoz vald jog
Az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozo, altala az adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes

adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatd formatumban megkapja, tovébba jogosult arra,
hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelének tovéabbitsa.

HozzAajarulas visszavonasanak joga
A hozzdjarulas barmikor visszavonhatd, a visszavonds nem érinti a visszavonds elott a hozzajarulas
alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét.

Felhivjuk szives figyelmét, hogy amennyiben az On kilétével kapesolatban kétségiink meriil fel, abban
az esetben a személyazonossdganak megerdsitéséhez, kilétének megallapitasdhoz sziikséges
informacidk nyujtasat kérhetjiik.

V. Jogorvoslati tajékoztatas

Személyes adatai kezelésével kapcsolatos panaszaval kérjik, keresse az adatkezelé adatvédelmi
tisztviseldjét az 1. pont szerinti elérhetoségén. Az Adatkezeld a panaszat kivizsgalja, és tajékoztatja a
vizsgalat eredményérdl és az altala megtett intézkedésekrol.

Amennyiben az On megitélése szerint személyes adatainak kezelése sérti a vonatkozo jogszabalyokat,
jogosult az adatvédelmi feliigyeleti hatdsignal panaszt tenni vagy bir6saghoz fordulni.

Magyarorszagon az adatvédelmi feliigyeleti hatésdag: Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadség
Hat6sag (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.) ugyfelszolgalat@naih.hu.
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Az adatvédelmi perek elbiralasa a torvényszék hataskorébe tartozik. A per — az érintett valasztasa szerint
— az €rintett lakohelye vagy tartézkodasi helye szerinti torvényszék el6tt is megindithaté.

VI Zaré rendelkezés

A személyes adatai kezelésé¢hez kapcsolodd barmilyen kérdés felmeriilése esetén forduljon az
Adatkezel6hez és az On jogait szem elBtt tartva segitiink a kérdései megvélaszolasaban, jogai
érvényesiilésében.
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18. szamit melléklet — Elhelyezett kamerak és megfigyelt teriiletek leirasa

Sorszam Kamera helye Latoszog, megfigyelt teriilet Adattarolas helye
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19. szdmi melléklet - Adatkezelési tdjékoztaté ,.elektronikus megfigyelési rendszerrel
kkapcesolatos” adatkezel¢si tevékenységhez

I. Az adatkezel6 adatai és elérhettségei
Néy:

Cim:

Telefon:

Email:

Weboldal:

Adatvédelmi tisztvisel6 neve:
Adatvédelmi tisztvisel6 elérhetosége:
Adatvédelmi tisztviseld ligyfelfogadasa:

I1. A kezelt adatok kore, jogalapja, célja, adatok tovabbitasa, adatokhoz hozzaférés

- Az adatkezelés jogalapja az adatkezel6 és az érintettek jogos érdeke |
Az adatkezelés célja az emberi élet, testi épség védelme és vagyonvédelem
Erintettek kire az Intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban allok, illetve az

Adatkezeld székhelyére, telephelyére, iigyfélforgalom szaméra
nyitva allo helyiségekbe belépt személyek
Erintettekre vonatkozo adatok Mozgé képfelvétel, arcképmas, mozdulat

Az adatkezelés idétartama 3 munkanap

Az adatkezelés technikai jellege  elektronikusan

Az adatok Orzése, tarolasa az adatkezel® szerverén

Az adatokhoz fizikailag felettes vezetd, felettes vezett altal kijelslt személy,
hozzaférhet

(adatokat torolhet,

megsemmisithet)

Az adatokat megismerheti felettes vezeto, felettes vezetd altal kijelslt személy,

Adatok tovabbitasa Az adatok tovabbitdsara harmadik személy részére csak

jogszabdlyi kotelezettség teljesitése érdekében keriil sor.

II1. Adatbiztonsig
A megadott személyes adatokat az adatkezeld sajat szervercken tarolja, felhdszolgaltatast,

adatfeldolgozo6i kozremiikodést nem vesz igénybe. Az Adatkezeld megfeleld informatikai, technikai és
személyi intézkedésekkel gondoskodik arr6l, hogy az ltala kezelt személyes adatokat védje tobbek
kozott a jogosulatlan hozzaférés ellen vagy azok jogosulatlan megvaltoztatdsa ellen, igy példdul az
informatikai rendszerben tartolt adatokhoz valé hozzaférést jelszoval, tiizfallal védi, illetve adatkezelési
szabalyzatot készitett, a foglalkoztatottak részére rendszeres képzést tart.

IV. Személyes adatainak kezelésével kapcesolatos jogai

A tajékoztatds kéréshez valo jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetéségeken keresztiil, irasban tajékoztatast kérhet
az Adatkezel6tdl arrol, hogy

- milyen személyes adatait,

- milyen jogalapon,

- milyen adatkezelési cél miatt,

- milyen forrdsbél,

- mennyi ideig kezeli,

- az Adatkezeld kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, mely személyes adataihoz biztositott
hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a személyes adatait.

Az érintettek az Adatkezeld teriiletére valé belépéssel elismerik és tudomdsul veszik a kameras

megfigyelés tényét. A megfigyeld rendszer [étérél és miikddésérél a kotelezettségének megfelelve az
Adatkezeld figyelemfelhivo jelzést helyezett el arrdl, hogy az adott teriileten elektronikus
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megfigyel6rendszert alkalmaz. A figyelemfelhivé jelzés mellett a jelen adatvédelmi tajékoztatd is
kihelyezésre keriilt.

Az, akinek jogit vagy jogos érdekét a képfelvétel rogzitése érinti, a képlelvétel rogzitésétdl szamitott
harom munkanapon beliil jogénak vagy jogos érdekének igazolasival kérheti, hogy az adatot az
Adatkezel6 ne semmisitse meg, illetve ne torolje.

Az emberi életet, testi épséget, vagyont sérté koriilményt a munkavallalok a munkaltatéi jogksr
gyakorloja felé, az ligyfelek barmelyik munkavallalé felé jelzik széban vagy irdsban. A szébeli jelzés
esetén azonnali jegyzOkonyv felvételére keriil sor. Az irasbeli jelzés, vagy a jegyzOkdnyv a felvételt
kdvetéen azonnal eljuttatdsra keriil az felettes vezetdhoz. Az felettes vezetd az emberi életet, testi
épséget, vagyont sértd koriilmeény id6pontja alapjan beazonositja és intézkedik a tevékenység és a
felvétel biztonsdgos adathordozoéra torténd lementése irant és irasbeli visszajelzést kiild a koriilményt
jelzének a mentés megtorténtérol.

Birésadg vagy mas hatosag megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mdas személycs adatot a

birésagnak vagy a hatésagnak haladéktalanul meg kell kiildeni.

Amennyiben a megkeresésre - attél szamitott harminc napon beliil- , hogy a megsemmisités mell6zését
kérték, nem keriil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni,

illetve toréini kell.
A tajékoztatés és a 1ogzités kérése ingyenes.

A torléshez valo jog

Az érintett személy az I. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irasban kérheti az Adatkezel6t61
a személyes adatainak a torlését.

A torlési kérelmet az Adatkezelé abban az esetben utasitja el, ha az Adatkezel6t a személyes adatok
tovabbi tarolasara kotelezi. Ilyen eset példdul az, ha az irattdrazésra vonatkozd hataridé nem telt le.
Amennyiben azonban nincs ilyen kételezettség, akkor az Adatkezeld a kérelmet legfeljebb egy hénapon
beliil teljesiti, és errdl az e célbdl megadott elérhetdségre kiildott levélben értesiti az érintettet.

A zarolashoz (adatkezelés korlatozasihoz) valo jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhet6ségeken keresztiil, irdsban kérheti, hogy a személyes
adatait az Adatkezel6 zérolja (az adatkezel€és korlatozott jellegének egyértelmii jelslésével és az egyéb
adatokt6l elkiilonitett kezelés biztositasaval). A zarolas addig tart, amig az érintett altal megjelolt
indok sziikségessé teszi az adatok taroldsdt. Az adat zéroldsat kérheti az érintett példaul abban az
esetben, ha gy gondolja, hogy a beadvanyit az Adatkezeld jogellenesen kezelte, azonban az
altala kezdeményezett hatosagi vagy birdsagi eljaras érdekében szitkséges az, hogy a beadvanyt
az Adatkezeld ne torolje. Ebben az esetben a hatsag vagy a birdsag megkereséséig az Adatkezel®
tovabb tarolja a személyes adatot (példaul az adott beadvanyt), ezt kvetden torli az adatokat.

A tiltakozashoz valé jog

Az érintett személy az I. pontban megadott elérhet6ségeken keresztiil, irdsban tiltakozhat az adatkezelés
ellen, ha az Adatkezel6 személyes adatot kézvélemény-kutatds vagy tudoményos kutatas céljabol
tovébbitana, felhasznalna. fgy példaul tiltakozhat az ellen, ha az Adatkezeld hozzajarulasa nélkiil a
személyes adatot tudomanyos kutatds céljabdl felhasznalna.

Az adathordozhatésaghoz valé jog
Az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozo, 4ltala az adatkezel rendelkezésére bocsatott személyes

adatokat tagolt, sz¢€les kirben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabbé jogosult arra,
hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelonek tovabbitsa.

Hozzajarulas visszavonasanak joga
] J
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A hozzajarulason alapuld adatkezelés barmikor visszavonhatd, a visszavonds nem érinti a visszavonas
el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét.

Felhivjuk szives figyelmét, hogy amennyiben az On kilétével kapesolatban kétségiink meriil fel, abban
az esetben a személyazonossaginak megerdsitéséhez, kilétének megallapitisdhoz sziikséges
informacidk nyjtasat kérhetjiik.

V. Jogorvoslati tajékoztatas

Személyes adatai kezelésével kapcsolatos panaszaval kérjitk, keresse az adatkezelé adatvédelmi
tisztviseldjét az 1. pont szerinti elérhetoségén. Az Adatkezeld a panaszat kivizsgalja, és tdjékoztatja a
vizsgalat eredményérdl és az altala megtett intézkedésekrol.

Amennyiben az On megitélése szerint személyes adatainak kezelése sérti a vonatkozo jogszabalyokat,
jogosult az adatvédelni feliigyeleti hatosagnal panaszt tenni vagy birésaghoz fordulni.

Magyarorszagon az adatvédelmi feliigyeleti hatésag: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsig
Hatosag (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C) ugyfelszolgalat@naih.hu.

Az adatvédelmi perek elbirdldsa a torvényszék hataskorébe tartozik. A per —az érintett valasztisa szerint
— az ¢rintett lakohelye vagy tartozkodasi helye szerinti torvényszék eldtt is megindithatoé.

VI. Zaro rendelkezés

A személyes adatai kezeléséhez kapcsolodd barmilyen kérdés felmeriilése esetén forduljon az
Adatkezel6hez és az On jogait szem el6tt tartva segitiink a kérdései megvalaszolasdban, jogai
érvényesiilésében.

VIIL A tajékoztatd érvényessége
A tdjékoztaté érvényes 2023.03.01. naptdl kezdbdden.
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20, szamu melléldet - Kules-nyilvantartds

Sorszam

Kulcesal zarhato
helyiség, vagy
szekrény
megjeltlése

Kulesok Kuleesal
darabszama rendelkezok neve
o B

78



21. szamu melléklet — Adott helyiscgben nalléan tartézkodhato személyek listaja

Helyiség szama

Helyiség megnevezése

Onélléan bent ta;'tész{lllaté

személyek megnevezése
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22, szamu melléklet — Nem automatikus adatmentésrol felvett teljesitési igazolas

Egy példanyt a mai napon atvettem:
(Keltezés helye, ideje)

felettes vezetd
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23. szamn melléklet — Az informatikai rendszerck jelszavait tartalmaz6 adattabla minta

Informatikai .
& Informatikai
berendezés :
. s berendezés helye
megjeldlése

Informatikai
berendezéssel
dolgozo
munkavallalo
megjeltlése

Informatikai
berendezés
jelszava

Informatikai
berendezés
jelszéadasanak
ideje
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24. szamii melléklet — Adatvédelmi, adatkezelési oktatssi naplo

Szervezeti egySég MEENEVEZESE: ......uovuruerrieeeivieeeeeeeeeeeoee s

Munkahely megnevezése: T R VIR i b s e s e e e e S T e 5

Oktatas idopontja: ... €V oo, hoé ... nap

Oktatds jellege: - ismétlods - potoktatds - rendkiviili -*

Oktatott dolgozok létszama.: .................... {6

Az oktatas javasolt tematikaja:

Az Eurépai Unié Altalanos Adatvédelmi Rendeletének ismertetése

Az adatvédelem sziikségessége, veszélyforrasok attekintése

A Adatkezel6 altal végzett adatkezelési tevékenységek ismertetése (jogalap, cél, idtartam)

Az érintettek jogai

A munkavallalok — kétclezettsége az  adatkezcléssel, adatvédelemmel, adatbiztonsaggal

Osszefiiggésben

Az elmult id6szak tanulsdgos eseteinek az ismertetése

7. Az elkévetkez idészak feladataihoz kapesolddd adatvédelmi és biztonsagi kérdések, betartandé
magatartasi szabélyok, intézkedések ismertetése.

Egyéb oktatott téma:

%

ORIAtONeVE! .ovmmnmumasrmsiis s s o DOOSZIISE
AlATTASAT oo
* a megfeleld szoveg aldhtizandd

JELENLETI IV

Az elhangzottakat tudomaésul vettiik és magunkra nézve kotelezének ismerjiik el

Oktatasban részesiilok

Sor- -
. . i aldairasa
szam neve beosztasa, munkakér

(hianyzas oka)
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25. szamii melléklet — Az Adatkezeldi feladatok ellatisahoz kapesolodo adatkezelési tajekoztato

I. Az adatkezeld adatai és elérhetéségei
Neév:

Cim:

Telefon, fax:

Email:

Weboldal:

Adatvédelmi tisztvisel6 neve:
Adatvédelmi tisztvisel6 elérhetésége:
Adatvédelmi tisztviselo iigyfélfogadasa:

II. A kezelt adatok kére, jogalapja, célja, adatok tovabbitasa, adatokhoz hozzaférés

1

A Adatkezelé természetes személyek személyes adatait a hatalyos jogszabédlyok és szabalyzatok
altal meghatérozott feladatainak ellatisa céljabol a jogszabalyok altal eléirt kirben az Snkéntesen

oL

igénybe vett szolgaltatdsok esetében is kotelezéen kezeli.

Az adatkezelés alapjat biztositd jogszabélyok:

az informdcids Onrendelkezési jogrél és az informécié szabadsagrél széld 2011. évi CXIL.
torvényben (tovabbiakban: Infotv.)

szakmai protokollok

Az adatszolgaltatds elmaraddsa esetén a szolgéltatas nem vehetd igénybe, illetve gyermeket érinté
adatszolgaltatdsi kotelezettség nem teljesitése az egyiittmiikodési kotelezettség megszegeésct jelenti.

Az adatkezel0 4ltal vezetett nyilvantartasok és adatlapok:

a) Az adatkezel§ az adatkezelési tevékenységeir6l nyilvantartast vezet, mely papir alapon
elérhetd az adatkezel6 székhelyén: faliijsdgan, mindenki szamara hozzaférhetdé médon
kifiiggesztve. Az adatkezelési tevékenységekrdl vezetett nyilvéantartas elektronikusan is elérhetd
az adatkezeld honlapjan. Az adatkezelési tevékenységek nyilvintartisa adatkezelési
tevékenységekre lebontva tartalmazza a kezelt adatok kirét, megjelslve annak jogalapjat,
céljat, az adattovabbitisra vonatkozé rendelkezéseket, az adattirolds idétartamat, az
adatokhoz hozzaférs személyek korét.

IT1. Adatbiztonsag

A

megadott személyes adatokat az adatkezeld sajat szervereken tarolja, felhdszolgaltatast,

adatfeldolgoz6i kbzremiikodést nem vesz igénybe. Az Adatkezeld megfelelé informatikai, technikai és
személyi intézkedésekkel gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt személyes adatokat védje tobbek
kozott a jogosulatlan hozzaférés ellen vagy azok jogosulatlan megvéltoztatasa ellen. fgy példaul az
informatikai rendszerben tartolt adatokhoz valé hozzaférést jelszéval, tiizfallal védi, illetve adatkezelési
szabalyzatot készitett, a foglalkoztatottak részére rendszeres képzést tart.

IV. Személyes adatainak kezelésével kapesolatos jogai

A tajékoztatas kéréshez valo jog
Az ¢rintett személy az [. pontban megadott elérhetéségeken keresztiil, irasban tajékoztatast kérhet

az Adatkezel6tdl arrol, hogy

milyen személyes adatait,
milyen jogalapon,

milyen adatkezelési cél miatt,
milyen forrasbol,

mennyi ideig kezeli,

83



} L]
- az Adatkezelé kinek, mikor, milyen jogszabély alapjan, mely személyes adataihoz biztositott
hozzéférést vagy kinek tovabbitotta a személyes adatait.

Az Adatkezeld az érintett kérelmét a kérelem beny(jtdsatdl szamitott legrévidebb idé alatt, legfeljebb
azonban 25 napon beliil az altala megadott clérhetdségre kiildtt levélben teljesiti.

A tdjékoztatds ingyenes, ha a tajékoztatist kéré a folyé évben azonos adatkdrre vonatkozéan
tajékoztatasi kérelmet az adatkezeldhéz még nem nyjtott be.

A szolgaltatast igénybevevének a ra vonatkozé iratokba iratbetekintési joga van, az iratr6l mésolatot,
kivonatot készithet vagy masolatot kérhet a szolgaltatd (adatkezeld) vezetdjétol.

A gyermek sziiléje vagy térvényes képviseldje a szol galtatd (adatkezeld) vezet6jénél kérelmezheti, hogy
betekinthessen a kiilén jogszabaly szerinti gyermekvédelmi nyilvantartasnak a gyermek vonatkozdséban
kitsltott adatlapjaiba, valamint a gyermekjoléti, gyermekvédelmi szolgaltatonal, adatkezel6nél
keletkezett, illetve részére megkiildott, a gyermekkel kapcsolatos iratba.

Megtagadhato a sziil tajékoztatasa, illetve korlatozhatd a sziilé iratbetekintési joga, ha:

. a szilld ellen gyermeke vagy a gyermeket nevelé masik sziild sérelmére elkdvetett
biincselekmény miatt biintetéeljaras van folyamatban, annak Jjogerbs befejezéséig,
. a szill§ cllen gyermeke vagy a gyermeket neveld maésik sziilé sérelmére elkvetett kiilén

torvényben meghatarozott hozzatartozék kozotti erészak miatt alkalmazhatd ideiglenes megel6z6
tavoltartd hatarozat vagy megel6z6 tavoltartd hatarozat iranti eljaras van folyamatban, a tavoltartis
idotartamaig./Gyvt, 136.§/

Az iratokrél kivonat vagy masolat kérhet6.

A helyesbitéshez valé jog

Az érintett személy az I. pontban megadott clérhetéségeken keresztiil, frasban kérheti, hogy az
Adatkezeld modositsa valamely személyes adatat.

A Adatkezeld a kérelmet legfeljebb egy hénapon belil teljesiti, és err6l az altala megadott
elérhetoségre kiildott levélben értesiti.

A torléshez val6 jog

Az érintett személy az I. pontban megadott elérhetéségeken keresztiil, irasban kérheti az Adatkezel6tol
a személyes adatainak a torlését.

A torlési kérelmet az Adatkezelé abban az esetben utasitja el, ha az Adatkezelét a személyes adatok
tovabbi taroldsdra kotelezi. Ilyen eset példaul az, ha az irattarozasra vonatkozé hatiridé nem telt le.
Amennyiben azonban nincs ilyen kotelezettség, akkor az Adatkezeld a kérelmet legfeljebb egy hénapon
beliil teljesiti, ¢s errdl az e célbol megadott elérhetdségre kiildstt levélben értesiti az érintettet.

A zarolashoz (adatkezelés korlatozasihoz) valé jog

Az érintett személy az L. pontban megadott clérhet6ségeken keresztill, irasban kérheti, hogy a
szemclyes adatait az Adatkezeld zérolja (az adatkezelés korlatozott jellegének egyértelmii jelolésével és
az egyéb adatoktol elkiilonitett kezelés biztositdsaval). A zarolas addig tart, amig az érintett altal
megjelolt indok sziikségessé teszi az adatok térolasat. Az adat zaroldsét kérheti az érintett példaul abban
az esetben, ha gy gondolja, hogy a beadvanyat az Adatkezeld Jjogellenesen kezelte, azonban az
altala kezdeményezett hatdsagi vagy birdsigi eljards érdekében sziikséges az, hogy a beadvanyt
az. Adatkezel6 ne torélje. Ebben az esetben a hatésag vagy a birdsag megkereséséig az Adatkezeld
tovdbb tarolja a személyes adatot (példaul az adott beadvényt), ezt kdvetden torli az adatokat.

A tiltakozashoz valo jog
Az érintett személy az L. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irasban tiltakozhat az adatkezelés

ellen, ha az Adatkezel6 személyes adatot kozvélemény-kutatds vagy tudomanyos kutatas céljabol
tovébbitana, felhasznalna. Igy példaul tiltakozhat az ellen, ha az Adatkezels hozzajarulasa nélkiil a
személyes adatot tudomanyos kutatas céljabdl felhaszndina.

Az adathordozhatésaghoz valod jog
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Az ¢rintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozd, dltala az adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes
adatokat tagolt, széles kérben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra,
hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa.

Hozzajarulas visszavonasanak joga
A hozzajarulas barmikor visszavonhato, a visszavonas nem érinti a visszavonas eldit a hozzajarulas
alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét.

Felhivjuk szives figyelmét, hogy amennyiben az On kilétével kapcsolatban kétségiink meriil fel, abban
az esetben a személyazonosségdnak megerositéséhez, kilétének megéllapitasahoz sziikséges
informaciok nyujtasat kérhetjiik.

V. Jogorvoslati tajékoztatds

Személyes adatai kezelésével kapcsolatos panaszaval kérjiik, keresse az adatkezeld adatvédelmi
tisztviseldjét az 1. pont szerinti elérhetoségén. Az Adatkezeld a panaszat kivizsgalja, és tajékoztatja a
vizsgalat eredményérol és az altala megtett intézkedésekrol.

Amennyiben az On megitélése szerint személyes adatainak kezelése sérti a vonatkozo jogszabalyokat,
jogosult az adatvédelmi felligyeleti hatosdgnal panaszt tenni vagy birdsaghoz fordulni,

Magyarorszagon az adatvédelmi feliigyeleti hatosdg: Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag
Hatosag (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C) ugyfelszolgalat@naih.hu.

Az adatvédelmi perek elbiralasa a torvényszék hataskorébe tartozik. A per — az érintett valasztasa szerint
— az érintett lakohelye vagy tartézkodasi helye szerinti torvényszék elétt is megindithato.

Y1 Zaro rendelkezés
A személyes adatai kezeléséhez kapcsolédd barmilyen kérdés felmeriilése esetén forduljon az

Adatkezel6hez és az On jogait szem eldtt tartva segitiink a kérdései megvalaszoldsaban, jogai
érvényesiilésében.

Ujkigyés, 202...

felettes vezetd
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Megismerési ny

ilatkozat

A 2023. marcius 1-jété] hatédlyos Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzatban foglaltakat

megismertem.

Tudoméasul veszem, hogy az abban lefrtakat a munkam sorén kételes vagyok betartani.
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Megismerési nyilatkozat

A 2023. marcius 1-jétdl hatalyos Adatvédelmi ¢s adatbiztonsagi szabalyzatban foglaltakat

megismertem.
Tudomdsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm sorén kételes vagyok betartani.
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