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1. Az adatkezelo adatai

1.1. Az Adatkezel6 adatai és elérhetoségei

Nev: Kaszaperi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Képviselo: Dr. Gofjar Nikoletta jegyzo

Elérhetéségek

Sz¢khely: HU-5948 Kaszaper, Szent Gellert tér 1.
Mail: kaszaper@kaszaper.hu

Tel (68) /423 000

Weboldal: www.kaszaper.hu

Kirendeltségek:

Nagyvbanhegvyesi Kirendeltség

Képviseld: Hajzer-Pajko Alexandra kirendeltség-vezetd

Elérhetoség:

HU-5668 Nagybanhegyes, Kossuth u. 64.
nagybanhegves@nagybanhegyes.hu
68/426-000

www.nagybanhegves.hu

Végegvhazi Kirendeltség

Képviseld: Hunyak Zsuzsanna kirendeltség-vezetd

Elérhet6ség:

HU-5811 Veégegyhaza, Széchenyi Ut 2.
vegegvhaza@vegegyhaza.hu

68/381 940

www. vegegyhaza.hu

1.2. Adatvédelmi tisztvisel6/DPO

Név: Dr. Becsei Attila

Elérhet6ségek
Mail: attila.becsei@wbinformatika.hu
Tel: +36(30)997/2628
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2. Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat célja

A Kaszaperi Kozos Onkorményzati Hivatal kiemelten kezeli az érintett természetes
személyvek személyes adataik kezelésével Osszefliged védelemhez vald jogot, 6sszhangban az
Eurdépai Uni6o Alapjogi Chartaja (Charta) 8. cikkének (1) bekezdésével és az Eurdpai Unid
miikodésérdl szolé szerzddés (EUMSZ) 16. cikkének (1) bekezdésével, mely rogziti, hogy
mindenkinek joga van a r4 vonatkozé személyes adatok védelméhez.

A személyes adatok védelméhez vald jog azonban nem abszollt jog, azt az ardnyossig
elvével, a jelen szabdlyzat €s a mindenkor hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban, a
tarsadalomban betdltott szerepének fiiggvényében kell figyelembe venni, egyensulyban mas
alapveté jogokkal.

A termeészetes személyek magas szintli védelmének biztositasa érdekében a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelésével Osszefliggésben fenndlld jogait és
szabadségait védelemben kell részesiteni, melynek megvalésitasa érdekében sziikséges bels6
feladatokat jelen szabdalyzat foglalja Gssze. '

A jelen szabalyzat célja tehat a természetes személyek személyes adatainak kovetkezetes és
magas szintl védelmének ¢€s az adatkezelés jogszerliségének biztositasa, tovabbad az
érintetteknek tajeékoztatas megadasa.

A cél megvaldsulasa, valamint az érintettek alapvetd jogainak ¢rvényesiilése érdekében az
adatkezelés Osszes korlilményéhez, igy killdndsen cé€ljdhoz, tovabba az adatkezelés 4ltal
fenyegeté kockézatokhoz igazodd muiszaki é€s szervezési intézkedéseket tesz, melynek
keretében az informécids dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsigrol sz9016 2011, évi
CXIL. térvény 25/A. § (3) bekezdése szerinti jelen szabalyzatot alkotott, melynek integrans
részét képezi az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016/679 rendelete (Altalanos Adatvédelmi
rendelet) 12. cikkében foglaltaknak valo megfelelés érdekében kiadott tajékoztatok.

A jelen szabalyzat €s adatvédelmi tdjékoztato informéaciot ad

az adatkezel6 altal tett megtett adatkezelési intézkedésekrdl,

az €rintettnek az adatkezelés megkezdése eldtt a jogairdl, az adatkezelés céljardl,

jogalapjarél, a kezelt adatok korérdl, az adatokat megismerd személyekrdl, az adatok

Orzésének idejérdl, az érintettek jogairol, az igényérvényesites tjarol

- az adatvédelmi incidenskezelésrdl

- személyes adatok kezelésével kapcsolatos panasz cloterjesztésének modjardl, a
panaszkezelés folyamatardl, jogorvoslatrol

- az adattovabbitasokrol

Jelen szabdlyzat kiilon rogziti az adatvédelmi elveket, amelyeket az adatkezel$ jelen
szabalyzat elfogaddsdval is kotelezonek ismer el magara nézve és felelosséget véllal arra,
hogy tevékenysége megfelel a jelen tdjékoztatéban és a hatalyos jogszabalyokban
meghatarozott jogi normaknak.

Jelen szabalyzatot az Adatkezelonél hatialyban lévo szabalyzatokkal 6sszhangban kell
alkalmazni, kiilénés tekintettel az informacié biztonsagi szabalyzatra (IBSZ).




3. Jogi hattér

3.1. Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat rendelkezéseinek alapjdul kiléndsen az aldbbi
jogszabéalyok szolgalnak:

Magyarorszag Alaptdrvénye,

1992, évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogaliasardl (a tovabbiakban: Kjt.),
tovabba az annak végrehajtasara kiadott 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a miivészeti,
a kozmivelddési és a kozgyljteményi teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak
jogviszonyaval dsszefiiggd egyes kérdések rendezéscrdl (a tovabbiakban: Kjtvhr.),

1995, évi. LXVI. torvény a kdziratokrdl, a kdzlevéltirakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmeérdl,

2000. évi C. térvény a szamvitelrdl (a tovabbiakban: Sztv.),

2007. évi CXXVIL. térvény az altalanos forgalmi adordl,

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

2015. évi CXLIIL torvény a kbzbeszerzésekrol (tovabbiakban: Kbt.),

2011, évi CXIL térvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol,

2011 évi CXCIX torvény a kdzszolgalati tisztviselSkrol,

2011. évi CLV. torvény a szakképzési hozzdjarulasrél és a képzés fejlesztésének
tamogatasardl,

2011. évi CXCL torvény a megvaltozott munkaképességii szemelyek ellatdsaird] €s egyes
térvények

modositasardl,

2011, évi CXCV. toérvény az Aallamhéztartasrél, valamint az allamhdaztartasrél szélo
torvény :
végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.),

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyveérdl (a tovabbiakban: Mt.),

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrdl (tovébbiakban: ,,Ptk.”),

168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet a kézpontositott kdzbeszerzési rendszerrdl, valamint a
kézponti beszerz6 szervezet feladat-és hataskoérérdl,

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kivetelményeirél, oldal

370/2011. (X1IIL. 31.) Korm. rendelet a kiltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és
belsd ellendrzésérol,

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

természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
és az ilyen adatok szabad aramlédsarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésér8l szol6 az Eurdpai Parlament és a Tandes 2016/679 rendelete (Altaldnos
adatvédelmi rendelet)

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

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

a) az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy t6bb konkrét celbdl torténd

kezeléséhez;




b) az adatkeselés olyan szetz6dés leljesitéséhies sziksépges, wnelyben as éunlell ax egyik
fel, vagy az a szerzddés megkotését megelézben az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges;

c) az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozd jogi kitelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy I1étfontossagl érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

e) az adatkezelés kozérdek(i vagy az adatkezelbre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget €lveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

4. A szabalyzat hatilya és modositasa

Targyi és idobeli hataly:
1. A jelen tajékoztatd hatilya az adatkezel6 ltal végzett adatkezelési tevékenységre terjed ki
a kiadas napjatol kezdddden, annak visszavondsdig,

2. lelen adatkezelési szabalyzat hatalyon kiviil helyezi az adatkezeld valamennyi korabbi
adatkezelési vonatkozasi szabalyzatat, belsé utasitast. Adatkezelési tevékenységet a
adatkezeld a tovabbiakban jelen adatkezelési szabalyzat alapjan végez.

Személvi hataly, érinteitek kore:

a. az adatkezelé foglalkoztatasi jogviszonyban  &ll6é
természetes személyek

b. az adatkezel6é természetes személy ligyfelei, 3. személyek,
szolgaltatast igénybe vevok.

Az adatvédelmi és adatkezelési szabalvzat médositdsa

1. A szabalyzat kiegészitésére, modositasara a adatkezeld barmely dolgozdja javaslatot tehet az
felettes vezetének megkiildstt, de az adatvédelmi tisztviselének cimzett irdsbeli
megkeresésben.

2. A megkeresésnek tartalmaznia kell a dolgozd nevét, aldirasat, elérhetdségét, a javasolt
modositast roviden Osszefoglalva, tovdabbd a modositas sziikségességét alatamasztd
indokokat.

3. A megkeresés iktatas utan kiszignalasra keriil az adatvédelmi tisztvisel6hoz, aki megvizsgalja
a javasolt modositasokat, elkésziti ajanlasat a javasolt mddositas tekintetében.

4. A megkeresés az ajanlassal egylitt megkiildésre keriil az érintett szakmai vezetének, illetve az
felettes vezetdnek, aki jovahagyja a modositas elokészitését.

5. Az adatvédelmi tisztviseld elékésziti a modositas tervezetét és megkiildi az érintett szakmai
vezetdnek, az felettes vezetdnek egyeztetésre.




6.

10.

A modosilast eljatds szabdlyail a szakinal vezetd, illetve lelettes vezeld mnegkelesese
alapjan inditott mddositasi eljars esetében is megfelelden alkalmazasra kertil.

A szabalyzat modositisat modositasi szadmmal kell ellatni. A modositdsi szam az alabbi
tételekbdl all dssze:

Els6 helyen: egy nagy ,,M” betli

Masodik helyen: per ,,/” jel

Harmadik helyen: évszém

Negyedik helyen: az adott ¢évben végrehajtott modositds szama folyamatos
sorszamozassal

A modositast a jelen szabdlyzat 1. szami mellékletében talalhaté modositasi jegyzékben
fel kell vezetni, rogziteni kell a modositasi szdmot, a mddositds jovahagyasanak ¢s

hatalybalépésének datumat és a jovahagyo felettes vezetd nevét.

Az adatkezelé honlapjan a médositas elotti és utani valtozatokat is kozzé kell tenni a
hatalyba Iépés és a hatalyon kiviil helyezés idopontjanak megjel6lése mellett.

A médositasokat az adatkezelé foglalkoztatottjaival, illetve folyamatban lévd tigyek
esetében az érintettekkel meg kell ismertetni.

5. Az adatvédelem szervezete

5.1. A Jegyzd/Kirendeltség-vezetd

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

1.
2.
3.

Kiadja az adatvédelmi és adatkezel€si szabdalyzatot.

Kinevezi a hivatal adatvédelmi tisztviseljét (DPO)

Doént a szervezeten kivilli adatkarbantartdk személyérdl, €s az adatkarbantartisra
vonatkozo szerzddésrol.

Meghatarozza az irodavezetOk javaslata alapjan, a szervezeten kiviili személy vagy
szerv altal elvégzendd adatkarbantartas idépontjat.

Jovahagyja a hivatalban az informatikai beszerzéseket (beruhazasok, fejlesztések).
Ellentrzi az adatkezelést é&s adatvédelmet, valamint az informatikat érints
nyilvantartasokat a bels6 ellenfr, az irodavezetok, az ¢nalld csoportvezetdk, valamint az
adatvédelmi tisztviseld tjan.

A Titkarsag a szervezeti rendben aldrendelten miikddik.

5.2.Irodavezetik/csoportvezetdk/kirendeltségek

A hatélyos SZMSZ szerint:
o Kaszaper Székhely
o Nagybanhegyesi Kirendeliség
o Végegyhazi Kirendeltség
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Ellendrzik az adat- ¢s az adatszolgaltatasi nyilvantartas naprakészségét.

Meghatérozzak az irdnyitasuk alatt allé szervezeti egység adatkezelbinek a hozzaférési
jogosultsagait. Koordinaljak az adott osztdlyon dolgozé adatkezelOk tevékenységet.
Gondoskodnak az adatkezelok helyettesitési rendjérol.

Javaslatot tesznek az informatikai fejlesztésekre, beruhdzasokra.

Javaslatot tesznek az aljegyzdnek a szervezeten kiviili adatkarbantartok személyére, az altaluk
elvégzendd adatkarbantartds idépontjara.

Biztositjak az iranyitasuk ald tartozé szervezeti egységnél az adatkezelés és az adatvédelem
rendjét.

Igény esetén segitséget nydjtanak az adatkezelbknek a szadmitastechnikai alkalmazdsok
hasznalatanal ¢s az adatbazisok kezelésénél.

5.3. Az adatkezeldk
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Kezelik a munkak&rébe tartozo adatokat, mas adatot csak helyettesités esetén kezelhet,
vezetik a nyilvantartasokat.

A jogszabaly altal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgéltatnak.

Vezetik az adat-, valamint az adatszolgaltatasi nyilvantartast.

Megoérzik a tudomasara jutott adatot.

Gondoskodnak arrdl, hogy az altala vezetett nyilvantartds adataihoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza, iigyelnek a nyilvantartds biztonsagos tarolasara.

Betartjak az adatkezel€sre, adatvédelemre ¢s az adatbiztonsagra vonatkozé rendelkezéseket.
Haladéktalanul jelzik az informatikusoknak a szamitastechnikai eszk6zdk barminemi
meghibasodésat, illetdleg az adatdllomany kezelhetdségében beksvetkezd problémat.

Az adatkezel6k kotelesek a kbzvetlen vezetdjiiket és az adatvédelmi tisztvisel6t tajékoztatni
minden olyan eseményrdl, mely esetben oOket jogszeriitlen adatkezelésre kérték fel,
utasitottak, illetve a sajat rendszerében barmilyen egyéb illetéktelen adathozzaférést, vagy
adatkezelést tapasztaltak.

5.4. Az adatvédelmi tisztviseld (DPO)

Az adatkezeld a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi elbirdsok teljesitésének és az
érintettek jogai érvényesiilésének eldsegitése érdekében adatvédelmi tisztviseldt alkalmaz.,

Az adatvédelmi tisztviseld neve €s elérhetGsége megtalalhato a jelen szabalyzat 1. pontjaban
az adatkezel6 adatainal.

Az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségét kozzé kell tenni:

- az adatkezeld székhelyén és telephelyén jol lathaté modon

- az adatkezel honlapjan

- az adatkezelési tajékoztatokban

- az adatkezelési tevekenységek nyilvantartdsaban

- az adatvédelmi incidensek nyilvantartasaban

- az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedések nyilvantartdsidban




Az adatvédelind Lisitviseldvé kinevesés [eltélelei.

4. Adatvédelmi tisztviselének az jeldlheto ki, aki a személyes adatok védelmére vonatkozo jogi

el6irasok és jogalkalmazasi gyakorlat megfeleld szintii ismeretével rendelkezik és alkalmas a
jogszabalyban és a jelen szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatal

Az adatvédelmi tisztviseld elosegiti az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozé - a személyes
adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirdsokban meghatérozott - kitelezettségeinek teljesitését,
igy kiilondsen:

a. a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirasokrol naprakész tdjékoztatast nyujt
és azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad az adatkezeld, mint
adatkezel0 és az 4altala foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végz8 személyek
részére;

b. folyamatosan figyelemmel kiséri €s ellendrzi a személyes adatok kezel€sére vonatkozé
jogi eldirasok, igy kiilénésen a jogszabalyok és belsé adatvédelmi és adatkezelési
szabalyzat érvényesilését, ennck keretei kozott az egyes adatkezelési miiveletekhez
kapcsolédd — egyértelmii  feladat-meghatarozas, az  adatkezelési milveletekben
kézremiikodo foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bévitése és tudatossdgnidvelése,
valamint a rendszeres idOkozonként lefolytatandd vizsgalatok megvalsulésat;

c. elbsegiti az érintettet megilleté jogok gyakorlasat, igy kitlonosen kivizsgélja az érintettek
panaszait €és kezdeményezi az adatkezelénél, illetve az adatfeldolgozondl a panasz
orvoslasdhoz szitkséges intézkedések megtetelét,

d. szakmai tanacsadassal closegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatésvizsgalat
lefolytatasat,

e. egyuttmiksédik az adatkezelés jogszerliségével kapcsolatos eljarasok lefolytatdsara
jogosult szervekkel és személyekkel, igy killondsen kapcsolatot tart a Hatdsaggal az
eldzetes konzultacio és a Hatdsag altal lefolytatott eljardsok eldsegitése érdekében,

f.  koézremlkodik a belsd adatvédelmi €s adatkezelési szabalyzat megalkotdsaban

g. az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és a személyes adatok kezeléséhez
kapcsolédd jogaik gyakorlasdhoz kapcsolédd valamennyi kérdésben az adatvédelmi
tisztviselohoz fordulhatnak, melynek keretében kételes megvizsgélni a kérelem targyat és
a sziikséges intézkedést megtenni.

h. részt vesz a Hatdsag dltal szervezet adatvédelmi tisztviselok konferenciajan.

Az adatvédelmi tisztviseld jogallasa

Az adatkezel6 adatvédelmi tisztviseldje szolgaltatasi szerzédés alapjan, megbizasi jogviszony
keretében latja el tevékenységét.

A megbizast jogviszony hatdrozatlan id6tartamra jon létre.

A jogviszony megsziintethetd barmelyik fél altal a masik f€l stlyos szerz0dés szegése esetén
azonnali hatallyal, mig legalabb 30 nap, maximum 90 nap felmondési id6é alkalmazdsaval
felmondassal. A felmondasi id6 mértékét a felek a szolgaltatasi szerzodésben allapitjak meg.

Az adatvédelmi tisztviseld a tevékenységének ellatasaért megbizasi dijra jogosult, melynek
mértékét a szolgaltatasi szerz6dés tartalmazza, A dij meghatdrozasanal figyelemmel kell lenni
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i, udulkeseld kollségveléséie, az érintetlek és a foglalkostutotluk szamdia, a rendelkezésie
allds id6tartamara.

10. Az adatvédelmi tisztviseld egyidejiileg tébb adatkezeld, illetve adatfeldolgozé tekintetében is
ellathatja az adatvédelmi tisztviseld jogszabalyban meghatarozott feladatait, ha az
feladatainak szakszerti ¢s hatékony ellatdsat nem veszélyezteti. Az adatvédelmi tisztviseld
tajékoztatja az felettes vezetot arrdl, hogy mely mas adatkezeldnél vagy adatfeldolgozonal lat
el adatvédelmi tisztvisel6i feladatokat.

11. Az adatkezel6 biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével
kapcsolatos Gsszes ligybe megfelelé modon ¢s idében bekapcesolodjon.

12. Az adatkezeld tamogatja az adatvédelmi tisztvisel6t a feladatai ellatasaban, biztositja szamara
azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasdhoz, a személyes adatokhoz és az
adatkezelési miiveletekhez vald hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld szakértéi
szint(l ismereteinek fenntartasahoz sziikségesek.

13. Az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatdsdval kapcsolatban utasitasokat senkitél nem
fogadhat el. Az adatkezeldé az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatdsaval Ssszeftiggésben
nem bocsathatja ¢l és szankcidoval nem sujthatja. Az adatvédelmi tisztviselé kdzvetleniil az
felettes vezetdnek tartozik feleldsséggel.

14. Az adatvédelmi tisztviseld mis feladatokat is ellathat.

Az adatvédelmi tisztviseld titoktartasi kotelezettsége

15. Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcesolatban unids vagy tagallami jogban
meghatarozott titoktartisi kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozod
kotelezettség koti.

16. Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennalldsa alatt €s annak megszlinését kdvetden is
titokként megérzi a tevékenységével, annak ellatasaval kapcsolatban tudomésdra jutott
személyes adatot, mindsitett adatot, illetve t8rvény altal védett titoknak és hivatas
gyakorlasahoz kotott titoknak mindsiild adatot, valamint minden olyan adatot, tényt vagy
koriilményt, amelyet az adatkezeld nem koteles torvény elirdsai szerint a nyilvanossag
szamara hozzaférhetévé tenni.

6.
Koztisztviseldi jogviszonnyal, munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelések
Kozszolgalati, munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas
6.1. A koztisztviseloktol, munkavallalotol kizardlag olyan adatok kérhetdk és tarthatok nyilvén,
valamint olyan munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetok, amelyek jogviszony,
munkaviszony létesitéséhez, fenntartdsdhoz és megsziintetéséhez, illetve a szocialis-joléti

juttatasok biztositasahoz sziikségesek és a munkavallald/koztisztviseld személyhez fliz6dé jogait
nem sertik.




6.2. A Hivatal munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megszinése céljabol kezeli a
munkavallalo/kdztisztviselé aldbbi adatait a hatilyos kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat
értelmében a kozszolgalati alapnyilvantartas alkalmazasaval a KIRA rendszerben:

nev
sziiletési név,
sziletési 1deje,
anyja neve,
lakcime,
allampolgarsaga,
adbazonosito jele,
TAJ szama,
nyugdijas térzsszam (nyugdijas munkavallalo/kdztisztviseld esetén),
. telefonszam,
. e-mail cim,
. személyi igazolvany szama,
. lakcimet igazolé hatésagt igazolvany szdma,
. bankszdmlaszama, online azonositd
. munkaba 1épésének kezdd €s befejezd iddpontja,
. munkakér,
. iskolai végzettségét, szakképzettségét igazold okmany masolata,
. fénykép,
. 6néletrajz,
. illetményének, munkabérének Gsszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatisaival kapcsolatos
adatok,
. a munkavallalé/kéztisztvisel6 munkabérébol jogerds hatdrozat vagy jogszabaly, illetve
irasbeli hozzajarulasa alapjan levonando tartozést, illetve ennek jogosultsagat,
22.a koztisztviseld teljesitményértékelése, munkavéllalé/koztisztviseld munkdjanak
értékelése,
23, a kdzszolgélati jogviszony, munkaviszony megsziinésének mddja, indokai,
24. munkakorté] fiiggden erkolesi bizonyitvanya
25. a munkakori alkalmassagi vizsgalatok sszegzése,
26. magannyugdijpénztari €s dnkéntes kdlesdnds biztosito pénztar: tagsag esetén a pénztar
megnevezése, azonositd szama és a munkavallalé/koztisztviseld tagsagi szama,
27. killfoldi munkavallalé/koztisztvisels esetén utlevélszam; munkavallaldsi jogosultsagot
igazolé dokumentumanak megnevezeéseét €s szama,
28, kéztisztviseldt, munkavallalo/koztisztviselot ért balesetek jegyzokonyveiben rogzitett
adatokat;
29. a joléti szolgaltatas, kereskedelmi szallashely igénybe vételéhez szikséges adatokat;
30. a Hivatalnal biztonsagi és vagyonvédelmi célbol alkalmazott kamera és beléptetd
rendszer,
31. illetve a helymeghatarozd rendszerek altal rogzitett adatokat.

e e
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6.3. Betegségre és szakszervezeti tagsagara vonatkozé adatokat a munkaltatd csak a Kitv.,
valamint a Munka Torvénykoényvben meghatarozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabol
kezel.

6.4. A személyes adatok cimzettjei: a munkaltaté vezetdje, munkaltatéi jogkdr gyakorldja, a
Hivatal munkaiigyi feladatokat ellaté munkavallalo/kodztisztvisel$i és adatfeldolgozai.
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6.5. A személyes adatok (aroldsanak idOlartama: a kozszolgalati jogviszony, munkaviszony
megszinését kovetd 3 év.

6.6. Koztisztviselokre vonatkozo specialis eloirasok a személyi anyag tekintetében:
6.6.1.1. A személyi irat fogalma

Személyi irat barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett
adathordozé, amely a szolgélati jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve
azt kovetden keletkezik és a kozszolgalati tisztviseld személyével Osszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.,

6.6.1.2. A személyi anyag fogalma

A személyl anyag tartalmazza a kdzszolgalati tisztvisel$ szolgalati jogviszonyaval kapcsolatos
iratai koziil a tisztviseld 6t évnél nem régebbi fényképét, a kdzszolgalati alapnyilvantartds
adatlapjat, az 6néletrajzot, a blinligyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvanyt, az
eskliokméanyt, a kinevezést és annak modositasat, a fétisztviseldi kinevezést, a vezetdi kinevezést,
a cimadomanyozast, a besorolasrol, illetve a visszatartasrél, valamint az athelyezésrél rendelkez6
iratokat, a teljesitményértékelést, a mindsitést, a szolgdlati jogviszonyt megsziintetd iratot, a
hatalyban 1évé fegyelmi biintetést kiszabo hatdrozatot, a kozszolgalati igazolds masolatat. Ezen
iratokat egyiittesen kell tarolni.

6.6.1.3. A személyi iratok kive

- aszemélyi anyag az 1.1. pont meghatarozott iratai.

- a szolgalati jogviszonnyal Gsszefiiggd egyéb iratok (ide nem értve a kiilén térvény altal
szabdlyozott vagyon-nyilatkozattételi kotelezettséggel kapesolatos iratokat);

- aszolgélati jogviszonnyal Osszefliggd mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok;

- a kozszolgilati tisztviseld sajat kérelmére kiallitott vagy a kozigazgatasi szervnek onként
atadott adatokat tartalmazo iratok.

6.6.1.4. A személyi iratok keletkezése

A kozszolgalati jogviszony létesitésekor Osszeallitasra keriil a kdzszolgalati tisztviseld személyi
irata az 1.2. pont szerint.

- A személyi iratra csak olyan adat és megallapitds vezethetd, amelynek alapja
- kozokirat vagy a kozszolgalati tisztvisel§ irdsbeli nyilatkozata,

- amunkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése;

- bir6sag vagy mas hatésag dontése;

- jogszabalyi rendelkezés.

A személyi anyagban a személyzeti iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.
A személyl anyagot ,Betekintési lap" kimutatassal kell ellatni, melyen dokumentalni kell a

személyl anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és a
betekintés idépontjat.
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6.6.1.5. A scemélyi iratok iktatdsa, kegelése

A személyi iratokat killon szdmtartoményon beliil gy(jtdszdmon (vagy ezzel egyenériékii
modon) kell iktatni.

A személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az ¢
célra személyenként kialakitott gyiijtében kell 6rizni.

Az iratgyljt0 rendszerének kialakitdsa, az abban elhelyezett iratok kezelé€se, taroldsa, Orzése a
személyzeti feladatokat ellaté munkatigyi tigyintézo feladata.

Az elhelyezett személyzeti iratokrdl tartalomjegyzéket kell késziteni, amelyen a kozigazgatasi
szerv dokumentalja az irat megnevezését, iktatdszamat és keltezését.

A tartalomjegyzékre azonnal ravezeti a valtozast.
A szolgalati jogviszony létrehozdsdnak elmaraddsa esetén az ezzel kapcsolatos dontést kévetd
nyolc napon beliil vissza kell adni a szolgalati jogviszony létrehozasét kezdeményezd iratokat az

¢rintettnek, illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

A személyi iratokbol mésolati példanyt a kdzponti iktatdba nem kell letenni.

6.6.1.6. A személyi iratok dtaddsa

A hatarozott idore torténd 4thelyezést, illetve a kirendelést kovetéen keletkezd és a személyi
anyag részét képez6 személyzeti iratot a személyi anyagban kell elhelyezni.

Végleges athelyezés (Kttv. 59. §) esetén a kozszolgdlati tisztviseld személyl anyagédt a
személyzeti iratokrol készitett atadasi jegyzékkel egylitt az athelyezes idOpontjaban - legkésobb
az athelyezés idOpontjat kévetd munkanapon - meg kell kiildeni az athelyezés helye szerinti
kbzigazgatasi szervnek, amely nyolc napon beliil visszaigazolja azok atvételét.

6.6.1.7. A személyi iratok megdrzése

A személyzeti iratokbol az iktatoba masolati példanyt nem kell letenni. Az irattarozas a szolgalati
jogviszony fennallasdig a személyzeti feladatokat ellatd titkarségi tigyintézénél torténik.

A személyzeti iratokat legalabb zéarhaté szekrényben (lemezszekrényben, trezorban, stb.) kell
térolni.

A szekrény kulcsat a személyzeti feladatokat ellatd {ligyintézd, valamint felettese
a jegyzd kezelheti.

A szolgalati jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot a

kozigazgatdsi szerv lezarja és a személyi anyagot - a végleges athelyezés miatti szolgalati
jogviszony megszinés kivételével - irattdrazza.
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A személyi anyagol a szolgalali jogviszony megszinés¢tol szanitott 6tven évig meg Kell Orizni.
6.6.1.8. Kozszolgalati tisztviselok személyi iratai, munkaiigyi nyilvintartdisa

A kozigazgatdsi szerv az Altala foglalkoztatott munkavallalo Korm.r. 9. §. (2) bekezdés a)-
¢) ponjaban meghatarozott személyl iratait a munkavallalo irasbeli hozzajarulasa esetén
kezelheti.

7.
A munkavallaléi/koztisztviseldi alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

7.1. A koztisatviselével, wmuvkavallaloval  szemben  csak  olyan  alkalinassagi  vizsgalat
alkalmazhato, amelyet a kdzszolgalati jogviszony, ill. munkaviszonyra vonatkozod szabdly ir el6,
vagy amely a kdzszolgalati jogviszonyra, munkaviszonyra vonatkozo szabalyban meghatarozott
jog gyakorldsa, kotelezettség teljesitése érdekében szilkséges. A vizsgdlat elott részletesen
tajekoztatni kell a koztisztviseloket, munkavallaldkat tobbek kozétt arrdl, hogy az alkalmassagi
vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkdzzel, modszerrel
torténik. Amennyiben jogszabaly irja elé a vizsgélat elvégzését, akkor tajékoztatni kell a
munkavallalé/koztisztviselt a jogszabaly cimérdl és a pontos jogszabalyhelyrél is.

7.2. A munkaalkalmassdgra, felkésziiltségre iranyuld tesztlapok a munkaltatd mind a
kozszolgélati jogviszony, vagy munkaviszony létesitése el6tt, mind pedig a kozszolgilati
jogviszony, munkaviszony fennallasa alatt kitdltetheti a munkavallalé/kéztisztviseldkkel.

7.3. Az cgyértelmlien a kozszolgilati jogviszony, munkaviszonnyal kapcsolatos, a
munkafolyamatok hatékonyabb ellatdsa, megszervezése érdekében csak akkor tolthetd ki a
kéztisztvisel6k, munkavallalok nagyobb csoportjaval pszichologiai, vagy személyiségjegyek
kutatisara alkalmas tesztlap, ha az elemzés sordn felszinre keriilt adatok nem kétheték az egyes
konkrét munkavallalé/koztisztviselokhéz, vagyis anonim modon térténik az adatok feldolgozasa.

7.4. A kezelhetd személyes adatok kore: a munkakori alkalmassag ténye, és az ehhez szitkséges
feltételek.

7.5. Az adatkezelés jogalapja: a munkaltato jogos érdeke.

7.6. A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony létesitése, fenntartdsa, munkakér
betdltése.

7.7. A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategdridi: A vizsgilat eredményt a
vizsgalt munkavallalo/koztisztviselok, illetve a vizsgalatot végz0 szakember ismerhetik meg. A
munkaltatd csak azt az informaciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt szeme€ly a munkara alkalmas-e
vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok ehhez. A vizsgalat részleteit, illetve annak teljes

arar

7.8. A személyes adatok kezelésének idétartama: a kdzszolgdlati jogviszony, munkaviszony
megszinését kovetd 3 év.
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8. Felvételre jelentkezék adatainak kezelése, palydzatok, Onéletrajzok

8.1. A kezethetd személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési 1deje, helye, anyja
neve, lakcim, képesitési adatok, fénykép, telefonszam, e-mail cim, a jelentkezordl késziteit
munkéltatéi feljegyzés.

8.2. A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbirdldsa, a kivélasztottal
kozszolgalati jogviszony létesitése, ill. munkaszerzidés kotése. Az érintettet tajékoztatni kell
arrél, ha a munkaltaté nem 6t valasztotta az adott allasra.

8.3. Az adatkezelés jogalapja: szerz0dés teljesitése. Az adatkezelés jogszeriinek mindsiil, ha arra
valamely szerzédés vagy szerzddéskotési szandék keretében van szitkség (GDPR Preambulum
44.) ha az a szerz6dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez
sziikséges (GDPR 6. cikk (1) b./).

8.4. A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: a Hivatalnal munkaltatdi jogok
gyakorldsara jogosult vezetd, munkaiigyi feladatokat ellatdo munkavallald/koztisztviselk.

8.5. A személyes adatok tarolasanak idotartama: a jelentkezés, palyazat elbirdlasaig. A ki nem
valasztott jelentkez6k személyes adatait tor6lni kell. Tordlni kell annak adatait is, aki
jelentkezését, palyazatat visszavonta.

8.6. A munkaltatd csak az érintett kifejezett, egyértelmii és énkéntes hozzajérulasa alapjan
érizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megdrzésére a jogszabdlyokkal dsszhangban all6
adatkezelési célja elérése érdekéeben sziikség van. E hozzajaruldst a felvételi eljaras lezarasat
kovetGen kell kémi a jelentkezoktol.

9.

A munkaltaté altal biztositott eszkizok ellenérzésére €s jogkivetkezményeire vonatkozo
szabalyok

9.1. Az ellendrzésre és adatkezelésre a munkéltatd vezetdje, vagy a munkaltatéi jogok gyakorldja
jogosult.

9.2. Amennyiben az ellen6rzés kérillményei nem zarjak ki ennek lehetdségét, biztositani kell,
hogy a munkavallald/kdztisztvisel jelen lehessen az ellendrzés soran.

9.3. Az cllenbrzés el6tt tajékoztatni kell a koztisztviselt, munkavéllalo/koztisztviseldt arrdl,
hogy milyen munkéltatoi érdek miatt keriil sor az ellendrzésre, munkaltatd részérdl ki végezheti
az ellen6rzést, - milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellendrzésre (fokozatossag elvének
betartdsa) és mi az eljaras menete, - milyen jogai és jogorvoslati lehetéségei vannak az
ellenérzéssel egyiitt jaro adatkezeléssel kapesolatban.

9.4. Az ellen6rzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni. Elsddlegesen a cim és
targyadatokbol kell megallapitani, hogy a tartalom a kdztisztviseld, munkavallalé munkakdri
feladataval kapcsolatos, és nem személyes céld. Nem személyes célu tartalmakat a munkaltato
korlatozas nélkiil vizsgalhat.
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9.5. Ha jelen szabdlyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithatd meg, hogy a kbztisztviseld,
munkavéllalé az eszkozt személyes célra hasznalta, fel kell szolitani a koztiszivisel6t,
munkavallalét, hogy a személyes adatokat haladéktalanul térélje. A koztisztviseld, munkavéllalo
tavolléte, vagy egylittmikodésének hianya esetén a személyes adatokat az ellendrzéskor a
munkaltaté torli. Az eszkéz szabélyzattal, munkéltatoi utasitissal ellentétes hasznalata miatt a
munkaltatd a munkavallalo/koztisztviselovel szemben munkajogi jogkovetkezményeket
alkalmazhat.

9.6. A munkavallalo/koztisztviseld az eszktz ellenérzésével egyiitt jard adatkezeléssel
kapcsolatban a munkaltatd adatkezelési szabdlyzatanak az érintett jogairdl szold fejezetében irt
jogokkal €lhet.

10.

Szerzddéses jogalaphoz kapesolédé adatkezelések

10. Ugyféladatok: szerz6dé partnerek, kapcsolattartok adatainak kezelése - vevik, szalliték,
esetlegesen civil szervezetek képviseléinek nyilvantartasa

10.1. A Hivatal/Onkorméanyzat szerzédés teljesitése jogcimén a szerz6dés megkotése, teljesitése,
megsziinése, szerz6dési kedvezmény nyujtasa ceéljabdl kezeli a vele vevoként, szallitoként
szerzOdott természetes személy nevét, sziiletési nevét, sziiletési idejét, anyja nevét, lakcimét,
addazonositd jelet, addszamat, vallalkozoi, dstermeldi igazolvany szamat, személyi igazolvany
szdmat, lakcimét, székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét, honlap-cimét,
bankszamlaszamat, vevdszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat), online azonositdjat (vevok,
szallitok listdja, torzsvasarlasi listdk), Ezen adatkezelés jogszerinek mindsiil akkor is, ha az
adatkezelés a szerz6dés megkotését megelézden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
sziikséges. A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal iigyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat
ellatd munkavallalo/kdztisztviseldd, kényvelési, adozasi feladatokat ellatd
munkavallalo/koztisztviseldi, €s adatfeldolgozdi. A személyes adatok taroldsanak idétartama: a
szerz6dés megsziinését kovetd 5 év.

10.2. A természetes személy szerz0d6 fél szerz6désben megadott adatai szamviteli, adézasi céli
kezelésének jogalapja jogi kotelezettség teljesitése, ebben a kérben az adattirolas idétartama 8
ev.

10.3. A Hivatal a vele szerz6dd jogi személy képviseletében eljaré - a szerzédést alaird -
természetes személy szerz&désben megadott személyes adatait, tovabbd lakcimét, e-mail cimét és
telefonszamat, online azonositojat kapcsolattartas, a szerzHdésbol eredd jogok és kitelezettségek
gyakorlasa, kapcsolattartds céljabdl jogos érdek jogcimén kezeli. Ezen adatok tarolasénak
id6tartama a szerz6dés megsziinését kdvetd 5 év. A jogos érdeken alapuld adatkezelés esetén az
érintett kiemelt joga, hogy tiltakozzon az adatkezelés ellen.

10.4. A Hivatala vele kitott szerzodésben kapcesolattartoként megjelslt - nem alaird - természetes
személy nevét, cimeét, telefonszdmat, e-mail cimét, online azonositdjat kapcsolattartas,
szerzOdésbol eredd jogok és kitelezettségek gyakorldsa céljabol jogos érdek jogeimén kezeli,
figyelemmel arra, hogy a kapcsolattarto a szerzédé féllel foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyban

15



all, igy ezen adatkezelés az érintett jogait nem érinti hatranyosan. A szerzddé fél kyjelent, hogy a
kapesolattartéi mindséghez kapcsolodo adatkezelésrdl az érintett kapcsolattartét tajékoztatta.
Ezen adatok tarolasdnak id6tartama a kapcsolattartél mindség fennallasat kdvetd 5 év.

10.5. Valamennyi érintett vonatkozasdban a személyes adatok cimzettjei: a Hivatal vezetdje,
iigyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellaté munkavillald/kdztisztviseldi, kapesolattarto,
konyvelési, adozasi feladatokat ellaté munkavallalo/koztisztviseldi, és adatfeldolgozon.

10.6. A személyes adatok adatfeldolgozasra atadasra kerlilhetnek postazas szallitas céljabol a
Magyar Postanak, illetve a megbizott futdrszolgalatnak, vagyonvédelem céljabdl a
Hivatal/Onkormanyzat vagyonvédelmi megbizottjanak.

10.7. Az adatkezelés jogszerlinek mindstil, ha arra valamely szerzddés vagy szerzddéskotési
szandék keretében van sziikség (Preambulum 44.) ha az az a szerz6dés megk&tését megeldézben
az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez szitkséges (6 cikk (1) b./). gy szerzédés
teljesitése jogeimén az e pontban irtak szerint kezelheték a szerzédési ajanlatok keretében
gylijtott személyes adatok is. Ajanlattételkor, illetve fogaddskor errél a Hivatalkételes az
ajanlattevot, illetve az ajanlat cimzettjét tajékoztatni kell.

11.
Jogi kitelezettségen alapuld adatkezelések
11.1. Adatkezelés ado6- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabdl

11.1.1. A Hivatal/Onkormanyzat jogi kotelezettség teljesitése jogeimén, térvényben eldirt adé és
szamviteli kotelezettségek teljesitése (konyvelés, ad6zés) céljabol kezeli a vevoként, szallitoként
vele tizleti kapcsolatba 1€p6 természetes személyek térvényben meghatérozott adatait. A kezelt
adatok az altaldnos forgalmi adordl szolo 2017. évi CXXVIL tv. 169. §, és 202. §-a alapjan
kiilondsen: addszam, név, cim, adozdsi statusz, a szamvitelrdl szo6l6 2000. évi C. torvény 167.§-a
alapjan: név, cim, a gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az
utalvanyozé és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezett6l fliggben az
ellendr aldirdsa; a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtakon a befizetd aldirdsa, a személyi jovedelemadordl szolé 1995. évi CXVIL térvény
alapjan: vallalkozoi igazolvany szama, §stermeli igazolvany szdma, addazonosito jel.

11.1.2. Utnyilvantartds, menetlevél vezetéséhez kapcsolodd adatkezelés: a Hivatal jogi
kitelezettség jogeimén, koltségelszamolas, bizonylatolds, addalapok megallapitasa, lizemanyag
megtakaritas elszdmoldsa céljabol kezeli a céges és a foglalkoztatott hivatali, tizleti célra
hasznalt sajat gépjarmlihasznalatanak torvényben meghatdrozott adatait (gépkocsivezetd neve, a
gépjarmil tipusa, rendszama, utazas idépontja, célja,. megtett Gtvonal, felkeresett iizleti partner
neve).

11.1.3. A személyes adatok trolasénak id6tartama a jogalapot add jogviszony megsziinését
kovetd 8 év.

11.1.4. A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal adézasi, koényvviteli, bérszdmfejtési,
tarsadalombiztositasi feladatait ellaté munkavéllaléi/koztisztviseldi és adatfeldolgozoi.
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11.2, Kifizetéi adatkezelés

11.2.1. A Hivatal, Onkormanyzat jogi kitelezettség teljesitése jogeimeén, tdrvényben eldirt ado és
jaruiekkotelezettségek teljesitése (ado-, adoelbleg, jarulékok megallapitdsa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi, nyugdij  ligyintézés) ceéljabol  kezeli azon  érintettek -
munkavallalo/koztisztviseldk, csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatasban részesiilok -
adotdrvényekben el6irt személyes adatait, akikkel kifizet6i (2017:CL. térvény az adozas rendjér6l
(Art.) 7.§ 31.) kapcsolatban all. A kezelt adatok kérét az Art. 50.§-a hatdrozza meg, kiilén is
kiemelve ebbdl: a természetes személy természetes személyazonositd adatait (ideértve az el6z6
nevet €s a titulust is), nemét, allampolgarsigat, a természetes személy addazonositd jelét,
tarsadalombiztositidsi azonosité jelét (TAJ szdm). Amennyiben az adotérvények ehhez
jogkdvetkezményt fiiznek, a Hivatal kezelheti a munkavallalé/kodztisztviselok egészségiigyi (Szja
tv. 40.§) ¢€s szakszervezeti (Szja 47.§(2) b./) tagsagra vonatkozé adatokat addé és
jarulékkotelezettségek teljesités (bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi igyintézes) céljabol.

11.2.2. A személyes adatok tarolasanak id6tartama a jogalapot add jogviszony megsziinését
kovetd 8 év.

11.2.3. A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal addzasi, bérszdmfejtési, tarsadalombiztositdsi
(kifizet6i) feladatait ellaté munkavallaléi/koztisztviseldi €s adatfeldolgozoi.

11.3. Szocié’llis, ill. gyermekvédelmi ellatasok folydsitasa céljabdl kezelt adatok kire

11.3.1. A Hivatal jogi kételezettség teljesitése jogeimén, torvényben, 1ll. helylr énkormanyzati
rendeletben eldirt szocidlis és gyermekvédelmi ellatasok (Szoctv., Gyvt. és a helyi rendelet
alapjan adhatd szocidlis, ill. gyermekjoléti, gyermekvédelmi ellatasok) céljabdl kezeli azon
érintettek - a tAmogatasban, ellatasban, juttatdsban részesiilék - fenti jogszabélyokban eldirt
személyes adatait, akikkel kapcsolatban all. A kezelt adatok korét a Szoc. tv. 18. §-a hatdrozza
meg, kiillén is kiemelve ebbdl: a természetes személy természetes személyazonosité adatait
(ideérive az eldzé nevet és a titulust is), nemét, allampolgarsigat, a természetes személy
adbazonosito jelét, tarsadalombiztositisi azonositod jelét (TAJ szam), személyi, csaladi, vagyoni
viszonyai, melyek a kérelem elbiralasdhoz sziikségesek.

11.3.2. A személyes adatok taroldsanak id6tartama a jogalapot add jogviszony megsziinését
kovetd 8 év.

11.3.3. A szemelyes adatok cimzettjei: a Hivatal pénziigyi, bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi
(kifizet6i) feladatait ellaté munkavallaléi/kdztisztviseloi és adatfeldolgozoi.

11.4. Anyakiényvezés céljabol kezelt adatok kore

a. a sziiletéssel,
b. ahdazassaggal,
c. a halalesettel

11.4.1. A Hivatal jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben el6irt anyakonyvezés (a
hazassagkotési szandék bejelentésére irdanyuld eljaras, a hazassagkotés, a bejegyzett élettarsi
kapcsolat 1étesitése iranti szandék bejelentésére iranyuld eljaras, a bejegyzett €lettarsi kapcsolat
létesitése, a névvaltoztatasi eljards, a hizassagi névviselési forma mddositdsara irdnyuld eljaras és
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az anyakOnyvi nyilvantartaisok rendszerének vezetése) celjabol kezeli azon énntettek -
természetes személyek - anyakonyvi eljarasrol szolé 2010, évi 1. torvényben elirt
személyazonositd adatait. A kezelt adatok korét a térvény 69. §-a hatarozza meg, kiiloén
megjelélve az egyes anyakonyvi események kapcsan kezelt tovabbi adatokat.

11.4.2. A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal anyakdényvezoje, valamint a KSH statisztikai
adatgyiijtés céljabdl, a birdsag az elétte folyamatban 1évé eljarasban részt vevé személyek
személyazonossaganak, valamint a csaladi kapcsolatok fennallasanak megallapitasa, tovabba a
bemutatott okirat adattartalma valédisdganak ellenbérzése céljabdl, a nyomozd hatdsag a
biincselekmények megel&zése, felderitése, biintetbeljaras lefolytatasa vagy biintetés és intézkedés
végrehajtasa céljabol, az Ugyészség az Ugyészségrol szolé tdrvényben meghatirozott
kozérdekvédelmi és térvényességi feliigyeleti feladatainak ellatdsa, valamint a biincselekmények
megeldzése, felderitése, biintetbeljaras lefolytatasa vagy biintetés és intézkedés végrehajtésa
céljabol, a nemzetbiztonsagi szolgalatok a tbrvényben meghatarozott felderitési,
nemzetbiztonsagi védelmi és elhdritdsi, informacidszerzési, tovédbbd nemzetbiztonsagi,
iparbiztonsagi, bels6 biztonsagi és biinmegeldzési ellendrzési célbdl.

11.5. Helyi addztatas céljabol kezelt adatok kiore

11.5.1. A Hivatal jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben, helyi rendeletben el6irt
adokivetés, addztatds (adokivetés, add megéllapitas, addébevalldsok kezelése, feldolgozésa,
adéligyi ligyintézés) céljabol kezeli azon érintettek - adofizetésre kotelezettek - adotdrvényekben
eléirt személyes adatait, akikkel addztatasi (2017. évi CL. torvény az adozés rendjérdl (Art.) 7.§
31.) kapcsolatban all. A kezelt adatok korét az Art. 50.§-a hatdrozza meg, kiilon is kiemelve
ebbOl: a természetes személy természetes személyazonosité adatait (ideértve a sziiletési név
(elézd név) sziiletési hely, idd, anyja neve és a titulust is), nemét, dllampolgéarsagat, a természetes
személy addazonosito jelét, tarsadalombiztositdsi azonositd jelét (TAJ szdm). Amennyiben az
adotorvények ehhez jogkdvetkezmeényt fliznek, a Hivatal kezelheti a
munkavéllalo/kbztisztviselOk egészségligyi (Szja tv. 40.§) és szakszervezeti (Szja 47.§(2) b./)
tagsagra vonatkozé adatokat adé és jarulékkotelezettségek teljésités  (bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi ligyintézés) céljabol.

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

11.5.3. A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal adozasi, pénziigyi feladatait ellato
munkavallaléi/koztisztviseloi és adatfeldolgozoi.

11.6. A Levéltari torvény szerint maradandé értékit iratokra vonatkozé adatkezelés

11.6.1. A Hivatal jogi kitelezettsége teljesitése jogecimén kezeli a kdziratokrol, a kdzlevéltarakrol
és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995, évi LXVI. térvény (Levéltari t6rvény) szerint
maradandd értékiinck mindsiilé iratait abbol a c€lbdl, hogy a Hivatal irattdri anyaganak
maradandé értékil része épségben és hasznédlhaté allapotban a jovO nemzedékei szamaéra is
fennmaradjon. Az adattarolas ideje: a kdzlevéltar részére t6rténd atadasig.

11.6.2. A személyes - adatok cimzettjei: a Hivatal vezetdje, iratkezelést, irattarozast végzd
munkavéllaloja/koztisztviseldje, a kézlevéltdr munkatarsa.

A részletes szabalyokat a hatalyos iratkezelési szabélyzat tartalmazza, melyet az illetékes
Levéltar és a Kormanyhtvatal jévahagyott.
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12.
Személyes adatok védelme irat betekintési joggal valé élés soran

Az adott eljarasban az figyintéz6 ellendrzi az iratbetekintést kérelmezd maganszemély
személyes adatai a személyr igazolvany, lakcimkartya és/vagy egyéb irat alapjan. A
kérelmezének elég bemutatmi az igazolé iratait, mdsoldsra nem keridl sor. Az iratra
feljegyzésre keriil az iratbetekintés ténye.

Indokolt szitkség, jogszabalyi eldiras €s az érintett kifejezett és igazolhatéd hozzéjarulasa
esetén kivételesen sor keriilhet iratmaésolatra, s zdrt boritékban az az {ligyirathoz keriil
csatolasra, az adatvédelmi tajékoztatdé megismerését bizonyité nyilatkozattal egyiitt.

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

13.
Kozérdekii adatigénylései eljarassal érintett személyes adatok

Adatkezel6 a hatalyos jogszabalyi el6irasok alapjan koteles biztositdsa kozérdeki és a
kozérdekbol nyilvanos adatokhoz vald hozzéférést.

Adatkezelonél kiilén kézérdekii adatkezelési és kozzétételi szabalyzat van hatalyban,
amelyek tartalmazzak a részletszabalyokat.

Azokban az eljardsokban, ligyekben, amelyekben kozérdekil, kdzérdekbdl nyilvanos,
illetve védend®é személyes adatok is taldlhatok, biztositani kell a személyes adatok
védelmét €s titokban maradédséat. Sziikség esetén az eljarasban felismerhetetlenné kell
tenni a személyes adatot.

14.

Személyes adatok védelme
az eloterjesziések, elokészitéo dokumentumok megismerése soran

A képvisel§-testiilet és bizotisigai, bizottsdgi tagjai szédmdra késziild eldterjesztések,
elokészitd €s dontést tamogatd, eldsegitd iratok személyes adatokat csak kifejezett
jogszabdlyi elOiras alapjan tartalmazhatnak, az azokban megjeldlt korben.

A helyi dnkormanyzatokrol szold 2011. évi CLXXIX. torveény 46. §. (2). bek. alapjan zart
iilésen targyalt tigyek iratait a zart {ilésen részt vevok é€s az dnkorményzat torvényességi
felligyeletét ellato illetékes Kormanyhivatal ismerheti meg.

A személyes adatokat is tartalmazé zart iilési hatarozat kdzzététele soran az érintett neve
és mas azonositasra alkalmas adata nyilvénossigra nem hozhatd. Szikség esetén
alnevesitéssel, monogrammal, technikai vagy mas azonositd alkalmazasaval kell a
titokban tartast megoldani.

Nyilvanos iilés esetén az érintett adatai kezeléséhez €s nyilvanossagra hozéasahoz irdsbeli
hozzéjarulas kell.
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15.
Az adatkezelé altal végzett adatkezelések

15.1. Az adatkezelés alapelvei

1. Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatésag elve
Személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara
atlathatd moédon kell végezni.
Az alapelv megkoveteli, hogy személyes adatokat csak megfeleld jogalap birtokaban
kezelhet az adatkezelé. Az adatkezelés jogalapjat a belsé adatvédelmi és adatkezelési
szabalyzat VIL.3. pontja tartalmazza.
A tisztességesség megkOveteli, hogy érintetteket az adatkezelés megkezdése elott kelld
informacioval lassuk el az adatkezelés teljes folyamatardl, a jogalaprél, a célrél, az 6rzési
idétartamrdl, az Crintett jogairdl, az adattovabbitas Ichctdségeir6l, a szemdélyes adatok
kezelésével osszefliged kockazatokrdl, szabédlyokrol, garancidkrol és jogokrol, valamint
arrél, hogy hogyan gyakorolhatja az adatkezelés kapcsan megilletd jogokat.

2. A celhoz kitottség elve
Személyes adatok gyiijtése csak meghatirozott, egyértelmil €s jogszerit c€lbol térténhet. Az
adatkezel6 altal kezelt személyes adatok esetében az adatkezelés céljat tablazatos formaban
az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa tartalmazza.
A személyes adatokat az adatkezel$ nem kezeli a célokkal 6ssze nem egyeztethetd modon.

3. Adattakarékossag elve
Az adatkezelé adatokat csak a cél elérés¢hez szilikséges mértékben €s a cél szempontjabol
relevans adatokat kezel. Az adatkezel tartdzkodik a készletez6 adatgytijtéstol, igy nem kertil
sor a cél eléréséhez nem sziikséges adatok felvételére sem.

4. Pontossag elve
Az adatkezeld torekszik a személyes adatok pontossdgar6]l naprakészségérél, melynek
betartasa érdckében a jelen szabalyzatba foglalt intézkedéseket teszi meg.

5. Korlatozott tarolhatésag elve

A személyes adatok taroldsanak olyan formaban kell tdrténnie, amely az érintettek
azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak elérés¢hez sziikséges ideig teszi
lehetévé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd taroldsara csak akkor keriilhet sor,
amennyiben a személyes adatok kezelésére a kozérdekl archivdlds céljabol, tudomanyos €s
torténelmi kutatisi célbol vagy statisztikal célbol keriil majd sor, az e rendeletben az
érintettek jogainak és szabadsagainak védelme érdekében eldirt megfelel technikai és
szervezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel.

6. Integritas és bizalmas jelleg elve
A személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy
szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideertve. Az elv érvényestilése
érdekében az adatkezeld a jelen szabélyzatban foglalt rendelkezéseket alkalmazza.

7. Elszamoltathatosag
Az adatkezel6 felel0s az alapelveknek valdé megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e
megfelelés igazolasara.
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15.2. adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

Az adatkezeldo a felelosségébe tartozéan végzett adatkezelési tevékenységekrdl
nyilvantartast vezet, tovabbiakban ez: adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa. Az
adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsat jelen szabdlyzat 2. szdmud melléklete
utalasszerlien tartalmazza, a nyilvantartas kiilon iven, excel formatumban késziilt el.

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartidsianak mddositasara a bels6é adatvédelmi és
adatkezelési szabalyzat modositadsara vonatkozo szabalyokat megfelelden alkalmazni kell.

A nyilvantartas tabldzatos formaban tartalmazza az eléirt kategdridkat.

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa vezetésének sziikségességét alatamasztd

ténycket az adatkezelési tevékenységek nyilvantartisa tartalmazza és az aldbbi

kériilményeket kell megvizsgalni:

- foglalkoztatottak szama

- Az adatkezelés az érintettek jogaira ¢s szabadsigaira nézve valdszinlisithetéen
kockazattal jar-e

- -Az adatkezel€s alkalmi jellegli-e

- Az adatkezel$ folytat-e a faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi
vagy vilagnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus
adatok, az egészségligyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexualis iranyultsdgara vonatkoz6 személyes adatok kezelése adatkezelést

- A Dbintetjogr felel6sség megdllapitdsdra vonatkozé hatdrozatokra €s a
blincselekményekre vonatkozo személyes adatok kezelését végzi-e

A 3. pont szerinti leirast az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasaban ,,igen” ,,nem”

jeloléssel kell ellatni, és alahuzassal kell jelSlni a végkovetkeztetést.

A mérlegelésen alapulé adatkezelési tevékenység nyilvantartds vezetési kotelezettség
esetében a végkodvetkeztetést indokolassal kell ellatni, melyet az adatkezelési
tevékenységek nyilvantartasa tartalmazza. Az indokoldsnak egyérielmiinek és a
végkovetkeztetés megallapitasdra alkalmasnak kell lennie.

15.3. Az adatkezelési tevékenységek jogszertisége

L.

Az adatkezeld adatkezelést kzhatalmi adatkezelési tevékenysége korében

a.

térvény vagy - torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben,
kiilénleges adatnak vagy biiniigyi személyes adatnak nem mindsiilé adat esetén - helyi
dnkorményzat rendelete kdzérdeken alapuld célbdli elrendelés alapjan, vagy

ennek hidnyiban az adatkezelés az adatkezeld torvényben meghatarozott feladatainak
ellatasdhoz feltetleniil szilkkséges €s az érintett a szemeélyes adatok kezeléséhez kifejezetten
hozzéjarult, vagy

az a) pontban meghatarozottak hianyaban az az érintett vagy mas személy 1étfontossagn
érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyeget
kézvetlen veszély elharitdsahoz vagy megelézéséhez sziikséges ¢s azzal ardnyos, vagy
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d. az a) pontban meghatéarozottak hidnyaban a személyes adatot az énntett kifejezetten
nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés céljnak megvalésulaséhoz szikséges és azzal
aranyos.

e. az érintett hozzajaruldsat adta személyes adatainak egy vagy t6bb konkrét célbol torténd
kezeléséhez;

f. az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerzOdés megkdtését megelézden az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez szitkséges;

Az adatkezelési tevékenységeket az adatkezeld elsbdlegesen jogszabdlyi felhatalmazas
alapjan végez a feladatainak ellatasahoz sziikséges mértékben. Az adatkezelési tevékenysegek
nyilvantartisa adatonként — tablazatos formaban — tartalmazza az adott adat kezelésének
jogalapjat.

Ha az adatkezelés hozzdjdrulason alapul, az adatkezelének képesnek kell lennie annak
igazolasara, hogy az érintett a személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult. Az igazolas
megfelels, amennyiben a hozzdjarulas irasba lett foglalva €s az minden iigyre kiilén is
tartalmazza a hozz4ajarulést.

. Az irasbeli hozzijarulds esetén a hozzdjaruldst a 3. szdmu melléklet szerinti
formanyomtatvanyon, vagy az adatkezelé altal a Szervezeti és Miukodési Szabalyzat
mellékleteként hasznalt formanyomtatvanyon, vagy a jogszabaly alapjan rendszeresitett
formanyomtatvanyon kell megadni.

. Megfelelé az igazolds abban az esetben is, amennyiben az tigy koriillményeibdl
megallapithato a hozzajarulas megadisa. Megadottnak tekintjlik a hozzdjarulast, amennyiben
az érintett beadvannyal fordult az adatkezelShez.

. Az adatkezelés megkezdése és a hozzajarulas megadasa elott az érintettet tdjckoztatni kell a
belsd adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat 7.4.1. pontja szerinti tényekrdl é&s
kortilményekrsl.

. A hozzajaruldsat az érintett barmikor visszavonhatja. A hozzajarulas visszavondsa nem érinti
a hozzajarulason alapuld, a visszavonas eldtti adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulas
visszavonasanak jogardl és menetérol az érintettet tdjékoztatni kell. Az érintett barmely
kérelmét, melynek tartalmabdl a hozzajarulas visszavonasara lehet kdvetkeztetni hozzajarulas
visszavondsanak kell tekinteni. Az érintett az adatkezeléshez hozzdjarulasat a 4. szamu
melléklet szerinti formanyomtatvanyon is bejelentheti.

15.4. Az érintett jogai és gyakorlasahoz kapcsolodd eljarasi szabalyok

1. Az érintettet az adatkezelés¢hez kapcsolddodan az aldbbi jogok illetik meg:
a) Tajékoztatashoz vald jog
b) Az érintett hozzaférési joga és iratbetekintéshez vald jog
¢) A helyesbitéshez vald jog
d) A térléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez vald jog™)
e) Az adatkezelés korlatozasdhoz valo jog
f) A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsolodd értesitési kotelezettseg
g) Az adathordozhatésaghoz valo jog
h) A tiltakozéashoz valo jog
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2.

15.4.1.

Az adatkezel6 minden dolgozdja koteles az érintettek jogainak érvényesiilése érdekében
sziikséges intézkedéseket elésegiteni.

Tajékoztatashoz valo jog

Az adatkezeld a személyes adatok megszerzésének iddpontjaban, illetve hozzajarulason
alapulo adatkezelés esetén a hozzdjarulds megaddsa el6tt az érintett rendelkezésére
bocsatja a kovetkezo informdaciok mindegyikét:

az adatkezelonek a kilétét és elérhetdségeit

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 nemzetkézi szervezet

részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat, adattovabbitas esetén a megfeleld

és alkalmas garancidk megjeldlése, valamint az azok madsolatdnak megszerzésére
szolgalé modokra vagy az azok elérhetdségére vald hivatkozas.

f. tdjékoztatas a személyes adatok tarolasanak idotartamardl, vagy ha ez nem lehetséges,
ezen idétartam meghatarozasanak szempontjairdl

g. tajékoztatds az érintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra
vonatkozo személyes adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy
kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,
valamint az érintett adathordozhatosaghoz vald jogarol,

h. tajékoztatast a hozzajarulds visszavonasahoz valo jogrol, amennyiben hozzajarulason
alapul az adatkezelés, illetve azon korilményrél, hogy a visszavonas nem érinti a
visszavonas eldtt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét;

1. afeliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol

j. tajekoztatast arrdl, hogy a személyes adat szolgaltatisa jogszabalyon vagy
szerzddéses kotelezettségen alapul vagy szerzodés kotésének elofeltétele-e, valamint
hogy az ¢érintett koteles-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 vonatkozdan
érthetd informéciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelent6séggel, és az érintettre
nézve milyen varhaté kévetkezményekkel bir.

oo o

Az adatkezelé adatkezelési tajékoztatokat készitett az altala végzett adatkezelési
tevékenységek tekintetében a fenti tartalommal. Az egyes adatkezelési tajékoztatok a
jelen belsé adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat mellékleteit képezik.

Az érintett tajékoztatasa négy lépésben torténik meg.

1: lepes:

A belso adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat és mellékletei elektronikus forméban és
papir alapon kozzétételre keriil. Elektronikusan keriil kozzétételre az adatkezeld
honlapjara (www.kaszaper.hu , www.nagybanhegyes.hu , www.vegegvhaza.hu ) térténd
feltoltéssel, mig papir alapon az adatkezeld székhelyén és telephelyein torténd
kifliggesztéssel vagy rendelkezésre tartassal.

Az adatkezel6 honlapjan jol lathato helyen ,.adatvédelem™ elnevezéssel létrehozasra keriil
egy ful, melyre feltoltésre kertlt az adatkezelé belsé adatvédelmi és adatkezelési
szabalyzata és mellékletei, kiilon figvelemfelhivassal ellatva az adatvédelmi tisztviseld
elérhetéségei.
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15.4.2.

Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat az adatkezeld székhelyén és telephelyen
nyomtatott formaban rendelkezésre all. A belsé adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat
mellékleteiként megfogalmazott adatkezelési tajékoztatok jol lathatd helyen, az adott
épiilet hirdetdtabldjan kifiiggesztésre is keriilt. Az adatkezeld dolgozoi kérésre kotelesek
az adatkezelési tajékoztatokbol az érintettnek mésolatot adni.

2. lépes

Az érintett részére az adatkezelés megkezdése eldtt a dolgozéd rovid, témor, érthetd,
hétkdznapi nyelven megfogalmazott szobeli tdjékoztatast nyljt a 7.4.1.1. pontban
foglaltakrodl és meggydzédik arrdl, hogy az érintett az elmondottakat megértette. A szobeli
tijékoztatasnak ki kell térni arra is, hogy a szobeli tdjékoztatast irdsos formaban az érintett
hol érheti el.

Az érintett jogairol, koztik a tiltakozédshoz vald jogrol kiildn is tajekoztatni kell.

3. 1épés

Az érintett részére az adatkezelés megkezdése el6tt at kell adni a megkezdeni kivant
adatkezelési tevékenységhez kapcsoldédd adatkezelési tajékoztatdt, melyet jelen belséd
adatvédelmi ¢és adatkezelési szabalyzat mellékletei tartalmaznak. Az érintettnek
lehetéséget kell biztositani, hogy tanulmanyozza az adatkezelési tdjékoztat6t, melynek
keretében kelld id6t és az attanulmanyozashoz sziikséges nyugodt koriilményeket
biztositunk.

Az adatkezelés megkezdése €lott, de a szobeli t4jékoztatas és az irasos tdjckoztato atadasa
utan az érintett részére at kell adni a jelen belsé adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat 5.
szamu melléklete szerinti nyilatkozatot, amelyen az érintett aldirdsaval igazolja a szobeli
tajékoztatas megtorténtét ¢s az irdsbeli tajékoztatd atvételét.

4, lépés

Az érintettnek lehetOséget kell biztositani arra, hogy az adatvédelmi tisztvisel6hoz
forduljon kérdéseivel, vele egyeztetést kezdeményezzen, igy az érintettet tajékoztatni kell
ezen lehetdségrél és kérésére az adatvédelmi tisztviseldvel torténd személyes konzultaciot
meg kell szervezni.

Az érintett hozzaférési joga és iratbetekintéshez valé jog

1. Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6t6! visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy
személyes adatainak kezel¢se folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kovetkezd informdcidkhoz hozzaférést kapjon:

a)
b)

c)

d)

az adatkezelés ce€ljai;

az érintett személyes adatok kategdriai;

azon cimzettek vagy cimzettek kategéridi, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat kozoltek vagy kozolni fogjak, ideértve kiiléndsen a harmadik orszagbeli
cimzetteket, illetve a nemzetkézi szervezeteket;

adott esetben a személyes adatok taroldsénak tervezett id6tartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen idGtartam meghatarozasanak szempontjai;

az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a rd vonatkozd személyes
adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen;

a valamely felligyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;
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g) ha as adalokal nem az éintelldl gyjlouek, a fonasukia vonalkozd minden eléihetd
informdacid, kiveve a gyermek vesz€lyeztetettségének a jelen szabélyzatban
megfogalmazott esetét

Az adatkezeld az adatkezelés targyat képez0 személyes adatok madsolatat az érintett
rendelkezésére bocsatja.

Ha az érintett elektronikus uton nyuijtotta be a kérelmet, az informdacidkat széles kdrben
hasznalt elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett
masként kéri. Széles kdrben hasznalt elektronikus formatumnak tekinti az adatkezeld a pdf
vagy word formatumot.

Az érintett altal benyajtott, a hozzaférési jogosultsidg érvényesitésére iranyuld kérelmet annak
benyljtdsatdl szamitott huszonét napon beliil birdlja el az adatkezel6 és dontésérél az
érintettet irdsban, vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus Uton nyujtotta be, elektronikus
uton értesiti.

A nem az arra jogosulttél érkezd, vagy értelmezhetetlen, pontositisra szoruld kérelem
esctében a kérelmezot hidnypétlasra kell felhivni, a hianypétlasban pontosan meg kell jeléIni
a hianypétlas kiadasanak jogi indokat, valamint, hogy a kérelem mely hidnyok pétlasa esetén
teljesithet6. A hidnyok pétldsara 15 napot kell biztositani, mely egy alkalommal jabb 15
nappal meghosszabbithato. A hidnyok nem teljesitése esetén a kérelmet el kell utasitani.

Nem kell hidanypétlasi felhivast kiadni, amennyiben a hozzaférési jog gyakorlasa irdnti
kérelem teljesitése a rendelkezésre 4110 informaciok alapjan megtagadhato, vagy korlatozhato.

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

beliil tajékoztatja az érintettet

a) a hozzaférés korlatozasanak vagy megtagadasanak tényérél, tovébba jogi és ténybeli
indokair6l, ha ezeknek az érintett rendelkezésére bocsatdsa valamely aldbbi érdek
érvényesiilését nem veszélyezteti (az adatkezeld 4ltal vagy részvételével végzett
vizsgalatok vagy eljardsok - igy kiiléndsen a biintetdeljaras - hatékony és eredményes
lefolytatasanak, a bincselekmények hatékony és eredményes megelézésének és
felderitésének, a blncselekmények elkdvetbivel szemben alkalmazott biintetések és
intézkedések végrehajtasanak, a kbézbiztonsdg hatékony és eredményes védelménck, az
allam kiilsé és belsd biztonsaga hatékony ¢s eredményes védelmének, igy kiiléndsen a
honvédelem és a nemzetbiztonsag vagy harmadik személyek alapvetd jogai védelmének
biztositasahoz szlikséges), valamint

b) az érintettet e torvény alapjdn megilletd jogokrdl, valamint azok érvényesitésének
modjardl, igy kiildndsen arrdl, hogy az érintett a hozzaféréshez vald jogat a Hatdsag
kézremiikodésével is gyakorolhatja.

A hozzaférési jog gyakorlasa iranti kérelmekre adandé valaszt az adatvédelmi tisztviselével
egyeztetni kell. A hozzéférési jog gyakorlasdnak megtagadasat vagy korlatozasat tartalmazd
dontést kizardlag az adatvédelmi tisztviseld egyetértésével lehet meghozni.

. Nem illeti meg az érintettet a hozzaférés joga, amennyiben azt jogszabdly kizérja, igy
kiillondsen a gyermek bantalmazasa, elhanyagolasa miatt jelzés vagy kezdeményezést tevd

adatkezeld, személy adatai tekintetében.

Az adatkezeld azokat a személyes adatokat, melyek tekintetében az érintett nem

rrrrr
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10.

11.

részel0l és u Wbbi személyes adallol elkilonitetlen kezeli. A zdilan kezelendd szeinélyes
adatok lezart boritékban, széfben keriil taroldsra, melyhez kizardlag az felettes vezetd, illetve
az altala feljogositott személynek van hozzaférése.

A zart boritékon feltiintetésre kertil az iktatdészam, mellyel az adott aktdval valdé kapcsolata
megteremthetd.

Az iratbetekintési jog gyakorlasdhoz az adatkezelé a 6. szamu melléklet szerinti
formanyomtatvinyt bocsitja az érintett rendelkezésére, azonban az iratbetekintés iranti
kérelem barmely formaban el6terjeszthetd.

Az adatkezeld az érintett hozzaférési jogaval kapcesolatos intézkedésekrdl nyilvantartast vezet,
mely tartalmazza az érintett hozzaférési joganak érvényesitését az informacios énrendelkezési
jogrdl és az informaciészabadsagrol 2011. évi CXIL toérvényszerint korlatozd vagy
megtagadd intézkedésének jogi és ténybeli indokait. A nyilvantartdst a 15. szamu melléklet
tartalmazza.

15.4.3. A helyesbitéshez valo jog

1.

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

A személyes adatot felvevd személy koteles a személyes adatot a felvétel utén ellendrizni, és
a hibas adatot azonnal javitani oly modon, hogy megéallapithaté legyen a javitas el6tti adat, a
javitas idépontja, illetve a javitast végzd személy.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel¢ indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat.

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

Az érintett altal benyujtott, a helyesbitési jogosultsag érvényesitésére iranyuld kérelmet annak
benyujtasatél szamitott huszondét napon belil birdlja el az adatkezelé €s dontésérdl az
érintettet irasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus Gton nyujtotta be, elektronikus
uton értesiti.

A nem az arra jogosulttdl érkezd, vagy értelmezhetetlen, pontositisra szoruld kérelem
esetében a kérelmezot hianypétlasra kell felhivni. A hianypotlasra alkalmazni kell a jelen
adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat VIL.4.2.5. pontjdnak rendelkezéseit.

A helyesbitési jog gyakorlasa iranti kérelmekre adandd vélaszt az adatvédelmi tisztviselével
egyeztetni kell. A helyesbitési jog gyakorlasdnak megtagadasat vagy korlatozasat tartalmazo
dontést kizarolag az adatvédelmi tisztviseld egyetértésével lehet meghozni.

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

1.

Az adatkezel$ személyes adatokat a jogszabalyban, valamint az adatkezelési tevekenyseégek
nyilvantartasaban megjeldlt id6tartamban kezeli.

Az idétartam lejartaval a személyes adatokat az adatkezel6 torli.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkil torélje a
ra vonatkoz0 személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre
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vonalkozé szemeélyes adalokal indokolatlan késedelemn nélkil (6rolje, ha az alabbi indokok
valamelyike fennall:
a) a szemeélyes adatokra mar nincs szlikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat
gyljtotték 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;
c) az ¢rintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs elsdbbséget élvezd jogszerii ok
az adatkezelésre,
d) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;
e) a személyes adatokat az adatkezeldre alkalmazandé unids vagy tagallami jogban
eloirt jogt ktelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

4. Nem alkalmazandé az érintett térléshez vald joga, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

a) a személyes adatok kezelését el6ird, az adatkezel6re alkalmazandé unids vagy
tagallami jog szerinti koétclezettség teljesitése, illetve kozérdekbol vagy az
adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat
végrehajtasa céljabol;

b) jogiigények eldterjesziéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

5. A személyes adatok torlésére €s iratok megsemmisitésére a jelen szabalyzat 7. szami
melleklete szerinti iratkezelési szabalyzat szerint van lehetdség.

6. Az érintett altal benyujtott, a torlési jogosultsag €rvényesitésére iranyuld kérelmet annak
benytjtasatdl szamitott huszonét napon beliil birdlja el az adatkezeld és dontésérdl az
érintettet irasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus uton nyujtotta be, elektronikus
uton értesiti. :

7. A nem az amra jogosulttol érkezd, vagy értelmezhetetlen, pontositasra szoruld kérelem
esetében a kérelmez6t hianypotlasra kell felhivni. A hianypdétlasra alkalmazni kell a jelen
belst adatvédelmi és adatkezelési szabdlyzat 7.4.2.5. pontjanak rendelkezéseit.

8. A torlési jog gyakorlasa iranti kérelmekre adand6 valaszt az adatvédelmi tisztviselovel
egyeztetni kell. A torlési jog gyakorlasanak megtagadasat vagy korlatozasat tartalmazo
dontést kizardlag az adatvédelmi tisztviseld egyetértésével lehet meghozni.

15.4.5. Az adatkezelés korlatozisihoz valé jog

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

a) az €rintett vitatja a személyes adatok pontossdgat, ez esetben a korlatozas arra az
idétartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az adatkezeld ellenérizze a
személyes adatok pontossagat;

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

c) az adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az
¢rintett igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy
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d) az érintell liltakozolt az adalkezelés ellen, es esetben a kotlalozas ata az iddlarlana
vonatkozik, amig megallapitasra nem kerill, hogy az adatkezel6 jogos indokai
elsGbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

2. Az érintett altal benytjtott, a korlatozasi jogosultsag érvényesitésére iranyuld kérelmet annak

benyhjtasatél szamitott huszonét napon beliil birdlja el az adatkezelé és dontésérdl az
érintettet irdsban, vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus uton nyujtotta be, elektronikus
uton értesiti.

A nem az arra jogosulttol érkezd, vagy értelmezhetetlen, pontositasra szoruld kérelem
esetében a kérelmezot hianypdtlasra kell fethivni. A hidnyp6tlasra alkalmazni kell a jelen
bels6 adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat 7.4.2.5. pontjanak rendelkezéseit.

A Kkorlatozashoz valo jog gyakorlasa iranti kérelmekre adand6 valaszt az adatvédelmi
tisztviselével egyeztetni kell. A korlatozashoz vald jog gyakorlasinak megtagaddsat vagy
korlatozasat tartalmazé dontést kizardlag az adatvédelmi tisztviseld egyetértésével lehet
meghozni.

15.4.6. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsolédo értesitési kotelezettség

Az adatkezeld minden olyan cimzettet tdjékoztat valamennyi helyesbitésrol, torlésrdl vagy
adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot k6zolték, kivéve, ha ez
lehetetlennck bizonyul, vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényel.

Az érintettet kérésére az adatkezel§ tajékoztatja e cimzettekrdl.

Azt, hogy mi minésiil lehetetlennek, vagy ardnytalanul nagy eréfeszitésnek az adatvédelmi
tisztviselo allasfoglalasa alapjan az felettes vezetd allapitja meg.

15.4.7. Az adathordozhatésaghoz vald jog

1.

Az ¢rintett altal benyujtott, az adathordozhatésaghoz valé jogosultsag erveényesitésére
irAnyulé kérelmet annak benyujtasatol szamitott huszonot napon beliil birlja el az adatkezel6
és dontésérdl az érintettet irasban vagy ha az érintett a kérelimet elektronikus dton nytjtotta
be, elektronikus uton értesiti.

A nem az arra jogosulttdl érkezd, vagy értelmezhetetlen, pontositisra szoruld kérelem
esetében a kérelmez6t hianypotlasra kell felhivni.

Az adathordozhatosaghoz vald jog gyakorlasa iranti kérelmekre adandd valaszt az
adatvédelmi tisztviselGvel egyeztetni kell. Az adathordozhatésaghoz valod jog gyakorlasanak
megtagadasat vagy korlatozasat tartalmazd dontést kizarolag az adatvédelmi tisztviseld
cgyetértésével lehet meghozni.

Figyelemmel arra, hogy az adatkezeldi adatkezelés nem automatizalt médon térténik, igy nem
all fenn jogszabdlyi kotelezettsége az adathordozhatdsaghoz kapcsolodo jog teljesitéséhez,
igy az erre irdnyuld kérelmet az adatkezelé csak kivételesen indokolt esetben, a koltségek
megtéritése utan, egyedi mérlegeléssel teljesitheti.
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15.4.8. A tiltakozashoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy a sajit helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak kezelése ellen, amennyiben az adatkezelés kozérdekil vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtiasahoz, vagy az adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitésehez sziikséges.

Ebben az esetben az adatkezelé a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az
adatkezel0 bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerité erejli jogos okok indokoljak,
amelyck elsobbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsigaival szemben,
vagy amelyek jogi igényck -ecloterjesziéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolodnak.

A tiltakozashoz vald jogrdl az érintettnek legkésdbb az érintettel valo elsd kapcsolatfelvétel
soran kifejezetten fel kell hivni a figyelmét, €s az erre vonatkozo tdjékoztatdst egyértelmiien
és minden mas informaciétoél elkiilonitve kell megjeleniteni.

Az ¢rintett altal benyujtott, a tiltakozashoz vald jogosultsag érvényesitésére iranyulo kérelmet
annak benytjtdsatol szamitott huszonot napon belill birdlja el az adatkezeld és dontésérdl az
érintettet irasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus Uton nyujtotta be, elektronikus
uton értesiti.

A nem az arra jogosulttol érkezd, vagy értelmezhetetlen, pontositasra szorulé kérelem
esetében a kérelmezét hidnypdtlasra kell felhivni. A hianypétlasra alkalmazni kell a jelen
belso adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat VII.4.2.5. pontjanak rendelkezéseit.

A tiltakozashoz valé jog gyakorlasa irdnti kérelmekre adandé valaszt az adatvédelmi
tisztviselovel egyeztetni kell. A tiltakozashoz vald jog gyakorlasdnak megtagadidsat vagy
korlatozasat tartalmazo dontést kizardlag az adatvédelmi tisztviseld egyetértésével lehet
meghozni.

16.

A hivatallal foglalkoztatasi jogviszonyban all6 természetes személyek adatainak kezelése

16.1. Altalénos szabalyok

1.

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

A koztisztviseldi jogviszony/munkaviszony létesitésekor a koztisztvielo/munkavallald 4tadja
a kinevezéshez/munkaszerzodés megkdtéschez, illetve a munkaltatd tarsadalombiztositasi
bejelentési kotelezettsége teljesitése érdekében sziikséges személyes adatait tartalmazo
dokumentumokat, igazolvanyokat, melyeken talathato adatokrdl az adatkezelé munkatarsa
adatfelvételi lapot vesz fel a jogszabalyi eléirdasoknak megfeleléen.

3. Az igazolvanyokrol masolat nem késziil.
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10.

A személyes adalok és az adatlelvételi lap a személyi nyilvantartasban keriluek rogzitésie.

A hozzajarulason alapuld adatkezelés esetén a munkavéllalo irasbeli hozzdjarulasat be kell
szerezni. A hozzajarulds szovegét a 8. szdmu melléklet tartalmazza.

A foglalkoztatasi jogviszonyban allé érintett t4jékoztatdsara megfelelden alkalmazni kell
jelen szabdlyzatnak a 7.4.1. pontban foglalt rendelkezéseit is. A kozalkalmazotti
jogviszonyban allok adatkezelési tajékoztatdjat a 9. szamu melléklet, a munkaviszonyban allé
adatkezelési tdjékoztatojat a 10. szaml melléklet tartalmazza.

A foglalkoztatottaknak nyilatkozatot kell alairniuk a tajékoztatas megtorténtének igazolasa
érdekében.

A kozpontositott illetményszamfejtés biztositia az adatkezelénél foglalkoztatott
kozalkalmazottak, munkaviszonyban, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban Aallok
személyi juitatdsainak (illetmények és a jogviszony alapjan jaré egyéb juttatisok),
egészségbiztositasi cllatasainak (tappénz, GYED, terhességi gyermekigyl segély, baleseti
tappénz), illetve a munkaltatokat terheld kézterheknek elszamolasat.

A kozponti illetményszamfejtés a Magyar Allamkincstar altal biztositott, fejlesztett és
milkddtetett szamitégépes programon (a tovabbiakban: illetményszamfejtd program)
keresztiil valdsul meg.

Az adatkezels a Magyar Allamkincstar felé dokumentumokat elsddlegesen elektronikusan
kiild meg. Eredeti — foglalkoztatottnak cimzett, vagy a rendelkezése alatt 116 - iratnak a
Magyar Allamkincstar felé torténé megkiildése csak a foglalkoztatott irasbeli hozz4jaruldsa
alapjan és a Magyar Allamkincstér elézetes irasbeli kérése alapjan van lehetdség.

16.2. Mobiltelefon hasznalatdhoz kapcsolodé adatkezelési tevékenység

Az adatkezeld a munkavallalok részére mobiltelefont bocsathat rendelkezésre, hogy a
munkavallalok ezen keresztill tartsak egymdssal a kapcsolatot, vagy a munkaltatd
képviseletében az ligyfelekkel, mas személyekkel, szervezetekkel.

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

A munkaltaté nem gy(jt adatokat a kimend és bejové hivasok idejérdl, idétartamarodl, a
beszélgetd partner telefonszamarol, tovabbd nem gy@jt adatokat a telefon tartézkodasi
helyérél sem.

16.3. Az e-mail cim hasznalatahoz kapcsol6dd adatkezelési tevékenység

1.

Az adatekezelkb a foglalkoztatottak részére e-mail cimet tart fenn, hogy a foglalkoztatottak
ezen keresztiil tartsdk egymdssal a kapcsolatot, vagy az adatkezeld képviseletében az
ligyfelekkel, mas személyekkel, szervezetekkel.

A foglalkoztatott rendelkezésére bocsidtott e-mail fiok személyes levelezési célra nem
hasznalhato.
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3. Az email fidkba (6rénd belépési jelszd6 megvalioztatasara az felettes vezetd
felhatalmazasa alapjan az informatikus jogosult.

4. Az e-mail fidkok ellenrzésére, a levelezés lementésére és taroldsara az adatkezeld
képviseletében a felettes vezetd és az informatikus egyiittesen elére jelzett ellendrzési
idészakban, tetszbleges idopontban — a foglalkoztatott jelenléte biztositasanak
lehetoségeével - jogosult. Az ellendrzés célja a foglalkoztatotti kotelezettségek
teljesitésének ellendrzése.

5. Az Adatkezel6 szabdlyzata rogziti, hogy nem kivanja megismerni és tarolni az e-mail
cimeken folytatott maganlevelezések tartalmat, igy az ellenérzés soran az adatkezeld
tudomasara jutott személyes adatok kezelésére nem keriil sor, annak az adatkezelGi
levelezérendszerbdl torténd eltavolitdsara a foglalkoztatott keriil felhivasra. A
kételezetiség elmulasztisa esetén a személyes adat az e-mail fidkbol torlésre kerdil.

6. Nem keriilnek torlésre a személyes adatok, illetve nem munkakdrbe tartozé tevékenység
adatai, amennyiben az, az adatkezel6 érdekeinek megdvisa érdekében, munkajogi
jogkovetkezmények alkalmazasa céljabdl elengedhetetleniil sziikségesek. Az adatkezeld
az eljarast az eléviilési idon belil meginditja.

16.4. A szamitogépek hasznalatahoz kapesolodé adatkezelési tevékenység

Az Adatkezeld dolgozdi részére szadmitégépet és okos telefont tarthat fenn.
A foglalkoztatott rendelkezésére bocsatott eszkoz0k személyes célra nem hasznalhatdak.

A belépési jelszd megvaltoztatasara az felettes vezetd felhatalmazasa alapjan az informatikus
jogosult. ‘

Az eszkozok ellenorzésére, a rajta lévd személyes adatok lementésére és taroldsara az
adatkezel6é képviseletében az felettes vezetd és az informatikus egyiittesen clére jelzett
ellendrzési 1d6szakban, tetszbleges iddpontban — a foglalkoztatott jelenléte biztositdsdnak
lehetbségével - jogosult. Az ellenérzés célja a foglalkoztatotti ktelezettségek teljesitésének
ellendrzeése.

Az Adatkezelonél a szabalyzat régziti, hogy nem kivanja megismerni és tarolni az
eszk6z6kon tarolt személyes adatokat, igy az ellendrzés soran az adatkezeld tudomdsara jutott
személyes adatok kezelésére nem keriil sor, annak az adatkezeloi eszkozokr6l torténd
eltavolitasara a foglalkoztatott keriil felhivasra.

A foglalkoztatottnak az adatok torlésére nyitva 4ll6 ideje 2 munkanap. A foglalkoztatott az
engedély nélkiil tarolt személyes adatainak a torlését agy koteles végrehajtani, hogy az
adatkezel6 altal kezelt adatok ne sériiljenek. Az adatkezel¢ informatikai karbantartdsat végzo
munkatars segitsége igénybe vehetdé a torlés elvégzéséhez. A koitelezettség elmulasztasa
esetén a személyes adat az eszk6zokrol torlésre keriil.

. Nem keriilnek ttrlésre a személyes adatok, illetve nem munkakdrbe tartozd tevékenység
adatai, amennyiben az, az adatkezelé érdekeinek megdvasa érdekében, munkajogi
jogkovetkezmények alkalmazasa c€ljabol elengedhetetlenill szitkségesek. Az adatkezelot az
eljarast az eléviilési id6én beliil meginditja.
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16.5. Az adatkezelohesr munkdra jelentkezék személyes adataihoz kapcesolodo adatkezelési
tevékenység

16.5.1. Altalinos szabalyok

Az Adatkezel$ elkstelezett a tevékenységének fejlesztése irdnt, igy a munkafolyamatokat a
feladat ellatasara legalkalmasabb munkavillalokkal kivédnja elvégeztetni. A palyaztatasi
eljaras keretében az adatkezelé személyes adatokat kezel.

Az adatkezelési tajékoztatd elérhetdségét a palyazati felhivasban régziteni kell.

Az anonimizalt allashirdetések kozzététele tilos. A betdliend6 éllashelyek esetében az
adatkezeld, mint j6vobeni foglalkoztatd nevét fel kell tiintetni.

Az adatkezeléhez megérkezd palyazatokat a palyazat benyujtasara nyitva allé idd elteltéig az
asszisztens zarhaté szekrényben a palyazattal nem érintettek személyes adataitél elkiiloniilten
tarolja, tovabba a palyazati anyagokat elektronikus formdaba atalakitja és a szerveren
kizardlagos hozzaférésii mappaba lementi. Az elektronikus fajlok az feleftes vezetd és a
leendd munkdltatéi jogkdr gyakorldja elektronikus levél cimére megkiildésre keriil.

Az adatkezelShez beérkezd palydzatokat a palyazat benyUjtasara nyitva allé id6 elteltét
kovetd 30. napig a szocialis asszisztens, az felettes vezetd és a leendd munkaltatdi jogkor
gyakorl¢ attekinti. A palyazati anyagokrol feljegyzések, az érintettro] levont kovetkeztetések
nem késziilnek.

A kivalasztis lezarasat kovetden a munkaltatéi jogkor gyakorldja a személyes adatokat
tartalmazd elektronikus fajlt a levelezési rendszerébdl a kivalasztasi folyamat lezérasat
kovetd 1 munkanapon belil torli.

A kivalasztas lezardsat kovetben a szocidlis asszisztens a ki nem vélasztott palyazokat 30
napon beliil értesiti, mely értesitési napot kovetd 60. napon a palyazati anyagokat meg kell
semmisiteni, az elektronikus féjlokat t6rdlni kell oly modon, hogy azok ne legyenek
helyreallithatéak.

Megirzésre keriilnek 365 napra a sikertelen palydzatok a palyazo erre iranyuld kérelme
esetén az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasaban megjelolt célbol. A sikertelen
palyazatrol szolo 10/A. melléklele szerint ériesités mellett meg kell kiildeni a palydzoknak a
12/B. szamu kérelmet is.

A péalyazok részére szolo adatvédelmi tajékoztatast a 13. szadmu melléklet tartalmazza,
melyet a palydzéknak a palyazat elkiildése el6tt elérhetdvé kell tenni.

16.5.2. Az adatkezelohez munkara jelentkezok kozisségi profiljanak megtekintése

1.

A betdltendd allashelyre jelentkezOket elézetesen a palyazat benydjtisat megeldzien
thjékoztatni kell, hogy az adatkezeld a jelentkez6 nyilvanos kdzdsségi profiljat ellendrizheti.

32




2. Az adatkezeld nem tekinti meg azokat az adatokat, melyet ugyan nyilvanossagra hozott a
Jelentkezd, de a jogviszony létesitéséhez nem szitkséges, igy kiilondsen a fajra, nemzetiségre,
csaladi allapotra, gyermekek szdmdra, szexudlis hovatartozasra, szakszervezethez, politikai
szervezethez tartozdshoz kapcsolédo adatokat.

3. Tilos létrehozni k&zosségi oldalon alprofilt, illetve a jelentkezé &ltal a nem mindenki
szdmara nyilvanossa tett adatainak a megismerése érdekében barmilyen intézkedést tenni.

16.6. Az adatkezeldvel jogviszonyban All6 természetes személyek alkalmassagi vizsgalataival
kapcsolatos adatok kezelése

I.

16.7.

A foglalkoztatottal szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhatd, ameiyet a
jogviszonyra vonatkozd szabaly ir el6, vagy amely a jogviszonyra vonatkozd szabalyban
meghatdrozott jog gyakorldsa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges.

A fizikai munkakdrben dolgozo munkavallalok egészségligyi orvosi vizsgalaton vesznek
részt.

A nem alkalmas” vagy ,.feltételekkel alkalmas™ foglalkoztatottak esetében kizardlag az
orvosi igazolas keriil nyilvantartasba. Az eredményeket a vizsgalt foglalkoztatottak,
illetve a vizsgdlatot végzd szakember ismerhetik meg. Az adatkezel6 csak azt az
informaciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkéra alkalmas-e vagy sem,
illetve milyen feltételek biztositandék ehhez. A vizsgilat részleteit, illetve annak teljes
dokumentéciojit azonban nem ismerheti meg,

A foglalkoztatottakkal pszichologiai vagy személyiségjegyeket kutaté tesztlapok
kitdllethetéek, amennyiben arra egyértelmilen munkaviszonnyal kapcsolatos, a
munkafolyamatok hatékonyabb ellatdsa, megszervezése érdekében keriil sor amennyiben
az elemzés sordn felszinre keriilt adatok nem koétheték az egyes konkrét
munkavallalokhoz, vagyis anonim mddon tdrténik az adatok feldolgozasa.

A tréningeken, csapatépitéseken a kiilonbozd alkalmassdgi vizsgalatok keretén belil
elvégzett személyiségtesztek megismerésére, tiroldsara, nyilvantartasara nem keriil sor.

A Adatkezelovel foglalkoztatasi jogviszonyban 4ll6 természetes személyek

fényképeinek kezelése

L.

A foglalkoztatottak fényképemnek kezelésére kizarolag a koztisztviseldi jogszabalyok
érvényesiilése esetén kertil sor.
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17.
Cookie-k alkalmazasa és Facebook profil fenntartasa

Az adatkezeld a honlapot meglatogatd felhasznalé szamitdégépén adatcsomagot (Gn.
»cookie"-t) nem helyez el.

. Az adatkezelé hivatalos facebook profilt tart fenn, amelyet ,,like”-0l0, illetve ,kovetd”
felhasznalok lehetové teszik, hogy a sajat oldalukon kozzétett adatokat a szolgaltatd
megismerje. A szolgdltatd a megismert adatokat nem gytjti, azokrél nem vezet
nyilvéntartast s nem is tovabbitja.

Az adatkezel6 a facebook profilt az iigyfelek gyors és altalanos, kzvetlen tdjékoztatisara
hasznalja, konkrét {igyre vonatkozo, személyes adatot tartalmazdé Uzenetvaltasra nem
kerti! sor.

Az adatkezelé hivatalos facebook profilt az adatkezeld hivatalos e-mail cimeével kell
regisztralni, az oldalhoz hozzaférést biztosito jelszot és felhasznaldénevet az felettes vezetd
brzi.

18.

Az adatkezeldi alaptevékenységgel kapcsolatos adatkezelési eléirasok

Az adatkezel6 dolgozoi a feladataik teljesitése soran a jogszabalyok, a szakmai protokoll
és az adatkezeldi szabdlyzatok elbirdsait betartva kotelesek eljarni.

Az Adatkezel6vel kapcsolatba keriilé tigyfelet azonositani sziikséges. Az azonositds a
személyi igazolvany, a lakcimkartya elkérésével és megtekintésével valosul meg.

A személyazonositasira szolgaldé igazolvanyok mésolasara csak az adatkezelési
tevékenységek nyilvantartasaban megjelolt tevékenységeknél az oft megjelolt célbodl és
alapon van lehetéség.

Az adatkezelés megkezdése elétt az altalanos tdjékoztatasi szabalyokat alkalmazzuk.
A szolgiltatast igénybe vevoket megilleti személyes adatainak védelme, valamint a
maganéletiikkel kapcsolatos titokvédelem. Az igénybevételi eljaras soran kiildnds

figyelmet kell forditani arra, hogy az cllatast igénylé adataihoz csak az arra jogosult
személyek férjenck hozza.
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19.

Az adatvédelmi incidens és kezelése

19.1. Az adatvédelmi incidens észlelése

L.

3

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, megvaltoztatist, tovabbitast,
nyilvanossagra hozatalt, torlést vagy megsemmisitést, valamint véletlen megsemmisiilést
¢s sériilést észlel, azt koteles a kozvetlen vezetdje utjan haladéktalanul az adatvédelmi
tisztviselonek bejelenteni, megadva a nevét, az incidens targyat, valamint azt, hogy az
incidens informatikai rendszert érint-e. A bejelentd tovabbi olyan informdcidkat is
megadhat, amelyeket az incidens beazonositdsa, megvizsgalasa szempontjabol
lényegesnek itél.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintden kovetkezett be,
akkor az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatja az informatikai rendszert feliigyeld személyt.

Az adatvédelmi tisztviseld - informatikai rendszert érinté incidens esetén az informatikai
rendszert feliigyel6 személlyel egyiittmiikodve — a bejelentést megvizsgalja, a bejelenttol
adatszolgaltatast kér, amelyet a bejelentd koteles haladéktalanul, de legkésobb 2
munkanapon beliil teljesiteni.

Az adatszolgaltatasnak tartalmaznia kell

az incidens bekovetkezésének idopontjat és helyét

az incidens leirasat, koriilményeit, hatasait

az incidens soran kompromittalddott adatok korét, szamossagat,

a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét

az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

a kar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirdsat

Az adatvédelmi tisztviselo javaslatai alapjan az felettes vezet6 az incidens jellegétdl fliggd
intézkedéseket megteszi az adatvédelmi incidens negativ kévetkezményeinek elhéritasa €s
a hasonld incidensek megel6zése érdekében.

19.2. Az adatvédelmi incidens bejelentése

1.

Az adatvédelmi incidenst az adatvédelmi tisztviseld indokolatlan késedelem nélkiil, és ha
lehetséges, legkésobb 72 oraval azutdn, hogy az adatvédelmi incidens az adatkezeld
tudomasara jutott, bejelenti az illetékes felligyeleti hatosagnak (Az Adatvédelmi
Incidensbejelentd rendszer elérhetOsége: https:/naih.hu/adatvedelmi-incidensbejelent--
rendszer.html ), kivéve, ha az adatvédelmi incidens valészinisithetben nem jar
kockazattal (ide értve az alacsony kockazatot is) a természetes személyek jogaira €s
szabadsagaira nézve. Ha a bejelentés nem torténik meg 72 oran belil, mellékelni kell
hozza a késedelem igazoléasara szolgalo indokokat is.
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2. A bejelentésben legalabb:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az
érintettek kategériait és hozzdvetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett
adatok kategodriait és hozzavetOleges szamat;

b) kozdlni kell a tovébbi tajékoztatast nydjté egyéb kapcsolattarté nevét és
elérhetdségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbél eredd, valosziniisithetd
kovetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezel$ altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredd
esctleges hatranyos kovetkezmények enyhitését c¢lzd intézkedéseket.

3. Ha az adatvédelmi incidens valoszinlsithetéen magas kockézattal jar a termeészetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrdl. Az érintett tdjékoztatasiban fel kell
tiintetni mindazokat az adatokat, melyckrdl a feliigyeleti hatdsag tdjékoztatva lett.

19.3. Az adatvédelmi incidens kockazatossdganak, silyossaganak megallapitasa

A kockazatossig megallapitasdhoz az adatkezeldé az Eurépai Uniés Halézat- és
Informéciobiztonsigi Ugynokség (ENISA) modszertani itmutatdjaban kozzétett ajanlast kdveti,
azonban azt nem kizérélagosan alkalmazza, az adott eset Osszes korlilményéhez igazitottan az
adatkezeld tovabbi, a jelen szabdlyzatban nem nevesitett értékelési szempontokat is figyelembe
vehet. ‘

19.3.1. Az értékelés fobb koriilményei:

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

szandékossag vizsgalatdra, a biztonsag clvesztésére

A DPC lényege, hogy egy adott adatkészlet kritikussagat egy adott feldolgozasi kontextusban
értékeli.

Az El a DPC korrekcids tényezdje. Az adatfeldolgozas altalanos kritikussdga az EI értékétol
fiiggden csokkenhet, azaz minél alacsonyabb a pontszdma, anndl alacsonyabb lesz az
Osszpontszdm. Az EI és a DPC kombindcidja adja meg az adatvédelmi incidens slyossaganak
(SE) kezdeti pontszamat.

A CB szamszeriisiti a jogsértés konkrét koriilményeit, amelyek jelen lehetnek egy adott
helyzetben.

Az adott adatvédelmi incidens silyossaga az aldbbi formula alapjan allapithaté meg:

SE=DPCx EI+CB
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A vegeredmeény az alabbi négy tartomanyba oszthato:

SE<2

alacsony kockazat

Az ¢érintettekre vagy nincs
hatassal, vagy legfeljebb
néhany  kellemetlenséggel
talalkozhatnak, amelyek
minden probléma nélkiil
lekiizdhetdk (az informécidk
jboli bevitele stb.).

2<SE<3

kdzepes kockazat

Az egyének jelentds
nehézségeket
tapasztalhatnak, amelyeket
képesek lesznek lekiizdeni
(tobbletkoltségek,
szolgaltatasokhoz vald
hozzaférés megtagadasa,
félelem, megértés hianya,
stressz, stb.).

3 <SE<4

magas kockazat

Az egyének jelentds
koévetkezményekkel is
szembesiilhetnek
(feketelistdzas, vagyoni Kkar,
munkahely elvesztése,
egészsegromlas sth.).

4<SE

nagyon magas kockézat

Az egyének jelentds vagy
akér visszafordithatatlan
kovetkezményekkel is
szembesiilhetnek, amelyeket
nem lehet, vagy szamottevo

nehézség aran lehet
leldizdent (pénzigyi
nehézségek, példaul jelentds
addssag vagy

munkaképtelenség, hossza
tava pszichés vagy fizikai
betegségek, halal stb.).

19.3.2. A DPC pontszamanak meghatarozasa:

1. képés

Meg kell hatarozni az adatvédelmi incidenssel érintett adatok korét, melyet az aldbbi négy

kategdriaba kell illeszteni és meg kell hatdrozni az elézetes alap DPC pontszamot kapunk.

Az adatok négy kategéridba sorolanddak: egyszer, viselkedési, pénziigyi ¢s kiilénleges adatok.

2. 1épés

Meghatdrozni azon tényezok elofordulasat, amelyek novelhetik vagy csokkenthetik az alap
pontszamot (pl. adatmennyiség, az ellendrdk vagy az egyének sajatossagai, az adatok

pontatlansaga, a nyilvanos hozzaférhetdség (a jogsériés elétt), az adatok jellege).
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Amennyiben cloforduluak ilyen éuyezok, ennek megleleldoen novelni / esékkenteni kell az alap
pontszamot az alabbi tablazatok segitségével.

Egyszerit
adatok

életrajzi adatok, elérhetbségek, teljes név, adatok az oktatasrél, a csaladi
életrdl, a szakmai tapasztalatrol

Pontszam

El6zetes alapérték: ha a jogsértés "egyszer(i adatokat” tartalmaz, ¢s az
adatkezeld nem ismer semmilyen sulyosbitd tényezét.

1

Amikor az adatok lehetévé teszik a profilalkotast, vagy az egyén szocidlis
/ pénziigyi helyzetére vonatkozd feltevéseket.

2

Amikor az adatok feltételezhetévé teszik az egyén egészségi allapotat,
szexualis preferenciait, politikai vagy valldsi meggy$z8dését

Amikor az egyén bizonyos jellemzéi (példaul sériilékeny csoportok,
kiskortiak) miatt az informacié fontos lehet személyes biztonsaguk vagy
fizikai / pszicholdgiai 4llapotuk szempontjabdl.

Viselkedési

adatok

hely, forgalmi adatok, személyes preferencidkkal és szokasokkal
kapcsolatos adatok

Pontszam

Elézetes alapérték: Amikor a jogsértés "viselkedési adatokat" érint €s
az adatkezel6 nem ismer sulyositd vagy enyhit6 tényezdket.

2

Amikor az adathalmaz jellege nem nyjt lényeges betekintést az egyén
viselkedési informdcidihoz, vagy az adatok konnyen gytjtheték (a
jogsértéstdl fiiggetleniil) nyilvanosan elérhetd forrdsokon keresztiil
(példaul a webes keresésekbdl szarmazd informécidok kombinacioja)

1

Amikor a viselkedési adatok mennyisége és / vagy a fobb jellemz6i
olyanok, hogy az egyén profilja Iétrehozhatd, részletes informacidkkal
szolgalva mindennapi életérol és szokasairdl.

Amikor a kiilénleges adatokon alapuld profil 1éirehozhato

Pénziigyi
adatok

Barmilyen tipus pénziigyi adatok (példaul jévedelem, pénziigyi
tranzakciok, bankszamlakivonatok, befektetések, hitelkartydk, szamlak
stb.). Tartalmazza a pénziigyi informaciokhoz kapcsolddo szocidlis joléti
adatokat.

Pontszam

El6zetes alapérték: Amikor a jogsértés "pénziigyi adatokat" érint és az
adatkezeld nem ismer sulyositoé vagy enyhito tényezbket.

Amikor az adathalmaz jellege nem nyujt lényeges betekintést az egyén
pénzigyi informacidiba (pl. az a tény, hogy egy szemeély egy bizonyos
bank ligyfele, tovabbi részletek nélkiil)

Amikor az adott adatkészlet tartalmaz néhdny pénziigyi informaciot, de
még mindig nem nytjt jelentds betekintést az egyén pénziigyi helyzetébe
(példaul egyszerli bankszdmlaszdmok tovébbi részletek nélkiil)

Amikor az adott adatkészlet természete €s / vagy mennyisége miatt teljes
koér pénziigyi (példaul hitelkartya) informaciokkal szolgalnak, amelyek
lehetévé tehetik a csalast vagy részletes tarsadalmi / pénziligyi profil
1étrehozasat
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Killonleges | Baunilyen lipus kulonleges szcinélyes adatok Poulszaim

adatok Elozetes alapérték: Amikor a jogsértés "kiilonleges személyes | 4
adatokat” érint és az adatkezelé nem ismer sOlyosité vagy enyhitd
tényezoket.

Amikor az adatkészlet természete nem nynjt 1ényeges betekintést az | 1
egyén viselkedesi informacidihoz, vagy az adatok konnyen gytijtheték
(a jogsértéstdl fiiggetleniil) nyilvénosan elérhet6é forrasokon keresztiil
(példaul a webes keresésekbol szarmazd informacidk kombinacioja)

Amikor az adatok jellege altaldnos feltételezésekhez vezethet 2
Amikor az adatok jellege az érzékeny informdicidkra vonatkozod |3
feltételezésekhez vezethet

Amennyiben az adatvédelmi incidenssel érintett adatok egynél tObb kategoridba tartoznak, a fenti
Iépéseket minden egyes kategoriara alkalmazni kell. Ezekben az esetekben a legmagasabb
pontszamot kell figyelembe venni az SE meghatarozasihoz.

Az adatvédelmi tisztviseld a DPC alap pontszamot a fentiektdl eltéritheti, az 1j pontszamot

magyarazattal kell alatamasztani, amely leirja a jogsértés egyedi koriilményeit és azok hatasat.

19.3.3. Az EI pontszam meghatirozisa
Az ¢rintett azonosithatdsaganak fokat négy csoportba oszthatjuk

Csoport Pontszam Leiras

Elhanyagolhato 0,25 Amikor nincs mas

azonosithatosag informacioé az egyénrol, vagy
nem lehet tovabbi
informacidkat talalni

Korlatozott azonosithatésag | 0,5 Amikor tovabbi adat
sziikséges az egyen
beazonositasdhoz

Jelentds azonosithatosag 0,75 Amikor  az azonositas
tovabbi szemelyazonositd
adatokat tér fel az egyénrol

Teljes azonosithatosag 1 Amikor az egyén kétséget
kizar6an beazonosithatd

Az adatvédelmi tisztviselé6 az EI pontszamot a fentiektél eltéritheti, az 1) pontszamot
magyarazattal kell alatamasztani, amely leirja a jogsértés sajatos koriilményeit és azok hatdsat.

19.3.4. A CB pontszam meghatarozasa

A CB pontszdm meghatarozdsakor a biztonsag sériilését (titoktartds, integritds, elérhet6ség) €s
rosszhiszemil szandékossdgot vessziik figyelembe, melyek kiegészitik a DPC és az El-t az
alabbiak szerint

Titoktartds sériilése: A titoktartas sérillése akkor kdvetkezik be, amikor az informécidkat olyan
felek érik el, akik nem jogosultak az adathoz hozzaférni. A titoktartds sériilésének mértéke a
kozzététel terjedelmetdl, azaz az adathoz jogszertien hozzaférok szamatol fligg.
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+ 0 Nyilvanos adatok

+ 0,25 Az érintett, az felettes vezetd és foglalkoztatottak dltal elérhetd adat (pl. a
feladatok teljesitéséhez kapesolodo adatok)

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

Integritas sérillése: Az integritas sériilése akkor tOrténik meg, amikor az eredeti informacié
megvaltozik, és az adatok helyettesitése hatranyos lehet az egyén szdmara. A legsulyosabb
helyzet akkor fordul el6, amikor jelentds a kockazata annak, hogy a megvéltozott adatokat olyan
mddon hasznaljak fel, amely karosithatja az egyént.

+0 Adat megvaltozasa illegalis tevékenység azonositasa nélkiil
+ 0,25 A megvaltoztatott adat visszaallithato
+ 0.5 A megvaltoztatott adat nem visszaallithato

A rendelkezésre allas hidnya: A rendelkezésre allds hianya akkor kovetkezik be, amikor az
credeti adat nem érhet6 el akkor, amikor sziikség lenne ri. Ez lehet atmeneti (a hozzaférés
helyreallithaté id6vel) vagy végleges (az adatokat nem lehet visszadllitani).

+0 Minden nehézség nélkiil visszaallithatd
+ 0,25 Atmenetileg nem hozzaférhet6
+0,5 Véglegesen nem hozzaférhet6d

Rosszhiszem{i szandékossag: Ez az elem megvizsgalja a jogsértés okat, annak emberi, technikai
jellegét, annak szandékos vagy gondatlan voltadt. A nem rosszhiszemii jogsértések magukban
foglaljak a véletlen sériilést, a nem megfeleld artalmatlanitast, az emberi hibakat és a szoftveres
hibakat vagy a hibas konfiguralast. A rosszindulat( jogsértések magukban foglaljak az érintettek
karositasat célzo lopas és hackelés eseteit.

+0,5 | A rosszhiszemi szandékossig megéllapithaté |

19.4.Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensrdl az adatvédelmi tisztviseld a 14. sz. melléklet szerinti adattartalommal
nyilvantartast vezet. A nyilvantartasba torténd bejegyzésrol az adatvédelmi tisztvisel6 értesitést
kiild az felettes vezetdnek.

20.

Adatbiztonsag

Az adatbiztonsigi fejezet tartalmazza a biztonsagi intézkedéseket annak érdekében, hogy a
kommunikécios, informécids és mas elektronikus €és analég rendszerekben téarolt, feldolgozott
és atvitt adatok védelme biztositva legyen a bizalmassdg, sértetlenség ¢&s rendelkezésre
allas elvesztésével szemben, fliggetleniil az események szandékos vagy véletlen
voltatél.

Az adatkezelénél informacié biztonsag van hatilyban (IBSZ), s e szabalyzat rendelkezéseit az
IBSZ rendelkezéseivel 6sszhangban kell alkalmazni.
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20.1. Az adatbiztonsag alapelvei
Bizalmassag elve

Az adatok bizalmassaganak megvédése, annak garan01a_|a hogy az adatokhoz jogosulatlanul vagy
illetékteleniil nem juthatnak hozza.

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

Rendeikezésre allas elve
Annak a biztositasa, hogy az adatok mindig elérhetbek legyenek, jogtalanul ne semmisitsék meg,
ne toréljék azokat.

20.2. Az adatbiztonsagi ellen6rzés

1. Az adatkezelé az altala kezelt személyes adatok biztonsidganak megteremtéséhez szilkség
szerint, de évente legaldbb egy alkalommal adatkezelési ellendrzést hajt végre, melynek
keretében az adatok biztonsaganak garantilasara hozott technikai €s szervezési intézkedések
hatékonysagat kell tesztelni, felmérni, értékelni.

2. Az adatkezelési ellendrzést az adatvédelmi tisztviseld vezeti. Az ellendrzésrél jegyzdkdnyv
felvételére keriil sor. A jegyzOkOnyvmintat a 16. szdmi melléklet tartalmazza, A
jegyzbkodnyvet az ellendrzés sordn jelen 1évé személyek alairasukkal latjak el. A jegyzokonyv
alapjan az adatvédelmi tisztviseld €rtékelést és intézkedesi tervet készittet, melyet atad az
felettes vezetdnek.

3. Az adatkezelési ellenérzés folyamata:
I. A védelmi igény feltarasa: ki kell valasztani az adatkezeld lényeges adatkezeléssel
¢rintett rendszereit, amelyeket az adatkezel6 védeni akar.

II. Fenyegetettség-elemzés: azoknak a fenyegetd tényezOknek a feltarasa, amelyek az elébbi
adatokra, alkalmazésokra veszélyesek lehetnek.

III. Kockazatelemzes: a fenyegetd tényezok hatdsat kell megvizsgalni az informatikai
rendszerre, meghatarozni a lehetséges karok bekdvetkezesének gyakorisagat és a
karértékeket.

IV.Kockazatkezelés: a megfeleld intézkedések kivélasztasa ¢s értckelése a  karok
csOkkentésére.

20.2.1. A védelmi igény feltarasa
1. Az adatkezeltr adatkezelés védelme harom Osszetevdjl, 4l fizikai védelembdl,
eljarasvédelembol €s informatikai védelembdl.

2. A fizikal védelem a helyiségek, objektumok védelmébdl, valamint a papir alapt és mas
hagyoméanyos dokumentumok védelmébal all.

3. Az eljarasvédelem az adatvédelm: és adatkezelési szabalyok meghatarozasa, betartdsa és

betartdsdnak ellenGrzését, az adatkezeldi dolgozdk tudatossaganak fejlesztését foglalja
magaban.
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4. Az inlormalikal védelent a hardver és szolivervédelembd! all.

20.2.2. Fenyegetettség-elemzés

1. Azoknak a fenyegetd tényezéknek a feltarasa, amelyek a védendd adatokra, alkalmazasokra
veszélyesek lehetnek. Az adatkezelési ellendrzési jegyzo6kdnyvben a fenyegetd tényezoket
tablazatos formaban rdgziteni kell.

2. Az adatbiztonsagot veszélyeztetd f6bb kockazati elemek:
A kiilso fenyegets tényezok:
a) természeti katasztrofa;
b) kiils6 személy altal elkdvetett erdszakos cselekmény;
c¢) kozmiiellatasi zavarok;
d) kiilsé személy tartdzkoddsa a minisztériumi objektumban;
) védelmi berendezések technikai hib4ja, vészhelyzet (pl. rovidzarlat, tiz, csbtorés).

A hardvereszkdzok fenyegetettsége:

a) miiszaki jellegli bék, rendellenességek;

b) karos komyezeti hatds (fesziiltségingadozds, szennyezddés, elektromagneses sugarzis,
elektrosztatikus feltéltédés);

¢) a berendezések kezelésével, karbantartasaval kapcsolatos hibak;

d) periféridkhoz vald illetéktelen hozzaférés;

e) a berendezések manipulédlédsa, rongalasa, lopds;

f) az eszk6z elhelyezésére szolgald helyiség vagy munkahely helytelen kivalasztasa.

Az adathordozdk veszélyeztetettsége:

a) gyartasi hiba;

b) karosodas nem szabdalyszerti tarolas vagy kezelés miatt;

c) ismeretlen vagy kétes eredetii adathordozé alkalmazésa;

d) kontroll nélkiili hozzaférés az adathordozdkhoz, masolas;

e) sajat adathordozo ellentdrzés nélkiili alkalmazésa szolgalati vagy magancélra (virusveszély,
illegalis masolas).

Az iratokhoz, informatikai dokumentacidkhoz kapesolddo kockazati elemek:
a) a rendszerdokumentacio teljes vagy részleges hianya;

b) az iratok kévethetd rendszerezettségének hidnya;

¢) az aktualitas hianya;

d) jogosulatlan, hibds, ismeretlen eredetli valtoztatas;

e) kontroll nélkiili hozzaférés, sokszorositas.

A szoftverekhez kapcsolddé veszélyforrasok:

a) nem jogtiszta, ismeretlen szoftver alkalmazasa;

b) szoftverhiba;

¢) jogosulatlan hozzaférés, masolas lehetdsége;

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

) szandékos vagy gondatlan kezelési, karbantartasi hiba;

g) a szoftver sériilése, karosodasa hardverhiba miatt;

h) dokumentéciok hidnya, sériilése.

Az alkalmazdéi tevékenységgel, adatokkal 8sszefliggd kockazati elemek:
a) adatvesztés, karosodas hardver-vagy szoftverhiba miatt;
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b) Leljes vagy részleges adalvesziés hibas adathordozo inialt,

¢) a jogosult adatkezel$ 4ltal szandékosan vagy tévedésbdl végzett adattorlés, modositas;
d) jogosulatlan adatkezelé altal végzett masolas, torlés, modositas;

e) hibas adatkezelés ismerethiany miatt;

f) kezelési el6irdsok, oktatas hianya.

Fenyegeté tényezdk a kommunikacio teriiletén:

a} jogosulatlanok bejutdsa a halézatba nem ellenoérizhet6 csatlakozas révén;
b) halozati hardverek és szoftverek szandékos vagy gondatlan manipulalasa,
¢) adatforgalom lehallgatasa;

d) varatlan forgalmazasi akadalyok, az atvitelt zavard befolyasok;

e) lizenetvesziés, lizenet megvaltoztatasa;

f) az adatatviteli eszkozok sériilése, karosodasa.

Személyhez fliz6d6 veszélyforrasok:

a) hibas adatkezelés ismerethiany vagy faradtsdg, figyelmetlenség miatt;

b) az adatkezelésre vonatkozo elbirasok figvelmen kiviil hagyasa
hianyos,,biztonsagtudat” miatt, a fenyegetettség lebecsiilése;

¢) szandékosan hibés adatkezelés belsd késztetés vagy kiilso rahatas kovetkezményeként;

d) jogosulatlan hozzaférés;

¢) az ellendrzés hianya

20.2.3. Kockazatelemzés

1.

A 2.1. és a 2.2. pontokban meghatarozott tényezdk Gsszevetése és a tudomany mindenkori
allasanak megfeleld eléfordulasanak meghatarozasa.

Az eldfordulasi lehetdségét a valdsziniisége szerint 4 csoportba osztjuk.
nem fordulhat elé rendes iigymenetben (pl. haborq, allamesod)
kismértékii eléfordulasi lehetdség (pl. aramsziinet, viharkar)
redlis elofordulasi lehetoség (pl. betorés, virusfertdzés)

minden bizonnyal be fog kdvetkezni (pl. téves adatfelvétel)

o op

Az adatbiztonsag ellenérzési jegyzOkonyvben meghatarozott fenyegeté tényezoket értékelni
kell a 2. pont szerinti besorolds szerint. A kockézat értékelésére kiilsd szakember igénybe
vehetd, az informatikai szemponti kockazatok értékelését az adatkezeld informatikusa végzi.

20.2.4. Kockazatkezelés

Meg kell hatarozni mindazokat a lehetséges intézkedéseket, melyekkel a kockdzat minimalisra
csokkenthetd. Az intézkedések végrehajtisira hataridot kell megjeldlni.

Az felettes vezetd intézkedik a sziikséges intézkedések végrehajtasanak megtervezése €s
kivitelezése irant.

20.3. Adatbiztonsagi eldirasok és eljarasi szabalyok

20.3.1. Beléptetés és elektronikus megfigyelési rendszer

1.

Az adatkezeld székhelyére €s telephelyeire térténd beléptetés megszervezése a felettes vezets,
telephelyvezetd feladata. Alkalmazhaté clektronikus megfigyelési rendszer, illetve az
épiiletbe belépb személyek nevének, személyi igazolvanyszamanak régzitésével.
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Az adalkezeld eleklionikus megligyelési rendszert milkddtethet. A kamerak latoszdgei a
célteriiletre irdnyulhatnak csak, igy kizarolag sajat tulajdont vagy haszndlatban 1€vo teriiletet
figyel meg.

A kamerdk adatkezelés vonatkozasaban kiilon adatkezelési szabalyzat keriilt kiad4sra.

Az adatkezeld csak olyan kamerdval nem rendelkezhet, amely kizarélag egy munkavallalot
vagy Ugyfelet és az altala végzett tevékenységet figyeli meg, vagy aminek célja a
munkavallald vagy ligyfél viselkedésének befolyésolasa.

Az adatkezeld nem végezhet megfigyelést olyan helyiségekben, ahol ez az emberi méltdsagot
sértheti, illetve olyan helyiségben sem, ahol a munkavéllalé a munkakézi szlinetét tolti.

Az érintettek az adatkezeld teriiletére torténd belépéssel elismerik és tudomasul veszik a
kameras megfigyelés tényét. A meghigyeld rendszer 1étérol ¢és mikddésérdl a
kotelezettségének megfelelve az adatkezel6 figyelemfelhivé jelzést helyez el arrdl, hogy az
adott teriileten elektronikus megfigyelérendszert alkalmaz. A figyelemfelhivo jelzés mellett a
19. szamu melléklet szerinti adatvédelmi tijékoztatot is ki kell helyezni.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel rogzitése érinti, a képfelvétel rogzitésétol
szamitott harom munkanapon beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy
az adatot az Adatkezel6 ne semmisitse meg, illetve ne térolje.

Az emberi életet, testi épséget, vagyont sért¢ korlilményt a munkavéllalok a munkéltatdl
jogkor gyakorldja felé, az iigyfelek barmelyik munkavallalé felé jelzik széban vagy irasban.
A szdbeli jelzés esetén azonnali jegyzOkonyv felvételére keriil sor. Az irasbeli jelzés, vagy a
jegyzokonyv a felvételt kdvetden azonnal eljuttatésra kerill az felettes vezetéhdz. Az felettes
vezetd az emberi életet, testi épséget, vagyont sértd koriilmény idépontja alapjan beazonositja
és intézkedik a tevékenység és a felvétel biztonsagos adathordozoéra torténd lementése irant és
frasbeli visszajelzést kiild a koriilményt jelzének a mentés megtdrténtérol.

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

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

10. A tajékoztatas és a rdgzités kérése ingyenes.

20.3.2. Iratok tarolasa, helyiségek Orzése

1.

A személyes adatokat tartalmazd iratokat csak kizardlag erre szolgalo helyis€égben lehet
tarolni. A helyiség ajtajat biztonsagi raccsal vagy biztonsédgi ajtéval, vagy kulccsal zarhato
ajtoval kell ellatni, az iigyfél tért6l jol elkiilénitett adminisztrativ zonat kell kialakitani az
iratok eseti atadasdra, ligyintézése céljabol.

Ugyfél nem tartozkodhat olyan helyiségben, ahol a nem ra vonatkozd személyes adatok
vannak, csak abban az esetben, amennyiben a nem ra vonatkozo személyes adatok kulccsal
elzart szekrényben vannak elhelyezve és ahhoz az ligyfél kulcs nélkill nem fér hozza, nem lat
4.
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3. Az iratok taroldsara szolgald helyiségben csak az felettes vezetd altal kijeldlt személyek
tartozkodhatnak. Ezen személyekr6l az felettes vezetd listat vezet a 21. szamu melléklet
szerinti tartalommal, melyb6dl az adott helyiségre vonatkozoan elkészitett kivonatolt
nevjegyzeket a helyiség ajtajara ki kell fiiggeszteni. Az adott helyiségben onalldan tartdzkodo
személyek kotelesek a rendelkezést betartatni. A rendelkezés megsértése adatvédelmi
incidenst keletkeztet.

4. A személyi adatok kezelésére szolgalo helyiségben takaritast, karbantartast vagy egy¢b
munkalatokat végezni csak az ott dolgoz6 munkatars jelenlétében lehet.

5. A személyes adatokat tartalmaz¢ iratok munkaidé alatt drizetleniil nem maradhatnak. A
kezeléssel megbizott munkatars helyiségbdl valo eltdvozasa esetén az iratok elzarasaval vagy
az iroda bezarasaval koteles az illetéktelen hozzaférést megakadalyozni.

6. Az iratok elzarasat lehetové tevd szekrények és irodak kulesairdl listat kell vezetni.

20.3.3. Informatikai biztonsagi eléirasok
A részletes szabalyokat az IBSZ tartalmazza.

20.3.4. Oktatas
1. Az adatvédelemmel, adatbiztonsaggal kapcsolatos jogokrdl és kotelezettségekrdl oktatast,

eloadast kell a foglalkoztatottak részére szervezni sziikség szerint, de évente legaldbb egy
alkalommal.

2. Minden ujonnan belépdé munkavallald részére az oktatast meg kell szervezni.

3. A foglalkoztatott az oktatas megtorténtét alairasaval igazolja. A foglalkoztatotti nyilatkozat a
személyl nyilvantartas része.

4. Az oktatas anyagat az adatvédelmi tisztvisel6 allitja 6ssze.

5. Az oktatds megszervezésében az felettes vezetd segitséget nyljt az adatvédelmi
tisztviselonek.

6. Az oktatds megtartdsat kovetden a tudasszint felmérésére ellendrzé teszt alkalmazhato.

Jelen szabalyzat 2021. szeptember 1. napjan lép hatalyba.

Kaszaper 2021. augusztus 30.
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13. Mellékletek

1. szdmi melléklet — Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat modositasinak jegyzéke

Médositasok jegyzéke

Kiadés | Kiadés Hatalybalépés | A kiadast | A modositas
iktatoszama datuma datuma jovahagyta leirasa
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2. szami melléklet — Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

Kiilén iven felvett excel formatumban keriiltek nyilvantartisra.
Tartalmaznia kell:

- az adatkezeld nevét és elérhetOségét,

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

- az adatkezelés céljait;

- az ¢rintettek kategdridinak, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetését;

- olyan cimzettek kategéridit, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetieket vagy nemzetkdzi szervezeteket;

- adott esetben a személyes adatok harmadik orszigba vagy nemzetkdzi szervezet részére
torténd tovabbitasara vonatkozé informaciokat, beleértve a harmadik orszag vagy a
nemzetkdzi szervezet azonositdsat, valamint az Altaldnos adatvédelmi rendelet 49. cikk (1)
bekezdésének masodik albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfeleld garanciak leirasat;

- akiilénbozd adatkategdriak torlésére eldiranyzott hatdridéket, amennyiben az lehetséges;

- az adatvédelem ¢&s adatbiztonsag érdekében a technikai és szervezési intézkedések altalanos
leirasat.
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3. szamit melléklet — Adatkezelési hozzijarulas

A0 oo e
SZULEIESE BV oottt

.....................................................................................................................

személyes adatomat az adatkezeld kezelje a ... iggyel kapcsolatosan az
adatkezelési tdjékoztatdban és az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasdban megjeldlt célbdl,
hataridéig, a megjeldlt adattovabbitds lehetéségével és megismerhetdséggel.

Kijelentem, hogy az adatkezels adatkezelési tdjékoztatdjat és az adatkezelési tevékenységek
nyilvantartasdnak elérhetéségét megismertem, a jelen hozzajaruldsomat az adatkezelési
tajékoztatd elolvasdsa és értelmezése utdn, dnkéntesen adtam meg, kiilon kijelentem, tudomassal
birok arr6l, hogy hozzdjarulasomat barmikor — jogkdvetkezmények alkalmazasa nélkil -
visszavonhatom.

[Keltezés helye, ideje)?

[Név, alairas]

! személyi igazolvanyon és lakcimet igazolé hatdségi igazolvanyon szerepl6 adatokkal kitditendd

* Az aldiras helye és ddtuma
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4. szami melléklet — Adatkezeléshez hozzajarulds visszavondsa formanyomtatvany

jelen nyilatkozat alédirdsdval visszavonom a ...... NAPOIL  .ocnneneinneiineaennan ligyben
............................................ személyes adatok tekintetében megadott adatkezelési
hozzajarulasomat.

[Keltezés helye, ideje]*

...................................................

[Név, alairas]

*Személyi igazolvanyon és lakcimet igazold hatosdgi igazolvanyon szerepld adatokkal kitoltends
4 Az alairas helye és datuma
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5. seanit melléklet
Nyilatkozat adatkezelési tdjékoztatds megtorténtérdl &s adatkezelési tijékoztaté Atvételérdl

Alulirott az alabbiakban nyilatkozom, hogy az Adatkezelé tajékoztatott az informacios
onrendelkezési jogrol és az informécié szabadsdgrol szold 2011. évi CXIIL. térvényben
(tovabbiakban: Infotv.), a foglaltakrol.

I. a megvalosuld adalkerelések céljardl, jogalapjardl, adatkorrdl, adatkezelés iddtartantardl

II. az adatkezel6 hazirendjérdl. az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol, az adatvédelmi
tisztviseld elérhetdségeirdl
Tudomasul veszem, hogy az adatkezel® hazirendje, az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa,
az adatkezelési tajékoztatd, az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei jol lathaté helyen
kifiiggesztésre keriilt és ligyfélfogadasi iddben hozzéiférhets, tgyfélfogadasi id6én kivil az
adatkezeld honlapjan elérhetd.

ML panaszjoga gyakoriasanak modjarol,
Az érintett panaszdval elsOdlegesen az adatkezelé vezetdjc¢hez fordulhat. Amennyiben az
adatkezeld vezetdje a panasz irasos beny(jtasatdl szamitott 15 napon belill nem vizsgalja ki a
panaszt, vagy a panasztevd nem ért egyet az intézkedéssel 0gy az igénylé a fenntartéhoz
fordulhat.

Magyarorszdgon az adatvédelmi felligyeleti hatosag: Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatésag (1125  Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22/C)
ugyfelszolgalat@naih.hu.

Az adatvédelmi perek elbirdlasa a torvényszék hataskdrébe tartozik. A per — az érintett valasztasa
szerint — az érintett lakohelye vagy tartozkodési helye szerinti térvényszék elétt is megindithato.

Tudomasul veszem, hogy kételes vagyok
e a jogszabalyok alapjan vezetett adatkezeldi nyilvantartdsokhoz adatokat szolgaltatni -
tirsadalombiztositidsi  igazolvanyt, lakcimet igazold  hatosagi  igazolvényt,
személyazonositd igazolvanyt — kérésre bemutatni.
» bejelenteni a jogosultsagi feltételekben, valamint a személyazonositd adatokban beallott
valtozast

Datum:Kaszaper/Nagybanhegyes/Végegyhaza,
............... €V.ieeeenenn b0 L napon
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6. szami melléklet — Formanyomlatvdny iratbetekintési jog gyakorlasihoz

IRATBETEKINTESI NYILATKOZAT

1. Alulirott (igényld neve/MegnevezESE): ...v.iii i ii it eeaan ,

jelen nyilatkozat alafrasaval kijelentem, hogy az alabb felsorolt iratokba a mai napon
betekintettem, melyekrol az Igénybejelentd Lapon megjeltlt formaban méasolatot kérek / nem
kérek.

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

..........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................
D I N L L Ll L

..........................................................................................................................................

2. az iratbetekintés sordn tudomasomra jutott mas személy személyes adatait az informéacids
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL térvényben
meghatédrozottak szerint hasznalom fel és kezelem, figyelemmel egytittal a magyar jognak a
személyhez fliz6d6 jogok, valamint a szellemi alkotisok védelmére vonatkozo szabalyaira is.

3. amai napon az alabb felsorolt iratokrél az Igénybejelenté Lapon megjelslt alabbi
forméaban készitett masolatot atvettem.

[1a masolatot papir alapon Oszemélyes atvétellel, Opostai titon kérem
Ua masolatot szamitogeépes adathordozéon OCD-n, OPenDrive-n

DI AIUIILL it e ee e eeeeesnne eeeesesereseenn sessressnseesessernsnnsnn sensessns

érintett maganszem¢ly alairdsa
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7. szami melléklet — Iratkezelési szabalyzat

Kiilén iven szbvegezve
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8. szami melléklet — Foglalkoztatott adatkezelési hozzdjarulasa

Adatkezeléshez hozzijarulas

Alulirott ... (szliletési név: .......ccociiiiiiin.n , sziletési hely,
déi =11 )4 B 1 1S ) jelen nyilatkozat alairasaval
hozzajarulok ahhoz, hOZY @ ..c.oiieiiiiiiii i e e it e et eaaeaaas
személyes adatomat a Adatkezeld kezelje az adatkezelési tajékoztatéban megjeldlt célbol,
hataridéig, az adatkezelési tdjékoztatéban megjelolt adattovabbitis lehetdségével és
megismerhetdséggel.

Kijelentem, hogy az adatkezeld adatkezelési tdjékoztatdjat megismertem, a jelen
hozzéjarulasomat az adatkezelési tdjékoztatd elolvasasa és értelmezése utan, Onkéntesen adtam
meg, kiillon kijelentem, tudoméssal birok arrdél, hogy hozzdjarulasomat barmikor -
jogkdvetkezmények alkalmazasa nélkiil - visszavonhatom.

[Keltezés helye, ideje]

[Név, alairas]
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9. szdmi melléklet — A koztisztviseldi jogviszonyban allok részére szolo adatkezelési tajékoztato

I. Az adatkezeld adatai és elérhetdségei
Neév:

Cim:

Telefon:

Email:

Weboldal:

Adatvédelmi tisztvisel$ neve:
Adatvédelmi tisztviseld elérhetésége:
Adatvédelmi tisztviseld tigyfélfogadésa:

II. A kezelt adatok kére, jogalapja, célja, adatok tovabbitdsa, adatokhoz hozzaférées

Erintettek kore Az adatkezelovel koztisztvisel6i jogviszonyban
allo személyek kore

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

Az adatkezelés jogalapja Jogi  kotelezettség  teljesitése,  szerztdés
teljesitése

Az adatkezelés célja A munkaltatora vonatkozé jogi elbirasoknak és
a felek kozotti szerzodés teljesitésének vald
megfelelés

Adatokat megismerheti Felettes vezetd, renddrség, birosag

A személyes adatok tarolasa Munkaligyi igyintézd irodajdban

A tarolas idGtartama A kodztisziviseldi-, ado- és  nyugdij
jogszabdlyokban meghatarozott id6tartam

Adatok tovabbitasa Hatésdg  részére az  adatkezelési  cél
megvalosulasa érdekében

II1. Adatbiztonsag

A megadott személyes adatokat az adatkezeld sajat szervereken tarolja, felhészolgéltatast,
adatfeldolgozéi kdzremilikodést nem vesz igénybe. Az Adatkezeld megfeleld informatikai,
technikai és személyi intézkedésekkel gondoskodik arrdl, hogy az éaltala kezelt személyes
adatokat védje tObbek koz6tt a jogosulatlan hozzaférés ellen vagy azok jogosulatlan
megvaltoztatdsa ellen. Igy példaul az informatikai rendszerben tartolt adatokhoz vald hozzaférést
jelszoval, tlizfallal védi, illetve adatkezelési szabalyzatot készitett, a foglalkoztatottak részeére
rendszeres képzést tart.

IV. Személyes adatainak kezelésével kapcsolatos jogai

A tajékoztatas kéréshez valo jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetéségeken keresztiil, irasban tdjékoztatast
kérhet az Adatkezel6t6l arrdl, hogy

- milyen személyes adatait,

- milyen jogalapon,

- milyen adatkezelési c€l miatt,

- milyen forrasbél,

- mennyi ideig kezeli,

- az Adatkezelé kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, mely személyes adataihoz
biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a személyes adatait.
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Az Adatkezeld az érintett kérelmét a kérelem benydjtdsatdl szamitott legrévidebb 1d6 alatt,
legfeljebb azonban 25 napon beliil az altala megadott elérhetdségre kiildétt levélben teljesiti.

A tajékoztatds ingyenes, ha a tajékoztatast kérd a folyd évben azonos adatkérre vonatkozodan
tajékoztatasi kérelmet az adatkezel6hdz még nem nyujtott be.

A helyesbitéshez vald jog

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

A Adatkezeld a kérelmet legfeljebb egy hénapon beliil teljesiti, és errdl az altala megadott
elérhettségre kiildott levélben értesiti.

A torléshez valo jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetdségeken keresztlil, irdsban kérheti az
Adatkezel6t6] a személyes adatainak a torlését.

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

A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) vald jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetOségeken Kkeresztill, frasban kérheti,
hogy a személyes adatait az Adatkezeld zarolja (az adatkezelés korlatozott jellegének egyértelmi
jeldlesével €és az egyéb adatoktdl elkiilonitett kezelés biztositasaval). A zarolas addig tart,
amig az érintett altal megjeldlt indok sziikségessé teszi az adatok taroldsat. Az adat zaroladsat
kérheti az ¢rintett példdul abban az esetben, ha Ugy gondolja, hogy a beadvényit az
Adatkezeld jogellenesen kezelte, azonban az altala kezdeményezett hatdsagi vagy birdsagi
eljaras érdekében szikséges az, hogy a beadvanyt az Adatkezeld ne tordlje. Ebben az
esetben a hatdsdg vagy a birésdg megkereséséig az Adatkezeld tovabb tarolja a személyes
adatot (p¢ldaul az adott beadvanyt), ezt kdvetden 161l az adatokat.

A tiltakozashoz valé jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetéségeken keresztiil, i{rasban tiltakozhat az
adatkezelés elien, ha az Adatkezeld személyes adatot kdzvélemény-kutatas vagy tudomanyos
kutatas céljab6l tovabbitand, fclhaszndlni. Igy példaul tiltakozhat az ellen, ha az
Adatkezeld hozzajarulasa nélkiil a személyes adatot tudomanyos kutatas céljabol felhasznalna.

Az adathordozhatosaghoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozoé, éltala az adatkezeld rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa.

Hozzajarulas visszavonasanak joga
A hozzijarulds barmikor visszavonhatd, a visszavonas nem érinti a visszavonas eldtt a
hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségét.

Felhiviuk szives figyelmét, hogy amennyiben az On kilétével kapcsolatban kétségiink meriil fel,
abban az esetben a személyazonossdgénak megerGsitéséhez, kilétének megéllapitasahoz
szlikséges informdciok nyuajtasat kérhetjiik.

55



V. Jogorvoslati tajckoztatas

Személyes adatai kezelésével kapcsolatos panaszaval kérjiik, keresse az adatkezeld adatvédelmi
tisztvisel6jét az 1. pont szerinti elérhetdségén. Az Adatkezelé a panaszat kivizsgélja, ¢és
tajékoztatja a vizsgalat eredményérél és az ltala megtett intézkedésekrol.

Amennyiben az On megitélése szerint személyes adatainak kezelése sérti a vonatkozé
jogszabdlyokat, jogosult az adatvédelmi feliigyeleti hatosignél panaszt tenmi vagy birdsidghoz
fordulni.

Magyarorszdgon az adatvédelmi feliigyeleti hatdsdg: Nemzeti Adatvédelmi és
Informdcidszabadsag Hatdsag (1125  Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C)
ugyfelszolgalat@naih.hu.

Az adatvédelmi perek elbirdlasa a térvényszék hataskdrébe tartozik. A per — az érintett valasztasa
szerint — az érintett lakohelye vagy tartézkodasi helye szerinti torvénysz€k elétt is megindithato.

VI. Zaré rendelkezés

A személyes adatai kezeléséhez kapcsolodd barmilyen kérdés felmertilése esetén forduljon az
Adatkezeldhez és az On jogait szem elétt tartva segitiink a kérdései megvélaszolasdban, jogai
érvényesiilésében.
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10. szAmi meléklet - A munkaviszonyban 4llék részére szalo adatkezelési tajékoztaté

I. Az adatkezel6 adatai és elérhetdségei
Név:

Cim:

Telefon:

Email:

Weboldal:

Adatvédelmi tisztviselé neve:
Adatvédelmi tisztviseld elérhetosége:
Adatvédelmi tisztviselé iigyfélfogaddsa:

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

Erintettek kire

Az adatkezeldvel munkaviszonyban  4llo
személyi kor

A személyes adatok kire

az Mt, az ad6é- és a nyogdij jogszabdlyok dltal
meghatarozott adatkdr '

Az adatkezelés jogalapja

Jogi  kotelezettség  teljesitése,  szerzidés
teljesitése

Az adatkezelés célja

Megfelelés a munkaltaténak eléirt  jogi
kotelezettségeknek (bejelentés, nyilvantartas,
bérfizetés, jarulékfizetés), szerz0dés teljesitése a
munkavéllalé felé

Adatokat megismerheti

Felettes vezetd, rendbrség, birdsag

A személyes adatok tarolasa

munkatigyi ligyintézo irodajaban

A tarolas idétartama

Adé- €s nyugdij jogszabalyok szerint

Adatok tovabbitasa

Hatdsdg  részére  az  adatkezelési  cél
megvaldsulasa érdekében

II1. Adatbiztonsag

A megadott személyes adatokat az adatkezeld sajat szervereken térolja, felhdszolgaltatast,
adatfeldolgoz6i kozremlkodést nem vesz igénybe. Az Adatkezeld megfeleld informatikai,
technikai és szemelyi intézkedésekkel gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt személyes
adatokat védje tobbek kozdtt a jogosulatlan hozzéférés ellen vagy azok jogosulatlan
megvaltoztatasa ellen. fgy példanl az informatikai rendszerben tartolt adatokhoz vald hozzaférést
jelszdval, tlizfailal védi, illetve adatkezelési szabalyzatot készitett, a foglalkoztatottak részére

rendszeres képzést tart.

IV. Személyes adatainak kezelésével kapcsolatos jogai

A tajékoztatas kéréshez valé jog

Az érintett személy az [. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irdsban tajékoztatast

kérhet az Adatkezeldtél arrol, 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.
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Az Adatkezel6 az érintett kérelmét a kérelem beny(jtasatd]l szamitott legrovidebb idé alatt,
legfeljebb azonban 25 napon beliil az 4ltala megadott elérhetdségre kiildott levélben teljesiti.

A tajékoztatas ingyenes, ha a tajékoztatast kéré a folyd évben azonos adatkdrre vonatkozéan
tajékoztatasi kérelmet az adatkezel6héz még nem nyujtott be.

A helyesbitéshez valé jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetéségeken keresztill, irdsban kérheti, hogy az
Adatkezeld médositsa valamely személyes adatat.

Az Adatkezeld a kérelmet legfeljebb egy hdénapon belill teljesiti, és errél az altala megadott
elérhetéségre kiildott levélben értesiti.

A torléshez valo jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irdsban kérheti az
Adatkezel6t6l a személyes adatainak a torlését.

A torlési kérelmet az Adatkezelé abban az esetben utasitja el, ha az Adatkezeldt a személyes
adatok tovabbi tarolasara kotelezi. Ilyen eset példaul az, ha az irattdrazasra vonatkozo6 hatarido
nem telt le. Amennyiben azonban nincs ilyen kotelezettség, akkor az Adatkezeld a kérelmet
legfeljebb egy honapon belill teljesiti, és err6] az e célbdl megadott elérhetdségre kiilddtt levélben
¢rtesiti az érintettet.

A zarolashoz (adatkezelés korlitozasahoz) valé jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irdsban kérheti, hogy
a személyes adatait az Adatkezeld zarolja (az adatkezelés korlatozott jellegének egyértelmi
jelolésével és az egyéb adatoktol elkiilonitett kezelés biztositasaval). A zarolds addig tart,
amig az érintett altal megjeldlt indok sziikségessé teszi az adatok tarolasat. Az adat zéarolasat
kérheti az érintett példaul abban az esetben, ha gy gondolja, hogy a beadvanyat az Adatkezeld
jogellenesen kezelte, azonban az altala kezdeményezett hatdsagi vagy birésagi eljaras
érdekében sziikséges az, hogy a beadvanyt az Adatkezelé ne tordlje. Ebben az esetben a
hatdsag vagy a birdsag megkereséséig az Adatkezel6 tovabb térolja 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 kozvélemény-kutatds vagy tudomanyos
kutatas céljabél tovabbitand, felhaszndlné. Igy példaul tiltakozhat az ellen, ha az Adatkezeld
hozzajarulasa nélkiil a személyes adatot tudomanyos kutatas céljabol felhasznalna.

Az adathordozhatoésaghoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a ra4 vonatkozd, altala az adatkezeld rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles kiorben haszndlt, géppel olvashaté formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa.

Hozzajarulas visszavonasanak joga
A hozzdjarulas barmikor visszavonhatd, a visszavonas nem érinti a visszavonds elott a
hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszertiségét.

Felhiviuk szives figyelmét, hogy amennyiben az On kilétével kapcsolatban kétségiink meriil fel,
abban - az esetben a személyazonossaginak megerdsitéséhez, kilétének megallapitasdhoz

szikséges informaciok nyajtasat kérhetjiik.
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V. Jogorvoslati tajékoztatas

Személyes adatai kezelésével kapcesolatos panaszaval kérjik, keresse az adatkezel$ adatvédelmi
tisztviseldjét az I. pont szerinti elérhetdségén. Az Adatkezelé a panaszat kivizsgélja, €s
{ajékoztatja a vizsgalat eredményérél €s az altala megtet! intézkedésekrol.

Amennyiben az On megitélése szerint személyes adatainak kezelése sérti a vonatkozd
jogszabélyokat, jogosult az adatvédelmi feliigyeleti hatdésagnal panaszt tenni vagy birdsaghoz
fordulni.

Magyarorszdgon az adatvédelmi feHigyeleti hatdsag: Nemzeti Adatveédelmi és
Informacidészabadsdg Hatoésag (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C)
ugyfelszolgalat@naih.hu.

Az adatvédelmi perek elbirdlasa a térvényszek hatdskorébe tartozik. A per — az érintett valasztasa
szerint — az érintett lakohelye vagy tartdézkodasi helye szerinti torvényszeék eltt 1s megindithato.
VI. Zaro rendelkezés

A személyes adatai kezeléséhez kapcsolodd barmilyen kérdés felmeriilése esetén forduljon az
Adatkezeléhez és az On jogait szem elétt tartva segitiink a kérdései megvalaszolasaban, jogai
érvényesiilésében.

59



11, szami1 melléklet - Nyilatkozat adatkezelési tdjékoztaté megismerésérol

Alulirott

jelen nyilatkozat alairdséval kijelentem, hogy az Adatkezel$ a foglalkoztatasomhoz kapcsolodo
adatkezelési tajékoztatdjat elolvastam, annak tartalmit megismertem, igy tudomasom van az
adatkezeld ¢és az adatvédelmi tisztviseld személyérdl, elérhetdségeir6l, a Adatkezeld, mint
munkaltatd altal kezelt adatok korérdl, annak jogalapjarél, az adatkezelés céljarél, az adatok
6rzésének idbtartamardl, az adattovabbitas koriilményeirdl, feltételeirdl.

Kijelentem, hogy tajékoztatast kaptam a munkaltatém 4altal végrehajtott adatkezelési
intézkedésekrol.

Tudomdsom van arrol, hogy megillet az adataim kezelésével dsszefliggésben a tdjékoztatashoz
valé jog, mely alapjdn kérhetem, hogy az Adatkezelé milyen személyes adataimat, milyen
jogalapon, milyen adatkezelési cél miatt, milyen forrasbdl, mennyi ideig kezeli, az Adatkezeld
kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, mely személyes adataimhoz biztositott hozzaférést vagy
kinek tovabbitotta a személyes adataimat.

Tudomdsom van arrdl, hogy megillet a személyes adataim helyesbitéséhez valo jog, a torléshez
vald jog, a zérolashoz vald jog, tiltakozéashoz vald jog, adathordozhatdség joga, melyek peldakkal
illusztralt tartalmat a tajékoztatokbol megériettem.

Tudomésom van arrdl, hogy amennyiben a munkéltatém altali adatkezelés hozzajaruldsomon
alapul, akkor megillet a hozzajarulas visszavonasinak a joga, azaz barmilyen jogkOvetkezmény
nélkiil dénthetek arrdl, hogy a hozzajarulasomat a tovabbiakban nem tartom fent.

Tudomasul vettem az adatkezelési tajékoztatd jogorvoslatra vonatkozé tajékoztatasat, illetve
tudomassal birok arrél, hogy a Adatkezelé az adatkezelési tevékenységeird] nyilvantartist vezet
és minden egyes adatkezelési tevékenységéhez kiilon tdjékoztaté késziilt, melyet barmikor
elérhetek elektronikusan az adatkezelé honlapjan, vagy papir alapon nyitvatartasi iddben az
Adatkezel$ székhelyén, telephelyein.

[Keltezés helye, ideje]

...................................................

[Név, alairas]

60



12/A. szAmii melléklet — Ertesités sikertelen palyazatrél

[Cimzett neve]
[értesitési cime]

Tisztelt Palyazo!

Megkoszinve AdatkezelGiink irdnydba mutatott €rdeklodését, sajnalattal értesitjiik, hogy a
meghirdetett allasra nem On kertilt kivédlasztasra.

Tajékoztatjuk, hogy a palyazati anyaga €s az abban megadott személyes adatai a jelen értesités
elkiildésének  napjatol szdmitott 15. napon fizikailag megsemmisitésre, illetve
helyreallithatatlanul térlésre keriilnek. Az Adatkezelé a palyazat anyagaban megadott személyes
adatait - az adatok torlésére ¢s megsemmisitésére nyitva allé hataridé lejartaval - nem kezeli,
adatot nem tart nyilvan.

Amennyiben szeretné, hogy az Adatkezeld az On 4ltal betdlthetd {ires allashelyekrdl értesitést
kiildjon az On részére, akkor a mellékelt nyilatkozatot a jelen levél keltété]l szamitott 15. napig
torténd megérkezeéssel az Adatkezeld 5948 Kaszaper, Szent Gellért tér 1. szam alatti cimére
megkiildeni sziveskedjen.

Téjékoztatom, hogy a mellékelt nyilatkozat visszakiildese csetén a palyazati anyagat 365 napig
megdrizzik ¢s nyilvantartasba vessziik, On altal bet6lthetd allashely esetén értesitést kiildhetiink.
Az adatkezelés jogalapja az On hozzajaruldsa, melyet barmikor visszavonhat, az adatkezel¢s célja

az On értesitése az On altal betslthetd allashelyekrél. Tajékoztatom, hogy harmadik személy felé
az adatai nem kertilnek tovabbitésra.

A jelen levélben megfogalmazottdl bovebb adatkezelési tdjékoztatd elérhetd elektronikusan az
adalkezeld honlapjan az aldbbi linken:..........cocooiiiiiiiii e , illetve
papir alapon az Adatkezel6 székhelyén, és telephelyein.

[Keltezés helye, ideje]

Tisztelettel:

felettes vezetd

P.H.
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12/B. szami melléklet — Kérelem palyazat 6rzéséhez

(Adatkezel6 cime)

Tisztelt (Adatkezeld neve)!

Alulirott .o (sziiletési  MEVI i ,
sziiletési  hely, 1dG:......oioiiiii i , anyja
DEVE et eneeiee e irnenaeeea ,

21 o715 0 ,
telefonszadm:........coooiiiiiiii ) tudomasul veszem, hogy nem Kkeriiltem

kivalasztisra a meghirdetett allashelyre, azonban kérem, hogy amennyiben altalam betolthetd
iires allashely ismételten felmeriil, akkor részemre értesitést kiildeni sziveskedjenek.

Kijelentem, hogy az adatkezelési tijékoztatot megismertem.
Jelen levelemmel hozzijarulok ahhoz, hogy a korabban benyijtott palyazatom anyagat, valamint
az abban megjel6lt személyes adataimat a jelen hozzajarulas keltétdl szamitott 365 napig, vagy a

hozzajiruldsom visszavonasaig megbrizzék és sziikség esetén részemre értesitést kiildjenek az
altalam bet§lthetd allashelyekrdl.

[Keltezés helye, ideje]
Tisztelettel:

...................................................

[Név, alairas]
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13. szamil melléklet

Az adatkezeldhez munkira jelentkez8k személyes adataihoz kapcsolédd adatkezelési tevékenység adatvédelmi

tajékoztatdja

L. Az adatkezeld adatai és elérhetoségei

Név:

Cim:
Telefon, fax:
Email:

Weboldal:

Adatvédelmi tisztvisel6 neve:
Adatvédelmi tisztviseld elérhetbsége:
Adatvédelmi tisztviseld ligyfélfogadasa:

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

A palyazatra jelentkezdk tnéletrajzanak adatkezelése

Az adatkezelés jogalapja

Az érintett hozzajarulasa

Az adatkezelés célja

Ures allashelyekrél értesités kiildése

Erintettek kire

Az tres 4llashelyekre jelentkezdk

Erintettekre vonatkozé
adatok

1. név

sziiletési név

anyja lednykori neve
szilletési hely

szilletési ido

allampolgarsag

ertesitési lakcim

alairas

végzettséget igazold okmény(ok) madsolati példanya
10. hatéségi bizonyitvany adatai
11. érintett 4ltal kozo6lt adatok

LN W

Adatok felvétele és a
forrasa

Az érintett altal kerlilnek megkiildésre

Az
idétartama

adatkezelés

A kivalasztasi folyamat lezaruldsa utdn a jelentkezok 30 napon beliili
értesitése mellett az 6néletrajzok 365 napig tartd drzésére az érintett
kérelme €s hozzdjarulasa alapjan keriil sor

Az adatkezelés technikai
jellege

elektronikusan €s papir alapon

Az adatok
tarolasa

Orzése,

Adatkezelbi szerveren, irattarban

Az adatokhoz fizikailag
hozzaférhet

Felettes vezetd, adatkezeld vezetd helyettes

Az adatokat | felettes vezetd, munkaltatdéi jogkdr gyakorlo, adatkezeldi jogasz
megismerheti feladataik teljesitéséhez szilkséges mértékben
Adatok tovabbitasa Az adatok harmadik személy részére torténd tovabbitasara nem kertil

S0r.

63




Az adatkezelohez munkara jelentkezok kzisségi profiljanak megtekintése

Az adatkezelés jogalapja Adatkezeld jogos érdeke

Az adatkezelés célja Ures 4llashelyek betoltésére a megfeleld jelentkezd
kivalasztasa

Erintettek kore Az Uires allashelyekre jelentkezok

Erintettekre vonatkoz6 adatok | Az adatkezeld megtekintheti a foglalkoztatasi jogviszonyra
jelentkez6 természetes személy &ltal létrehozott nyilvénos
kozosségi oldalt, €s a mindenki altal hozzaférheté nyilvanos
adatait, azonban nem végez olyan ellen6rzési tevékenységet,
mely  Lalprofil”  létrehozasaval  titkos  adatgyljtést
eredményezhetne, tovabba nem tekinti meg azokat az
adatokat, melyet ugyan nyilvanossagra hozott a jelentkezd, de
a jogviszony létesitéséhez nem szlikséges, igy kiilondsen a
fajra, nemzetiségre, csaladi allapotra, gyermekek szadmara,
szexualis  hovatartozdsra,  szakszervezethez,  politikai
szervezethez tartozashoz kapcsolddé adatokat.

Adatok felvétele és a forrasa Az érintett altal barki szamara hozzaférhetévé tett nyilvanos
adat

Az adatkezelés idétartama A kivalasztasi folyamat keriilhet megtekintésre a kozdsségi
profil

Az  adatkezelés  technikai | elektronikusan

jellege

Az adatok orzése, tarolasa Nem keriil rd sor

Az adatokhoz  fizikailag | felettes vezet6

hozzaférhet

(megtekintheti)

Az adatokat megismerheti felettes vezets, munkaltatdi jogkdr gyakorld,

Adatok tovabbitasa Az adatok harmadik személy részére torténd tovabbitasara

nem kertil sor.

ITI. Adatbiztonsag

A megadott személyes adatokat az adatkezelé sajat szervereken tarolja, felhOszolgaltatast,
adatfeldolgozdi kozremiikodést nem vesz igénybe. Az Adatkezelé megfeleld informatikai,
technikai és személyi intézkedésekkel gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt személyes
adatokat védje tobbek k6z6tt a jogosulatlan hozzaférés ellen vagy azok jogosulatlan
megvéltoztatasa ellen. igy példaul az informatikai rendszerben tartolt adatokhoz val6 hozzaférést
jelszoval, tlizfallal védi, illetve adatkezelési szabélyzatot készitett, a foglalkoztatottak részére
rendszeres képzést tart.

IV. Személyes adatainak kezelésével kapesolatos jogai

A tajékoztatas kéréshez vald jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irdsban tdjékoztatast

kérhet az Adatkezeldtol arrdl, hogy

- milyen személyes adatait,

- milyen jogalapon,

- milyen adatkezelési c€l miatt,

- milyen forrasbol,

- mennyi ideig kezeli,

- az Adatkezeld kinek, mikor, milyen jogszabdly alapjan, mely személyes adataihoz
biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a személyes adatait.
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Az Adatkezeld az érintett kérelmét a kérelem beny(ytasatol szamitott legrvidebb 1d6 alatt,
legfeljebb azonban 25 napon beliil az altala megadott elérhetGségre kiildostt levélben teljesiti.

A tijékoztatas ingyenes, ha a tajékoztatdst kérd a folyd évben azonos adatkdrre vonatkozoan
tajékoztatasi kérelmet az adatkezel6hdz még nem nyujtott be.

A helyesbitéshez valé jog

Az érintett személy az [. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irdsban kérheti, hogy az
Adatkezel6 modositsa valamely személyes adatat.

A Adatkezel6 a kérelmet legfeljebb egy hénapon beliil teljesiti, és errdl az altala megadott
elérhet6ségre killdott levélben értesiti.

A torléshez valé jog

Az ¢érintett személy az 1. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irdsban kérheti az
Adatkezel6to! a személyes adatainak a torlését.

A torlési kérelmet az Adatkezel$ abban az esetben utasitja el, ha az Adatkezelét a személyes
adatok tovabbi tarolasara kotelezi. Ilyen eset példaul az, ha az irattirazasra vonatkozo hataridé
nem telt le. Amennyiben azonban nincs ilyen kételezettség, akkor az Adatkezel6 a kérelmet
legfeljebb egy honapon 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, irdsban kérheti,
hogy a személyes adatait az Adatkezeld zarolja (az adatkezelés korlatozott jellegének egyértelmi
jelolésével és az egyéb adatoktdl elkiilonitett kezelés biztositdsaval). A zarolas addig tart,
amig az érintett altal megjeldlt indok szilkségessé teszi az adatok térolasat. Az adat zarolasat
kérheti az érintett példau] abban az esetben, ha ugy gondolja, hogy a beadvanyat az
Adatkezelé jogellenesen kezelte, azonban az éltala kezdeményezett hatdosdgi vagy birdsagi
eljards érdekében szikséges az, hogy a beadvanyt az Adatkezelé ne t6rilje. Ebben az
esetben a hatdsag vagy a birdsag megkereséséig az Adatkezeld tovabb tirolja a személyes
adatot (peldaul az adott beadvanyt), ezt kdvetden torli az adatokat.

A tiltakozashoz valé jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetéségeken keresztiil, irdsban - tiltakozhat az
adatkezelés ellen, ha az Adatkezeld személyes adatot kézvélemény-kutatas vagy tudomanyos
kutatds céljabél tovabbitana, felhasznalna. Igy példaul tiltakozhat az ellen, ha az Adatkezeld
hozzajarulasa nélkiil a személyes adatot tudomanyos kutatas céljabol felhasznalna.

Az adathordozhatésaghoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozd, 4ltala az adatkezeld rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles kOrben hasznilt, géppel olvashaté formatumban megkapja,
tovabbé jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelonek tovabbitsa.

Hozzajarulas visszavondsanak joga
A hozzajarulas barmikor visszavonhaté, a visszavonas nem ¢rinti a visszavonds el6tt a
hozzéjarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszertiségét.

Felhivjuk szives figyelmét, hogy amennyiben az On kilétével kapcsolatban kétségiink meriil fel,
abban az esetben a személyazonossaganak megerdsitéséhez, kilétének megallapitdsahoz
szilkséges informaciok nydjtasat kérhetjik.
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V. Jogorvoslati tdjékoztatds

Személyes adatai kezelésével kapcsolatos panaszaval kérjik, keresse az adatkezeld adatvédelmi
tisztvisel6jét az 1. pont szerinti elérhetéségén. Az Adatkezelé a panaszat kivizsgilja, és
tdjékoztatja a vizsgalat eredményérél és az altala megtett intézkedésekrol.

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

Magyarorszagon az adatvédelmi feliigyeleti hatdésdg: Nemzett  Adatvédelmi és
Informacioszabadsdg  Hatésag (1125 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22/C)
ugyfelszolgalat@naih.hu.

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

VI. Zar6 rendelkezés

A személyes adatai kezeléséhez kapcsoldédd barmilyen kérdés felmeriilése esetén forduljon az
Adatkezeldhez és az On jogait szem elbtt tartva segitiink a kérdései megvalaszolasdban, jogai
érvényesiilésében.
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14, s2amh melléklet- adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

1. Adatkezeldi adatok

Az adatkezeld neve:

Az adatkezel cime:

Az adatkezeld telefonszama:
e-mail cime:

I1. Az adatvédelmi incidensek adattartalma

Bekovetkezés iddpontja

Erintett személyes adatok kére

Az érintettek kore és szama

A bekdvetkezés korilményei

Az adatvédelmi incidens hatdsai

Az adatvédelmi incidens elharitdsara megtett intézkedések
Egyéb adatok

A ol &
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15. szdmi melléklet - Az érintett hozzaférési jogaval kapcesolatos intézkedések nyilvantartisa

I. Adatkezeloi adatok

Az adatkezel6 neve: ...

Az adatkezelb cime: ......

Az adatkezeld telefonszama:
e-mail cime:

I1. A hozzaférési jog gyakorlasdhoz kapcsolddé adatok

A hozzaférési | A
jogat gyakorlo | jogat
érintett neve érintett
elérhetdségei

hozzaférési
gyakorlé

Adatok, melyre
vonatkozdan az
érintett a
hozzaférési jogat
gyakorolja

Az érintett
hozzaférési
jogat
korlatozé vagy
megtagadé
intézkedésének
jogi indokai

Az érintett
hozzaférési
jogat

korlatozé vagy
megtagado
intézkedésének
ténybeli
indokai
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Felvétel ideje:
Felvétel helye:

Jelen vannak:

16. szamu melléklet — Adatkezelési ellendrzésrol készitett jegyzékdnyv

Az adatvédelmi tisztviseld kdszonti a megjelenteket €s megnyitja az egyeztetést.

Védendd teriiletek:

Helyiségek, objektumok védelme

Kockazati
tényezok

Eléfordulssi lehetéségek”

Nem
fordulhat
elo

Kismértékii
elofordulasi
lehetéség

Realis
elofordulasi
lehetség

Minden
bizonnyal
eldofordul

Eddigi
védelem
leirasa

A kockazat
esOkkentésére
tett javaslat

Hataridé

természeti
katasztrofa

kiilsé
szemely altal
elkdvetett
erdszakos
cselekmény

kézmuellatasi
zavarok

kiils6
szemely
tartozkodasa
az épiiletben

védelmi
berendezések
technikai
hib4ja,
vészhelyzet
(pl.
rovidzarlat,
tliz, cs6toreés)

® X-et kell tenni abba a négyzetbe, melynek legnagyobb a valészintisége

69




A papir alapa és mas 'l'uigyomimyos‘ dokumentumnok védelmne

Kockazati tényezok Eléfordulasi lehetdségek’ Eddigi | A Hata
Nem Kismért | Realis Mind | védele | kockazat | ridé
fordulh | ékii elofordu | en m csokkenté
at el eléfordu | lasi bizon | leirasa | sére tett

lasi lehetosé | nyal javaslat
lehetosé | g eléfor
g dul

hibas adatkezel€s
ismerethiany vagy
faradtsag, figyelmetlenség
miatt

jogosulatlan hozzaférés

az adatkezelésre
vonatkozd elbirasok
figyelmen kivill hagyasa
hianyos,,biztonsagtudat”

miatt, a fenyegetettség
lebecstilése
karosodas nem

szabalyszer tarolas vagy
kezelés miatt

kontroll nélkiili hozzaférés
az adathordozokhoz,
masolas

clhelyezésére 5701galod
helyiség vagy munkahely
helytelen kivalasztasa.

eltulajdonités elleni
védelmet, vagyonvédelem

fizikai sérilések

az aktualitas hidnya

jogosulatlan, hibas,
ismeretlen eredetl
valtoztatas

kontroll nélkiili

hozzaférés, sokszorositas

® X-et kell tenni abba a négyzethe, melynek legnagyobb a valdszin(isége
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Hardver és szoftvervédelemn

Kockazati tényezok Eléfordulssi lehetdségelk’ Eddigi | A Hata
Nem | Kismért | Realis Mind | védele | kockazat | ridd
fordu | ékii eléfordu | en m csokkent
That elofordu | lasi bizon | leirasa | ésére tett
eld lasi lehetdsé | nyal javaslat

lehetosé | g eléfor
g dul

miiszaki  jellegli  hibéak,

rendellenességek

kdros  kornyezeti  hatas

(fesziiltségingadozas,

szennyezddes,

elektromagneses sugérzas,

elektrosztatikus feltolt6dés);

a berendezésck kezelésével,
karbantartasaval
kapcsolatos hibdk

illetéktelen hozzaférés

a berendezések
manipulalasa,  rongalésa,
lopas

az eoszkdéz clhelyezésére
szolgdlé helyiség vagy
munkahely helytelen
kivélasztasa

kérosodas nem szabalyszerii
tarolas vagy kezelés miatt

ismerctlen  vagy  kétes
eredetll adathordozd
alkalmazasa

kontroll nélkiuli hozzaférés
az adathordozokhoz,
masolas

sajat adathordozé ellendrzés
nélkiili alkalmazasa
szolgalati vagy magancélra

az aktualitas hidnya

jogosulatlan, hibas,
ismeretien eredetil
valtoztatas

kontroll nélkiili hozzaférés,
sokszorositas

nem jogtiszta, ismeretlen
szoftver alkalmazasa

szoftverhiba

jogosulatlan hozzaférés,
masolas Ichetésége

szoftver ellendrizetlen

7 X-et kell tenni abba a négyzetbe, melynek legnagyobb a valdszintisége
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bevilele az informatikai
rendszerbe

virusveszeély

széand¢kos vagy gondatlan
kezelési, karbantartasi hiba

a szoftver sérilése,
karosodasa hardverhiba
miatt

adatvesztés, karosodas
hardver-vagy szoftverhiba
miatt

teljes  vagy  részleges
adatvesztés hibas

adathordozo miatt

a jogosult adatkezeld altal

szandékosan vagy
tévedésbol végzett
adattorlés, modositas
jogosulatlan adatkezeld
altal végzett mésolds, torlés,
modositas

hibas adatkezelés
ismerethidny miatt

kezelési elbirasok, oktatas
hianya

jogosulatlanok bejutdsa a
hilozatba nem ellendrizhetd
csatlakozas révén

halézati  hardverek  ¢s
szoftverek szandékos vagy
gondatlan manipulélésa

adatforgalom lehallgatdsa

varatlan forgalmazasi
akadalyok, az  atvitelt
zavar0 befolyasok

az adatatviteli eszk6z6k
sériilése, karosodasa

Megjegyzések:

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

.................................................................................

.....................................

informatikus
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17. szami melléklet — A beléptetéshez kapcesolodé adatkezelési tijékoztatd

I. Az adatkezcl6 adatai és elérhetdségei
Név:

Cim:

Telefon:

Email:

Weboldal:

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

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

Erintettek kore Az adatkezel6i telephelyekre belépék

A személyes adatok kire nev, személyi igazolvany szama

Az adatkezelés jogalapja Az adatkezeld és ellatottak jogos érdeke

Az adatkezelés célja Vagyonvédelem - az adatkezel$
vagyontargyainak védelme
Személyi  védelem - az  adatkezeld

ellatottjainak, dolgozodinak a védelme
Adatbiztonsag — az adatkezeld telephelyeire
belépd személyek beazonositasa

Adatokat megismerheti Felettes vezetd, rendOrség, birdsdg

A személyes adatok tarolasa fizikailag az adott telephely portajan

A tdrolas idétartama Az adatkezeld elhagyasatol szamitott 5 ¢v
Adatok tovabbitasa Hatosag  részére az  adatkezelési  cél

megvalosulasa érdekében

II1. Adatbiztonsag

A megadott személyes adatokat az adatkezeld sajat szervereken tarolja, felhdszolgaltatast,
adatfeldolgoz6i kozremikodést nem vesz igénybe. Az Adatkezeld megfelelé informatikai,
technikai ¢és személyi intézkedésekkel gondoskodik arrdl, hogy az A4ltala kezelt személyes
adatokat védje tobbek kozdtt a jogosulatlan hozzaférés ellen vagy azok jogosulatlan
megvaltoztatasa ellen. fgy példaul az informatikai rendszerben tartolt adatokhoz vald hozzaférést
jelszdval, thzfallal védi, illetve adatkezelési szabalyzatot készitett, a foglalkoztatottak részére
rendszeres képzést tart.

IV. Személyes adatainak kezelésével kapesolatos jogai

A tajékoztatas kéréshez valé jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetdségeken keresztill, irdsban t4jékoztatast

kérhet az Adatkezel$t6] arrdl, hogy

- milyen szemelyes 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 tovébbitotta a személyes adatait.
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Az Adatkezeld az érinlett kérelmét a kérelemn benyujtasdlol szdmitolt legrdvidebh 1dd alall,
legfeljebb azonban 25 napon beliil az dltala megadott elérhetdségre kiildott levélben teljesiti.

A tajékoztatds ingyenes, ha a tajckoztatast kérd a folyo évben azonos adatkdrre vonatkozodan
tajékoztatasi kérelmet az adatkezel6hdz még nem nyujtott be.

A helyesbitéshez vald jog

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

A Adatkezel6 a kérelmet legfeljebb egy honapon beliil teljesiti, és errdl az altala megadott
clérhetoségre kiildott levélben értesiti.

A torléshez valo jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott eclérhetdségeken keresztlil, ifrasban kérheti az
Adatkezel6tol a személyes adatainak a torlését.

A torlési kérelmet az Adatkezeld abban az esetben utasitja el, ha az Adatkezel6t a személyes
adatok tovabbi tarolasara kotelezi. Ilyen eset példaul az, ha az irattdrazasra vonatkozd hataridé
nem telt le. Amennyiben azonban nincs ilyen kotelezettség, akkor az Adatkezelé a kérelmet
legfeljebb egy hénapon beliil teljesiti, és errél az e c€lbdl megadott elérhetéségre kiildott
levélben értesiti az ¢rintettet.

A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valo jog

Az ‘érintett személy az 1. pontban megadott eclérhetéségeken keresztiil, irasban kérheti,
hogy a személyes adatait az Adatkezel$ zarolja (az adatkezelés korlatozott jellegének egyértelmti
jelolésével és az egyéb adatoktd]l elkiilonitett kezelés biztositasaval). A zarolas addig tart,
amig az érintett altal megjelolt indok szikségessé teszi az adatok taroldsat. Az adat zdrolasat
kérheti az érintett példdul abban az esetben, ha W0gy gondolja, hogy a beadvanyat az
Adatkezelé jogellencsen kezelte, azonban az é&ltala kezdeményezett hatosagi vagy birésagi
eljaras érdekében szlikséges az, hogy a beadvanyt az Adatkezel6 ne torélje. Ebben az
eselben a haldsag vagy a birosdg megkereséséig az Adalkezeld tovabb tarolja a szewnélyes
adatot (példaul az adott beadvanyt), ezt kgvetden torli az adatokat.

A tiltakozashoz valo jog

Az érintett személy az I. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irasban tiltakozhat az
adatkezelés ellen, ha az Adatkezeld személyes adatot kozvélemény-kutatdas vagy tudoményos
kutatis céljabol tovabbitana, felhaszndlna. Igy példaul tiltakozhat az ellen, ha az
Adatkezel6 hozzajarulasa nélkiil a személyes adatot tudomanyos kutatas céljabol felhasznalna.

Az adathordozhatosaghoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkoz6, altala az adatkezelé rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles korben haszndlt, géppel olvashaté formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa.

Hozzajarulas visszavonasanak joga
A hozzajarulds barmikor visszavonhatd, a visszavonas nem érinti a visszavonas eldtt a
hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét.

Felhivjuk szives figyelmét, hogy amennyiben az On kilétével kapcsolatban kétségiink meriil fel,

abban az esetben a személyazonossiganak megerdsitéséhez, kilétének megallapitasdhoz
szikséges informacidk nyujtasat kérhetjiik.
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V. Jogorvoslati tajékoztatas _

Személyes adatai kezelésével kapcsolatos panaszaval kérjiik, keresse az adatkezelé adatvédelmi
tisztvisel6jét az I. pont szerinti elérhetdségén. Az Adatkezeld a panaszat kivizsgélja, és
tajékoztatja a vizsgalat eredményérol és az altala megtett intézkedésekrol.

Amennyiben az On megitélése szerint személyes adatainak kezelése sérti a vonatkozé
jogszabéalyokat, jogosult az adatvédelmi feliigyeleti hatésagndl panaszt tenni vagy birdsaghoz
fordulni.

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

Az adatvédelmi perek elbiraldsa a térvényszék hataskoérébe tartozik. A per — az érintett valasztisa
szerint — az érintett lakdhelye vagy tartozkodasi helye szerinti torvényszék eldtt is megindithato.

VI. Zaro rendelkezés

A személyes adatai kezeléséhez kapcesolodo barmilyen kérdés felmeriilése esetén forduljon az
Adatkezeldhez és az On jogait szem eldtt tartva segitiink a kérdései megvalaszolasaban, jogai
érvényesiilésében.
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18. szami melléklet — Elhelyezett kamerak és megfigyelt teriiletek leirdsa

Sorszam

Kamera helye

Latoszog, megfigyelt terilet

Adattarolas helye
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19. szduni melléklet
Adatkezelési tajékoztatd ,elektronikus megfigyelési rendszerrel kapesolatos” adatkezelési tevékenységhez

I. Az adatkezel6 adatai és elérhetoségei
Név:

Cim:

Telefon:

Email:

Weboldal:

Adatvédelmi tisztviseld neve:
Adatvédelmi tisztviseld elérhetdsége:
Adatvédelmi tisztvisel tigyfélfogadésa:

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

Az adatkezelés jogalapja az adatkezel0 €s az érintettek jogos érdeke
Az adatkezelés célja az emberi €let, testi épség védelme és vagyonvédelem
Erintettek kore az Intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban allok, illetve

az Adatkezeld székhelyére, telephelyére, iigyfélforgalom
szamdra nyitva all6 helyiségekbe belépd személyek

Erintettekre vonatkozé adatok | Mozgé képfelvétel, arcképmas, mozdulat

Az adatkezelés idétartama 3 munkanap
Az adatkezelés technikai jellege | elektronikusan
Az adatok 6rzése, tarolasa az adatkezeld szerverén

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

(adatokat torélhet,

megsemmisithet)

Az adatokat megismerheti felettes vezetd, felettes vezetd altal kijelolt személy,

Adatok tovabbitisa Az adatok tovabbitdsdra harmadik személy részére csak
jogszabdlyi kotelezettség teljesitése érdekében keriil sor.

II1. Adatbiztonsag

A megadott személyes adatokat az adatkezelé sajat szervereken tdrolja, felhdszolgdltatast,
adatfeldolgozéi kozremilkidést nem vesz igénybe. Az Adatkezeld megfelelé informatikai,
technikai és személyi intézkedésekkel gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt személyes
adatokat védje tobbek koOzott a jogosulatlan hozzaférés ellen vagy azok jogosulatlan
megvaltoztatasa ellen, igy példaul az informatikai rendszerben tartolt adatokhoz valé hozzaférést
jelszéval, ttzfallal védi, illetve adatkezelési szabalyzatot készitett, a foglalkoztatottak részére
rendszeres képzest tart.

IV. Személyes adatainak kezelésével kapcsolatos jogai

A tajékoztatas kéréshez valé jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irdsban téjékoztatast

kérhet az Adatkezel6tdl arrol, hogy

- milyen személyes adatait,

- milyen jogalapon,

- milyen adatkezelési cél miatt,

- milyen forrashél,

- mennyi ideig kezeli,

- az Adatkezelé kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, mely személyes adataihoz biztositott
hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a személyes adatait.
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Az érintettek az Adatkezeld teriiletére vald belépéssel elismerik és tudoméasul veszik a kamerds
megfigyelés tényét. A megfigyveld rendszer létér6l ¢s mitkddésérol a kotelezettségének
megfelelve az Adatkezeld figyelemfelhivo jelzést helyezett el arrdl, hogy az adott terilleten
elektronikus megfigvelorendszert alkalmaz. A figyelemfelhivo jelzés mellett a jelen adatvédelmi
tajékoztatod is kihelyezésre kertilt.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel rogzitése érinti, a képfelvétel rogzitésétdl
szamitott harom munkanapon belill jogdnak vagy jogos érdekének igazolasaval keérheti, hogy az
adatot az Adatkezel6 ne semmisitse meg, illetve ne térdlje.

Az emberi életet, testi épséget, vagyont sérté koriilményt a munkavdilalok a munkaltatoi jogkor
gyakorloja felé, az Ugyfelek barmelyik munkavallald felé jelzik szdban vagy irdsban. A szdbeli
jelzés esetén azonnali jegyzokonyv felvételére keriil sor. Az irasbeli jelzés, vagy a jegyzdkonyv a
felvételt kbvetben azonnal eljuttatasra keriil az felettes vezet6héz. Az felettes vezeté az emberi
gletet, testi épséget, vagyont sértd korlilmeény idopontja alapjan beazonositja és intézkedik a
tevékenység ¢s a felvétel biztonsagos adathordozdra torténé lementése irdnt €s irasbeli
visszajelzést kiild a koriilményt jelzének a mentés megtrténtérdl.

Birosag vagy mds hatésag megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot
a birésagnak vagy a hatdsédgnak haladéktalanul meg kell kiildeni.

Amennyiben a megkereseésre - attol szamitott harminc napon belill- , hogy a megsemmisités
mellézését kérték, nem keriil sor, a régzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg kell
semmisiteni, illetve t6rdlni kell.

A tajékoztatas és a rogzités kérése ingyenes.

A torléshez vald jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetdségeken keresztill, irasban kérheti az
Adatkezel6t6l a személyes adatainak a torlését.

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

A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valo jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetdségeken keresztill, irasban kérheti, hogy a
személyes adatait az Adatkezeld zdrolja (az adatkezelés korlatozott jellegének egyértelmi
jelolésével és az egyéb adatoktdl elkiilonitett kezelés biztositasaval). A zarolds addig tart, amig az
érintett altal megjeldlt indok szlikségessé teszi az adatok taroldsat. Az adat zarolasat kérheti az
¢€rintett példaul abban az esetben, ha Ggy gondolja, hogy a beadvanyat az Adatkezeld jogellenesen
kezelte, azonban az altala kezdeményezett hatosagi vagy birdsagi eljaras érdekében sziikseéges az,
hogy a beadvanyt az Adatkezeld ne tor0lje. Ebben az esetben a hatdsag vagy a birdsag
megkereséséig az Adatkezeld tovabb tarolja a személyes adatot (példaul az adott beadvanyt), ezt
kivetden torli az adatokat.

A tiltakozdshoz valé jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetéségeken keresztiil, irdasban tiltakozhat az
adatkezelés ellen, ha az Adatkezeld személyes adatot kézvélemény-kutatas vagy tudoményos
kutatas c¢ljabdl tovabbitand, felhasznalna. fgy példaul tiltakozhat az ellen, ha az Adatkezels
hozzéjarulasa nélkiil a személyes adatot tudomanyos kutatds céljabol felhasznalna.
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A¢ adathordochatosaghos valé jog _

Az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozé, altala az adatkezeld rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles kirben hasznilt, géppel olvashaté formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa.

Hozzajarulas visszavonasanak joga
A hozzajarulason alapulé adatkezelés barmikor visszavonhatd, a visszavonds nem érinti a
visszavonas elott a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségét.

Felhivijuk szives figyelmét, hogy amennyiben az On kilétével kapcsolatban kétségiink meriil fel,
abban az esetben a személyazonossaganak megerGsitéséhez, kilétének megallapitisdhoz
szlikséges informacidk nydjtasat kérhetjiik.

V. Jogorvoslati tajékoztatas
Személyes adatai kezelésével kapcsolatos panaszaval kérjiik, keresse az adatkezeld adatvédelmi

tisztviselojét az 1. pont szerinti elérhetOségén. Az Adatkezeld a panaszat kivizsgilja, és
tajékoztatja a vizsgalat eredményérdl €s az dltala megtett intézkedésekrol.

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

Magyarorszagon az adatvédelmi feliigyeleti hatdsag: Nemzeti Adatvédelmi és
Informéacidszabadsdg Hatdsdg (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 lakéhelye vagy tartozkoddasi helye szerinti térvényszék el6tt is megindithato.

VI. Zar6 rendelkezés

A személyes adatai kezeléséhez kapcsolédd barmilyen kérdés felmeriilése esetén forduljon az
Adatkezeléhez és az On jogait szem el6tt tartva segitiink a kérdései megvalaszolasaban, jogai
érvényesiiléseében.

VII. A tajékoztato érvényessége
A tajékoztatd ervenyes 2021. 09. 01. naptodl kezd6dben.

79




20. szam melléklet — Kules-nyilvantartas

Kuleesal

zarhato Kulcesal
Sorszam helyiség, va Kulesok rendelkeztk

Y g,’ gY darabszama

szekrény neve

megjelolése
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21. szamu melléklet — Adott helyiségben énalléan tartézkodhato személyek listaja

Helyiség szama Helyiség megnevezése Onalléan bent
tartozkodhaté  személyek
megnevezése
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22. szami melléklet — Nem automatikus adatmentésrol felvett teljesitési igazolas

.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................

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

........................................................

felettes vezett
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23, szamn melléklet

Az informatikal rendszerek jelszavail tartalmazé adattabla minta

Informatikai Informatikai
Informatikai Informatikai berendezéssel Informatikai i
. . . , berendezés
berendezés berendezés dolgozd berendezés ey 3.
. qurz N . jelszéadasanak
megjelolése helye munkaviallalé jelszava ideie
megjelolése !
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24, szamit melléklel — Adatvédeimi, adatkezelést oktatdsi naplo

Szervezeti egység megnevezése: ........................,

Munkahely megnevezése: ..o
Oktatds idépontja: ............év ..o, ho ........... nap

Oktatas jellege: - ismétl6dé - potoktatdss - rendkivili -*

Oktatott dolgozok létszama: .................... f6

Az oktatas javasolt tematikaja:

. Az Eurdpai Unié Altalinos Adatvédeimi Rendeletének ismertetése

Az adatvédelem sziikségessége, veszélyforrasok attekintése

. A Adatkezel0 altal végzett adatkezelési tevékenységek ismertetése (jogalap, cél, idotartam)

. Az érintettek jogai

A munkavillalok  kételezettsége az adatkezeléssel, adatvédelemmel, adatbiztonsaggal

Osszefliggésben

Az elmult idszak tanulsigos eseteinek az ismertetése

. Az elkdvetkezd idOszak feladataihoz kapcsolodd adatvédelmi és biztonsagi kérdések,
betartand6 magatartési szabalyok, intézkedések ismertetésc.

EJ‘l-th-)‘[\..)b—a

=N o

Egyéb oktatott téma:

.................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
...................................................................................................................................
..................................................................................................................

..................................................................................................................

* a megfelelo széveg aldhuzandd
JELENLETI IV

Az elhangzottakat tudomaésul vettiik és magunkra nézve kotelezonek ismerjiik el

Oktatasban részesiilok

Sor- . P
szim | neve beosztasa, alairisa
munkakor (hidnyzas oka) ]
1.
2.
3.
4,
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25, szimi melléklet — Az Adatkezel6i feladatok elldtasdhoz kapesolodo adatkezelési tajéhozluld

I. Az adatkezeld adatai és elérhetdségei

Neév:
Cim:

Telefon, fax:

Email:

Weboldal:

Adatvédelmi tisztvisel neve:
Adatvédelmi tisztvisel6 elérhetdsége:
Adatvédelmi tisztviselo ligyfélfogadasa:

II. A kezelt adatok kire, jogalapja, célja, adatok tovabbitisa, adatokhoz hozzaférés

[am—

A

Adatkezeld természetes személyek személyes adatait a hatdlyos jogszabélyok és

szabalyzatok aital meghatarozott feladatainak ellatasa céljabol a jogszabalyok éaltal eloirt
kdrben az dnkéntesen igénybe vett szolgaltatisok esetében is kotelezden kezeli.

2. Az adatkezelés alapjat biztosito jogszabalyok:

- az informacios 6nrendelkezési jogrdl és az informacié szabadsagrél szold 2011. évi CXIL
torvényben (tovabbiakban: Infotv.)

- szakmai protokollok

3. Az adatszolgaltatas elmaradésa esetén a szolgaltatas nem vehetd igénybe, illetve gyermeket
érintd adatszolgdltatasi kitelezettség nem teljesitése az egylittmiikodési kotelezettség
megszegését jelenti.

4. Az adatkezel0 altal vezetett nyilvantartasok és adatlapok:

a) Az adatkezel$ az adatkezelési tevékenységeirSl nyilvantartast vezet, mely papir
alapon elérhetd az adatkezelé székhelyén: falitjsdgan, mindenki szamara hozzaférhetd
modon  kifliggesztve. Az adatkezelési tevékenységekrdl vezetett nyilvantartas
elektronikusan is elérhetd az adatkezelé honlapjan. Az adatkezelési tevékenységek
nyilvantartasa adatkezelési tevékenységekre lebontva tartalmazza a kezelt adatok
korét, megjelolve annak jogalapjat, céljat, az adattovabbitisra vonatkozd
rendelkezéseket, az adattarolias iddotartamat, az adatokhoz hozzaféré személyek
korét.

II1. Adatbiztonsag

A megadott személyes adatokat az adatkezeld sajat szervereken térolja, felhOszolgaltatast,
adatfeldolgozoi kozremiikédést nem vesz igénybe. Az Adatkezeld megfelelé informatikai,
technikai és személyi intézkedésekkel gondoskodik arrdl, hogy az éltala kezelt személyes
adatokat védje tobbek kozott a jogosulatlan hozzaférés ellen vagy azok jogosulatlan
megvéltoztatasa ellen. Igy példaul az informatikai rendszerben tartolt adatokhoz valé hozzaférést
jelszdval, thzfallal védi, illetve adatkezelési szabélyzatot készitett, a foglalkoztatottak részére
rendszeres képzést tart.
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IV. Személyes adatainak kezelésével kapesolatos jogai
A tajékoztatas kéréshez valo jog
Az érintett személy az 1. pontban megadotit elérhetdségeken keresztiil, irasban tajékoztatast kérhet
az Adatkezel6td! arrdl, hogy
- milyen személyes adatait,
- milyen jogalapon,
- milyen adatkezelési cél miatt,
- milyen forrasbdél,
- mennyi ideig kezeli,
- az Adatkezeld kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, mely
személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovébbitotta
a személyes adatait.

Az Adatkezeld az érintett kérelmét a kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb id6 alatt,
legfeljebb azonban 25 napon beliil az 4ltala megadott elérhetdségre killdott levélben teljesiti.

A tajékoztatas ingyenes, ha a tajékoztatast kéré a folyd évben azonos adatkérre vonatkozdan
tajékoztatasi kéreimet az adatkezel6hdz még nem nyujtott be.

A szolgéltatast igénybevevinek a rd vonatkozd iratokba iratbetekintési joga van, az iratrol
madsolatot, kivonatot készithet vagy méasolatot kérhet a szolgaltato (adatkezels) vezetdjétol.

A gyermek sziiloje vagy tOrvényes képviseldje a szolglltaté (adatkezeld) vezetdjénél
kérelmezheti, hogy betekinthessen a kiilon jogszabdly szerinti gyermekvédelmi nyilvantartasnak
a gyermek vonatkozdsadban kitdltott adatlapjaiba, valamint a gyermekjoléti, gyermekvédelmi
szolgaltatondl, adatkezelonél keletkezett, illetve részére megkiildstt, a gyermekkel kapcsolatos
iratba.

Megtagadhatd a sziil6 tajékoztatasa, illetve korlatozhatd a sziild iratbetekintési joga, ha:

* a sz{ild ellen gyermeke vagy a gyermeket neveld masik sziilé sérelmére elkdvetett
blincselekmény miatt biintetéeljaras van folyamatban, annak jogerds befejezéséig,

+ a sziilo ellen gyermeke vagy a gyermeket neveld masik sziilé sérelmére elkovetett kiilon
torvényben meghatdrozott hozzdtartozok koz6tti erGszak miatt alkalmazhato ideiglenes
megeldz6 tavoltarté hatdrozat vagy megeldzO tavoltartd hatérozat iranti eljarids van
folyamatban, a tavoltartas idétartamaig./Gyvt. 136.§/

Az iratokrol kivonat vagy masolat kérhetd.

A helyesbitéshez valé jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetbségeken keresztill, irasban kérheti, hogy az
Adatkezelé médositsa valamely személyes adatat.

Az Adatkezel6 a kérelmet legfeljebb egy hénapon belill teljesiti, és errél az 4ltala megadott
elérhetdségre kiildott levélben értesiti.

A torléshez valé jog
Az drintett személy az 1. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, {rasban kérheti az
Adatkezel6td] a személyes adatainak a torlését.

A torlési kérelmet az Adatkezel6 abban az esetben utasitja el, ha az Adatkezel6t a személyes
adatok tovabbi tarolasara kotelezi. Ilyen eset példaul az, ha az irattarozasra vonatkozd hatiridd
nem telt le. Amennyiben azonban nincs ilyen kotelezettség, akkor az Adatkezelé a kérelmet
legfeljebb egy honapon beliil teljesiti, és errdl az e célbol megadott elérhetdségre kiildstt levélben
¢rtesiti az érintettet.
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A zdrolashoz (adatkezelés korlatozdasahoz) valé jog

Az érintett személy az I. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irdsban kérheti, hogy a
személyes adatait az Adatkezeld zarolja (az adatkezelés korlatozott jellegének egyértelmil
jelolésevel €s az egyéb adatoktol elkiilonitett kezel€s biztositasaval). A zarolds addig tart, amig az
érintett altal megjeldlt indok szilkségessé teszi az adatok taroldsat. Az adat zarolasat kérheti az
érintett példaul abban az esetben, ha Ggy gondolja, hogy a beadvanyat az Adatkezel6 jogellenesen
kezelte, azonban az altala kezdeményezett hatosagi vagy birdsagi eljards érdekében szitkséges az,
hogy a beadvanyt az Adatkezeld ne torblje. Ebben az esetben a hatdsdg vagy a birdsag
megkereséséig az Adatkezeld tovabb tarolja a személyes adatot (példaul az adott beadvanyt), ezt
kévetden torli az adatokat.

A tiltakozashoz valo jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetéségeken keresztiil, irasban tiltakozhat az
adatkezelés ellen, ha az Adatkezeld személyes adatot kézvélemény-kutatds vagy tudoményos
kutatds céljabol tovabbitand, felhasznalna. fgy példaul tiltakozhat az ellen, ha az Adatkezeld
hozzéjarulasa nélkiil a személyes adatot tudomanyos kutatas c€ljabol felhasznalna.

Az adathordozhatdésaghoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala az adatkezelé rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja,
tovabb4 jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa.

Hozzajarulas visszavondsanak joga

A hozzajaruldas barmikor visszavonhatd, a visszavonds nem érinti a visszavonas eldtt a
hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriségét.

Felhivjuk szives figyelmét, hogy amennyiben az On kilétével kapcsolatban kétségiink meriil fel,
abban az csctben a személyazonossaginak megerdsitéséhez, kilétének megallapitasahoz
sziikséges informaciok nyijtasat kérhetjiik.

V. Jogorvoslati tajékoztatas

Személyes adatai kezelésével kapcesolatos panaszaval kérjilk, keresse az adatkezeld adatvédelmi
tisztvisel6jét az 1. pont szerinti elérhetéségén. Az Adatkezeld a panaszat kivizsgalja, és
tdjékoztatja a vizsgalat eredményérdl €s az altala megtett intézkedésekrdl.

Amennyiben az On megitélése szerint személyes adatainak kezelése sérti a vonatkozd
jogszabalyokat, jogosult az adatvédelmi felligyeleti hatosagnal panaszt tenni vagy birdosaghoz
fordulni.

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

Az adatvédelmi perek elbiralasa a torvénysz€k hataskorébe tartozik. A per — az ¢rintett valasztasa
szerint — az érintett lakohelye vagy tartdézkodasi helye szerinti {drvényszék el6tt is megindithato.

V1. Zaré rendelkezés

A személyes adatai kezeléséhez kapcsolddd barmilyen kérdés felmeriilése esetén forduljon az
Adatkezeléhez és az On jogait szem elétt tartva segitlink a kérdései megvalaszoldsaban, jogai
érvényesillésében.

Kaszaper, ......ccovvveiinin.

felettes vezetd
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