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Az Intézmények Gazdasdagi Hivatala (a tovdbbiakban: Intézmény vagy Adatkezel§) belsé
adatkezelési folyamatainak nyilvantartdsa és az érintettek jogainak biztositasa céljabdl az
alabbi Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatot (a tovabbiakban: Szabalyzat) alkotja.

Intézmény neve: Intézmények Gazdasagi Hivatala

Székhelye: 2890 Tata, Bercsényi utca 1.
Adoszam: 15385066-2-11
Intézményvezeto: Recsak Maria

Intézmény, mint Adatkezelo elérhetdsége:
Telefon: 0634/588-671
E-mail: igh@tata.hu

Az Intézmény Fenntartoja (a tovabbiakban Fenntartd):
Tata Varos Onkormanyzata

Jelen rendelkezéseket az Intézmény tObbi szabdlyzatanak el6irdsaival Osszhangban kell
értelmezni. Amennyiben a személyes adatok védelmével kapcsolatosan ellentmondas all fenn
jelen rendelkezések és barmely mas, jelen Szabalyzat hatalybalépése elott hatalyba lépett

szabalyzat eldirasai kozott, agy abban az esetben jelen rendelkezések az irdnyaddak.

Jelen Szabélyzatban hasznalt roviditések:

GDPR, vagy

Rendelet

Az Europa Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmér6l és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérol

Panasztv. a panaszokrol és a kozérdekt bejelentésekrol szol6 2013. évi CLXV. torvény

Infotv. az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011.
évi CXII. torvény

Kjt. a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. térvény

Mt. a munka torvénykonyvérol szol6 2012. évi L. torvény

Nkt. a nemzeti koznevelésrol 2011. évi CXC. torvény

Nkt. végr. a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol 229/2012. (VIIL 28.)
Korm. rendelet

Mvt. a munkavédelemrdl szolé 1993. évi XCIII. toérvény

Ptk. a polgari torvénykdnyvrol szolo 2013. évi V. térvény

Sztv. a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. térvény

Gyvt. a gyermekek védelmérdl és a gyamligyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
Torvény

NAIH vagy

Hatosag Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag

Intézmények Gazdasagi Hivatala
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1. ASZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Az Intézmény jelen Szabalyzat megalkotasaval és elérhetévé tételével biztositani kivanja a
GDPR 12. - 14. cikkében meghatirozott megfelelé tdjékoztatdson alapuld adatkezelés
megvaldsulasat.

Jelen Szabélyzat célja, hogy az érintettek megfeleld tdjékoztatast kaphassanak az Intézmény
altal kezelt, illetve az altala megbizott adatfeldolgozd 4ltal feldolgozott adatokrél, azok
forrasardl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, 1dotartamarol, az adatkezelésbe esetlegesen
bevont adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol,
tovabba - az érintett személyes adatainak tovabbitdsa esetén - az adattovabbitas Jjogalapjarél
€s cimzettjérol.

Jelen Szabalyzattal az Intézmény biztositani kivanja a nyilvantartasok miikodésének
térvényes rendjét, az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag kovetelményeinek
ervényesiilését, meg kivanja akadélyozni az adatokhoz valé jogosulatlan hozzaférést és azok
jogosulatlan megvaltoztatasat, illetve nyilvanossagra hozatalat.

A Szabalyzat térgyi hatélya kiterjed az Intézménynél folytatott valamennyi olyan folyamatra,
amely sordn a GDPR 4. cikk 1. pontjdban meghatarozott személyes adat kezelése megvaldsul.

2. FOGALOMMEGHATAROZASOK
E Szabélyzat alkalmazasaban:

- Erintett: azonositott vagy azonosithat6 természetes személy (GDPR 4. cikk 1.);

Az Erintett a Jelen Szabdlyzat alkalmazdsaban az Intézmény dltal kezelt adatokkal
érintett minden természetes személy, kiiléndsen a kézalkalmazott, a munkavallalé
(egyiittesen: dolgozok), a gyermek, hozzdtartozé, étkezést igénybe vevd, szerzddé fél,
kapcsolattarto stb.;

- Személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,.érintett™)
vonatkozo barmely informdcid; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonosito, példdul név, szam,
helymeghatérozé adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényez6 alapjén azonosithaté (GDPR 4. cikk 1.);

- Személyes adat Kiilonleges kategériai: a faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai
véleményre, vallasi vagy vildgnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utald
személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célz6 genetikai
¢s biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis
cletére vagy szexudlis irnyultsdgara vonatkozo személyes adatok (GDPR 9. cikk 1.);

- Kiilonleges adat: a személyes adatok kiilénleges kategéridiba tartozé minden adat, azaz
a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy vilagnézeti
meggy0zddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a
genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzd biometrikus
adatok, az egészségligyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexualis irdnyultsagira vonatkozo személyes adatok (Infotv. 3. § 3.);

- Biiniigyi személyes adat: a biintetdeljards soran vagy azt megelézéen a
blincselekménnyel vagy a biintetdeljarassal Osszefliggésben, a biintetdeljaras
lefolytatdsdra, illetve a biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a
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biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd,

valamint a biintetett eloéletre vonatkozd személyes adat (Infotv. 3. § 4.);

Az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak Onkéntes, konkrét és megfelel6

tajékoztatason alapuld egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a

meger0sitést félreérthetetlentil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja

az Ot érintd személyes adatok kezeléséhez (GDPR 4. cikk 11.);

Erintett jogai, a Rendelet 12-21. cikkében szabalyozott jogok:

tajekoztatas joga,

hozzaférési jog,

helyesbitéshez valo jog,

torléshez valo jog,

adatkezelés korlatozhatosagdhoz valo jog,

adathordozhatdésaghoz valo jog,

tiltakozashoz valo jog;

Tiltakozas: az érintett jogosult arra, hogy sajat helyzetével kapcsolatos okokbol

barmikor tiltakozzon személyes adatainak a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének e) vagy f)

pontjan alapulé kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld

profilalkotast is (GDPR 21. cikk (1) bekezdés);

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy

barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit

onalldéan vagy masokkal egylitt meghatdrozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az
unios vagy a tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld
kijel6lésére vonatkozd kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is

meghatérozhatja (GDPR 4. cikk 7.);

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem

automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy muveletek dsszessége, igy a gyujtés,

rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon torténd
hozzaférhet6vé tétel utjan, dsszehangolas vagy 0sszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve

megsemmisités (GDPR 4. cikk 2.);

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd

hozzaférhet6vé tétele (Infotv. 3. § 11.);

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele (Infotv. 3.

§12.);

Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa tobbé

nem lehetséges (Infotv. 3. § 13.);

Adatkezelés korlatozasahoz valo jog:

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
idotartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az adatkezel6 ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

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

¢) az adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol,
de az érintett igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy

d) az érintett a 21. cikk (1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés ellen; ez
esetben a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik, amig megallapitdsra nem

VVVVVVY
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keriil, hogy az adatkezel jogos indokai elsébbséget élveznek-¢ az érintett jogos

indokaival szemben. [GDPR 18. cikk. (DH];
Adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjelslése jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabol (GDPR 4. cikk 3.J
Adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése
(Infotv. 3. § 16.);
Adatfeldolgozas: az adatkezeld megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési muveletek 6sszessége (Infotv. 3. §17.);
Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynOkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel (GDPR 4.
cikk 8.);
Adatallomany: az egy nyilvantartisban kezelt adatok dsszessége (Infotv. 3. § 21 i
Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, tgyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel§vel, az
adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel§ vagy adatfeldolgozé
kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak (GDPR
4. cikk 10.);
EGT-dllam: az Eurépai Unio tagallama és az Europai Gazdasagi Térségrol szold
megallapodasban részes mas allam, tovabb4 az az 4llam, amelynek allampolgara az
Eurépai Uni6 és tagallamai, valamint az Eurépai Gazdasagi Térségrél sz616
megallapodasban nem részes allam kéztt létrejott nemzetkozi szerzédés alapjan az
Eurépai Gazdasagi Térségrol sz0l6 megallapodasban részes allam allampolgaraval
azonos jogallast élvez (Infotv. 3. § 23:%
Harmadik orszag: minden olyan 4llam, amely nem EGT-allam (Infotv. 3. § 24.);
Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kdzlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi (GDPR 4. cikk 12.);
Alnevesités: a személyes adatok olyan moédon torténd kezelése, amelynek
kévetkeztében tovabbi informaciok felhasznalésa nelkil t6bbé mar nem allapithaté meg,
hogy a személyes adat mely konkrét természetes szemelyre vonatkozik, feltéve, hogy az
ilyen tovabbi informéciét kiilén taroljék, technikai és szervezési intézkedések
megtetelével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithat6 természetes személyekhez
ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni (GDPR 4. cikk 5.);
Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetlentil attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében
az unids vagy a tagallami joggal Gsszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz,
nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e koézhatalmi szervek altali kezelése
meg kell, hogy felelijen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé
adatvédelmi szabalyoknak (GDPR 4. cikk 2%
Egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkozé személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott
egeszségiigyi szolgaltatdsokra vonatkozé olyan adatot is, amely informéciét hordoz a
természetes személy egészségi allapotarol (GDPR 4. cikk 15.);
Nyilvintartisi rendszer: a szemelyes adatok barmely moédon - centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,
amely meghatérozott ismérvek alapjan hozzaférhetd (GDPR 4. cikk 6.);

Intézmények Gazdasagi Hivatala
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- Profilalkotds: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja,
amelynek sordan a személyes adatokat valamely természetes személyhez fliz6d6
bizonyos személyes jellemzok értékelésére, kiilondsen a munkahelyi teljesitményhez,
gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdeklédéshez,
megbizhatdsaghoz, viselkedéshez, tartdzkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolodd
jellemzOk elemzésére vagy elOrejelzésére hasznaljak (GDPR 4. cikk 4.);

- Relevans és megalapozott kifogas: a dontéstervezettel szemben benyujtott, azzal
kapcsolatos kifogas, hogy a Rendeletet megsértették-e, illetve, hogy az adatkezelére
vagy az adatfeldolgozéra vonatkozo tervezett intézkedés oOsszhangban van-e a
rendelettel; a kifogasban egyértelmtien be kell mutatni a dontéstervezet altal az
érintettek alapvet6 jogaira és szabadsagaira, valamint adott esetben a személyes adatok
Union beliili szabad dramlasara jelentett kockézatok jelentdségét (GDPR 4. cikk 24.);

- Feliigyeleti Hatésag: egy tagallam altal a GDPR 51. cikkének megfelelden létrehozott
fiiggetlen kozhatalmi szerv (GDPR 4. cikk 21.);

- Az Infotv. 38. § (2a) alapjan a GDPR-ban a feliigyeleti hatosag részére megallapitott
feladat- és hataskoroket a Magyarorszag joghatosaga alda tartozé jogalanyok
tekintetében GDPR-ban, valamint az Infotv-ben meghatérozottak szerint a NAIH
gyakorolja.

- Erintett feliigyeleti Hatosag: az a feliigyeleti hatosag, amelyet a személyes adatok
kezelése a kovetkezd okok valamelyike alapjan érint:

a) az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd az emlitett feliigyeleti hatdsag teriiletén
rendelkezik tevékenységi hellyel,

b) az adatkezelés jelentds mértékben érinti vagy valdszinsithetden jelentds
mértékben érinti a feliigyeleti hatosag tagallamédban lakohellyel rendelkezo
érintetteket, vagy

¢) panaszt nyujtottak be az emlitett feliigyeleti hatésaghoz

(GDPR 4. cikk 22.);

— Az informaicios tirsadalommal osszefiiggd szolgiltatas: az (EU) 2015/1535 eurdpai
parlamenti és tanacsi iranyelv 1. cikke (1) bekezdésének b) pontja értelmében vett
szolgaltatas (GDPR 4. cikk 25.);

- Nemzetkozi szervezet: a nemzetkozi kozjog hatalya ala tartozd szervezet vagy annak
alarendelt szervei, vagy olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb orszag kozotti
megallapodas hozott 1étre vagy amely ilyen megallapodas alapjan jétt 1étre (GDPR 4.
cikk 26.).

Amennyiben a mindenkori hatalyos adatvédelmi jogszabaly (jelen Szabalyzat megalkotasakor
az Infotv. és a GDPR) fogalommagyardzatai eltémek jelen  Szabalyzat

fogalommagyarazataitdl, akkor a jogszabaly altal meghatérozott fogalmak az iranyadok.

3. AZ ADATKEZELES SZABALYAI

A személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszerti, amennyiben legaldbb az
alabbiak egyike teljesiil:

a) az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol
torténd kezeléséhez;
b) az adatkezelés olyan szerzodés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik

fél, vagy az a szerz6dés megkotését megelézden az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges;
c) az adatkezelés az adatkezelére vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;
Intézmények Gazdasagi Hivatala
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az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagn
érdekeinek védelme miatt sziikséges;

az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

az adatkezelés az adatkezel$ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan
eérdekei vagy alapvet6 jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
szlikségessé, kiilonosen, ha az érintett gyermek.

Az Intézmény a faji, vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti
meggyézodésre vagy szakszervezeti tagsdgra utalé személyes adatokat, valamint a
természetes személyek egyedi azonositasat célzd genetikai és biometrikus adatokat, tovabba
egészségiigyl adatokat és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis
iranyultsagara vonatkozé személyes adatokat (a tovébbiakban egyiitt: a személyes adatok
kiilonleges kategoriai) a GDPR tiltasa alapjan nem kezel.

A személyes adatok kiilonleges kategéridjaba esd adatokat az Intézmény az alabbi esetekben
kezelheti:

a)

b)

d)

g

h)

az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tSbb
konkrét c€lbdl torténd kezeléséhez, kivéve, ha az uniés vagy tagallami jog gy
rendelkezik, hogy a fenti tilalom nem oldhato fel az érintett hozzéjarulasaval;

az adatkezelés az adatkezelének vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a
szocialis biztonsagot és szocidlis védelmet szabalyozé jogi eldirasokbol fakado
kotelezettségei teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az
¢rintett alapvet6 jogait és érdekeit véd6 megfeleld garanciakrél is rendelkez6 unios vagy
tagallami jog, illetve a tagallami jog szerinti kollektiv szerzodés ezt lehetévé teszi;

az adatkezelés az érintett vagy mds természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvéképtelensége folytan
nem képes a hozzdjarulasat megadni;

az adatkezelés valamely politikai, vilagnézeti, vallasi vagy szakszervezeti célu
alapitvany, egyestilet vagy barmely mas nonprofit szervezet megfelelé garanciak mellett
veégzett jogszerll tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy az adatkezelés
kizarolag az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan személyekre
vonatkozik, akik a szervezettel rendszeres kapcsolatban 4llnak a szervezet céljaihoz
kapcsoloddan, és hogy a személyes adatokat az érintettek hozzéjaruldsa nélkiil nem
teszik hozzaférhetdvé a szervezeten kiviili személyek szamara;

az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozott;

az adatkezelés jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
szitkséges, vagy amikor a birésagok igazsagszolgaltatési feladatkoriikben jarnak el;

az adatkezelés jelentds kézérdek miatt sziikséges, unids jog vagy tagallami jog alapjan,
amely ardnyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez
val6 jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositisara
megfeleld és konkrét intézkedéseket ir eld;

az adatkezelés megel6z0 egészségligyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbol, a
munkavéllalo munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnézis feléllitasa,
egeszséglgyi vagy szocidlis ellatas vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségiigyi vagy
szocidlis rendszerek €s szolgiltatasok iranyitisa érdekében sziikséges, unids vagy
tagallami jog alapjan vagy egészségligyi szakemberrel kotott szerzédés értelmében,
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tovabba a GDPR 9. cikk (3) bekezdésben emlitett feltételekre és garancidkra
figyelemmel,

az adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érintd olyan kozérdekbol sziikséges, mint a
hatdrokon at terjed6 sdlyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egeészsegiigyl ellatds, a gyogyszerek és az orvostechnikai eszk6zok magas
szinvonaldnak €s biztonsaganak a biztositasa, €s olyan uniés vagy tagallami jog alapjan
torténik, amely megfelel6 €s konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az érintett jogait és
szabadsagait védo garancidkra, és kiillondsen a szakmai titoktartasra vonatkozoan;

az adatkezelés a GDPR 89. cikk (1) bekezdésével 6sszhangban a kozérdek(i archivalas
celjabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbdl sziikséges
olyan unidés vagy tagillami jog alapjan, amely ardnyos az eléri kivant céllal,
tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald jog lényeges tartalmat, és az
érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositdsara megfeleld és konkrét
intézkedéseket ir elo.

Mivel az informaciés onrendelkezés minden természetes személy Alaptérvényben
rogzitett alapjoga, igy az Intézmény eljarasai soran csak és kizarélag a hatilyos
jogszabalyok rendelkezései alapjin végez adatkezelést.

Az Intézmény éltal kezelt személyes adatok magancélra valo felhasznalasa tilos.

Az Intézmény személyes adatot csak meghatérozott célbol — megfelelve a célhoz
kotottség alapelvenek —, jog gyakorlasa vagy kotelezettség teljesitése érdekében kezel,
a cél eléréséhez szilkséges minimalis mértékben, ideig, €s amennyiben az adatkezelés
célja megsziint, vagy az adatok kezelése egyébként jogellenes, az adatok torlésre
keriilnek. A torlésrdl az Intézmény Intézményvezetdje, vagy a torlés jovahagyasa
mellett a kozvetlen iranyitasa alatt allo, a személyes adat kezelésére felhatalmazott
gondoskodnak.

Az Intézmény az adat felvétele el6tt minden esetben kozli az érintettel az adatkezelés
céljat, valamint az adatkezelés jogalapjat.

Az Intézménynél adatkezelést végzo €s az Intézmeény megbizasabol az adatkezelésben
részt vevo, annak valamely miveletét végzd szervezet alkalmazottja koteles a
megismert személyes adatokat lizleti titokként megoérizni. A személyes adatokat
kezelé és azokhoz hozzéaférési lehetdséggel rendelkezé személy koteles titoktartasi
nyilatkozatot tenni. A Titoktartdsi nyilatkozat a jelen Szabalyzat 1. sz. melléklete.

Ha a Szabalyzat hatalya alatt 4ll6 személy tudomadst szerez arrdl, hogy az Intézmény
altal kezelt személyes adat hibas, hidnyos vagy iddszer(itlen, koteles azt helyesbiteni
vagy helyesbitését az Intézményvezetonél kezdeményezni.

Az Intézmény megbizdsabol adatfeldolgozéi tevékenységet végzd természetes, vagy
jogi személyekre, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezetekre vonatkozd
adatvédelmi  kotelezettségek  az  adatfeldolgozoval — kotott  szerzédésben
érvényesitendok. Az adatfeldolgozoval az Intézmény a GDPR 28. cikk (3) bekezdése
altal eldirt szerzddést kothet. Az Adatfeldolgozoi szerzédés jelen Szabalyzat 2. sz.
melléklete.
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4. AZ INTEZMENY ADATVEDELMI RENDSZERE

Az Intézmény vezetéje az Intézmény sajatossagainak figyelembevételével meghatarozza az
adatvédelem szervezetét, az adatvédelemre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységre
vonatkozé feladat- és hataskoroket.

A Szabdlyzatban el6irtak betartatasaért a feladatkdrében mindenki felelds.

Az Intézmény munkatéarsai munkajuk soran gondoskodnak arrél, hogy jogosulatlan személyek
ne tekinthessenek be személyes adatokba, tovabba arrol, hogy a személyes adat tarolasa,
elhelyezése ugy keriiljon kialakitasra, hogy az jogosulatlan személy részére ne legyen
hozzéaférhet6, megismerhetd, megvaltoztathato, megsemmisithetd.

Az Intézmény adatvédelmi rendszerének feliigyeletét a Fenntartd altal kinevezett vagy
megbizott adatvédelmi tisztviseld latja el.

Az adatvédelmi tisztviseld az Intézményvezeté kozvetlen feliigyeletével szervezi, iranyitja és
ellenérzi az Intézmény adatvédelmi és adatbiztonsagi rendszerét.

Az Intézményvezetd adatvédelemmel kapcsolatosan:

a) felelés az érintettek GDPR-ben meghatérozott jogainak gyakorlasihoz sziikséges feltételek
biztositasaért;

b) felel6s az Intézmény éltal kezelt személyes adatok védelméhez szilkséges személyi, targyi
és technikai feltételek biztositasaért;

c) kialakitja az ellen6rzés modszerét és rendszerét, felelés az adatkezelésre iranyulé
cllen6rzés soran esetlegesen feltart hianyossdgok vagy jogszabalysértdé koriilmények
megsziintetéséért;

d) vizsgalatot rendelhet el;

e) kiadja az Intézmény adatvédelemmel kapcsolatos belséd szabélyait és folyamatosan
karbantartja és gondoskodik kialakitasarol és mikddtetésérsl,

f) a Fenntarté dontése alapjan, vagy sajat hataskorbe tartozé esetekben dontést hoz a GDPR
alapjan az érintett 4ltal gyakorolhaté érintetti jogokkal kapcsolatos intézkedésekrol.

Az adatvédelmi tisztviselé adatvédelemmel kapcsolatos feladatait a Fenntartd hatarozza meg,

Informatikaért felelés megbizott vagy a Fenntart altal rendelkezésre bocsatott informatikus

vegzettségli alkalmazott adatvédelemmel kapcsolatos feladatai erre iranyuld igény esetén:

g) ellatja a rendszergazdai feladatokat;

h) ellatja az informatikai fejlesztésekkel, beszerzésekkel kapcsolatos feladatokat, ligyelve a
beszerzések racionalizaldsara, kompatibilitasara;

i) hasznilatba 4llitds el6tt kérésre ellitja a szoftverek és hardverek rendszerbe allitasat
(installalasat);

j) igény esetén kozremukodik a szamitdgépen tarolt adatok esetében a megadott szemponta
adatszolgaltatisban;

k) igény esetén elvégzi a szamitdgépeken tarolt adatok biztonsagi mentését, naplozasat;

1) igény esetén a virusfertozotiség esetén elvégzi a fertdzott informatikai eszkoz
virusmentesitését;

m)szikség szerint ellatia a szamitégépek és a hdldzat karbantartasat, gondoskodik a
szamitogépek lizemszerii miikodésérol;

n) ellatja az informatikai eszk6zok szervizelésével kapcsolatos feladatokat;
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0) lizemzavar esetén elvégzi az informatikai rendszer Ujrainditasat, a halozat alkalmazéasainak
és adatainak a visszatoltését;

p) erre vonatkozo igény esetén lizemelteti a szamitogépes haldzatot;

q) igény esetén segitséget nyUjt az Adatkezelonek a szamitastechnikai alkalmazasok
hasznalatanal és az adatbazisok kezelésénél.

4.1. Az adatvédelmi incidens kezelése

4.1.1. Adatvédelmi incidens észlelése és jelentése

Az Intézmény minden munkavéllaldja — beleértve az egyéb jogviszonyban foglalkoztatott
személyeket is — koteles az Intézményen beliil tortént adatvédelmi incidenst haladéktalanul
jelenteni az Intézményvezetonek. Az adatvédelmi incidensrél az Intézményvezeté azonnal
értesiti a Fenntartot, valamint az altala megbizott vagy kijel6lt adatvédelmi tisztvisel6t, annak
érdekében, hogy megkezdddhessen az adatvédelmi incidens kivizsgalasa és értékelése. A
bejelentés tartalmazza a bejelentd nevét, telefonszamat, beosztasat, valamint az incidens
targyat, rovid leirasat és azt, hogy az incidens érinti-e az Intézmény informatikai rendszerét.

4.1.2. Az adatvédelmi incidens kivizsgdldsa, értékelése

Az adatvédelmi tisztvisel6 az Intézményvezetdvel megvizsgalja a bejelentést és amennyiben
sziikséges a bejelent6tdl tovabbi adatokat kér. A bejelent$ kiteles megadni az adatvédelmi
incidens bekovetkezésének idOpontjat €s helyét, egyéb korlilményeit, az érintett adatok koreét,
mennyiségét, az érintett személyek korét és szamat, a varhaté hatdsait, az adatvédelmi
incidens megeldzésére, kvetkezményeinek enyhitésére megtett intézkedések felsorolasat.

A bejelenté az adatszolgaltatast haladéktalanul, de legkésébb 24 6ran beliil teljesiti az
adatvédelmi tisztviseld €s az Intézményvezetd részére.

Amennyiben az adatvédelmi incidens értékelése vizsgalatot igényel, az adatvédelmi
tisztviselé és az Intézményvezetd a vizsgalat lefolytatasdhoz szitkséges munkatarsak
bevonasaval lefolytatja a vizsgalatot.

A vizsgalatnak tartalmaznia kell, hogy az adatvédelmi incidens magas kockézattal jar-e az
érintettek jogaira és szabadsdgaira, milyen jellegli kockazatrél van szo és sziikséges-e az
érintettek tdjékoztatasa az incidensrél. Amennyiben nem sziikséges az érintettek tdjékoztatasa,
a vizsgalatnak tartalmazni kell ennek indokait is.

A vizsgalat eredményeként az adatvédelmi tisztviseld javaslatot tesz az Intézményvezetonek
az incidens kezeléshez sziikséges intézkedések megtételére.

A vizsgalatot legkésobb a bejelentésnek az adatvédelmi tisztviselohoz érkezésétdl szamitott
harom napon beliil be kell fejezni €s a vizsgalat eredményérdl az Intézményvezetdt az

adatvédelmi tisztvisel6 tajékoztatja.

4.1.3. Az adatvédelmi incidens nyilvantartdsa

Az adatvédelmi incidensrél az Intézményvezetd nyilvantartast vezet.
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A nyilvantartés tartalmazza:
- az ¢rintett személyes adatok korét,
- az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
- az adatvédelmi incidens id6pontjat,
- az adatvédelmi incidens kériilményeit, hatasait,
- az elhéritasara megtett intézkedéseket és
- egyéb jogszabalyban elbirt adatokat.

Az adatvédelmi incidensnyilvéantartds minta jelen Szabalyzat 3. sz. melléklete.

4.1.4 Az adatvédelmi incidens bejelentése a Hatdsdg részére

Az adatvédelmi tisztviseld az adatvédelmi incidenst a bekovetkezését kévetden
haladéktalanul, de legkésdbb a bekovetkezésérél vald tudomasszerzéstdl szamitott 72 6ran
beliil bejelenti a Hatosag részére, kivéve, ha az incidens valosziniisithetben nem jar
kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Ha a bejelentés nem
torténik meg hatariddben, az adatvédelmi tisztvisel koteles ennek okat igazolni a Hatosag
részére.

A hatosagi bejelentésnek tartalmaznia kell:
- az adatvédelmi incidenssel érintett adatok korét és hozzavetbleges szamat,
- azadatvédelmi incidenssel érintett személyek korét és hozzavetsleges szamat,
- az adatvédelmi incidens jellegét, koriilményeit,
- az adatvédelemért felelos személy nevét és elérhetdségét,
- az adatvédelmi incidens valdsziniisitheté kovetkezményeit és
- az adatvédelmi incidens orvoslasara és enyhitésére megtett intézkedéseket.

4.1.5. Az érintettek tijékoztatisa az adatvédelmi incidensrél

Ha a vizsgilat eredményeként megallapitdst nyert, hogy az adatvédelmi incidens
valoszinisithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira, szabadsagaira
nezve €s az érintettek tajékoztatasa sziikséges, az adatvédelmi tisztviseld az Intézményvezetd
kozremiikodésével haladéktalanul értesiti az érintetteket.

Az értesitenddk listajat a 4. sz. melléklet tartalmazza,

Nem kell az érintetteket tajékoztatni:

- ha az Adatkezel$ olyan technikai, szervezési, védelmi intézkedéseket hajtott végre az
erintett adatokra vonatkozéan, amelyek megakadalyozzék az illetéktelen személyek
szamara valo hozziférést az adatokhoz vagy megakadalyozzak az adatok
értelmezhetdséget,

- ha az adatvédelmi incidens bekovetkezését kovetéen az Adatkezeld olyan
intézkedéseket tett, amelyek biztositjdk, hogy a feltart adatkezelési kockézat
valosziniisithetden nem valosul meg,

- ha a tdjékoztatds aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. Ebben az esetben az
érintetteket nyilvanosan kozzétett informéciok utjan kell tajékoztatni, mely
tdjekoztatas elektronikus tton is megtorténhet.
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5. RENDSZERES TRENINGEK

Az Intézményvezetd az adatvédelmi tisztviseld tamogatasaval gondoskodik az adatvédelmi
tudatossag novelése céljabol az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos oktatasrdl, mely soran
a multban bekdvetkezett adatvédelmi incidensek tapasztalatait, vagy a lehetséges adatvédelmi
incidensek veszélyeit ismerteti, elemzi, a kockdzatok csdkkentésével, megeldzésével
kapcsolatosan tajékoztatast ad, illetve az ismereteket ellendrzi.

6. HATASVIZSGALAT

Az Intézménynek a tervezett adatkezelés megkezdését megeldzden fel kell mérnie, hogy a
tervezett adatkezelése, annak koriilményeire, igy kiilondsen céljara, az érintettek korére, az
adatkezelési miiveletek soran alkalmazott technologiara tekintettel varhatéan milyen
hatasokat fog gyakorolni az érintetteket megillet6 alapvetd jogok érvényestilésére.

Amennyiben valamely Uj adatkezelési folyamat — annak jellegére, hatokorére, koriilményeire,
c€ljaira tekintettel - valoszinisithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira
¢s szabadsagaira nézve, akkor az adatkezelés megkezdését megelozoen az Intézmény
hatasvizsgélatot folytat le arra vonatkozodan, hogy az adatkezelési folyamat a személyes
adatok védelmét hogyan érinti. Az egymashoz hasonldé adatkezelési miveletek, amelyek
hasonlo kockazatokat jelentenek egyetlenegy hatasvizsgalat keretében is elvégezhetok.

A hatasvizsgalatot foszabaly szerint az adatvédelmi tisztviseld végzi. Amennyiben nem §
veégzi, ugy az Intézmény koteles kikérni az adatvédelmi tisztviseld szakmai tanacsat.

Az Intézmény jelen Szabalyzat S. sz. mellékletében leirt szempontrendszer
figyelembevételével végzi el a hatasvizsgalatot.

A hatasvizsgalat elvégzését kovetoen sziikség szerint, de legalabb az adatkezelési miiveletek
altal jelentett kockazat valtozasa esetén gondoskodik a hatasvizsgalat feliilvizsgalatarol, mely
sordn a kockazatok értékelését Gjra elvégzi. A kockazatok fellilvizsgalatat legalabb 3 évente el
kell végezni.

A személyes adatok kezelésével kapcsolatosan az Adatkezel6 kotelezettsége tovabba a
kockazatelemzés, amelynek lépései a kovetkezok:
- aszemélyes adatok kezelésével kapcsolatos kockazatok azonositésa,
- kockazati lista felallitasa,
- az egyes kockéazatok valoszinisithetd f6 okainak és varhatd negativ hatdsainak
meghatarozasa és
- ezek alapjan a preventiv ¢és a korrektiv kockazatkezelési folyamatok kidolgozasa.

Sziikséges a kockazatforrasok feltardsa, amelyen belill meg kell hatarozni a kockéazat
preventiv (megelozd) és korrektiv (helyredllitd) célkezelés elemeit, az erdforrds-kezelés
rendszerét és el kell kiiloniteni az objektiv és szubjektiv kockazati elemeket.

Az elemzés soran el kell jutni a teljes kockazatértékelési rendszer kialakitasaig, amelyben
teljes kockazatpotencial és kockazat prioritasi sorrend (nem az intézkedési rendszerrel
azonos) megallapitasanak kell megtorténnie. Az elemzés menetét és eredményeit irasba kell
foglalni.

A kockazatpotencialnal meg kell hatarozni a valosziniiség szempontjabol
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- kicsi,

- kozepes,

- ¢€s nagy bekovetkezésii kockazatokat,
illetve horder$ szempontjaboél

- kicsi,

- kozepes,

- ésnagy horderejli kockazatokat.

Ez a meghatarozas alapozza meg a késébbi kockazatkezelési eljaras modjat mind a preventiv,
mind a korrektiv eljaras tekintetében. A kockazatelemzés vegrehajtasaért az adatvédelmi

tisztviseld felel.

7. ELOZETES KONZULTACIO

Amennyiben az elvégzett hatisvizsgilat azt allapitja meg, hogy az adatkezelési folyamat
valoszintisithetden magas kockazattal jar, vagy az Infotv. 25/G. § (3) bekezdése alapjan az
adatkezelés magas kockazatat vélelmezni kell, akkor az Intézmény az adatkezelési folyamat
megkezdését megelézéen konzultaciot kezdeményez a Hatésaggal.

A konzultacio kezdeményezése soran az Intézmény csatolja:

- az elvégzett hatastanulményt,

- az adatvédelmi tisztviseld nevét, elérhetségét,

- az adatkezelési folyamatban részt vevé adatkezel(k),
adatfeldolgozd(k)feladatkdreinek felsorolasat,

- az adatkezelés céljat, modjat és

- az ¢érintettek jogainak, szabadsigainak biztositdsa védelmében hozott intézkedéseket,
garanciakat.

8. ERDEKMERLEGELES

Az adatkezelés jogalapjanak vizsgalata soran a GDPR 6. cikk (1) bekezdése a)-f) pontjai az
iranyadok.

Az GDPR rendelkezései szerint lehetéség van hozzajarulas nélkiili adatkezelésre, ha ezt
valamilyen jogos érdek lehetévé teszi, feltéve, hogy az Adatkezeld eleget tesz tajékoztatasi
kotelezettségének.

Amennyiben a jogalapot a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja jelenti, az adatkezelési
folyamat akkor és annyiban lesz jogszerii, amennyiben az adatkezelés az Adatkezeld vagy egy
harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez szitkséges, kivéve, ha ezen érdekekkel
szemben elsobbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai,
amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé.

Az Adatkezeld érdekmérlegelési tesztet végez, amely soran az adatkezelés céljanak
szilkségességét €s az érintett jogdnak és szabadsaganak aranyos mértékli korlatozasat
vizsgalja és tamasztja al4.

Az érdekmérlegelési teszt soran az Adatkezelé azonositja:
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- az adatkezeléshez fiiz6d6 jogos érdekét,
- az érintetti érdeket, és
- az érintett alapjogot.

Az Adatkezel$ egymassal ellentétes jogok és érdekek sulyozasanak feltételét mindig az adott
eset sajatos koriilményeire tekintettel vizsgalja, amely soran figyelembe veszi kiilondsen:

- akezelt, vagy a kezelend6 adat természetét €s szenzitiv jellegét,
- az adat nyilvanossaganak mértékét, és
- azesetlegesen bekdvetkezo esemény (pl.: jogszabalysértés) stlyossagat.

Az Adatkezel6 az érdekmérlegelési teszt részeként a sziikségesség €s aranyossag vizsgalatat is
elvégzi, amelynek értelmében a személyes adatok védelme aldli kivételeknek és a védelem
korlatozasainak a feltétleniil sziikséges mérték hatarain beliil kell maradniuk. A kezelhet
adatok jellege és mennyisége nem haladhatja meg a jogszerii érdekek érvényesitése céljabol
sziikkséges mértéket. Az aranyossag vizsgalata a célok és a megvalasztott eszk6zok kozotti
kapcsolat értékelését foglalja magaban. A valasztott eszk6zok a sziikségesség mértékét nem
haladhatjak meg, azonban az eszkdzoknek is alkalmasnak kell lenniiik a meghatarozott cél
eléresére.

Az érdekmérlegelési teszt eredményérol az Adatkezeld az €rintettet tdjékoztatja.

A tajékoztatas kiterjed:

arra a tényre, hogy mely jogos érdek alapjan és miért tekintheté aranyos korlatozasnak az
Adatkezeld hozzajarulas nélkiili, személyes adatra vonatkozo adatkezelése, a hozzajarulés
hianyara tekintettel alkalmazott adatvédelmi garanciara, és az adatkezelés elleni tiltakozas
lehetéségére.

Az Adatkezeld minden egyes esetben kiilon érdekmérlegelési tesztet végez.

Lehetséges forgatokonyv, melytol vald eltérés jogat az Intézmény fenntartja:

1. 1épés: az Intézmény a tervezett adatkezelés megkezdése elott attekinti, hogy a célja elérése
érdekében feltétlentil sziikséges-e személyes adat kezelése: rendelkezésre allnak-e olyan
alternativ. megoldasok, amelyek alkalmazasaval személyes adatok kezelése nélkiil
megvalosithato a tervezett cél.

2. 1épés: az Intézmény a jogos érdekét a lehetd legpontosabban meghatarozza.

3. 1épés: az Intézmeény meghatarozza, hogy mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok,
meddig tarto adatkezelését igényli a jogos érdek.

4. lépés: az Intézmény meghatarozza, hogy az érintetteknek mik lehetnek az érdekeik az adott
adatkezelés vonatkozédsaban (példaul azok a szempontok, amelyeket az érintettek
felhozhatnanak az adatkezeléssel szemben).

5. 1épés: az Intézmény elvégzi jogos érdekeinek és az érintettek érdekeinek, alapjogainak
sulyozasat és ez alapjan megallapitja, hogy a személyes adat kezelheté-e. Az Intézmény
meghatarozza, hogy mieért korladtozza ardnyosan az Intézmény jogos érdeke — és az ennek
alapjan végzett adatkezelés — a 4. 1épésben meghatarozott érintetti jogokat, varakozasokat.

6. lépés: az Intézmény meghatdrozza, mely garancidk biztosithatjdk az adatkezelés
sziikségessegét-aranyossagat (természetesen mas garancialis intézkedések is alkalmazhatok).

Az Intézmény jelen Szabalyzatanak 6. sz. melléklete érdekmérlegelési teszt elvégzéséhez
szlikséges mintét tartalmaz.
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9. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

A természetes személyeket személyes adataik kezelése tekintetében megilleté jogok és
szabadsagok védelme megkdveteli a Rendelet kovetelményeinek teljesitését biztosito
megfeleld technikai és szervezési intézkedések meghozatalat.

Az intézkedések magukban foglaljdk a személyes adatok kezelésének minimalisra
csokkentését, a személyes adatok mihamarabbi alnevesitését, a személyes adatok funkcidinak
¢s kezelésének atlathatosagat.

Az adatkezelésnek atlathatonak és felhasznald-kdzpontinak, az adatvédelemnek proaktivnak
(elérelatoan cselekvo, feleldsségteljes) kell lennie, és az adat teljes életciklusat fel kell 6lelnie,
vagyis a teljes folyamatnak részének kell lennie.

A GDPR 32. cikke kimondja, hogy az adatkezels és az adatfeldolgozé a tudomany és
technologia dllasa és a megvalositas koltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatokorei,
kortilmenyei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira jelentett,
valtozé valésziniiségii és silyossagli kockazat figyelembevételével megfelelé technikai és
szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megfelel
szintli adatbiztonsagot garantdlja, ideértve — tobbek kdzott — adott esetben:

a) aszemélyes adatok alnevesitését és titkositasat,

b) a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek folyamatos bizalmas jellegének
biztositasat, integritisat, rendelkezésre allasat és ellenalld képességét,

¢) fizikai vagy miszaki incidens esetén az arra vald képességet, hogy a személyes
adatokhoz valé hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kelld idében vissza
lehessen alltani,

d) az adatkezelés biztonsaganak garantalasara hozott technikai és szervezési intézkedések
hatékonysagéanak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgalo eljarast.

Az informdciébiztonsdgnak hdrom kiemelt célja van:

1) abizalmassag (confidentiality),

2) asérthetetlenség (integrity) és

3) arendelkezésre allas (availability).
(CIA-hdromszo6g)

Ezen belill szintén hdrom kontrollt kiilénbdztetiink meg;
- fizikai,

- logikai és

- adminisztrativ kontroll.

Fizikai kontroll

A szamitogépes komyezethez valdé hozzaférés korlatozasa, valamint az adatmentés
biztositésa.

Adminisztrativ kontroll
Az Intezmény bels6 szabalyai, rendelkezései, eljarasrendjei tartoznak ezen kontroll ala.
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Logikai kontroll

Olyan intézkedések, mint példaul a jelszo- é€s erdforras- menedzsment, azonossiag- €s
jogosultsagkezelés, logikai hozzaférés, informacidbiztonsagi eszkozok, illetve halozati
konfiguracio.

A szamitégépen tarolt személyes adatok biztonsidga érdekében az Intézmény az aldbbi
intézkedéseket és garancialis elemeket alkalmazza:

- az adatkezelés sordan hasznalt szamitoégépek az Intézmény tulajdonat képezik;

- az adatkezelés soran hasznalt szamitogépekhez, igy a szamitdogépen talalhatod
adatokhoz csak érvényes, személyre sz6lo, azonosithato jogosultsaggal - jelszoval —
lehet csak hozzafémi, a jelszavak cseréjérdl az Intézmény rendszeresen gondoskodik;

- amennyiben az adatkezelés célja megvalosult, az adatkezelés hatarideje letelt, ugy az
adatot tartalmazo fajl visszaallithatatlanul torlésre keriil, az adat ujra vissza nem
nyerhetd;

- az Intézmény a szamitogépeken tarolt adatok biztonsaga érdekében az adatvesztést
mentésekkel és archivalassal keriili el;

- a személyes adatokat tartalmazé adatbazisok aktiv adataibdl napi mentést, és minden
péntekenként heti mentést végez kiillso adathordozora, amelyet zéarhatd szekrényben
elkiilonitett helyiségben kerlilnek elhelyezésre, hozzaférési korlatozassal;

- aszamitogépek virusvédelmérol folyamatosan gondoskodik;

- a rendelkezésre 4all6 szamitdstechnikai eszkdzokkel, azok alkalmazasaval
megakadalyozza illetéktelen személyek hozzaférését.

Jogosultsagkezelés

A jogosultsagkezelés szabalyozasanak célja, hogy a kiosztott jogosultsagok pontosan nyomon
kovethetéek legyenek, dokumentalt formaban megorzésre keriiljenek, valamint az egyes
jogosultsagokkal rendelkezé személyek tevékenysége €s az altaluk felhasznalt adatok kore
ellendrizhet6 legyen. Ezen adatok naprakészsége nagymértékben hozzasegiti az Intézményt a
tole elvart, illetve altala elérhetd biztonsagi szint teljesitéséhez, tovabbd az informatikai
hélozat torvényi €s szakmai normak szerinti lizemeltetéséhez.

A jogosultsag kiosztasa, annak modositasa és torlése az Intézményvezeto feladata.

Az Intézmény szdmitogépes rendszerének a hasznalata csak az arra jogosultak szamara
engedélyezett (7. sz. melléklet).

Fizikai védelem

A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsdga érdekében az Intézmény az alabbi
intézkedéseket alkalmazza:
- az adatokat csak az arra jogosultak — Intézményvezet0, gazdasagi referens — ismerhetik
meg, azokhoz mas nem férhet hozza, mas szamara fel nem tarhatdak;
- a dokumentumokat jol zarhato helyiségben helyezi el;
- az adatkezelést végzé munkatars a nap folyaman csak ugy hagyhatja el az olyan
helyiséget, ahol adatkezelés folyik, hogy a r4 bizott adathordozdkat elzarja;

Intézmények Gazdasagi Hivatala



19 =} eldal Adatvédelmi és adatbiztonsdgi Szabélyzat

- az adatkezelést végz6 munkatirsa a munkavégzés befejeztével a papiralapu
adathordozot elzérja;

- amennyiben a papiralapon kezelt személyes adatok di gitalizalasra kertilnek, a digitalisan
tarolt dokumentumokra irdnyad6 biztonsagi szabalyokat alkalmazza az Intézmény.

A személyes adatok téroldsanak helyén az Intézmeény az alabbi intézkedéseket és garancialis
elemeket alkalmazza:

- az Intézmény és a helyiségek, az adatkezeléssel érintett helyiségekben talalhato tarolok
kulcesal zarhatok, kizarolag csak az arra jogosultak Iéphetnek be és nyithatjak ki,

- akulccsal rendelkezokrdl nyilvantartast vezet az Adatkezeld (8. sz. mellékletek),

- kizérélag az Intézmény alkalmazottja rendelkezhet kulcsfelvételi engedéllyel (9. sz.
melléklet),

- amennyiben olyan személynek kell tevékenysége ellatasa miatt bemenni a
adatkezeléssel érintett irodahelyiségbe, aki nem jogosult vagy nem az Intézmény
alkalmazottja, akkor minden esetben tartdzkodik vele egy olyan személy is, aki ott
jogosult tartozkodni.

Amennyiben a papiralapon tarolt személyes adat kezelésének célja megvaldsult, ugy az
Intézmeény intézkedik a papiralapa adathordozé megsemmisitésérél. A megsemmisitési
jegyz6kényvmintat jelen Szabalyzat 10. sz. melléklete tartalmazza.

Amennyiben a személyes adatok adathordozdja nem papir, hanem mas fizikai eszkdz, ugy a
fizikai eszk6z megsemmisitésére a papiralapu dokumentumokra vonatkozé megsemmisitési

szabalyok az irdnyadoak.

Oktatas és tréningrendszer

Az Intézmény dolgozodinak altalanos adatvédelmi-informaciobiztonsagi tréningje évente
(kapcsolhaté més rendszeres képzésekhez, tréningekhez, mint pl.: tiiz- és munkavédelem) egy
Ora id6tartamban torténik.

Mobil eszk6éz menedzsment

Az adatvédelmi szabilyozas szempontjabél a mobil eszkéz menedzsment teriiletén az
Intézmény feladatellatdsa szempontjabél fontos szolgaltatdsok, miiszaki technikai,
informatikai biztositisa mellett adatvédelmi szempontbdl fontos kételezettség keletkezik, azaz
biztositani kell az Intézmény birtokaba keriilé adatok titkossagat, sérthetetlenségét és a
biztonsagot garantal6 keretrendszerben valé mitkddését.

Az Intézmény rendszerében mobilmenedzsment szolgaltatasokat biztosité informatikai
beruhazast végzett, amely az alabbiakat biztositja:

- Osszetett €s rendszeresen véltozo jelszohasznélatot kényszerit ki,

- az eszkdzt automatikus kiléptetésre allitja be,

- titkositds hasznalatat kdvetel meg az eszkozokon,

- adatok tavoli torlésének lehetdsége,

- biztositja az eszkoz tavoli letiltasanak lehetdségét,

- biztositja az eszkoz tavoli ellendrzését,

- biztositija a nyomkovetés és a helymeghatarozasi opci6 tavoli bekapcsolasanak

lehetGségét.
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10. AZ ERINTETTEK JOGAINAK ERVENYESITESE

Az érintett tdjékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérol, valamint kérheti személyes
adatainak helyesbitését, illetve — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével —
torlését, korlatozasat az Adatkezelo feltiintetett elérhetoségen.

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala az Adatkezel6 rendelkezésére bocsétott
személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatdo formédban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy mésik adatkezel6nek tovabbitsa.

Az Adatkezelé munkavallaldja a beérkezett kérelmet, illetve tiltakozast koteles a beérkezésté]
szamitott harom (3) napon beliil attenni az Intézményvezet6éhoz, aki gondoskodik annak
tovabbitasarol az adatvédelmi tisztviseld részére.

Az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétol
szamitott egy (1) hoénapon belill tijékoztatja az érintettet a kérelem nyoman hozott
intézkedésekrol. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Gsszetettségét és a kérelmek
szamat, ez a hataridé tovabbi két (2) honappal meghosszabbithaté. A hataridé
meghosszabbitasarél az Adatkezeld a késedelem okainak megjelolésével a kérelem
kézhezvételétdl szamitott egy (1) honapon beliill tijékoztatja az érintettet. Ha az érintett
elektronikus ton nyujtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehetoség szerint elektronikus tton
kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

Az érintett kérelmére az Adatkezel tdjékoztatast ad az érintett altala kezelt, illetve az altala
vagy rendelkezése szerint megbizott adatfeldolgoz¢é altal feldolgozott adatairdl, azok
forrasarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl,
cimér6l és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol, az adatvédelmi incidens
koriilményeirdl, hatdsairdl és az elhdritasara megtett intézkedésekrol, tovabba - az érintett
személyes adatainak tovabbitasa esetén - az adattovéabbitas jogalapjarol és cimzettjérol.

A tajékoztatas foszabaly szerint ingyenes, ha a tajékoztatast kéré a folyo évben azonos
adatkorre vonatkozoan tajékoztatasi kérelmet az Adatkezel6hdz még nem nyujtott be. Egyéb
esetekben koltségtérités allapithatd meg. A koltségtérités meértékét a felek kozott 1étrejott
szerzOdés is rogzitheti. A mar megfizetett koltségtéritést vissza kell tériteni, ha az adatokat
jogellenesen kezelték, vagy a tajékoztatas kérése helyesbitéshez vezetett.

A valdsagnak nem megfelelo adatot az adatot kezelé munkavallalo — amennyiben a szlikséges
adatok ¢s az azokat bizonyitd kozokiratok rendelkezésre allnak — a intézményvezetd
jovahagyasaval helyesbiti, a GDPR 17. cikkében meghatdrozott okok fennallasa esetén
intézkedik a kezelt személyes adat torlésérol.

A személyes adatot tor6lni kell, ha:

a) a személyes adatokra mar nincs szilkség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gyujtottek
vagy mas modon kezelték;
b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezé hozzdjaruldsat és az

adatkezelésnek nincs mas jogalapja;
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c) az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen és nincs elsdbbséget élvezd jogszerli ok az
adatkezelésre;

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az adatkezeldre alkalmazandé uniés vagy tagallami jogban elirt
jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

) a személyes adatok gytjtésére a 16 éven aluli gyermekek részére az informacios
tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan keriilt sor;

g) ha az Adatkezel6 nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és a személyes adatokra

mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybél azokat gytijtotték vagy mas modon kezelték ugy
azt tor6lni koteles, valamint az elérhet6 technoldgia és a megvalositas koltségeinek
figyelembevételével megteszi az észszerlien elvarhato lépéseket — ideértve technikai
intézkedéseket — annak érdekében, hogy tdjékoztassa az adatokat kezel$ adatkezeldket, hogy
az ¢rintett kérelmezte téliik a szoban forgd személyes adatokra mutaté linkek vagy e
személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen:

- ha a személyes adatok kezelése vagy tovébbitdsa kizardlag az Adatkezelére vonatkozd
Jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az Adatkezeld, adatitvevé vagy harmadik
személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezd adatkezelés
esetén;

- ha a személyes adat felhaszndlasa vagy tovabbitisa kozvetlen {izletszerzés,
kodzvélemény-kutatas vagy tudoményos kutatas céljara torténik; valamint torvényben
meghatarozott egyéb esetben.

Ha az Adatkezel6 az érintett tiltakozasanak megalapozottsagat megallapitja, az adatkezelést -
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovébbitast is — megsziinteti, az adatokat korlatozza,
valamint a tiltakozasrol, tovabba az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat,
akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovébbitotta és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Az Adatkezel6 az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével masnak okozott kart, illetve az altala vagy az altala igénybe
vett adatfeldolgozo dltal okozott személyiségi jogsértés esetén jaro sérelemdijat is megtériti.
Az Adatkezel6 mentesiil az okozott karért valo feleldsség és a sérelemdij megfizetésének
kételezettsége alol, ha bizonyitja, hogy a kért vagy az érintett személyiségi joganak sérelmét
az adatkezelés korén kiviil es6 elharithatatlan ok idézte eld. Ugyanigy nem tériti meg a kért,
amennyiben az a karosult szandékos vagy sulyosan gondatlan magatartasabdl szarmazott.

Ha az Adatkezeld nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman késedelem nélkiil,
legkésdbb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy hénapon beliil nem tajékoztatja az érintettet
az intézkedés elmaradésanak okair6l, valamint arrél, hogy az érintett panaszt nyujthat be a
NAIH-nal (1125 Budapest, Sziligyi Erzsébet fasor 22/C.) és élhet - lakohelye vagy
tartozkodasi helye szerint illetékes torvényszéknél is - birdsagi jogorvoslati jogaval.

11. AZ INTEZMENYNEL MEGVALOSULO ADATKEZELESEK

Az adatkezelés helye:
Intézmény neve: Intézmények Gazdasagi Hivatala
Székhelye: 2890 Tata, Bercsényi utca 1.
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Adodszam: 15385066-2-11
Tel/fax: 0634/588-671
E-mail: igh@tata.hu

A GDPR alkalmazasaval az Adatkezel6t sajat szervezetén belill az alabbi nyilvantartas
vezetési kotelezettségek terhelik:

- az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa [GDPR 30. cikk (1) bekezdés]

- az adatfeldolgozoi nyilvantartas [GDPR 30. cikk (2) bekezdés]

- az adatvédelmi incidens nyilvantartas [GDPR 33. cikk (5) bekezdés]

Adatfeldolgozas, adattovabbitas:
Az adott adatkezelésekhez kapcsolodd adatfeldolgozokat és az adattovabbitasok cimzettjeit a
Szabalyzat 11. sz. melléklete tartalmazza.

A bels6 nyilvantartasokhoz valé hozzaférési jogosultsagok nevesitettek és nyilvantartottak.

11.1. Munkira jelentkezok adataival kapcsolatos adatkezelés

11.1.1. Az Intézményhez torténé jelentkezés folyamata

Az Intézmény a Munka térvénykonyve alapjan, megbizasi jogviszony keretében, valamint a
Kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. toérvény (tovabbiakban Kjt.) szerinti
jogviszonyban is foglalkoztat munkavallalokat.

A felsofokn végzettséghez — foiskola, egyetem — kotott munkakdr esetén a palyazati felhivast
a Kjt. 20/A. § (4) bekezdése alapjan a korményzati személytligyi igazgatasi feladatokat ellato
internetes oldalon, a https://kozigallas.gov.hu weboldalon kételes kozzétenni, emellett az
Intézmény facebook oldalan ill . sajat honlapjan, valamint az Intézmény fenntartojanak
honlapjan hirdeti aktualis allashelyeit.

A Kjt. 20/A. § (6) pontja alapjan: ,Jogszabaly eltér6 rendelkezése hidnyaban magasabb
vezetdi beosztasra kiirt palyazat esetén a palyazot a palydzati hataridd lejartat kovetd
huszonegy napon beliil a kinevezési, megbizasi jogkor gyakorloja altal létrehozott legalabb
haromtagu, a betdltendé munkakor feladatait érintéen szakértelemmel rendelkezd bizottsag
hallgatja meg, melynek nem lehet tagja - a helyi onkormanyzati képviselo-testiilet tagja
kivételével - a kinevezési, megbizasi jogkor gyakorldja. A kinevezési, megbizasi jogkor
gyakorldja a bizottsadg irasba foglalt véleményét mérlegelve a palyazati hataridd lejartat
kovetd

a) hatvan napon beliil, vagy

b) elso tilésén, ha e jogot testiilet gyakorolja,

dont a kozalkalmazotti jogviszony létesitésérdl, illetve a vezet6i megbizasrol. Egyebekben a
palyazat elbiralasanak rendjét a munkaltaté hatarozza meg.”

Az Intézményvezeté az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi
CLIL tv. 3. §-a alapjan kdteles vagyonnyilatkozatot tenni.

Az Intézményhez a fentiekre figyelemmel érkezhetnek jelentkezések:
Intézmények Gazdasagi Hivatala
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- palyazati felhivas/allashirdetés (kozigallas.hu portilon, Fenntarté honlapjan
meghirdetett) alapjan,
- nem meghirdetett allashelyekre.

Az érdekl6ddk a meghirdetett allas palyazatokra/ &llashirdetésekre tudnak jelentkezni.

Az Intézményhez érkezett palyazatokat/dnéletrajzokat az Intézmény erre kijelolt
alkalmazottja kezeli, ez alapjan az Intézményvezetd és a gazdasagi referens fér hozza.

Az Intézmény Onéletrajzot nem térol.

Kézalkalmazotti jogviszony létesitésére iranyuld palyaztatasi eljarasban a sikertelen palyazat
esetén a palyazé részére a palyazati anyagot vissza kell juttatni. Amennyiben a palyazo az
altala benyujtott, személyes adatokat tartalmazé adathordozot a palyéazat elbiralasi
hatéridejét6l szamitott kilencven napon beliil nem veszi at, azokat meg kell semmisiteni és
személyes adatait t6rélni kell.

Munkajogviszony létesitésére iranyulé palyézat esetén a sikertelen palyazok palyézati anyagat
az Intézmény a dontéstdl szamitott 1 hdnapon beliil térli.

Minden munkakér betdltését kovetéen az érintettnek kotelezé tizemorvosi vizsgalaton részt
kell venni. Az tizemorvos a vizsgalatot kivetden adja 4t a gazdasagi referensnek a munkakéri
alkalmassagi véleményt.

A munkara jelentkezés céljabol érkez6 - berepiild — 6néletrajzokat az Intézmény nem tarolja.
Amennyiben munkéra jelentkezés céljabol onéletrajz érkezik az Intézményhez abban az
esetben tdjékoztatd levelet kiild a bekiildé részére, amelyben tajékoztatja, hogy onéletrajza
nem keriil megorzésre. A tdjékoztatd jelen Szabalyzat 12. sz. melléklete.

adatkezelés célja: a megiiresedd allashelyek betoltése céljabol kozalkalmazotti vagy
munkaviszony létesitése érdekében a megfeleld leendd kdzalkalmazott vagy munkavallalé
kivalasztasa

kezelt adatok kére: a benyujtott dokumentumokban szereplé személyes adatok (6néletrajz,
motivacids levél, végzettség és képzettség igazolasa, nyilatkozat, kzalkalmazotti jogviszony
letesitése esetén a kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992, évi XXXIII. torvény 20/A. § (3)
bekezdés d) pontja és (5) bekezdése szerinti dokumentumok)

adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja, kizhatalmi jogositvany
gyakorlasa, mely magaba olvasztja az alabbi jogalapot

a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja szerint az érintett hozzajarulasa

adattarolds hatirideje: a sikertelen jelentkezés esetén az érintett torlési kérelméig, de
legkés6bb a kozalkalmazott jogviszony esetén a pélyazoé altal benyujtott adathordozét annak
at nem vétele esetén a pélyazati eljaras lezarasatol szamitott 90. napot kovetd nap, a
munkajogviszony létesitése esetén a sikertelen a dontéstdl szamitott 1 honapot kévetéen
adattirolas médja: papiralapon és elektronikusan

érintett jogai: tdjékoztatdshoz, hozzaféréshez, helyesbitéshez, torléshez, korlatozashoz,
adathordozhatosaghoz

Az Intézményhez jelentkezés korében kezelt adatokra vonatkozéan a Szabalyzat 13. sz.
melléklete tartalmaz tajékoztatot.
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11.2. Kozalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelés

Az adatkezelés célja a kozalkalmazotti jogviszony ¢és munkaviszony létesitése,
fenntartasa és megsziintetése.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelésrdl, illetve azok
koriilményeir6l az érintettet tajékoztatni kell. A tdjékoztatds megtorténtének a tényét és
idopontjat az Intézménynek, mint adatkezelének kell bizonyitania. A tajékoztatasban meg kell
nevezni a kezelt személyes adatok korét, az adatkezelés jogalapjat, céljat, id6tartamat, illetve
jogalaponként és az egyes érintetti jogokat is.

A GDPR 5. cikkében nevesitett adattakarékossag és a célhoz kotottség alapjan, az Intézmény
olyan személyes adatokat kezelhet, amelyek a munkaviszonyhoz, valamint kozalkalmazotti

jogviszonyhoz kapcsolodo jogok és kotelezettségek teljesitéséhez ténylegesen sziikségesek.

11.2.1. Okiratmasolatok

A munkaviszonnyal Osszefliggésben kezelt adatokra és az azokat alatdmaszté okiratokra
vonatkozo szabalyok

Az Intézmény az Mt. 10. § alapjan a munkaviszony létesitése, teljesitése, megsziinése
(megsziintetése) céljabol vagy az Mt.-bol szarmazd igény érvényesitése céljabol lényeges
nyilatkozat megtételét vagy lényeges személyes adat kozlését kovetelheti. Az e soran
megszerzett adatot az Intézmény a munkavéllaléra vonatkozo személyligyi nyilvantartas
részeként kezeli. Ezen nyilatkozat vagy személyes adat valodisaganak alatdmasztasaul a
nyilatkozatot vagy személyes adatot bizonyitand6é a munkavallal6é az Intézmény ezen iranyu
kérésére koteles a bizonyitékul szolgadlo okiratot az Intézmény szamara bemutatni.
Amennyiben a bizonyitékul szolgalo okirat személyazonositasra alkalmas okmany, Ggy az
Intézmény fenntartja a jogot, hogy annak valodisagat a Magyarorszag altal miikodtett
okmanyok érvényességének ellendrzésére szolgalo szolgaltatas igénybevételével ellendrizze.

Ez a jelen szabalyzat kibocsatasakor:
https://www.nyilvantarto.hu/ugyseged/OkmanyErvenyesseglekerdezes.xhtml

Az okirat bemutatasardl és a bemutatott okiratrol az Intézmény feljegyzést készit, amely az
Intézmény 4&ltal az okiratok ellendrzésére vonatkozo nyilvantartas részét fogja képezni. A
feljegyzés soran az Intézmény rogziti az okiratra vonatkozo, az azonositdshoz sziikséges
adatokat, igy kiilonodsen az okirat szamat, a kiallitd nevét. A nyilvantartas részét képezheti az
okirat bemutatasanak idépontja és az okiratot ellenérz6 személy azonositasara alkalmas adat,
azaz az, hogy ki szamara mutatta be a munkavallal6 az okiratot.

Az Mt. 10. § (3) bekezdése az okiratrol masolat készitését nem teszi lehetévé. Mivel a
hatosagok a hatosagi ellenorzés soran a munkaltat6tol a munkavallaléra vonatkozé eredeti,
illetve masolatban tarolt okiratot nem kérhetnek, valamint az Intézmény az okiratrol
fénymasolatot nem készit, ezért amennyiben a munkavallald olyan munkakérben
foglalkoztatott, amelyre csak okirat megléte alapjan alkalmas, Ggy annak felelossége, hogy a
munkavallalé az adott okiratot minden esetben maganal tartsa, az Mt.-bol fakado
egylittmiikddési kotelezettségének része.
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Az Intézmény munkavallaléi kozalkalmazotti jogviszony keretében kertilnek foglalkoztatasra,
igy rajuk az 1992. évi XXXIIL évi, a kozalkalmazottak jogallasarél szold térvény
rendelkezései az iranyadoak.

A Kjt. 2§ (3) bekezdése szerint a kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott
munkavallaldkra e térvény rendelkezései szerinti eltérések kell alkalmazni.

A Kjt. 20/A. §-a szerint a kdzalkalmazotti jogviszony kizarolag palyazat utjan létesithetd. A
palyazat tartalmi elemire vonatkozé szabalyok szerint a palyézat érvényességéhez sziikséges
okiratok benyujtasat irja el6.

Az Intézmény a Kjt. rendelkezései alapjan a péalyazé altal benyujtott okiratokat a palyazat
elbirdlasaig 6rzi meg. Sikertelen palyazat esetén a palyazo altal benyujtott okiratok masolatat
megsemmisiti, abban az esetben, amennyiben a palyazat sikertelensége valamely okirat nem
megfeleldsége vagy hidnya miatt kovetkezett be, gy errdl jegyzokonyvet vesz fel.

Sikeres pdlydzat esetén a palydzo altal benyujtott okiratokon szereplé adatokat, tényeket
rogziti és az okiratot megsemmisiti.

11.2.2. Erkélesi bizonyitvanyok kezelése

Az Intézmény erkolcsi bizonyitvanyt kizarolag kozalkalmazotti jogviszony létesitése esetén
kér a Kjt. 20. § (2) bekezdésre tekintettel, mely a kdzalkalmazott jogviszony létesitésének
feltétele. A jogviszony létesitésekor erkdlesi bizonyitvany bemutatasat kéri minden esetben,
valamint a jogviszony fennalldsa alatt is kérheti indokolt esetben és felhivja a kézalkalmazotti
jogviszonyt létesiteni szandékozo személyt arra, hogy hatdsagi bizonyitvannyal igazolja, hogy
nem all olyan foglalkozast6l eltiltds hatalya alatt, amely a kozalkalmazotti jogviszony
létesitését nem teszi lehetévé.

Az Intézmény az Mt. 11. § (3) bekezdése, valamint a Kjt. 20.§ (2) bekezdésére tekinttel mint
munkaltaté a munkaltatéval munkaviszonyt létesitd személy bliniigyi személyes adatat a
munkaviszony létesitésekor jelen pont szerint vizsgéalat céljabol kezelheti. Erre abban az
esetben van lehetésége a munkaltatonak, ha azt szamara torvény kotelezéen elbirja vagy olyan
belsd szabélyozassal rendelkezik, amely meghatdrozott munkakordkre a foglalkoztatast
korlatozza vagy kizarja.

Amennyiben a felvételi eljaras sordn az adatkezel§ az ellen6rzést mar elvégezte és az akkor
bemutatott hatosagi erkolesi bizonyitvany érvényessége még megfeleld a munkaviszony
Iétesitésének pillanatdban, Gigy tjabb ellendérzést nem végez a munkaltato.

Amennyiben az érvényesség mar nem megfelel6, gy a munkaviszony létesitése sordn a
munkavallalo kdételes igazolni azt, hogy vele szemben semmilyen korldtozé vagy a
munkaviszonyt kizaré ok nem éll fent. Ehhez kételes 90 napnal nem régebbi hatosagi erkdlcsi
bizonyitvanyt bemutatni. Az adatkezeld a kdvetkezo adatokat rogziti: a belsé szabalyozasnak
valé megfelel6ség ténye, az ellen6rzés idépontja, az ellendrzést végzé személyre vonatkozd
adatok. Az erkélesi bizonyitvanyrdl az adatkezel6 fénymasolatot nem készit, az erkolcsi
bizonyitvanyt nem veszi 4t és tarolja. Az adatkezelés jogalapja GDPR 6. cikk (1) c) szerinti
jogi kotelezettség teljesitése. Az adatokat az adatkezel6 a munkaviszony megsziinéséig kezeli.
Az adatkezel6re toérvényi eléiras vonatkozik, mely alapjan a munkavallalé kételes bizonyitani,
hogy biintetlen elééletii / nem all biintetéeljaras hatdlya alatt / nem all meghatarozott
foglalkozastol eltiltas hatalya alatt. Ezt a Kjt. 20. § (2) bekezdésre irja el6 kozalkalmazotti
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jogviszonyban foglalkoztatottak esetén. Az ennek valé megfelelést bizonyitandd a
munkaviszony létesitése soran a jelentkezo koteles a 90 napnal nem régebbi hatosagi erkolesi
bizonyitvanyt bemutatni. Az adatkezeld a kovetkezd adatokat régziti: a jelentkezd azon
személyes adatait, amelyeket a blntgyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatdsagi
bizonyitvany tartalmaz, az ellenérzés idépontja, ellenérzést végzd személyre vonatkozd
adatok. Az erkolesi bizonyitvanyrol az adatkezeld fénymasolatot nem készit, az erkdlesi
bizonyitvanyt a Kjt. 20.§ (9) bekezdése alapjan a jogviszony létesitésérol szold dontés
meghozatalaig, vagy kozalkalmazotti jogviszony létesitése esetén a munkaviszony
megszinéséig (megsziintetéséig) kezeli. Az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1) ¢)
szerinti kotelezd adatkezelés..

Ezen szabalyokrol az adatkezelé a GDPR 13. cikk szerint elkészitett és nyilvanossagra hozott
tajékoztatojaban tajékoztatja az érintetteket.

Az erkolesi bizonyitvany ellendrzését az Intézményvezetd végezheti, amely soran vizsgéalhatja
az érvényességét (barki szamara elérheté modon), illetve annak tartalmat.

11.2.3. Egészségiigyi alkalmassaggal kapcsolatos egészségiigyi adatok kezelése

Az Intézmény az egészségiigyi alkalmassag eldontése céljabol egészségligyi szolgaltatotol
szarmazo alkalmassagi eredmény alapjan dont az adott munkavallalo egészségiligyi
alkalmassagardl. Az Intézmény csak az egészségiigyi alkalmassag tényét bizonyitd adatot
kezeli.

Az tlizemorvos a vizsgalatot kovetéen adja at a gazdasagi referensnek a munkakori
alkalmassagi vélemeényt.

Az adott adatkezelésekhez kapcsolodo adatteldolgozdkat és az adattovabbitasok cimzettjeit a
Szabalyzat 11. sz. melléklete tartalmazza.

11.2.4. A kozalkalmazotti jogviszony és munkaviszony fenntartasaval és
megsziinésével kapcsolatos adatkezelések, bérszamfejtés, nyilvantartasok vezetése

Az Intézmény személyzeti nyilvantartast vezet papiralapon és elektronikusan, amely a
kozalkalmazotti jogviszonyra és munkaviszonyra vonatkozo tények dokumentalasara szolgalo
adatkezelés. A személyzeti nyilvantartds adatai a koézalkalmazotti jogviszonnyal és
munkaviszonyaval kapcsolatos tények megallapitdsdra és statisztikai adatszolgaltatasra
hasznalhatok fel. A személyzeti nyilvantartds az Intézmény valamennyi munkavallaldjanak
adatait tartalmazza.

Személyzeti nyilvantartashoz hozzaférni jogosult: az Intézményvezeto.

A munkaltatéonal vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartasba — az érintetten kivil — a
kovetkezOk jogosultak betekinteni, illetoleg abbodl adatot atvenni a rajuk vonatkozd
jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol (Kjt. 83/D. §):

a) a kozalkalmazott felettese,

b) a mindsitést végzo vezeto,

¢) feladatkérének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
felugyeletet gyakorlo szerv,

e) munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,
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/) a kdzalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a birosag, az ligyészség €s a nyomozd
hatdsag,

g) a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkdrén beliil,

h) az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egeszségbiztositasi szerv, az
lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

Bérszamfejtés KIRA rendszerben:

A bérszamfejtést a Magyar Allamkincstar végzi. A bérszamfejtéshez sziikséges adatokat a
gazdasagi ligyintézo tolti fel a kdzpontositott illetmény-szamfejts rendszerbe — KIRA —,

A kozpontositott illetmény-szamfejtd rendszer kotelezé alkalmazasarol az allamhaztartasrol
52016 2011. évi CXCV. torvény 44. §-a és az allamhdztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
sz016 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 62. §-t61 a 62/1. §-a rendelkezik.

11.2.5. A kézalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal kapcsolatos
adatkezelésekre vonatkozo6 nyilatkozatok

Amennyiben a koézalkalmazotti jogviszony, munkaviszony létesitéséhez, fenntartdsahoz,
megsziintetésehez, az ezekkel kapcsolatos jogosultsigok, kételezettségek elismeréséhez
és/vagy bizonyitasahoz nyilatkozat beszerzése szitkséges a munkavallalétol, ugy a nyilatkozat
beszerzése soran az Intézmény minden esetben felhivia a munkavallalo figyelmét a
nyilatkozaton megadott adatokkal kapcsolatosan az adatkezelés tényére, jogalapjara, céljara.

11.2.6. Harmadik személyek kozalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal
kapcesolatosan megadott adatai

A kozalkalmazotti jogviszony és munkaviszony kapcsan beszerzett harmadik személy adatai
(peldaul potszabadsag, csaladi adokedvezmény kapcsin vagy baleset esetén értesitendd
személy megjeldlésekor) a sziikséges adattartamot meg nem haladéan veheték fel és
kezelhetok.

Abban az esetben, ha a dolgozé harmadik személy adatait adja meg, ugy nyilatkozni koteles,
hogy a harmadik személy adatainak megadasara vonatkozdéan felhatalmazassal rendelkezik.
(14. sz. melléklet)

*%%

Kézalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelés

adatkezelés célja: kdzalkalmazotti jogviszony vagy munkaviszony létesitése, teljesitése vagy
megsziintetése, az ezekkel kapcsolatos jogosultsagok elismerése és kotelezettségek teljesitése,
a kozalkalmazotti jogviszonnyal vagy munkaviszonnyal Osszefiiggd kedvezmények
biztositasa

kezelt adatok kore:

A kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény 5. szama melléklete a
kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore:

L

—neve (leanykori neve)
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— sziletési helye, ideje

— anyja neve

—~ TAJ szama, addazonosito jele

— lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

— csaladi allapota

— gyermekeinek sziiletési ideje

— egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

I1.

— legmagasabb iskolai végzettsége (t0bb végzettség esetén valamennyi)

— szakképzettsége(i)

— iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott
munkakor betoltésére jogosito okiratok adatai

— tudomanyos fokozata

— idegennyelv-ismerete

I11.

— a korabbi, Kjt. 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltétt idétartamok
megnevezese,

— a munkahely megnevezése,

—a megsziinés modja, idopontja

IV.

— a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

— allampolgarsaga

— a blinligyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

— a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald id6tartamok
V.

— a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

— e szervnél a jogviszony kezdete

—a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idopontja, vezetdi beosztasa, FEOR-
szama

— cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

— a mindsitések iddpontja és tartalma

VI

— személyi juttatasok

VIL

— a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogeime és idotartama:

VIIL

— a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges ¢s a hatarozott ideju
athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

IX.

A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonydval osszefiggd adatai [41. §

(1)+2) bek.]
Tovabba nyilvantartja:

— oktatasi azonosité szamat (a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torveény 44.
§ (7) bekezdése).
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A munka t6rvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. torvény szerint foglalkoztatott:

neve,

sziiletési neve,

sziiletési helye és ideje,

anyja sziiletési neve,

lakohelyének cime,

tartozkodasi helye (amennyiben eltérd a lakohelytol),
addazonosito jele,

tarsadalombiztositasi azonositd jele (TAJ szam),

igazolvany a biztositasi jogviszonyrdl és egészségbiztositasi ellatasokrol,
nyilatkozat tartozasrol,

nyilatkozat adatbiztonsag megtartasarol,

munkaviszony kezdé napja,

biztositasi jogviszony tipusa,

heti munkadrak szdma,

csaladi allapota,

végzettség, okiratot kibocsato intézmény neve, okirat szama
torzsszam,

altalanos meghatalmazas az Intézmény jarmiveinek vezetéséhez,
féallason kiviili munkavégzés esetén

o]
o
(@)
o]

jogviszony jellege,

munkaltaté neve és székhelye,

a féallason kiviili munkahelyen teljesitett havi atlagos munkaidé,
elvégzendo tevékenység,

el6z6 munkaviszonnyal kapesolatos igazolasok:

o igazolvany a biztositasi jogviszonyrdl és az egészségbiztositasi ellatasrol,
o munkaltatéi igazolas a jogviszony megsziinésérol,

o targyévi adoalap,

az Mt.
o

@]
o

120. § alapjan jaré potszabadsag igénybevételével kapesolatosan

a rehabilitacios szakért6i szerv megvaltozott munkaképesség megallapitasat
igazol6 okmany fénymasolata,

fogyatékossagi tamogatasra jogosultsagot igazolé okmany fénymasolata,
vakok személyi jaradékara jogosultsagot igazolé okmény fénymasolata.

Mindkét jogviszony esetén nyilvantartja:
— magan- és Onkéntes nyugdijpénztari,

(@]
@]

tagsag ténye,
belépés ideje (év, ho, nap),

magannyugdijpénztar neve és kddja
— erkolcsi bizonyitvanya

O

0O 0O O0OO0OO0OO

név (sziiletési név),

sziiletési hely és ido,

anyja sziletési neve,

allampolgérsag,

arra vonatkozo adat, hogy altalanos, vagy speciélis igazolas,
kiallitasanak datuma,

okmanyszama,
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o kérelem azonositoja,
— folydszamla szama,
— potszabadsdg, csaladi addkedvezmény igénybevétele, valamint baleset esetén
értesitendd személy megjeldlése céljabol a munkavallald
a) 16. életevét be nem toltott hozzatartozdjanak
b) 16. életévét betoltott hozzatartozojanak, élettarsanak

= peve, sziiletési neve,

= sziiletési helye €s ideje,
» Jakcime,

* anyjaneve,

* addazonositod jele.

— allampolgarsaga,

— ruha, cipOméret,

— telefonszama, e-mail cim,

— munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasok torténd részvétel igazolasa,
— munka alkalmassagi egészségligyi igazolas,

— munkakor.

adatkezelés jogalapja:

a GDPR 6. cikk e.) pontja, kozhatalmi jogositvany gyakorldsa, mely magdba olvasztja az
aldbbi jogalapokat':
- aGDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pontja alapjan jogi kotelezettség teljesitése:

o
o}

O

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény vonatkozo rendelkezései,
a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIIL torvény vonatkozd
rendelkezései,

a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 44. § (1) és (7)
bekezdése,

az adozas rendjérdl szolo 2017. évi CL. térvény vonatkozo rendelkezései,

a tarsadalombiztositds ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrél, valamint
e szolgaltatdsok fedezetérol szolo 1997. évi LXXX. torvény vonatkozo
rendelkezésel,

- a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja alapjan az érintett hozzajarulasa a telefonszam,
e-mail cim esetében munkaviszonyban foglalkoztatas esetén,

- a GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pontja alapjan az érintett és az Intézmény kozott, a
munka torvénykonyvérdl szoldé 2012. évi L. torvény 42. § (1) bekezdése szerint
létrejott munkaszerzodes alapjan a szerzodésben szereplé adatok tekintetében — ide
nem értve a jogi kotelezettség teljesitése és €rintetti hozzajarulason kiviil esé adatok

korét.

adattarolds hatarideje: az adatkezelés céljanak megvaldsuldsaig, f6szabdly szerint

! A NAIH B/4542-es szamu az elndk, dr. Péterfalvi Attila altal szigndzott dokumentumanak (A Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatosag Beszamoldja a 2018. évi tevékenységérdl), 36. oldalan a jogalkalmazoi jogértelmezés sordn
kifejti a Hatésag azon szakmai allaspontjat, mely szerint a kozfeladatot ellato szerv — koltségvetési szervként -, igy az
Intézmények Gazdasagi Hivatala is minden kézjogi és maganjogi jogviszonyanak ¢és az ahhoz jarulékosan kapcsolodo
adatkezelési jogviszonyainak kizarolag kozfeladatai elltasaval osszefiiggésben lehet alanya, ettél eltérd mindsége fogalmilag
kizart. A NAIH jogértelmezése alapjan igy jelen adatkezelés jogalapja is csak és kizardlag a GDPR 6. cikk (1) e) pontja
szerinti jogalap lehet, amely ,,mintegy magaba olvasztja, elnyeli a tovabbi adatkezelési jogalapokat™. Az Intézmény
folyamatosan nyomon kéveti a jogalkotoi és jogalkalmazoi jogértelmezést és annak meg kivan felelni, igy minden
adatkezelési jogalapon ezen iranyelv szerint allapit meg.
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— a kozalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultsagokkal és
kotelezettségekkel kapcsolatosan a munkaviszony megsz{inéséig
- a kozalkalmazotti jogviszonybdl és munkaviszonybol fakadé jogosultsagokkal
kapcsolatosan a tarsadalombiztositasrol és nyugdijfolyositasrol szolé jogszabalyokban
meghatarozott hatarideig
— akozalkalmazotti jogviszonybdl és munkaviszonybol fakado, az adozéas rendjérdl sz616
torvényben meghatarozottak szerint
— az ¢rintett hozzajrulasaval kezelt adatok tekintetében: az érintett torlési kérelméig,
maximum a munkaviszony megsziinéséig
adatkezelés modja: papiralapon és elektronikusan
érintett jogai: tdjékoztatdshoz, hozzaféréshez, helyesbitéshez, torléshez, korlatozashoz,
adathordozhat6saghoz val6 jog

A kézalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal kapcsolatos adatok kezelésére
vonatkozoan a Szabalyzat 15. sz. mellékleteként munkavallaléi tdjékoztato késziilt, amelynek
célia a munkavéllalok elozetes tajékoztatdsa az adatkezelésekrdl, valamint egyes
nyilatkozatokhoz rendelten a tajékoztatisok megismertetésére vonatkozo nyilatkozatokat
tartalmaz a melléklet.

11.3. A dolgozék technikai eszkiozeinek ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

A munkaltato a kdzalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal 6sszefliggé magatartasa
korében ellendrizheti a dolgozot. Az ellendrzésre a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja
mellett az Mt. 11/A. § ad jogalapot.

Jelen Szabalyzat 15. sz. melléklete ezen adatkezelésekre vonatkozé tajékoztatét is
tartalmazza.

11.3.1. Intézményi eszkozok ellenorzése

Az Mt. 11/A. § (1)-(5) a munkavallalét a munkaviszonnyal dsszefliggd magatartasa korében
ellen6rzi a munkaltaté. Ennek jogalapja a munkaltaté GDPR 6. cikk (1) f) szerinti jogos
érdeke. Az ellenérzés alapja, hogy a munkavallalé a munkaltaté altal a munkavégzéshez
biztositott informaciétechnologiai vagy szdmitastechnikai eszkozt, rendszert kizardlag a
munkaviszony teljesitése érdekében hasznalhatja. Ett6l eltérd megallapodas az adatkezel6nél
nincs, azaz minden szamitastechnikai eszk6z csak és kizardlag munkaviszony teljesitése
¢rdekében hasznalhatd, igy minden, az eszkdzon tarolt és az eszkdzzel generalt adat az
adatkezel6 céges adatanak mindsiil.

A munkaltatd ellendrzése soran a munkaviszony teljesitéséhez hasznalt szamitastechnikai
eszk6zon tarolt, a munkaviszonnyal Osszefliggé adatokba tekinthet be. Mivel eltérd
megallapodas a munkaltatd és a munkavallald kozott nincsen, ezért minden, az eszkdzon
tarolt adat a munkaviszonnyal Osszefliggd adatnak mindsiil. Az ellenérzési jogosultsag
szempontjabol munkaviszonnyal &sszefliggd adatnak mindsiil minden olyan adat, amely a
munkaviszony teljesitése érdekében torténik és a korlatozas betartasdnak ellendrzéséhez
sziikséges adat.
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A felek megéllapodasa alapjan a munkavallald a munkaviszony teljesitése érdekében sajat
szamitastechnikai eszkozt haszndl. Erre az adatkezel6 bels6 szabalyozasa az iranyado.

11.3.2. E-mail cimek ellenorzése

Az Intézmény dolgozdi tudomasul veszik, hogy mindazon e-mail cimek, amelyekben az
Intézmény neve szerepel, az Intézmény vagy a Fenntartd tulajdonat képezik és az ezeken a
cimeken folytatott levelezés munkacéla levelezésnek mindsiil. Tovabba a fogadott és kiilldott
e-mailek tartalma is az Intézmény vagy a Fenntarto tulajdonat képezi.

Az ilyen cimeken folytatott levelezésbe az Intézmény vagy a Fenntartdo megfelelé jogalap
esetén jogosult betekinteni. Az Intézmény vagy a Fenntarté jogosult a fent nevezett cimeken
folytatott levelezések meghatdrozott idokozonkénti biztonsagi mentésére, az elektronikus
levelezd rendszer folyamatossédganak €s stabilitasanak érdekében.

Az e-mail cimeken nem munkavégzési céli (magan vagy barmilyen egyéb) levelezést tilos
folytatni. Amennyiben a dolgoz6 az Intézmény e-mail cimén magan vagy barmilyen egyéb
célu levelezést folytat, a postafiokban magancélti személyes adatait tarolja, ugy az Intézmény
vagy a Fenntartd az e-mail cim ellendrzése soran ezeket az adatokat is megismerheti.

11.3.3. Az internet hasznalatanak ellenérzése

A fenti szabalyok érvényesek az internethasznalatra is. Az internet hasznalata munkaidében
csak munkacélokra engedélyezett. Emiatt az internet adatok céges adatoknak mindsiilnek.

11.3.4. Az ellenorzés menete

Az Intézmény vagy a Fenntarté a tulajdonaban all6 minden eszkozt ellenérizhet, a
fokozatossag elvének betartasaval, valamint a dolgozo jelenlétének biztositasaval.

Az ellen6rzés tényérol az ellenorzés céljaval Gsszefiiggben tajékoztatja az ellenorzéssel
érintettet. A technikai ellendrzést a rendszergazda végezheti alkalmi vizsgalatok
lefolytatasaval, de akar az Intézmény barmely dolgozodja is kezdeményezheti, amennyiben az
Intézmény érdekeit veszélyeztetd folyamat valoszintisitheto.

A dolgozék technikai eszkozeinek ellenérzésével kapcesolatos adatkezelés

adatkezelés célja: a kozalkalmazottak és a munkavallalok munka térvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. torvény 11/A. § (1)-(5) bekezdés szerinti ellendrzése, igy kiilondsen a résziikre
biztositott szamitogép, e-mail cim, telefonhasznéalat és internet-hozzaférés, egyéb eszkoz
ellendrzése

kezelt adatok kore: az ellendrzés soran rogzitett személyes adatok, igy kiiléndsen magdan e-
mail cimek, magan telefonszdmok, fényképek, sajat szamitogépes dokumentumok, internetes
bongészési elézmények, cookie-k, a munkavégzés ellatdsa soran észlelt jogsértés ténye, a
jogsértés leirasa

adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja, kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasa, mely magaba olvasztja az Intézmény, mint munkaltatd jogos érdekét [GDPR 6.
cikk (1) bekezdés f)] a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény 11/A. § (1)-(5)
bekezdésére tekintettel
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adattarolds hatdrideje: az ellenérzéssel kapcsolatos igény eléviilése/az ellendrzéstél
szamitott 1 év

adatkezelés modja: papiralapon és elektronikusan

érintett jogai: tdjékoztatiashoz, hozzaféréshez, helyesbitéshez, térléshez, korlatozashoz,
adathordozhatésaghoz, tiltakozashoz valé jog

11.4. Munkira képes dllapot ellenérzése, munkabalesettel kapcsolatos adatkezelés

A munkavédelmi feladatok szakmai ellatasat kiilsé megbizott latja el.

Feladata:
e Munkavédelmi oktatdsok megtartdsa és ellendrzések elvégzése,
e Munkabalesetek kivizsgalasa,
e Kockazatelemzés: kockazatfelmérés és kockazatértékelés.

Az Intézményvezet6 reggel 8 6rakor a meghatarozott munka elvégzéséhez ellenérzi a dolgozo
kiilsé megjelenését, védooltozek és védoeszkoz meglétét. Amennyiben a dolgozé rosszul érzi
magat, de még alkalmasnak érzi magat a munkavégzéséhez €s ezt széban jelzi vezetdjének,
akkor nem vezethet gépjarmiivet és nem hasznalhat olyan munkaeszkzt, amely hasznalata
vesz€lyt jelenthet onmagéra és tarsaira.

Amennyiben egyéb kiilsé megjelenése — lathato formaja — is van a rosszullétnek (szédiilés,
verejtékezes, laz, faradtsag) nem veheti fel a munkat, azonnal orvosi vizsgalatra kiildi az
Intézmény.

Munkabaleset:

A sériilt, illetéleg a balesetet észlelé személy valamennyi balesetet koteles az 6t kizvetleniil
iranyitd személynek haladéktalanul bejelenteni. A sériilt munkédjit kozvetleniil iranyitd
személy minden olyan munkabalesetet, mely el6relathatban munkakiesést okoz, kételes
haladéktalanul jelenteni az Intézményvezetének.

A munkabalesetek kivizsgaldsa munkavédelmi szaktevékenységnek mindsiil.

A sulyos fogalomkdrbe tartozo balesetet az alabbi helyekre is jelenteni kell:
- abaleset helyszine szerint illetékes megyei Munkavédelmi Hatdsag,
- halélos baleset esetén a baleset helyszine szerint illetékes Renddr (F6)kapitanysagnak

A munkabaleseti jegyzokdnyvet, az alabbiaknak kell atadni, legkésébb a targyhot kovetd 8.

napjaig:

- Sériiltnek (halala esetén a kdzvetlen hozzatartozojanak),

- Egészségbiztositasi Pénztar kifizet6helynek,

- A baleset helyszine szerint teriiletileg illetékes Munkavédelmi Hatésagnak (halélos és
a 3 napndl hosszabb keresoképtelenség esetén).

A munkabaleseti jegyzokonyv nyilvantartasaért Intézményvezet6 felelds és azt 5 évig koteles
megorizni.

Ellen6rzések:
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Munkavédelmi ellendrzésekre barmikor sor keriilhet és helyszini szemlék soran tételes
vizsgalatot is végezhetnek. Az eldirasnak nem megfeleld éallapot esetén a hidnyossagok
pétlasara hivja fel a dolgozot az ellenorzést végzo.

A felvett jegyzokonyvet az Intézményvezetd tarolja papiralapon a kovetkezd ellenérzés
lezarasaig.

Oktatasok:

Munkavédelmi oktatasokra belépéskor, rendszeres idokozonként €s rendkiviili helyzetben
kertil sor. Képzések megtartasardl oktatasi naplot vezet a munkavédelmi felelds.

Az oktatasi napléban az alabbi adatok szerepelnek:

Munkahely megnevezése,

Oktatas idépontja,

Oktatas jellege: - ismétlodo - potoktatas - rendkiviili -,

Oktatott dolgozok 1étszama,

Oktat4son jelen levé személyek neve.

Alkoholszondas ellendrzés:
Az alkoholszondas ellenérzésre szuroproba szertien vagy felmeriilt gyant esetén keriilhet sor
a Munkavédelmi szabalyzatban foglaltak szerint.

k¥

Munkdra képes dllapot ellenorzése
adatkezelés célja: munkaéra alkalmas éllapot ellendrzése munkavédelmi célbdl
kezelt adatok kore: a vizsgalt dolgozd neve, beosztisa, a vizsgalat helye és ideje, a
vizsgalatot végzOk neve ¢és beosztdsa, a vizsgalat oka, a vizsgdlat eredménye (az
alkoholszonda szinezddésének megfeleld ezrelékes mértéke), a vizsgalat sordn tapasztalt
egyeb tlinetek, a vizsgalt dolgozo nyilatkozata, jelenlévok neve és beosztésa, tovabba utalas
az alkoholos allapot elismerésére, vagy el nem ismerésére. Ha az ellenérzott személy vitatja
az eredményt, akkor annak ténye is, illetve pozitiv minta esetén, ha lemond a vérvizsgalat
jogarol, akkor ennek a ténye is.
adatkezelés jogalapja: az Intézmény GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja szerinti jogos
érdeke,
a munkavédelemrol szolo 1993. évi XCIII. térvény 60. § (1) bekezdés, valamint a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény 11/A. § tekintettel.
adattirolds hatdrideje: az ellenérzésbol fakadd jogok és kotelezettségek altal megalapozott
igények érvényesitésére nyitva allo hatarido (5 év)
adattarolds médja: papiralapon és elektronikusan
érintett jogai: tajékoztatashoz, hozzéaféréshez, helyesbitéshez, torléshez (GDPR-ban rogzitett
esetben), korlatozashoz, adathordozhatdésaghoz, tiltakozashoz valo jog

wkd

Munkabalesettel kapcsolatos adatkezelés
Munkabaleset esetén a munkavédelemrol szolo 1993. évi XCIII. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarél szoldo 5/1993. (XII. 26.) MiM rendeletben rogzitett
munkabaleseti jegyzokonyv kertil kitoltésre.

adatkezelés célja: munkabalesetek kivizsgildsa, dokumentalasa, munkaképtelenséget okozo
munkabalesetek esetén a felvett jegyzokonyv illetékes hatdésagok részére torténd megkiildése
kezelt adatok kore:
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az 5/1993. (XII. 26.) MM rendelet alapjan a sériilt munkavéllalé adatai

- sziiletési név,

- név (a sériilt személyi azonosité okmanyaban szerepld teljes név),

- TAlJ szama,

- anyjaneve,

- sziiletési helye, sziiletési ideje,

- neme,

- allampolgérsaga,

- lakcime,

- telefonszama (a telefonszam beirasara a sériilt hozzdjaruldsaval)

- foglalkozasa (FEOR),

- foglalkoztatasi jogviszony,

- foglalkoztatas jellege és
a kivizsgalast végzok adata.
adatkezelés jogalapja:
a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja, kdzhatalmi jogositvany gyakorlasa, mely magaba
olvasztja az alabbi jogalapot:
a munkavédelemrél sz6l6 1993. évi XCIIL torvény 60. § (1) bekezdés, a munkavédelemrdl
52016 1993. évi XCIIL térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol sz616 5/1993. (XIL
26.) MM rendelet 5. § (1) bekezdés, a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) szerinti érintetti
hozzajarulas (telefonszam)
adattarolas hatarideje: az ellenrzésbol fakadé jogok és kotelezettségek altal megalapozott
igények érvényesitésére nyitva allo hataridé (5 év az éltaldnos eléviilési id6), valamint a
munkabaleseti jegyzokonyv esetén a felvételétdl szamitott 5 év
adattirolids médja: elektronikusan és papiralapon
érintett  jogai:  tdjékoztatashoz, hozzaféréshez,  helyesbitéshez, korlatozashoz,
adathordozhatésaghoz vald jog

Az adott adatkezelésekhez kapcsolodo adatfeldolgozokat és az adattovabbitasok cimzettjeit a
Szabalyzat 11. sz. melléklete tartalmazza.

A jelen Szabalyzat 15. melléklete ezen adatkezelésekre vonatkozo tajékoztatot is tartalmazza.

11.5. Az Intézmény alaptevékenységéhez kapcsolédo adatkezelések

Az Intézmények Gazdasagi Hivatala (tovébbiakban: Intézmény) Tata Véros Onkormanyzati
Kepviseld-testiilete altal létrehozott, dnalléan miikodd koltségvetési szerv. A természetes
személyek személyes adatait a Szervezeti és Miikédési Szabalyzat, a Szakmai Program 4&ltal
meghatdrozott feladatainak ellatdsa céljabol a jogszabalyok altal eldirt mennyiségben az
Onkéntesen igénybe vett szolgaltatasok esetében is kotelezben kezeli. Az adatszolgaltatas
elmaraddsa esetén a szolgaltatés nem vehetd igénybe, illetve gyermeket érintd
adatszolgaltatasi kotelezettség nem teljesitése az egyiittmikodési kotelezettség megszegesét
jelenti.

Az Intézmeényhez az alabbi koltségvetési szervek tartoznak:

Tatai Ftird6 Utcai Néphagyomanyérzé Ovoda 2890 Tata, Fiird6 u. 11.
Tatai Kincseskert Ovoda 2890 Tata, Uj ut 14/A.
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Tatai Kertvarosi Ovoda 2890 Tata, Deak F. utca 1.

Tatai Bartok Béla Ovoda 2890 Tata, Bartok Béla utca 7/A.
Tatai Geszti Ovoda 2890 Tata, Gesztenyefasor 39.
Csillagsziget Boles6de 2890 Tata, Uj 1t 14/A.

Moricz Zsigmond Varosi Kényvtar 2890 Tata, Véaralja utca 4.

Tatai Egészségligyi Alapellaté Intézmény 2890 Tata, Fiird6 utca 19.

Kuny Domokos Mtizeum 2890 Tata, Varalja u. 1-3.

Az intézmény adatkezelési tevékenységeirdl nyilvantartast vezet, mely papir alapon elérheto
az intézmény székhelyén: 2890 Tata, Bercsényi u. 1. szam alatt, tovabba az intézményhez
rendelt intézmények telephelyein.

11.5.1 Etkezési téritési dijak kezelése (Menza Pure program)

Az Intézmény a hozza rendelt oktatasi intézmények étkezési téritési dijait az in. Menza pure
programban kezeli. A programban rogzitésre keriil a gyermek neve, lakcime, az oktatési
intézmény neve, a program altal generalt azonositd, a szamla kiallitasahoz szitkséges adatok
(sziil6 neve, lakcime, munkaltatdi tdamogatas esetén a munkaltatd neve, székhelye).

Az Intézmény kiilonleges adatokat is kezel, mely az étkezési kedvezmények igénybevételé¢hez
sziikséges. Az Intézmény ennek keretében rogziti a kedvezményre valo jogosultsag okat, mely
egészségligyi-, és szocialis helyzetre vonatkozo adat lehet.

Az Intézmény minden befizetésrol szamlat allit ki elektronikusan vagy papiralapon, melyen
az esetleges kedvezmény oka nem, csak annak mértéke szerepel.

Adattovabbitas kizarolag a sziil6 részére jard, munkaltatoi tamogatas esetén torténik. Ebben
az esetben a szamla a munkaltaté részére kerill megkiildésre, melyen a tamogatott

munkavallalo neve szerepel.

Adatkezelés célja: étkezési téritési dijak nyilvantartasa, szamlazas

Kezelt adatok kore: gyermek neve, oktatasi intézménye, szamlazasi adatok, menza program
azonositd, munkaltatoi tamogatas esetén a sziilé neve, munkaltatojanak neve

Adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk e.) pontja, kdzhatalmi jogositvany gyakorlasa, mely
magaba olvasztja a GDPR 6. cikk (1) f) pontjat, az adatkezel6 jogos érdekét

Adatkezelés ideje: a gyermek oktatasi jogviszonyanak megsziinéséig, az étkezési dijrol
kiallitott szamlak esetén a Szamviteli torvény alapjan, a kiallitastol szamitott 8 évig

Kiilonleges adatok: egészségiigyi és szocidlis adatok az étkezési kedvezmény igénybevétele
esetén
A kiilonleges adatok kezelésének tilalméara a GDPR 9. cikk (2) b) pontja ad feloldozast.

adattarolas modja: elektronikusan és papiralapon
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11.5.2 Kényvtari szolgaltatashoz kapcsolédé adatkezelések

Az Intézmény a hozza rendelt konyvtar tekintetében a szolgaltatasi dijakat kezeli. Ennek
kérében a konyvtari szolgaltatast igénybe vevék nevét, torzsszamét, és a szolgaltatasi dij
Osszegét kezeli.

Adatkezelés célja: konyvtari szolgaltatasi dijak kezelése

Kezelt adatok kore: név, térzsszam, szolgaltatasi dij

Adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk e.) pontja, kozhatalmi jogositvany gyakorlasa, mely
magaba olvasztja a GDPR 6. cikk (1) b) pontjat, a szerz6dés teljesitését

Adatkezelés ideje: az adatkezelési cél eléréséig, de legkésébb a szerzédés
megsziinésétdl/megsziintetésétdl szamitott polgari jogi eléviilési hataridéig, azaz 5 évig

adattarolas modja: elektronikus

11.6. Pénziigyi jellegii tevékenység kapesin megvalosulé adatkezelés

A Magyar Allamkincstar kdzpontositott rendszerébe (KIRA) a gazdasigi referens az
Intézmény részérél felviszi a dolgozok adatait ( j belépd esetén), illetve a bért befolyasolo
tényezOket ( szabadsdg, igazolt hidnyzas, keresdképtelenség, igazolatlan hianyzas).

A megbizasi szerzOdéseket és tulmunka elrendeléseket a Nagykovécsi Nagykozség
Onkorményzata részérdl a pénziigyi munkatdrsa viszi fel a rendszerbe az intézményvezetd
altal leigazolt nyomtatvanyok/ teljesitési igazolasok alapjén. A megbizasi szerzoédések utan
jaro dsszeget az Onkormanyzat pénziigyi munkatérsa utalja el a dolgozok részére a dolgozok
altal irdsban engedélyezett és megadott bankszamlaszamra.

A havi bér bérszamfejtést a Magyar Allamkincstar munkatarsai végzik, 0k utaljak el a
talmunka utén jaro kifizetéseket is a bérrel egyiitt.

adatkezelés célja: pénziigyi, konyvviteli folyamatok biztositasa, nyugtak kiallitasa,
megorzése, irattarozasa

kezelt adatok kore:

nev, lakcim,

adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja, kdzhatalmi jogositvany
gyakorldsa, mely magaba olvasztja az alabbi jogalapot:

jogi kotelezettség teljesitése a GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pontja alapjan

adattarolds hatdrideje: a szimvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény alapjan 8 év.

adatkezelés médja: papiralapon

érintett jogai: tajékoztatishoz, hozzaféréshez, helyesbitéshez, torléshez, korlatozashoz,
adathordozhatésaghoz

Az adott adatkezelésekhez kapcsolodd adatfeldolgozokat és az adattovabbitasok cimzettjeit a
Szabalyzat 11. sz. melléklete tartalmazza.
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A Pénziigyi jellegili tevékenységhez kapcsolodo adatkezeléssel Gsszefliggésben adatvédelmi
tajékoztatast jelen Szabalyzat 16. sz. melléklete.

11.7. Panaszkezeléshez kapcsolodé adatkezelés

Az Intézményhez panaszt terjeszthet el6 a sziilé/térvényes képviseld, a partnerek irdsban vagy
széban az Intézményvezetdhoz.
A szdban érkezett panaszt az Intézményvezetd haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd
legrévidebb id6n beliil orvosolja. A panaszt tevd, ha a panasz kezelésével nem ért egyet vagy
a panasz azonnali kivizsgalasa nem lehetséges, akkor az Intézményvezeté a panaszrdl
jegyzokonyvet vesz fel, melynek masolati példanyat, személyesen kozolt szobeli panasz
esetén, a panaszt tevének étadja, telefonon kozolt szébeli panasz esetén megkiildi. frasbeli
panaszt az Intézmény érdemben kivizsgalja és a panasz kozlésétél a Panaszkezelési
Szabalyzatban rogzitett eljarasrend szerint, a panasszal kapcsolatos dontésrél/intézkedésrol, a
jogorvoslati lehetdségekrdl irasban tajékoztatja a panaszt tevot.
Az eljaras soran rogzitett adatok:

- panaszt tev0 neve, sziiletési neve, sziiletési datuma, lakohelye

- panasztétel targya, idépontja

- panasztétel helye, ideje

- panaszt felvevé neve

Az Intézmény a panaszokrol és az azok megoldasat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartast
vezet, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

- apanaszos (intézmény/személy) adatait,

- apanasz leirasat, targyat képezo esemény vagy tény megjelolését,

- apanasz benyujtasanak idépontjat és modjat,

- apanasz orvoslasara szolgalo intézkedés leirdsat, elutasitas esetén annak indokolasat,

- a panasz intéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelés személy/személyek
megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezédrasanak
hataridejét,

- akivizsgalas soran beszerzett informaciokat,

- apanasz megvalaszolasanak idopontjat és maodjat,

- a panaszkezelés elemzéséhez s fejlesztésé¢hez kapcsolodd egyéb informaciokat (pl.:
panasz oka, gyakorisaga)

adatkezelés célja: panaszok felvétele, ezzel §sszefliggd panaszkezelés intézése
kezelt adatok kore:
Az eljaras soran rogzitett adatok:

- panaszt tev0 neve, sziiletési neve, sziiletési datuma, lakdhelye

- panasztétel targya, idopontja

- panasztétel helye, ideje

- panaszt felvevo neve

Az Intézmény a panaszokrol és az azok megoldaséat szolgalo intézkedésekrdl nyilvéantartast
vezet, amely az alabbi adatokat tartalmazza:
- apanaszos (intézmény/szemely) adatait,
- apanasz leirasat, targyat képez6 esemény vagy tény megjeldlését,
- apanasz benyujtasanak idépontjat és modjat,
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- apanasz orvoslasara szolgalo intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak indokolasat,

- a panasz intéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelos személy/személyek
megnevezeset, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezarasanak
hataridejét,

- akivizsgalds sordn beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt,

- apanasz megvalaszolasanak idépontjat és modjat,

- a panaszkezelés elemzéséhez s fejlesztéséhez kapcsolodd egyéb informacidkat (pl.
panasz oka, gyakorisaga)

adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja, kidzhatalmi jogositvany
gyakorlasa, mely magédba olvasztja a a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja szerint jogalapot,
az érintett hozzajarulasat

adattirolas hatarideje: a panasz megvalaszoldsatol szamitott 5 év, kozalkalmazotti
jogviszonnyal kapcsolatos panasz esetén 3 év

adattarolas modja: elektronikusan és papiralapon

Az adott adatkezelésekhez kapcsolodo adatfeldolgozokat és az adattovabbitasok cimzettjeit a
Szabalyzat 11. sz. melléklete tartalmazza.

A panaszkezeléshez kapcsolddd adatkezeléssel Gsszefliggésben az adatvédelmi tajékoztatd
jelen Szabalyzat. 16. sz. melléklete.

11.8. Az Intézmény partnerekkel kitott szerzédéses kotelezettségek teljesitésébél
adodo kapcsolattartoi, a szerzodés teljesitésében kozremiikodok adataira vonatkozé
adatkezelés

adatkezelés célja: az Intézmény ¢és a partner kozitti szerzodéses kapesolattartas, a szerz6dés
teljesitése

kezelt adatok koére: kapcsolattartok és a teljesitésben részt vevék adatai, mint név,
telefonszam, e-mail cim

adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja, kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasa, mely magaba olvasztja az alabbi jogalapokat

az Intézmény és a partner kozott 1étrejott szerzodésbol adédoan a szerz6dési kotelezettségek
teljesitése érdekében a kapcsolattartot, a teljesitésben részt vevd személyt rendelkezésre
bocsato a sajat kapcesolattartdja és a teljesitésbe bevont dolgozdja adatait a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés b) pontja alapjan kezeli figyelemmel a munka térvénykonyvérdl sz6ld 2012. évi 1.
térvény 10. § (1) bekezdésére,

*az Intézmény és a partner kozott 1étrejott szerzodésbdl adodoan a szerzédésben szerepld, a
szerzbdésben kijelolt partner kapcsolattartéjanak, €s a szerz6dés teljesitésében részt
vevojének adatait a szerzddés teljesitéséhez kapcsolodo, a szerzédéses partner /masik fél/
jogos érdeke alapjan [GDPR 6. cikk (1) bekezdés f)]

adattarolas hatdrideje: szerz6dés megsziinését koveto 8 év

adattarolas médja: elektronikusan és papiralapon

érintett jogai: tdjékoztatashoz, hozzaféréshez, helyesbitéshez, torléshez, korlatozashoz,
adathordozhatdsaghoz, tiltakozashoz vald jog

11.9. Hatralékkezelés

Intézmények Gazdasagi Hivatala
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behajtasahoz sziikséges adatokat kezeli.

Az étkezési téritési dij tekintetében a 328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet 16. § (2) bekezdése
szerint az intézményvezeto ellendrzi, hogy a megallapitott téritési dij befizetése havonként
megtortént-e. Ha a kitelezett a befizetést elmulasztotta, az Intézményvezetdé 15 napos hatéridé
megjelolésével a fizetésre kotelezett személyt irasban felszolitja az elmaradt téritési dij
befizetésére. Ha a hatarid6 eredményteleniil telt el, az Intézményvezeté a kotelezett nevét,
lakcimét és a fennalld dijhatralékot nyilvantartasba veszi. A nyilvantartott dijhatralékrol az
Intézményvezetd negyedévenként tajékoztatja a Fenntartot.

Amennyiben a kotelezett személy vitatja a személyi téritési dij Osszegét, vagy annak
elengedését kéri, a személyi téritési dij megallapitasaro!l a sziilo az értesités kézhezvételétol
szamitott nyolc napon beliil a Fenntartohoz fordulhat. (Gyvt. 148. § (6) bekezdés)

A Gyvt. 154. § (4) bekezdése alapjan a gondozasi dijhatralék végrehajtdsa érdekében a
Fenntarté megkeresi a kotelezett lakohelye szerinti 6nkormanyzati adohatosagot, amely a
végrehajtast az adohatosag altal foganatositandd végrehajtasi eljarasokrol szélo 2017. évi
CLIIL torvény ,,Adok modjara behajtandd koztartozas végrehajtasa” cimében foglaltak szerint
jar el.

A konyvtari szolgaltatasi dijak behajtasa is a fenti eljarasrend szerint torténik.

adatkezelés célja: az Intézmény szolgaltatasi teriiletén a téritési dij befizetésére kotelezett
adatai kezelése hatralékkezelés és behajtas céljabol

kezelt adatok kore:

kotelezett neve, lakcime, fennalld dijhatralék

adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja, kézhatalmi jogositvany
gyakorlasa, mely magaba olvasztja az Intézmény jogos érdekét [GDPR 6. cikk (1) bekezdés
]

adattarolds hatarideje: a hatralék kiegyenlitése, vagy a hatralékkal kapcsolatos polgéri jogi
igények eléviilése (5 év)

adattarolas médja: elektronikus

12. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzat 2024, december 1. napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

13. FUGGELEKEK

1. sz fiiggelék: Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat mellékletei, és adatkezelési
utmutatodja

2. sz fuggelék: Bels6 adatvédelmi és adattovabbitasi nyilvantartas

3. sz fliggelék: Zard és hatalyba 1épteto rendelkezések

Intézmények Gazdasagi Hivatala
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MELLEKLETEK

(Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat 1. szamu fiiggeléke)
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1. sz. melléklet
TITOKTARTASI NYILATKOZAT

Jelen nyilatkozatunkban meger6sitjiik abbeli megallapodasunkat €s egyetértésiinket, miszerint
az Intézmények Gazdasagi Hivatala altal ................................. (név)
L i T R e R B A - anyja neve, sziiletési hely és ido) el6tt az
eddigiekben feltart és a jovében feltarand6 bizonyos informacidk az Intézmény Fenntartdjara
vonatkozé informécidk, az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelet hatalya
ala tartozo6 személyes adatok (Osszefoglaldan: informdciok) bizalmas jellegtiek.

............................................... a nyilatkozat alairasaval elfogadja, hogy az ilyen
informécidk egyetlen részét vagy toredékét sem teszi kozzé, nem bocsatja rendelkezésre, vagy
nem tarja fel mas médon semmilyen harmadik fél el6tt az Intézmények Gazdasagi Hivatala
Fenntartojanak erre felhatalmazo elozetes irasbeli beleegyezése nélkiil, kivéve, ha ezek az
informaciok bizonyité ereji dokumentumokként nyilvanossagra bocsathatok. Az ilyen
informaciok nem tekintend6k nyilvdnossagra bocsathatonak pusztdn azért, mert ezekbdl
tovabbi &ltalanos informdcidkat lehet szerezni, vagy mert begylijthetok egy vagy tobb
forrasbdl is, vagy ha abbdl adoddan keriiltek nyilvanossagra, mert megszegték a jelen
nyilatkozatot, vagy harmadik személlyel vagy jogi személlyel kitott hasonld nyilatkozatokat.

Nyilatkozattevd beleegyezését adja, hogy mindent és minden ésszerli elévigyéazatossagi
intézkedést megtesz annak érdekében, hogy szoban, irdsos anyagban, vagy elektronikus
adattarold eszk6zon vagy mas modon feltart ilyen informaciokat megfelelé védelemmel latja
el barmely harmadik fél el6tti jogosulatlan feltarassal szemben, igy kiilonosen betartja az
Intézmények Gazdasagi Hivatala Adatvédelmi ¢és adatbiztonsagi Szabalyzatanak irdnyadd
rendelkezéseit. Beleegyezését adja ahhoz is, hogy egyetlen anyagrdl sem készit masolatot és
az ilyen anyagok valamennyi masolatat kérésre azonnal visszaszolgaltatja.

Nyilatkozattevé elfogadja tovabba, hogy valamennyi ilyen informacié tulajdonosa a
Intézmények Gazdasagi Hivatala és hogy az Intézmény folyamatos iizletvezetése érdekében
mindezen informdacidk bizalmas jellegliek, értékesek és nélkiilozhetetlenek. Beleegyezését
adja, hogy az ilyen informacidkat nem fogja felhasznalni, kiaknazni és/vagy lzleti alapokra
helyezni sajat javara vagy barmely egyeéb harmadik fél javara.

Jelen nyilatkozat aldirdsa nevezettet nem ruhdzza fel semmiféle jogosultsaggal vagy egyéb
joggal.

Jelen titoktartasi nyilatkozat ... (datum vagy konkrétan
meghatdarozhato esemény, igy pl.. ,, munkaszerzodés aldirasaval ) 1€p életbe.

Jelen titoktartasi nyilatkozaton megadott az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679

Rendelet hatdlya ald tartozé személyes adatot az Intézmények Gazdasagi Hivatal
Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzata alapjan kezeli.

Intézmények Gazdasagi Hivatala
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2. sz. melléklet

Adatfeldolgozoi szerzédés
az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendeletének 28. cikke szerint

(minta)
amely 1étrejott egyrészrol
Intézmény neve: Intézmények Gazdasagi Hivatal
Székhely: 2890 Tata, Bercsényi utca 1.
Adoszam: 15385066-2-11

Intézményvezeto: Recsak Maria
Adatvédelmi tisztviselo: Dr. Molnar Gabor

A Fenntarto altal kijelolt vagy megbizott adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetosége:

mint megbizé (a tovabbiakban: Adatkezeld)
masrészrol

NEV/CEGNEV: e
BERERRIYE =00 sl ier S s i
CEOJepNZERSIAMET s e e A R
P s LT e 1 T —
Postacim: e
Képviselo:

mint megbizott (a tovabbiakban: Adatfeldolgozé). (Adatkezeld és Adatfeldolgozo a
tovabbiakban egylitt: Szerz6d6 Felek) kozott alulirott helyen és napon az alabbi feltételekkel:

1. Szerz6do Felek jelen Adatfeldolgozasi Megbizasi Szerzodés (a tovabbiakban: Szerzddés)
keretei kozott rogzitik az Adatkezelé megbizasa alapjan az Adatfeldolgozd altal ellatott
adatfeldolgozasi tevékenység szabélyait.

2. Fogalmak

2.1. A SzerzOdés vonatkozasaban a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasaroél, valamint a
95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl szold, 2016. aprilis 27-1 (EU)
2016/679 eurdpai parlamenti €s tanacsi rendeletben (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: Rendelet), valamint a Rendelet végrehajtaséhoz rendelkezéseket
megallapité informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo6lo

Intézmények Gazdasagi Hivatala
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2011. évi CXII. térvényben (a tovabbiakban: Infotv.) meghatarozott kifejezések a
Rendeletben és az Infotv-ben meghatarozott jelentéssel birnak.

3. A Szerzédés targya

3.1. Adatkezeld jelen SzerzOdés alairdsaval megbizast ad Adatfeldolgozé részére jelen
Szerz6dés elvélaszthatatlan részét képezé 1. sz. fiiggelékében részletezett
adatfeldolgozasi feladatok ellatasara.

3.2, Adatfeldolgoz6 kijelenti, hogy a 3.1. pontban foglalt megbizast elfogadja, egyuttal
kijelenti, hogy nem érdekelt a feldolgozas ala esd személyes adatokat felhasznald
uzleti tevékenységében.

4. A Szerzédés teljesitésének dltalinos szabailyai

4.1.  Adatkezel6 az adatfeldolgozas teljesitésével dsszefiiggésben személyes adatokat ad at,
illetve tesz hozzaférhet6vé az Adatfeldolgozo részére. Az atadott személyes adatok
korét jelen Szerzdés elvalaszthatatlan részét képezé 1. sz. melléklet tartalmazza.

4.2.  Adatfeldolgozé jelen Szerz6dés 1. sz. mellékletében meghatirozott feladatok
cllatasara, Adatkezeld el6zetes irasbeli engedélye alapjan tovabbi adatfeldolgozot
igénybe vehet. Ilyen esetben azonban Adatfeldolgozé szavatol azért, hogy az altala
igénybe vett tovabbi adatfeldolgozé a tevékenységét az Infotv. és a Rendelet
rendelkezéseinek betartasaval, valamint a jelen Szerzédésben foglaltaknak
megfelelden végzi.

4.3.  Szerzodd Felek kotelesek az Infotv. és a Rendelet, valamint az adatfeldolgozésra
vonatkozo barmely maés jogszabaly rendelkezései, az egyéb feliigyeleti szervek altal
kiadott ajanlésok, irdnymutatasok mindenkori betartisara valamennyi olyan adat
tekintetében, amelyet jelen szerzidéses kotelezettségei teljesitése soran kezelnek,
feldolgoznak, tovabbitanak, vagy hozzaférhetévé tesznek.

4.4.  Szerz6d6 Felek jelen Szerzidés teljesitése érdekében egyiittmiikodési kotelezettséget
vallalnak, melynek keretében kotelesek a Szerzédés teljesitését befolyasolé minden
lényeges koriilményt egymassal haladéktalanul, de legkésébb hérom munkanapon
beliil k6z51ni.

4.5.  Szerz6dé Felek rogzitik, hogy az érintett elézetes beleegyezésének hidnya jelen
Szerz0dés teljesitését nem érinti, az érintett tajékoztatasa az Adatkezeld feladata.

4.6.  Amennyiben Adatfeldolgozé tulterjeszkedik jelen SzerzGdésben és az Adatkezelétdl
kapott irésos utasitdsokban meghatdrozott jogain, az adott tulterjeszkedésre
vonatkozoan 0©ndllé adatkezelové valik és Adatkezel6nek, az érintettnek vagy
harmadik félnek okozott karért a karokozas altaldnos szabalyai szerint koteles
helytallni.

4.7.  Szerzédé Felek, valamint Szerz6do Felek képviseldje feladatai végrehajtasa soran a
feliigyeleti hatésaggal — annak megkeresése alapjan — egyiittmiiksdik.

5. Adatkezelé jogai és kotelezettségei
5.1. Adatkezeld kizdrélagosan jogosult az Adatfeldolgozénak tovabbitott, vagy
Adatfeldolgozé részére hozzaférhetové tett adatok feldolgozasi céljat és modjat

meghatarozni, ellenérizni a Szerzodés targyat képezé tevékenység végrehajtasat.
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5.2.  Adatkezel6 — adatkezelésre vonatkozo dontéseinek végrehajtisara — miiveleteket
hatarozhat meg Adatfeldolgozoé részére, a Szerzodésben foglalt feladatok megfeleld
ellatasanak biztositasa érdekében.

5.3. Adatkezelonek a Szerzddésben meghatarozott feladatokkal kapcsolatos utasitasai
jogszertiségéért Adatkezelot terheli felelosség, ugyanakkor Adatfeldolgozd koételes
haladéktalanul jelezni Adatkezelének, amennyiben Adatkezeld utasitdsa vagy annak
végrehajtasa jogszabdlyba iitkozne. Adatkezeld csak irasban adhat utasitast
Adatfeldolgozonak.

6. Adatfeldolgozo jogai és kotelezettségei

6.1.  Adatfeldolgozo kotelezettséget vallal, illetéleg megfeleld garancidkat ny0jt az altala
adatfeldolgozokeént ellatott adatkezelési tevekenységnek a Rendeletben szabalyozott
kovetelményrendszernek valdé megfelelésre és az érintettek jogainak védelmét
biztositd, megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara.

6.2.  Adatfeldolgoz6 haladéktalanul t4jékoztatja az Adatkezeldt, ha Ggy véli, hogy annak
valamely utasitdsa sérti a Rendeletet, vagy a tagéallami, vagy az unios adatvédelmi
rendelkezéseket.

6.3. Adatfeldolgozé az Adatkezeld¢ utasitasara, az adatvédelmi szabalyokkal és
alapelvekkel Gsszhangban dolgozza fel az adatokat, és koteles figyelemmel lenni az
Adatkezeldnek az Adatfeldolgozé altal ismert szerzodéses kitelezettségeire.

6.4. Adatfeldolgoz6 az Adatkezel6 altal részére atadott adatokat nem moddosithatja, nem
torolheti, nem masolhatja, nem kapcsolhatja 6ssze mas adatbazisokkal, az adatokat
nem hasznalhatja jelen Szerzodéstol eltérd célra, sem sajat célra, nem kozolheti
harmadik felekkel, kivéve olyan mértékben, amennyiben az Adatkezelé azt szamara
kifejezetten eldirja és az adatfeldolgozas céljabol sziikséges.

6.5. Adatfeldolgozd nem jogosult az Adatkezeld képviseletére, vagy az Adatkezelo
nevében jognyilatkozat tételére, kivéve akkor, ha erre az Adatkezelovel kotott
megallapodas, vagy mas okirat kifejezetten felhatalmazza.

6.6.  Adatfeldolgozd koteles az adatok biztonsagarél gondoskodni, kételes mindazon
technikai és szervezési intézkedések megtételére, amelyek sziikségesek az
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz, ennek megfelelden intézkedéseket
koteles tenni az adatokhoz val6 jogosulatlan hozzaférés ellen, az adatok jogosulatlan
megvaltoztatasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, torlése, megsemmisitése ellen.
Kételes tovabba megfelelo intézkedéseket foganatositani a véletlen megsemmisiilés
és sériilés, tovabba a technikai valtozasokbdl ered6 hozzaférhetetlenné valas ellen.

6.7.  Adatfeldolgozo kizarolag azon alkalmazottai részére biztosit hozzaférést az adatokhoz,
akiknek az adatfeldolgozasi tevékenység ellatdsa érdekében arra szikségik van,
tovabba tajékoztatassal latja el a hozzaféréssel rendelkezbket a biztonsagi
kovetelményeknek valo megfelelési és titoktartasi kitelezettségrol.

6.8. Adatfeldolgozd kotelezettséget vallal arra, hogy egyiittmikodik az Adatkezeldvel
annak érdekében, hogy az Adatkezelo a ra vonatkozd jogszabalyi kitelezettségeit be
tudja tartani. Az egyiittmiikodés kiilonosen az aladbbi teriiletekre terjed ki: az
érintettek hozzaféréshez, torléshez, helyesbitéshez fiizodd jogainak teljesitésével
kapcsolatos megkeresések jogszabalyi hataridén beliili teljesitése.

6.9. Adatfeldolgozd kotelezettséget vallal az altala feldolgozott adatok Adatkezeld
utasitasainak megfelelé6 modositasara, kiegészitésére, kijavitasara, zarolasara, illetve
torlésére.
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Adatfeldolgozé kételes az Adatkezel6t haladéktalanul értesiteni minden, az adatok
biztonsagat érinté eseményrél, vagy kockazatrol, az ezekkel kapcsolatos
intézkedéseket megtenni és teljes koréen egyiittmiikodni az Adatkezel6vel.

Adatfeldolgozd kotelezi magét arra, hogy az Adatkezelé és annak megbizottjai részére
az adatfeldolgozéssal kapcsolatos rendszerei, nyilvéantartasai, adatai, informacioi és
eljarasai korében lefolytatott ellenérzés, vizsgélat soran az Adatkezelével teljes
kéréen egytittmiikddik. Ennek keretében biztositja az ellenbrzésre jogosult személy
szamara azt, hogy az adatfeldolgozéassal kapcsolatos nyilvantartasokhoz, az azokban
tarolt adatallomanyokhoz, az adatfeldolgozas soran alkalmazott eljarasokhoz teljes
koriien hozzaférjen.

A tovabbi adatfeldolgozd igénybevételébdl eredd esetleges karért Adatfeldolgozo
felelds.

Adatfeldolgozot — a szerz8dés teljesitésére, illetéleg megsziinésére tekintet nélkiil —
hataridé nélkiil titoktartdsi kotelezettség terheli. A titoktartasi kotelezettség
megsértésebol, illetdleg az adatok jogosulatlan nyilvanossagra hozatalabodl szarmazo
hatranyok, valamint az ezek kikiiszoboléséhez sziikséges koltségek, ideértve mind a
vagyoni, mind a nem vagyoni kar megtéritését — az egyéb felelosségen tiil — azt a felet
terhelik, akinek a jogosulatlan nyilvanossagra hozatal tekintetében feleléssége
fennall.

Adatfeldolgozé haladéktalanul, de legkésdbb harom munkanapon beliil értesiti
Adatkezel6t, ha a szerz6dés teljesitése soran barmikor olyan kériilmény all el6, mely
akadalyozza az idoben torténé teljesitést. Az értesités magaban foglalja a késedelem
varhato id6tartamarol és okairdl valo tajékoztatast.

7. Adatvédelmi incidens

Tl

T

I3

Az Adatfeldolgozo az altala folytatott adatkezeléssel kapcsolatban tudomasara jutott
adatvédelmi incidensekr6l, illetve az adatbiztonsagi intézkedések olyan sérelmérol,
amely nem éri el az adatvédelmi incidens szintjét (a tovabbiakban: adatvédelmi
rendellenesség), az azokrdl valé tudomdsszerzést kovetden haladéktalanul kételes
bejelentést tenni az Adatkezel6 felé és az Adatkezeld adatvédelmi tisztviseljének.

Az adatvédelmi incidenssel, illetve adatvédelmi rendellenességgel kapcsolatosan a
kovetkez6 informaciokrol kell az Adatkezel6t tajékoztatnia:

- az adatvédelmi incidens, adatvédelmi rendellenesség leirasa, jellege, idépontja,
tartama, az €rintettek €s az €rintett kezelt adatok kore/[kategoriai] és szama;

- az adatvédelmi incidensbol, adatvédelmi rendellenességb6l eredé mar
bekdvetkezett, vagy varhato kovetkezmények;

- az adatvédelmi incidens, adatvédelmi rendellenesség orvoslasara tett
intézkedések €s az adatvédelmi incidensbél, adatvédelmi rendellenességbél
eredd esetleges negativ kvetkezmények enyhitését szolgald intézkedések;

- az adatvédelmi incidenssel, adatvédelmi rendellenességgel dsszefliggd minden
egyéb relevans informécio.

Az Adatfeldolgozé kételes megtenni minden sziikséges intézkedést, valamint
egylittmikddik az Adatkezelovel és az Adatkezeld adatvédelmi tisztvisel6jével is az
adatvédelmi incidens vagy adatvédelmi rendellenesség okéanak feltarasban,
orvoslasaban, azok esetleges negativ kovetkezményeinek felszamolasaban és
biztositja, hogy az altala igénybe vett tovabbi adatfeldolgozok ugyanigy jarnak el.
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7.4. Ha az adatvédelmi incidens az Adatfeldolgozé tdbb megbizojat is érinti, az
Adatfeldolgozo az adatvédelmi incidens okainak feltarasandl és a kdvetkezmények
elharitasanal az Adatkezel6t mas adatkezelokkel szemben elényben részesiti.

8. Erintetti jogok gyakorlisanak biztositisa

8.1. Az Adatfeldolgozé az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai
és szervezési intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az Adatkezel6t abban,
hogy teljesiteni tudja kotelezettségét az érintett jogainak gyakorlasdhoz kapcsolodo
kérelmek megvalaszolasa tekintetében.

8.2. Az Adatfeldolgozoéhoz érkezett adatigényléseket €s mas, az érintetti jogok
gyakorlasara vonatkozd kérelmeket az Adatfeldolgozo tovabbi intézkedés céljabol
harom munkanapon beliil tovabbitja az Adatkezel6 részére.

8.3. Az Adatfeldolgozo az adatigénylés, vagy az érintetti jogok gyakorlasara vonatkozo
kérelem kézhezvételét6l szamitott harom munkanapon beliil atadja az Adatkezeldnek
a kérelem teljesitéséhez sziikséges, altala kezelt adatokat és minden mas, a birtokéban
levd informéciot, ami sziikséges a kérelem teljesitéséhez, illetve javaslatot tesz az
Adatkezel6 részére a kérelem teljesitése érdekében altala ellatando teenddkre, minden
olyan esetben, amikor a kérelemben foglaltakkal ¢sszefliggésben a Szerzddés alapjan
adatkezelési tevékenységet végez.

8.4. A 8.3. pontban meghatérozott kdtelezettség abban az esetben is fennéll, ha az az
adatigénylés, vagy az érintetti jogok gyakorldsara vonatkozo kérelem érkezésérdl az
Adatkezel6 tajékoztatja az Adatfeldolgozot.

8.5. Fenti esetben az Adatkezeld a kérelem érintett részére tortént megvalaszoldsanak
tényérol az Adatfeldolgozot tajékoztatja.

8.6. Az Adatfeldolgozoé biztositja, hogy az éltala igénybe vett tovabbi adatfeldolgozok is a
fentiek szerint jarjanak el.

8.7. Amennyiben az Adatkezelé az érintetti jogok gyakorlasanak biztositdsa érdekében
szikségesnek latja, konkrét utasitast adhat az Adatfeldolgozo eljarasara nézve.

9. Hatasvizsgailat, elozetes konzulticio

9.1. Abban az esetben, ha az Adatkezelének jelen Szerzodéssel kapcsolatos adatkezelés
vonatkozasaban adatvédelmi hatdsvizsgalatot kell elvégeznie, az Adatfeldolgozd —
Adatkezel6 kérésére — minden sziikséges informéaciot megad és egyiittmiikédik az
Adatkezel6dvel a hatasvizsgalat elvégzése vagy ilyen hatdsvizsgalattal kapcsolatos, az
adatvédelem feliigyeletét ellatd szervvel vald konzultaciéd céljabol.

10. A szerzodés hatilya, modositisa és megsziinése

10.1. Jelen Szerz6dés az alairasa napjan lép hatalyba és jelen Szerzédés 1. sz. mellékletében
megjelolt ideig tart.

10.2. Jelen Szerz6dés modositasa kizardlag irasban, a Szerz6d6 Felek kozos megallapodasa
alapjan érvényes.

10.3. Szerz6d6 Felek jelen Szerzddést irasba foglalt kozos megegyezésiikkel
megsziintethetik.
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10.4. Szerz6d6 Felek rogzitik, hogy jelen Szerzdés osztja a Szerz6d6 Felek kozott 1étrejott
alap megbizasi szerzddés sorsat, annak barmely okbol torténd megszliinése esetén
jelen Szerzddés is megsziintetésre kertiil.

10.5. Jelen Szerz6dés megszinése esetén Adatfeldolgozd — Adatkezeld dontése alapjan —
harminc napon belill minden altala atvett személyes adatot torol vagy visszajuttat
Adatkezelonek és torli a meglévo masolatokat, kivéve, ha az unios vagy a tagallami
jog a személyes adatok tarolasat irja el6. Az adatok megsemmisitésének tényét
Adatfeldolgozd jegyzokdnyvben rogziteni és a jegyzokonyvet Adatkezeld részére
atadni koteles.

11. ZAaro rendelkezések

11.1. Jelen Szerz6désben nem szabalyozott kérdésekben a Polgéri Térvénykonyvrdl sz6lé
2013. évi V. torvény, valamint az Infotv. és a Rendelet vonatkozo rendelkezései az
iranyadoak.

11.2.  Szerz6do Felek megallapodnak, hogy jelen Szerzddéssel kapesolatos vitas kérdéseiket
egymas kozott targyalas atjan kisérlik meg rendezni. Ennek eredménytelensége
esetére — a pertargy értékétdl fiiggben — a .......oiniininn ftélotabla, illetve a
..................... Torvényszek illetékességét kotik ki.

11.3. Jelen Szerzédés barmely pontjanak vagy rendelkezéseinek érvénytelensége nem
eredményezi a teljes Szerzddés érvénytelenségét, kivéve, ha az érvénytelennek
mindsiilé pont vagy rendelkezés hidnyaban a szerz6dés megkdtésére nem keriilt volna
sor, vagy az érvénytelen rendelkezés nélkiill a Szerzodés értelmetlenné vagy
értelmezhetetlenné vélna.

Kelt, 20..... BV, hénap .......... nap
T Adatfeldolgozo ........................
Mellékletek:

1. sz. fuggelék: Adatfeldolgozas leirdsa

1: sz. fiiggelék

Adatfeldolgozas leirasa

1. Adatfeldolgoz6 az Adatkezeld részére végzett .........cooiiiiiiiiiiiiiiiiininn.
szolgaltatas nyujtasa soran a kovetkez6 személyes adatokat kezeli.

2. Az adatkezelés célja a kovetkez0 szolgaltatasok teljesitése:

3. A kezelt személyes adatok kore:
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4. Az adatfeldolgozas helye:
5. A szerz6dés idotartama:
a) hatarozatlan idétartam
b) hatarozott idétartam
c) visszavonasig

6. A Szerz6dd Felek kapcsolattartoi:

Adatkezeld részérdl:

b) TelefonsSzam: ..o

a) Név:
C) E-mail cim:

Adatfeldolgoz0 részérdl:

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

b) DTSRI | it e e At s s SRS A AR

a) Név:

c) E-mail cim:
Kelt,201... év..coevveniinnnnn. hénap
B

Adatfeldolgozé
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3. sz. melléklet

Adatvédelmi incidensnyilvantarté
(minta)

Az Intézmény az Eurépai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679. rendeletének 33. cikk (5)
bekezdése alapjan az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellendrzése, valamint
az €rintett tajékoztatsa céljabol az adatvédelmi incidensekrél nyilvantartast vezet.

Az Intézmény minden adatvédelmi incidenst iktat, az iktatott incidensnyilvantartd lapokbol
nyilvantartast vezet.

veresef20.../AVINC?

ADATVEDELMI INCIDENSNYILVANTARTO LAP
Az adatvédelmi tisztviseld tolti ki!

Az adatvédelmi incidens idépontja:3

Az adatvédelmi incidenssel érintett munkateriilet:

Az adatvédelmi incidens észlelésének relevans koriilményei:
Az adatvédelmi incidenssel érintett személyes adatok kire:

Az adatvédelmi incidenssel érintettek kore és szama:

Az adatvédelmi incidens kériilményeinek leirzisa:

Az adatvédelmi incidens hatasai:

Az adatvédelmi incidens elharitasara tett intézkedések leirdsa:
Helyszin, datum

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

Intézményvezetd

2 Ertelemszerden iktatva, példaul 1/2018/AVINC, azaz a 2018-es év 1-es szamii incidense.
* Az incidens kezdetének datumétdl (nap-éra-perc) az incidens végleges elhdritasénak datumaig (nap-6ra-perc).
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IIL.

4. sz. melléklet
Adatvédelmi incidens értesitési lista
(minta)

Az adatvédelmi incidensben érintett maganszemélyek kore (adatvesztés esetén a
redundans mentési helyrdl valé adathozzaférés utjanak megadéséaval):

Erintett neve €s elérhetosége:

Az adatvédelmi incidensben érintett szervezet adatai, illetve a szervezeti
adatok/informaciok koére (adatvesztés esetén a redundans mentési helyrél vald
adathozzaférés utjanak megadasaval):

Erintett szervezetek neve, cime, addazonositoja és elérhetdsége:

Az értesitési rend: elsddleges az érintett maganszemélyek értesitése.

Datum: ..o

alairés
[Intézményvezetd]
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5. sz. melléklet

Adatvédelmi hatasvizsgalat elkészitéséhez hasznalatos segédanyag
(minta)

Bevezetés

Az Intézmény tevékenységének ellatdsahoz kapcsoloddan az alabbi adatkezelési eljarast
kivanja bevezetni, amelynek soran az Intézmény adatkezel6ként jar el:

1. A bevezetni kivant adatkezelési folyamat leirsa:
2 Az adatkezelési muveletek modszeres leirdsa:
3. Az Intézmény és az adatkezelési folyamatban egyéb résztvevok megnevezése (a

résztvevok statuszanak és adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységének leirdsa):

Az adatkezelés jogalapjanak vizsgalata soran az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679 Rendelete (a tovabbiakban: Rendelet) 6. cikk (1) bekezdése a)-f) pontjai’ az
iranyadok.

Amennyiben a jogalapot a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés f) pontja jelenti, az adatkezelési
folyamat akkor és annyiban lesz jogszeri, amennyiben az adatkezelés az adatkezeld vagy egy
harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel
szemben elsobbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai €s szabadséagai,
amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé.

Az adatkezelés jogszertiségének vizsgalatahoz el kell végezni egy érdekmérlegelési tesztet,
amelynek soran az adatkezelés céljanak sziikségességét és az érintettek jogainak és

* A személyes adatok kezelése kizarélag akkor és annyiban jogszert, amennyiben legaldbb az alabbiak egyike teljesiil:
a) az érintett hozzajaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerzidés teljesitéséhez szitkséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a szerzédés
megkotését megel6zden az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez szitkséges;

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

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagl érdekeinek védelme miatt sziikséges;
e) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezeldre ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorldsanak keretében végzett
feladat végrehajtasahoz sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen
érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsdgai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.
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szabadsagainak aranyos mértékli korlatozasat kell vizsgalni, tovabba megfelelGen
alatdmasztani.

A Rendelet 35. cikkének felhatalmazasa alapjan az Intézmény az alabbi hatasvizsgalatot végzi
gl

I. Az adatkezelés jogalapja

IL. Az adatkezelés célja/az adatkezel6 jogos érdekének leirdsa

Az adatkezelés céljainak, indokainak leirasa, kiilonds tekintettel az adatkezelés
szilkségességeének, elengedhetetlenségének alatamasztasa:

A kezelt adatok korének pontos meghatarozasa. Annak meghatarozasa, hogy az egyes adatok
tekintetében fennall-e az adatkezelési cél, az adat a cél elérésére alkalmas-e, sziikséges-€?

IV. Az adatkezelés egyéb koriilményei

Az adatkezelés sajatossagai, esetleges kiilonleges személyes adatok, adattovabbitiasok
megnevezése és indoka.

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

V. Varhato hatasok, kockazatok (mas modszer)

1. Milyen lehetséges kockazatokkal jar az adatkezelés az érintettek jogainak esetleges
sérelme szempontjabol? Adatbiztonsagi kockazatok vizsgalata. Az esetleges adatvesztések,
jogosulatlan hozzaférések, vagy egyéb adatvédelmi incidensek bekovetkezésének lehetséges
esetel, az incidens-bekovetkezés valoszinliségének vizsgalata.

...............................................................................................................
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4 Alternativa keresése. Létezik-e mas médszer a cél elérésére, amely az érintettek jogait
kevésbé korlatozza? Ha 1étezik, ugyanolyan hatékonyan szolgélja-e a cél elérését?

4, Aranyos-e az érintettek jogainak korldtozasa az elérendd céllal? Csak annyiban
korldtozza-e az érintettek jogait, amennyire a c€l elérése érdekében sziikséges?

VL. A kockdzatok elhdritdsdra tett intézkedések, garancidk, a felek egyiittmiikodése

I A megtett intézkedések leirasa. Az egyes intézkedések mennyiben csékkentik az
adatkezelési  kockazatokat. Adatbiztonsagi  intézkedések leirasa (fizikai, logikai,
adminisztrativ intézkedések megtétele).

2 Az ¢érintettekkel valo egyiittmiikodés  biztositasa (panaszkezelés, jogorvoslati
lehetéségek, kérelemre torténd tajékoztatasadds lehetdsége, adatvédelmi szabalyzat megléte
stb.).

VII. A hatisvizsgalat eredményének megallapitasa, a kockdzat mértékének, jellegének
leirasa, tovdbbi intézkedések megtételének sziikségessége, elozetes konzulticié
sziikségessége

A kockdzat mértékének, jellegének leirasa, kovetkeztetés levonasa (miért jogszerl az
adatkezelés, miért fiiz6dik magasabb érdek a cél eléréséhez, illetve az érintettek jogainak
korlatozasa mit6l aranyos).

VIIL. Erintettek jogainak leirasa, tiltakozis, hozziférhetdség joga
A Rendelet 12-21. cikkében szabélyozott jogok biztositasa:

- tajékoztatas joga,

- hozzaférési jog,

- helyesbitéshez valo jog,

- torléshez valo jog,

- adatkezelés korlatozhatosagahoz val6 jog,
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- adathordozhatosaghoz valo jog,
- tiltakozashoz vald jog.

Téjékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérol, valamint kérheti személyes adatainak
helyesbitését, illetve - a jogszabalyban kotelezéen elrendelt adatkezelések kivételével -
torlését az adat felvételénél jelzett modon, illetve az adatkezeld feltiintetett elérhet6ségein:

1ot oL T T ——
cmalleinr 2= ssvemssssssemasimnmussmnis
(olyan elérhetoség megadasa sziikséges, amit rendszeresen néznek)
telefonszam: L.

Jogorvoslati lehetdséggel, panasszal a Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informacidszabadsag
Hatésagnal lehet €lni:

Név: Nemzeti Adatvédelmi €s Informacidszabadsag Hatdsag
Székhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
Honlap: http://www.naih.hu

A kapcsolattarto elérhetésége...........oooovevnnnn..
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6. sz. melléklet
Adatvédelmi érdekmérlegelési teszt

(minta)

Az érintett személyes adat: [.....]

1. Az érdekmérlegelési teszt elvégzésének oka:

A(z) (Adatkezelé neve) (a tovabbiakban: Adatkezel6) tevékenységéhez kapcsolddoan [a(z)]
(akiknek az adatait kezeli) (a tovabbiakban: Erintett) személyes adatait kezeli.

| Az adatkezelés jogalapjanak vizsgalata soran AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS
(EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérél és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatélyon kiviil helyezésérél (ltalanos adatvédelmi rendelet) (a
tovabbiakban: Rendelet/GDPR) 6. cikk (1) bekezdés a)-f) pontjai az iranyadok.

Amennyiben a jogalapot a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés f) pontja jelenti, az adatkezelési
folyamat akkor és annyiban lesz jogszerti, amennyiben az adatkezelés az adatkezeld vagy egy
harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez szitkséges, kivéve, ha ezen érdekekkel
szemben elsdbbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvet jogai és szabadsagai,
amelyek személyes adat védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

Az adatkezelés jogszerliségének vizsgalatahoz el kell végezni egy érdekmérlegelési tesztet,
amely sordn az adatkezelés céljanak sziikségességét és az érintett joganak és szabadsiganak

aranyos mértékl korlatozasat kell vizsgalni és megfeleléen alatamasztani.

Az érdekmérlegelési teszt soran az Adatkezeld:

a) azonositja az Adatkezelonek az érdekmérlegelési teszt targyat képezd személyes adat
kezeléséhez fiiz6d6 jogos érdekét,
b) a tervezett adatkezelés megkezdése elétt attekinti, hogy a célja elérése érdekében

feltétleniil sziikséges-e személyes adat kezelése, igy rendelkezésre all-e olyan
alternativ megoldas, amely alkalmazésdval személyes adat kezelése nélkiil
megvalosithatd a tervezett cél,

c) megallapitja az FErintettnek az ¢rdekmérlegelési teszt targyat képezd személyes
adataval kapcsolatos érdekét, az érintett alapjogot, mint az Adatkezeld jogos
érdekének ellenpontjat, és

d) elvégzi az Adatkezel6 jogos érdekének és az Frintett érdekének, alapjoganak
sulyozésat, valamint ez alapjan megallapitja, hogy a személyes adat kezelhet6-e.

Az ok leirasa:

2. Az Adatkezel6 jogos érdeke:
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25 Az adatkezelés célja, melyik személyes adat, mennyi ideig tarté kezelését igényli a
jogos érdek:

Az adatkezelés célja:
A kezelt személyes adatok kore:

Az adatkezelés idGtartama:

4. Az Erintett érdeke, alapjogok:

Az Alaptorvény rendelkezései értelmében mindenkinek joga van személyes adata
védelméhez. A GDPR kifejezett célja az adat kezelésére vonatkozo alapvetd szabaly
meghatarozasa annak érdekében, hogy a természetes személy maganszférajat az adatkezeld
tiszteletben tartsa. A GDPR tovabba alapelvi szinten rogziti, hogy személyes adat kizarélag
meghatdrozott célbdl, jog gyakorldsa és kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetd. Az
adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adat
felvételének és kezelésének tisztességesnek ¢és torvényesnek kell lennie. Csak olyan
személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosuldsédhoz elengedhetetlen, a
cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsulasahoz sziikséges mértékben és
ideig kezelhet6. A személyes adat jogosulatlan vagy céltol eltérd kezelését, illetve az adatok
biztonsagat szolgalo6 intézkedés elmulasztasat a Blinteté Torvénykonyv is biintetni rendeli.

Az FErintettnek, mint természetes személynek az el6bbiek szerinti védelmet €lvezé érdeke
flizodik ahhoz, hogy:

a) informéacios onrendelkezési jogat gyakorolhassa,

b) sajat személyes adatdanak masok altali kezelésér6l maga rendelkezhessen,

c) maganszférajat az adatkezelo tiszteletben tartsa,

d) az informacios onrendelkezési jog érvényesitését elosegitod, illetve a személyes adat
és ezen keresztil a maganszféra védelmét biztositd jogszabalyi rendelkezés
érvényesiiljon.

5. Az Adatkezel6 jogos érdekének és az Erintett érdekének, alapjogainak silyozdsa:

| 6. Biztositék, garancia

Intézmények Gazdasagi Hivatala
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Az adatfelvételkor kotelezGen nytjtott tajékoztatason tul az Erintett barmikor informéciot
kérhet az adatkezelés lényeges koriilményeirdl, amelyrél az Adatkezelé indokolatlan
késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétdl szamitott egy hénapon beliil
tajékoztatia az Erintettet a kérelem nyoman hozott intézkedésekr6l. Sziikség esetén,
figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hataridd tovabbi két
hénappal meghosszabbithaté. A hataridd meghosszabbitésarol az Adatkezels a késedelem
okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételétél szamitott egy honapon belil tajékoztatja az
Erintettet. Ha az érintett elektronikus titon nyujtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehetdség
szerint elektronikus tton kell megadni, kivéve, ha az Erintett azt masként kéri.

Az Frintett nyilatkozataban tajekoztatds kérhet és kifogdsolhatja adatainak kezelését, és
kérheti adatinak helyesbitését, az adatkezelés megsziintetését, illetve — a jogszabalyban
kotelezden elrendelt adatkezelés kivételével — a kezelt adatok torlését, tovabba az adatkezelés
ellen tiltakozhat, amely kérelmet az Adatkezelé6 megvizsgal, dontésérdl, illetve a jogorvoslati
lehetdségekrél irdsban megkiildi tajékoztatasat, a kérés megérkezésétol szamitott egy hoénapon
beldl.

Indokolt tiltakozas esetében — megallapitasra keriil, hogy az Erintett érdekei elsébbséget
¢lveznek - az adatkezelés megsziintetésére keriil sor.

Adatkezelo elérhetGsége:
név:

e-mail cim:

telefonszam:

Abban az esetben, amennyiben az Erintett nem ért egyet az Adatkezeld dontésével, a kozléstol
szamitott egy honapon beliil ¢lhet - lakohelye vagy tartozkodasi helye szerint illetékes
torvenyszeéknél is - birdsagi jogorvoslati jogaval.

Jogorvoslati lehetoséggel, panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informadcioszabadsdg
Hatosdgnal (a tovabbiakban: NAIH) lehet élni:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsdg Hatésdg
Székhely: 1125 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22/C.
Honlap: http://www.naih.hu

Személyes adatot tordlni kell, ha
a) a személyes adatokra mér nincs sziikség abbol a célbol, amelybél azokat gyiijtotték vagy
mas modon kezelték;

b) az Erintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzdjarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

c) az Erintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsébbséget élvezd jogszerl ok az
adatkezelésre;

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a szemelyes adatokat az Adatkezel6re alkalmazandd uniés vagy tagallami jogban
eloirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

f) a személyes adatok gytjtésére a 16 éven aluli gyermekek részére az informécios
tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan keriilt sor:

g) ha az Adatkezel6 nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és a személyes adatokra

mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybél azokat gytijtstték vagy méas modon kezelték ugy
Intézmények Gazdasagi Hivatala
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azt tor6lni koteles, valamint az elérhetd technologia €s a megvaldsitds koltségeinek
figyelembevételével megteszi az észszerien elvarhato lépéseket — ideértve technikai
intézkedéseket — annak érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezelo adatkezeloket, hogy
az FErintett kérelmezte téliik a szoban forgd személyes adatokra mutaté linkek vagy e
személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

Az Adatkezeld az adatbiztonsag érvényesiilése érdekében, a GDPR, illetve adat- és
titokvédelmi szabalynak megfelelve minden olyan technikai, szervezeti, szervezési és egyéb
olyan muszaki feltételt biztosit, amely a kezelt adat jogellenes nyilvanossagra hozatalat,
jogosulatlan adattovabbitasat, hozzaférését, mddositasat, megsemmisiilését megakadalyozza.
Elobbiekre tekintettel az Adatkezel6 altal kezelt adat sérthetetlensége ¢és titkossaga teljes
koriien biztositott.

T Az érdekmérlegelési teszt eredménye:
Kelt.:
Készitette:

Intézmények Gazdasagi Hivatala
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7. sz. melléklet

Szamitégépes rendszerek hasznalatara jogosult személyek nyilvantartasa

(minta)
Dolgozo 5 Jogosu!ts’a g Jogosuﬂlts'a g Jogosultsag Juvaliagyo
Munkakére | megadasanak | megsziinésének g neve
neve i A leirasa/tipusa
napja napja
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8. sz. melléklet

Az adatkezeléssel érintett helyiségekben talalhato tarolékhoz kulccsal
rendelkez6 személyek nyilvantartasa (minta)

Doleozé Kulcs Kules Kulcsot atadé
nevg Munkakére | atadasanak leadasanak személy neve
napja napja

Intézmények Gazdasagi Hivatala
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9. sz. melléklet

Kulcsfelvételi engedély

Alland6 engedély:

KULCSBIRTOKLASI ENGEDELY

Jelen engedély birtokosa

Név:

munkakor:

jogosult az adatkezeléssel érintett helyiségekben talalhato tarolok kulesat jelen engedély
visszavonasaig allando jelleggel magéanal tartani.

Engedély kiallitojanak neve:

Datum,
Alairas

Eseti engedély:

KULCSFELVETELI ENGEDELY

Jelen engedély birtokosa

Név:

munkakor:

jogosult az adatkezeléssel érintett helyiségekben talalhat6 tarolok kulesat
....................... -t6] (datum, id6pont) felvenni és .................-ig (datum, id6pont)
maganal tartani.

Engedély kiallitojanak neve:

Datum,
Alairas

Intézmények Gazdasagi Hivatala
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10. sz. melléklet
Adatmegsemmisitési jegyzokonyv
(minta)

ADATMEGSEMMISITESI JEGYZOKONYV
Az adatmegsemmisitésért felelos munkavallalo télti ki!

Az adatmegsemmisitésért felelos munkavallalé
neve:

A megsemmisitést engedélyezte:

Az adatmegsemmisitéskor jelen lévé haromtagi bizottsig tagjai:
1.
2.
3.

Az adatmegsemmisités helye és idopontja (datum- 6ra-perc):
A megsemmisités targya:S

Az adatmegsemmisités modja
U iratmegsemmisito gép

U égetés

Q zuzés

O daralas

O egyéb:

az adatmegsemmisitésért felel6s munkavallalé alairasa

A haromtagu bizottsag tagjainak alairasa:

5 pl.: 2008 januar 1-t6]l nem hasznalhat6 szamlak, szdmlatombok; a tarolasi hataridé lejaratat kovetéen az
6néletrajzok stb.
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11. sz. melléklet
A Szabdlyzat dinamikusan valtozé adatkezelési rendszerelemeirél

Munkdra jelentkezok adataival kapcsolatos adatkezelés
Adatfeldolgozas és adattovabbitas jelen adatkezeléshez nem kapcsolodik.

Kozalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal kapesolatos adatkezelés

Adattovabbitas:

Magyar Allamkincstar

Adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenysége: a dolgozé belépéskor mdsolatban kiildi az
Intézménynek a rendszerbél nyomtatott személyi adatlapjit, a munkaszerz6dését, a
lakcim karbantarté lapjat, a tovabbi papirokat masolatban: - bankszdmlaszdm (ahova a
bérét kéri a dolgozé) - el6z6 munkahelyi kilépé papirok, dokumentumok, - a TB
kiskonyv eredetiben -, valamint a legmagasabb iskolai végzettséget igazolé papir
masolatban. Az Intézmény ezt tovabbitja a MAK felé. Tovabba nyilatkozatot a csaladi
adokedvezményrél, a gyermek utan jaré potszabadsagroél sz616 nyilatkozatot, a dolgozo
adataiban bekévetkezé valtozasokat.

Adattovabbitas:

Uzemorvos

Adatkezeléssel sszefiiggd tevékenysége: a dolgozé belépésekor tirténé egészségiigyi
alkalmassag kivizsgalasa céljabol

Adattovabbitas:

Rendérség, Birdsdg, Ugyészség,

Adatkezeléssel Gsszefiiggd tevékenysége: Munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per
kapesan. A kézalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban, kozérdekii munksval
kapcsolatban.

Adattovabbitas:
Adohatésag, Nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv, E gészségbiztositasi szerv
Adatkezeléssel osszefiiggé tevékenysége: munkabérrel dsszefiiggo

A dolgozok technikai eszkdzeinek ellenérzésével kapesolatos adatkezelés
Adatfeldolgozas és adattovabbitas jelen adatkezeléshez nem kapesolodik

Munkara képes 4llapot ellenérzése, munkabalesettel kapcsolatos adatkezelés

Adattovabbitas: ...........ocevvvnvnnn

Megbizott tiiz-és munkavédelemi szakérto.

Adatkezeléssel sszefiiggd tevékenysége: munkabalesettel Gsszefiiggs, megbizott tliz-és
munkavédelemi szakérté latja el az ellendrzéseket havi rendszerességgel, évente tSbbszor
oktatast tart és az ijonnan belépoket is oktatja belépéskor.

Intézmények Gazdaségi Hivatala
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Menza Pure programmal kapcsolatos adatkezelés

A Menza Pure programot fejlesztdje és tizemeltetdje a Govern Soft Kft. Govern Solve Kft.
amely a program mikodésének ellatdsat, karbantartdst biztositja. Az adatfeldolgozd az
Intézménnyel kotott szerzodés alapjan a karbantartdsra és tarhelyszolgaltatasra tovabbi
adatfeldolgozokat vesz igénybe.

Adattovabbitas: Govern Soft Kft., Govern Solve Kft.
Tovabbi adatfeldolgozo: Rack Forest Kft., Invitech Megoldasok Zrt.

Panaszkezeléshez kapcsolodo adatkezelés
Adatfeldolgozas és adattovabbitas jelen adatkezeléshez nem kapcsolodik.

Intézmények Gazdasagi Hivatala
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12. sz. melléklet

Valaszlevél a beérkezd onéletrajzokra
Tisztelt .............. !

Koszonjik, hogy onéletrajzat elkiildte az Intézmények Gazdasagi Hivatala (a tovabbiakban:
Intézmény) szamara.

Erre valo tekintettel az Intézmény Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzatiban foglaltak
alapjan tdjékoztatjuk, hogy jelenleg nincsen az On képességeivel betsltheté nyitott
pozicionk®/

Ennek megfeleléen onéletrajzat és az abban szereplé személyes adatait az Intézmény
Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzata szerint a felvételre jelentkez6k személyes adataira
vonatkozé szabalyok alapjan, toroltik.

Az Intézmény adatvédelmi tisztvisel6je: ........................ E-mail cime: ............

Az Inteemiény szemeélylgyi veretBie: cusimisnmim i i iosne E-mail cime:.............

Bizalmdt ¢s érdekldését az Intézmény nevében koszonjiik, a jovében sok sikert kivanunk
céljai eléréséhez.

& berepiil§ énéletrajz esetén
Intézmények Gazdasagi Hivatala
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13. sz. melléklet

Valaszlevél a meghirdetett allaspalyazatokra érkez6 onéletrajzokra
VBEEIE i !

Koszonjik, hogy onéletrajzat elkiildte az Intézmények Gazdasagi Hivatala (a tovabbiakban:
Intézmény) szamara.

Erre valo tekintettel az Intézmény Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzataban foglaltak
alapjan onéletrajzat a kivalasztasi folyamat végéig iktattuk.

Ennek megfeleléen onéletrajzat €s az abban szerepld személyes adatait az Eurdpai Parlament
és Tandcs (EU) 2016/679 Rendelet/GDPR/ 6. cikk (1)a) bekezdésében meghatarozott
jogalappal, a megfelel6 munkavéllalé kivalasztasat eldsegitendd céllal rogzitettik, de a
tovabbiakban az Intézmény Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabélyzata szerint a felvételre
jelentkezok személyes adataira vonatkozo szabalyok alapjan, mivel nem keriilt a meghirdetett
pozicié betdltésére kivalasztott jeldltek kozé’, igy palyazati anyagat visszakiildjik és
Onéletrajzat toroljik.

adatkezelés célja: a megiiresedd allashelyek betdltése céljabol kozalkalmazotti vagy
munkaviszony létesitése érdekében a megfeleld leendé kozalkalmazott vagy munkavéllald
kivalasztasa

kezelt adatok kore: a letoltott, benyujtott dokumentumokban szerepld személyes adatok
(0néletrajz, motivacios levél, végzettség és képzettség igazolasa, nyilatkozat, kozalkalmazotti
jogviszony létesitése esetén a kozalkalmazottak jogallasarol 1992. évi XXXIII. térvény 20/A.
§ (3) bekezdés d) pontja és (5) bekezdése szerinti dokumentumok)

adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja szerint az érintett
hozzajarulasa

adattarolas hatdrideje: a sikertelen jelentkezés esetén az érintett torlési kérelméig, de
legkésdbb a kizalkalmazott jogviszony esetén a palyazé altal benyujtott adathordozot annak
at nem vétele esetén a palydzati eljards lezarasatdl szamitott 90. napot kévetd nap, a
munkaviszony létesitése esetén a munkakdor betoltésének napjaig

adattarolas médja: papiralapon és elektronikusan

érintett jogai: tajékoztatashoz, hozzaféréshez, helyesbitéshez, torléshez, korlatozashoz,
adathordozhatésaghoz

Az Intézmény adatvédelmi tisztviselje: .......coovevvenennenen. E-mail CIMe: ..ovimnnsess
B IhiSomeny VezetOfe: s s o s saronas s s s 5 saws E-mall eime. e svmminss

Bizalmat és érdeklddését az Intézmény nevében koszonjilik, a jovében sok sikert kivanunk
céljai eléréséhez.

Udvézlettel:

7 konkrét pozicidra jelentkezés esetén
Intézmények Gazdasagi Hivatala
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14. sz. melléklet
Hozzatartozéi nyilatkozat adatkezelésrdl

Munkavallalé

Név:

Munkakor;

Kozvetlen hozzatartozé

Munkavallaloval vald rokoni
kapcsolata:

Név: E23

Sziiletési hely, id6: !

Anyja neve: !

Adbazonosito jele (ha van): ' 2

Lakcime: !

Elérhetosége:

Alairasommal hozzéjarulok, hogy az Intézmények Gazdasagi Hivatala adataimat a
munkavallaléssal 6sszefliggd kedvezmények biztositdsa céljabol kezelje.

Datum:

Alairas:*

' Csaladi adékedvezmény esetén a gyermekrél kitoltendd.

? Csaladi adékedvezmény esetén kitdltends, amennyiben a csaladi adokedvezményt egymas
kozott megosztjak.

3 Baleset esetén értesitendd személyként megadando.

416. életévét be nem t5ltétt személy esetén torvényes képviseldjének alairasa

A munkaviszony kapcsan a munkavallalé hozzitartozoinak adatait is kezeli az Intézmény
kedvezmények érvényesitése céljabol. Ilyen kedvezmény lehet a potszabadsag, csaladi
adokedvezmény igénybevétele, addmentes természetbeni juttatisnak mindsiild kedvezményes
utazasi igazolvény igénylése, adomentes iskolakezdési timogatés vagy akar a baleset esetén
értesitendd személy nyilvantartdsa a gyors kommunikacié elésegitése céljabol. A
hozzatartozoi nyilatkozat kitltésével hozzajarul az adatkezeléshez.

Intézmények Gazdasagi Hivatala
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15. sz. melléklet
Adatvédelmi tajékoztatéo munkavallalék/kozalkalmazottak részére

Jelen tdjekoztatd a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény €s a munka
torvénykonyverdl szold 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban Mt.) 9. § (2) [,,A munkavallalo
személyiségi joga akkor korlatozhaté, ha a korlatozdas a munkaviszony rendeltetésével
kozvetlentil Osszefiiggd okbol feltétlentl szikséges és a cél elérésével aranyos. A
személyiségi jog korlatozasanak modjardl, feltételeirdl és varhato tartamardl a munkavallalot
elozetesen tdjékoztatni kell.”], az Mt. 11. § (2) [,,A munkaltatd eldzetesen tajékoztatja a
munkavillalot azoknak a technikai eszk6zOknek az alkalmazasardl, amelyek a munkavéllald
ellendrzésére szolgalnak™] és az Mt. 10. § (2) [.,A munkdltaté koteles a munkavallalot
tajékoztatni személyes adatainak kezelésérol”] szerinti eldzetes tajékoztatdsnak mindsiil.

Kozalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelés

Munkdra jelentkezdk adataival kapcsolatos adatkezelés

Az Intézményhez torténd jelentkezés folyamata

Az Intézmény a Munka torvénykonyve alapjan, megbizasi jogviszony keretében, valamint a
Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. torvény (tovabbiakban Kjt.) szerinti
jogviszonyban is foglalkoztat munkavallaldkat.

A felsofoku végzettséghez — foiskola, egyetem — kotott munkakor esetén a palyazati felhivast
a Kjt. 20/A. § (4) bekezdése alapjan a kormanyzati személyiigyi igazgatasi feladatokat ellato
internetes oldalon, a https://kozigallas.cov.hu weboldalon koteles kdzzétenni, emellett az
Intézmény facebook oldalan ill . sajat honlapjan, valamint az Intézmény fenntart6janak
honlapjan hirdeti aktualis allashelyeit.

A Kjt. 20/A. § (6) pontja alapjan: ,Jogszabély eltérd rendelkezése hianyaban magasabb
vezetdi beosztasra kiirt palyazat esetén a palyazdt a palyazati hatarido lejartat kovetd
huszonegy napon beliil a kinevezési, megbizési jogkdr gyakorldja altal 1étrehozott legalabb
haromtagu, a betdltendd munkakor feladatait érintden szakértelemmel rendelkezd bizottsag
hallgatja meg, melynek nem lehet tagja - a helyi onkormanyzati képviseld-testiilet tagja
kivételével - a kinevezési, megbizasi jogkor gyakorldja. A kinevezési, megbizasi jogkor
gyakorldja a bizottsag irasba foglalt véleményét mérlegelve a palyazati hatarido lejartat
kovetd

a) hatvan napon belill, vagy

b) elsé iilésén, ha e jogot testiilet gyakorolja,

dont a kézalkalmazotti jogviszony létesitésérdl, illetve a vezet6i megbizasrdl. Egyebekben a
palyazat elbirdlasanak rendjét a munkaltaté hatarozza meg.”

Az Intézményvezetd az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szélo 2007. évi
CLIL tv. 3. §-a alapjan koteles vagyonnyilatkozatot tenni.

Az Intézményhez a fentiekre figyelemmel érkezhetnek jelentkezések:
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- palyazati felhivas/llashirdetés (kozigallas.hu portdlon, Fenntarté honlapjan
meghirdetett) alapjan,
- nem meghirdetett allashelyekre.

Az érdekl6d6k a meghirdetett 4llas palyazatokra/ allashirdetésekre tudnak jelentkezni.

Az Intézményhez érkezett pdlyazatokat/onéletrajzokat az Intézmény erre kijeldlt
alkalmazottja kezeli, ez alapjan az Intézményvezetd és a gazdasagi referens fér hozza.

Az Intézmény Onéletrajzot nem térol.

Kézalkalmazotti jogviszony létesitésére iranyul6 palyaztatasi eljarasban a sikertelen palyazat
esetén a palyazo részére a pélyazati anyagot vissza kell juttatni. Amennyiben a palyézé az
altala benyujtott, személyes adatokat tartalmazé adathordozot a pélyazat elbirdlasi
hataridejét6l szamitott kilencven napon beliil nem veszi at, azokat meg kell semmisiteni és
személyes adatait torolni kell.

Munkajogviszony létesitésére iranyulé palyazat esetén a sikertelen palyazok palyézati anyagat
az Intézmény a dontéstdl szamitott 1 honapon beliil torli.

Minden munkakér betoltését kévetden az érintettnek kotelezd tizemorvosi vizsgalaton részt
kell venni. Az lizemorvos a vizsgalatot kévetSen adja 4t a gazdasagi referensnek a munkakori
alkalmassagi véleményt.

A munkara jelentkezés céljdbol érkezo - berepiilé — onéletrajzokat az Intézmény nem térolja.
Amennyiben munkéra jelentkezés céljabol onéletrajz érkezik az Intézményhez abban az
esetben tdjékoztatd levelet kiild a bekiildé részére, amelyben tdjékoztatja, hogy énéletrajza
nem keriil megoérzésre. A tajékoztato jelen Szabalyzat 12. sz. melléklete.

adatkezelés célja: a megiiresedd 4llashelyek betdltése céljabél kozalkalmazotti vagy
munkaviszony létesitése érdekében a megfelel leendd kozalkalmazott vagy munkavallald
kivalasztasa

kezelt adatok kore: a benytjtott dokumentumokban szereplé személyes adatok (6néletrajz,
motivaci6s levél, végzettség és képzettség igazolasa, nyilatkozat, kdzalkalmazotti jogviszony
létesitése esetén a kdzalkalmazottak jogallasarol szol6 1992, évi XXXIIL. térvény 20/A. § (3)
bekezdés d) pontja és (5) bekezdése szerinti dokumentumok)

adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja, kozhatalmi jogositvany
gyakorldsa, mely magaba olvasztja az alabbi jogalapot

a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja szerint az érintett hozzajarulasa

adattarolds hatdrideje: a sikertelen jelentkezés esetén az érintett torlési kérelméig, de
legkésdbb a kozalkalmazott jogviszony esetén a palyazé éltal benyujtott adathordozot annak
at nem vétele esetén a pélydzati eljards lezarasatol szamitott 90. napot kévetd nap, a
munkajogviszony Iétesitése esetén a sikertelen a dontéstél szamitott 1 hénapot kdvetden
adattirolas médja: papiralapon és elektronikusan

érintett jogai: tdjékoztatdshoz, hozzaféréshez, helyesbitéshez, torléshez, korlatozashoz,
adathordozhatosaghoz

Az Intézmeényhez jelentkezés korében kezelt adatokra vonatkozdan a Szabélyzat 13. sz.
melléklete tartalmaz tajékoztatot.
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Kozalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelés

Az adatkezelés célja a kozalkalmazotti jogviszony és munkaviszony létesitése,
fenntartasa és megsziintetése.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelésrol, illetve azok
koriilményeir6l az érintettet tdjékoztatni kell. A tdjékoztatds megtorténtének a tényét és
iddépontjat az Intézménynek, mint adatkezelének kell bizonyitania. A tajékoztatdsban meg kell
nevezni a kezelt személyes adatok korét, az adatkezelés jogalapjat, céljat, idotartamat, illetve
jogalaponként €s az egyes érintetti jogokat is.

A GDPR 5. cikkében nevesitett adattakarékossag és a célhoz kotottség alapjan, az Intézmény
olyan személyes adatokat kezelhet, amelyek a munkaviszonyhoz, valamint kozalkalmazotti

jogviszonyhoz kapcsolodo jogok és kotelezettségek teljesitéséhez ténylegesen sziikségesek.

Okiratmasolatok

A munkaviszonnyal Osszefuggésben kezelt adatokra és az azokat aldtdmasztd okiratokra
vonatkozo szabalyok

Az Intézmény az Mt. 10. § alapjan a munkaviszony létesitése, teljesitése, megsziinése
(megsziintetése) céljabol vagy az Mt.-bdl szarmazo igény érvényesitése céljabol lényeges
nyilatkozat megtételét vagy lényeges személyes adat kozlését kovetelheti. Az e soran
megszerzett adatot az Intézmény a munkavallalora vonatkozd személyligyi nyilvantartas
részeként kezeli. Ezen nyilatkozat vagy személyes adat valdodisaganak alatamasztasaul a
nyilatkozatot vagy személyes adatot bizonyitandd a munkavallalé az Intézmény ezen irdnyu
kérésére koteles a bizonyitékul szolgdld okiratot az Intézmény szédméra bemutatni.
Amennyiben a bizonyitékul szolgald okirat személyazonositasra alkalmas okmaény, ugy az
Intézmény fenntartja a jogot, hogy annak valodisdgat a Magyarorszag altal mikaodtett
okmanyok érvényességének ellenorzésére szolgald szolgaltatas igénybevételével ellendrizze.

Ez a jelen szabalyzat kibocsatasakor:
https://www.nyilvantarto.hu/ugyseged/OkmanyErvenyesseglekerdezes.xhtml

Az okirat bemutatasarol €s a bemutatott okiratrél az Intézmény feljegyzést készit, amely az
Intézmény altal az okiratok ellendrzésére vonatkozd nyilvantartas részét fogja képezni. A
feljegyzés soran az Intézmény rogziti az okiratra vonatkozd, az azonositashoz sziikséges
adatokat, igy kiillonOsen az okirat szamat, a kiallitd nevét. A nyilvantartas részét képezheti az
okirat bemutatasanak idépontja és az okiratot ellendrzé személy azonositasara alkalmas adat,
azaz az, hogy ki szdmdara mutatta be a munkavallal6 az okiratot.

Az Mt. 10. § (3) bekezdése az okiratr6l masolat készitését nem teszi lehetdové. Mivel a
hatosdgok a hatosagi ellenérzés soran a munkaltatotél a munkavallaléra vonatkozé eredeti,
illetve masolatban tarolt okiratot nem kérhetnek, valamint az Intézmény az okiratrol
fénymasolatot nem keészit, ezért amennyiben a munkavallalé olyan munkakdrben
foglalkoztatott, amelyre csak okirat megléte alapjan alkalmas, ugy annak feleldssége, hogy a
munkavallaldé az adott okiratot minden esetben maganal tartsa, az Mt.-bol fakado
egylittmukdodeési kotelezettségenek része.
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Az Intézmény munkavallaléi kézalkalmazotti Jogviszony keretében keriilnek foglalkoztatasra,
igy rdjuk az 1992. évi XXXIII. évi, a kézalkalmazottak Jogéllasarol szo6lo térvény
rendelkezései az iranyadoak.

A Kjt. 2§ (3) bekezdése szerint a kdzalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott
munkavallalokra e torvény rendelkezései szerinti eltérések kell alkalmazni.

A Kjt. 20/A. §-a szerint a kozalkalmazotti jogviszony kizarélag palyazat Otjan létesithets. A
palyazat tartalmi elemire vonatkozé szabalyok szerint a palyézat érvényességéhez sziikséges
okiratok benyujtasat irja eld.

Az Intézmény a Kjt. rendelkezései alapjan a palyazé altal benyujtott okiratokat a palyazat
elbirdlasdig 6rzi meg. Sikertelen péalyazat esetén a palyazo 4ltal benyujtott okiratok masolatat
megsemmisiti, abban az esetben, amennyiben a palyazat sikertelensége valamely okirat nem
megfelelésége vagy hidnya miatt kovetkezett be, ugy errdl jegyzokdnyvet vesz fel.

Sikeres palyazat esetén a palyazo altal benyujtott okiratokon szereplé adatokat, tényeket
rogziti és az okiratot megsemmisiti.

Erkélcsi bizonyitvanyok kezelése

Az Intézmény erkdlcsi bizonyitvanyt kizérélag kdzalkalmazotti jogviszony létesitése esetén
kér a Kjt. 20. § (2) bekezdésre tekintettel, mely a kézalkalmazott jogviszony létesitésének
feltétele. A jogviszony létesitésekor erkdlcsi bizonyitvany bemutatasat kéri minden esetben,
valamint a jogviszony fennéllasa alatt is kérheti indokolt esetben és felhivja a kozalkalmazotti
jogviszonyt létesiteni szandékozé személyt arra, hogy hatésagi bizonyitvannyal igazolja, hogy
nem all olyan foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt, amely a kozalkalmazotti jogviszony
létesitését nem teszi lehetové.

Az Intézmény az Mt. 11. § (3) bekezdése, valamint a Kjt. 20.§ (2) bekezdésére tekinttel mint
munkaltaté a munkaltatéval munkaviszonyt létesité személy blintigyi személyes adatat a
munkaviszony létesitésekor jelen pont szerint vizsgalat céljabol kezelheti. Erre abban az
esetben van lehetésége a munkaltatonak, ha azt szamara torvény kotelezden eldirja vagy olyan
belsé szabalyozassal rendelkezik, amely meghatrozott munkakérokre a foglalkoztatast
korlatozza vagy kizarja.

Amennyiben a felvételi eljaras soran az adatkezeld az ellendrzést mar elvégezte és az akkor
bemutatott hatosagi erkélesi bizonyitvany érvényessége még megfelelé a munkaviszony
létesitésének pillanataban, ugy tjabb ellendrzést nem végez a munkaltato.

Amennyiben az érvényesség mar nem megfeleld, ugy a munkaviszony létesitése soran a
munkavéllalé kételes igazolni azt, hogy vele szemben semmilyen korlatozé vagy a
munkaviszonyt kizaré ok nem 4ll fent. Ehhez kételes 90 napnal nem régebbi hatésagi erkélesi
bizonyitvanyt bemutatni. Az adatkezel$ a kvetkezé adatokat rogziti: a belsé szabalyozasnak
valo megfeleldség ténye, az ellenérzés iddpontja, az ellenérzést végz6 személyre vonatkozo
adatok. Az erkolesi bizonyitvanyrél az adatkezeld fénymasolatot nem készit, az erkélesi
bizonyitvanyt nem veszi 4t és tirolja. Az adatkezelés Jjogalapja GDPR 6. cikk (1) c) szerinti
jogi kételezettség teljesitése. Az adatokat az adatkezeld a munkaviszony megsziinéséig kezeli.
Az adatkezelre torvényi el6iras vonatkozik, mely alapjan a munkavallal kételes bizonyitani,
hogy biintetlen el8életli / nem all biintetdeljards hatélya alatt / nem all meghatérozott
foglalkozastol eltiltas hatalya alatt. Ezt a Kjt. 20. § (2) bekezdésre irja el6 kozalkalmazotti
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jogviszonyban foglalkoztatottak esetén. Az ennek valo megfelelést bizonyitando a
munkaviszony létesitése soran a jelentkez6 koteles a 90 napnal nem régebbi hatdsagi erkdlesi
bizonyitvanyt bemutatni. Az adatkezelé a kovetkezo adatokat rogziti: a jelentkezd azon
személyes adatait, amelyeket a biniigyi nyilvantartdo szerv 4&ltal kiallitott hatdsagi
bizonyitvany tartalmaz, az ellenérzés idépontja, ellendrzést végz6 személyre vonatkozo
adatok. Az erkdlesi bizonyitvanyrdl az adatkezeld fénymasolatot nem készit, az erkolesi
bizonyitvanyt a Kjt. 20.§ (9) bekezdése alapjan a jogviszony létesitésérol szolé dontés
meghozatalaig, vagy koOzalkalmazotti jogviszony létesitése esetén a munkaviszony
megsziinéséig (megsziintetéséig) kezeli. Az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1) c)
szerinti kotelez6 adatkezelés..

Ezen szabalyokrdl az adatkezelé a GDPR 13. cikk szerint elkészitett és nyilvanossagra hozott
tajékoztatdjaban tajékoztatja az érintetteket.

Az erkolcsi bizonyitvany ellendrzését az Intézmeényvezetd végezheti, amely sordn vizsgalhatja
az érvényességét (barki szamara elérhet6 modon), illetve annak tartalmat.

Egészségiigyi alkalmassaggal kapcsolatos egészségiigyi adatok kezelése

Az Intézmény az egészségiigyi alkalmassag eldontése céljabol egészségligyi szolgaltatotol
szarmazé alkalmassagi eredmény alapjan dont az adott munkavallaldo egészségligyi
alkalmassagarol. Az Intézmény csak az egészségiigyi alkalmassag tényét bizonyitd adatot
kezeli.

Az lizemorvos a vizsgalatot kovetden adja at a gazdasagi referensnek a munkakori
alkalmassagi véleményt.

Az adott adatkezelésekhez kapcsolodd adatfeldolgozokat és az adattovabbitasok cimzettjeit a
Szabalyzat 11. sz. melléklete tartalmazza.

A kozalkalmazotti jogviszony és munkaviszony fenntartdsdval és megsziinésével kapcsolatos
adatkezelések, bérszamfejtés, nyilvantartisok vezetése

Az Intézmény személyzeti nyilvantartast vezet papiralapon és elektronikusan, amely a
kozalkalmazotti jogviszonyra és munkaviszonyra vonatkozo tények dokumentalasara szolgald
adatkezelés. A személyzeti nyilvantartds adatai a kozalkalmazotti jogviszonnyal és
munkaviszonyaval kapcsolatos tények megallapitdsara és statisztikai adatszolgaltatasra
hasznalhatok fel. A személyzeti nyilvantartds az Intézmény valamennyi munkavallaléjanak
adatait tartalmazza.

Személyzeti nyilvantartashoz hozzaférni jogosult: az Intézményvezetd.

A munkaltatonal vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartasba — az érintetten kivill — a
kovetkezok jogosultak betekinteni, illetéleg abbdl adatot atvenni a rajuk vonatkozo
jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol (Kjt. 83/D. §):

a) a kozalkalmazott felettese,

b) a minositést végzo vezetd,

¢) feladatk6rének keretei kozott a torvényességi ellenOrzést végzo vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorl6 szerv,

e) munkatigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,
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/) a kézalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a birosag, az ligyészség ¢s a nyomozo
hatdsag,

g) a személyzeti, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatérsa feladatkorén beliil,

h) az adéhatésag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
lizemi baleseteket kivizsgdld szerv és a munkavédelmi szerv.

Bérszamfejtés KIRA rendszerben:

A bérszamfejtést a Magyar Allamkincstér végzi. A bérszamfejtéshez sziikséges adatokat a
gazdasagi ligyintéz0 tolti fel a kozpontositott illetmény-szdmfejté rendszerbe — KIRA —.

A kozpontositott illetmény-szamfejté rendszer kotelezd alkalmazasardl az allamhaztartasrol
sz016 2011. évi CXCV. toérvény 44. §-a és az allamhaztartasrol sz6lé torvény végrehajtasarol
52016 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 62. §-tol a 62/1. §-a rendelkezik.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelésekre
vonatkoz6 nyilatkozatok

Amennyiben a kdzalkalmazotti jogviszony, munkaviszony létesitéséhez, fenntartasahoz,
megsziintetéséhez, az ezekkel kapcsolatos jogosultségok, kotelezettségek elismeréséhez
es/vagy bizonyitdsdhoz nyilatkozat beszerzése sziikséges a munkavallal6tél, ugy a nyilatkozat
beszerzése soran az Intézmény minden esetben felhivia a munkavallald figyelmét a
nyilatkozaton megadott adatokkal kapcsolatosan az adatkezelés tényére, jogalapjara, céljara.

Harmadik személyek kozalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal kapcsolatosan
megadott adatai

A kozalkalmazotti jogviszony és munkaviszony kapcsan beszerzett harmadik személy adatai
(példaul potszabadsag, csaladi adokedvezmény kapcsdn vagy baleset esetén értesitendé
személy megjelSlésekor) a sziikséges adattartamot meg nem haladéan vehetSk fel és
kezelhetok.

Abban az esetben, ha a dolgoz6 harmadik személy adatait adja meg, Ugy nyilatkozni koteles,
hogy a harmadik személy adatainak megadasara vonatkozoéan felhatalmazassal rendelkezik.
(14. sz. melléklet)

wERK

Kézalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelés

adatkezelés célja: kdzalkalmazotti jogviszony vagy munkaviszony létesitése, teljesitése vagy
megszuntetése, az ezekkel kapcesolatos jogosultsagok elismerése és kotelezettségek teljesitése,
a kozalkalmazotti jogviszonnyal vagy munkaviszonnyal Osszefliggd kedvezmények
biztositasa

kezelt adatok kire:

A kozalkalmazottak jogallasarél szolé 1992. évi XXXIIL. térvény 5. szamt melléklete a
kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore:

L

—neve (lednykori neve)

— sziiletési helye, ideje
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— anyja neve

— TAJ szama, adoazonosito jele

— lakoéhelye, tartézkodasi hely, telefonszama

— csaladi allapota

— gyermekeinek sziiletési ideje

— egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

II.

— legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

— szakképzettsége(i)

— iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott
munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai

— tudomanyos fokozata

— idegennyelv-ismerete

II1.

— a korabbi, Kjt. 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban tolt6tt idotartamok
megnevezese,

— a munkahely megnevezése,

— a megszlinés mddja, id6épontja

IV.

— a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

— allampolgarsaga

— a bliniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szama, kelte

— a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo idétartamok
V.

— a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

— e szervnél a jogviszony kezdete

—a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idopontja, vezetdi beosztasa, FEOR-
szama

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

— a mindsitések idopontja és tartalma

VL

— személyi juttatasok

VIL

— a kézalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogcime €s idotartama:

VIIL

— a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejl
athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai

IX.

A koézalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval Osszefliggd adatai [41. §

(1)~(2) bek.]
Tovabba nyilvantartja:

— oktatasi azonositd szamat (a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 44.
§ (7) bekezdése).

A munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi 1. térvény szerint foglalkoztatott:
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- neve,
— sziiletési neve,
— sziiletési helye és ideje,
— anyja szliletési neve,
— lakohelyének cime,
— tartdzkodasi helye (amennyiben eltéré a lakohelytol),
— addazonositd jele,
— tarsadalombiztositasi azonosit6 jele (TAJ szam),
— igazolvény a biztositasi jogviszonyrdl és egészségbiztositasi ellatasokrol,
— nyilatkozat tartozasrol,
— nyilatkozat adatbiztonsdg megtartasarol,
— munkaviszony kezd6 napja,
— Dbiztositasi jogviszony tipusa,
— heti munkadrak szama,
— csaladi allapota,
— vegzettség, okiratot kibocsato intézmény neve, okirat szama
— tOrzsszam,
— altalanos meghatalmazés az Intézmény jarmiiveinek vezetéséhez,
— féallason kiviili munkavégzés esetén
o jogviszony jellege,
o munkaltato neve és székhelye,
o aféallason kiviili munkahelyen teljesitett havi atlagos munkaidd,
o elvégzendo tevékenység,
— el6z6 munkaviszonnyal kapcsolatos igazolasok:
o igazolvany a biztositasi jogviszonyrdl és az egészségbiztositasi ellatasrol,
o munkaltatdi igazolds a jogviszony megsziinésérdl,
o targyévi addalap,
— azMt. 120. § alapjan jar6 pétszabadsag igénybevételével kapcsolatosan
O a rehabilitacids szakértdi szerv megvaltozott munkaképesség megallapitasat
1gazol6 okmany fénymasolata,
o fogyatekossagi timogatisra jogosultsagot igazold okmény fénymasolata,
o vakok személyi jaradékara jogosultsagot igazolé okmany fénymasolata.

Mindkét jogviszony esetén nyilvantartja:
— magan- és 6nkéntes nyugdijpénztari,
O tagsag ténye,
o belépés ideje (év, ho, nap),
magannyugdijpénztar neve és kédja
— erkdlcsi bizonyitvanya
O nev (sziiletési név),
sziiletési hely és id6,
anyja sziiletési neve,
allampolgarsag,
arra vonatkozo adat, hogy altalanos, vagy specialis igazolas,
kiallitdsanak datuma,
okmanyszama,
kérelem azonositdja,

OO0 0OO0O0OO0QO
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folydszamla szama,
pOtszabadsag, csaladi adokedvezmény igénybevétele, valamint baleset esetén
értesitendd személy megjeldlése céljabol a munkavallalo
c) 16. életévét be nem t61t6tt hozzatartozdjanak
d) 16. életévét betoltott hozzatartozojanak, élettarsanak
= neve, sziiletési neve,
= sziletési helye és ideje,
= Jakcime,
" anyja neve,
= adoazonosito jele.
allampolgarsaga,
ruha, cipéméret,
telefonszama, e-mail cim,
munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasok torténdé részvétel igazolasa,
munka alkalmassagi egészségligyi igazolas,
munkakor.

adatkezelés jogalapja:

a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja, kdzhatalmi jogositvany gyakorldsa, mely magaba
olvasztja az alabbi jogalapokat

a GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pontja alapjan jogi kotelezettség teljesitése:
o amunka térvénykdnyvérol szolo 2012. évi 1. torvény vonatkozo rendelkezései,
o a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény vonatkozd
rendelkezései,
o a nemzeti koznevelésrél sz6lo 2011. évi CXC. térvény 44. § (1) és (7)
bekezdése,
o azaddzas rendjérdl sz016 2017. évi CL. térvény vonatkozo rendelkezései,
o a tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrol, valamint
e szolgaltatasok fedezetérol szolo 1997. évi LXXX. torvény vonatkozo
rendelkezésel,
a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja alapjan az érintett hozzajarulsa a telefonszam,
e-mail cim esetében munkaviszonyban foglalkoztatas esetén,
a GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pontja alapjan az érintett és az Intézmény kozott, a
munka torvénykonyvérol szold 2012. évi 1. torvény 42. § (1) bekezdése szerint
létrejott munkaszerz8deés alapjan a szerzddésben szerepld adatok tekintetében — ide
nem értve a jogi kotelezettség teljesitése €s €rintetti hozzdjarulason kiviil es6é adatok
korét.

adattarolas hatarideje: az adatkezelés céljanak megvaldsulasaig, f0szabaly szerint

a kozalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultsdgokkal és
kotelezettségekkel kapesolatosan a munkaviszony megsziinéséig

a kozalkalmazotti jogviszonybol ¢€s munkaviszonybdl fakadd jogosultsdgokkal
kapcsolatosan a tarsadalombiztositasrodl és nyugdijfolyositasrol szolé jogszabalyokban
meghatarozott hatarideig

a kozalkalmazotti jogviszonybdl és munkaviszonybdl fakadé, az ad6zas rendjérdl sz6lo
torvényben meghatarozottak szerint

az érintett hozzajarulasaval kezelt adatok tekintetében: az érintett torlési kérelméig,
maximum a munkaviszony megsziinéséig

adatkezelés modja: papiralapon és elektronikusan
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érintett jogai: tajékoztatashoz, hozzaféréshez, helyesbitéshez, torléshez, korlatozashoz,
adathordozhatdésaghoz valo jog

A kozalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal kapcsolatos adatok kezelésére
vonatkozdan a Szabalyzat 15. sz. mellékleteként munkavallaloi tajékoztaté késziilt, amelynek
célja a munkavéllalok elozetes t4jékoztatisa az adatkezelésekrdl, valamint egyes
nyilatkozatokhoz rendelten a tajékoztatisok megismertetésére vonatkozé nyilatkozatokat
tartalmaz a melléklet.

A dolgozok technikai eszkozeinek ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

A munkiltaté a kozalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal Osszefliggd magatartisa
korében ellenérizheti a dolgozot. Az ellendrzésre a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja
mellett az Mt. 11/A. § ad jogalapot.

Jelen Szabalyzat 15. sz. melléklete ezen adatkezelésekre vonatkozd tajékoztatét is
tartalmazza.

Intézményi eszkozék ellendrzése

Az Mt. T1/A. § (1)-(5) a munkavillalot a munkaviszonnyal dsszefliggd magatartasa korében
ellendrzi a munkéltaté. Ennek jogalapja a munkaltaté GDPR 6. cikk (1) f) szerinti jogos
érdeke. Az ellendérzés alapja, hogy a munkavallalé a munkaltaté altal a munkavégzéshez
biztositott informaciotechnolégiai vagy szémitistechnikai eszkdzt, rendszert kizarolag a
munkaviszony teljesitése érdekében hasznélhatja. Etto] eltéré megallapodas az adatkezelénél
nincs, azaz minden szdmitastechnikai eszkoz csak és kizarélag munkaviszony teljesitése
érdekeében hasznélhato, igy minden, az eszkozén tdrolt és az eszkbzzel generdlt adat az
adatkezel6 céges adatanak minésiil.

A munkaltato ellendérzése soran a munkaviszony teljesitéséhez hasznélt szamitastechnikai
eszkdzon tarolt, a munkaviszonnyal &sszefiiggd adatokba tekinthet be. Mivel eltérd
megallapodas a munkadltatdo és a munkavallalé kozott nincsen, ezért minden, az eszkdzon
tarolt adat a munkaviszonnyal Osszefiiggé adatnak min6siil. Az ellenérzési jogosultsag
szempontjabol munkaviszonnyal Gsszefiiggd adatnak mindsiil minden olyan adat, amely a
munkaviszony teljesitése érdekében torténik és a korlatozas betartdsanak ellendrzéséhez
sziikséges adat.

A felek megéllapoddsa alapjan a munkavallalé a munkaviszony teljesitése érdekében sajat
szamitastechnikai eszkdzt hasznal. Erre az adatkezel6 belsé szabalyozésa az iranyado.

E-mail cimek ellen&rzése

Az Intézmény dolgozéi tudomdsul veszik, hogy mindazon e-mail cimek, amelyekben az
Intézmény neve szerepel, az Intézmény vagy a Fenntart6 tulajdonat képezik és az ezeken a
cimeken folytatott levelezés munkacéli levelezésnek minésiil. Tovabba a fogadott és kiildstt
e-mailek tartalma is az Intézmény vagy a Fenntart6 tulajdonét képezi.

Az ilyen cimeken folytatott levelezésbe az Intézmény vagy a Fenntarté megfeleld jogalap
esetén jogosult betekinteni. Az Intézmény vagy a Fenntarté jogosult a fent nevezett cimeken
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folytatott levelezések meghatarozott idokozonkénti biztonsagi mentésére, az elektronikus
levelez6 rendszer folyamatossaganak és stabilitasanak érdekében.

Az e-mail cimeken nem munkavégzési c€lu (magan vagy barmilyen egyéb) levelezést tilos
folytatni. Amennyiben a dolgozé az Intézmény e-mail cimén magéan vagy barmilyen egyéb
célu levelezést folytat, a postafiokban magancélu személyes adatait tarolja, ugy az Intézmény
vagy a Fenntarté az e-mail cim ellendrzése soran ezeket az adatokat is megismerheti.

Az internet haszndlatanak ellendrzése

A fenti szabalyok érvényesek az internethasznalatra is. Az internet hasznalata munkaidében
csak munkacélokra engedélyezett. Emiatt az internet adatok céges adatoknak mindsiilnek.

Az ellenfrzés menete

Az Intézmény vagy a Fenntarté a tulajdonaban 4all6 minden eszkozt ellendrizhet, a
fokozatossag elvének betartasaval, valamint a dolgozo jelenlétének biztositasaval.

Az ellendrzés tényérol az ellenorzés céljaval Osszefliggben tdjékoztatja az ellendrzéssel
érintettet. A technikai ellenérzést a rendszergazda végezheti alkalmi vizsgdlatok
lefolytatasaval, de akér az Intézmény barmely dolgozdja is kezdeményezheti, amennyiben az
Intézmény érdekeit veszélyeztetd folyamat valdsziniisitheto.

A dolgozok technikai eszkozeinek ellenérzésével kapcesolatos adatkezelés

adatkezelés célja: a kdzalkalmazottak és a munkavallalok munka torvénykonyvérdl szoloé
2012. evi L. torvény 11/A. § (1)-(5) bekezdés szerinti ellenérzése, igy kiilondsen a részikre
biztositott szamitogép, e-mail cim, telefonhasznalat és internet-hozzaférés, egyéb eszkoz
ellendérzeése

kezelt adatok kore: az ellendrzés soran rogzitett személyes adatok, igy kiilondsen magan e-
mail cimek, magan telefonszamok, fényképek, sajat szamitogépes dokumentumok, internetes
bongészési elozmények, cookie-k, a munkavégzés ellatasa soran észlelt jogsértés ténye, a
jogsértés leirasa

adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja, kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasa, mely magaba olvasztja az alabbi jogalapot

az Intézmény, mint munkaltatd jogos érdeke [GDPR 6. cikk (1) bekezdés f)] a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény 11/A. § (1)-(5) bekezdésére tekintettel
adattarolas hatarideje: az ellendrzéssel kapcsolatos igény eléviilése/az ellendrzéstol
szamitott 1 év

adatkezelés médja: papiralapon és elektronikusan

érintett jogai: tdjékoztatashoz, hozzaféréshez, helyesbitéshez, torléshez, korlatozashoz,
adathordozhatosaghoz, tiltakozashoz valé jog

Munkara képes allapot ellendrzése, munkabalesettel kapcsolatos adatkezelés

A munkavédelmi feladatok szakmai ellatasat kiils6 megbizott latja el.

Feladata:
e Munkavédelmi oktatasok megtartasa és ellendrzések elvégzése,

e Munkabalesetek kivizsgalasa,
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e Kockazatelemzés: kockazatfelmérés és kockazatértékelés.

Az Intézményvezetd reggel 8 orakor a meghatarozott munka elvégzéséhez ellenérzi a dolgozo
kiilsé megjelenését, véd6oltozek és védoeszkoz meglétét. Amennyiben a dolgozé rosszul érzi
magat, de még alkalmasnak érzi magat a munkavégzéséhez és ezt szoban jelzi vezetojének,
akkor nem vezethet gépjarmiivet és nem hasznalhat olyan munkaeszkozt, amely hasznalata
vesz€lyt jelenthet 6nmagara és tarsaira.

Amennyiben egyéb kiilsé megjelenése — lathato forméja — is van a rosszullétnek (szédiilés,
verejtékezés, 1az, faradtsag) nem veheti fel a munkat, azonnal orvosi vizsgalatra kildi az
Intézmény.

Munkabaleset:

A sériilt, illetleg a balesetet észleld személy valamennyi balesetet koteles az 6t kdzvetleniil
irnyitd személynek haladéktalanul bejelenteni. A sériilt munkédjat kézvetleniil irdnyito
személy minden olyan munkabalesetet, mely elérelathatéan munkakiesést okoz, koteles
haladéktalanul jelenteni az Intézményvezetének.

A munkabalesetek kivizsgalasa munkavédelmi szaktevékenységnek mindsiil.

A sulyos fogalomkorbe tartozo balesetet az alabbi helyekre is jelenteni kell:
- abaleset helyszine szerint illetékes megyei Munkavédelmi Hat6ség,
- haldlos baleset esetén a baleset helyszine szerint illetékes Rendér (F 6)kapitanysagnak

A munkabaleseti jegyzokonyvet, az alabbiaknak kell atadni, legkésdbb a targyhot kovetd 8.

napjaig:

- Sértiltnek (haldla esetén a kozvetlen hozzatartozojanak),

- Egészségbiztositasi Pénztar kifizetdhelynek,

- A baleset helyszine szerint teriiletileg illetékes Munkavédelmi Hatésagnak (halélos és
a 3 napnal hosszabb kerestképtelenség esetén).

A munkabaleseti jegyz6kdnyv nyilvantartdsaért Intézményvezeté felelés és azt 5 évig koteles
megorizni.

Ellendrzések:

Munkavédelmi ellenérzésekre barmikor sor keriilhet és helyszini szemlék soran tételes
vizsgilatot is végezhetnek. Az elSirasnak nem megfeleld allapot esetén a hianyossagok
potléséra hivja fel a dolgozot az ellenérzést végzo.

A felvett jegyzOkonyvet az Intézményvezeté tarolja papiralapon a kévetkezd ellenérzés
lezarasaig.

Oktatasok:
Munkavédelmi oktatasokra belépéskor, rendszeres id6kdzonként és rendkiviili helyzetben
keriil sor. Képzések megtartasarol oktatasi naplot vezet a munkavédelmi felelds.
Az oktatasi naploban az alabbi adatok szerepelnek:

e Munkahely megnevezése,

e Oktatas idépontja,

e Oktatas jellege: - ismétlédo - potoktatas - rendkiviili -,

e Oktatott dolgozdk 1étszama,
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e Oktatason jelen lev) személyek neve.

Alkoholszondéas ellenérzés:
Az alkoholszondas ellendrzésre szuroproba szerlien vagy felmertilt gyanu esetén keriilhet sor
a Munkavédelmi szabalyzatban foglaltak szerint.

*kdk

Munkdra képes dllapot ellenorzése
adatkezelés célja: munkéra alkalmas éllapot ellendérzése munkavédelmi célbol
kezelt adatok kore: a vizsgalt dolgoz6 neve, beosztdsa, a vizsgalat helye és ideje, a
vizsgalatot végzOk neve és beosztdsa, a vizsgdlat oka, a vizsgalat eredménye (az
alkoholszonda szinezddésének megfelelé ezrelékes mértéke), a vizsgalat soran tapasztalt
egy¢b tiinetek, a vizsgalt dolgozo nyilatkozata, jelenlévok neve és beosztasa, tovabba utalas
az alkoholos allapot elismerésére, vagy el nem ismerésére. Ha az ellen6rzitt személy vitatja
az eredményt, akkor annak ténye is, illetve pozitiv minta esetén, ha lemond a vérvizsgalat
jogarol, akkor ennek a ténye is.
adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja, kozhatalmi jogositvany
gyakorlasa, mely magaba olvasztja az alabbi jogalapot
az Intézmény GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja szerinti jogos érdeke,
a munkavédelemrol szolo 1993. évi XCIII. torvény 60. § (1) bekezdés, valamint a munka
torvénykonyverdl szold 2012. évi L. térvény 11/A. § tekintettel.
adattarolas hatarideje: az ellenérzésbol fakado jogok és kotelezettségek altal megalapozott
igények érvényesitésére nyitva allo hataridé (5 év)
adattarolas modja: papiralapon és elektronikusan
érintett jogai: tajékoztatashoz, hozzaféréshez, helyesbitéshez, torléshez (GDPR-ban rogzitett
esetben), korlatozashoz, adathordozhatésaghoz, tiltakozashoz valo jog

*kw

Munkabalesettel kapcsolatos adatkezelés
Munkabaleset esetén a munkavédelemrél szolé 1993. évi XCIIL torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarél szolo 5/1993. (XII. 26.) MiM rendeletben rogzitett
munkabaleseti jegyzokonyv kertil kitéltésre.

adatkezelés célja: munkabalesetek kivizsgaldsa, dokumentalasa, munkaképtelenséget okozo
munkabalesetek esetén a felvett jegyzokonyv illetékes hatésagok részére toérténé megkiildése
kezelt adatok kore:
az 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet alapjan a sériilt munkavallalé adatai

- sziletési név,

- név (a sériilt személyi azonositd okmanyaban szereplé teljes név),

- TAJ szama,

- anyjaneve,

- sziiletési helye, sziiletési ideje,

- neme,

- allampolgarsaga,

- lakcime,

- telefonszama (a telefonszadm beirasara a sériilt hozzajarulasaval)

- foglalkozasa (FEOR),

- foglalkoztatasi jogviszony,

- foglalkoztatas jellege és
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a kivizsgalast végzok adata.

adatkezelés jogalapija:

a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja, kdzhatalmi jogositvany gyakorlésa, mely magaba
olvasztja az alabbi jogalapot

a munkavédelemrol szolo 1993. évi XCIIL. torvény 60. § (1) bekezdés, a munkavédelemrol
52016 1993. évi XCIIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarél sz6l6 5/1993. (XII.
26.) MM rendelet 5. § (1) bekezdés, a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) szerinti érintetti
hozzéjarulas (telefonszam)

adattarolds hatarideje: az ellenérzésbol fakadé jogok és kotelezettségek altal megalapozott
igények érvényesitésére nyitva 4llo hataridé (5 év az altalanos eléviilési id8), valamint a
munkabaleseti jegyzOkonyv esetén a felvételétdl szamitott 5 év

adattarolas médja: elektronikusan és papiralapon

érintett  jogai:  tdjékoztatashoz,  hozzaféréshez, helyesbitéshez, korlatozashoz,
adathordozhatdsaghoz valo jog

kokosk
Tajekoztatast kérhet személyes adatai kezelésérél, valamint kérheti személyes adatainak

helyesbitését, illetve - a jogszabélyban elrendelt adatkezelések kivételével — torlését,
korlatozasat az adatfelvételénél jelzett modon, illetve az adatkezel® feltiintetett elérhetdségein.

Intézmény neve: Intézmények Gazdasagi Hivatala
Székhelye: 2890 Tata, Bercsényi utca 1.
Intézményvezeto: Recsak Maria

Az Intézmény Fenntartoja (a tovabbiakban Fenntarto):
Tata Varos Onkormanyzata
Cim: 2890 Tata, Kossuth tér 1.

A Fenntarto altal kijelolt vagy megbizott adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetésége:

...

ok sk
Az érintett jogorvoslati lehetdséggel, panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és

Informdcidszabadsag Hatosdgnal (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.), illetve
lakOhelye vagy tartozkodasi helye szerint illetékes torvényszéknél élhet.

Az egyes adatkezelések részletes leirasat, az azokhoz kapcsol6dé esetleges adatfeldolgozokat

e¢s adattovabbitdsok cimzettjeit az Intézmények Gazdasdgi Hivatala Adatvédelmi és
adatbiztonsagi Szabalyzata tartalmazza.
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NYILATKOZAT

Munkavallalo

neve:

spiiletesi lelye o TRIer i coronius ronvovws v oo RS R SRR ST
anyja neve:

Az Intézmények Gazdasagi Hivatala Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabdlyzatat kiilonosen

annak
- 15. sz. mellékletét (adatkezelési tajékoztaté munkavallalok részére)

- 11. sz. mellékletét (a szabalyzat dinamikusan valtozé rendszerelemeirdl)

megismertem az abban foglaltakat tudomasul veszem.

dAtUm: oo e e e e

alairas
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16. sz. melléklet

Adatkezelési tajékoztaté iigyfelek részére
I. Az adatkezel adatai és elérhet§ségei

Név: Intézmények Gazdasagi Hivatala
Cim: 2890 Tata, Bercsényi utca 1.
Telefon: +36-34/588-671,

Email: igh@tata.hu

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

Az Intézmények Gazdasagi Hivatala (tovabbiakban: Intézmény) Tata Varos Onkorményzati
Képvisel6-testiilete altal 1étrehozott, dnalldan miksds koltségvetési szerv. A természetes
személyek személyes adatait a Szervezeti és Miikédési Szabalyzat, a Szakmai Program altal
meghatédrozott feladatainak ellatasa céljabol a Jogszabélyok altal el6irt mennyiségben az
onkéntesen igénybe vett szolgaltatasok esetében is kotelezden kezeli. Az adatszolgaltatas
elmaraddsa esetén a szolgaltatds nem vehetd igénybe, illetve gyermeket érintd
adatszolgdltatasi kotelezettség nem teljesitése az egytittmiikddési kotelezettség megszegését
jelenti.

Az Intézményhez az alabbi kéltségvetési szervek tartoznak:

Tatai Kincseskert Ovoda 2890 Tata, Uj ut 14/A.

Tatai Kertvarosi Ovoda 2890 Tata, Dedk F. utca 1.

Tatai Bartok Béla Ovoda 2890 Tata, Bartok Béla utca 7/A.
Tatai Geszti Ovoda 2890 Tata, Gesztenyefasor 39.
Csillagsziget Bélcséde 2890 Tata, Uj ut 14/A.

Tatai Egészségiigyi Alapellato Intézmény 2890 Tata, Fiird6 utca 19.

Kuny Domokos Mizeum 2890 Tata, Varalja u. 1-3.

Az intézmény adatkezelési tevékenységeirél nyilvantartast vezet, mely papir alapon elérheté
az intézmény székhelyén: 2890 Tata, Bercsényi u. 1. szam alatt, tovabba az intézményhez
rendelt intézmények telephelyein.

lll. Az Intézmény egyes adatkezelései

Az Intézmény kizarélag a Menza programhoz kapcsolodd, az oktatdsi intézmények
gazdalkodasa, az étkezési befizetésekhez kapcsol6dd szem€lyes adatokat, valamint a
konyvtari szolgaltatasi dij kezeléséhez szilkséges személyes adatokat tarolja. Ezen feliil a
hozza rendelt intézményekkel kapcsolatban személyes adatot nem kezel, azokat a hozza
rendelt intézmények sajat hatdskérben, sajat belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatuk
alapjan kezelik.
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lll.1. Menza pure program

Az Intézmény a hozza rendelt oktatasi intézmeények étkezesi téritési dijait az un. Menza pure
programban kezeli. A programban rogzitésre kerill a gyermek neve, lakcime, az oktatasi
intézmény neve, a program altal generalt azonosito, a szamla kiallitasahoz sziikséges adatok
(sziil6 neve, lakcime, munkaltatdi tamogatas esetén a munkaltatd neve, székhelye).

Az Intézmény killonleges adatokat is kezel, mely az étkezési kedvezmények igénybevételéhez
szitkséges. Az Intézmény ennek keretében rogziti a kedvezmeényre vald jogosultsag okat, mely
egészségligyi-, €s szocialis helyzetre vonatkozo adat lehet.

Az Intézmény minden befizetésrol szamlat allit ki elektronikusan vagy papiralapon, melyen
az esetleges kedvezmény oka nem, csak annak mértéke szerepel.

Adattovabbitas kizardlag a sziilo részére jard, munkaltatéi tamogatas esetén torténik. Ebben
az esetben a szamla a munkaltatd részére kerlil megkiildésre, melyen a tamogatott

munkavéllal6 neve szerepel.

Adatkezelés célja: étkezési téritési dijak nyilvantartasa, szamlazas

Kezelt adatok kore: gyermek neve, oktatasi intézménye, szamldzasi adatok, menza program
azonositd, munkaltatoi timogatas esetén a sziild neve, munkaltatdjanak neve

Adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk e.) pontja, kdzhatalmi jogositvany gyakorlasa, mely
magaba olvasztja a GDPR 6. cikk (1) f) pontjat, az adatkezeld jogos érdekét

Adatkezelés ideje: a gyermek oktatasi jogviszonyanak megsziinéséig, az étkezési dijrol
kiallitott szamlak esetén a Szamviteli torvény alapjan, a kiallitastol szamitott 8 évig

Kiilonleges adatok: egészségiigyi €s szocialis adatok az étkezési kedvezmény igénybevétele
esetén
A kiilonleges adatok kezelésének tilalméara a GDPR 9. cikk (2) b) pontja ad feloldozast.

adattarolas mdédja: elektronikusan €s papiralapon

II1.2. Hatralékkezelés

Az Intézmény az étkezési téritési dijak és a konyvtari szolgaltatasi dijak hatralékat, és annak
behajtasdhoz sziikséges adatokat kezeli.

Az étkezési téritési dij tekintetében a 328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet 16. § (2) bekezdése
szerint az intézményvezetd ellendrzi, hogy a megallapitott téritési dij befizetése havonként
megtortént-e. Ha a kotelezett a befizetést elmulasztotta, az Intézményvezet6 15 napos hataridé
megjeldlésével a fizetésre kotelezett személyt irdsban felszolitja az elmaradt téritési dij
befizetésére. Ha a hataridé eredményteleniil telt el, az Intézményvezetd a kotelezett nevet,
lakcimét és a fennallé dijhatralékot nyilvantartasba veszi. A nyilvantartott dijhatralékrol az
Intézményvezetd negyedévenként tdjékoztatja a Fenntartot.
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Amennyiben a kotelezett személy vitatja a személyi téritési dij Osszegét, vagy annak
elengedését kéri, a személyi téritési dij megallapitdsardl a sziild az értesités kézhezvételétdl
szamitott nyolc napon beliil a Fenntartohoz fordulhat. (Gyvt. 148. § (6) bekezdés)

A Gyvt. 154. § (4) bekezdése alapjan a gondozasi dijhatralék végrehajtasa érdekében a
Fenntartd megkeresi a kotelezett lakohelye szerinti onkormanyzati adohatdsagot, amely a
végrehajtast az adohatosag altal foganatositando végrehajtasi eljarasokrdl szoloé 2017. évi
CLIIL torvény ,,Adok modjéra behajtandé koztartozas végrehajtasa” cimében foglaltak szerint
jar el.

A kényvtari szolgltatasi dijak behajtasa is a fenti eljarasrend szerint torténik.

adatkezelés célja: az Intézmény szolgaltatasi teriiletén a téritési dij befizetésére kotelezett
adatai kezelése hatralékkezelés és behajtas céljabol

kezelt adatok kore:

kotelezett neve, lakcime, fennallé dijhatralék

adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja, kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasa, mely magaba olvasztja az Intézmény jogos érdekét [GDPR 6. cikk (1) bekezdés
)]

adattarolds hatdrideje: a hatralék kiegyenlitése, vagy a hatralékkal kapcsolatos polgari jogi
igények eléviilése (5 év)

adattarolds médja: elektronikus

I11.3. Panaszkezelés

Az Intézményhez panaszt terjeszthet elé a szillo/térvényes képviseld, a partnerek irdsban vagy
szoban az Intézményvezetshoz.
A szoban érkezett panaszt az Intézményvezets haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd
legrévidebb idén beliil orvosolja. A panaszt tevé, ha a panasz kezelésével nem ért egyet vagy
a panasz azonnali Kivizsgalasa nem lehetséges, akkor az Intézményvezeté a panaszrol
Jegyzokonyvet vesz fel, melynek masolati peldanyét, személyesen kozolt szobeli panasz
eseten, a panaszt tevonek atadja, telefonon kozolt szobeli panasz esetén megkiildi. Irasbeli
panaszt az Intézmény érdemben Kivizsgdlja és a panasz kozlésétél a Panaszkezelési
Szabalyzatban rogzitett eljarasrend szerint, a panasszal kapcsolatos dontésrél/intézkedésrél, a
jogorvoslati lehetéségekrdl irdsban tajékoztatja a panaszt tevot.
Az eljaras soran rigzitett adatok:

- panaszt tev0 neve, sziiletési neve, sziiletési datuma, lakdhelye

- panasztétel targya, idépontja

- panasztétel helye, ideje

- panaszt felvevd neve

Az Intézmény a panaszokrol és az azok megoldasat szolgdlé intézkedésekrél nyilvantartast
vezet, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

- apanaszos (intézmény/személy) adatait,

- apanasz leirdsat, targyat képezd esemény vagy tény megjelolését,

- apanasz benytjtasanak idépontjat és modjat,

- apanasz orvoslasara szolgalo intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak indokolésat,

- a panasz intéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelés személy/személyek
megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezarasanak
hatéridejét,

- akivizsgalas soran beszerzett informaciokat,
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- apanasz megvalaszolasanak idopontjat és modjat,
- a panaszkezelés elemzéséhez s fejlesztés€éhez kapcsolodod egyéb informaciokat (pl.:
panasz oka, gyakorisaga)

adatkezelés célja: panaszok felvétele, ezzel 6sszefiiggd panaszkezelés intézése
kezelt adatok kore:

Az eljaras soran rogzitett adatok:

panaszt tevo neve, sziiletési neve, sziiletési datuma, lakéhelye
panasztétel targya, idépontja

panasztétel helye, ideje

panaszt felvevd neve

Az Intézmény a panaszokrol és az azok megoldasét szolgéld intézkedésekrodl nyilvantartast
vezet, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

- apanaszos (intézmény/személy) adatait,

- apanasz leirasat, targyat képezoé esemény vagy tény megjelolését,

- apanasz benyujtasanak idépontjat és modjat,

- apanasz orvoslasara szolgalo intézkedés leirdsat, elutasitas esetén annak indokolasat,

- a panasz intéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds személy/személyek
megnevezeését, valamint az intézkedés teljesitésének ¢és a panasz lezarasanak
hataridejét,

- akivizsgalas soran beszerzett informéciokat és esetleges szakvéleményt,

- apanasz megvalaszolasanak idépontjat és modjat,

- a panaszkezelés elemzéséhez s fejlesztéséhez kapcsolodo egyéb informacidkat (pl.
panasz oka, gyakorisaga)

adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja, kozhatalmi jogositvany
gyakorlasa, mely magéba olvasztja a a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja szerint jogalapot,
az érintett hozzajarulasat

adattirolas hatarideje: a panasz megvalaszolasatél szamitott 5 év, kdozalkalmazotti
jogviszonnyal kapcsolatos panasz esetén 3 év

adattarolas médja: elektronikusan €s papiralapon

IV. Adatbiztonsag

A megadott személyes adatokat az intézmény a Menza programban, sajat szervereken tarolja,
felhoszolgaltatast, adatfeldolgozdi kozremiikodést nem vesz igénybe. Az Intézmény
megfelelé informatikai, technikai és személyi intézkedésekkel gondoskodik arrdl, hogy az
altala kezelt személyes adatokat védje tobbek kozott a jogosulatlan hozzaférés ellen vagy
azok jogosulatlan megvaltoztatasa ellen. Az adatokhoz torténd hozzaférés korlatozott,
kizarélag az arra jogosult munkavallalok kapnak hozzaférést.

V. Személyes adatainak kezelésével kapcsolatos jogai

A tajékoztatas kéréshez valo jog
Az érintett személy az I. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irasban tdjékoztatast
kérhet az Intézményt6l arrél, hogy
- milyen személyes adatait,
- milyen jogalapon,
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- milyen adatkezelési cél miatt,

- milyen forrasbol,

- mennyi ideig kezeli,

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

Az Intézmény az érintett kérelmét a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt,
legfeljebb azonban 25 napon beliil az altala megadott elérhetéségre kiildstt levélben teljesiti.

A téjékoztatds ingyenes, ha a tajékoztatdst kérd a folyé évben azonos adatkérre vonatkozéan
tajékoztatasi kérelmet az adatkezel6hoz még nem nyujtott be.

A helyesbitéshez valé jog

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

A Intézmény a kérelmet legfeljebb egy honapon beliil teljesiti, és errél az altala megadott
elérhetéségre kiildott levélben értesiti.

A torléshez valé jog

Az ¢rintett személy az I. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irasban kérheti az
Intézményt6l a személyes adatainak a torlését.

A torlési kérelmet az Intézmény abban az esetben utasitja el, ha az Intézményt a személyes
adatok tovébbi tarolasira kotelezi. Ilyen eset példéul az, ha az irattirazasra vonatkozd
hataridé nem telt le. Amennyiben azonban nincs ilyen kotelezettség, akkor az Intézmény a
kérelmet legfeljebb egy honapon beliil teljesiti, és errdl az e célbol megadott elérhetdségre
kiildott levélben értesiti az érintettet.

A zaroldshoz (adatkezelés korlatozasahoz) valé jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetéségeken keresztiil, irasban kérheti, hogy a
személyes adatait az Intézmény zérolja (az adatkezelés korlatozott jellegének egyértelmii
jeldlésével és az egyéb adatoktdl elkiilonitett kezelés biztositdsaval). A zirolas addig tart,
amig az €rintett altal megjeldlt indok sziikségessé teszi az adatok tarolasat. Az adat zarolasat
kérheti az érintett példul abban az esetben, ha tigy gondolja, hogy a beadvényat az Intézmény
jogellenesen kezelte, azonban az 4ltala kezdeményezett hatdsagi vagy birdsagi eljaras
erdekében sziikséges az, hogy a beadvanyt az Intézmény ne torolje. Ebben az esetben a
hatésag vagy a birésdg megkereséséig az Intézmény tovabb tarolja a személyes adatot
(példaul az adott beadvanyt), ezt kdvetden torli az adatokat.

A tiltakozashoz valé jog

Az érintett személy az I. pontban megadott elérhetéségeken keresztiil, irasban tiltakozhat az
adatkezelés ellen, ha az Intézmény személyes adatot kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos
kutatds c€ljabol tovabbitana, felhaszndlna. Igy példaul tiltakozhat az cllen, ha az Intézmény
hozzdjéruldsa nélkiil a személyes adatot tudomanyos kutatas céljabdl felhasznalna.

Az adathordozhatésighoz valé jog

Az €rintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala az adatkezeld rendelkezésére bocsdtott
szemelyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa.
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Hozzajarulas visszavonasanak joga
A hozzijarulas barmikor visszavonhatd, a visszavonas nem érinti a visszavonas elott a
hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségét.

Felhivjuk szives figyelmét, hogy amennyiben az On kilétével kapcsolatban kétségiink meriil
fel, abban az esetben a személyazonossaganak megerositéséhez, kilétének megallapitasdhoz
szitkséges informacidk nyujtasat kérhetjik.

VL. Jogorvoslati tajékoztatas

Személyes adatai kezelésével kapcsolatos panaszaval kérjiik, keresse az intézmény
adatvédelmi tisztviselGjét az I. pont szerinti elérhetéségén. Az Intézmény a panaszat
kivizsgalja, és tajékoztatja a vizsgalat eredményérol és az altala megtett intézkedésekrol.

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

Magyarorszagon az adatvédelmi feliigyeleti hatosag: Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatésag (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 €rintett lakohelye vagy tartozkodasi helye szerinti torvényszék elott is
megindithato.

VIl. Zaré rendelkezés

A személyes adatai kezeléséhez kapcsolddo barmilyen kérdés felmeriilése esetén forduljon az
Intézményhez és az On jogait szem elétt tartva segitiink a kérdései megvélaszolasaban, jogai
érvényesiiléseében.

Tata, 2024. december 1.
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