i . A
ll )!'
Mezohegyesi Polgarmesteri Hivatal

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

A természetes személyek személyes
adatainak védelme érdekében

Hatalyos: 2020.08.01napjatol



1. Az adatkezelo adatai

1.1. Az Adatkezelo adatai és elérhetoségei

Név: Mezdhegyes Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal
Képviseld: Szentmihalyi Ferenc jegyz6

Elérhetoségek

Székhely: HU-5820 Mezbéhegyes, Kozma Ferenc u. 22.
Mail: mezohegyes@t-online.hu

Tel: (68) 466-001

Weboldal: https://mezohegyes.hu

1.2. Adatvédelmi tisztvisel6/DPO
Név: Németh Attila Péter
Elérhetoségek

Cim: 5820 Mezdhegyes, Majus 1 tér 9/4

Mail: nemeth.attila.peter@gmail.com, nemeth.attila.peter@mezohegyes.hu
Tel:+36(30)239-1868




2. Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat célja

2.1. A Mezdhegyes Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala kiemelten kezeli az érintett természetes
személyek személyes adataik kezelésével 0sszefliggd védelemhez valo jogot, 6sszhangban az
Eurdpai Uni6 Alapjogi Chartdja (Charta) 8. cikkének (1) bekezdésével és az Eurdpai Unid mii-
kodésérol szold szerzodés (EUMSZ) 16. cikkének (1) bekezdésével, mely rogziti, hogy min-
denkinek joga van a ra vonatkoz6 személyes adatok védelméhez.

2.2. A személyes adatok védelméhez valo jog azonban nem abszolut jog, azt az aranyossag elvével,
a jelen szabalyzat és a mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban, a tarsadalomban be-
toltott szerepének fliggvényében kell figyelembe venni, egyensulyban mas alapvet6 jogokkal.

2.3. A természetes személyek magas szintli védelmének biztositdsa érdekében a természetes sze-
mélyeknek a személyes adatok kezelésével dsszefiiggésben fennalld jogait €s szabadsagait vé-
delemben kell részesiteni, melynek megvalositasa érdekében sziikséges belsé feladatokat jelen
szabalyzat foglalja 6ssze.

2.4. A jelen szabalyzat célja tehat a természetes személyek személyes adatainak kovetkezetes és
magas szintli védelmének és az adatkezelés jogszeriiségének biztositasa, tovabba az érintettek-
nek tajékoztatas megadasa.

2.5. A cél megvaldsulasa, valamint az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilése érdekében az adat-
kezelés Gsszes koriillményéhez, igy kiillondsen céljahoz, tovabba az adatkezelés altal fenyegetd
kockazatokhoz igazod6 miiszaki és szervezési intézkedéseket tesz, melynek keretében az infor-
macios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo16 2011. évi CXII. térvény 25/A.
§ (3) bekezdése szerinti jelen szabalyzatot alkotott, melynek integrans részét képezi az Europai
Parlament és a Tandcs 2016/679 rendelete (Altalanos Adatvédelmi rendelet) 12. cikkében fog-
laltaknak valo megfelelés érdekében kiadott tajékoztatok.

2.6. A jelen szabalyzat és adatvédelmi tajékoztatd informaciot ad

az adatkezel0 altal tett megtett adatkezelési intézkedésekrol,

- az ¢érintettnek az adatkezelés megkezdése el6tt a jogairol, az adatkezelés céljarol, jogalap-
jarol, a kezelt adatok korérdl, az adatokat megismerd személyekrdl, az adatok 6rzésének
idejérél, az érintettek jogairol, az igényérvényesités utjarol

- azadatvédelmi incidenskezelésrdl

- személyes adatok kezelésével kapcsolatos panasz el6terjesztésének modjardl, a panaszke-
zelés folyamatarol, jogorvoslatrol

- az adattovabbitasokrol

2.7. Jelen szabalyzat kiilon rogziti az adatvédelmi elveket, amelyeket az adatkezel6 jelen szabalyzat
elfogadasaval is kdtelezonek ismer el magara nézve és feleldsséget vallal arra, hogy tevékeny-
sége megfelel a jelen tajékoztatoban és a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott jogi normak-
nak.

2.8. Jelen szabalyzatot az Adatkezel6nél hatalyban 1évé szabalyzatokkal 6sszhangban kell al-
kalmazni, kiilonos tekintettel az informacié biztonsagi szabalyzatra (IBSZ).



3. Jogi hattér

3.1. Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat rendelkezéseinek alapjaul kiilondsen az alabbi jog-
szabalyok szolgalnak:

» Magyarorszag Alaptorvénye,

* 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (a tovabbiakban: Kjt.), tovabba az an-
nak végrehajtasara kiadott 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a miivészeti, a kozmiivel6dési és a
kozgylijteményi teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval Osszefiiggd egyes kér-
dések rendezésérdl (a tovabbiakban: Kjtvhr.),

* 1995. évi. LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl,
* 2000. évi C. tdrvény a szamvitelrdl (a tovabbiakban: Sztv.),

* 2007. évi CXXVII. torvény az altalanos forgalmi adorol,

* 2007. évi CLIL. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol,

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

* 2011. évi CXIL. térvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol,

* 2011 évi CXCIX torvény a kozszolgalati tisztviselokrol,

*2011. évi CLV. torvény a szakképzési hozzajarulasrodl és a képzés fejlesztésének tamogatasaral,

* 2011. évi CXCI. térvény a megvaltozott munkaképességili személyek ellatasairdl és egyes torvé-
nyek

modositasarol,

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

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

*2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (tovabbiakban: ,,Ptk.”),

* 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet a kdzpontositott kozbeszerzési rendszerrol, valamint a kdzponti
beszerzo szervezet feladat-és hataskorérol,

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

* 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellenérzésérol,

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

» természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen
adatok szabad aramlésarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl sz6l6 az Eu-
ropai Parlament és a Tanacs 2016/679 rendelete (Altalanos adatvédelmi rendelet)

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

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

a) az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténo ke-
zeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerzodés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
sziikséges;

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

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagli érdekeinek vé-
delme miatt sziikséges;

e) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasa-
nak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

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

4. A szabalyzat hatalya és modositasa

Targvi és idébeli hataly:

L.

A jelen tajékoztatod hatalya az adatkezeld altal végzett adatkezelési tevékenységre terjed ki a
kiadas napjatol kezd6déen, annak visszavonasaig.

Jelen adatkezelési szabalyzat hatalyon kiviil helyezi az adatkezelé valamennyi korabbi adatke-
zelési vonatkozasu szabalyzatat, bels6 utasitast. Adatkezelési tevékenységet a adatkezel6 a to-
vabbiakban jelen adatkezelési szabalyzat alapjan végez.

Személyi hatdly, érintettek kore:

a. az adatkezel0 foglalkoztatasi jogviszonyban allé természetes személyek
b. azadatkezeld természetes személy ligyfelei, 3. személyek, szolgaltatast igénybe vevok.

Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat modositasa

L.

10.

A szabalyzat kiegészitésére, modositasara a adatkezeld barmely dolgozdja javaslatot tehet az
felettes vezetonek megkiildott, de az adatvédelmi tisztviselonek cimzett irasbeli megkeresésben.

A megkeresésnek tartalmaznia kell a dolgozo nevét, alairasat, elérhet6ségét, a javasolt modosi-
tast roviden 6sszefoglalva, tovabba a mddositas sziikségességét alatamasztoé indokokat.

A megkeresés iktatas utan kiszignalasra keriil az adatvédelmi tisztvisel6hodz, aki megvizsgalja a
javasolt modositasokat, elkésziti ajanlasat a javasolt modositas tekintetében.

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

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

A modositasi eljaras szabalyait a szakmai vezetd, illetve felettes vezetd megkeresése alapjan
inditott modositasi eljaras esetében is megfelelden alkalmazasra keriil.

A szabalyzat modositasat modositasi szammal kell ellatni. A mddositasi szam az alabbi tételek-
bol all 6ssze:

Els6 helyen: egy nagy ,,M” betii

Masodik helyen: per ,,/” jel

Harmadik helyen: évszam

Negyedik helyen: az adott évben végrehajtott modositas szama folyamatos sorszamozassal

A modositast a jelen szabalyzat 1. szamu mellékletében talalhaté mddositasi jegyzékben fel kell
vezetni, rogziteni kell a modositasi szamot, a modositas jovahagyasanak €s hatalybalépésének
datumat és a jovahagyo felettes vezetd nevét.

Az adatkezel6 honlapjan a modositas eldtti és utani valtozatokat is kozz¢é kell tenni a hatalyba
1épés és a hatalyon kiviil helyezés id6pontjanak megjeldlése mellett.

A modositasokat az adatkezeld foglalkoztatottjaival, illetve folyamatban 1év6 ligyek esetében
az érintettekkel meg kell ismertetni.



5. Az adatvédelem szervezete

5.1. A Jegyzo/Aljegyzo

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

1.
2.
3.

Kiadja az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatot.

Kinevezi a hivatal adatvédelmi tisztvisel6jét (DPO)

Dont a szervezeten kiviili adatkarbantartok személyérol, és az adatkarbantartasra vonatkozo
szerzOdésrol.

Meghatarozza az irodavezetok javaslata alapjan, a szervezeten kiviili személy vagy szerv altal
elvégzend6 adatkarbantartas idépontjat.

Jovahagyja a hivatalban az informatikai beszerzéseket (beruhdzasok, fejlesztések).

Ellendrzi az adatkezelést és adatvédelmet, valamint az informatikat érinté nyilvantartasokat
a belso ellendr, az irodavezetdk, az 6nallo csoportvezetok, valamint az adatvédelmi tisztviseld
utjan.

A Titkarsag a szervezeti rendben alarendelten mikodik.

5.2.Irodavezetok/csoportvezetok

A hatalyos SZMSZ szerint:

Ado csoport
Pénziigyi csoport
Igazgatasi csoport
Miiszaki csoport

1. Ellenérzik az adat- és az adatszolgéaltatasi nyilvantartas naprakészségét.

2. Meghatarozzak az iranyitasuk alatt all6 szervezeti egység adatkezel6inek a hozzaférési jogo-
sultsagait. Koordinaljak az adott osztalyon dolgozé adatkezeldk tevékenységét.

3. Gondoskodnak az adatkezeldk helyettesitési rendjérol.
4. Javaslatot tesznek az informatikai fejlesztésekre, beruhazasokra.

5. Javaslatot tesznek az aljegyzOnek a szervezeten kiviili adatkarbantartok személyére, az altaluk
elvégzendd adatkarbantartas idopontjara.

6. Biztositjak az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységnél az adatkezelés és az adatvédelem
rendjét.

7. Igény esetén segitséget nyljtanak az adatkezeldknek a szamitastechnikai alkalmazasok hasz-
nalatanal és az adatbazisok kezelésénél.



5.3. Az adatkezelok

54. Az

1. Kezelik a munkakorébe tartozo adatokat, mas adatot csak helyettesités esetén kezelhet, veze-
tik a nyilvantartasokat.

2. A jogszabaly éaltal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgaltatnak.
3. Vezetik az adat-, valamint az adatszolgaltatasi nyilvantartast.
4. Megorzik a tudomasara jutott adatot.

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

6. Betartjak az adatkezelésre, adatvédelemre és az adatbiztonsagra vonatkozo6 rendelkezéseket.

7. Haladéktalanul jelzik az informatikusoknak a szamitastechnikai eszk6zok barminemii meg-
hibasodasat, illetdleg az adatallomany kezelhetdségében bekovetkezd problémat.

8. Az adatkezel6k kotelesek a kdzvetlen vezetdjiiket és az adatvédelmi tisztviselot tajékoztatni
minden olyan eseményrol, mely esetben Oket jogszeriitlen adatkezelésre kérték fel, utasitottak,
illetve a sajat rendszerében barmilyen egyéb illetéktelen adathozzaférést, vagy adatkezelést ta-
pasztaltak.

adatvédelmi tisztviselé (DPO)

Az adatkezeld a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirasok teljesitésének és az érin-
tettek jogai érvényesiilésének elosegitése érdekében adatvédelmi tisztvisel6t alkalmaz.

Az adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetésége megtalalhato a jelen szabalyzat I. pontjaban az
adatkezel6 adatainal.

Az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségét kozz¢é kell tenni:

- az adatkezeld székhelyén és telephelyén jol lathaté modon

- az adatkezel6 honlapjan

- az adatkezelési tajékoztatokban

- az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasaban

- az adatvédelmi incidensek nyilvantartasaban

- az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedések nyilvantartasaban

Az adatvédelmi tisztviselévé kinevezés feltételei:

Adatvédelmi tisztviselének az jelolhetd ki, aki a személyes adatok védelmére vonatkozo jogi
eléirasok €s jogalkalmazasi gyakorlat megfeleld szintii ismeretével rendelkezik és alkalmas a
jogszabalyban és a jelen szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara.



S.

10.

Az adatvédelmi tisztviselO feladatai

Az adatvédelmi tisztviseld eldsegiti az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozo - a személyes ada-
tok kezelésére vonatkozo jogi eldirasokban meghatarozott - kotelezettségeinek teljesitését, igy
kiilonosen:

a. aszemélyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirasokrdl naprakész tajékoztatast nytjt
¢és azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad az adatkezeld, mint adat-
kezeld és az altala foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végzo személyek ré-
szére;

b. folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo
jogi eldirasok, igy kiilondsen a jogszabalyok és belsd adatvédelmi és adatkezelési sza-
balyzat érvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes adatkezelési miiveletekhez kap-
csolodo egyértelmii feladat-meghatarozas, az adatkezelési miiveletekben kdzremiik6do
foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bovitése és tudatossagndvelése, valamint a
rendszeres id6kozonként lefolytatandd vizsgalatok megvalosulasat;

c. elbsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilonosen kivizsgalja az érintet-
tek panaszait és kezdeményezi az adatkezelonél, illetve az adatfeldolgozénal a panasz
orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét,

d. szakmai tanacsadassal eldsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat le-
folytatasat,

e. egyittmiikoddik az adatkezelés jogszerliségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara jo-
gosult szervekkel és személyekkel, igy kiillondsen kapcsolatot tart a Hatdsaggal az elo-
zetes konzultacio és a Hatosag altal lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében,

f.  kozremikodik a belsé adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat megalkotasaban

g. az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és a személyes adatok kezeléséhez kap-
csolodo jogaik gyakorldsdhoz kapcsolodd valamennyi kérdésben az adatvédelmi tiszt-
visel6hoz fordulhatnak, melynek keretében koteles megvizsgalni a kérelem targyat és a
sziikséges intézkedést megtenni.

h. részt vesz a Hat6sag altal szervezet adatvédelmi tisztviselok konferenciajan.

Az adatvédelmi tisztviseld jogallasa

Az adatkezel6 adatvédelmi tisztviselGje szolgaltatasi szerzodés alapjan, megbizasi jogviszony
keretében latja el tevékenységét.

A megbizasi jogviszony hatarozatlan id6tartamra jon létre.

A jogviszony megsziintetheté barmelyik fél altal a masik fél sulyos szerzodés szegése esetén
azonnali hatallyal, mig legalabb 30 nap, maximum 90 nap felmondasi id6 alkalmazasaval fel-
mondassal. A felmondasi id6 mértékét a felek a szolgaltatasi szerzodésben allapitjak meg.

Az adatvédelmi tisztviseld a tevékenységének ellatasaért megbizasi dijra jogosult, melynek
mértékét a szolgaltatasi szerzodés tartalmazza. A dij meghatarozasanal figyelemmel kell lenni
az adatkezel6 koltségvetésére, az érintettek és a foglalkoztatottak szamara, a rendelkezésre allas
idGtartamara.

Az adatvédelmi tisztviseld egyidejiileg tobb adatkezeld, illetve adatfeldolgozo tekintetében is
ellathatja az adatvédelmi tisztviseld jogszabalyban meghatarozott feladatait, ha az feladatainak
szakszer(i és hatékony ellatasat nem veszélyezteti. Az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatja az
felettes vezet6t arrdl, hogy mely mas adatkezelonél vagy adatfeldolgozonal lat el adatvédelmi
tisztviseldi feladatokat.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

Az adatkezel6 biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével kap-
csolatos 0sszes tigybe megfelel6 modon és idében bekapcsolodjon.

Az adatkezel6 tdmogatja az adatvédelmi tisztvisel6t a feladatai ellatasaban, biztositja szdmara
azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz és az adat-
kezelési miiveletekhez vald hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld szakért6i szinti
ismereteinek fenntartasahoz sziikségesek.

Az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitasokat senkitdl nem fogad-
hat el. Az adatkezeld az adatvédelmi tisztviselot feladatai ellatasaval 6sszefiiggésben nem bo-
csathatja el és szankcioval nem sujthatja. Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az felettes ve-
zetének tartozik felelgsséggel.

Az adatvédelmi tisztviselo mas feladatokat is ellathat.

Az adatvédelmi tisztviseld titoktartasi kotelezettsége

Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban unids vagy tagallami jogban
meghatarozott titoktartasi kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotele-
zettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennallasa alatt és annak megsziinését kdvetden is
titokként megorzi a tevékenységével, annak ellatasaval kapcsolatban tudomasara jutott szemé-
lyes adatot, mindsitett adatot, illetve torvény altal védett titoknak és hivatas gyakorlasahoz ko-
tott titoknak mindsiilé adatot, valamint minden olyan adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet az
adatkezeld nem koteles torvény eldirdsai szerint a nyilvanossag szamara hozzaférhetévé tenni.

Koztisztviseldi jogviszonnyal, munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelések

Kozszolgalati, munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

6.1. A koztisztviseloktol, munkavallalotol kizarolag olyan adatok kérhetdk és tarthatok nyilvan, vala-
mint olyan munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetok, amelyek jogviszony, munkaviszony
létesitéséhez, fenntartasahoz és megsziintetéséhez, illetve a szocialis-joléti juttatasok biztositasahoz
sziikségesek ¢és a munkavallalo/koztisztviseld személyhez fiiz6dd jogait nem sértik.

6.2. A Hivatal munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése céljabol kezeli a munkaval-
lalo/koztisztviselO alabbi adatait a hatalyos kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat értelmében a koz-
szolgalati alapnyilvantartas alkalmazasaval a KIRA rendszerben:

1.

2.

név

sziiletési név,
. sziiletési ideje,
. anyja neve,

. lakcime,



6. allampolgarsaga,

7. addazonosito jele,

8. TAJ szama,

9. nyugdijas tdrzsszam (nyugdijas munkavallal6/koztisztviseld esetén),
10. telefonszam,

11. e-mail cim,

12. személyi igazolvany szama,

13. lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvany szama,

14. bankszamlaszama,

15. online azonosito

16. munkaba Iépésének kezd6 és befejez6 idopontja,

17. munkakor,

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

20. dnéletrajz,

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

22. amunkavallalo/koztisztviseld munkabérébol jogerds hatarozat vagy jogszabaly, illetve irasbeli hoz-
zajarulasa alapjan levonando¢ tartozast, illetve ennek jogosultsagat,

23. a koztisztviseld teljesitményértékelése, munkavallalo/koztisztviseld munkajanak értékelése,
24, a kdzszolgalati jogviszony, munkaviszony megsziinésének modja, indokai,

25. munkakortdl fliggben erkolesi bizonyitvanya

26. a munkakdri alkalmassagi vizsgalatok 0sszegzése,

27. magan nyugdijpénztari és onkéntes kolcsonds biztositd pénztari tagsag esetén a pénztar megneve-
z€se, azonositd szama és a munkavallalo/koztisztviseld tagsagi szama,

28. kiilfoldi munkavallalo/koztisztviseld esetén utlevélszam; munkavallalasi jogosultsagot igazold do-
kumentumanak megnevezését és szama,

29 koztisztvisel6t, munkavallalo/koztisztviselot ért balesetek jegyzkonyveiben rogzitett adatokat;

30. a joléti szolgaltatas, kereskedelmi szallashely igénybe vételéhez sziikséges adatokat;
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31. a Hivatalnal biztonsagi és vagyonvédelmi célbdl alkalmazott kamera és beléptetd rendszer,
illetve a helymeghatarozo rendszerek altal rogzitett adatokat.

6.3. Betegségre és szakszervezeti tagsagara vonatkozo adatokat a munkaltaté csak a Kttv., valamint a
Munka Torvénykdnyvben meghatarozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabol kezel.

6.4. A személyes adatok cimzettjei: a munkaltatd vezetdje, munkaltatoi jogkdr gyakorldja, a Hivatal
munkaiigyi feladatokat ellaté munkavallalo/kdztisztviseldi és adatfeldolgozoi.

6.5. A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a kozszolgalati jogviszony, munkaviszony megsziiné-
sét kovetd 3 év.

6.6. Koztisztviselokre vonatkozo specialis eldirasok a személyi anyag tekintetében:

6.6.1.1. A személyi irat fogalma

Személyi irat barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval keletkezett adathor-
dozo, amely a szolgalati jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden
keletkezik és a kozszolgalati tisztvisel személyével Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
6.6.1.2. A személyi anyag fogalma

A személyi anyag tartalmazza a kozszolgalati tisztvisel§ szolgalati jogviszonyaval kapcsolatos iratai
koziil a tisztviseld 6t évnél nem régebbi fényképét, a kdzszolgalati alapnyilvantartas adatlapjat, az 6n-
életrajzot, a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvanyt, az eskiiokmanyt, a kine-
vezést és annak modositasat, a fotisztviseloi kinevezést, a vezetdi kinevezést, a cimadomanyozast, a
besorolasrol, illetve a visszatartasrdl, valamint az athelyezésrdl rendelkez6 iratokat, a teljesitményérté-
kelést, a mindsitést, a szolgalati jogviszonyt megsziintetd iratot, a hatalyban 1évo fegyelmi biintetést
kiszabo hatarozatot, a kozszolgalati igazolas masolatat. Ezen iratokat egyiittesen kell tarolni.

6.6.1.3. A személyi iratok kore

- a személyi anyag az 1.1. pont meghatarozott iratai.

- a szolgalati jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (ide nem értve a kiilon torvény altal szabalyo-
zott vagyon-nyilatkozattételi kotelezettséggel kapcsolatos iratokat);

- a szolgalati jogviszonnyal 0sszefiiggd mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok;

- a kozszolgalati tisztviseld sajat kérelmére kiallitott vagy a kozigazgatasi szervnek onként atadott
adatokat tartalmazo6 iratok.

6.6.1.4. A személyi iratok keletkezése

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

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja
- kozokirat vagy a kozszolgalati tisztviseld irasbeli nyilatkozata;
- a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése;
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- birdsag vagy mas hatdsag dontése;

- jogszabalyi rendelkezés.

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

A személyi anyagot ,,Betekintési lap" kimutatassal kell ellatni, melyen dokumentalni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és a betekintés id6pont-
jat.

6.6.1.5. A személyi iratok iktatdsa, kezelése

A személyi iratokat kiilon szamtartomanyon beliil gylijtdszamon (vagy ezzel egyenértékii modon) kell
iktatni.

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

Az iratgylijt6 rendszerének kialakitasa, az abban elhelyezett iratok kezelése, tarolasa, drzése a személy-
zeti feladatokat ellaté munkatigyi ligyintézé feladata.

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

A tartalomjegyzékre azonnal ravezeti a valtozast.

A szolgalati jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén az ezzel kapcsolatos dontést kdvetd nyolc
napon beliil vissza kell adni a szolgalati jogviszony létrehozasat kezdeményez6 iratokat az €rintettnek,
illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

A személyi iratokbol masolati példanyt a kozponti iktatoba nem kell letenni.

6.6.1.6. A személyi iratok dtaddsa

A hatérozott idore torténd athelyezést, illetve a kirendelést kovetden keletkezo és a személyi anyag ré-
szét képezo személyzeti iratot a személyi anyagban kell elhelyezni.

Végleges athelyezés (Kttv. 59. §) esetén a kdzszolgalati tisztviseld személyi anyagat a személyzeti ira-
tokrol készitett atadasi jegyzékkel egyiitt az athelyezés idépontjaban - legkés6bb az athelyezés idépont-

jat koveté munkanapon - meg kell kiildeni az athelyezés helye szerinti kozigazgatasi szervnek, amely
nyolc napon beliil visszaigazolja azok atvételét.

6.6.1.7. A személyi iratok megdrzése

A személyzeti iratokbdl az iktatoba masolati példanyt nem kell letenni. Az irattarazas a szolgalati jog-
viszony fennalldsaig a személyzeti feladatokat ellaté titkarsagi iigyintézonél torténik.

A személyzeti iratokat legalabb zarhatd szekrényben (lemezszekrényben, trezorban, stb.) kell tarolni.

A szekrény kulcsat a személyzeti feladatokat ellato ligyintézo, valamint felettese a jegyzé kezelheti.
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A szolgalati jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot a kdzigazgatasi
szerv lezarja és a személyi anyagot - a végleges athelyezés miatti szolgalati jogviszony megsziinés ki-
vételével - irattarazza.

A személyi anyagot a szolgalati jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell Orizni.
6.6.1.8. Kozszolgalati tisztviselok személyi iratai, munkaiigyi nyilvantartdsa

A kozigazgatasi szerv az altala foglalkoztatott munkavallaléo Korm.r. 9. §. (2) bekezdés a)-c) pontjaban
meghatarozott személyi iratait a munkavallalo irdsbeli hozzajarulasa esetén kezelheti.

7.
A munkavallalo6i/koztisztvisel6i alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

7.1. A koztisztvisel6vel, munkavallaloval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhato,
amelyet a kozszolgalati jogviszony, ill. munkaviszonyra vonatkoz6 szabaly ir el6, vagy amely a koz-
szolgalati jogviszonyra, munkaviszonyra vonatkozd szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotele-
zettség teljesitése érdekében sziikséges. A vizsgalat el6tt részletesen tajékoztatni kell a kdztisztviseloket,
munkavallalokat tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség, képesség felmé-
résére iranyul, a vizsgalat milyen eszkdzzel, modszerrel torténik. Amennyiben jogszabaly irja el6 a vizs-
galat elvégzését, akkor tajékoztatni kell a munkavallalo/kdztisztvisel6t a jogszabaly cimérdl és a pontos
jogszabalyhelyrdl is.

7.2. A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre iranyulo tesztlapok a munkaltatd mind a kdzszolgalati jog-
viszony, vagy munkaviszony létesitése eldtt, mind pedig a kozszolgalati jogviszony, munkaviszony
fennallasa alatt kitoltetheti a munkavallalo/koztisztviselokkel.

7.3. Az egyértelmiien a kozszolgalati jogviszony, munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkafolyamatok
hatékonyabb ellatasa, megszervezése érdekében csak akkor tlthetd ki a koztisztviselok, munkavallalok
nagyobb csoportjaval pszichologiai, vagy személyiségjegyek kutatisara alkalmas tesztlap, ha az elem-
z€s soran felszinre keriilt adatok nem kotheték az egyes konkrét munkavallalo/koztisztviselokhoz,
vagyis anonim modon torténik az adatok feldolgozasa.

7.4. A kezelhetd személyes adatok kore: a munkakori alkalmassag ténye, és az ehhez sziikséges felté-
telek.

7.5. Az adatkezelés jogalapja: a munkaltato jogos érdeke.
7.6. A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony létesitése, fenntartasa, munkakor betoltése.
7.7. A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: A vizsgalat eredményt a vizsgalt

munkavallalé/koztisztviseldk, illetve a vizsgalatot végzo szakember ismerhetik meg. A munkaltato csak
azt az informaciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara alkalmas-e vagy sem, illetve milyen

crcr

ban a munkaltatd nem ismerheti meg.

7.8. A személyes adatok kezelésének id6tartama: a kdzszolgalati jogviszony, munkaviszony megsziiné-
sét kovetd 3 év.
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8. Felvételre jelentkezok adatainak kezelése, palyazatok, onéletrajzok

8.1. A kezelhet6 személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési ideje, helye, anyja neve,
lakcim, képesitési adatok, fénykép, telefonszam, e-mail cim, a jelentkez6rol készitett munkaltatoi fel-

jegyzés.

8.2. A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbiralasa, a kivalasztottal kozszolga-
lati jogviszony létesitése, ill. munkaszerzodés kotése. Az érintettet tajékoztatni kell arrél, ha a munkal-
tatd nem Ot valasztotta az adott allasra.

8.3. Az adatkezelés jogalapja: szerzodés teljesitése. Az adatkezelés jogszertinek mindsiil, ha arra vala-
mely szerz6dés vagy szerzédéskotési szandék keretében van sziikség (GDPR Preambulum 44.) ha az a
szerz6dés megkotését megel6zoen az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges (GDPR
6. cikk (1) b./).

8.4. A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: a Hivatalnal munkaltatoi jogok gya-
korlasara jogosult vezetd, munkaiigyi feladatokat ellaté munkavallalo/koztisztviselok.

8.5. A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a jelentkezés, palyazat elbiralasaig. A ki nem valasztott
jelentkez6k személyes adatait tordlni kell. Tordlni kell annak adatait is, aki jelentkezését, palyazatat
visszavonta.

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

9.

A munkaltat6 altal biztositott eszk6zok ellenérzésére és jogkovetkezményeire vonatkozé szaba-
lyok

9.1. Az ellenOrzésre és adatkezelésre a munkaltatd vezetdje, vagy a munkaltatdi jogok gyakorloja jogo-
sult.

9.2. Amennyiben az ellendrzés koriilményei nem zarjak ki ennek lehetoségét, biztositani kell, hogy a
munkavallalé/koztisztviseld jelen lehessen az ellen6rzés soran.

9.3. Az ellendrzés elott tajékoztatni kell a kdztisztvisel6t, munkavallalo/koztisztviselt arrol, hogy mi-
lyen munkaltat6i érdek miatt keriil sor az ellendrzésre, munkaltatd részeérdl ki végezheti az ellendrzést,
- milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellenérzésre (fokozatossag elvének betartdsa) és mi az eljaras
menete, - milyen jogai és jogorvoslati lehetdségei vannak az ellendrzéssel egyiitt jaré adatkezeléssel
kapcsolatban.

9.4. Az ellen6rzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni. Elsddlegesen a cim és targyadatokbol kell
megallapitani, hogy a tartalom a koztisztviseld, munkavallal6 munkakori feladatdval kapcsolatos, és

nem személyes céli. Nem személyes célu tartalmakat a munkaltatd korlatozas nélkiil vizsgalhat.

9.5. Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithaté meg, hogy a koztisztviseld, munka-
vallalé az eszkozt személyes célra hasznalta, fel kell szolitani a koztisztviseldt, munkavallalot, hogy a
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személyes adatokat haladéktalanul torélje. A koztisztviseld, munkavallald tavolléte, vagy egyiittmiiko-
désének hianya esetén a személyes adatokat az ellendrzéskor a munkaltato torli. Az eszkdz szabalyzattal,
munkaltatoi utasitassal ellentétes hasznalata miatt a munkaltatd a munkavallalo/koztisztviselovel szem-
ben munkajogi jogkdvetkezményeket alkalmazhat.

9.6. A munkavallalé/koztisztviseld az eszkoz ellendrzésével egyiitt jard adatkezeléssel kapcsolatban a
munkaltatod adatkezelési szabalyzatanak az érintett jogairdl sz6l6 fejezetében irt jogokkal élhet.

10.
Szerzodéses jogalaphoz kapcsolodo adatkezelések

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

10.1. A Hivatal/Onkormanyzat szerzédés teljesitése jogcimén a szerzédés megkétése, teljesitése, meg-
szlinése, szerz6dési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerz6dott termé-
szetes személy nevét, sziiletési nevét, sziiletési idejét, anyja nevét, lakcimét, addéazonositd jelét, adosza-
mat, vallalkozoi, 6stermel6i igazolvany szamat, személyi igazolvany szamat, lakcimét, székhely, telep-
hely cimét, telefonszamat, e-mail cimét, honlap-cimét, bankszamlaszamat, vevoszamat (ligyfélszamat,
rendelésszamat), online azonositojat (vevok, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak), ezen adatkezelés jog-
szerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkotését megeldzoen az érintett kérésére
torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal iigyfélkiszolgalassal
kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallalé/koztisztviseldi, konyvelési, adozasi feladatokat ellaté mun-
kavallal6/koztisztviseldi, és adatfeldolgozoi. A személyes adatok tarolasdnak iddtartama: a szerzddés
megszinését kovetd 5 év.

10.2. A természetes személy szerzddo fél szerz6désben megadott adatai szamviteli, adozasi céli keze-
1ésének jogalapja jogi kotelezettség teljesitése, ebben a korben az adattarolas idGtartama 8 év.

10.3. A Hivatal a vele szerz6d6 jogi személy képviseletében eljaro - a szerzodést alaird - természetes
személy szerz6désben megadott személyes adatait, tovabba lakcimét, e-mail cimét és telefonszamat,
online azonositojat kapcsolattartas, a szerz6désbol eredd jogok és kotelezettségek gyakorlasa, kapcso-
lattartas céljabol jogos érdek jogcimén kezeli. Ezen adatok tarolasanak id6tartama a szerz6dés megszii-
nését kovetd 5 év. A jogos érdeken alapul6 adatkezelés esetén az érintett kiemelt joga, hogy tiltakozzon
az adatkezelés ellen.

10.4. A Hivatala vele kotott szerzodésben kapcsolattartoként megjeldlt - nem alaird - természetes sze-
mély nevét, cimét, telefonszamat, e-mail cimét, online azonositdjat kapcsolattartas, szerzodésbol eredd
jogok és kotelezettségek gyakorlasa céljabol jogos érdek jogcimén kezeli, figyelemmel arra, hogy a
kapcsolattartd a szerzodo féllel foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban all, igy ezen adatkezelés az
érintett jogait nem érinti hatranyosan. A szerz6do fél kijelenti, hogy a kapcsolattartdi mindséghez kap-
csolodo adatkezelésrdl az érintett kapcsolattartot tajékoztatta. Ezen adatok tarolasanak idétartama a kap-
csolattartoi mindség fennallasat kdvetd 5 év.

10.5. Valamennyi érintett vonatkozasaban a személyes adatok cimzettjei: a Hivatal vezetdje, tigyfelki-
szolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatd munkavallalo/koztisztviseldi, kapcsolattartoi, konyvelési,
adézasi feladatokat ellaté munkavallalo/koztisztviseldi, és adatfeldolgozoi.

10.6. A személyes adatok adatfeldolgozasra atadasra keriilhetnek postazas szallitas céljabol a Magyar

Postéanak, illetve a megbizott futarszolgalatnak, vagyonvédelem céljabol a Hivatal/Onkormanyzat va-
gyonvédelmi megbizottjanak.
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10.7. Az adatkezelés jogszerinek mindsiil, ha arra valamely szerz6dés vagy szerzodéskotési szandék
keretében van sziikség (Preambulum 44.) ha az az a szerz6dés megkotését megel6zden az érintett kéré-
sére torténd l1épések megtételéhez sziikséges (6 cikk (1) b./). Igy szerzddés teljesitése jogeimén az e
pontban irtak szerint kezelhet6k a szerzédési ajanlatok keretében gytijtott személyes adatok is. Ajanlat-
tételkor, illetve fogadaskor err6l a Hivatalkdteles az ajanlattevét, illetve az ajanlat cimzettjét tajékoztatni
kell.

11.
Jogi kotelezettségen alapuld adatkezelések
11.1. Adatkezelés adé- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol

11.1.1. A Hivatal/Onkorményzat jogi kdtelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt ado és szam-
viteli kotelezettségek teljesitése (konyvelés, adodzas) céljabol kezeli a vevoként, szallitoként vele iizleti
kapcsolatba 1€p6 természetes személyek torvényben meghatarozott adatait. A kezelt adatok az altalanos
forgalmi adorol sz616 2017. évi CXXVIL. tv. 169. §, és 202. §-a alapjan kiilondsen: adoszam, név, cim,
adozasi statusz, a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény 167.§-a alapjan: név, cim, a gazdasagi miive-
letet elrendeld személy vagy szervezet megjelolése, az utalvanyozo és a rendelkezés végrehajtasat iga-
7016 személy, valamint a szervezettdl fiiggden az ellendr alairasa; a készletmozgasok bizonylatain és a
pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a befizetd alairasa, a személyi jovedelemado-
rol sz616 1995. évi CXVILI. torvény alapjan: vallalkozoi igazolvany szama, 6stermeldi igazolvany szama,
adodazonosito jel.

11.1.2. Utnyilvéantartas, menetlevél vezetéséhez kapcsolodd adatkezelés: a Hivatal jogi kotelezettség
jogcimén, koltségelszamolas, bizonylatolas, adéalapok megallapitasa, lizemanyag megtakaritas elsza-
molasa céljabol kezeli a céges és a foglalkoztatott hivatali, iizleti célra hasznalt sajat gépjarmithaszna-
latanak torvényben meghatarozott adatait (gépkocsivezetd neve, a gépjarmu tipusa, rendszama, utazas
id6pontja, célja,. megtett utvonal, felkeresett {izleti partner neve).

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

11.1.4. A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal adozasi, konyvviteli, bérszamfejtési, tarsadalombizto-
sitasi feladatait ellatd munkavallaloi/koztisztviseldi és adatfeldolgozoi.

11.2. Kifizeto6i adatkezelés

11.2.1. A Hivatal, Onkormanyzat jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt adé és jaru-
1ékkotelezettségek teljesitése (adod-, adoeldleg, jarulékok megallapitasa, bérszamfejtés, tarsadalombiz-
tositasi, nyugdij ligyintézés) céljabdl kezeli azon érintettek - munkavallalo/koztisztviseldk, csaladtag-
jaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatasban részesiilok - adotorvényekben eldirt személyes adatait, akikkel
kifizetdi (2017:CL. térvény az addzas rendjérol (Art.) 7.§ 31.) kapcsolatban all. A kezelt adatok korét
az Art. 50.§-a hatarozza meg, kiilon is kiemelve ebbdl: a természetes személy természetes személyazo-
nosito adatait (ideértve az el6z0 nevet €s a titulust is), nemét, allampolgarsagat, a természetes személy
addazonosito jelét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét (TAJ szdm). Amennyiben az adotorvények eh-
hez jogkdvetkezményt fliznek, a Hivatal kezelheti a munkavallalo/koztisztviselok egészségiigyi (Szja
tv. 40.98) és szakszervezeti (Szja 47.§(2) b./) tagsagra vonatkozd adatokat ado és jarulékkdotelezettségek
teljesités (bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi ligyintézés) céljabol.

11.2.2. A személyes adatok tarolasanak id6tartama a jogalapot add jogviszony megsziinését kdvetd 8
év.
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11.2.3. A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal ad6zasi, bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi (kifize-
t61) feladatait ellaté munkavallaloi/koztisztviseldi és adatfeldolgozoi.

11.3. Szocialis, ill. gyermekvédelmi ellatasok folydsitasa céljabol kezelt adatok kore

11.3.1. A Hivatal jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben, ill. helyi onkormanyzati rendelet-
ben eldirt szocialis és gyermekvédelmi ellatasok (Szoctv., Gyvt. és a helyi rendelet alapjan adhato szo-
cialis, ill. gyermekjoléti, gyermekvédelmi ellatdsok) céljabol kezeli azon érintettek - a tamogatasban,
ellatasban, juttatasban részesiilok - fenti jogszabalyokban el6irt személyes adatait, akikkel kapcsolatban
all. A kezelt adatok korét a Szoc. tv. 18. §-a hatdrozza meg, kiilon is kiemelve ebbdl: a természetes
személy természetes személyazonosito adatait (ideértve az el6z6 nevet és a titulust is), nemét, allampol-
garsagat, a természetes személy addazonosito jelét, tarsadalombiztositasi azonositod jelét (TAJ szam),
személyi, csaladi, vagyoni viszonyai, melyek a kérelem elbiralasahoz sziikségesek.

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

11.3.3. A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal pénziigyi, bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi (kifi-
zet61) feladatait ellatd munkavallaloi/koztisztvisel6i és adatfeldolgozoi.

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

b) a hazassaggal,

¢) a halalesettel

11.4.1. A Hivatal jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eloirt anyakdnyvezés (a hazassag-
kotési szandék bejelentésére iranyulo eljaras, a hazassagkotés, a bejegyzett €lettarsi kapcsolat 1étesitése
iranti szandék bejelentésére iranyulo eljaras, a bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitése, a névvaltoztatasi
eljaras, a hazassagi névviselési forma modositasara iranyuld eljaras és az anyakonyvi nyilvantartasok
rendszerének vezetése) céljabol kezeli azon érintettek - természetes személyek - anyakonyvi eljarasrol
sz0l16 2010. évi L. térvényben eldirt személyazonosité adatait. A kezelt adatok korét a torvény 69. §-a
hatarozza meg, kiilon megjeldlve az egyes anyakdnyvi események kapcsan kezelt tovabbi adatokat.

11.4.2. A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal anyakdnyvezdje, valamint a KSH statisztikai adatgyfj-
tés céljabol, a birdsag az elétte folyamatban 1évo eljarasban részt vevo személyek személyazonossaga-
nak, valamint a csaladi kapcsolatok fennallasanak megallapitasa, tovabba a bemutatott okirat adattar-
talma valodisaganak ellenérzése céljabol, a nyomozé hatdsag a blincselekmények megel6zése, felderi-
tése, biintetoeljaras lefolytatasa vagy biintetés és intézkedés végrehajtasa céljabol, az iigyészség az
ligyészségrol szolo torvényben meghatarozott kdzérdekvédelmi €s torvényességi feliigyeleti feladatai-
nak ellatasa, valamint a bincselekmények megeldzése, felderitése, biintetdeljaras lefolytatasa vagy biin-
tetés és intézkedés végrehajtasa céljabol, a nemzetbiztonsagi szolgalatok a térvényben meghatarozott
felderitési, nemzetbiztonsagi védelmi és elharitasi, informacidszerzési, tovabba nemzetbiztonsagi, ipar-
biztonsagi, belsd biztonsagi és biinmegeldzési ellendrzési ceélbol.

11.5. Helyi adéztatas céljabol kezelt adatok kore

11.5.1. A Hivatal jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben, helyi rendeletben el6irt adokive-
tés, adoztatas (adokivetés, addo megallapitas, adobevallasok kezelése, feldolgozasa, adoiigyi ligyintézés)
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céljabol kezeli azon érintettek - adofizetésre kotelezettek - adotorvényekben eldirt személyes adatait,
akikkel adoztatasi (2017. évi CL. torvény az addzas rendjérdl (Art.) 7.§ 31.) kapcsolatban all. A kezelt
adatok korét az Art. 50.§-a hatarozza meg, kiilon is kiemelve ebbdl: a természetes személy természetes
személyazonosit6 adatait (ideértve a sziiletési név (el6z6 név) sziiletési hely, idd, anyja neve és a titulust
is), nemét, allampolgarsagat, a természetes személy adoazonosito jelét, tarsadalombiztositasi azonositd
jelét (TAJ szam). Amennyiben az adotorvények ehhez jogkdvetkezményt fliznek, a Hivatal kezelheti a
munkavallalo/koztisztviselok egészségiigyi (Szja tv. 40.§) és szakszervezeti (Szja 47.§(2) b./) tagsagra
vonatkoz6 adatokat ad6 €s jarulékkotelezettségek teljésités (bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi ligyin-
tézés) 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 ad6zasi, pénziigyi feladatait ellaté munkavallal6i/koz-
tisztviseldi és adatfeldolgozoi.

11.6. A Levéltari torvény szerint maradandé értékii iratokra vonatkoz6 adatkezelés

11.6.1. A Hivatal jogi kotelezettsége teljesitése jogcimén kezeli a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995. évi LXVI. torvény (Levéltari térvény) szerint maradando
értékiinek mindsiild iratait abbol a célbol, hogy a Hivatal irattari anyagadnak maradand6 értéki része
épségben ¢€s hasznalhat6 allapotban a jovo nemzedékei szamara is fennmaradjon. Az adattarolas ideje:
a kozlevéltar részére torténd atadasig.

11.6.2. A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal vezetdje, iratkezelést, irattdrozast végzé munkavalla-
l16ja/kdztisztviseldje, a kozlevéltar munkatarsa.

A részletes szabalyokat a hatalyos iratkezelési szabalyzat tartalmazza, melyet az illetékes Levéltar és
a Kormanyhivatal jovahagyott.

12.
Személyes adatok védelme irat betekintési joggal valo élés soran

1. Az adott eljarasban az {igyintéz6 ellendrzi az iratbetekintést kérelmez0 maganszemély szemé-
lyes adatai a személyi igazolvany, lakcimkartya és/vagy egyéb irat alapjan. A kérelmezdonek
elég bemutatni az igazolo iratait, masolasra nem keriil sor. Az iratra feljegyzésre keriil az irat-
betekintés ténye.

2. Indokolt sziikség, jogszabalyi el6iras és az érintett kifejezett és igazolhatd hozzajarulasa esetén
kivételesen sor keriilhet iratmasolatra, s zart boritékban az az {igyirathoz keriil csatolasra, az
adatvédelmi tajékoztatdé megismerését bizonyité nyilatkozattal egyiitt.

3. A kérelmez0 az iigyiratban fellelhetd 3. személy személyes adatai megismerésére nem jogosult
akkor sem, ha egyébként betekintési joga van. Ebben az esetben adatkitakarassal, elvaltoztatas-
sal sziikséges élni.
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13.
Kozérdekii adatigénylései eljarassal érintett személyes adatok

1. Adatkezeld a hatalyos jogszabalyi eléirasok alapjan koteles biztositasa kdzérdeki és a kozér-
dekbdl nyilvanos adatokhoz valé hozzaférést.

2. Adatkezelonél kiilon kozérdekii adatkezelési €s kozzétételi szabalyzat van hatalyban, amelyek
tartalmazzak a részletszabalyokat.

3. Azokban az eljarasokban, tigyekben, amelyekben kozérdekii, kozérdekbdl nyilvanos, illetve vé-
dendd személyes adatok is talalhatok, biztositani kell a személyes adatok védelmét és titokban
maradasat. Sziikség esetén az eljarasban felismerhetetlenné kell tenni a személyes adatot.

14.

Személyes adatok védelme
az eléterjesztések, elokészito dokumentumok megismerése soran

1. A képviselO-testiilet és bizottsagai, bizottsagi tagjai szamara késziilo eléterjesztések, elokészitd
¢és dontést tdmogatd, eldsegito iratok személyes adatokat csak kifejezett jogszabalyi el6iras alap-
jan tartalmazhatnak, az azokban megjelolt korben.

2. A helyi 6nkormanyzatokrol sz616 2011. évi CLXXIX. torvény 46. §. (2). bek. alapjan zart tilésen
targyalt ligyek iratait a zart iilésen részt vevok és az onkormanyzat torvényességi feliigyeletét
ellato illetékes Kormanyhivatal ismerheti meg.

3. A személyes adatokat is tartalmazo zart iilési hatarozat kdzzététele soran az érintett neve és mas
azonositasra alkalmas adata nyilvanossagra nem hozhat6. Sziikség esetén alnevesitéssel, mo-
nogrammal, technikai vagy mas azonosito alkalmazasaval kell a titokban tartast megoldani.

4. Nyilvanos iilés esetén az érintett adatai kezelés¢hez és nyilvanossagra hozasahoz irasbeli hoz-
zajarulas kell.

15.
Az adatkezel6 altal végzett adatkezelések

15.1. Az adatkezelés alapelvei

1. Jogszerlség, tisztességes eljaras és atlathatdsag elve
Személyes adatok kezelését jogszerlien €s tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathato
modon kell végezni.
Az alapelv megkdveteli, hogy személyes adatokat csak megfeleld jogalap birtokaban kezelhet
az adatkezeld. Az adatkezelés jogalapjat a bels6 adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat VII.3.
pontja tartalmazza.
A tisztességesség megkdveteli, hogy érintetteket az adatkezelés megkezdése el6tt kelld infor-
macioval lassuk el az adatkezelés teljes folyamatarol, a jogalaprol, a célrol, az 6rzési idotartam-
rol, az érintett jogairol, az adattovabbitas lehetdségeirdl, a személyes adatok kezelésével ossze-
fliggd kockazatokrol, szabalyokrol, garanciakrol és jogokrol, valamint arrél, hogy hogyan gya-
korolhatja az adatkezelés kapcsan megilletd jogokat.

2. A célhoz kotottség elve
Személyes adatok gyiijtése csak meghatarozott, egyértelmil és jogszeri célbol torténhet. Az
adatkezel? altal kezelt személyes adatok esetében az adatkezelés céljat tablazatos formaban az
adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa tartalmazza.
A személyes adatokat az adatkezelé nem kezeli a célokkal 6ssze nem egyeztethetd modon.
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3. Adattakarékossag elve
Az adatkezel$ adatokat csak a cél eléréséhez sziikséges mértékben és a cél szempontjabol rele-
vans adatokat kezel. Az adatkezelo tartozkodik a készletezo adatgytijtéstol, igy nem kertil sor a
cél eléréséhez nem sziikséges adatok felvételére sem.

4. Pontossag elve
Az adatkezel0 torekszik a személyes adatok pontossagarol naprakészségérdl, melynek betartasa
érdekében a jelen szabalyzatba foglalt intézkedéseket teszi meg.

5. Korlatozott tarolhatosag elve

A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell térténnie, amely az érintettek azonositasat
csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetové; a szemé-
lyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak akkor kertilhet sor, amennyiben a sze-
mélyes adatok kezelésére a kozérdekli archivalas céljabol, tudoményos és torténelmi kutatasi
célbol vagy statisztikai célbodl keriil majd sor, az e rendeletben az érintettek jogainak és szabad-
sagainak védelme érdekében el6irt megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajta-
séra is figyelemmel.

6. Integritas és bizalmas jelleg elve
A személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szerve-
z¢si intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelel6 biztonsaga,
az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével
vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve. Az elv érvényesiilése érdekében az adatke-
zeld a jelen szabalyzatban foglalt rendelkezéseket alkalmazza.

7. Elszamoltathatosag
Az adatkezel6 felelOs az alapelveknek valo megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e meg-
felelés igazolasara.

15.2. adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

1. Az adatkezelo a feleldsségébe tartozoan végzett adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartast
vezet, tovabbiakban ez: adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa. Az adatkezelési tevékeny-
ségek nyilvantartasat jelen szabalyzat 2. szamt melléklete utalasszeriien tartalmazza, a nyilvan-
tartas kiilon iven, excel formatumban késziilt el.

2. Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasanak modositasara a belsé adatvédelmi és adatke-
zelési szabalyzat modositasara vonatkozo szabalyokat megfelelden alkalmazni kell.

3. A nyilvantartas tablazatos formaban tartalmazza az el6irt kategoriakat.

4. Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa vezetésének sziikségességét alatamaszto tényeket
az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa tartalmazza és az alabbi koriilményeket kell meg-
vizsgalni:

- foglalkoztatottak szama

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

- Az adatkezelés alkalmi jellegii-e

- Az adatkezel6 folytat-e a faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggy0zddésre vagy szakszervezeti tagsadgra utald személyes adatok, valamint a
természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus adatok, az egészség-
iigyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy szexudlis iranyultsdgara vonat-
kozé személyes adatok kezelése adatkezelést
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- A biintet6jogi felelésség megallapitasara vonatkozd hatarozatokra és a biincselekményekre
vonatkozd személyes adatok kezelését végzi-e

5. A 3.pont szerinti leirast az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasaban ,,igen” ,,nem” jelolés-
sel kell ellatni, és alahuzassal kell jelolni a végkovetkeztetést.

6. A mérlegelésen alapul6 adatkezelési tevékenység nyilvantartas vezetési kotelezettség esetében
a végkovetkeztetést indokolassal kell ellatni, melyet az adatkezelési tevékenységek nyilvantar-
tasa tartalmazza. Az indokolasnak, egyértelmiinek és a végkovetkeztetés megallapitasara alkal-
masnak kell lennie.

15.3. Az adatkezelési tevékenységek jogszeriisége

1. Az adatkezel$ adatkezelést kzhatalmi adatkezelési tevékenysége kdrében

a. torvény vagy - torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben, kiilon-
leges adatnak vagy biliniigyi személyes adatnak nem mindsiilé adat esetén - helyi 6n-
kormanyzat rendelete kdzérdeken alapuld célbol elrendelés alapjan, vagy

b. ennek hianyaban az adatkezelés az adatkezeld torvényben meghatarozott feladatainak
ellatasahoz feltétlentil sziikséges és az érintett a személyes adatok kezeléséhez kifeje-
zetten hozzajarult, vagy

c. az a) pontban meghatarozottak hianyaban az az érintett vagy mas személy l1étfontos-
sagu érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fe-
nyegetd kozvetlen veszély elharitasdhoz vagy megel6zéséhez sziikséges és azzal ara-
nyos, vagy

d. az a) pontban meghatarozottak hianydban a személyes adatot az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz sziikséges és az-
zal aranyos.

e. az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez;

f. az adatkezelés olyan szerzGdés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz0dés megkdtését megel6zoen az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges;

2. Az adatkezelési tevékenységeket az adatkezeld els6dlegesen jogszabalyi felhatalmazas alapjan
végez a feladatainak ellatdsdhoz sziikséges mértékben. Az adatkezelési tevékenységek nyilvan-
tartasa adatonként — tdblazatos formaban — tartalmazza az adott adat kezelésének jogalapjat.

3. Ha az adatkezelés hozzajarulason alapul, az adatkezeldének képesnek kell lennie annak igazola-
sara, hogy az érintett a személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult. Az igazolas megfeleld,
amennyiben a hozzajarulas irasba lett foglalva és az minden {igyre kiilon is tartalmazza a hoz-
zajarulast.

4. Az irasbeli hozzajarulas esetén a hozzajarulast a 3. szamu melléklet szerinti formanyomtatva-
nyon, vagy az adatkezeld altal a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteként hasznalt
formanyomtatvanyon, vagy a jogszabaly alapjan rendszeresitett formanyomtatvanyon kell meg-
adni.

5. Megfelel6 az igazolas abban az esetben is, amennyiben az {igy koriilményeib6l megallapithatod
a hozzajarulas megadasa. Megadottnak tekintjiik a hozzajarulast, amennyiben az érintett bead-
vannyal fordult az adatkezelOhez.

6. Az adatkezelés megkezdése €s a hozzajarulas megadasa el6tt az érintettet tajékoztatni kell a
bels6 adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat 7.4.1. pontja szerinti tényekrodl és koriilményekrol.
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7. A hozzajarulasat az érintett barmikor visszavonhatja. A hozzajarulas visszavondsa nem érinti a
hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszeriiségét. A hozzajarulas vissza-
vonasanak jogarol és menetérdl az érintettet tajékoztatni kell. Az érintett barmely kérelmét,
melynek tartalmabol a hozzajarulas visszavonasara lehet, kdvetkeztetni hozzajarulas visszavo-
nasanak kell tekinteni. Az érintett az adatkezeléshez hozzajarulasat a 4. szama melléklet szerinti
formanyomtatvanyon is bejelentheti.

15.4. Az érintett jogai és gyakorlasahoz kapcsolodo eljarasi szabalyok

1. Az érintettet az adatkezeléséhez kapcsolodoan az alabbi jogok illetik meg:

a) Tajékoztatashoz vald jog

b) Az érintett hozzaférési joga és iratbetekintéshez valo jog

¢) A helyesbitéshez valo jog

d) A torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valo jog”)

e) Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

f) A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korlatoza-
sahoz kapcsolodo értesitési kotelezettség

g) Az adathordozhatosaghoz valo jog

h) A tiltakozashoz valo jog

2. Az adatkezeld minden dolgozoja koteles az érintettek jogainak érvényesiilése érdekében sziik-
séges intézkedéseket eldsegiteni.

15.4.1. Tajékoztatashoz valo jog

1. Az adatkezeld a személyes adatok megszerzésének idopontjaban, illetve hozzajarulason alapulod
adatkezelés esetén a hozzajarulas megadasa elott az érintett rendelkezésére bocsatja a kovetkezo
informacidok mindegyikét:

opo o

az adatkezelOnek a kilétét és elérhetoségeit

az adatvédelmi tisztviselO elérhetoségeit

a személyes adatok tervezett kezelésének céljat, valamint az adatkezelés jogalapjat

a személyes adatok cimzettjeit, illetve a cimzettek kategoridit

annak ténye, hogy az adatkezel6é harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére
kivanja tovabbitani a személyes adatokat, adattovabbitas esetén a megfeleld és alkalmas
garancidk megjelolése, valamint az azok masolatanak megszerzésére szolgalé modokra
vagy az azok elérhetdségére valo hivatkozas.

tajékoztatas a személyes adatok tarolasanak idétartamarol, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatarozasanak szempontjairdl

tajékoztatas az érintett azon jogarol, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkozd
személyes adatokhoz valo hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének kor-
latozasat, ¢és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adat-
hordozhatésaghoz vald jogarol;

tajékoztatast a hozzajarulas visszavonasahoz valo jogrol, amennyiben hozzajarulason ala-
pul az adatkezelés, illetve azon koriilményrdl, hogy a visszavonas nem érinti a visszavonas
elott a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségét;

a feliigyeleti hatosdghoz cimzett panasz benytjtasanak jogarol

tajékoztatast arrol, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzddéses ko-
telezettségen alapul vagy szerzddés kotésének elofeltétele-e, valamint hogy az érintett ko-
teles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges kovetkezményeik-
kel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa;
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k. tajékoztatds az automatizalt dontéshozatal tényétdl, ideértve a profilalkotast is, valamint
legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozoan érthetd infor-
maciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az érintettre nézve milyen var-
hato kovetkezményekkel bir.

2. Az adatkezel6 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.

3. Az érintett tajékoztatasa négy Iépésben torténik meg.
1. Iépés:
A bels6 adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat és mellékletei elektronikus formaban és papir
alapon kozzétételre keriil. Elektronikusan keriil kozzétételre az adatkezelé honlapjara
(https://mezohegyes.hu) torténd feltoltéssel, mig papir alapon az adatkezeld székhelyén és te-
lephelyein torténd kifliggesztéssel vagy rendelkezésre tartassal.

Az adatkezel6 honlapjan jol lathato helyen ,,adatvédelem” elnevezéssel 1étrehozasra keriil egy
fiil, melyre feltoltésre keriilt az adatkezeld belsé adatvédelmi és adatkezelési szabalyzata ¢€s
mellékletei, kiilon figyelemfelhivassal ellatva az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei.

Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat az adatkezeld székhelyén és telephelyén nyomtatott
formaban rendelkezésre all. A belsé adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat mellékleteiként
megfogalmazott adatkezelési tajékoztatok jol lathato helyen, az adott épiilet hirdet6tablajan ki-
fiiggesztésre is keriilt. Az adatkezeld dolgozoi kérésre kotelesek az adatkezelési tajékoztatokbol
az érintettnek masolatot adni.

2. Iépés

Az érintett részére az adatkezelés megkezdése elott a dolgozo rovid, tomdr, érthetd, hétkdznapi
nyelven megfogalmazott szobeli tajékoztatast nyujt a 7.4.1.1. pontban foglaltakrol és meggyo-
z0dik arrdl, hogy az érintett az elmondottakat megértette. A szobeli tajékoztatasnak ki kell térni
arra is, hogy a szobeli tdjékoztatast irdsos formaban az érintett hol érheti el.

Az érintett jogairol, koztiik a tiltakozashoz valo jogrol kiilon is tajékoztatni kell.

3. 1épés

Az érintett részére az adatkezelés megkezdése eldtt at kell adni a megkezdeni kivant adatkeze-
1ési tevékenységhez kapcsolodo adatkezelési tajékoztatot, melyet jelen belsé adatvédelmi és
adatkezelési szabalyzat mellékletei tartalmaznak. Az érintettnek lehetdséget kell biztositani,
hogy tanulmanyozza az adatkezelési tajékoztatot, melynek keretében kell6 idot és az attanul-
manyozashoz sziikséges nyugodt koriilményeket biztositunk.

Az adatkezelés megkezdése elott, de a szobeli tajékoztatas €s az irasos tajékoztatd atadasa utan
az érintett részére at kell adni a jelen belsé adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat 5. szamu
melléklete szerinti nyilatkozatot, amelyen az érintett alairdsaval igazolja a szdbeli tajékoztatas
megtorténtét és az irasbeli tajékoztatd atvételét.

4. 1épés

Az érintettnek lehetdséget kell biztositani arra, hogy az adatvédelmi tisztvisel6hdz forduljon
kérdéseivel, vele egyeztetést kezdeményezzen, igy az érintettet tajékoztatni kell e lehetdségrol
¢és kérésére az adatvédelmi tisztviseldvel torténd személyes konzultaciot meg kell szervezni.

15.4.2. Az érintett hozzaférési joga és iratbetekintéshez valé jog

1. Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozodan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jo-
gosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kdvetkezd informacidkhoz hozzaférést kapjon:

a) az adatkezelés céljai;
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b) az érintett személyes adatok kategoriai;

¢) azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat
kozoltek vagy kozolni fogjak, ideértve kiilonosen a harmadik orszagbeli cimzetteket, il-
letve a nemzetkozi szervezeteket;

d) adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett idétartama, vagy ha ez nem lehetsé-
ges, ezen id6tartam meghatarozasanak szempontjai;

e) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a ra vonatkozé személyes adatok
helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes ada-
tok kezelése ellen;

f) avalamely feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benytjtasanak joga;

g) ha az adatokat nem az érintettdl gytijtotték, a forrasukra vonatkozé minden elérhetd infor-
macid, kivéve a gyermek veszélyeztetettségének a jelen szabalyzatban megfogalmazott
esetét

Az adatkezeld az adatkezelés targyat képezo személyes adatok masolatat az érintett rendelke-
zésére bocsatja.

Ha az érintett elektronikus titon nyujtotta be a kérelmet, az informéaciokat széles korben hasznalt
elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett masként kéri. Szé-
les korben hasznalt elektronikus formatumnak tekinti az adatkezeld a pdf vagy word formatu-
mot.

Az érintett altal benyujtott, a hozzaférési jogosultsag érvényesitésére iranyuld kérelmet annak
benytjtasatol szamitott huszonot napon beliil birdlja el az adatkezeld és dontésérdl az érintettet
irasban, vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus Gton nytjtotta be, elektronikus uton értesiti.

A nem az arra jogosulttol érkezo, vagy értelmezhetetlen, pontositasra szoruld kérelem esetében
a kérelmezdt hianypétlasra kell felhivni, a hianypdtlasban pontosan meg kell jelolni a hidny-
poétlas kiadasanak jogi indokat, valamint, hogy a kérelem mely hianyok pétlasa esetén teljesit-
hetd. A hianyok potlasara 15 napot kell biztositani, mely egy alkalommal ijabb 15 nappal meg-
hosszabbithat6. A hidnyok nem teljesitése esetén a kérelmet el kell utasitani.

Nem kell hianypotlasi felhivast kiadni, amennyiben a hozzaférési jog gyakorlasa iranti kérelem
teljesitése a rendelkezésre allo informaciok alapjan megtagadhato, vagy korlatozhato.

A hozzaférés megtagadasa esetén az adatkezeld irasban, haladéktalanul, legkés6bb 8 napon be-

lill tajékoztatja az érintettet

a) a hozzaférés korlatozasanak vagy megtagadasanak tényérdl, tovabba jogi és ténybeli indo-
kair6l, ha ezeknek az érintett rendelkezésére bocsatasa valamely alabbi érdek érvényesiilé-
sét nem veszélyezteti (az adatkezeld altal vagy részvételével végzett vizsgalatok vagy elja-
rasok - igy kiillondsen a biintetdeljaras - hatékony és eredményes lefolytatasanak, a biin-
cselekmények hatékony és eredményes megeldzésének ¢s felderitésének, a biincselekmé-
nyek elkdvetdivel szemben alkalmazott biintetések és intézkedések végrehajtasanak, a koz-
biztonsag hatékony és eredményes védelmének, az allam kiils6 €s belsd biztonsaga haté-
kony és eredményes védelmének, igy kiilonosen a honvédelem és a nemzetbiztonsag vagy
harmadik személyek alapvetd jogai védelmének biztositasdhoz sziikséges), valamint

b) az érintettet e torvény alapjan megilletd jogokrol, valamint azok érvényesitésének modja-
rol, igy kiilondsen arrdl, hogy az érintett a hozzaféréshez valo jogat a Hatosag kozremuiko-
désével is gyakorolhatja.

ror s
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dontést kizardlag az adatvédelmi tisztviseld egyetértésével lehet meghozni.
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8. Nem illeti meg az érintettet a hozzaférés joga, amennyiben azt jogszabaly kizarja, igy kiillondsen
a gyermek bantalmazasa, elhanyagolasa miatt jelzés vagy kezdeményezést tevo adatkezeld, sze-
mély adatai tekintetében.

9. Az adatkezel6 azokat a személyes adatokat, melyek tekintetében az érintett nem gyakorolhatja
a hozzaférési jogat zartan kezeli. A zartan kezelt adatokat az akta tobbi részétdl és a tobbi
személyes adattol elkiilonitetten kezeli. A zartan kezelendd személyes adatok lezart boritékban,
széfben keriil tarolasra, melyhez kizarolag az felettes vezeto, illetve az altala feljogositott sze-
mélynek van hozzaférése.

A zart boritékon feltiintetésre keriil az iktatdszam, mellyel az adott aktaval vald kapcsolata meg-
teremtheto.

10. Az irat betekintési jog gyakorlasdhoz az adatkezel6 a 6. szamu melléklet szerinti formanyom-
tatvanyt bocsatja az érintett rendelkezésére, azonban az iratbetekintés iranti kérelem barmely
formaban eléterjeszthetd.

11. Az adatkezel6 az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedésekrol nyilvantartast vezet,
mely tartalmazza az érintett hozzaférési joganak érvényesitését az informacios onrendelkezési
jogroél és az informacioszabadsagrol 2011. évi CXII. torvény szerint korlatozo vagy megtagado
intézkedésének jogi €s ténybeli indokait. A nyilvantartast a 15. szamu melléklet tartalmazza.

15.4.3. A helyesbitéshez valé jog

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

2. A személyes adatot felvevo személy koteles a személyes adatot a felvétel utan ellendrizni, és a
hibas adatot azonnal javitani oly modon, hogy megallapithato legyen a javitas eldtti adat, a ja-
vitas idOpontja, illetve a javitast végzo személy.

3. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse
a ra vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat.

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

5. Az ¢érintett altal benyujtott, a helyesbitési jogosultsag érvényesitésére iranyuld kérelmet annak
benyujtasatdl szamitott huszonot napon beliil biralja el az adatkezeld és dontésérdl az érintettet
irasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus ton nyujtotta be, elektronikus tton értesiti.

6. A nem az arra jogosulttol érkezd, vagy értelmezhetetlen, pontositasra szorul6 kérelem esetében
a kérelmezd6t hianypodtlasra kell felhivni. A hidnypotlasra alkalmazni kell a jelen adatvédelmi és
adatkezelési szabalyzat VII.4.2.5. pontjanak rendelkezéseit.

7. A helyesbitési jog gyakorlasa iranti kérelmekre adand6 valaszt az adatvédelmi tisztvisel6vel
egyeztetni kell. A helyesbitési jog gyakorlasanak megtagadasat vagy korlatozasat tartalmazo

dontést kizardlag az adatvédelmi tisztviseld egyetértésével lehet meghozni.

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

1. Az adatkezeld személyes adatokat a jogszabalyban, valamint az adatkezelési tevékenységek
nyilvantartasaban megjelolt idotartamban kezeli.

2. Az iddtartam lejartaval a személyes adatokat az adatkezel6 torli.
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3. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil torolje a ra
vonatkozé személyes adatokat, az adatkezel$ pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje, ha az alabbi indokok valamelyike
fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gytijtotték
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 érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs elsébbséget €lvezd jogszerl ok az
adatkezelésre,

d) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;

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

4. Nem alkalmazand6 az érintett torléshez vald joga, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

a) aszemélyes adatok kezelését el6iro, az adatkezeloére alkalmazandé unios vagy tagallami
jog szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az adatkezeldre ruhazott
kdzhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;

b) jogiigények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

5. A személyes adatok torlésére és iratok megsemmisitésére a jelen szabalyzat 7. szam( melléklete
szerinti iratkezelési szabalyzat szerint van lehetdség.

6. Az érintett altal benyujtott, a torlési jogosultsag érvényesitésére iranyuld kérelmet annak be-
nyujtasatol szamitott huszonot napon beliil birdlja el az adatkezeld és dontésérdl az érintettet
irasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus uiton nyujtotta be, elektronikus uton értesiti.

7. A nem az arra jogosulttol érkez6, vagy értelmezhetetlen, pontositasra szoruld kérelem esetében
a kérelmezot hianypotlasra kell felhivni. A hianypotlasra alkalmazni kell a jelen belsé adatvé-
delmi és adatkezelési szabalyzat 7.4.2.5. pontjanak rendelkezéseit.

8. A torlési jog gyakorlasa iranti kérelmekre adand6 valaszt az adatvédelmi tisztvisel6vel egyez-
tetni kell. A torlési jog gyakorlasanak megtagadasat vagy korlatozasat tartalmazo dontést kiza-
rolag az adatvédelmi tisztviseld egyetértésével lehet meghozni.

15.4.5. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

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

a) az ¢érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az id6-
tartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes
adatok pontossagat;

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

c) az adatkezelonek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelmé-
hez; vagy

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos indokai elsdbb-
séget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.
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2. Az érintett altal benyujtott, a korlatozasi jogosultsag érvényesitésére irdnyuld kérelmet annak

benyujtasatol szamitott huszondt napon beliil biralja el az adatkezeld és dontésérdl az érintettet
irasban, vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus uton nyujtotta be, elektronikus tton értesiti.

A nem az arra jogosulttol érkezo, vagy értelmezhetetlen, pontositasra szoruld kérelem esetében
a kérelmezot hidnypotlasra kell felhivni. A hianypotlasra alkalmazni kell a jelen belsé adatvé-
delmi és adatkezelési szabalyzat 7.4.2.5. pontjanak rendelkezéseit.

A korlatozashoz valo jog gyakorlasa iranti kérelmekre adandoé valaszt az adatvédelmi tisztvise-
16vel egyeztetni kell. A korlatozashoz vald jog gyakorlasanak megtagadasat vagy korlatozasat
tartalmazo6 dontést kizarolag az adatvédelmi tisztviseld egyetértésével lehet meghozni.

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

Az adatkezel6 minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrol, torlésrél vagy adat-
kezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez lehe-
tetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy erdfeszitést igényel.

Az érintettet kérésére az adatkezeld tajékoztatja e cimzettekrol.

Azt, hogy mi mindsiil lehetetlennek, vagy aranytalanul nagy eréfeszitésnek az adatvédelmi tiszt-
visel6 allasfoglalasa alapjan az felettes vezet6 allapitja meg.

15.4.7. Az adathordozhatésaghoz valo jog

L.

Az érintett altal benyujtott, az adathordozhatosaghoz valo jogosultsag érvényesitésére iranyulo
kérelmet annak benyujtasatol szamitott huszonot napon beliil biralja el az adatkezeld és donté-
sérol az érintettet irdsban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus uton nyujtotta be, elektro-
nikus uton értesiti.

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

Az adathordozhatosaghoz valo6 jog gyakorlasa iranti kérelmekre adando valaszt az adatvédelmi
tisztviselovel egyeztetni kell. Az adathordozhatésdghoz valo jog gyakorlasanak megtagadasat
vagy korlatozasat tartalmazo dontést kizarolag az adatvédelmi tisztviseld egyetértésével lehet
meghozni.

Figyelemmel arra, hogy az adatkezeldi adatkezelés nem automatizalt médon torténik, igy nem
all fenn jogszabalyi kotelezettsége az adathordozhatésaghoz kapcsolodo jog teljesitéséhez, igy
az erre iranyul6 kérelmet az adatkezeld csak kivételesen indokolt esetben, a koltségek megtéri-
tése utan, egyedi mérlegeléssel teljesitheti.

15.4.8. A tiltakozashoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak kezelése ellen, amennyiben az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezeldre
ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz, vagy
az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges.
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2. Ebben az esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adat-
kezel6 bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejli jogos okok indokoljak, amelyek
elsObbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival €s szabadsagaival szemben, vagy amelyek
jogi igények eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.

3. A tiltakozashoz valo jogrol az érintettnek legkésobb az érintettel valo elsé kapcsolatfelvétel so-
ran kifejezetten fel kell hivni a figyelmét, és az erre vonatkozo tajékoztatast egyértelmtien és
minden mas informéciotol elkiilonitve kell megjeleniteni.

4. Az érintett altal benyujtott, a tiltakozashoz vald jogosultsag érvényesitésére iranyulo kérelmet
annak benyujtasatol szamitott huszondt napon beliil biralja el az adatkezel6 és dontésérdl az
érintettet irasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus tton nyujtotta be, elektronikus Gton
értesiti.

5. A nem az arra jogosulttol érkezo, vagy értelmezhetetlen, pontositasra szorulo kérelem esetében
a kérelmezot hianypotlasra kell felhivni. A hianypoétlasra alkalmazni kell a jelen belsé adatvé-
delmi ¢s adatkezelési szabalyzat VII1.4.2.5. pontjanak rendelkezéseit.

6. A tiltakozashoz val6 jog gyakorlasa iranti kérelmekre adando valaszt az adatvédelmi tisztvise-
16vel egyeztetni kell. A tiltakozashoz val6 jog gyakorlasanak megtagadasat vagy korlatozasat
tartalmazo6 dontést kizarolag az adatvédelmi tisztviseld egyetértésével lehet meghozni.

16.
A hivatallal foglalkoztatasi jogviszonyban allé természetes személyek adatainak kezelése

16.1. Altalinos szabalyok

1. A koztisztvisel6tol/munkavallalotol csak olyan adat kozlése kérhetd, amely személyiségi jogat
nem sérti, és a munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése szempontjabol 1ényeges.

2. A koztisztvisel6i jogviszony/munkaviszony létesitésekor a koztisztviselé/munkavallalé atadja
a kinevezéshez/munkaszerz6dés megkotéséhez, illetve a munkaltatod tarsadalombiztositasi be-
jelentési kotelezettsége teljesitése érdekében sziikséges személyes adatait tartalmazo dokumen-
tumokat, igazolvanyokat, melyeken talalhaté adatokrol az adatkezel6 munkatarsa adatfelvételi
lapot vesz fel a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden.

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

5. A hozzajarulason alapul6 adatkezelés esetén a munkavallalo irasbeli hozzajarulasat be kell sze-
rezni. A hozzajarulés szovegét a 8. szamu melléklet tartalmazza.

6. A foglalkoztatasi jogviszonyban 4allo érintett tajékoztatasara megfeleléen alkalmazni kell jelen
szabalyzatnak a 7.4.1. pontban foglalt rendelkezéseit is. A kdzalkalmazotti jogviszonyban allok
adatkezelési tajékoztatdjat a 9. szamu melléklet, a munkaviszonyban allé adatkezelési tajékoz-
tatojat a 10. szamu melléklet tartalmazza.

7. A foglalkoztatottaknak nyilatkozatot kell alairniuk a tajékoztatas megtdrténtének igazolasa ér-
dekében.

8. A kdzpontositott illetményszamfejtés biztositja az adatkezel6nél foglalkoztatott kozalkalmazot-
tak, munkaviszonyban, munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban allok személyi juttatasa-
inak (illetmények €s a jogviszony alapjan jar6 egy€b juttatasok), egészségbiztositasi ellatasainak

28



10.

(tappénz, GYED, terhességi gyermekagyi segély, baleseti tappénz), illetve a munkaltatokat ter-
hel6 kozterheknek elszamolasat.

A kozponti illetményszamfejtés a Magyar Allamkincstar altal biztositott, fejlesztett és mitkod-
tetett szamitdgépes programon (a tovabbiakban: illetményszamfejté program) keresztiil valosul
meg.

Az adatkezelé a Magyar Allamkincstar felé dokumentumokat elsédlegesen elektronikusan kiild
meg. Eredeti — foglalkoztatottnak cimzett, vagy a rendelkezése alatt allo - iratnak a Magyar
Allamkincstar felé torténd megkiildése csak a foglalkoztatott irasbeli hozzajarulasa alapjan és a
Magyar Allamkincstar elézetes irasbeli kérése alapjan van lehetéség.

16.2. Mobiltelefon hasznalatahoz kapcsolédo adatkezelési tevékenység

Az adatkezel6 a munkavallalok részére mobiltelefont bocsathat rendelkezésre, hogy a munka-
vallalok ezen keresztiil tartsak egymassal a kapcsolatot, vagy a munkaltatd képviseletében az
tgyfelekkel, mas személyekkel, szervezetekkel.

A telefonon folytatott beszélgetések rogzitésére, illetve a beszélgetésekbe torténd belehallgata-
sara nem kertil sor.

A munkaltaté nem gytijt adatokat a kimend és bejovo hivasok idejérdl, idétartamarol, a beszél-
getd partner telefonszamardl, tovabba nem gytijt adatokat a telefon tartdzkodasi helyérdl sem.

16.3. Az e-mail cim hasznalatahoz kapcsolodé adatkezelési tevékenység

Az adatekezelké a foglalkoztatottak részére e-mail cimet tart fenn, hogy a foglalkoztatottak
ezen keresztill tartsak egymassal a kapcsolatot, vagy az adatkezel6 képviseletében az tigyfelek-
kel, mas személyekkel, szervezetekkel.

A foglalkoztatott rendelkezésére bocsatott e-mail fiok személyes levelezési célra nem hasznal-
hato.

Az e-mail fiokba torténd belépési jelszO megvaltoztatasara az felettes vezetd felhatalmazasa
alapjan az informatikus jogosult.

Az e-mail fiokok ellendrzésére, a levelezés lementésére és tarolasara az adatkezeld képviseleté-
ben a felettes vezetd és az informatikus egyiittesen elére jelzett ellenérzési idészakban, tetszo-
leges idOpontban — a foglalkoztatott jelenléte biztositasanak lehetdségével - jogosult. Az ellen-
Orzés célja a foglalkoztatotti kotelezettségek teljesitésének ellendrzése.

Az Adatkezel6 szabalyzata rogziti, hogy nem kivanja megismerni és tarolni az e-mail cimeken
folytatott maganlevelezések tartalmat, igy az ellenérzés soran az adatkezelé tudomasara jutott
személyes adatok kezelésére nem keriil sor, annak az adatkezeldi levelezérendszerbdl torténd
eltavolitasara a foglalkoztatott keriil felhivasra. A kotelezettség elmulasztasa esetén a személyes
adat az e-mail fiokbol torlésre kerdil.

Nem keriilnek torlésre a személyes adatok, illetve nem munkakorbe tartozo tevékenység adatai,
amennyiben az, az adatkezeld érdekeinek megovasa érdekében, munkajogi jogkdvetkezmények
alkalmazasa céljabdl elengedhetetleniil sziikségesek. Az adatkezeld az eljarast az eléviilési idén
beliil meginditja.
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16.4.A szamitégépek hasznalatahoz kapcsolodo adatkezelési tevékenység

1. Az Adatkezel6 dolgozoéi részére szamitogépet és okos telefont tarthat fenn.
2. A foglalkoztatott rendelkezésére bocsatott eszkdzok személyes célra nem hasznalhatoak.

3. A belépési jelsz6 megvaltoztatdsara az felettes vezeto felhatalmazasa alapjan az informatikus
jogosult.

4. Az eszkozok ellendrzésére, a rajta 1évo személyes adatok lementésére €s taroldsara az adatke-
zel6 képviseletében az felettes vezetd és az informatikus egylittesen elére jelzett ellendrzési
iddszakban, tetszOleges idopontban — a foglalkoztatott jelenléte biztositasanak lehetdségével -
jogosult. Az ellenérzés célja a foglalkoztatotti ktelezettségek teljesitésének ellendrzése.

5. Az Adatkezelénél a szabalyzat rogziti, hogy nem kivanja megismerni és tarolni az eszk6zokon
tarolt személyes adatokat, igy az ellendrzés soran az adatkezel tudomasara jutott személyes
adatok kezelésére nem keriil sor, annak az adatkezelGi eszkdzokrol torténd eltavolitasara a fog-
lalkoztatott kertil felhivasra.

6. A foglalkoztatottnak az adatok torlésére nyitva allo ideje 2 munkanap. A foglalkoztatott az en-
gedély nélkiil tarolt személyes adatainak a torlését gy koteles végrehajtani, hogy az adatkezeld
altal kezelt adatok ne sériiljenek. Az adatkezeld informatikai karbantartasat végz6 munkatars
segitsége igénybe veheto a torlés elvégzéséhez. A kotelezettség elmulasztasa esetén a személyes
adat az eszk6zokrol torlésre keriil.

7. Nem keriilnek torlésre a személyes adatok, illetve nem munkakdrbe tartoz6 tevékenység adatai,
amennyiben az, az adatkezeld érdekeinek megovasa érdekében, munkajogi jogkdvetkezmények
alkalmazasa céljabol elengedhetetleniil sziikségesek. Az adatkezel6t az eljarast az eléviilési idén
beliil meginditja.

16.5. Az adatkezelohez munkara jelentkezok személyes adataihoz kapcsolodo adatkezelési
tevékenység

16.5.1. Altalanos szabalyok

1. Az Adatkezeld elkotelezett a tevékenységének fejlesztése irant, igy a munkafolyamatokat a feladat
ellatasara legalkalmasabb munkavallalokkal kivanja elvégeztetni. A palyaztatasi eljaras keretében
az adatkezel6 személyes adatokat kezel.

2. Az adatkezelési tajékoztato elérhetOségét a palyazati felhivasban rogziteni kell.

3. Az anonimizalt allashirdetések kozzététele tilos. A betodltendo allashelyek esetében az adatkezeld,
mint jovobeni foglalkoztatd nevét fel kell tiintetni.

4. Az adatkezelohez megérkez6 palyazatokat a palyazat benyujtasara nyitva allo ido elteltéig az asz-
szisztens zarhato szekrényben a palyazattal nem érintettek személyes adataitdl elkiiloniilten tarolja,
tovabba a palyazati anyagokat elektronikus formaba atalakitja és a szerveren kizarolagos hozzafé-
réstt mappaba lementi. Az elektronikus fajlok az felettes vezetd és a leendé munkaltatoi jogkor
gyakorldja elektronikus levél cimére megkiildésre kertil.
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5. Az adatkezel6hez beérkezo palyazatokat a palyazat benyujtasara nyitva allo ido elteltét koveto 30.
napig a szocialis asszisztens, az felettes vezeto €s a leendé munkaltatoi jogkor gyakorlo attekinti.
A palyazati anyagokrol feljegyzések, az érintettrdl levont kdvetkeztetések nem késziilnek.

6. A kivalasztas lezarasat kovetden a munkaltatoi jogkdr gyakorloja a személyes adatokat tartalmazo
elektronikus fajlt a levelezési rendszerébdl a kivalasztasi folyamat lezarasat koveté 1 munkanapon
beliil torli.

7. A kivélasztas lezarasat kovetden a szocialis asszisztens a ki nem valasztott palyazokat 30 napon
belil értesiti, mely értesitési napot kovetd 60. napon a palyazati anyagokat meg kell semmisiteni,
az elektronikus fajlokat torolni kell oly mdédon, hogy azok ne legyenek helyreallithatoak.

8. Megobrzésre keriilnek 365 napra a sikertelen palyazatok a palyazo erre irdnyuld kérelme esetén az
adatkezelési tevékenységek nyilvantartasaban megjelolt célbol. A sikertelen palyazatrol szold
10/A. melléklete szerint értesités mellett meg kell kiildeni a palyazoknak a 12/B. szamu kérelmet
is.

9. A palyazok részére szolo adatvédelmi tajékoztatast a 13. szamu melléklet tartalmazza, melyet a
palyazoknak a palyazat elkiildése el6tt elérhetové kell tenni.

16.5.2. Az adatkezel6hez munkara jelentkezok kozosségi profiljanak megtekintése

1. A betdltendd allashelyre jelentkezOket elzetesen a palyazat benyujtasat megel6zden tajékoztatni
kell, hogy az adatkezel0 a jelentkez6 nyilvanos kdzosségi profiljat ellendrizheti.

2. Az adatkezel6 nem tekinti meg azokat az adatokat, melyet ugyan nyilvanossagra hozott a jelent-
kezd, de a jogviszony létesitéséhez nem sziikséges, igy kiilonosen a fajra, nemzetiségre, csaladi
allapotra, gyermekek szdmara, szexualis hovatartozasra, szakszervezethez, politikai szervezethez
tartozashoz kapcsolddé adatokat.

3. Tilos létrehozni k6zosségi oldalon alprofilt, illetve a jelentkezd altal a nem mindenki szamara nyil-
vanossa tett adatainak a megismerése érdekében barmilyen intézkedést tenni.

16.6. Az adatkezelovel jogviszonyban allo természetes személyek alkalmassagi vizsgalataival
kapcsolatos adatok kezelése

1. A foglalkoztatottal szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhat6, amelyet a jogvi-
szonyra vonatkozd szabaly ir eld, vagy amely a jogviszonyra vonatkozo6 szabalyban meghata-
rozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges.

2. A fizikai munkakoérben dolgozo munkavallalok egészségligyi orvosi vizsgalaton vesznek részt.

3. A ,nem alkalmas” vagy ,,feltételekkel alkalmas” foglalkoztatottak esetében kizarolag az orvosi
igazolas keriil nyilvantartasba. Az eredményeket a vizsgalt foglalkoztatottak, illetve a vizsgala-
tot végz6 szakember ismerhetik meg. Az adatkezeld csak azt az informaciot kaphatja meg, hogy
a vizsgalt személy a munkara alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok eh-

crcr
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4. A foglalkoztatottakkal pszichologiai vagy személyiségjegyeket kutatd tesztlapok kitoltethetoek,
amennyiben arra egyértelmilen munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkafolyamatok hatéko-
nyabb ellatisa, megszervezése érdekében keriil sor amennyiben az elemzés soran felszinre ke-
rilt adatok nem kothetdk az egyes konkrét munkavallalékhoz, vagyis anonim médon torténik
az adatok feldolgozasa.

5. A tréningeken, csapatépitéseken a kiilonbozo alkalmassagi vizsgalatok keretén beliil elvégzett
személyiségtesztek megismerésére, tarolasara, nyilvantartasara nem kertil sor.

16.7. A Adatkezelével foglalkoztatasi jogviszonyban allé természetes személyek fényképeinek
kezelése

1. A foglalkoztatottak fényképeinek kezelésére kizarolag a koztisztvisel6i jogszabalyok érvénye-
stilése esetén keriil sor.
17.

Cookie-k alkalmazasa és Facebook profil fenntartasa

1. Az adatkezel6 a honlapot meglatogato felhasznald szamitogépén adatcsomagot (n. ,,cookie"-
t) nem helyez el.

2. Az adatkezel6 hivatalos facebook profilt tart fenn, amelyet ,,like”-o0l0, illetve ,,.kdvet6” felhasz-
nalok lehet6vé teszik, hogy a sajat oldalukon kozzétett adatokat a szolgaltatdé megismerje. A
szolgaltatd a megismert adatokat nem gytijti, azokrol nem vezet nyilvantartast és nem is tovab-
bitja.

3. Az adatkezel6 a facebook profilt az ligyfelek gyors és altalanos, kozvetlen tajékoztatasara hasz-
nalja, konkrét tigyre vonatkozo, személyes adatot tartalmazo lizenetvaltasra nem keriil sor.

4. Az adatkezeld hivatalos facebook profilt az adatkezeld hivatalos e-mail cimével kell regiszt-
ralni, az oldalhoz hozzaférést biztositd jelszot és felhasznalonevet az felettes vezeto 6rzi.

18.

Az adatkezel6i alaptevékenységgel kapcsolatos adatkezelési eléirasok

1. Az adatkezel6 dolgozoi a feladataik teljesitése soran a jogszabalyok, a szakmai protokoll és az
adatkezel6i szabalyzatok el6irasait betartva kotelesek eljarni.

2. Az Adatkezel6vel kapcsolatba keriil6 ligyfelet azonositani sziikséges. Az azonositas a személyi
igazolvany, a lakcimkartya elkérésével és megtekintésével valosul meg.

3. A személyazonositasara szolgalo igazolvanyok masolasara csak az adatkezelési tevékenységek
nyilvantartasaban megjeldlt tevékenységeknél az ott megjeldlt célbol és alapon van lehetdség.

4. Az adatkezelés megkezdése el6tt az altalanos tajékoztatdsi szabalyokat alkalmazzuk.
5. A szolgaltatast igénybe vevoket megilleti személyes adatainak védelme, valamint a magéanéle-

titkkkel kapcsolatos titokvédelem. Az igénybevételi eljaras soran kiilonds figyelmet kell forditani
arra, hogy az ellatast igénylo adataihoz csak az arra jogosult személyek férjenek hozza.
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19.

Az adatvédelmi incidens és kezelése

19.1. Az adatvédelmi incidens észlelése

1.

Az a foglalkoztatott, aki az adatkezel6 altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal kap-
csolatban adatvédelmi incidenst, azaz személyes adat jogellenes kezelését vagy feldolgozasat,
igy kiilonosen jogosulatlan hozzaférést, megvaltoztatast, tovabbitast, nyilvanossagra hozatalt,
torlést vagy megsemmisitést, valamint véletlen megsemmisiilést és 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 be-
jelentd tovabbi olyan informacidkat is megadhat, amelyeket az incidens beazonositasa, meg-
vizsgalasa szempontjabol 1ényegesnek itél.

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

Az adatvédelmi tisztviseld - informatikai rendszert érint6 incidens esetén az informatikai rend-
szert feliigyeld személlyel egyiittmiikodve — a bejelentést megvizsgalja, a bejelentotdl adatszol-
galtatast kér, amelyet a bejelentd koteles haladéktalanul, de legkésobb 2 munkanapon beliil tel-
jesiteni.

Az adatszolgaltatasnak tartalmaznia kell

- azincidens bekovetkezésének idopontjat és helyét

- azincidens leirasat, koriilményeit, hatasait

- azincidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,

- a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét

- azincidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

- akar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat

Az adatvédelmi tisztvisel javaslatai alapjan az felettes vezetd az incidens jellegétol fiiggo in-
tézkedéseket megteszi az adatvédelmi incidens negativ kovetkezményeinek elharitasa és a ha-
sonlo incidensek megel6zése érdekében.

19.2. Az adatvédelmi incidens bejelentése

L.

Az adatvédelmi incidenst az adatvédelmi tisztviseld indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehet-
séges, legkésobb 72 6raval azutan, hogy az adatvédelmi incidens az adatkezeld tudomasara ju-
tott, bejelenti az illetékes feliigyeleti hatésagnak (Az Adatvédelmi Incidensbejelentd rendszer
elérhet6sége: https://naih.hu/adatvedelmi-incidensbejelent--rendszer.html ), kivéve, ha az adat-
védelmi incidens valoszintisithetéen nem jar kockazattal (ide értve az alacsony kockazatot is) a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Ha a bejelentés nem torténik meg 72
oran beliil, mellékelni kell hozza a késedelem igazolasara szolgalo indokokat is.

A bejelentésben legalabb:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategoriait és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoridit
¢és hozzavetdleges szamat;

b) kozolni kell a tovabbi tajékoztatast nyljtd egyéb kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithetd kovetkezményeket;
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d) ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy terve-
zett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges
hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

3. Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira €s szabadsagaira nézve, az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az
érintettet az adatvédelmi incidensrdl. Az érintett tajékoztatasaban fel kell tiintetni mindazokat
az adatokat, melyekrdl a feliigyeleti hatosag tajékoztatva lett.

19.3. Az adatvédelmi incidens kockazatossaganak, sulyossaganak megallapitasa

A kockazatossag megallapitasahoz az adatkezel6 az Eurdpai Unios Halozat- €s Informaciobiztonsagi
Ugynokség (ENISA) modszertani utmutatdjaban kozzétett ajanlast kdveti, azonban azt nem kizéarolago-
san alkalmazza, az adott eset Osszes koriilményéhez igazitottan az adatkezeld tovabbi, a jelen szabaly-
zatban 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 azonosithatésaganak foka
Circumstances of breach (CB): A jogsértés koriilményeinek leirasa, kiterjesztve a

szandékossag vizsgalatara, a biztonsag elvesztésére
A DPC Iényege, hogy egy adott adatkészlet kritikussagat egy adott feldolgozasi kontextusban értékeli.
Az El a DPC korrekcios tényezdje. Az adatfeldolgozas altalanos kritikussaga az EI értékétol fiiggéen
csokkenhet, azaz minél alacsonyabb a pontszama, annal alacsonyabb lesz az Gsszpontszam. Az EI és a
DPC kombinacidja adja meg az adatvédelmi incidens sulyossaganak (SE) kezdeti pontszamat.
A CB szamszerlsiti a jogsértés konkrét koriilményeit, amelyek jelen lehetnek egy adott helyzetben.
Az adott adatvédelmi incidens stlyossaga az alabbi formula alapjan allapithaté meg:

SE =DPC x EI+ CB

A végeredmény az alabbi négy tartomanyba oszthato:

SE<2 alacsony kockazat Az érintettekre vagy nincs ha-
tassal, vagy legfeljebb néhany
kellemetlenséggel talalkozhat-
nak, amelyek minden probléma
nélkiil lekiizdhetok (az informa-
ciok 1jboli bevitele stb.).
2<SE<3 kozepes kockazat Az egyének jelentOs nehézsége-
ket tapasztalhatnak, amelyeket
képesek lesznek lekiizdeni
(tobbletkoltségek, szolgaltata-
sokhoz vald hozzaférés megta-
gadasa, félelem, megértés hia-
nya, stressz, stb.).

3<SE<4 magas kockazat Az egyének jelentos kovetkez-
ményekkel is szembesiilhetnek
(feketelistazds, vagyoni kar,
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munkahely elvesztése, egész-
ségromlas stb.).

nagyon magas kockazat

Az egyének jelent6s vagy akar
visszafordithatatlan kovetkez-
ményekkel is szembesiilhetnek,
amelyeket nem lehet, vagy sza-
mottevd nehézség aran lehet le-
kiizdeni (pénziigyi nehézségek,
példaul jelentés adossag vagy
munkaképtelenség, hossza tava
pszichés vagy fizikai betegsé-

gek, halal stb.).

19.3.2. A DPC pontszamanak meghatarozasa:

1. Iépés

Meg kell hatarozni az adatvédelmi incidenssel érintett adatok korét, melyet az alabbi négy kategoriaba
kell illeszteni és meg kell hatarozni az el6zetes alap DPC pontszamot kapunk.

Az adatok négy kategoriaba sorolanddak: egyszert, viselkedési, pénziigyi és kiilonleges adatok.

2. 1épés

Meghatarozni azon tényezok el6forduldsat, amelyek novelhetik vagy csokkenthetik az alap pontszamot
(pl. adatmennyiség, az ellen6rok vagy az egyének sajatossagai, az adatok pontatlansaga, a nyilvanos
hozzaférhetdség (a jogsértés el6tt), az adatok jellege).

Amennyiben eléfordulnak ilyen tényezok, ennek megfeleléen novelni / csokkenteni kell az alap pont-
szamot az alabbi tablazatok segitségével.

Egyszerii | ¢letrajzi adatok, elérhetdségek, teljes név, adatok az oktatasrodl, a csaladi életrdl, | Pont-
adatok a szakmai tapasztalatrol szam
El6zetes alapérték: ha a jogsértés "egyszerii adatokat" tartalmaz, és az adatkezeld | 1
nem ismer semmilyen sulyosbitd tényezot.
Amikor az adatok lehetdvé teszik a profilalkotast, vagy az egyén szocialis / pénz- | 2
iigyi helyzetére vonatkoz6 feltevéseket.
Amikor az adatok feltételezhetové teszik az egyén egészségi allapotat, szexualis | 3
preferencidit, politikai vagy vallasi meggy6z6dését
Amikor az egyén bizonyos jellemz6i (példaul sériilékeny csoportok, kiskoruak) | 4
miatt az informéaci6 fontos lehet személyes biztonsaguk vagy fizikai / pszicho-
l6giai allapotuk szempontjabdl.
Viselke- | hely, forgalmi adatok, személyes preferencidkkal és szokasokkal kapcsolatos | Pont-
dési ada- | adatok szam
tok Eldzetes alapérték: Amikor a jogsértés "viselkedési adatokat" érint és az adatke- | 2
zel6 nem ismer sulyositd vagy enyhit6 tényezoket.
Amikor az adathalmaz jellege nem nyujt 1ényeges betekintést az egyén viselke- | 1
dési informacidihoz, vagy az adatok kdnnyen gytijthet6k (a jogsértéstol fligget-
leniil) nyilvanosan elérhet6 forrasokon keresztiil (példaul a webes keresésekbol
szarmaz6 informaciok kombinacioja)
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Amikor a viselkedési adatok mennyisége és / vagy a fobb jellemzoi olyanok, | 3

hogy az egyén profilja 1étrehozhatd, részletes informaciokkal szolgalva minden-

napi életérdl és szokasairdl.

Amikor a kiilonleges adatokon alapuld profil 1étrehozhato 4
Pénziigyi | Barmilyen tipusu pénziigyi adatok (példaul jovedelem, pénziigyi tranzakciok, | Pont-
adatok bankszamlakivonatok, befektetések, hitelkartyak, szamlak stb.). Tartalmazza a | szam

pénziigyi informaciodkhoz kapcsolodd szocialis joléti adatokat.

Elézetes alapérték: Amikor a jogsértés "pénziigyi adatokat" érint és az adatke- | 3

zel nem ismer sulyositd vagy enyhitd tényezdket.

Amikor az adathalmaz jellege nem nyujt [ényeges betekintést az egyén pénziigyi | 1

informacidiba (pl. az a tény, hogy egy személy egy bizonyos bank iigyfele, to-

vabbi részletek nélkiil)

Amikor az adott adatkészlet tartalmaz néhany pénziigyi informaciot, de még | 2

mindig nem nyujt jelentos betekintést az egyén pénziigyi helyzetébe (példaul

egyszer(l bankszamlaszamok tovabbi részletek nélkiil)

Amikor az adott adatkészlet természete és / vagy mennyisége miatt teljes kori | 4

pénziigyi (példaul hitelkartya) informaciokkal szolgalnak, amelyek lehetové te-

hetik a csalast vagy részletes tarsadalmi / pénziigyi profil 1étrehozasat
Kiilonle- | Barmilyen tipusu kiilonleges személyes adatok Pont-
ges szam
adatok Elézetes alapérték: Amikor a jogsértés "kiilonleges személyes adatokat" érint és | 4

az adatkezeld nem ismer sulyositd vagy enyhitd tényezoket.

Amikor az adatkészlet természete nem nyujt lényeges betekintést az egyén vi- | 1

selkedési informacidihoz, vagy az adatok konnyen gyijthetok (a jogsértéstol

fiiggetleniil) nyilvanosan elérhetd forrasokon keresztiil (példaul a webes keresé-

sekbdl szarmazo informaciok kombinacidja)

Amikor az adatok jellege altalanos feltételezésekhez vezethet 2

Amikor az adatok jellege az érzékeny informacidkra vonatkozo feltételezések- | 3

hez vezethet

Amennyiben az adatvédelmi incidenssel érintett adatok egynél tobb kategdriaba tartoznak, a fenti 1épé-
seket minden egyes kategoriara alkalmazni kell. Ezekben az esetekben a legmagasabb pontszamot kell
figyelembe venni az SE meghatarozasahoz.

Az adatvédelmi tisztviselé a DPC alap pontszamot a fentiektdl eltéritheti, az j pontszamot magyarazat-
tal kell alatdmasztani, amely leirja a jogsértés egyedi koriilményeit és azok hatasat.

19.3.3. Az EI pontszam meghatarozasa

Az érintett azonosithatosaganak fokat négy csoportba oszthatjuk

Csoport Pontszam Leiras

Elhanyagolhat6 azonosithato- | 0,25 Amikor nincs mas informacio

sag az egyénrol, vagy nem lehet to-
vabbi informaciokat talalni

Korlatozott azonosithatosag 0,5 Amikor tovabbi adat sziikséges
az egyén beazonositasahoz
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Jelentds azonosithatosag 0,75 Amikor az azonositas tovabbi
személyazonositd adatokat tar
fel az egyénrol

Teljes azonosithatosag 1 Amikor az egyén kétséget kiza-
réan beazonosithatod

Az adatvédelmi tisztvisel6 az EI pontszamot a fentiektdl eltéritheti, az j pontszamot magyarazattal kell
alatdmasztani, amely leirja a jogsértés sajatos koriilményeit €s azok hatasat.

19.3.4. A CB pontszam meghatarozasa

A CB pontszam meghatarozasakor a biztonsag sériilését (titoktartas, integritas, elérhetéség) és rosszhi-
szemil szandékossagot vessziik figyelembe, melyek kiegészitik a DPC és az El-t az alabbiak szerint

Titoktartas sériilése: A titoktartas sériilése akkor kovetkezik be, amikor az informacidkat olyan felek
érik el, akik nem jogosultak az adathoz hozzafémi. A titoktartas sériilésének mértéke a kozzététel terje-
delmétdl, azaz az adathoz jogszertien hozzaférok szamatol fiigg.

+0 Nyilvanos adatok

+0,25 Az érintett, az felettes vezetd és foglalkoztatottak altal elérheté adat (pl. a feladatok
teljesitéséhez kapcsoldodo adatok)

+0,5 Felettes vezet6 altal elérhetd adat (pl. jelszavak)

Integritas sériilése: Az integritas sériilése akkor torténik meg, amikor az eredeti informacié megvaltozik,
¢és az adatok helyettesitése hatranyos lehet az egyén szamara. A legsulyosabb helyzet akkor fordul eld,
amikor jelent6s a kockazata annak, hogy a megvaltozott adatokat olyan modon hasznaljak fel, amely
karosithatja az egyént.

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

A rendelkezésre allds hianya: A rendelkezésre allas hianya akkor kovetkezik be, amikor az eredeti adat
nem érhetd el akkor, amikor sziikség lenne ra. Ez lehet atmeneti (a hozzaférés helyreallithato idovel)
vagy végleges (az adatokat nem lehet visszaallitani).

+0 Minden nehézség nélkiil visszaallithato
+ 0,25 Atmenetileg nem hozzaférheté
+0,5 Véglegesen nem hozzaférheto

Rosszhiszemii szandékossag: Ez az elem megvizsgalja a jogsértés okat, annak emberi, technikai jellegét,
annak szandékos vagy gondatlan voltat. A nem rosszhiszemi jogsértések magukban foglaljak a véletlen
sériilést, a nem megfeleld artalmatlanitast, az emberi hibakat és a szoftveres hibakat vagy a hibas kon-
figuralast. A rosszindulati jogsértések magukban foglaljak az érintettek karositasat célzo lopas és
hackelés eseteit.

| +0,5 | A rosszhiszemil szandékossag megallapithatod |

19.4. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensrdl az adatvédelmi tisztviseld a 14. sz. melléklet szerinti adattartalommal nyil-
vantartast vezet. A nyilvantartasba térténd bejegyzésrol az adatvédelmi tisztviseld értesitést kiild az fe-
lettes vezetOnek.
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20.

Adatbiztonsag

Az adatbiztonsagi fejezet tartalmazza a biztonsagi intézkedéseket annak érdekében, hogy a kommuni-
kacids, informacios és mas elektronikus és analog rendszerekben tarolt, feldolgozott és atvitt adatok
védelme biztositva legyen a bizalmassag, sértetlenség és rendelkezésre allas elvesztésével szem-
ben, fliggetlenil az események szandékos vagy véletlen voltatol.

Az adatkezeldnél informacid biztonsag van hatalyban (IBSZ), s e szabalyzat rendelkezéseit az IBSZ
rendelkezéseivel 6sszhangban kell alkalmazni.

20.1. Az adatbiztonsag alapelvei

Bizalmassag elve
Az adatok bizalmassaganak megvédése, annak garancidja, hogy az adatokhoz jogosulatlanul vagy ille-
tékteleniil nem juthatnak hozza.

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

Rendelkezésre allas elve
Annak a biztositasa, hogy az adatok mindig elérhetek legyenek, jogtalanul ne semmisitsék meg, ne
toroljék azokat.

20.2. Az adatbiztonsagi ellenérzés

1. Az adatkezel6 az altala kezelt személyes adatok biztonsdganak megteremtéséhez sziikség sze-
rint, de évente legalabb egy alkalommal adatkezelési ellenérzést hajt végre, melynek keretében
az adatok biztonsaganak garantalasara hozott technikai és szervezési intézkedések hatékonysa-
gat kell tesztelni, felmérni, értékelni.

2. Az adatkezelési ellenérzést az adatvédelmi tisztviseld vezeti. Az ellenérzésrdl jegyzokonyv fel-
vételére keriil sor. A jegyzokOnyvmintat a 16. szaml melléklet tartalmazza. A jegyzokonyvet
az ellendrzés soran jelen 1évo személyek alairasukkal latjak el. A jegyz6konyv alapjan az adat-
védelmi tisztviselO értékelést és intézkedési tervet készittet, melyet atad az felettes vezetdnek.

3. Az adatkezelési ellenérzés folyamata:
I. A védelmi igény feltarasa: ki kell valasztani az adatkezel6 1ényeges adatkezeléssel érintett
rendszereit, amelyeket az adatkezel6 védeni akar.

II. Fenyegetettség-elemzés: azoknak a fenyegetd tényezoknek a feltarasa, amelyek az elobbi
adatokra, alkalmazasokra veszélyesek lehetnek.

III. Kockazatelemzés: a fenyegetd tényezok hatasat kell megvizsgalni az informatikai rend-
szerre, meghatarozni a lehetséges karok bekdvetkezésének gyakorisagat és a karértékeket.

IV. Kockazatkezelés: a megfeleld intézkedések kivalasztasa és értékelése a karok csokkenté-
sére.

20.2.1. A védelmi igény feltarasa

1. Az adatkezelGi adatkezelés védelme harom 0sszetevoj, all fizikai védelembdl, eljarasvédelem-
b6l és informatikai védelembdl.
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20.2.2.

A fizikai védelem a helyiségek, objektumok védelmébdl, valamint a papir alapt és mas hagyo-
manyos dokumentumok védelmébdl all.

Az eljarasvédelem az adatvédelmi és adatkezelési szabalyok meghatarozasa, betartdsa és betar-
tasanak ellenOrzését, az adatkezel6i dolgozok tudatossaganak fejlesztését foglalja magaban.

Az informatikai védelem a hardver és szoftvervédelembdl all.

Fenyegetettség-elemzés

Azoknak a fenyegetd tényezoknek a feltarasa, amelyek a védendd adatokra, alkalmazasokra
veszélyesek lehetnek. Az adatkezelési ellenérzési jegyz6konyvben a fenyegetd tényezoket tab-
lazatos formaban rogziteni kell.

Az adatbiztonsagot veszélyeztetd fobb kockazati elemek:

A kiils6 fenyeget6 tényezok:

a) természeti katasztrofa,

b) kiils6 személy altal elkovetett er6szakos cselekmény;

¢) kdzmuellatasi zavarok;

d) kiils6 személy tartozkodasa a minisztériumi objektumban;

e) védelmi berendezések technikai hibaja, vészhelyzet (pl. rovidzarlat, tiiz, cs6torés).

A hardvereszkozok fenyegetettsége:

a) muszaki jellegli hibak, rendellenességek;

b) karos kornyezeti hatas (fesziiltségingadozas, szennyezddés, elektromégneses sugarzas, elekt-
rosztatikus feltolt6dés);

c) a berendezések kezelésével, karbantartasaval kapcsolatos hibak;

d) periféridkhoz val¢ illetéktelen hozzaférés;

e) a berendezések manipulalasa, rongalasa, lopas;

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

Az adathordozok veszélyeztetettsége:

a) gyartasi hiba;

b) karosodas nem szabalyszeri tarolas vagy kezelés miatt;

¢) ismeretlen vagy kétes eredetli adathordozo alkalmazasa;

d) kontroll nélkiili hozzaférés az adathordozokhoz, masolas;

e) sajat adathordozo ellendrzés nélkiili alkalmazasa szolgalati vagy magancélra (virusveszély,
illegalis masolas).

Az iratokhoz, informatikai dokumentaciokhoz kapcsolodo kockazati elemek:
a) a rendszerdokumentacio teljes vagy részleges hianya;

b) az iratok kovethetd rendszerezettségének hianya;

c) az aktualitas hianya;

d) jogosulatlan, hibas, ismeretlen eredetii valtoztatas;

e) kontroll nélkiili hozzaférés, sokszorositas.

A szoftverekhez kapcsolodo veszélyforrasok:

a) nem jogtiszta, ismeretlen szoftver alkalmazasa;

b) szoftverhiba;

c) jogosulatlan hozzaférés, masolas lehetosége;

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

f) szandékos vagy gondatlan kezelési, karbantartasi hiba;

g) a szoftver sériilése, karosodasa hardverhiba miatt;

h) dokumentécidk hianya, sériilése.
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Az alkalmazoi tevékenységgel, adatokkal 0sszefiiggd kockazati elemek:

a) adatvesztés, karosodas hardver-vagy szoftverhiba miatt;

b) teljes vagy részleges adatvesztés hibas adathordozoé miatt;

¢) a jogosult adatkezel6 altal szandékosan vagy tévedésbol végzett adattorlés, modositas;
d) jogosulatlan adatkezel6 altal végzett masolas, torlés, modositas;

e) hibas adatkezelés ismerethiany miatt;

f) kezelési eldirasok, oktatas hianya.

Fenyeget6 tényez6k a kommunikacio teriiletén:

a) jogosulatlanok bejutasa a halézatba nem ellendrizhetd csatlakozas révén;
b) haldzati hardverek és szoftverek szandékos vagy gondatlan manipulalasa;
¢) adatforgalom lehallgatasa;

d) varatlan forgalmazasi akadalyok, az atvitelt zavar6 befolyasok;

e) lizenetvesztés, lizenet megvaltoztatasa;

f) az adatatviteli eszkdzok sériilése, karosodasa.

Személyhez fiiz6d6 veszélyforrasok:

a) hibas adatkezelés ismerethiany vagy faradtsag, figyelmetlenség miatt;

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

¢) szandékosan hibas adatkezelés belso késztetés vagy kiilso rahatas kovetkezményeként;

d) jogosulatlan hozzaférés;

e) az ellendrzés hianya

20.2.3. Kockazatelemzés

L.

A 2.1. és a 2.2. pontokban meghatarozott tényezok 0sszevetése €s a tudomany mindenkori alla-
sanak megfeleld eléforduldsanak meghatarozasa.

Az eléfordulési lehetdségét a valdszinlisége szerint 4 csoportba osztjuk.
a. nem fordulhat el6 rendes ligymenetben (pl. haboru, allamcsdd)
b. kismértékii el6fordulasi lehetdség (pl. aramsziinet, viharkar)
c. realis eléfordulasi lehetdség (pl. betorés, virusfertdzeés)
d. minden bizonnyal be fog kovetkezni (pl. téves adatfelvétel)

Az adatbiztonsag ellenérzési jegyzokdnyvben meghatarozott fenyegetd tényezoket értékelni
kell a 2. pont szerinti besorolas szerint. A kockazat értékelésére kiilsé szakember igénybe ve-
het6, az informatikai szempontu kockazatok értékelését az adatkezeld informatikusa végzi.

20.2.4. Kockazatkezelés

Meg kell hatarozni mindazokat a lehetséges intézkedéseket, melyekkel a kockazat minimalisra csok-
kenthetd. Az intézkedések végrehajtasara hataridét kell megjeldlni.

Az felettes vezet6 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 és telephelyeire torténd beléptetés megszervezése a felettes vezeto,
telephelyvezet6 feladata. Alkalmazhato elektronikus megfigyelési rendszer, illetve az épiiletbe
belépd személyek nevének, személyi igazolvanyszamanak rogzitésével.

40



10.

Az adatkezel6 elektronikus megfigyelési rendszert miikkddtethet. A kamerak latoszogei a célte-
rliletre iranyulhatnak csak, igy kizarolag sajat tulajdont vagy hasznalatban 1évé teriiletet figyel
meg.

A kamerak adatkezelés vonatkozasaban kiilon adatkezelési szabalyzat keriilt kiadasra.

Az adatkezel6 csak olyan kameraval nem rendelkezhet, amely kizardlag egy munkavallalot
vagy ligyfelet és az altala végzett tevékenységet figyeli meg, vagy aminek célja a munkavallalo
vagy ligyfél viselkedésének befolyasolasa.

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

Az érintettek az adatkezeld teriiletére torténd belépéssel elismerik és tudomasul veszik a kame-
ras megfigyelés tényét. A megfigyeld rendszer 1étérdl €s mitkddésérdl a kotelezettségének meg-
felelve az adatkezel6 figyelemfelhivo jelzést helyez el arrol, hogy az adott teriileten elektronikus
megfigyelorendszert alkalmaz. A figyelemfelhivo jelzés mellett a 19. szama melléklet szerinti
adatvédelmi tajékoztatot is ki kell helyezni.

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

Az emberi életet, testi épséget, vagyont sértd koriilményt a munkavallalok a munkaltatéi jogkor
gyakorldja felé, az ligyfelek barmelyik munkavallalé felé jelzik szoban vagy irasban. A szdbeli
jelzés esetén azonnali jegyzokonyv felvételére keriil sor. Az irasbeli jelzés, vagy a jegyzOkonyv
a felvételt kovetden azonnal eljuttatasra keriil az felettes vezetohdz. Az felettes vezeto az emberi
¢letet, testi épséget, vagyont sértd korlilmény idopontja alapjan beazonositja és intézkedik a
tevékenység és a felvétel biztonsagos adathordozora torténd lementése irant és irasbeli vissza-
jelzést kiild a koriilményt jelzonek a mentés megtorténtérdl.

Birosag vagy mas hatésag megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes ada-
tot a birésagnak vagy a hatésagnak haladéktalanul meg kell kiildeni.

Amennyiben a megkeresésre - attdl szamitott harminc napon beliil-, hogy a megsemmisités mel-
16z¢ését kérték, nem keriil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg kell

semmisiteni, illetve torolni kell.

A tajékoztatas és a rogzités kérése ingyenes.

20.3.2. Iratok tarolasa, helyiségek 6rzése

L.

A személyes adatokat tartalmazo iratokat csak kizardlag erre szolgald helyiségben lehet tarolni.
A helyiség ajtajat biztonsagi raccsal vagy biztonsagi ajtdval, vagy kulccsal zarhatd ajtoval kell
ellatni, az tigyfél tértdl jol elkiilonitett adminisztrativ zonat kell kialakitani az iratok eseti atada-
sara, ligyintézése céljabol.

Ugyfél nem tartézkodhat olyan helyiségben, ahol a nem ra vonatkoz6 személyes adatok vannak,
csak abban az esetben, amennyiben a nem ra vonatkozo személyes adatok kulccsal elzart szek-

rényben vannak elhelyezve és ahhoz az tigyfél kulcs nélkiil nem fér hozza, nem lat ra.

Az iratok tarolasara szolgald helyiségben csak az felettes vezeto altal kijelolt személyek tartoz-
kodhatnak. Ezen személyekrdl az felettes vezetd listat vezet a 21. szamu melléklet szerinti tar-
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20.3.3.

talommal, melybdl az adott helyiségre vonatkozoéan elkészitett kivonatolt névjegyzékét a helyi-
ség ajtajara ki kell fiiggeszteni. Az adott helyiségben 6nalloan tartozkodo személyek kotelesek
a rendelkezést betartatni. A rendelkezés megsértése adatvédelmi incidenst keletkeztet.

A személyi adatok kezelésére szolgald helyiségben takaritast, karbantartast vagy egyéb munka-
latokat végezni csak az ott dolgoz6 munkatars jelenlétében lehet.

A személyes adatokat tartalmazo iratok munkaido alatt rizetleniil nem maradhatnak. A keze-
1éssel megbizott munkatars helyiségbdl valo eltavozasa esetén az iratok elzarasaval vagy az
iroda bezarasaval koteles az illetéktelen hozzaférést megakadalyozni.

Az iratok elzarasat lehet6vé tevo szekrények és irodak kulcsair6l listat kell vezetni.

Informatikai biztonsagi eldirasok
A részletes szabalyokat az IBSZ tartalmazza.

20.3.4. Oktatas

L.

Az adatvédelemmel, adatbiztonsaggal kapcsolatos jogokrol és kotelezettségekrdl oktatast, eld-
adast kell a foglalkoztatottak részére szervezni sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalom-
mal.

Minden ujonnan belép6 munkavallalé részére az oktatast meg kell szervezni.

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

Az oktatas anyagat az adatvédelmi tisztviseld allitja Ossze.
Az oktatas megszervezésében az felettes vezetd segitséget nyljt az adatvédelmi tisztviselonek.

Az oktatas megtartasat kdvetden a tudasszint felmérésére ellendrzo teszt alkalmazhato.

Jelen szabalyzat 2020.08.01 napjan 1ép hatalyba.

Mezohegyes, 2024.01.03

jegyzd
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13. Mellékletek

1. szami melléklet — Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat médositasanak jegyzéke

Modositasok jegyzéke
Kiadas iktatd- | Kiadas datuma | Hatalybalépés | A kiadast jovahagyta | A mddositas leirdsa
szdma datuma
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2. szamu melléklet — Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

Kiilon iven felvett Excel formatumban keriiltek nyilvantartasra.
Tartalmaznia kell:

az adatkezel nevét és elérhetdségét,

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

az adatkezelés céljait;

az érintettek kategoriainak, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetését;

olyan cimzettek kategoriait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak, ideértve
a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkdzi szervezeteket;

adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére torténd
tovabbitasara vonatkozo informaciokat, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkozi szerve-
zet azonositasat, valamint az Altalanos adatvédelmi rendelet 49. cikk (1) bekezdésének masodik
albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfeleld garanciak leirasat;

a kiilonboz6 adatkategoridk torlésére eldiranyzott hataridéket, amennyiben az lehetséges;

az adatvédelem és adatbiztonsag érdekében a technikai €s szervezési intézkedések altalanos le-
irasat.

44



3. szamu melléklet — Adatkezelési hozzajarulas

ATUEOUE e e, !

SZULETEST NEV: oottt e e

személyes adatomat az adatkezeld kezelje a .........coiviiiiiiiiiiiii
tiggyel kapcsolatosan az adatkezelési tajékoztatoban és az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasaban
megjelolt célbol, hatariddig, a megjeldlt adattovabbitas lehetdségével €s megismerhetdséggel.

Kijelentem, hogy az adatkezel6 adatkezelési tajékoztatojat és az adatkezelési tevékenységek nyilvantar-
tasanak elérhet0ségét megismertem, a jelen hozzajaruldsomat az adatkezelési tajékoztatd elolvasasa és
értelmezése utan, onkéntesen adtam meg, kiilon kijelentem, tudomassal birok arrol, hogy hozzajarula-
somat barmikor — jogkdvetkezmények alkalmazasa nélkiil - visszavonhatom.

[Keltezés helye, ideje]’

[Név, alairas]

1 Személyi igazolvanyon és lakcimet igazold hatdségi igazolvanyon szerepl8 adatokkal kitéltendé
2 Az alairas helye és datuma
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4. szamu melléklet — Adatkezeléshez hozzajarulas visszavondsa formanyomtatvany

Alulirott ...t 3

SZULETEST NEV: oottt e

személyes adatok tekintetében megadott adatkezelési hozzajarulasomat.

[Keltezés helye, ideje]*

[Név, alairas]

3 Személyi igazolvanyon és lakcimet igazolo hatdsagi igazolvanyon szerepld adatokkal kit6ltendd
4 Az aldiras helye és datuma
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5. szamu melléklet — Nyilatkozat adatkezelési tajékoztatas megtorténtérél és adatkezelési
tajékoztato atvételérol

Alulirott az alabbiakban nyilatkozom, hogy az Adatkezeld tajékoztatott az informacios dnrendel-
kezési jogrol és az informacio szabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvényben (tovabbiakban: Infotv.),

a foglaltakrol.

I a megvaldsuld adatkezelések céljarodl, jogalapjardl, adatkorrél, adatkezelés idGtartamardl

11. az adatkezelO hazirendjérol, az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasardl, az adatvédelmi tiszt-
viseld elérhetdségeirdl
Tudomasul veszem, hogy az adatkezelé hazirendje, az adatkezelési tevékenységek nyilvantartisa, az
adatkezelési tajékoztatod, az adatvédelmi tisztvisel elérhetdségei jol lathatd helyen kifliggesztésre kertilt
¢és ligyfélfogadasi idében hozzaférhetd, ligyfélfogadasi idon kiviil az adatkezel6 honlapjan elérheto.

1. panaszjoga gyakorldsanak modjarol,
Az érintett panaszaval els6dlegesen az adatkezelé vezetdjéhez fordulhat. Amennyiben az adatkezeld
vezetdje a panasz irasos benyujtasatol szamitott 15 napon beliil nem vizsgélja ki a panaszt, vagy a pa-
nasztevo nem ért egyet az intézkedéssel gy az igényld a fenntartéhoz fordulhat.

Magyarorszagon az adatvédelmi felligyeleti hatosag: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Ha-
tosag (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C) ugyfelszolgalat@naih.hu.

Az adatvédelmi perek elbiralasa a torvényszék hataskorébe tartozik. A per — az érintett valasztasa szerint
— az ¢érintett lakohelye vagy tartozkodasi helye szerinti torvényszek el6tt is megindithato.

Tudomasul veszem, hogy koteles vagyok
e ajogszabalyok alapjan vezetett adatkezel6i nyilvantartasokhoz adatokat szolgaltatni - tarsada-
lombiztositasi igazolvanyt, lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt, személyazonositd igazol-
vanyt — kérésre bemutatni.
e Dbejelenteni a jogosultsagi feltételekben, valamint a személyazonosité adatokban beallott valto-
zast

Datum: Mezdhegyes, ............... Vit hé..ovvininnnl napon
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6. szamu melléklet — Formanyomtatvany iratbetekintési jog gyakorlasahoz

IRATBETEKINTESI NYILATKOZAT

1. Alulirott (igényld NeVe/MegNeVEZESE): .. .vurinreneeeet et et eieenteeteereananeanis ,
jelen nyilatkozat alairasaval kijelentem, hogy az alabb felsorolt iratokba a mai napon betekintettem,
melyekrodl az Igénybejelentd Lapon megjeldlt formaban masolatot kérek / nem kérek.

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

2. az iratbetekintés soran tudomasomra jutott mas személy személyes adatait az informacios onrendel-
kezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvényben meghatarozottak szerint
hasznalom fel és kezelem, figyelemmel egytttal a magyar jognak a személyhez fiiz6d6 jogok, vala-
mint a szellemi alkotdsok védelmére vonatkozo szabalyaira is.

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

[Ja masolatot papir alapon [Iszemélyes atvétellel, [Ipostai Giton kérem
[Ja masolatot szamitogépes adathordozon [JCD-n, [JPenDrive-n

DATUIN: oo s e aae avaaaaes

érintett maganszemély aldirasa
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7. szamu melléklet — Iratkezelési szabalyzat

Kiilon iven szdvegezve
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8. szamu melléklet — Foglalkoztatott adatkezelési hozzajarulasa

Adatkezeléshez hozzajarulas

Alulirott ... (sziiletési név: ... , sziiletési hely,
14 o S ANYJA NCVE e eutteeteeeeeeneenreeneaneeneeans ) jelen nyilatkozat alairasaval hoz-
zajarulok ahhoz, NOZY @ .....oiiiiii személyes

adatomat a Adatkezeld kezelje az adatkezelési tajékoztatoban megjeldlt célbdl, hataridéig, az adatkeze-
1ési tajékoztatoban megjelolt adattovabbitas lehetdségével és megismerhetdséggel.

Kijelentem, hogy az adatkezel6 adatkezelési tajékoztatdjat megismertem, a jelen hozzajarulasomat az
adatkezelési tajékoztato elolvasasa és értelmezése utan, onkéntesen adtam meg, kiilon kijelentem, tudo-
massal birok arrol, hogy hozzajaruldsomat barmikor — jogkdvetkezmények alkalmazasa nélkiil - vissza-
vonhatom.

[Keltezés helye, ideje]

[Név, alairas]
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9. szamu melléklet — A koztisztvisel6i jogviszonyban allok részére sz6l6 adatkezelési tajékoztato

1. Az adatkezel6 adatai és elérhetdségei
Név:

Cim:

Telefon:

Email:

Weboldal:

Adatvédelmi tisztviseld neve:
Adatvédelmi tisztviselO elérhetosége:
Adatvédelmi tisztvisel6 tigyfélfogadasa:

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

Erintettek kore Az adatkezelével koztisztvisel6i jogviszonyban
allo személyek kore

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

Az adatkezelés jogalapja Jogi kdtelezettség teljesitése, szerz6dés teljesitése

Az adatkezelés célja A munkaltatora vonatkozo jogi eldirasoknak és a
felek kozotti szerzodés teljesitésének valo megfe-
lelés

Adatokat megismerheti Felettes vezetd, renddrség, birdsag

A személyes adatok tarolasa Munkaiigyi ligyintéz6 iroddjaban

A tarolas id6tartama A koztisztviseldi-, ado- és nyugdij jogszabalyok-
ban meghatdrozott idétartam

Adatok tovabbitasa Hatosag részére az adatkezelési cél megvaldsu-
lasa érdekében

III. Adatbiztonsag

A megadott személyes adatokat az adatkezel$ sajat szervereken tarolja, felhdszolgaltatast, adatfeldol-
g0z06i kozremitkddést nem vesz igénybe. Az Adatkezeld megfeleld informatikai, technikai €s személyi
intézkedésekkel gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt személyes adatokat védje tobbek kdzott a jo-
gosulatlan hozzaférés ellen vagy azok jogosulatlan megvaltoztatasa ellen. Igy példaul az informatikai
rendszerben tartolt adatokhoz val6 hozzaférést jelszoval, tiizfallal védi, illetve adatkezelési szabalyzatot
készitett, a foglalkoztatottak részére rendszeres képzést tart.

IV. Személyes adatainak kezelésével kapcsolatos jogai

A tajékoztatas kéréshez valo jog

Az ¢érintett személy az I. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irasban tajékoztatast kérhet
az Adatkezel6tol arrol, hogy

- milyen személyes adatait,

- milyen jogalapon,

- milyen adatkezelési cél miatt,

- milyen forrasbol,

- mennyi ideig kezeli,

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

Az Adatkezel az érintett kérelmét a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt, legfeljebb
azonban 25 napon beliil az altala megadott elérhetségre kiildott levélben teljesiti.

A tajékoztatas ingyenes, ha a tajékoztatast kéro a folyd évben azonos adatkorre vonatkozoan tajékozta-
tasi kérelmet az adatkezel6h6z még nem nyujtott be.
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A helyesbitéshez valo jog

Az érintett személy az I. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irasban kérheti, hogy az Adatke-
zel6 modositsa valamely személyes adatat.

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

A torléshez valo jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetéségeken keresztiil, irasban kérheti az Adatkezel6td1
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 irattarozasra vonatkozo hataridé nem telt le.
Amennyiben azonban nincs ilyen kotelezettség, akkor az Adatkezel a kérelmet legfeljebb egy honapon
beliil teljesiti, és err6l az e célbol megadott elérhetdségre kiildott levélben értesiti az érintettet.

A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valo jog

Az érintett személy az I. pontban megadott elérhet6ségeken keresztiil, irasban kérheti, hogy a
személyes adatait az Adatkezeld zarolja (az adatkezelés korlatozott jellegének egyértelmii jelolésével és
az egyéb adatoktol elkiilonitett kezelés biztositasaval). A zarolas addig tart, amig az érintett altal
megjelolt indok sziikségessé teszi az adatok taroldsat. Az adat zarolasat kérheti az érintett példaul abban
az esetben, ha ugy gondolja, hogy abeadvanyat az Adatkezeld jogellenesen kezelte, azonban az
altala kezdeményezett hatosagi vagy birosagi eljaras érdekében sziikséges az, hogy a beadvanyt
az Adatkezel6 ne tordlje. Ebben az esetben a hatdsag vagy a birésag megkereséséig az Adatkezeld
tovabb tarolja a személyes adatot (példaul az adott beadvanyt), ezt kvetoen torli az adatokat.

A tiltakozashoz valo jog

Az érintett személy az I. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irasban tiltakozhat az adatke-
zelés ellen, ha az Adatkezel6 személyes adatot kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljabol
tovabbitand, felhasznalna. gy példaul tiltakozhat az ellen, ha az Adatkezel$ hozzajarulasa nélkiil
a személyes adatot tudomanyos kutatas céljabol felhasznalna.

Az adathordozhatosaghoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala az adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes
adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashat6é formatumban megkapja, tovabba jogosult arra,
hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa.

Hozz4jarulas visszavonasanak joga
A hozzajarulas barmikor visszavonhato, a visszavonds nem €rinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas
alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét.

Felhivjuk szives figyelmét, hogy amennyiben az On kilétével kapcsolatban kétségiink meriil fel, abban
az esetben a személyazonossaganak megerésitéséhez, kilétének megallapitasahoz sziikséges informa-
ciok nyujtasat kérhetjiik.

V. Jogorvoslati tdjékoztatas

Személyes adatai kezelésével kapcsolatos panaszaval kérjiik, keresse az adatkezel6 adatvédelmi tisztvi-
seldjét az 1. pont szerinti elérhetéségén. Az Adatkezeld a panaszat kivizsgalja, és tajékoztatja a vizsgalat
eredményérdl és az altala megtett intézkedésekrol.

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

Magyarorszagon az adatvédelmi feliigyeleti hatésag: Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Ha-
tosag (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C) ugyfelszolgalat@naih.hu.
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Az adatvédelmi perek elbiralasa a torvényszék hataskorébe tartozik. A per — az érintett valasztasa szerint
— az érintett lakohelye vagy tartdzkodasi helye szerinti torvényszék el6tt is megindithato.

VI. Zar6 rendelkezés

A személyes adatai kezeléséhez kapcsolodd barmilyen kérdés felmeriilése esetén forduljon az Adatke-
zel6hez és az On jogait szem el6tt tartva segitiink a kérdései megvalaszolasaban, jogai érvényesiilésé-
ben.
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10. szamu melléklet - A munkaviszonyban allok részére sz6l6 adatkezelési tajékoztato

I. Az adatkezel6 adatai és elérhetéségei
Név:

Cim:

Telefon:

Email:

Weboldal:

Adatvédelmi tisztviseld neve:
Adatvédelmi tisztviseld elérhetésége:
Adatvédelmi tisztviselo iigyfélfogadasa:

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

Erintettek kore Az adatkezeldvel munkaviszonyban allo szemé-
lyi kor

A személyes adatok kore az Mt, az ado- és a nyugdij jogszabalyok altal
meghatarozott adatkor

Az adatkezelés jogalapja Jogi kotelezettség teljesitése, szerzodés teljesi-
tése

Az adatkezelés célja Megfelelés a munkaltatonak eldirt jogi kotele-

zettségeknek (bejelentés, nyilvantartas, bérfize-
tés, jarulékfizetés), szerzodes teljesitése a munka-
vallalo felé

Adatokat megismerheti Felettes vezetd, rendérség, birosag

A személyes adatok tarolasa munkaiigyi iigyintéz6 irodajaban

A tarolas idétartama Ado- és nyugdij jogszabalyok szerint

Adatok tovabbitasa Hatosdg részére az adatkezelési cél megvalosu-

lasa érdekében

III. Adatbiztonsag

A megadott személyes adatokat az adatkezel$ sajat szervereken tarolja, felhOszolgaltatast, adatfeldol-
g0z0i1 kdzremiikodést nem vesz igénybe. Az Adatkezeld megfeleld informatikai, technikai és személyi
intézkedésekkel gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt személyes adatokat védje tobbek kozott a jo-
gosulatlan hozzaférés ellen vagy azok jogosulatlan megvaltoztatisa ellen. Igy példaul az informatikai
rendszerben tartolt adatokhoz valé hozzaférést jelszoval, tlizfallal védi, illetve adatkezelési szabalyzatot
készitett, a foglalkoztatottak részére rendszeres képzést tart.

IV. Személyes adatainak kezelésével kapcsolatos jogai

A tajékoztatas kéréshez valo jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irasban tajékoztatast kérhet
az Adatkezel6tol 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.

Az Adatkezel6 az érintett kérelmét a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt, legfeljebb
azonban 25 napon beliil az altala megadott elérhetségre kiildott levélben teljesiti.
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A tajékoztatas ingyenes, ha a tajékoztatast kéro a folyd évben azonos adatkorre vonatkozoan tajékozta-
tasi kérelmet az adatkezel6h6z még nem nyujtott be.

A helyesbitéshez valo jog

Az érintett személy az I. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irasban kérheti, hogy az Adatke-
zel6 modositsa valamely személyes adatat.

A Adatkezel6 a kérelmet legfeljebb egy honapon beliil teljesiti, €s errdl az altala megadott elérhe-
toségre kiildott levélben értesiti.

A torléshez valo jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irasban kérheti az Adatkezel6tol
a személyes adatainak a torlését.

A torlési kérelmet az Adatkezeld abban az esetben utasitja el, ha az Adatkezelét a személyes adatok
tovabbi tarolasara kotelezi. Ilyen eset példaul az, ha az irattarazdsra vonatkozo6 hataridé nem telt le.
Amennyiben azonban nincs ilyen kotelezettség, akkor az Adatkezel a kérelmet legfeljebb egy honapon
beliil teljesiti, és errdl az e célbol megadott elérhetdségre kiildott levélben értesiti az érintettet.

A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valo jog

Az érintett személy az . pontban megadott elérhetéségeken keresztiil, irasban kérheti, hogy a
személyes adatait az Adatkezel0 zarolja (az adatkezelés korlatozott jellegének egyértelmt 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 zarolasat kérheti az érintett példaul abban
az esetben, ha gy gondolja, hogy abeadvanyat az Adatkezel6 jogellenesen kezelte, azonban az
altala kezdeményezett hatosagi vagy birosagi eljaras érdekében sziikséges az, hogy a beadvanyt
az Adatkezeld ne tordlje. Ebben az esetben a hatdsag vagy a birdsag megkereséséig az Adatkezeld
tovabb tarolja a személyes adatot (példaul az adott beadvanyt), ezt kdvetden torli az adatokat.

A tiltakozashoz val¢ jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irasban tiltakozhat az adatke-
zelés ellen, ha az Adatkezeld személyes adatot kzvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatés céljabol
tovabbitand, felhasznalna. gy példaul tiltakozhat az ellen, ha az Adatkezel$ hozzajarulasa nélkiil
a személyes adatot tudomanyos kutatas céljabol felhasznalna.

Az adathordozhatésaghoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala az adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes
adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra,
hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelonek tovabbitsa.

Hozzajarulas visszavonasanak joga
A hozzéjarulas barmikor visszavonhatd, a visszavonas nem €rinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas
alapjan végrehajtott adatkezelés jogszertiségét.

Felhivjuk szives figyelmét, hogy amennyiben az On kilétével kapcsolatban kétségiink meriil fel, abban
az esetben a személyazonossaganak megerdsitéséhez, kilétének megallapitasahoz sziikséges informa-
ciok nyujtasat kérhetjiik.

V. Jogorvoslati tajékoztatas

Személyes adatai kezelésével kapcsolatos panaszaval kérjiik, keresse az adatkezeld adatvédelmi tisztvi-
seldjét az I. pont szerinti elérhetoségén. Az Adatkezeld a panaszat kivizsgalja, és tajékoztatja a vizsgalat
eredményérdl €s az altala megtett intézkedésekrol.

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

Magyarorszagon az adatvédelmi feliigyeleti hatosag: Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Ha-
tosag (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C) ugyfelszolgalat@naih.hu.
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Az adatvédelmi perek elbiralasa a torvényszék hataskorébe tartozik. A per — az érintett valasztasa szerint
— az ¢érintett lakohelye vagy tartozkodasi helye szerinti torvényszek el6tt is megindithato.

VI. Zaré rendelkezés

A személyes adatai kezeléséhez kapcsolddo barmilyen kérdés felmeriilése esetén forduljon az Adatke-
zel6hez és az On jogait szem eldtt tartva segitiink a kérdései megvélaszolasaban, jogai érvényesiilésé-
ben.
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11. szamu melléklet - Nyilatkozat adatkezelési tajékoztaté megismerésérol

Alulirott

jelen nyilatkozat alairasaval kijelentem, hogy az Adatkezel6 a foglalkoztatasomhoz kapcsolodo adatke-
zelési tajékoztatojat elolvastam, annak tartalmat megismertem, igy tudomasom van az adatkezel6 és az
adatvédelmi tisztviseld személyérol, elérhetdségeirdl, a Adatkezeld, mint munkaltaté altal kezelt adatok
korérdl, annak jogalapjarol, az adatkezelés céljarol, az adatok 6rzésének iddtartamarol, az adattovabbitas
kortilményeirdl, feltételeirdl.

Kijelentem, hogy tajékoztatast kaptam a munkaltatom altal végrehajtott adatkezelési intézkedésekrol.
Tudomasom van arrél, hogy megillet az adataim kezelésével 6sszefliggésben a tajékoztatashoz valo jog,
mely alapjan kérhetem, hogy az Adatkezelé milyen személyes adataimat, milyen jogalapon, milyen
adatkezelési cél miatt, milyen forrasbol, mennyi ideig kezeli, az Adatkezel6 kinek, mikor, milyen jog-
szabaly alapjan, mely személyes adataimhoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a személyes
adataimat.

Tudomasom van arrdl, hogy megillet a személyes adataim helyesbitéséhez valo jog, a torléshez valo
jog, a zarolashoz valo jog, tiltakozashoz vald jog, adathordozhatdsag joga, melyek példakkal illusztralt
tartalmat a tajékoztatokbol megértettem.

Tudomasom van arrél, hogy amennyiben a munkaltatom altali adatkezelés hozzajarulasomon alapul,
akkor megillet a hozzajarulas visszavonasanak a joga, azaz barmilyen jogkovetkezmény nélkiil donthe-
tek arrol, hogy a hozzajarulasomat a tovabbiakban nem tartom fent.

Tudomasul vettem az adatkezelési tajékoztatd jogorvoslatra vonatkozo tajékoztatasat, illetve tudomassal
birok arrdl, hogy a Adatkezel6 az adatkezelési tevékenységeir6l nyilvantartast vezet és minden egyes
adatkezelési tevékenységehez kiilon tajékoztatd késziilt, melyet barmikor elérhetek elektronikusan az
adatkezel6 honlapjan, vagy papir alapon nyitvatartasi idében az Adatkezel6 székhelyén, telephelyein.
[Keltezés helye, ideje]

[Név, alairas]
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12/A. szamii melléklet — Ertesités sikertelen palyazatrol

[Cimzett neve]
[értesitési cime]

Tisztelt Palyazo!

Megkoszonve Adatkezel6iink iranyaba mutatott érdeklodését, sajnalattal értesitjiik, hogy a meghirdetett
allasra nem On keriilt kivalasztasra.

Tajékoztatjuk, hogy a palyazati anyaga és az abban megadott személyes adatai a jelen értesités elkiildé-
sének napjatol szamitott 15. napon fizikailag megsemmisitésre, illetve helyreallithatatlanul torlésre ke-
rilnek. Az Adatkezeld a palyazat anyagaban megadott személyes adatait - az adatok torlésére és meg-
semmisitésére nyitva allo hataridd lejartaval - nem kezeli, adatot nem tart nyilvan.

Amennyiben szeretné, hogy az Adatkezel6 az On altal betdlthetd iires allashelyekrol értesitést kiildjon
az On részére, akkor a mellékelt nyilatkozatot a jelen levél keltétd] szamitott 15. napig torténd megér-
kezéssel az Adatkezeld 2440 Mezbhegyes, Szt. Istvan tér 3. szam alatti cimére megkiildeni sziveskedjen.

Tajékoztatom, hogy a mellékelt nyilatkozat visszakiildése esetén a palyazati anyagat 365 napig meg-
orizziik és nyilvantartisba vessziik, On altal betdlthetd 4llashely esetén értesitést kiildhetiink. Az adat-
kezelés jogalapja az On hozzajaruldsa, melyet barmikor visszavonhat, az adatkezelés célja az On értesi-
tése az On altal betolthetd allashelyekrdl. Tajékoztatom, hogy harmadik személy felé¢ az adatai nem
keriilnek tovabbitasra.

A jelen levélben megfogalmazottdl bovebb adatkezelési tajékoztatd elérhetd elektronikusan az adatke-
zel6 honlapjan az alabbi linken:............oooiviiiii i , illetve papir alapon az
Adatkezel6 székhelyén, és telephelyein.

[Keltezés helye, ideje]

Tisztelettel:

felettes vezeto

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

(Adatkezeld cime)

Tisztelt (Adatkezeld neve)!

Alulirott ... (szliletési NéV:........ooiiiiiiiii i , sziletési
hely, 76 013 , anyja
NEVE: . et iie e i, , JAKCIM: . ,
telefonSzam:........ooooviiiiiii ) tudomasul veszem, hogy nem keriiltem kivalasztasra

a meghirdetett allashelyre, azonban kérem, hogy amennyiben altalam betolthetd iires allashely ismétel-
ten felmertil, akkor részemre értesitést kiildeni sziveskedjenek.

Kijelentem, hogy az adatkezelési tajékoztatot megismertem.
Jelen levelemmel hozzajarulok ahhoz, hogy a korabban benyujtott palyazatom anyagat, valamint az ab-
ban megjelolt személyes adataimat a jelen hozzajarulas keltétdl szamitott 365 napig, vagy a hozzajaru-

lasom visszavonasaig megodrizzek és sziikség esetén részemre értesitést kiildjenek az altalam betolthetd
allashelyekrol.

[Keltezés helye, ideje]
Tisztelettel:

[Név, alairas]
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13. szamu melléklet — Az adatkezelohez munkara jelentkez6k személyes adataihoz kapcsolédo
adatkezelési tevékenység adatvédelmi tajékoztatdja

I. Az adatkezel6 adatai és elérhetoségei
Név:

Cim:

Telefon, fax:

Email:

Weboldal:

Adatvédelmi tisztvisel6 neve:
Adatvédelmi tisztvisel elérhetosége:
Adatvédelmi tisztvisel6 tigyfélfogadasa:

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

A palyazatra jelentkezok onéletrajzanak adatkezelése

Az adatkezelés jog- | Az érintett hozzajarulasa

alapja
Az adatkezelés célja Ures allashelyekrdl értesités kiildése
Erintettek kore Az iires allashelyekre jelentkezdk
Erintettekre vonatkozo 1. név
adatok 2. sziiletési név

3. anyja leanykori neve

4. sziiletési hely

5. sziiletési id6

6. allampolgarsag

7. értesitési lakcim

8. alairas

9.

végzettséget igazold okmany(ok) masolati példanya
10. hatosagi bizonyitvany adatai

11. érintett altal kdzolt adatok

Adatok felvétele és a | Az érintett altal keriilnek megkiildésre

forrasa
Az adatkezelés idotar- | A kivalasztasi folyamat lezaruldsa utan a jelentkezok 30 napon beliili ér-
tama tesitése mellett az Onéletrajzok 365 napig tartd 6rzésére az érintett ké-

relme és hozzajarulasa alapjan kertil sor
Az adatkezelés techni- | elektronikusan és papir alapon

kai jellege

Az adatok Orzése, taro- | Adatkezeldi szerveren, irattarban

lasa

Az adatokhoz fizikailag | Felettes vezetd, adatkezel6 vezetd helyettes

hozziférhet

Az adatokat megismer- | felettes vezetd, munkaltatoi jogkor gyakorlo, adatkezeldi jogasz felada-
heti taik teljesitéséhez sziikséges mértékben

Adatok tovabbitasa Az adatok harmadik személy részére torténo tovabbitadsara nem keriil sor.

Az adatkezelohez munkara jelentkezok kozosségi profiljanak megtekintése

Az adatkezelés jogalapja Adatkezel6 jogos érdeke
Az adatkezelés célja Ures allashelyek betdltésére a megfeleld jelentkezd kivéalasztasa
Erintettek kore Az iires allashelyekre jelentkezdk
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Erintettekre vonatkozé adatok | Az adatkezel megtekintheti a foglalkoztatasi jogviszonyra je-
lentkez6 természetes személy altal 1étrehozott nyilvanos kdzos-
ségi oldalt, és a mindenki altal hozzaférhet6 nyilvanos adatait,
azonban nem végez olyan ellendrzési tevékenységet, mely ,,al-
profil” 1étrehozasaval titkos adatgy(ijtést eredményezhetne, to-
vabba nem tekinti meg azokat az adatokat, melyet ugyan nyilva-
nossagra hozott a jelentkezd, de a jogviszony létesitéséhez nem
sziikséges, igy kiilondsen a fajra, nemzetiségre, csaladi allapotra,
gyermekek szamara, szexualis hovatartozasra, szakszervezethez,
politikai szervezethez tartozashoz kapcsolodo adatokat.

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

Az adatkezelés idotartama A kivalasztasi folyamat keriilhet megtekintésre a kozdsségi profil

Az adatkezelés technikai jel- | elektronikusan

lege

Az adatok orzése, tarolasa Nem Kkeriil ra sor

Az adatokhoz fizikailag hozza- | felettes vezetd

férhet

(megtekintheti)

Az adatokat megismerheti felettes vezetd, munkaltatoi jogkor gyakorlo,

Adatok tovabbitasa Az adatok harmadik személy részére torténd tovabbitasara nem
kertil sor.

II1. Adatbiztonsag

A megadott személyes adatokat az adatkezeld sajat szervereken tarolja, felhOszolgaltatast, adatfeldol-
g0z06i kdzremiikodést nem vesz igénybe. Az Adatkezeld megfeleld informatikai, technikai €s személyi
intézkedésekkel gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt személyes adatokat védje tobbek kozott a jo-
gosulatlan hozzaférés ellen vagy azok jogosulatlan megvaltoztatasa ellen. igy példaul az informatikai
rendszerben tartolt adatokhoz vald hozzaférést jelszoval, tlizfallal védi, illetve adatkezelési szabalyzatot
készitett, a foglalkoztatottak részére rendszeres képzést tart.

IV. Személyes adatainak kezelésével kapcsolatos jogai

A tajékoztatas kéréshez valo jog

Az érintett személy az I. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irasban tajékoztatast kérhet
az Adatkezel6t6l arrol, hogy

- milyen személyes adatait,

- milyen jogalapon,

- milyen adatkezelési cél miatt,

- milyen forrasbol,

- mennyi ideig kezeli,

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

Az Adatkezel6 az érintett kérelmét a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt, legfeljebb
azonban 25 napon beliil az 4ltala megadott elérhetdségre kiildott levélben teljesiti.

A tajékoztatas ingyenes, ha a tajékoztatast kérd a folyo évben azonos adatkdrre vonatkozoan tajékozta-
tasi kérelmet az adatkezel6h6z még nem nytjtott be.

A helyesbitéshez valo jog

Az érintett személy az I. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irasban kérheti, hogy az Adatke-
zel6 mddositsa valamely személyes adatat.

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

A torléshez valo jog
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Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irasban 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 vonatkozo6 hataridé nem telt le.
Amennyiben azonban nincs ilyen kotelezettség, akkor az Adatkezel a kérelmet legfeljebb egy honapon
beliil teljesiti, és errdl az e célbol megadott elérhetdségre kiildott levélben értesiti az érintettet.

A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valé jog

Az ¢érintett szemé€ly az 1. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irasban kérheti, hogy a
személyes adatait az Adatkezel0 zarolja (az adatkezelés korlatozott jellegének egyértelmt jelolésével és
az egyéb adatoktol elkiilonitett kezelés biztositasaval). A zarolas addig tart, amig az érintett altal
megjeldlt indok sziikségessé teszi az adatok tarolasat. Az adat zarolasat kérheti az érintett példaul abban
az esetben, ha gy gondolja, hogy abeadvanyat az Adatkezel6 jogellenesen kezelte, azonban az
altala kezdeményezett hatdsagi vagy birdsagi eljaras érdekében sziikséges az, hogy a beadvanyt
az Adatkezeld ne tordlje. Ebben az esetben a hatdsag vagy a birdsag megkereséséig az Adatkezeld
tovabb tarolja a személyes adatot (példaul az adott beadvanyt), ezt kdvetden torli az adatokat.

A tiltakozashoz valé jog

Az érintett személy az [. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irasban tiltakozhat az adatkezelés
ellen, ha az Adatkezel6 személyes adatot kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljabol to-
véabbitana, felhasznalna. fgy példaul tiltakozhat az ellen, ha az Adatkezelé hozzajarulasa nélkiil a sze-
mélyes adatot tudomanyos kutatas céljabdl felhasznalna.

Az adathordozhatésaghoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkoz0, altala az adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes
adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra,
hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelonek tovabbitsa.

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

Felhivjuk szives figyelmét, hogy amennyiben az On kilétével kapcsolatban kétségiink meriil fel, abban
az esetben a személyazonossaganak megerdsitéséhez, kilétének megallapitasahoz sziikséges informa-
ciok nyujtasat kérhetjiik.

V. Jogorvoslati tajékoztatas

Személyes adatai kezelésével kapcsolatos panaszaval kérjiik, keresse az adatkezel6 adatvédelmi tisztvi-
seldjét az 1. pont szerinti elérhetéségén. Az Adatkezel6 a panaszat kivizsgalja, és tajékoztatja a vizsgalat
eredményérol €s az altala megtett intézkedésekrol.

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

Magyarorszagon az adatvédelmi felligyeleti hatosag: Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Ha-
tosag (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C) ugyfelszolgalat@naih.hu.

Az adatvédelmi perek elbiralasa a torvényszék hataskorébe tartozik. A per — az érintett valasztasa szerint
— az érintett lakohelye vagy tartdzkodasi helye szerinti torvényszék el6tt is megindithato.

VI. Zaroé rendelkezés

A személyes adatai kezeléséhez kapcsolodo barmilyen kérdés felmeriilése esetén forduljon az Adatke-
zel6hez és az On jogait szem el6tt tartva segitiink a kérdései megvalaszolasaban, jogai érvényesiilésé-
ben.
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14. szamu melléklet- adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

1. Adatkezeloi adatok

Az adatkezel0 neve:

Az adatkezel0 cime:

Az adatkezel6 telefonszama:
e-mail cime:

II. Az adatvédelmi incidensek adattartalma

Bekovetkezés idépontja

Erintett személyes adatok kore

Az érintettek kore és szama

A bekovetkezés koriilményei

Az adatvédelmi incidens hatdsai

Az adatvédelmi incidens elharitasara megtett intézkedések
Egyéb adatok

Nk W=
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15. szamu melléklet - Az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa

1. Adatkezeloi adatok
Az adatkezeld neve: ...

Az adatkezel6 cime: ...

Az adatkezeld telefonszama:

e-mail cime:

I1. A hozzaférési jog gyakorlasahoz kapcsolédo adatok

A hozzaférési jogat
gyakorlé érintett
neve

rrrrr 7

A hozzaférési joga
gyakorlé  érintett
elérhetdségei

Adatok, melyre vo-
natkozéan az érin-
tett a hozzaférési jo-
gat gyakorolja

Az  érintett
hozzaférési
jogat
korlatozo
vagy megta-
gadé intéz-
kedésének
jogi indokai

Az  érintett
hozzaférési
jogat
korlatozo
vagy megta-
gadé intéz-
kedésének
ténybeli
dokai

in-
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16. szamu melléklet — Adatkezelési ellendrzésrol készitett jegyzokonyv

Felvétel ideje:
Felvétel helye:
Jelen vannak:

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

Védendo teriiletek:

Helyiségek, objektumok védelme

Kockazati Eléfordulasi lehetéségek® Eddigi | A kockazat | Hataridé
tényezok Nem for- | Kismértékii | Redlis el6- | Minden védelem | csokkentésére
dulhat elofordulasi | fordulasi bizonnyal | leirasa | tett javaslat
elé lehetéség lehetdség eléfordul
természeti ka-
tasztrofa
kiils6 személy
altal elkove-
tett erdszakos
cselekmény
kozmiiellatasi
zavarok
kiils6 személy
tartozkodasa
az épiiletben
védelmi  be-
rendezések
technikai hi-
baja,  vész-
helyzet  (pl.
rovidzarlat,
tliz, csOtorés)
A papir alapu és mas hagyomanyos dokumentumok védelme
Kockazati tényezok Eléfordulasi lehetéségek® Eddigi | A kockazat | Ha-
Nem Kismér- | Realis Min- | védelem | csokkenté- | taridé
fordul- | tékii eld- | eléfordu- | den leirasa | sére tett ja-
hatelo | fordulasi | lasi lehe- | bi- vaslat
lehet6ség | toség zonny
al elo-
fordul

hibas adatkezelés ismerethi-
any vagy faradtsag, figyel-
metlenség miatt

jogosulatlan hozzaférés

> X-et kell tenni abba a négyzetbe, melynek legnagyobb a valdszinlisége
6 X-et kell tenni abba a négyzetbe, melynek legnagyobb a valdszinlsége
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az adatkezelésre vonatkozo
eloirasok figyelmen  kiviil
hagyasa hianyos,,biztonsag-
tudat” miatt, a fenyegetettség
lebecsiilése

karosodas nem szabalyszerii
tarolas vagy kezelés miatt

kontroll nélkiili hozzaférés az
adathordozokhoz, masolas

elhelyezésére szolgald helyi-
ség vagy munkahely helyte-
len kivalasztésa.

eltulajdonitas elleni védel-
met, vagyonvédelem

fizikai sériilések

az aktualitas hidnya

jogosulatlan, hibas, ismeret-
len eredetli valtoztatas

kontroll nélkiili hozzaférés,
sokszorositas

Hardver és szoftvervédelem

Kockazati tényezék

Eléfordulasi lehetdségek’

Nem
for-
dulhat
elo

Kismér-
téki elo-
fordulasi
lehet6ség

Realis
elofordu-
lasi lehe-
toség

Min-
den
bi-
zonny
al elo-
fordul

Eddigi
védelem
leirasa

A Kkocka-
zat csok-
kentésére
tett javas-
lat

tar-
idé

miszaki jellegli hibak, rendel-
lenességek

karos kornyezeti hatas  (fe-
szllltségingadozas, szennyezo-
dés, elektromagneses sugar-
zas, elektrosztatikus felt6lto-
dés);

a berendezések kezelésével,
karbantartasaval  kapcsolatos
hibak

illetéktelen hozzaférés

a berendezések manipulalasa,
rongalasa, lopas

az eszkoz elhelyezésére szol-
gald helyiség vagy munkahely
helytelen kivalasztasa

karosodds nem szabalyszerii
tarolas vagy kezelés miatt

ismeretlen vagy kétes eredetii
adathordoz6 alkalmazisa

7 X-et kell tenni abba a négyzetbe, melynek legnagyobb a valdszinlisége
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kontroll nélkiili hozzaférés az
adathordozokhoz, masolas

sajat adathordoz6 ellendrzés
nélkiili alkalmazasa szolgalati
vagy magancélra

az aktualitas hianya

jogosulatlan, hibas, ismeretlen
eredeti valtoztatas

kontroll nélkiili hozzaférés,
sokszorositas

nem jogtiszta, ismeretlen szoft-
ver alkalmazasa

szoftverhiba

jogosulatlan hozzaférés, maso-
las lehetOsége

szoftver ellendrizetlen bevitele
az informatikai rendszerbe

virusveszEly

szandékos vagy gondatlan ke-
zelési, karbantartasi hiba

a szoftver sériilése, karosodasa
hardverhiba miatt

adatvesztés, karosodas hard-
ver-vagy szoftverhiba miatt

teljes vagy részleges adatvesz-
tés hibas adathordozo6 miatt

a jogosult adatkezel6 altal
szandékosan vagy tévedésbol
végzett adattorlés, modositas

jogosulatlan adatkezeld altal
végzett masolas, torlés, modo-
sitas

hibas adatkezelés ismerethiany
miatt

kezelési eldirasok, oktatas hia-
nya

jogosulatlanok bejutasa a halo-
zatba nem ellenOrizhet6 csatla-
kozas révén

halézati hardverek és szoftve-
rek szandékos vagy gondatlan
manipulalasa

adatforgalom lehallgatisa

varatlan forgalmazasi akada-
lyok, az atvitelt zavaré befo-
lyasok

az adatatviteli eszkozok sérii-
l1ése, karosodasa

Megjegyzések:



informatikus
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17. szamu melléklet — A beléptetéshez kapcsolodo adatkezelési tajékoztato

I. Az adatkezel6 adatai és elérhetoségei
Név:

Cim:

Telefon:

Email:

Weboldal:

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

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

Erintettek kore Az adatkezeldi telephelyekre belépdk

A személyes adatok kore név, személyi igazolvany szdma

Az adatkezelés jogalapja Az adatkezeld és ellatottak jogos érdeke

Az adatkezelés célja Vagyonvédelem — az adatkezel$ vagyontargyai-

nak védelme

Személyi védelem — az adatkezeld ellatottjainak,
dolgozoinak a védelme

Adatbiztonsag — az adatkezel6 telephelyeire be-
1€épd személyek beazonositasa

Adatokat megismerheti Felettes vezetd, rendorség, birosag

A személyes adatok tarolasa fizikailag az adott telephely portajan

A tarolas idotartama Az adatkezel6 elhagyasatol szamitott 5 év
Adatok tovabbitasa Hatosag részére az adatkezelési cél megvaldsu-

lasa érdekében

III. Adatbiztonsag

A megadott személyes adatokat az adatkezel$ sajat szervereken tarolja, felhdszolgaltatast, adatfeldol-
g0z0i1 kdzremiikodést nem vesz igénybe. Az Adatkezeld megfeleld informatikai, technikai és személyi
intézkedésekkel gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt személyes adatokat védje tobbek kozott a jo-
gosulatlan hozzaférés ellen vagy azok jogosulatlan megvaltoztatisa ellen. Igy példaul az informatikai
rendszerben tartolt adatokhoz valé hozzaférést jelszoval, tiizfallal védi, illetve adatkezelési szabalyzatot
készitett, a foglalkoztatottak részére rendszeres képzést tart.

IV. Személyes adatainak kezelésével kapcsolatos jogai

A tajékoztatas kéréshez valo jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irasban tajékoztatast kérhet
az Adatkezel6tol 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.

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

A tajékoztatas ingyenes, ha a tajékoztatast kérd a folyo évben azonos adatkdrre vonatkozoan tajékozta-
tasi kérelmet az adatkezel6hdz még nem nyujtott be.
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A helyesbitéshez valo jog

Az érintett személy az I. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irasban kérheti, hogy az Adatke-
zel6 modositsa valamely személyes adatat.

A Adatkezelé a kérelmet legfeljebb egy honapon beliil teljesiti, és errdl az altala megadott elérhe-
toségre kiildott levélben értesiti.

A torléshez valé jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irdsban kérheti az Adatkezel6td1
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 irattarazasra vonatkozé hataridé nem telt le.
Amennyiben azonban nincs ilyen kotelezettség, akkor az Adatkezel a kérelmet legfeljebb egy honapon
beliil teljesiti, és err6l az e célbol megadott elérhetdségre kiildott levélben értesiti az érintettet.

A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valé jog

Az érintett személy az I. pontban megadott elérhet6ségeken keresztiil, irasban kérheti, hogy a
személyes adatait az Adatkezeld zarolja (az adatkezelés korlatozott jellegének egyértelmi jelolésével és
az egyéb adatoktol elkiilonitett kezelés biztositasaval). A zarolas addig tart, amig az érintett altal
megjelolt indok sziikségessé teszi az adatok tarolasat. Az adat zarolasat kérheti az érintett példaul abban
az esetben, ha ugy gondolja, hogy abeadvanyat az Adatkezeld jogellenesen kezelte, azonban az
altala kezdeményezett hatosagi vagy birosagi eljaras érdekében sziikséges az, hogy a beadvanyt
az Adatkezeld ne tordlje. Ebben az esetben a hatdsag vagy a birésag megkereséséig az Adatkezeld
tovabb tarolja a személyes adatot (példaul az adott beadvanyt), ezt kovetden torli az adatokat.

A tiltakozashoz valo jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetoségeken keresztiil, irasban tiltakozhat az adatke-
zelés ellen, ha az Adatkezel6 személyes adatot kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljabol
tovabbitand, felhasznalna. gy példaul tiltakozhat az ellen, ha az Adatkezel$ hozzajarulasa nélkiil
a személyes adatot tudomanyos kutatas céljabol felhasznalna.

Az adathordozhatésaghoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala az adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes
adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashat6é formatumban megkapja, tovabba jogosult arra,
hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa.

Hozzajarulas visszavonasanak joga
A hozzajarulas barmikor visszavonhato, a visszavonds nem €rinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas
alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét.

Felhivjuk szives figyelmét, hogy amennyiben az On kilétével kapcsolatban kétségiink meriil fel, abban
az esetben a személyazonossaganak megerésitéséhez, kilétének megallapitasahoz sziikséges informa-
ciok nyujtasat kérhetjiik.

V. Jogorvoslati tajékoztatas

Személyes adatai kezelésével kapcsolatos panaszaval kérjiik, keresse az adatkezel6 adatvédelmi tisztvi-
seldjét az 1. pont szerinti elérhetéségén. Az Adatkezel6 a panaszat kivizsgalja, és tajékoztatja a vizsgalat
eredményérol és az altala megtett intézkedésekrol.

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

Magyarorszagon az adatvédelmi feliigyeleti hatosag: Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Ha-
tosag (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C) ugyfelszolgalat@naih.hu.
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Az adatvédelmi perek elbiralasa a torvényszék hataskorébe tartozik. A per — az érintett valasztasa szerint
— az érintett lakohelye vagy tartdzkodasi helye szerinti torvényszék el6tt is megindithato.

VI. Zaroé rendelkezés

A személyes adatai kezeléséhez kapcsolddd barmilyen kérdés felmeriilése esetén forduljon az Adatke-
zel6hez és az On jogait szem elott tartva segitiink a kérdései megvélaszolasaban, jogai érvényesiilésé-
ben.
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18. szamu melléklet — Elhelyezett kamerak és megfigyelt teriiletek leirasa

Sor- Kamera helye Lat6szog, megfigyelt teriilet Adattarolas helye
szam
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19.

szamu melléklet - Adatkezelési tajékoztato

»elektronikus megfigyelési rendszerrel

kapcsolatos” adatkezelési tevékenységhez

I. Az adatkezel6 adatai és elérhetoségei

Név:

Cim:

Telefon:

Email:

Weboldal:

Adatvédelmi tisztviselo neve:

Adatvédelmi tisztviselo elérhetésége:
Adatvédelmi tisztviselo iigyfélfogadasa:

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

Az adatkezelés jogalapja

az adatkezeld és az érintettek jogos érdeke

Az adatkezelés célja

az emberi élet, testi épség védelme és vagyonvédelem

Erintettek kore

az Intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban allok, illetve az

Adatkezel6 székhelyére, telephelyére, ligyfélforgalom szamara
nyitva allo helyiségekbe belépd személyek

Mozgb képfelvétel, arcképmas, mozdulat

3 munkanap

elektronikusan

Erintettekre vonatkozé adatok
Az adatkezelés idotartama

Az adatkezelés technikai jel-
lege

Az adatok orzése, tarolasa

Az adatokhoz fizikailag hozza-

az adatkezel0 szerverén
felettes vezeto, felettes vezeto altal kijelolt személy,

férhet

(adatokat torolhet, megsemmisit-

het)

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

Adatok tovabbitasa Az adatok tovabbitasara harmadik személy részére csak jogsza-

balyi kotelezettség teljesitése érdekében keriil sor.

II1. Adatbiztonsag

A megadott személyes adatokat az adatkezel$ sajat szervereken tarolja, felhdszolgaltatast, adatfeldol-
g0z06i kozremiikddést nem vesz igénybe. Az Adatkezeld megfeleld informatikai, technikai €s személyi
intézkedésekkel gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt személyes adatokat védje tobbek kdzott a jo-
gosulatlan hozzaférés ellen vagy azok jogosulatlan megvaltoztatasa ellen, igy példaul az informatikai
rendszerben tartolt adatokhoz val6 hozzaférést jelszoval, tiizfallal védi, illetve adatkezelési szabalyzatot
készitett, a foglalkoztatottak részére rendszeres képzést tart.

IV. Személyes adatainak kezelésével kapcsolatos jogai

A tajékoztatas kéréshez valo jog

Az ¢érintett személy az I. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irasban tajékoztatast kérhet
az Adatkezel6tol arrol, hogy

- milyen személyes adatait,

- milyen jogalapon,

- milyen adatkezelési cél miatt,

- milyen forrasbol,

- mennyi ideig kezeli,

- az Adatkezel6é kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, mely személyes adataihoz biztositott
hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a személyes adatait.
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Az érintettek az Adatkezel6 teriiletére valo belépéssel elismerik és tudomasul veszik a kameras megfi-
gyelés tényét. A megfigyeld rendszer 1étérdl és miikodésérdl a kotelezettségének megfelelve az Adat-
kezeld figyelemfelhivo jelzést helyezett el arrol, hogy az adott teriileten elektronikus megfigyelérend-
szert alkalmaz. A figyelemfelhivo jelzés mellett a jelen adatvédelmi tdjékoztatd is kihelyezésre keriilt.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel rogzitése érinti, a képfelvétel rogzitésétdl szamitott
harom munkanapon beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adatot az Adat-
kezeld ne semmisitse meg, illetve ne tordlje.

Az emberi életet, testi épséget, vagyont sért6 koriilményt a munkavallalok a munkaltatéi jogkor gyakor-
l6ja felé, az ligyfelek barmelyik munkavallalé felé jelzik szoban vagy irasban. A szobeli jelzés esetén
azonnali jegyz6konyv felvételére keriil sor. Az irasbeli jelzés, vagy a jegyzOkonyv a felvételt kovetden
azonnal eljuttatasra keriil az felettes vezetohoz. 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 €s irasbeli visszajelzést kiild a koriillményt jelzének a mentés
megtorténtérol.

Birdsag vagy mas hatosag megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot a bi-
rosagnak vagy a hatésagnak haladéktalanul meg kell kiildeni.

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

A tajékoztatas és a rogzités kérése ingyenes.

A torléshez valo jog

Az érintett személy az I. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irasban 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 vonatkozo hataridé nem telt le.
Amennyiben azonban nincs ilyen kotelezettség, akkor az Adatkezel a kérelmet legfeljebb egy honapon
beliil teljesiti, és errdl az e célbol megadott elérhetdségre kiildott levélben értesiti az érintettet.

A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valé jog

Az érintett személy az I. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irasban kérheti, hogy a személyes
adatait az Adatkezel6 zarolja (az adatkezelés korlatozott jellegének egyértelmii jeldlésével €s az egyéb
adatoktol elkiilonitett kezelés biztositasaval). A zarolas addig tart, amig az érintett altal megjelolt
indok sziikségessé teszi az adatok tarolasat. Az adat zarolasat kérheti az érintett példaul abban az eset-
ben, ha ugy gondolja, hogy abeadvanyat az Adatkezeld jogellenesen kezelte, azonban az altala
kezdeményezett hatdsagi vagy birosagi eljaras érdekében sziikséges az, hogy a beadvanyt az
Adatkezelé ne tordlje. Ebben az esetben a hatdsag vagy a birosag megkereséséig az Adatkezeld
tovabb tarolja a személyes adatot (példaul az adott beadvanyt), ezt kdvetden torli az adatokat.

A tiltakozashoz valé jog

Az érintett személy az [. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irasban tiltakozhat az adatkezelés
ellen, ha az Adatkezel6 személyes adatot kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljabol to-
véabbitana, felhasznalna. fgy példaul tiltakozhat az ellen, ha az Adatkezelé hozzajarulasa nélkiil a sze-
mélyes adatot tudomanyos kutatas céljabdl felhasznalna.

Az adathordozhatésaghoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkoz0, altala az adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes
adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra,
hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelonek tovabbitsa.
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Hozzajarulas visszavonasanak joga
A hozzajarulason alapuld adatkezelés barmikor visszavonhatd, a visszavonas nem érinti a visszavonas
el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszertiségét.

Felhivjuk szives figyelmét, hogy amennyiben az On kilétével kapcsolatban kétségiink meriil fel, abban
az esetben a személyazonossaganak megerdsitéséhez, kilétének megallapitasahoz sziikséges informa-
ciok nyujtasat kérhetjiik.

V. Jogorvoslati tajékoztatas

Személyes adatai kezelésével kapcsolatos panaszaval kérjiik, keresse az adatkezel6 adatvédelmi tisztvi-
sel6jét az I. pont szerinti elérhetoségén. Az Adatkezeld a panaszat kivizsgalja, és tajékoztatja a vizsgalat
eredményérdl €s az altala megtett intézkedésekrol.

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

Magyarorszagon az adatvédelmi feliigyeleti hatosag: Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Ha-
tosag (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C) ugyfelszolgalat@naih.hu.

Az adatvédelmi perek elbirdlasa a torvényszék hataskorébe tartozik. A per — az érintett valasztasa szerint
— az ¢érintett lakohelye vagy tartdzkodasi helye szerinti torvényszék eldtt is megindithato.

VI. Zaroé rendelkezés

A személyes adatai kezeléséhez kapcsolodo barmilyen kérdés felmeriilése esetén forduljon az Adatke-
zel6hez és az On jogait szem el6tt tartva segitiink a kérdései megvalaszolasaban, jogai érvényesiilésé-
ben.

VII. A tajékoztaté érvényessége
A tajékoztatd érvényes 2018. 05. 25. naptol kezdddden.
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20. szamu melléklet — Kulcs-nyilvantartas

Sorszam

Kulcesal zarhaté
helyiség, vagy
szekrény megjelo-
lése

Kulcsok darab-
szZama

Kulccsal rendel-
kezok neve
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21. szamu melléklet — Adott helyiségben 6nalloan tartézkodhat6 személyek listaja

Helyiség szama

Helyiség megnevezése

Onalléan bent tartézkodhat6
személyek megnevezése
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22. szamu melléklet — Nem automatikus adatmentésrol felvett teljesitési igazolas

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

felettes vezetd
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23. szamu melléklet — Az informatikai rendszerek jelszavait tartalmazé adattabla minta

Informatikai be Informatikai be- Informatikai
. . Informatikai be- | rendezéssel dol- | Informatikai be- | berendezés
rendezés megje- . . . L. . P
R rendezes helye gozo munkaval- | rendezés jelszava | jelszoadasa-
l1olése . s sy,
lalo megjelolése nak ideje
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24. szamu melléklet — Adatvédelmi, adatkezelési oktatasi naplé

Szervezeti eZyS€g MEGNEVEZESE: ...........ccceveeiierrieeiieeiieerteerteesreesreesbeesaeessaees s e e e ne e

Munkahely megnevezése: ...

Oktatas idopontja: .............. €V et ho ........... nap

Oktatas jellege: - ismétlodé - potoktatds - rendkiviili -*

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

Az oktatas javasolt tematikaja:

Az Eurépai Unié Altalanos Adatvédelmi Rendeletének ismertetése

Az adatvédelem sziikségessége, veszélyforrasok attekintése

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

Az érintettek jogai

A munkavallalok kotelezettsége az adatkezeléssel, adatvédelemmel, adatbiztonsadggal dsszefliggés-
ben

Az elmult idOszak tanulsadgos eseteinek az ismertetése

Az elkovetkezo id6szak feladataihoz kapcsolodo adatvédelmi és biztonsagi kérdések, betartandd ma-
gatartasi szabalyok, intézkedések ismertetése.

Egyéb oktatott téma:

Nk W=

—

OKLato NEVE:  .oooiviiiiiieeieeeeieeieeeeeee e e eeeeee e e e DEOSZEASA: v e
alairasa: ..o
* a megfelel6 szoveg alahtizando

JELENLETI IV

Az elhangzottakat tudomasul vettiik és magunkra nézve kotelezének ismerjiik el

Oktatasban részesiilok

Sor- ey
. . .. alairasa
szam neve beosztasa, munkakor

(hidnyzas oka)
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25. szamu melléklet — Az Adatkezeldi feladatok ellatasahoz kapcsolédé adatkezelési tajékoztato

I. Az adatkezel6 adatai és elérhetoségei
Név:

Cim:

Telefon, fax:

Email:

Weboldal:

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

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

1. A Adatkezel6 természetes személyek személyes adatait a hatalyos jogszabalyok €s szabalyzatok
altal meghatarozott feladatainak ellatasa céljabdl a jogszabalyok altal eldirt korben az dnkéntesen
igénybe vett szolgaltatasok esetében is kdtelezoen kezeli.

2. Az adatkezelés alapjat biztositd jogszabalyok:

- az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacid szabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL.
torvényben (tovabbiakban: Infotv.)

- szakmai protokollok

3. Az adatszolgaltatas elmaradasa esetén a szolgaltatas nem vehetd igénybe, illetve gyermeket érint6
adatszolgaltatasi kotelezettség nem teljesitése az egyiittmiikddési kotelezettség megszegését jelenti.

4. Az adatkezel0 altal vezetett nyilvantartasok és adatlapok:

a) Az adatkezel6 az adatkezelési tevékenységeirdl nyilvantartast vezet, mely papir alapon
elérhetd az adatkezeld székhelyén: falijsagan, mindenki szamara hozzaférhetd6 modon
kifiiggesztve. Az adatkezelési tevékenységekrol vezetett nyilvantartas elektronikusan is elérhetd
az adatkezeld honlapjan. Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartiasa adatkezelési
tevékenységekre lebontva tartalmazza a kezelt adatok korét, megjelolve annak jogalapjat,
céljat, az adattovabbitasra vonatkozo rendelkezéseket, az adattarolas idétartamat, az
adatokhoz hozziféré személyek korét.

III. Adatbiztonsag

A megadott személyes adatokat az adatkezel$ sajat szervereken tarolja, felhOszolgaltatast, adatfeldol-
g0z0i1 kdzremiikodést nem vesz igénybe. Az Adatkezeld megfeleld informatikai, technikai és személyi
intézkedésekkel gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt személyes adatokat védje tobbek kozott a jo-
gosulatlan hozzaférés ellen vagy azok jogosulatlan megvaltoztatasa ellen. Igy példaul az informatikai
rendszerben tartolt adatokhoz valé hozzaférést jelszoval, tlizfallal védi, illetve adatkezelési szabalyzatot
készitett, a foglalkoztatottak részére rendszeres képzést tart.

IV. Személyes adatainak kezelésével kapcsolatos jogai

A tajékoztatas kéréshez valo jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irasban tajékoztatast kérhet
az Adatkezelo6tol arrol, hogy

- milyen személyes adatait,

- milyen jogalapon,

- milyen adatkezelési cél miatt,

- milyen forrasbol,

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

Az Adatkezel az érintett kérelmét a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt, legfeljebb
azonban 25 napon beliil az altala megadott elérhetdségre kiildott levélben teljesiti.

A tajékoztatas ingyenes, ha a tdjékoztatast kéro a folyd évben azonos adatkorre vonatkozdan tajékozta-
tasi kérelmet az adatkezel6h6z még nem nytjtott be.

A szolgaltatast igénybevevonek a ra vonatkozo iratokba iratbetekintési joga van, az iratr6l masolatot,
kivonatot készithet vagy masolatot kérhet a szolgaltato (adatkezeld) vezetdjétol.

A gyermek sziiléje vagy torvényes képviseldje a szolgaltato (adatkezeld) vezetdjénél kérelmezheti, hogy
betekinthessen a kiilon jogszabaly szerinti gyermekvédelmi nyilvantartasnak a gyermek vonatkozasaban
kitoltott adatlapjaiba, valamint a gyermekjoléti, gyermekvédelmi szolgaltatonal, adatkezelonél keletke-
zett, illetve részére megkiildott, a gyermekkel kapcsolatos iratba.

Megtagadhato a sziil6 tajékoztatasa, illetve korlatozhato a sziil6 iratbetekintési joga, ha:

. a sziil6 ellen gyermeke vagy a gyermeket neveld masik sziilo sérelmére elkovetett biincselek-
mény miatt biintetéeljaras van folyamatban, annak jogerés befejezéséig,
. a sziil6 ellen gyermeke vagy a gyermeket nevel6 masik sziilo sérelmére elkovetett kiilon tor-

vényben meghatarozott hozzatartozok kozotti er6szak miatt alkalmazhat6 ideiglenes megel6zo tavol-
tartd hatarozat vagy megel6zo tavoltartd hatarozat iranti eljaras van folyamatban, a tavoltartas idétarta-
maig./Gyvt. 136.§/

Az iratokrol kivonat vagy masolat kérhetd.

A helyesbitéshez valo jog

Az érintett személy az I. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irasban kérheti, hogy az Adatke-
zel6 modositsa valamely személyes adatat.

A Adatkezel6 a kérelmet legfeljebb egy honapon beliil teljesiti, és err6l az altala megadott elérhe-
toségre kiildott levélben értesiti.

A torléshez valé jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irasban 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 irattdrozasra vonatkozo6 hataridé nem telt le.
Amennyiben azonban nincs ilyen kotelezettség, akkor az Adatkezel a kérelmet legfeljebb egy honapon
beliil teljesiti, és errdl az e célbol megadott elérhetoségre kiildott levélben értesiti az érintettet.

A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valé jog

Az ¢rintett szemé€ly az I. pontban megadott elérhetGségeken keresztiil, irasban kérheti, hogy a
személyes adatait az Adatkezeld zarolja (az adatkezelés korlatozott jellegének egyértelmi jelolésével és
az egyéb adatoktol elkiilonitett kezelés biztositasaval). A zarolas addig tart, amig az érintett altal
megjelolt indok sziikségessé teszi az adatok tarolasat. Az adat zarolasat kérheti az érintett példaul abban
az esetben, ha gy gondolja, hogy abeadvanyat az Adatkezel6 jogellenesen kezelte, azonban az
altala kezdeményezett hatdsagi vagy birdsagi eljaras érdekében sziikséges az, hogy a beadvanyt
az Adatkezeld ne tordlje. Ebben az esetben a hatdsag vagy a birésag megkereséséig az Adatkezeld
tovabb tarolja a személyes adatot (példaul az adott beadvanyt), ezt kvetden torli az adatokat.

A tiltakozashoz valo jog

Az érintett személy az [. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irasban tiltakozhat az adatkezelés
ellen, ha az Adatkezel6 személyes adatot kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljabol to-
véabbitana, felhasznalna. Igy példaul tiltakozhat az ellen, ha az Adatkezelé hozzajarulasa nélkiil a sze-
mélyes adatot tudomanyos kutatas céljabol felhasznalna.

Az adathordozhatésaghoz valé jog
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Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala az adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes
adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabbd jogosult arra,
hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa.

Hozzajarulds visszavonasianak joga
A hozzajarulas barmikor visszavonhato, a visszavonas nem érinti a visszavonds el6tt a hozzajarulds
alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségét.

Felhivjuk szives figyelmét, hogy amennyiben az On kilétével kapcsolatban kétségiink meriil fel, abban
az esetben a személyazonossaganak megerositéséhez, kilétének megallapitasahoz sziikséges informa-
ciok nynjtasat kérhetjiik.

V. Jogorvoslati tajékoztatas

Személyes adatai kezelésével kapcsolatos panaszaval kérjiik, keresse az adatkezel6 adatvédelmi tisztvi-
seldjét az 1. pont szerinti elérhet6ségén. Az Adatkezeld a panaszat kivizsgalja, és tajékoztatja a vizsgalat
eredményérol és az altala megtett intézkedésekrol.

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

Magyarorszagon az adatvédelmi feligyeleti hatésdg: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Ha-
tdsdg (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C) ugyfelszolgalat@naih.hu.

Az adatvédelmi perek elbirdlasa a térvényszék hataskorébe tartozik. A per —az érintett valasztasa szerint
— az érintett lakohelye vagy tartézkodasi helye szerinti térvényszék eldtt is megindithato.

V1. Zaro rendelkezés
A személyes adatai kezeléséhez kapcsolodd barmilyen kérdés felmeriilése esetén forduljon az Adatke-

zeldhez és az On jogait szem elbtt tartva segitiink a kérdései megvalaszolasaban, jogai érvényesiilésé-
ben.
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