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Bevezeto rendelkezések

A Tatai Kozés Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban, mint Adatkezel4/Hivatal) jelen
adatkezelési tajékoztatdval biztositani kivanja a GDPR 12.-14. cikkekben meghatarozott
megfeleld tajékoztatason alapuld adatkezelés megvalsulasat.

GDPR: az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az
ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol
(altalanos adatvédelmi rendelet).

Az adatkezelés sordn az érintett személyes adatait kizarolag az Adatkezel§ adatok
megismerésére jogosult alkalmazottai ismerhetik meg, a vonatkozé jogszabalyokban
meghatarozott tevékenységiik soran kezelik.

Automatizalt dontéshozatal ténye

Az adatkezelés soran automatizalt dontéshozatal nem torténik.

Adatfeldolgozas és adattovabbitas (cimzettek)

A Hivatal feladatai ellatdsa érdekében, igy az ligyintézési folyamat részeként Kkoteles
jogszabalyban rogzitett adatfeldolgozékat igénybe venni, valamint mas Hatésagoknak,
kozfeladatot ellatd szerveknek, Kormadanyhivatalnak, renddérségnek, tigyészségnek, birdsag
részére adatot tovabbitani.

Az adatok forrasa: érintett, aki jelentkezését, palyazatat az Adatkezel6nek benyutjtja, vagy aki
jelentkezését jovobeni foglalkoztatasa céljabol bekiildi.

Adatfeldolgozdk kiilénoésen:

1. ASP szakrendszer:

NISZ Nemzeti Infokommunikaciés Szolgaltatd Zartkorlien Miikodé Részvénytarsasag, Magyar
Allamkincstar, IdomSoft Informatikai Zartkortien Miikod6 Részvénytarsasag, KINCSINFO
Nonprofit Kft, [257/2016. (VII1.31.) Korm. Rendelet az onkormdanyzati ASP rendszerrdl,
38/2011. (III. 22.) Korm. rendelet a nemzeti adatvagyon korébe tartozé allami nyilvantartasok
adatfeldolgozasanak biztositasar6l - iratkezel6 szakrendszer, addrendszer, gazdalkodasi
rendszer, ipar- és kereskedelmi szakrendszer, hagyatéki leltar rendszer]

Technikai és konkrét feladatok ellatasra adatfeldolgozdkat a Hivatal tovabba szerz6dés alapjan
is igénybe vesz feladatai ellatasa és annak technikai tAmogatasa érdekében az adatokhoz valé
korlatozott és ellendrzott hozzaférhet6ség mellett. Adatfeldolgozas technolégidja informatikai
rendszerrel torténik. Az adatfeldolgozdék listajarél tajékoztatds a Hivatalnal irasban és
elektronikus uton a fenti elérhet6ségeken kezdeményezhetd vagy megtekintheté a Hivatal
székhelyén elGzetesen egyeztetett id6pontban.

2. RUDAS-INFO Kereskedelmi és Szolgaltaté Betéti Tarsasag (23649541-2-11)
Adatkezeléssel Osszefliggd tevékenysége: a Hivatal informatikai rendszerének miikddtetése,
lizemeltetése, karbantartasa, rendszergazda feladatok teljesitése.

Hivatalhoz jelentkezés

Adatkezelési tevékenység leirasa:

A kivalasztasi eljaras lefolytatatdsa, a megliresed6 allashelyek betoltése céljabol jogviszony
(palyaztatasi eljaras esetén: koztisztviselbi jogviszony vagy munkaviszony, meghivasos eljaras
esetén: Kkoztisztvisel6i vagy munkaviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony)
létesitése, a megfeleld leend6 dolgozo kivalasztasa céljabol. Jogszabaly vagy az allamigazgatasi
szerv dontése alapjan a kinevezés meghivasos vagy palyazati eljaras alapjan torténhet. Palyazati
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eljaras esetén kinevezést adni csak olyan személynek lehet, aki a palyazaton részt vett és a
palyazati feltételeknek megfelelt.

Palyaztatasi eljaras menete: palyazat, amelyet a Hivatal vagy a személyiigyi k6zpont a Hivatal
megbizasaval folytat le.

Sajat palyaztatas esetén a kozszolgalati tisztvisel6krdl szol6 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.) altal
eléirtak szerinti poziciok betoltése érdekében kotelezd a palyazati kiirast kozzétenni a
https://kozigallas.gov.hu honlapon. Irdnyadé a személyligyi kozpontrol, a kivalasztasi eljarasrol
és a kozzétételi eljarasrol szolé 70/2019. (IV.4.) Kr. 22. §-23. § is. Tovabbi palyaztatas esetében
helyben szokasos mddon torténik a palyazat Kiiras kozzététele, mint helyi tévében, www.tata.hu
honlapon. A palyazati kiiras szerint papiralapon kell benytjtani a palyazatot, de nem kizart, hogy
elektronikusan érkezik a személyiigyi referens e-mail cimére, de azt kinyomtatas utan torli.

A jelentkezéshez a Kttv. 45. § (4) bekezdése alapjan a Kttv. 5. sz. mellékletét képez6 onéletrajzot
kell csatolni az el6irasok szerint.

A meghivasos eljaras lefolytatdsa esetén a nem meghirdetett pozicikra érkezett, igynevezett
berepiil6 dnéletrajzokbdl a relevans jeldlt meghivasra keriil. Bereplild 6néletrajzok postai és
elektronikus uton érkeznek, személyiigyi referens iktatja. Az elektronikusan érkezett palyazati
anyagot a személytligyi referens kinyomtatas utan torli.

Meg0rzési/tarolasi id6: az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasardl szolo
78/2012. (XII. 28.) BM rendelet alapjan.

adatkezelés célja: kivalasztasi eljaras lefolytatatisa, a megiiresed6 allashelyek betoltése
céljabol jogviszony (koztisztvisel6i, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony)
létesitése, a megfeleld leendd dolgoz6 kivalasztasa

kezelt adatok kére: Az onéletrajzok tekintetében a kezelt adatok kore térvényi, valamint
kormanyrendeleti szinten is meghatarozott. A Kttv. 45. § (4) bekezdése értelmében az 6néletrajz
tartalmazza az 5. mellékletben meghatarozott koételezd adatkoroket, valamint az 6néletrajzhoz
csatolandd, az oOnéletrajzban foglaltakat igazolé mellékleteket, illetve tartalmazhat egyéb
kiegészit6 informacidkra vonatkozé adatokat.

Az 5. melléklet alapjan a kormanytisztvisel6k és szakmai vezet6k Onéletrajza az aldbbi
adatkoroket tartalmazza:

a) személyes adatok (neve, sziiletési neve, anyja neve, neme, sziiletési helye, csaladi
allapota, allampolgarsaga, allandé és ideiglenes lakcime, telefonszama, faxszama, e-mail cime,
honlapja, fényképe),

b) betoltott beosztasra, munkakorre,

) szakmai tapasztalatra,

d) végzettségre, szakképzettségre,

e) készségekre, képességekre, kompetencidkra (nyelvismeretre, szamitogép-felhasznaloi

készségekre, jArmiivezetési engedélyre, katonai szolgalatra) vonatkozo adatok.

A Kttv. 5. mellékletében felsorolt 6néletrajz adatait azonban kiegésziti a 87/2019. (IV. 23.) Korm.
rendelet 1. melléklete, miszerint az 6néletrajz tartalmi elemei:

Betoltott/betolteni kivAnt munkakor, az dllashelyen ellatandd feladat,

Szakmai tapasztalat: id6tartam, foglalkozas/beosztas/jogviszony megnevezése, f6bb
tevékenységek és feladatkorok, munkaltaté neve és cime, munkaviszony/egyéb foglalkoztatasi
jogviszony megsziinésének/megsziintetésének jogcime

Tanulmanyok: oktatast/képzést nyujtd intézmény neve, egyetemi/féiskolai végzettség esetén a
kar megnevezése, egyetemi/féiskolai végzettség esetén a tagozat megjel6lése (nappali, esti,
levelezd), egyetemi/fGiskolai végzettség esetén a diploma mindsitése, egyetemi/f6iskolai
végzettség esetén a diplomamunka targya, a szakdolgozat cime, mindsitése, f&bb
targyak/gyakorlati képzés, id6tartam

Készségek és kompetencidk: nyelvismeret, nyelvismeret szintje (Europass onértékelési rendszer
szerint; szovegértés, beszéd, iras), okmannyal igazolt nyelvismeret

Nem kotelez6en kitoltendd kiegészitd informdciok: tagsdg gazdasagi tdrsasdgban (tarsasag
megnevezése, tagsag kezdete, vége, tisztség megnevezése); tagsag egyéb szervezetben (a polgari
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perrendtartasrol szdld torvény szerinti gazddlkodé szervezetben, tarsadalmi vagy civil
szervezetben, koztestiiletben, alapitvany kuratériumdban. A tarsasadg megnevezése, tagsag
kezdete, vége, tisztség megnevezése); Delegaltsag kozigazgatasi szakmai szervezetekben,
testiiletekben - pl. tandcsadd, koordinaciés testiiletek, kormany- és tarcakodzi bizottsagok,
szakért6i munkacsoportok (delegalé megnevezése, tagsag kezdete, vége, tisztség megnevezése);
Tudomanyos publikaciok, kutatasok (cime, témaja); Tudomanyos fokozat esetén annak
mindsitése, targya; Jelenlegi tanulmanyok (intézmény, kar, évfolyam, szak, képzési id6);
Tanulmanyi szerzdédésre vonatkozé adatok (szerzddéskotés ideje, szerzédést kot szerv
megjelolése); Kitlintetésekre vonatkozd adatok (kitiintetés oka, ideje); Folyamatban lévé
relevans eljarasokra (pl. fegyelmi) vonatkoz6 adatok (eljaréd neve, eljaras oka); 1990 el6tt volt-e
tagja er6szakszervezetnek (er6szak szervezet megnevezése); Sajat haztartasdban nevelt vagy
gondozott gyermekei szama

7. Mellékletek: diplomdak és egyéb végzettségek masolata, tudomanyos publikacidk, kutatdsok,
tudomanyos fokozat esetén témavazlat

adatkezelés jogalapja: Az adatkezelés az Adatkezel6re ruhazott kozérdekid vagy kozhatalmi
jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges a GDPR 6. cikk
(1) bekezdés e) pont alapjan, amely jogalap magaba olvasztja, elnyeli a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés a) pont szerinti érintetti hozzajaruldson alapul6 adatkezelés jogalapot.

[Vonatkozé tagallami jogszabalyok:

* a kozszolgalati tisztvisel6krol szol6 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.) 45. §, 5. sz. melléklet,

* a kormanyzati személyligyi igazgatasi feladatokat ellaté szerv altal lefolytatott palyaztatas
rendjérol, annak szervezésérdl és lebonyolitasarol, a palyazati eljaras al6l adott mentesitésrdl, a
kompetencia-vizsgalatrdl és a toborzasi adatbazisrdl, valamint a palyazati eljarashoz kapcsol6dé
nyilvantartas szabalyairdél sz6l6 70/2019 (1V.4) Korm. rendelet 22. § - 23.§,

* a kozszolgalati személyligyi nyilvantartasra és statisztikai adatgytjtésre, a kozszolgalati
alkalmazottak és a munkavallalék személyi irataira vonatkoz6 szabdlyokrdl, valamint a
kormdanyzati igazgatasi szervek allashelyeinek nyilvantartasar6l 87/2019. (IV. 23.) Korm.
rendelet 9. § (1), 1. sz. melléklet.]

adattarolasi hataridé6:

Sikertelen pdlyazat esetén: 2 év (az Onkormadanyzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadasarol sz6l6 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet, U505)

Sikeres palyazat esetén:

a jogviszony megsziinésétdl szamitott 50 év (az 6nkormadanyzati hivatalok egységes irattari
tervének kiadasarol sz616 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet, U508) lehet kezelni.

adatkezelés mddja: elektronikusan, papiralapon

érintett: természetes személy palyazatot benyujtd

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

Berepiil6 onéletrajzok és hozza tartozé dokumentumok (nem konkrét allaspalyazatra
érkezo jelentkezés)

adatkezelési tevékenység leirdsa: A beérkezett Onéletrajzok tarolasa a megiliresedd
allashelyek betoltése és a megfeleld dolgozd kivalasztasa érdekében meghivasos eljaras esetén.
adatkezelés célja: Beérkezett onéletrajzok tarolasa a megiliresedd allashelyek betoltése és a
megfelel6 dolgoz6 kivalasztasa érdekében.

kezelt adatok kére: Az atadott, bekiildott dokumentumban szerepld személyes adatok.
adatkezelés jogalapja: Az adatkezelés az Adatkezel6re ruhazott kozérdekd vagy kozhatalmi
jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges a GDPR 6. cikk
(1) bekezdés e) pont alapjan, amely jogalap magaba olvasztja, elnyeli a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés a) pont szerinti érintetti hozzajarulason alapul6 adatkezelés jogalapot.

adattarolasi hataridé:

2 év (az bnkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol sz616 78/2012. (XII. 28.)
BM rendelet, U505)

adatkezelés mddja: elektronikusan, papiralapon

érintett: jelentkezést benyjté természetes személy
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érintett jogai: hozzaféréshez, helyesbitéshez, torléshez, korlatozashoz, tiltakozashoz valo jog

Hatodsagi erkolcsi bizonyitvany kezelése

Adatkezelési tevékenység leirasa:
A Hivatal a kozszolgdlati jogviszony és kozszolgalati munkavallalék esetén a kozszolgalati

tisztvisel6krél szolé 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban Kttv.) 42. § (6)-(7) és 184. §
alapjan a jogviszony létesitésekor erkdlcsi bizonyitvany bemutatasat kéri, figyelemmel a Kttv.
39.§ és 42. § (1) bekezdésére.

A Hivatal tovabba hato6sagi erkodlcsi bizonyitvany bemutatasat kérhet olyan Kttv. hatdlya ala nem
tartozé munkakorok esetén, amely vonatkozasaban:

- torvény annak bemutatasat megengedi,

- amely vonatkozasaban a foglalkoztatas a Hivatal altal meghatarozottak szerint a munka
torvénykonyvérodl szolo 2012. évi 1. torvény 11. § (4) bekezdésben meghatarozottak
sérelmével jarna.

Rogzithet6 adatok:

- név (sziletési név),

- szlletési hely és idg,

- anyja szlletési neve,

- allampolgarsag,

- arra vonatkozd adat, hogy altalanos, vagy specialis igazolas,

- erkolcsi bizonyitvany kiallitasanak datuma,

- erkolcsi bizonyitvany okmanyszama,

- erkolcsi bizonyitvany kérelem azonositoja.

Az erkolcsi bizonyitvany ellenérzését a Hivatal erre kijelolt dolgozdja - személyligyi referens -
végezheti, amely soran vizsgalhatja az érvényességét (barki szamara elérhet6 modon), illetve
annak tartalmat.

Az adatok alapjan a Beliigyminisztérium Nyilvantartasok Vezetéséért Felel6s Helyettes
Allamtitkarsag rendszerében a
https://www.nyilvantarto.hu/ugyseged /ErkolcsiBizonyitvanyEllenorzes.xhtml honlapon utdlag
minden, 2013. januar 1-je utan kiallitott hatdsagi erkolcsi bizonyitvany valodisaga és tartalma
ellendrizhetd.

adatkezelés célja:

A biintetlen el6élet igazolasa (koztisztvisel6, munkavallald, munkavégzésre iranyulé egyéb
jogviszony).

A munkaviszonyt/munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyt létesiteni kivand személy
Munkaltato altal el6irt foglalkoztatasi feltételeknek torténd megfelelésének vizsgalata.

kezelt adatok koére: A blinligyi nyilvantartd szerv altal kidllitott hatésagi bizonyitvany altal
tartalmazott minden személyes adat [Kttv. 42. § (6) b)].

Adatok:

-a hat6sagi erkolcsi bizonyitvany tulajdonosanak nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési
nevét, allampolgarsagot,

- a hat6sagi erkolcsi bizonyitvany altalanos igazolasa jellege és tartalma,

tartalma szerint: biintetlen el6élet igazolasa, nem all koziigyektdl eltiltas hatalya alatt, nem all
foglalkoztatastol vagy tevékenységtdl — vezetd tisztségviseldi foglalkoztatastol - eltiltas alatt,

- a hat6sagi erkolcsi bizonyitvany kiallitadsanak datuma,

- a hatésagi erkolcsi bizonyitvany okmanyszama,

- erkolcsi bizonyitvany kérelem azonositoéja,

- az ellen6rzés id6pontja, helye,

- a megfelelség ténye,

- az ellendrzést végzo személy(ek)re vonatkozd adatok (név, munkakor, alairas).

adatkezelés jogalapja: Az adatkezelés az Adatkezel6re ruhazott kozérdekid vagy kozhatalmi
jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges a GDPR 6. cikk
(1) bekezdés e) pont alapjan. [vonatkoz6 tagallami jogszabaly: A kozszolgalati tisztvisel6kroél
sz016 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.) 39. §, 42. §]
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adattarolasi hataridé: Sikertelen palyazat esetén: 2 év (az dnkormanyzati hivatalok egységes
irattari tervének kiadasardl sz6l6 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet, U505)

adatkezelés médja: elektronikusan, papiralapon

érintett: palyazatot benyujto természetes személy

érintett jogai: hozzaféréshez, helyesbitéshez, torléshez, korlatozashoz, tiltakozashoz valo jog

Az érintetti joggyakorlasra vonatkozo szabalyok:

Az Adatkezeld tajékoztatja, hogy a GDPR alapjan On, személyazonossaganak igazoldsat kovetden az
alabbi jogérvényesitési lehetdségekkel élhet jelen adatkezelési folyamat tekintetében:

— kérheti tajékoztatasat személyes adatai kezelésérol,

— kérheti személyes adatainak helyesbitését,

— Kkérheti személyes adatai torlését, amennyiben a GDPR 17. cikk (1) bekezdésében foglalt
valamely feltétel fennall,

— kérheti személyes adatai kezelésének korlatozasat,

— tiltakozhat az adatkezelés ellen: On jogosult arra, hogy a kozérdekii vagy kozhatalmi
jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges adatkezelés
ellen tiltakozzon. Amennyiben az adatok kezelése ellen tiltakozik, igy az adatot az
Adatkezel6 nem kezeli tovabb, kivéve, ha bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd
erejii jogos okok indokoljak, amelyek elsdbbséget élveznek az On érdekeivel, jogaival és
szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez kapcsolodnak.

— Jogorvoslattal élhet.

Kérelmét — személyes adatokkal kapcsolatos kérelem — elsGsorban irasban terjesztheti be az
Adatkezeloének cimzett, jelen tajékoztatoban feltiintetett elérhetdségén. Az igényt munkatarsunk rogziti
és a kérelem beérkezésétdl szamitott legkésdbb egy honapon beliil tijékoztatjuk Ont kérelmével
kapcsolatosan. Ezt a hatarid6t maximum tovabbi két honappal hosszabbithatjuk meg, ha a kérelem
Osszetettsége vagy az aktualisan kezelt kérelmek szama ezt indokolja, ellenben errél a kérelem
kézhezvételétdl szamitott egy honapon beliil, elektronikus uton tajékoztatjuk.

Amennyiben nem intézkediink, a kérelmére vagy az intézkedésiinket nem fogadja el, ugy
jogorvoslattal élhet. Adatkezelési eljardsunkkal kapcsolatos panasszal On fordulhat a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosaghoz vagy a lakohelye, vagy tartdozkodasi helye szerinti
Torvényszeékhez.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag elérhetdségei:

Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa u. 9-11.

Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

E-mail cim: ugyfelszolgalat@naih.hu

Telefonos ligyfélszolgalat: +36 (30) 683-5969 és +36 (30) 549-6838

Felhivjuk azonban a figyelmét, hogy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatosag
gyakorlata alapjan panaszat akkor fogadja be a Hatosag, hogy ha el6bb az Adatkezel6hoz, esetiinkben
tehat hozzank fordult, de nem intézkedtiink a kérelmére vagy az intézkedésiinket nem fogadta el.
Javasoljuk ezért, hogy elészor az Adatkezeldvel vegye fel a kapcsolatot!

Adatbiztonsag

A Hivatal a GDPR kovetelményeinek teljesitését biztosité megfeleld technikai és szervezési
intézkedéseket léptetett életbe, amely intézkedések megfelel6ségét rendszeren id6kozonként
feliilvizsgalja.

Az intézkedések magukban foglaljak a személyes adatok kezelésének minimalisra csokkentését,
a személyes adatok funkcidinak és kezelésének atlathatésagat.

A szamitégépen, illetve hal6zaton tarolt személyes adatokat a Hivatal az Informatikai Biztonsagi
Szabdlyzatban (IBSZ) foglalt el6irasok szerint védi.

A belsé nyilvantartasokhoz val6 hozzaférési jogosultsagok nevesitettek és nyilvantartottak.
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A Hivatalhoz érkez6 dokumentumokat, a Hivatal mi{ikodése korében és tevékenységével
Osszefiiggésben keletkezett dokumentumokat a Hivatal erre kijeldlt alkalmazottjai kezelhetik.

A dokumentumok tarolasa elektronikusan az ASP szakrendszeren tul, szerveren torténhet,
mindkét rendszerhez szigori jogosultsagi kiosztason alapuldé hozzaféréssel és jelszoval
biztositott munkadlloméasokon és a szakrendszerbe hitelesités és azonositast kdvetSen torténhet
belépés, valamint papiralapon - zarhatd iroddban, zarhaté szekrényben, szigoru és
leszabalyozott hozzaférés mellett - torténik.

A Hivatal altal kotelez6en hasznalt informatikai rendszerek esetén az adatbiztonsagi garancidkat
arendszert Uizemeltetd hatarozza meg.

Tata, 2022.



