Nagykovacsi
Telepuléesuzemelteteési
Intézmeny

Adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzata

Hatalyos: 2019. marcius 1.napjatol

Készitette: Kantor Agnes
intézményvezeto



-2 -] oldal Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzat

A Nagykovacsi Telepllésizemeltetési Intézmény (a tovabbiakban: Intézmény vagy
Adatkezel6) belsé adatkezelési folyamatainak nyilvantartasa és az érintettek jogainak
biztositasa céljabol az aldbbi Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzatot (a tovabbiakban:
Szabalyzat) alkotja.

Intézmény neve: Nagykovécsi Telepuléstizemeltetési Intézmény

Székhelye: 2094 Nagykovacsi Pok utca 58.
Addszam: 1583761;-2-13
Intézményvezeté:  Kantor Agnes

Intézmény, mint Adatkezeld elérhetdsége:
Telefon: 0626/355-159
E-mail: natu@nagykovacsi.hu

Az Intézmény Fenntartdja (a tovabbiakban Fenntarto):

Nagykovéacsi Nagykozség Onkorméanyzata

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

Jelen rendelkezéseket az Intézmény tobbi szabalyzatanak el6irasaival 6sszhangban kell

értelmezni. Amennyiben a személyes adatok védelmeével kapcsolatosan ellentmondas all fenn
jelen rendelkezések és barmely maés, jelen Szabalyzat hatalybalépése el6tt hatalyba Iépett

szabalyzat el6irasai k6zott, gy abban az esetben jelen rendelkezesek az iranyaddak.

Jelen Szabalyzatban 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 aramlasarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon Kivil helyezésérél

Panasztv. a panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrdl sz616 2013. évi CLXV. torvény

Infotv. az informéacids onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrél szolé 2011.
évi CXII. torvény

Kijt. a kdzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi X XXIII. térveny

Mt. a munka torvénykonyvérél szo16 2012. évi l. torvény

Nkt. a nemzeti koznevelésrél 2011. évi CXC. torvény

Nkt. végr. a nemzeti koznevelésr6l szolo torvény vegrehajtasarol 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rendelet

Muvt. a munkavédelemrol sz616 1993. évi XCIII. torveny

Ptk. a polgari torvénykonyvrél szo10 2013. évi V. torvény

Sztv. a szamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény

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

NAIH vagy

Hat0sag Nemzeti Adatvédelmi és Informéacidszabadsag Hatosag

Nagykovacsi Telepiilésiizemeltetési Intézmény



- 3 -] oldal Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzat

1. ASzZABALYZAT CELJAES HATALYA

Az Intézmény jelen Szabalyzat megalkotasaval és elérhetévé tételével biztositani kivanja a
GDPR 12. — 14. cikkében meghatarozott megfeleld tajékoztatason alapuld adatkezelés
megvalosulésat.

Jelen Szabélyzat célja, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatast kaphassanak az Intézmény
altal kezelt, illetve az altala megbizott adatfeldolgoz6 altal feldolgozott adatokrol, azok
forrasarol, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamarol, az adatkezelésbe esetlegesen
bevont adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl,
tovabba - az érintett személyes adatainak tovabbitasa esetén - az adattovabbitas jogalapjarél
¢és cimzettjérdl.

Jelen Szabélyzattal az Intézmény biztositani kivanja a nyilvantartasok mikodésének
torvényes rendjét, az adatvédelem alkotméanyos elveinek, az adatbiztonsag kdvetelményeinek
érvenyesulését, meg kivanja akadalyozni az adatokhoz valo jogosulatlan hozzaférést és azok
jogosulatlan megvaltoztatasat, illetve nyilvanossagra hozatalat.

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Intézménynél folytatott valamennyi olyan folyamatra,
amely soran a GDPR 4. cikk 1. pontjaban meghatarozott személyes adat kezelése megvalésul.

2. FOGALOMMEGHATAROZASOK

E Szabéalyzat alkalmazéséaban:

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

Az Erintett a jelen Szabalyzat alkalmazasaban az Intézmény altal kezelt adatokkal
érintett minden természetes személy, kilondsen a kodzalkalmazott, a munkavallalé
(egydittesen: dolgozok), a gyermek, hozzatartozo, étkezést igénybe vevd, szerzédd fél,
kapcsolattarto stb.;

- Szemeélyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,.érintett”)
vonatkozo barmely informacio; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett modon, kuléndsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényez06 alapjan azonosithato (GDPR 4. cikk 1.);

- Szemeélyes adat kulonleges kategdridi: a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai
véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utalo
személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai
és biometrikus adatok, az egészségugyi adatok és a természetes személyek szexuélis
életére vagy szexudlis irdnyultsagara vonatkozd személyes adatok (GDPR 9. cikk 1.);

- Kulénleges adat: a személyes adatok kilonleges kategoridiba tartozé6 minden adat, azaz
a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy0zddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a
genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzé biometrikus
adatok, az egészségligyi adatok és a természetes személyek szexuélis életére vagy
szexualis irdnyultsagara vonatkoz6 személyes adatok (Infotv. 3. § 3.);

- Biiniigyi személyes adat: a biintetdeljaras sordn vagy azt megelézéen a
biincselekménnyel vagy a biintetoeljarassal 0Osszefliggésben, a biintetdeljaras
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lefolytatasara, illetve a bilincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a
blintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato,
valamint a biintetett elééletre vonatkozd szemeélyes adat (Infotv. 3. § 4.);

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

tajekoztatason alapuld egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a

megerdsitést félreérthetetlenil kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja

az 6t érint6 személyes adatok kezeléséhez (GDPR 4. cikk 11.);

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

tajekoztatas joga,

hozzaférési jog,

helyesbitéshez vald jog,

torléshez valo jog,

adatkezelés korlatozhat6sagahoz vald jog,

adathordozhatdsaghoz valo jog,

tiltakozéshoz valo jog;

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

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

pontjan alapuld kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld

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

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligyndkség vagy

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

onalléan vagy méasokkal egyutt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az
unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezeldt vagy az adatkezeld

Kijelolésére vonatkozo kilonds szempontokat az unidés vagy a tagallami jog is

meghatarozhatja (GDPR 4. cikk 7.);

Adatkezeles: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem

automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 6sszessége, igy a gytijtés,

rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezes,
betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetové tétel utjan, dsszehangolas vagy osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve

megsemmisités (GDPR 4. cikk 2.);

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara tOrténéd

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

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara tortén6 hozzaférhetévé tétele (Infotv. 3.

§12.);

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

nem lehetséges (Infotv. 3. § 13.);

Adatkezelés korlatozasahoz valo jog:

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 korlatozza az adatkezelést, ha az

alabbiak valamelyike teljesul:

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

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

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

YVVVYVYYYV
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d) az érintett a 21. cikk (1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés ellen; ez
esetben a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik, amig megallapitdsra nem
kerll, hogy az adatkezel6 jogos indokai elsébbséget élveznek-e az érintett jogos
indokaival szemben. [GDPR 18. cikk. (1)];

Adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjelolése jovbbeli kezelésiik

korlatozasa céljabol (GDPR 4. cikk 3.);

Adatmegsemmisités: az adatot tartalmaz6 adathordozd teljes fizikai megsemmisitése

(Infotv. 3. 8 16.);

Adatfeldolgozas: az adatkezel6é megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard

adatfeldolgoz¢ altal végzett adatkezelési miiveletek osszessége (Infotv. 3. § 17.);

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, Uigyndkség vagy

barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel (GDPR 4.

cikk 8.);

Adatéllomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége (Infotv. 3. § 21.);

Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy

barmely egyéb szerv, amely nem azonos az ¢érintettel, az adatkezeldvel, az

adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozo
kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak (GDPR

4. cikk 10.);

EGT-allam: az Eurdpai Unio tagallama és az Europai Gazdasagi Térségrol szold

megallapodasban részes més allam, tovabba az az allam, amelynek allampolgara az

Europai Unidé és tagallamai, valamint az Eurdpai Gazdasagi Térségrél sz6lo

megallapodasban nem részes allam kozott 1étrejott nemzetkdzi szerzddés alapjan az

Eurdpai Gazdasagi Térségrol szolo megallapodasban részes allam allampolgaraval

azonos jogallast élvez (Infotv. 3. § 23.);

Harmadik orszag: minden olyan allam, amely nem EGT-allam (Infotv. 3. 8 24.);

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy més

maodon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitéset, elvesztését,

megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést

eredményezi (GDPR 4. cikk 12.);

Alnevesités: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek

kdvetkeztében tovabbi informéacidk felhasznalasa nélkil tobbé mar nem allapithaté meg,

hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az
ilyen tovabbi informaciét Kkilon taroljak, technikai és szervezési intézkedések
megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez

ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni (GDPR 4. cikk 5.);

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, Ugynokség vagy

barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fuggetlenil attél,

hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében
az uniés vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz,
nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése
meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazando

adatvédelmi szabalyoknak (GDPR 4. cikk 9.);

Egészségugyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara

vonatkoz6 személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nydjtott

egészségugyi szolgaltatdsokra vonatkoz6 olyan adatot is, amely informéaciét hordoz a

természetes személy egészségi allapotardl (GDPR 4. cikk 15.);

Nagykovacsi Telepiilésiizemeltetési Intézmény
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- Nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely mddon - centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt alloméanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheté (GDPR 4. cikk 6.);

- Profilalkotés: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formdja,
amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiz6do
bizonyos személyes jellemzdk értékelésére, kiillonosen a munkahelyi teljesitményhez,
gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdekl6déshez,
megbizhatésaghoz, viselkedéshez, tartdzkodasi helyhez vagy mozgéashoz kapcsoldédd
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 adatfeldolgozdra vonatkoz6 tervezett intézkedés Osszhangban van-e a
rendelettel; a kifogdsban egyértelmiien be kell mutatni a dontéstervezet altal az
érintettek alapvetd jogaira és szabadsagaira, valamint adott esetben a személyes adatok
Unidn beliili szabad aramlasara jelentett kockazatok jelentéségét (GDPR 4. cikk 24.);

- Fellgyeleti Hatosag: egy tagallam altal a GDPR 51. cikkének megfeleléen Iétrehozott
fuggetlen 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 ald tartozd jogalanyok
tekintetében GDPR-ban, valamint az Infotv-ben meghatarozottak szerint a NAIH
gyakorolja.

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

a) az adatkezeldé vagy az adatfeldolgozo az emlitett feliigyeleti hatdsag tertiletén
rendelkezik tevékenysegi hellyel,

b) az adatkezelés jelentés mértékben érinti vagy valdszintisitheten jelentds
mértékben érinti a felligyeleti hatdsag tagallamaban lakohellyel rendelkezo
érintetteket, vagy

C) panaszt nyujtottak be az emlitett feligyeleti hatésaghoz

(GDPR 4. cikk 22.);

- Az informacidés tarsadalommal 6sszefiiggo szolgaltatas: 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 nemzetk6zi kdzjog hatalya ala tartozo szervezet vagy annak
alarendelt szervei, vagy olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb orszag kozotti
megallapodas hozott létre vagy amely ilyen megallapodas alapjan jott létre (GDPR 4.
cikk 26.).

Amennyiben a mindenkori hatalyos adatvédelmi jogszabéaly (jelen Szabalyzat megalkotasakor
az Infotv. és a GDPR) fogalommagyardzatai eltérnek jelen  Szabéalyzat
fogalommagyarazataitdl, akkor a jogszabaly altal meghatarozott fogalmak az iranyadok.

3. AZ ADATKEZELES SZABALYAI

A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszerli, amennyiben legalabb az

alabbiak egyike teljesil:

a) az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol
torténo kezeléséhez;

Nagykovacsi Telepiilésiizemeltetési Intézmény
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az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések
megtételehez sziikséges;

az adatkezelés az adatkezelére vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;
az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges;

az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szlikséges, Kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsGbbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai €s szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
szukségessé, kulondsen, ha az érintett gyermek.

Az Intézmeny a faji, vagy etnikai szdrmazasra, politikai veleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6zOdésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatokat, valamint a
természetes személyek egyedi azonositasat celzo genetikai és biometrikus adatokat, tovabba
egészségugyi adatokat és a termeszetes személyek szexualis életére vagy szexudlis
irdnyultsagara vonatkozo személyes adatokat (a tovabbiakban egyiitt: a szemeélyes adatok
kilonleges kategoriai) a GDPR tiltasa alapjan nem kezel.

crers

kezelheti:

a)

b)

d)

9)

az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tébb
konkrét célbol torténd kezeléséhez, kivéve, ha az unids vagy tagallami jog Ugy
rendelkezik, hogy a fenti tilalom nem oldhato fel az érintett hozzajarulasaval;

az adatkezelés az adatkezelonek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a
szocialis biztonsagot ¢és szocialis védelmet szabalyozd jogi eléirdsokbdl fakadd
kotelezettségei teljesitése es konkrét jogai gyakorlasa érdekében szlikséges, ha az
érintett alapvetd jogait és érdekeit védo megfeleld garancidkrdl is rendelkezd unids vagy
tagallami jog, illetve a tagallami jog szerinti kollektiv szerzodés ezt lehetové teszi;

az adatkezelés az érintett vagy mas természetes szemely létfontossagu érdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvOképtelensége folytan
nem képes a hozzajarulasat megadni;

az adatkezelés valamely politikai, vilagnézeti, vallasi vagy szakszervezeti céld
alapitvany, egyestlet vagy barmely mas nonprofit szervezet megfelel6 garanciak mellett
végzett 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 allnak a szervezet céljaihoz
kapcsoldéddan, és hogy a személyes adatokat az érintettek hozzajarulasa nélkil nem
teszik hozzaférhetdvé a szervezeten kiviili személyek szdmara;

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

az adatkezelés jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
szlikséges, vagy amikor a birosagok igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben jarnak el;

az adatkezelés jelent6s kozérdek miatt sziikséges, unids jog vagy tagallami jog alapjan,
amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez
valo jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara
megfeleld és konkrét intézkedéseket ir eld;

Nagykovacsi Telepiilésiizemeltetési Intézmény
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h)

)

az adatkezelés megeldz0 egészségiigyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbol, a
munkavéllalo munkavégzési képesseégének felmérése, orvosi diagndzis felallitésa,
egészségugyi vagy szocidlis ellatds vagy kezelés nyujtésa, illetve egészségugyi vagy
szocidlis rendszerek és szolgaltatasok iranyitasa érdekében sziikséges, uniés vagy
tagallami jog alapjan vagy egészségligyi szakemberrel kotott szerzédés értelmében,
tovabbd a GDPR 9. cikk (3) bekezdésben emlitett feltételekre és garanciakra
figyelemmel,

az adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érinté olyan kozérdekbdl sziikséges, mint a
hatarokon 4t terjedé sulyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egészségugyi ellatds, a gyodgyszerek és az orvostechnikai eszk6zOk magas
szinvonalanak és biztonsaganak a biztositasa, és olyan unios vagy tagallami jog alapjan
torténik, amely megfeleld és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az érintett jogait €s
szabadsagait védo garanciakra, €s kiilondsen a szakmai titoktartasra vonatkozdan;

az adatkezelés a GDPR 89. cikk (1) bekezdésével 6sszhangban a kozérdekli archivalas
celjabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl sziikséges
olyan uni6s vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos az elérni kivant céllal,
tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valo jog lényeges tartalmét, es az
érintett alapvetd jogainak ¢és érdekeinek biztositdsdra megfeleld és konkrét
intézkedéseket ir elo.

Mivel az informacidés oOnrendelkezés minden természetes személy Alaptorvényben
rogzitett alapjoga, igy az Intézmény eljardsai soran csak és Kkizardlag a hatalyos
jogszabalyok rendelkezései alapjan vegez adatkezelést.

Az Intézmény altal kezelt személyes adatok magancélra valo felhasznalasa tilos.

Az Intézmény személyes adatot csak meghatarozott celbdl — megfelelve a célhoz
kotottseg alapelvenek —, jog gyakorlasa vagy kotelezettség teljesitése érdekeben kezel,
a cél eléréséhez sziikséges minimalis mértékben, ideig, és amennyiben az adatkezeles
célja megsziint, vagy az adatok kezelése egyébként jogellenes, az adatok torlésre
keriilnek. A torlésrél 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 végzo6 és az Intézmény meghizasabdl az adatkezelésben
részt vevd, annak valamely miveletét végzé szervezet alkalmazottja koteles a
megismert személyes adatokat iizleti titokként megdrizni. A személyes adatokat
kezeld és azokhoz hozzaférési lehetdséggel rendelkezd személy koteles titoktartdsi
nyilatkozatot tenni. A Titoktartasi nyilatkozat a jelen Szabalyzat 1. sz. melléklete.

Ha a Szabalyzat hatalya alatt all6 személy tudomast szerez arrol, hogy az Intézmény
altal kezelt személyes adat hibas, hianyos vagy iddszertitlen, koteles azt helyesbiteni
vagy helyesbitését az Intézményvezetdnél kezdeményezni.

Az Intézmény megbizasabol adatfeldolgozoi tevékenységet végzo természetes, vagy
jogi személyekre, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezetekre vonatkozo
adatvédelmi  kotelezettségek az  adatfeldolgozéval — kotdtt  szerzédésben
érvényesitendok. Az adatfeldolgozoval az Intézmény a GDPR 28. cikk (3) bekezdése
altal eldirt szerzodést kothet. Az Adatfeldolgozoi szerzddés jelen Szabalyzat 2. sz.
melléklete.
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4. AZ INTEZMENY ADATVEDELMI RENDSZERE

Az Intézmény vezetbje az Intézmény sajatossagainak figyelembevételével meghatérozza az
adatvédelem szervezetét, az adatvédelemre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységre
vonatkozo feladat- és hataskoroket.

A Szabalyzatban el6irtak betartataséért a feladatkdrében mindenki felelés.

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

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

Az adatvédelmi tisztviseld az Intézményvezeté kozvetlen felligyeletével szervezi, iranyitja és
ellen6rzi az Intézmény adatvédelmi és adatbiztonsagi rendszerét.

Az Intézményvezet6 adatvédelemmel kapcsolatosan:

a) felelés az érintettek GDPR-ben meghatéarozott jogainak gyakorlasahoz sziikséges feltételek
biztositasaert;

b) felelés az Intézmény altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges szemelyi, targyi
és technikai feltételek biztositaséaért;

c) kialakitja az ellen6rzés modszerét és rendszerét, felelds az adatkezelésre iranyuld
ellenérzés soran esetlegesen feltart hianyossdgok vagy jogszabalysertd koriilmények
megszintetéseert;

d) vizsgalatot rendelhet el;

e) kiadja az Intézmény adatvédelemmel kapcsolatos belsd szabalyait és folyamatosan
karbantartja és gondoskodik kialakitasarol és mikodtetésérol,

f) a Fenntartdé dontése alapjan, vagy sajat hataskorbe tartozo esetekben doéntést hoz a GDPR
alapjan az érintett altal gyakorolhat6 érintetti jogokkal kapcsolatos intézkedésekrél.

Az adatvédelmi tisztviseld adatvédelemmel kapcsolatos feladatait a Fenntartd hatarozza meg.

Informatikaért felelds megbizott vagy a Fenntartd altal rendelkezésre bocsatott informatikus

végzettségii alkalmazott adatvédelemmel kapcsolatos feladatai erre iranyuld igény esetén:

g) ellatja a rendszergazdai feladatokat;

h) ellatja az informatikai fejlesztésekkel, beszerzésekkel kapcsolatos feladatokat, tigyelve a
beszerzések racionalizalasara, kompatibilitasara;

i) hasznalatba allitas el6tt kérésre ellatja a szoftverek és hardverek rendszerbe allitasat
(installalasat);

J) igény esetén kozremilkddik a szamitogépen tarolt adatok esetében a megadott szempontu
adatszolgaltatasban;

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

[) igény esetén a virusfert6zottség esetén elvégzi a fertézott informatikai eszkoz
virusmentesitését;

m)szukseég szerint ellatja a szamitdgépek és a halozat karbantartasat, gondoskodik a
szamitogépek lizemszerli mitkodésérdl;

n) ellatja az informatikai eszk6zok szervizelésével kapcsolatos feladatokat;

Nagykovacsi Telepiilésiizemeltetési Intézmény
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0) Uzemzavar esetén elvegzi az informatikai rendszer Gjrainditasat, a halézat alkalmazasainak
és adatainak a visszatoltését;

p) erre vonatkozo igény esetén lizemelteti a szamitogépes haldzatot;

q) igény esetén segitséget nyujt az Adatkezeldonek 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 munkavéallaloja — beleértve az egyéb jogviszonyban foglalkoztatott
személyeket is — koteles az Intézményen belul tortént adatvédelmi incidenst haladéktalanul
jelenteni az Intézményvezetdnek. Az adatvédelmi incidensr6l az Intézményvezeté azonnal
értesiti a Fenntart6t, valamint az altala megbizott vagy kijeldlt adatvédelmi tisztvisel6t, annak
érdekében, hogy megkezdddhessen az adatvédelmi incidens kivizsgaldsa és értékelése. A
bejelentés tartalmazza a bejelentd nevét, telefonszamat, beosztasat, valamint az incidens
targyat, rovid leirésat és azt, hogy az incidens érinti-e az Intezmeny informatikai rendszeret.

4.1.2. Az adatvédelmi incidens kivizsgalasa, értékelése

Az adatvédelmi tisztvisel6 az Intézményvezetével megvizsgalja a bejelentést és amennyiben
sziikséges a bejelent6tdl tovabbi adatokat kér. A bejelentd koteles megadni az adatvédelmi
incidens bekovetkezésének idépontjat és helyét, egyéb korilményeit, az érintett adatok koret,
mennyisegét, az erintett személyek korét és szamat, a varhatd hatdsait, az adatvédelmi
incidens megeldzésére, kovetkezményeinek enyhitésére megtett intézkedések felsorolasat.

A bejelenté az adatszolgaltatast haladéktalanul, de legkésébb 24 dran belul teljesiti az
adatvédelmi tisztviseld és az Intézményvezetd részére.

Amennyiben az adatvédelmi incidens értékelése vizsgalatot igényel, az adatvédelmi
tisztviseld és az Intézményvezeté a vizsgalat lefolytatdsahoz sziikséges munkatarsak
bevonasaval lefolytatja a vizsgalatot.

A vizsgalatnak tartalmaznia kell, hogy az adatvédelmi incidens magas kockazattal jar-e az
érintettek jogaira és szabadségaira, milyen jellegli kockazatr6l van szd és sziikséges-e az
érintettek tajékoztatasa az incidensr6l. Amennyiben nem sziikséges az erintettek tajekoztatasa,
a vizsgalatnak tartalmazni kell ennek indokait is.

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

A vizsgalatot legkésobb a bejelentésnek az adatvédelmi tisztviselohoz érkezésétél szamitott
harom napon beliil be kell fejezni és a vizsgalat eredményérdél az Intézményvezetét az

adatvédelmi tisztvisel6 tajékoztatja.

4.1.3. Az adatvédelmi incidens nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensrdl az Intézményvezetd nyilvantartast vezet.
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A nyilvantartas tartalmazza:
- az érintett személyes adatok korét,
- az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
- az adatvédelmi incidens idépontjat,
- az adatvédelmi incidens korllményeit, hatésait,
- az elharitasara megtett intézkedéseket és
- egyéb jogszabalyban el6irt adatokat.

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

4.1.4 Az adatvédelmi incidens bejelentése a Hat6sag részére

Az adatvédelmi tisztviseld az adatvédelmi incidenst a bekovetkezését kovetden
haladéktalanul, de legkés6bb a bekdvetkezésérdl vald tudomasszerzéstl szamitott 72 Gran
beliil bejelenti a Hatdsag részére, kivéve, ha az incidens valdszinlsithetden nem jar
kockéazattal a termeszetes szemelyek jogaira és szabadsagaira nézve. Ha a bejelentés nem
torténik meg hataridében, az adatvédelmi tisztviselé koteles ennek okat igazolni a Hatdsag
részere.

A hat0sagi bejelentésnek tartalmaznia kell:
- az adatvédelmi incidenssel érintett adatok korét es hozzavetdleges szamat,
- az adatvédelmi incidenssel érintett személyek korét és hozzavetdleges szamat,
- az adatvédelmi incidens jellegét, korilmenyeit,
- az adatvédelemért felelds személy nevét €s elérhetoségét,
- az adatvédelmi incidens valosziniisitheté kdvetkezményeit és
- az adatvédelmi incidens orvoslasara és enyhitésére megtett intézkedeseket.

4.1.5. Az érintettek tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol

Ha a vizsgalat eredményeként megallapitast nyert, hogy az adatvédelmi incidens
valosziniisithetben magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira, szabadsagaira
nézve és az erintettek tajékoztatasa sziikséges, az adatvédelmi tisztviselé az Intézményvezetd
kozremiikodésével haladéktalanul értesiti az érintetteket.

Az értesitendok listajat a 4. sz. melléklet tartalmazza.

Nem kell az érintetteket tajékoztatni:

- ha az Adatkezel6 olyan technikai, szervezési, védelmi intézkedéseket hajtott végre az
érintett adatokra vonatkozoan, amelyek megakadalyozzak az illetéktelen személyek
szamara val6 hozzaférést az adatokhoz vagy megakadalyozzdk az adatok
értelmezhetdségét,

- ha az adatvédelmi incidens bekovetkezését kovetden az Adatkezelo olyan
intézkedéseket tett, amelyek biztositjadk, hogy a feltart adatkezelési kockézat
valoszinisithetéen nem valosul meg,

- ha a tajékoztatds aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. Ebben az esetben az
érintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok Gtjan kell tajékoztatni, mely
tajékoztatas elektronikus Gton is megtorténhet.
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5. RENDSZERES TRENINGEK

Az Intézményvezet6 az adatvédelmi tisztviseld tamogatésdval gondoskodik az adatvédelmi
tudatossag novelése céljabol az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos oktatasrol, mely soran
a multban bekdvetkezett adatvédelmi incidensek tapasztalatait, vagy a lehetséges adatvédelmi
incidensek veszélyeit ismerteti, elemzi, a kockazatok csokkentésével, megel6zésével
kapcsolatosan tajékoztatast ad, illetve az ismereteket ellen6rzi.

6. HATASVIZSGALAT

Az Intézménynek a tervezett adatkezelés megkezdését megel6zben fel kell mérnie, hogy a
tervezett adatkezelése, annak kortlményeire, igy kuloéndsen céljara, az érintettek korére, az
adatkezelési miiveletek soran alkalmazott technologiara tekintettel varhatéan milyen
hatasokat fog gyakorolni az érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére.

Amennyiben valamely Uj adatkezelési folyamat — annak jellegere, hatokorére, kérilmenyeire,
celjaira tekintettel - valosziniisithetGen magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira
¢s szabadsagaira nézve, akkor az adatkezelés megkezdését megelézéen az Intézmény
hatasvizsgalatot folytat le arra vonatkozbéan, hogy az adatkezelési folyamat a személyes
adatok védelmét hogyan érinti. Az egymashoz hasonld adatkezelési miiveletek, amelyek
hasonld kockazatokat jelentenek egyetlenegy hatasvizsgalat keretében is elvégezhetok.

A hatésvizsgalatot fGszabaly szerint az adatvédelmi tisztviselé végzi. Amennyiben nem &
vegzi, ugy az Intézmény koteles kikérni az adatvédelmi tisztviselé szakmai tanacsat.

Az Intézmény jelen Szabalyzat 5. sz. mellekletében leirt szempontrendszer
figyelembevételével vegzi el a hatasvizsgalatot.

A hatasvizsgalat elvégzését kovetden sziikség szerint, de legalabb az adatkezelési miiveletek
altal jelentett kockazat valtozasa esetén gondoskodik a hatasvizsgalat feliilvizsgalatardl, mely
soran a kockazatok értékelését Ujra elvégzi. A kockazatok fellilvizsgalatat legalabb 3 évente el
kell végezni.

A személyes adatok kezelésével kapcsolatosan az Adatkezeld kotelezettsége tovabba a
kockazatelemzés, amelynek 1épései a kdvetkezdk:
- aszemelyes adatok kezelésével kapcsolatos kockazatok azonositasa,
- kockazati lista felallitasa,
- az egyes kockéazatok valdszinlisithetd f0 okainak és véarhaté negativ hatdsainak
meghatarozasa és
- ezek alapjan a preventiv és a korrektiv kockazatkezelési folyamatok kidolgozasa.

Sziikséges a kockazatforrasok feltardsa, amelyen belil meg kell hatarozni a kockazat
preventiv (megel6z6) és korrektiv (helyreallitd) célkezelés elemeit, az eréforras-kezelés
rendszerét és el kell kiiléniteni az objektiv és szubjektiv kockazati elemeket.

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

A kockazatpotencialnal meg kell hatarozni a valoszinliség szempontjabol
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- kicsi,

- kozepes,

- ¢és nagy bekovetkezésti kockazatokat,
illetve horderd szempontjabdl

- kicsi,

- kozepes,

- ¢s nagy horderejli kockazatokat.

Ez a meghatarozas alapozza meg a kés6bbi kockazatkezelési eljards modjat mind a preventiv,
mind a korrektiv eljaras tekintetében. A kockazatelemzés végrehajtasaért az adatvédelmi

tisztviseld felel.

7. ELOZETES KONZULTACIO

Amennyiben az elvégzett hatasvizsgalat azt allapitja meg, hogy az adatkezelési folyamat
valosziniisithetéen magas kockazattal jar, vagy az Infotv. 25/G. 8§ (3) bekezdése alapjan az
adatkezelés magas kockazatat vélelmezni kell, akkor az Intezmény az adatkezelési folyamat
megkezdését megelézden konzultaciot kezdeményez a Hatosaggal.

A konzultacié kezdeményezese soran az Intézmény csatolja:

- az elvégzett hatastanulmanyt,

- az adatvédelmi tisztviseld nevét, elérhetdségét,

- az adatkezelési folyamatban részt vevé adatkezeld(k),
adatfeldolgozo(k)feladatkoreinek felsorolasat,

- az adatkezelés céljat, modjat és

- az érintettek jogainak, szabadsagainak biztositasa védelmében hozott intézkedéseket,
garanciakat.

8. ERDEKMERLEGELES

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

Az GDPR rendelkezései szerint lehetdség van hozzajarulas nélkuli adatkezelésre, ha ezt
valamilyen jogos érdek lehetdvé teszi, feltéve, hogy az Adatkezeld eleget tesz t4jékoztatasi
kotelezettségenek.

Amennyiben a jogalapot a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja jelenti, az adatkezelési
folyamat akkor és annyiban lesz jogszer(i, amennyiben az adatkezelés az Adatkezelé vagy egy
harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, Kivéve, ha ezen érdekekkel
szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai,
amelyek személyes adatok védelmét teszik szilkségessé.

Az Adatkezeld érdekmérlegelési tesztet végez, amely sordn az adatkezelés céljanak
sziikségességét ¢és az érintett joganak ¢és szabadsagénak ardnyos mértékli korlatozasat
vizsgalja és tamasztja ala.

Az érdekmérlegelési teszt soran az Adatkezeld azonositja:

Nagykovacsi Telepiilésiizemeltetési Intézmény
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- az adatkezeléshez fiiz6d0 jogos érdekét,
- az erintetti érdeket, €s
- az erintett alapjogot.

Az Adatkezeld egymassal ellentétes jogok €s érdekek stilyozasanak feltételét mindig az adott
eset sajatos kortilményeire tekintettel vizsgalja, amely soran figyelembe veszi killonosen:

- akezelt, vagy a kezelend6 adat természetét és szenzitiv jellegét,
- az adat nyilvanossaganak mértéket, és
- az esetlegesen bekdvetkezd esemény (pl.: jogszabalysértés) sulyossagat.

Az Adatkezel6 az érdekmérlegelési teszt részeként a sziikségesség €s aranyossag vizsgalatat is
elvégzi, amelynek értelmében a személyes adatok védelme al6li kivételeknek és a védelem
korlatozésainak a feltétlentl szilkséges mérték hatarain belul kell maradniuk. A kezelhetd
adatok jellege és mennyisége nem haladhatja meg a jogszerii érdekek érvényesitése céljabol
szlikséges meértéket. Az aranyossag vizsgalata a célok és a megvalasztott eszk6zok kozotti
kapcsolat értékelését foglalja magaban. A valasztott eszkdzok a sziikségesség mertéket nem
haladhatjak meg, azonban az eszkdzoknek is alkalmasnak kell lenniiik a meghatarozott cél
elérésére.

Az érdekmérlegelési teszt eredményérdl az Adatkezeld az érintettet tdjékoztatja.

A tajékoztatas kiterjed:

arra a tényre, hogy mely jogos érdek alapjan és miért tekintheté aranyos korlatozasnak az
Adatkezeldé hozzéjarulas nélkiili, személyes adatra vonatkozé adatkezelése, a hozzajarulés
hianyara tekintettel alkalmazott adatvédelmi garanciara, és az adatkezelés elleni tiltakozas
lehet6ségére.

Az Adatkezel6 minden egyes esetben kiilon érdekmérlegelési tesztet végez.

Lehetséges forgatokonyv, melyt6l valo eltérés jogat az Intézmény fenntartja:

1. 1épés: az Intézmény a tervezett adatkezelés megkezdése el6tt attekinti, hogy a célja elérése
érdekében feltétlenil szlikséges-e személyes adat kezelése: rendelkezésre allnak-e olyan
alternativ. megoldasok, amelyek alkalmazéasaval személyes adatok kezelése nélkil
megvalosithatd a tervezett cél.

2. lépés: az Intézmeény a jogos érdekét a lehetd legpontosabban meghatarozza.

3. lépés: az Intézmény meghatarozza, hogy mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok,
meddig tarté adatkezelését igényli a jogos érdek.

4. 1épés: az Intézmény meghatarozza, hogy az érintetteknek mik lehetnek az érdekeik az adott
adatkezelés vonatkozdsaban (példaul azok a szempontok, amelyeket az érintettek
felnozhatnanak az adatkezeléssel szemben).

5. lépés: az Intézmény elvégzi jogos erdekeinek és az érintettek érdekeinek, alapjogainak
sulyozésat és ez alapjan megéllapitja, hogy a személyes adat kezelheté-e. Az Intézmény
meghatarozza, hogy miért korlatozza ardnyosan az Intézmény jogos érdeke — és az ennek
alapjan végzett adatkezelés — a 4. lépésben meghatarozott érintetti jogokat, varakozasokat.

6. lepés: az Intézmény meghatarozza, mely garanciak biztosithatjdk az adatkezelés
szlikségességét-aranyossagat (természetesen mas garancialis intézkedések is alkalmazhatok).

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

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

Az intézkedések magukban foglaljak a személyes adatok kezelésének minimalisra
csokkentését, a személyes adatok mihamarabbi alnevesitését, a személyes adatok funkcidinak
és kezelésének atlathatosagat.

Az adatkezelésnek atlathatonak és felhasznald-kozpontunak, az adatvédelemnek proaktivnak
(elorelatdan cselekvo, feleldosségteljes) kell lennie, és az adat teljes €letciklusat fel kell dlelnie,
vagyis a teljes folyamatnak részének kell lennie.

A GDPR 32. cikke kimondja, hogy az adatkezelé és az adatfeldolgozd a tudomany és
technoldgia allasa és a megvalositas koltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatokorei,
korulményei és céljai, valamint a természetes szemelyek jogaira és szabadsagaira jelentett,
valtoz6 valdszintiségli és sulyossagti kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és
szervezesi intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megfeleld
szintli adatbiztonsagot garantalja, ideértve — tObbek kdzott — adott esetben:

a) aszemelyes adatok alnevesitését és titkositasat,

b) a szemelyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek folyamatos bizalmas jellegének
biztositasat, integritasat, rendelkezésre allasat és ellenallé képességét,

c) fizikai vagy miiszaki incidens esetén az arra vald képességet, hogy a személyes
adatokhoz vald hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kell6 id6ben vissza
lehessen alltani,

d) az adatkezelés biztonsaganak garantalasara hozott technikai és szervezési intézkedések
hatékonysaganak rendszeres tesztelésére, felmerésére és értékelésére szolgald eljarast.

Az informdciobiztonsdgnak harom kiemelt célja van:

1) a bizalmassag (confidentiality),

2) a sérthetetlenség (integrity) és

3) arendelkezésre allas (availability).
(ClA-haromszog)

Ezen belll szintén harom kontrollt killénbdztetiink meg:
- fizikai,

- logikai és

- adminisztrativ kontroll.

Fizikai kontroll

A szamitogépes kornyezethez vald hozzaférés korlatozasa, valamint az adatmentés
biztositasa.

Adminisztrativ kontroll

Nagykovacsi Telepiilésiizemeltetési Intézmény
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Az Intézmény bels6 szabalyai, rendelkezései, eljarasrendjei tartoznak ezen kontroll ala.

Logikai kontroll

Olyan intézkedesek, mint példaul a jelsz6- és er6forras- menedzsment, azonossag- és
jogosultsdgkezelés, logikai hozzaférés, informacidbiztonsagi eszkozok, illetve halozati
konfigurécio.

A szamitogépen tarolt személyes adatok biztonsédga érdekében az Intézmény az aldbbi
intézkedéseket és garancialis elemeket alkalmazza:

- az adatkezelés sordn hasznalt sz&mitdgépek az Intézmény tulajdonat képezik;

- az adatkezelés soran hasznalt szamitogépekhez, igy a szamitégépen talalhato
adatokhoz csak érvényes, személyre sz6l0, azonosithaté jogosultsaggal - jelszdval —
lehet csak hozzaférni, a jelszavak cseréjérdl az Intézmény rendszeresen gondoskodik;

- amennyiben az adatkezelés célja megvaldsult, az adatkezelés hatarideje letelt, gy az
adatot tartalmazo fajl visszaéllithatatlanul torlésre keriil, az adat Gjra vissza nem
nyerheto;

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

- a szemelyes adatokat tartalmazé adatbazisok aktiv adataibol napi mentést, és minden
péntekenként heti mentést végez kiilsé adathordozora, amelyet zarhatd szekrényben
elkilonitett helyiségben kertilnek elhelyezésre, hozzaférési korlatozassal;

- aszamitogepek virusvédelmérol folyamatosan gondoskodik;

- a rendelkezésre &ll6 szamitastechnikai eszkdzokkel, azok alkalmazéasaval
megakadalyozza illetéktelen személyek hozzafeérését.

Jogosultsagkezelés

A jogosultsagkezelés szabalyozasanak célja, hogy a kiosztott jogosultsagok pontosan nyomon
kovethetdek legyenek, dokumentalt formaban megdrzésre keriiljenek, valamint az egyes
jogosultsagokkal rendelkez6 személyek tevékenysége és az altaluk felhasznalt adatok kore
ellendrizhet6 legyen. Ezen adatok naprakészsége nagymértékben hozzasegiti az Intézményt a
téle elvart, illetve altala elérhetd biztonsagi szint teljesitéséhez, tovabba az informatikai
haldzat térvényi és szakmai norméak szerinti Gzemeltetéséhez.

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

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

Fizikai védelem

A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsaga érdekében az Intézmény az alabbi
intézkedéseket alkalmazza:
- az adatokat csak az arra jogosultak — Intézményvezetd, gazdasagi referens — ismerhetik
meg, azokhoz mas nem férhet hozza, mas szamara fel nem tarhat6ak;
- adokumentumokat jol zarhat6 helyiségben helyezi el;
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- az adatkezelést végz6 munkatars a nap folyaman csak ugy hagyhatja el az olyan
helyiséget, ahol adatkezelés folyik, hogy a ré bizott adathordozokat elzarja;

- az adatkezelést végzé munkatarsa a munkavégzés befejeztével a papiralapu
adathordoz6t elzarja;

- amennyiben a papiralapon kezelt személyes adatok digitalizalasra kerllnek, a digitalisan
tarolt dokumentumokra irdnyadé biztonsagi szabalyokat alkalmazza az Intézmény.

A személyes adatok térolasanak helyén az Intézmény az alabbi intézkedéseket és garancialis
elemeket alkalmazza:

- az Intézmény és a helyiségek, az adatkezeléssel érintett helyiségekben talalhat6 tarolok
kulccsal zarhatok, kizardlag csak az arra jogosultak I1éphetnek be és nyithatjak ki,

- a kulccsal rendelkez6krdl nyilvantartast vezet az Adatkezel6 (8. sz. mellékletek),

- kizarolag a Tarsasag alkalmazottja rendelkezhet kulcsfelvételi engedéllyel (9. sz.
melléklet),

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

Amennyiben a papiralapon tarolt személyes adat kezelésenek célja megvaldsult, Ggy az
Intézmeény intézkedik a papiralapi adathordozd megsemmisitésérol. A megsemmisitési
jegyz6konyvmintat jelen Szabalyzat 10. sz. melléklete tartalmazza.

Amennyiben a szemelyes adatok adathordozo6ja nem papir, hanem mas fizikai eszkdz, ugy a
fizikai eszk6z megsemmisitésére a papiralapld dokumentumokra vonatkozé megsemmisitési
szabalyok az irdnyadoak.

Oktatas es tréeningrendszer

Az Intézmény dolgozoinak altalanos adatvédelmi-informaciobiztonsagi tréningje évente
(kapcsolhatd mas rendszeres képzésekhez, tréningekhez, mint pl.: tiiz- és munkavédelem) egy
oOra idOotartamban torténik.

Mobil eszkdz menedzsment

Az adatvedelmi szabalyozds szempontjabol a mobil eszk6z menedzsment teriletén az
Intézmény feladatellatdsa szempontjabol fontos szolgéltatasok, miiszaki technikai,
informatikai biztositasa mellett adatvédelmi szempontbol fontos kételezettség keletkezik, azaz
biztositani kell az Intézmény birtokdba keriild adatok titkossagat, sérthetetlenségét és a
biztonsagot garantalo keretrendszerben valdé mitkodését.

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

- (Osszetett és rendszeresen valtozo jelsz6hasznalatot kényszerit ki,

- az eszkozt automatikus kiléptetésre allitja be,

- titkositas hasznalatat kovetel meg az eszkdzokon,

- adatok tavoli torlésének lehetdsége,

- biztositja az eszkoz tavoli letiltasanak lehetdségét,

- biztositja az eszkdz tavoli ellendrzését,
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- biztositja a nyomkovetés és a helymeghatarozasi opcié tavoli bekapcsolasanak
lehetdségét.

10. AZ ERINTETTEK JOGAINAK ERVENYESITESE

Az érintett tdjékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, valamint kérheti személyes
adatainak helyesbitését, illetve — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések Kkivételével —
torlését, korlatozasat az Adatkezeld feltiintetett elérhetdségén.

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozod, altala az Adatkezelé rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashatd formaban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa.

Az Adatkezel6 munkavallaléja a beérkezett kérelmet, illetve tiltakozast koteles a beérkezést6l
szamitott harom (3) napon belll attenni az Intézményvezet6hdz, aki gondoskodik annak
tovabbitasarol az adatvédelmi tisztviseld részére.

Az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétol
szamitott egy (1) honapon belll tajékoztatja az érintettet a keérelem nyoman hozott
intézkedésekrdl. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét ¢és a kérelmek
szamat, ez a hataridé6 tovabbi két (2) hoénappal meghosszabbithato. A hataridd
meghosszabbitasarol az Adatkezel6 a késedelem okainak megjelolésével a kérelem
kézhezvételétdl szamitott egy (1) honapon beliil tdjékoztatja az érintettet. Ha az érintett
elektronikus Uton nyujtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehet0ség szerint elektronikus uton
kell megadni, Kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

Az érintett kérelmére az Adatkezeld t4jékoztatast ad az érintett altala kezelt, illetve az altala
vagy rendelkezése szerint megbizott adatfeldolgozo altal feldolgozott adatairdl, azok
forrasarol, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl,
cimérél ¢és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, az adatvédelmi incidens
koriilményeir6l, hatasairol és az elharitasara megtett intézkedésekrél, tovabba - az érintett
személyes adatainak tovabbitasa esetén - az adattovabbitas jogalapjardl és cimzettjérol.

A tajékoztatds fOszabaly szerint ingyenes, ha a tajékoztatast kéré a folyd évben azonos
adatkorre vonatkozoan tajékoztatasi kérelmet az Adatkezel6hoz még nem nyujtott be. Egyéb
esetekben koltségtérités allapithatd meg. A koltségtérités mértékét a felek kozott létrejott
szerz6dés is rogzitheti. A mar megfizetett koltségtéritést vissza kell tériteni, ha az adatokat
jogellenesen kezelték, vagy a tajékoztatas kérése helyesbitéshez vezetett.

A valbsagnak nem megfelelé adatot az adatot kezeld munkavallalo — amennyiben a szikséges
adatok és az azokat bizonyitd kozokiratok rendelkezésre allnak — a intézményvezetd
jovahagyasaval helyesbiti, a GDPR 17. cikkében meghatarozott okok fenndllasa esetén
intézkedik a kezelt személyes adat torlésérol.

A személyes adatot toroIni kell, ha:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gytijtotték
vagy mas madon kezelték;
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b) az ¢érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasat ¢és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;
C) az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen és nincs els6bbséget élvezd jogszeri ok az

adatkezelésre;

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az adatkezeldre alkalmazando6 uniés vagy tagallami jogban el6irt
jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

f) a személyes adatok gyujtésére a 16 éven aluli gyermekek részére az informacios
tarsadalommal Osszefliggd szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan keriilt sor;

9) ha az Adatkezel6 nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és a személyes adatokra
mar nincs szlikség abbol a célbdl, amelybdl azokat gyiijtotték vagy mas modon kezelték ugy
azt torolni koteles, valamint az elérhetd technologia és a megvalositas koltségeinek
figyelembevételével megteszi az észszerlien elvarhatd 1épéseket — ideértve technikai
intézkedéseket — annak érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezelé adatkezel6ket, hogy
az ¢érintett kérelmezte tolikk a szoban forgd személyes adatokra mutatd linkek vagy e
személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlesét.

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen:

- ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizardlag az Adatkezel6re vonatkozo
jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az Adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik
személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezd adatkezelés
eseten;

- ha a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen (zletszerzés,
kdzvelemeny-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik; valamint térvényben
meghatarozott egyéb esetben.

Ha az Adatkezel6 az érintett tiltakozasanak megalapozottsagat megallapitja, az adatkezelést -
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megszinteti, az adatokat korlatozza,
valamint a tiltakozasrol, tovabba az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat,
akik részere a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése erdekében.

Az Adatkezeld az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével masnak okozott kart, illetve az altala vagy az altala igénybe
vett adatfeldolgozo6 altal okozott személyisegi jogsértés esetén jaré sérelemdijat is megtériti.
Az Adatkezeld mentesiil az okozott kéarért vald felelésség és a sérelemdij megfizetésének
kotelezettsége aldl, ha bizonyitja, hogy a kart vagy az érintett személyiségi joganak sérelmét
az adatkezelés korén kiviil esd elhdrithatatlan ok idézte eld. Ugyanigy nem tériti meg a kart,
amennyiben az a karosult szandékos vagy sulyosan gondatlan magatartasabol szarmazott.

Ha az Adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman késedelem nélkdl,
legkésobb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil nem tajékoztatja az érintettet
az intézkedés elmaradasanak okairdl, valamint arr6l, hogy az érintett panaszt nyujthat be a
NAIH-nal (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.) és élhet - lakdhelye vagy
tartdzkodasi helye szerint illetékes torvényszéknél is - birdsagi jogorvoslati jogaval.

11. AZ INTEZMENYNEL MEGVALOSULO ADATKEZELESEK

Az adatkezelés helye:

Nagykovacsi Telepiilésiizemeltetési Intézmény
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Intézmeény neve: Nagykovécsi Telepuléstizemeltetési Intézmény
Székhelye: 2094 Nagykovécsi POk utca 58.

Addszém: 15837611-2-13

Tel/fax: 06 26 355 159

E-mail: natu@nagykovacsi.hu

A GDPR alkalmazésdval az Adatkezel6t sajat szervezetén belul az alabbi nyilvantartas
vezetesi kotelezettségek terhelik:

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

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

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

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

A bels6 nyilvantartasokhoz valé hozzaferési jogosultsagok nevesitettek és nyilvantartottak.

11.1. Munkara jelentkez6k adataival kapcsolatos adatkezelés

11.1.1. Az Intézményhez torténé jelentkezés folyamata

Az Intézmény a fels6foku végzettséghez — fOiskola, egyetem — kotott munkakor esetén a
palyazati felhivast a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény 20/A. §
(4) bekezdése alapjan a kormanyzati személylgyi igazgatasi feladatokat ellatd internetes
oldalon, a https://kozigallas.gov.hu weboldalon koteles kdzzétenni, emellett az Intézmeny
facebook oldalan ill . sajat honlapjan, valamint az Intézmény fenntartdjanak honlapjan hirdeti
aktudlis allashelyeit.

A kozalkalmazotti jogviszony keretében palyazat nélkiil bet6ltheté munkakor:

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4gazatban torténd végrehajtasardl szolo 257/2000. (XII.
26.) Korm. rendelet 1/A. § (1) bekezdés alapjan:

- a Kjt. 61. § (1) bekezdés ,,A”-,E” fizetési osztalyba torténd besorolassal betolthetd
munkakorok, és

-a 2. szamu melléklet 1.1. pontja szerinti asszisztens munkakor, 11.1. pontjdban foglalt
szakgondozo, kisgyermekneveld, a III.A. pontja szerinti ¢lelmezésvezetd és a 2/a. szamu
melléklet I1.1. pontja szerinti kisgyermekneveld munkakor esetében.

A Kijt. 20/A. § (6) pontja alapjan: ,Jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban magasabb
vezetdi beosztasra kiirt palydzat esetén a palyazot a palyazati hataridé lejartat kovetd
huszonegy napon belil a kinevezési, megbizasi jogkér gyakorldja altal 1étrehozott legalabb
haromtagu, a betdltendd munkakdr feladatait érintden szakértelemmel rendelkezd bizottsag
hallgatja meg, melynek nem lehet tagja - a helyi 6nkormanyzati képviselo-testilet tagja
kivételével - a kinevezési, megbizasi jogkor gyakorldja. A kinevezési, megbizasi jogkor
gyakorldja a bizottsag irasba foglalt véleményét mérlegelve a palyazati hatarid6 lejartat
kovetd
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a) hatvan napon belul, vagy

b) elsé iilésén, ha e jogot testiilet gyakorolja,

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

Az Intézményvezetd az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi
CLII. tv. 3. 8-a alapjan koteles vagyonnyilatkozatot tenni.

Az Intézményhez a fentiekre figyelemmel érkezhetnek jelentkezések:
- palyazati felhivas/allashirdetés (kozigallas.hu portalon, Fenntartdé honlapjan
meghirdetett) alapjan,
- nem meghirdetett allashelyekre.

Az érdeklddok a meghirdetett allas palyazatokra/ alldshirdetésekre tudnak jelentkezni.

Az Intézményhez érkezett palyazatokat/Onéletrajzokat az Intézmény erre Kkijelolt
alkalmazottja kezeli, ez alapjan az Intézményvezetd €s a gazdasagi referens fér hozza.

Az Intézmény onéletrajzot nem tarol.

Kdzalkalmazotti jogviszony létesitésére iranyuld palyaztatasi eljarasban a sikertelen palyazat
esetén a palyazo részére a palyazati anyagot vissza kell juttatni. Amennyiben a palyazo az
altala benyujtott, személyes adatokat tartalmazé adathordozot a palyazat elbiralasi
hataridejétdl szamitott kilencven napon beliill nem veszi at, azokat meg kell semmisiteni €s
személyes adatait torolni kell.

Minden munkakor betoltését kovetden az érintettnek kotelezd tizemorvosi vizsgalaton részt
kell venni. Az tizemorvos a vizsgalatot kovetGen adja at a gazdasagi referensnek a munkakori
alkalmassagi véleményt.

A munkara jelentkezés céljabol érkez6 - berepiild — Onéletrajzokat az Intézmény nem tarolja.
Amennyiben munkara jelentkezes céljabdl onéletrajz érkezik az Intézményhez abban az
esetben tajékoztatd levelet kiild a bekiildé részére, amelyben tdjékoztatja, hogy onéletrajza
nem Kkerull megdrzésre. A tajékoztato jelen Szabalyzat 12. sz. melléklete.

adatkezelés célja: a megiiresedé allashelyek betoltése céljabdl kozalkalmazotti vagy
munkaviszony létesitése érdekeben a megfeleld leendé kozalkalmazott vagy munkavallalo
kivalasztasa

kezelt adatok kore: a let6ltott, benydjtott dokumentumokban szereplé személyes adatok
(6néletrajz, motivacios levél, végzettség es képzettseég igazolasa, nyilatkozat, kdzalkalmazotti
jogviszony létesitése esetén a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. evi XXXIII. tdrvény
20/A. 8 (3) bekezdés d) pontja és (5) bekezdese szerinti dokumentumok)

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

adattarolds hatdrideje: a sikertelen jelentkezés esetén az érintett torlési kérelméig, de
legkés6bb a kozalkalmazott jogviszony esetén a palyazo altal benyujtott adathordozot annak
at nem vétele esetén a palyazati eljards lezdrasatol szamitott 90. napot kovetd nap, a
munkaviszony létesitése esetén a munkakor bet6ltésének napjaig

adattarolds modja: papiralapon és elektronikusan

Nagykovacsi Telepiilésiizemeltetési Intézmény
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érintett jogai: tajékoztatashoz, hozzaféréshez, helyesbitéshez, torléshez, korlatozashoz,
adathordozhat6saghoz

Az Intézményhez jelentkezés korében kezelt adatokra vonatkozdan a Szabalyzat 13. sz.
melléklete tartalmaz tajékoztatot.

11.2. Kdézalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelés

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

A kozalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelésrél, illetve azok
koriilményeir6l az érintettet tajékoztatni kell. A tajékoztatas megtorténtének a tényét és
idépontjat az Intézménynek, mint adatkezelének kell bizonyitania. A tajékoztatasban meg kell
nevezni a kezelt személyes adatok korét, az adatkezelés jogalapjat, céljat, idotartamat, illetve
jogalaponkeént és az egyes érintetti jogokat is.

A GDPR 5. cikkeben nevesitett adattakarékossag és a celhoz kotottség alapjan, a Tarsasag
olyan személyes adatokat kezelhet, amelyek a munkaviszonyhoz, valamint kdzalkalmazotti
jogviszonyhoz kapcsolodo jogok és kotelezettségek teljesitésehez ténylegesen sziikségesek.

11.2.1. Személyazonosit6 igazolvanyok fénymasolasa

Az adatrogzités és az adatminéség clvének megtartasa céljabol az Intézmény az Ujonnan
belépd vagy adatot modositd munkavallalok azonositd igazolvanyair6l maszkolt
fenymasolatot (vagy szkennelt keépet — egyiitt: féenymasolat) készithet. A fénymasolas soran az
Intézmény az igazolvany csak azon reszeit hagyja fenymasolasra alkalmas, a tovabbiakban
olvashat6 allapotban, amely adatokat a munkavallalo a belépése soran egyébként is koteles
magarél megadni. A fénymasolat ebben az esetben az adategyeztetés celjabdl készil. A
fénymasolatot az Intézmény azonnal és visszavonhatatlanul torli vagy megsemmisiti a
munkavallalo altal kitoltott belépépapirokon és a maszkolt igazolvany-fénymasolatokon
szerepl6 adatok az Intézmény kijel6lt munkatarsa altali 6sszehasonlitasa utan, de legkésébb a
fénymasolat késziiltét kovetd 30 nap elteltével.

11.2.2. Erkdlcsi bizonyitvanyok kezelése

Az Intéezmény a Kjt. 20. § (2) bekezdésre tekintettel — kozalkalmazott jogviszony
létesitésének feltétele — a jogviszony létesitésekor erkdlcsi bizonyitvany bemutatasat keri
minden esetben, valamint a jogviszony fennallasa alatt is kérheti indokolt esetben és felhivja a
kdzalkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékoz6 személyt arra, hogy hatdsagi
bizonyitvannyal igazolja, hogy nem all olyan foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt, amely a
kozalkalmazotti jogviszony létesitését nem teszi lehetdvé.

Az erkdlcsi bizonyitvany ellendrzését az Intézményvezetd, a gazdasagi referens végezheti,
amely soran vizsgalhatja az érvényesseget (barki szdméra elérhet6 modon), illetve annak
tartalmat.

ROgzithet6 adatok:
- név (szuletési név),
Nagykovacsi Telepiilésiizemeltetési Intézmény
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- sziiletési hely és ido,

- anyja sziletési neve,

- allampolgarsag,

- arra vonatkoz6 adat, hogy altalanos, vagy specialis igazolés,
- erkolcsi bizonyitvany kiéllitasanak datuma,

- erkolcsi bizonyitvany okmanyszama,

- erkolcsi bizonyitvany kérelem azonositdja.

Ezen adatok a torvény szerint azonban nem szamitanak kilonleges személyes adatnak, mert
nem biiniigyi személyes adatok. Ezen adatok alapjan a Belligyminisztérium Nyilvantartasok
Vezetéséért Felelds Helyettes Allamtitkarsag rendszerében utélag minden, 2013. januar 1-je
utan kiallitott erkolcsi bizonyitvany valddisaga és tartalma ellendrizhetd.

A megismert személyes adatokat a munkaltato a kodzalkalmazotti jogviszony létesitésérdl
meghozott dontés idépontjaig vagy — koOzalkalmazotti jogviszony létesitése esetén — a

kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig (megsziintetéséig) kezeli.

11.2.3. Egészségugyi alkalmassaggal kapcsolatos egeszségiigyi adatok kezelése

Az Intézmény az egeszségligyi alkalmassag eldontése céljabol egeszséglgyi szolgaltatotol
szarmazo alkalmassagi eredmény alapjan dont az adott munkavallalo egészséglgyi
alkalmassagarél. Az Intézmény csak az egészségiigyi alkalmassag tényét bizonyitdé adatot
kezeli.

Az (zemorvos a vizsgalatot kovet6en adja at a gazdasagi referensnek a munkakori
alkalmassagi véleményt.

Az adott adatkezelésekhez kapcsolddd adatfeldolgozdkat 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
kdzalkalmazotti jogviszonyra és munkaviszonyra vonatkozé tények dokumentalasara szolgalo
adatkezelés. A személyzeti nyilvantartds adatai a kozalkalmazotti jogviszonnyal és
munkaviszonyaval kapcsolatos tények megallapitasara és statisztikai adatszolgaltatasra
hasznalhatdk fel. A személyzeti nyilvantartas az Intézmeény valamennyi munkavallaléjanak
adatait tartalmazza.

Személyzeti nyilvantartdshoz hozzaférni jogosult: az Intézményvezet6 és a gazdasagi
referens.

A munkaltatonal vezetett kodzalkalmazotti alapnyilvantartasba — az érintetten kivil — a
kovetkezOk jogosultak betekinteni, illetéleg abbol adatot atvenni a rajuk vonatkozd
jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol (Kjt. 83/D. 8):

a) a kozalkalmazott felettese,

b) a mindsitést végzo vezeto,
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c) feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenérzést végzé vagy torvényességi
felligyeletet gyakorlo szerv,

e) munkaugyi, polgéri jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

f) a kozalkalmazott ellen indult biintetOeljarasban a birdsag, az ligyészség és a nyomozo
hatdsag,

g) a személyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén belil,

h) az addhat6sag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
Uzemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

Bérszamfejtés KIRA rendszerben:

A bérszamfejtést a Magyar Allamkincstar végzi. A bérszamfejtéshez sziikséges adatokat a
gazdasagi tigyintéz6 tolti fel a kozpontositott illetmény-szamfejt6 rendszerbe — KIRA —.

A koOzpontositott illetmény-szamfejté rendszer kotelezo alkalmazasardl az allamhaztartasrol
sz016 2011. évi CXCV. torvény 44. §-a és az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol
sz010 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 62. 8-t0l a 62/1. §-a rendelkezik.

Személyes gondoskodast végzo személyek adatainak miikodési nyilvantartasa:

Az Intézmény a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak miikodési
nyilvantartasardl szolé 8/2000. (VI1II. 4.) SzCsM rendelet 1. sz. és 2. sz. mellekletei szerint
adatlapokat koteles a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdosag részére megkulldeni. A
nyilvantartas a szakképesitéssel rendelkezé szakmai feladatokat ellatd6 munkavallalok
nyilvantartasba vétele.

11.2.5. A kozalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal kapcsolatos
adatkezelésekre vonatkozé nyilatkozatok

Amennyiben a kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony létesitéséhez, fenntartdsahoz,
megszintetésehez, az ezekkel kapcsolatos jogosultsagok, kotelezettségek elismeréséhez
és/vagy bizonyitasahoz nyilatkozat beszerzése sziikséges a munkavallalotol, ugy a nyilatkozat
beszerzése soran az Intézmény minden esetben felhivja a munkavallalo figyelmét a
nyilatkozaton megadott adatokkal kapcsolatosan az adatkezelés tényére, jogalapjara, céljara.

11.2.6. Harmadik személyek kdzalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal
kapcsolatosan megadott adatai

A kozalkalmazotti jogviszony és munkaviszony kapcsan beszerzett harmadik személy adatai
(példaul potszabadsédg, csaladi addkedvezmeény kapcsan vagy baleset esetén értesitendd
személy megjelolésekor) a sziikséges adattartamot meg nem haladéan vehetdk fel és
kezelhetok.

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

**k*

Kdzalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelés
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adatkezelés célja: kozalkalmazotti jogviszony vagy munkaviszony létesitése, teljesitése vagy
megszlintetése, az ezekkel kapcsolatos jogosultsdgok elismerése és kotelezettségek teljesitése,
a kozalkalmazotti jogviszonnyal vagy munkaviszonnyal Gsszefiiggd kedvezmények
biztositasa
kezelt adatok kore:
A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény 5. szdma melléklete a
kdzalkalmazotti alapnyilvantartés adatkore:
l.
— neve (leanykori neve)
— szlletési helye, ideje
— anyja neve
— TAJ szdma, addazonositd jele
— lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszdma
— csaladi allapota
— gyermekeinek sziletési ideje
— egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
.
— legmagasabb iskolai végzettsége (t0bb vegzettség esetén valamennyi)
— szakkepzettsege(i)
— iskolarendszeren kivili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott
munkakor betdltésére jogosito okiratok adatai
— tudomanyos fokozata
— idegennyelv-ismerete
1.
— a korabbi, Kjt. 87/A. 8§ (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idétartamok
megnevezese,
—a munkahely megnevezése,
— a megsziinés modja, idépontja
V.
— a kozalkalmazotti jogviszony kezdete
— allampolgérsaga
— a blinligyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte
— a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo idétartamok
V.
— a kozalkalmazottat foglalkoztat6 szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
— e szervnél a jogviszony kezdete
—a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idépontja, vezetéi beosztasa, FEOR-
szama
— cimadomanyozas, jutalmazas, Kitlintetés adatai
— a mindsitések idépontja és tartalma
VI.
— személyi juttatasok
VII.
— a kozalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogcime és idGtartama:
VIII.
— a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii
athelyezés idépontja, moédja, a végkielégités adatai
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IX.
A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval Osszefliggd adatai [41. §

(1)-(2) bek.]

Tovabba nyilvantartja:
— oktatasi azonositd szamat (a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 44.
§ (7) bekezdése).

A munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi . torvény szerint foglalkoztatott:
— neve,
— szlletési neve,
— szlletési helye és ideje,
— anyja szlletési neve,
— lakohelyének cime,
— tartézkodasi helye (amennyiben eltérd a lakdhelytol),
— adoazonosito jele,
— tarsadalombiztositési azonosito jele (TAJ szam),
— igazolvany a biztositasi jogviszonyrdl és egészségbiztositasi ellatasokrol,
— nyilatkozat tartozasrol,
— nyilatkozat adatbiztonsadg megtartasarol,
— munkaviszony kezdd napja,
— biztositasi jogviszony tipusa,
— heti munkaorak szama,
— csaladi allapota,
— Végzettseg, okiratot kibocsato intézmény neve, okirat szama
— tOrzsszam,
— altalanos meghatalmazas a Tarsasag jarmiiveinek vezetéséhez,
— fdallason kiviili munkavégzés esetén
o jogviszony jellege,
o munkaltato neve és székhelye,
o a foéallason kiviili munkahelyen teljesitett havi atlagos munkaidd,
o elvégzendd tevékenység,
— el6z6 munkaviszonnyal kapcsolatos igazolasok:
o igazolvany a biztositasi jogviszonyrol és az egészségbiztositasi ellatasrol,
o munkaltatoi igazolds a jogviszony megszlinésérdl,
o targyévi adoalap,
— az Mt. 120. § alapjan jar6 potszabadsag igénybeveételével kapcsolatosan
o a rehabiliticids szakértdi szerv megvaltozott munkaképesség megallapitasat
igazol6 okmany fénymasolata,
o fogyatékossagi tamogatasra jogosultsagot igazolé okmany fénymasolata,
o vakok személyi jaradékara jogosultsadgot igazolo okméany fénymasolata.

Mindkét jogviszony esetén nyilvantartja:
— magan- és dnkéntes nyugdijpénztari,
o tagsag tenye,
o belépés ideje (év, ho, nap),
magannyugdijpénztar neve és kddja
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— erkoélcsi bizonyitvanya
o név (szuletési név),
sziiletési hely és 1d0,
anyja szuletési neve,
allampolgarsag,
arra vonatkozo adat, hogy altalanos, vagy specialis igazolés,
kiallitasdnak datuma,
okmanyszama,
o kérelem azonositoja,
— foly6szamla szama,
— poétszabadsag, csaladi adokedvezmény igénybevétele, valamint baleset esetén
értesitendd személy megjeldlése céljabol a munkavallalo
a) 16. életévét be nem toltott hozzatartozdjanak
b) 16. életévét betdltott hozzatartozojanak, elettarsanak
» neve, szlletési neve,
= szilletesi helye és ideje,
= |akcime,
= anyja neve,
= adobazonosito jele.
— allampolgéarsaga,
— ruha, cipOméret,
— telefonszama, e-mail cim,
— munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasok torténd részvétel igazolasa,
— munka alkalmassagi egeszsegigyi igazolas,
— munkakor.

0O O O O O O

adatkezelés jogalapja:

- aGDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pontja alapjan jogi kotelezettség teljesitése:

o a munka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi 1. torvény vonatkozo rendelkezeései,

o a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. toérvény vonatkozd
rendelkezéseli,

o a nemzeti koznevelésrél szO6l6 2011. évi CXC. térvény 44. § (1) és (7)
bekezdése,

o az addzas rendjérdl szolo 2017. évi CL. térvény vonatkozo rendelkezéser,

o a tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrdl, valamint
e szolgaltatdsok fedezetérdl sz6lo 1997. évi LXXX. torvény vonatkozo
rendelkezéseli,

- aGDPR 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 torvénykonyvérél szolo 2012. évi 1. torvény 42. § (1) bekezdése szerint
létrejott munkaszerz6dés alapjan a szerzOdésben szerepld adatok tekintetében — ide
nem értve a jogi kotelezettség teljesitése és érintetti hozzajarulason kiviil esé adatok
korét.

adattarolas hatérideje: az adatkezelés céljanak megvalosulasaig, f6szabaly szerint
— a kozalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultsagokkal és
kotelezettségekkel kapcsolatosan a munkaviszony megsziinéséig
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— a kozalkalmazotti jogviszonyb6l és munkaviszonybdl fakadd jogosultsdgokkal
kapcsolatosan a tarsadalombiztositasrél és nyugdijfolyositasrol sz616 jogszabalyokban
meghatérozott hatarideig

— a kozalkalmazotti jogviszonyb6l és munkaviszonybol fakadd, az addzas rendjérél sz61o
torvényben meghatarozottak szerint

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

adatkezelés mddja: papiralapon és elektronikusan
érintett jogai: tajékoztatdshoz, hozzaféréshez, helyesbitéshez, torléshez, korlatozéshoz,
adathordozhatdsaghoz val6 jog

A kozalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal kapcsolatos adatok kezelésére

/////

célja a munkavallalok el6zetes tajékoztatdsa az adatkezelésekrél, valamint egyes
nyilatkozatokhoz rendelten a tajékoztatasok megismertetésére vonatkoz6 nyilatkozatokat
tartalmaz a melléklet.

11.3. A dolgozdk technikai eszkozeinek ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

A munkaltaté a kézalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal 0sszefliggé magatartasa
korében ellenérizheti a dolgozot. Az ellenérzésre a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja
mellett az Mt. 11. § (1)-(2) bekezdése ad jogalapot.

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

11.3.1. Intézményi eszkozok ellenérzése

Az Intézmény a dolgozdknak munkavégzés céljara biztosithat szamitdgepet, esetleg e-mail
cimet, internet-hozzaférést, tovabba telefont.

A hasznalat szabalyair6l és az ellenOrzés lehetéségérdl az Intézmény jelen Szabalyzatban is
tajékoztatja a dolgozokat.

Mivel az Intézmény tulajdonat képezé fent felsorolt eszkozoket munkavégzés céljabol
biztositja, azokon személyes adatot nem tarolhat a dolgoz6. Amennyiben a dolgoz6 az
el6irastol eltéréen tarol ezen eszk6zokdn a magancéli személyes adatait (pl.: csaladi fotok,
telefonkdnyvek, sajat adatbazisok stb.), ugy az Intézmény az eszk6zok ellenbrzése soran
ezeket az adatokat is megismerheti. Err6l a dolgozot az eszk6zok hasznalata eldtt irasban
tajékoztatja a Tarsasag.

11.3.2. E-mail cimek ellendrzése

Az Intézmény dolgozo6i tudomasul 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 munkacélu levelezésnek mindsiil. Tovabba a fogadott és kildott
e-mailek tartalma is az Intézmény vagy a Fenntarto tulajdonat képezi.
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Az ilyen cimeken folytatott levelezésbe az Intézmény vagy a Fenntarté megfelelé jogalap
esetén jogosult betekinteni. Az Intézmény vagy a Fenntartd jogosult a fent nevezett cimeken
folytatott levelezések meghatarozott idokozonkénti biztonsagi mentésére, az elektronikus
levelezo rendszer folyamatossaganak ¢€s stabilitdsanak érdekében.

Az e-mail cimeken nem munkavégzési célt (magéan vagy barmilyen egyéb) levelezést tilos
folytatni. Amennyiben a dolgozé az Intézmény e-mail cimén magan vagy barmilyen egyéb
céld levelezést folytat, a postafiokban magancell személyes adatait tarolja, ugy az Intézmény
vagy a Fenntartd az e-mail cim ellenbrzése soran ezeket az adatokat is megismerheti.

11.3.3. Az internet hasznalatanak ellendrzése

A fenti szabalyok érvényesek az internethasznélatra is. Az internet hasznalata munkaid6ben
csak munkacélokra engedélyezett. Emiatt az internet adatok céges adatoknak mindésiilnek.

11.3.4. Az ellen6rzés menete

Az Intézmény vagy a Fenntartd a tulajdondban all0 minden eszkozt ellendrizhet, a
fokozatossag elvének betartasaval, valamint a dolgozo jelenlétének biztositasaval.

Az ellenérzés tényérdl az ellendrzés céljaval Osszefliggden tdjékoztatja az ellendrzéssel
érintettet. A technikai ellenérzést a rendszergazda végezheti alkalmi vizsgalatok
lefolytatasaval, de akar az Intézmény barmely dolgozoja is kezdeményezheti, amennyiben az
Intézmény érdekeit veszélyeztetd folyamat valoszintisithetd.

A dolgozdk technikai eszkozeinek ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

adatkezelés celja: a kdzalkalmazottak és a munkavallalok munka térvénykonyvér6l sz6lo
2012. évi I. torvény 11. § (1) bekezdés szerinti ellenérzése, igy kiilonosen a résziikre
biztositott szamitdgep, e-mail cim, telefonhasznalat és internet-hozzaférés, egyéb eszkoz
ellenérzése

kezelt adatok kore: az ellen6rzés soran rogzitett személyes adatok, igy kiilondsen magan e-
mail cimek, magan telefonszamok, fényképek, sajat szamitogépes dokumentumok, internetes
bongészési eldzmények, cookie-K, a munkavégzes ellatadsa soran észlelt jogsértés ténye, a
jogsertés leirasa

adatkezelés jogalapja: a Téarsasag, mint munkaltato jogos érdeke [GDPR 6. cikk (1)
bekezdés f)] a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I. torvény 11. § (1) bekezdésére
tekintettel

adattarolds hatarideje: az ellenérzéssel kapcsolatos igény eléviilése/az ellendrzéstol
szamitott 1 év

adatkezelés mddja: papiralapon és elektronikusan

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

11.4. Munkara képes allapot ellendrzése, munkabalesettel kapcsolatos adatkezelés

A munkavédelmi feladatok szakmai ellatasat kiilsé megbizott latja el.
Feladata:
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e Munkavédelmi oktatasok megtartasa és ellenérzések elvégzése,
e Munkabalesetek Kivizsgalasa,
e Kockazatelemzés: kockazatfelmérés és kockazatértékelés.

Az Intézményvezetd ¢és a gazdasagi referens reggel 8 oOrakor a meghatarozott munka
elvégzéséhez ellendrzi a dolgozd kiilsé megjelenését, védooltozek és védoeszkdz meglétét.
Amennyiben a dolgozé rosszul érzi magat, de még alkalmasnak érzi magat a
munkavégzéséhez €s ezt szoban jelzi vezetdjének, akkor nem vezethet gépjarmiivet és nem
hasznalhat olyan munkaeszkdzt, amely hasznalata veszélyt jelenthet Gnmagara és tarsaira.

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

Munkabaleset:

A seriilt, illetleg a balesetet észleld személy valamennyi balesetet koteles az 6t kozvetleniil
iranyito személynek haladéktalanul bejelenteni. A sériilt munkajat kozvetlendl iranyito
személy minden olyan munkabalesetet, mely el6relathatdban munkakiesést okoz, koteles
haladéktalanul jelenteni az Intézményvezetének.

A munkabalesetek kivizsgaldsa munkavédelmi szaktevékenységnek mindsiil.

A stlyos fogalomkarbe tartozo balesetet az alabbi helyekre is jelenteni kell:
- abaleset helyszine szerint illetékes megyei Munkavédelmi Hat0sag,
- halalos baleset esetén a baleset helyszine szerint illetékes Rendor (F6)kapitanysagnak

A munkabaleseti jegyzOkonyvet, az alabbiaknak kell atadni, legkésobb a targyhot kovetd 8.

napjaig:

- Sérultnek (halala esetén a kbzvetlen hozzatartozéjanak),

- Egészségbiztositasi Pénztar kifizetéhelynek,

- A baleset helyszine szerint teriletileg illetékes Munkavédelmi Hatdsagnak (halalos és
a 3 napnal hosszabb keres6képtelenség esetén).

A munkabaleseti jegyz6konyv nyilvantartasaért Intézményvezeté felelés és azt 5 évig koteles
megOrizni.

Ellendrzések:

Munkavédelmi ellenérzésekre barmikor sor keriilhet és helyszini szemlék soran tételes
vizsgalatot is vegezhetnek. Az el6irasnak nem megfelelé allapot esetén a hianyossagok
potlaséra hivja fel a dolgozét az ellendrzést végzo.

A felvett jegyzokonyvet az Intézményvezet$ tarolja papiralapon a kovetkezo ellendrzés
lezarasaig.

Oktatasok:
Munkavédelmi oktatdsokra belépéskor, rendszeres idokozonként és rendkivili helyzetben
kerill sor. Képzések megtartasarol oktatasi naplot vezet a munkavédelmi felel6s.
Az oktatasi napléban az alabbi adatok szerepelnek:
e Munkahely megnevezése,
e Oktatas id6pontja,
Nagykovacsi Telepiilésiizemeltetési Intézmény
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e Oktatés jellege: - ismétl6d6 - potoktatas - rendkiviili -,
e Oktatott dolgozdk létszama,
e Oktatason jelen levo személyek neve.

Alkoholszondas ellendrzés:
Az alkoholszondas ellenérzésre szuroproba szeriien vagy felmerilt gyanu esetén keriilhet sor
a Munkavédelmi szabalyzatban foglaltak szerint.

*k*k

Munkara képes dllapot ellendrzése
adatkezelés célja: munkara alkalmas allapot ellen6rzése 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 megfeleld ezrelékes mértéke), a vizsgalat sordn tapasztalt
egyéb tlinetek, a vizsgalt dolgozé nyilatkozata, jelenlévok neve és beosztasa, tovabba utalas
az alkoholos allapot elismerésere, vagy el nem ismerésere. Ha az ellendrzott személy vitatja
az eredményt, akkor annak ténye is, illetve pozitiv minta esetén, ha lemond a vérvizsgalat
jogérol, akkor ennek a ténye is.
adatkezelés jogalapja: a Tarsasdg GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja szerinti jogos érdeke,
a munkavédelemrdl szold 1993. évi XCIIL. térvény 60. § (1) bekezdés, valamint a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi l. torvény 11. § (1) és (2) bekezdésre tekintettel
adattarolds hatarideje: az ellen6rzésbol fakado jogok és kotelezettségek altal megalapozott
igények érvényesitésére nyitva allo hataridd (5 év)
adattarolds modja: papiralapon és elektronikusan
érintett jogai: tajékoztatdshoz, hozzaferéshez, helyesbitéshez, térléshez (GDPR-ban régzitett
esetben), korlatozashoz, adathordozhat6saghoz, tiltakozashoz valo jog

**k%k

Munkabalesettel kapcsolatos adatkezelés
Munkabaleset esetén a munkavédelemrél szold 1993. évi XCIII. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasardl szolé 5/1993. (XII. 26.) MuUM rendeletben rdgzitett
munkabaleseti jegyzokonyv keriil kitoltésre.

adatkezelés célja: munkabalesetek kivizsgalasa, dokumentélasa, munkaképtelenséget okozo
munkabalesetek esetén a felvett jegyzokonyv illetékes hatosdgok részére torténd megkiildése
kezelt adatok kore:
az 5/1993. (XII. 26.) MUM rendelet alapjan a serllt munkavallal6 adatai

- szlletési név,

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

- TAJ szdma,

- anyja neve,

- szuletési helye, sziiletési ideje,

- neme,

- allampolgérsaga,

- lakcime,

- telefonszama (a telefonszam beirasara a sérult hozzajarulasaval)

- foglalkozasa (FEOR),

- foglalkoztatasi jogviszony,

- foglalkoztatas jellege és
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a kivizsgalast végzok adata.

adatkezelés jogalapja:

a munkavédelemrodl sz6ld 1993. évi XCIIL. térvény 60. § (1) bekezdés, a munkavédelemrdl
sz616 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezeseinek végrehajtasardl szolo 5/1993. (XII.
26.) MUM rendelet 5. § (1) bekezdés, a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) szerinti érintetti
hozzéjarulas (telefonszam)

adattrolds hatérideje: az ellenérzésbdl fakado jogok és kotelezettségek altal megalapozott
igények érvényesitésére nyitva allé hataridé (5 év az altalanos elévilési id6), valamint a
munkabaleseti jegyzOkonyv esetén a felvételétdl szamitott 5 év

adattarolas modja: elektronikusan és papiralapon

érintett _jogai:  t4jékoztatdshoz,  hozzaféréshez,  helyesbitéshez,  korlatozashoz,
adathordozhatdsaghoz val6 jog

Az adott adatkezelésekhez kapcsolédd adatfeldolgozdkat és az adattovabbitasok cimzettjeit a
Szabalyzat 11. sz. melléklete tartalmazza.

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

11.5. Telepulésiizemeltetési feladatokkal kapcsolatos adatkezelés

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény 13.8 (1)
bekezdésének 2., 5., 9., és 12. pontjaiban foglaltak alapjan:

o telepllesuzemeltetés (koztemetd fenntartasa, a kozvilagitasrol valé gondoskodas, a
helyi kozutak és tartozekainak kialakitasa és fenntartasa, kozparkok eés egyéb
kozterlletek kialakitasa és fenntartasa, kornyezetegészséglgy (koztisztasag, telepiilési
kdrnyezet tisztasaganak biztositasa)),

e helyi kdzfoglalkoztatas.
Alaptevékenyseg:

o Koztemetd fenntartdsa és iizemeltetése.

e Az dnkormanyzati helyi kdzutak és hidak fenntartasa, parkold lizemeltetése.

o ZOldterulet-kezelés, kdzteriletek, kdzparkok kialakitasa es fenntartasa.

o Kornyezetegészségugy, koztisztasag, telepilési kdrnyezet tisztasaganak biztositasa.

o Kozséggazdalkodasi szolgaltatasok, rendezvényeken torténd segitségnyjtas.

« Onkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok.

o Uzemeltetéshez kapcsolodo feladatok ellatasa.

e Kozmiivekkel kapcsolatos tevékenység.

e Gyermek- és munkahelyi étkeztetés biztositasa.

o Kozfoglalkoztatés.

e Kozérdeki munka (jogszabaly alapjan) partfogo kildi az itéletet, szabalysértési
hatarozatot.

Adatokat tartalmaz6 nyilvantartasi rendszerek:
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- Személylgyi nyilvantartas papir alapon, valamint KIRA rendszerben is torténik.

- FEtkezOk adatbazisa elektronikus és papir alapon.

- Elektronikus iktatokdnyv papir alapu irattari tervvel.

- Temetdi nyilvantartasok: parcella konyv papiralapon, temetd konyv papir alapon ¢€s
mindezek elektronikus formaban is 2017. évétél, tovabba temetkezési hely feletti
rendelkezési jogosultsagot igazold, és lemondo nyilatkozatok papir alapon.

- .Gazdiigy” elektronikus adatbazis (k6z6s szerver): adminisztracio, fotok, munkadgyi
sablonok,  pénzligy, pénzigyi terv, telepllésiizemeltetéshez  kapcsoldédd
megrendelések, teljesitési igazolasok, pénzigyi engedélyeztetések.

- Sportlizemeltetési adattar: miifiives €s filives sportpalya palyabeosztasa rendje,
hasznalati megallapodasok papir alapon is.

- Meccs adattar.

- Mifuves péalyakarbantartasi lapok papir alapon.

- Gépjarmii ¢és egyeb munkaeszk6zok hasznalati elektronikus adatbéazisa: benzin
hasznalati kimutatas kannas és tankolt (izemanyagra. (A gépjarmiiveket a NATU a
telephelyén tarolja, kivéve vis major esetén — példaul kiemelkedéen kedvezdtlen
1d6jaréas kovetkeztében — az intézményvezetd engedélyével a dolgozo a sajat lakcimén
is tarolhatja. A menetlevél napi rogzitése kotelezd a sofor részérdl, amelyet kotelesek
naponta leadni. A menetlevélrdl masolat késziil, melybdl heti gyakorisaggal
Kimutatds.) A folyamatos hasznalatra kiadott gépjarmiivek esetében a kiadas —
visszavétel tekintetében a gazdasagi referens a felelds. Ehhez a tevékenységhez
kapcsolddo iratokat a gazdasagi referens zarhaté iratszekrényben tarolja.

- Dolgozéi munkalapok papir alapon, jelenléti ivek.

- Talalokonyha teljes HACCP papir alapu adatbazisa: napi szintti adat keletkeztetése és
tarolasa.

- Jatszotéri ellendrzési és karbantartdsi napld (jogszabalyi kotelezettségti papir alapu
taroldsa és vezetése); egyéb Onkormanyzati ingatlanok karbantartasi naploi papir
alapon.

- Elektronikus adatbazis dolgoz6i munkalapok alapjan.

- Kulcs nyilvantartas (papir alapon) .

- Munkaruha nyilvantartas (papir alapon).

- Kozmunkara itéltek kijelold lapjai, munkaképesség igazolasira szolgald orvosi
papirok, adminisztrativ lapok (jelenléti iv).

A temetkezési nyilvantartasr6l bdévebben: az eltemettetd jelentkezik személyesen és
helyben nyilatkozik az elhunyttal kapcsolatban. Errdél késziil papiralapt nyilatkozat, mely
tarolasra keriil valamint a temetékonyvbe beirasra keriilnek az adatok.

A temetkezési nyilvantartds a kovetkezd adatokat tartalmazza:

- elhunyt neve,
- parcella, sor, parcella szama, alparcella, sirjelfajtaja, sirhely,
- sirban nyugvok szama, helyek szama a sirban a rendelet alapjan, koporso
- urna
- megmaradt helyek szdma a sirban
- elhunyt sziiletési éve
- elhunyt halalanak éve
- statusz
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- Ujravaltas idépontja

- temetkezési hely felett rendelkezni jogosult személy neve, utolso allandé lakcime vagy
temettetd lakcime, elhunyt szliletési neve,

- megjegyzés.

Papir alapu: Parcella konyv és Sirbolt konyv adattartalmat a helyszini megbeszélés alatt az
Intézmény részEérdl atadasra keriil.

Etkezési nvilvantartisrél bévebben (elektronikus adatbazis): osztalyonként tartalmazza a
neveket, étkezések szdmat, havi fizetési adatokat.

Sziiléi papir alapu dokumentumokrol bévebben: étkeztetési megrendeld, minden iskolai
tanév végén (junius hénap 15-€ig, illetve az 1. osztalyosok esetében augusztus hénapban is
sziilé/torvényes képvisel6 nyomtatvanyokon nyilatkozik a gyermek és sziil6 adatairdl, azzal
kapcsoltban, hogy mit kivan megrendelni.)

Sportpéalya igenybevételi nyilvantartasrol bévebben (miifiives/fiives): a palyat nyito-zaro
gondnok el6zetes bejelentkezés alapjan telefonszam és név megadasaval lefoglalja a keért
idopontot a szolgaltatas igénybevevOjének. Az szolgaltatast igénybevevdje a sportolas
megkezdésekor alairasaval hitelesit egy dokumentumot (hasznalati lapot), amely alapjan
egyértelmiien megallapithatd, hogy igénybe fogja venni a palyat és azert fizetni is fog. Az
alairt hasznalati lapokat papir alapon tarolja az Intézmeény és fél évente szolgaltatja az adatot a
Magyar Labdarligo Szovetség és a palyatulajdonos Onkormanyzat felé.

A NATU profiljba vago (szolgaltatasi) vallalkozasi tevékenysége soran:

Telefonon vagy e-mailen torténé bejelentkezése soran nevet, cimet tovabba telefonszamot
vesz fel az Intézmény. Felmérd lap kitoltését kéri a szolgaltatas igénybevevojétdl, az
igénybevevd a lap alairasaval fogja tudni igazolni, hogy kéri és elfogadja a mar felmerés
alapjan kalkulalt szolgéltatasi arat.

Az adott adatkezelésekhez kapcsolddd adatfeldolgozdkat és az adattovabbitasok cimzettjeit a
Szabalyzat 11. sz. melléklete tartalmazza.

Az adott adatkezeléshez kapcsolodd adatkezelési tajékoztatd a Szabalyzat 16. sz. melléklete.

11.6. Pénzigyi jellegii tevékenység kapcsan megvalosuld adatkezelés

A Magyar Allamkincstar kozpontositott rendszerébe (KIRA) a gazdasagi referens az
Intézmény részérdl felviszi a dolgozok adatait ( ) belépd esetén), illetve a bért befolyasolo
tényezoket ( szabadsag, igazolt hianyzas, keresdképtelenség, igazolatlan hianyzas).

A megbizasi szerzddéseket ¢és talmunka elrendeléseket a Nagykovacsi Nagykozség
Onkorményzata részérél a pénziigyi munkatarsa viszi fel a rendszerbe az intézményvezetd
altal leigazolt nyomtatvanyok/ teljesitési igazolasok alapjan. A megbizasi szerzédések utan
jaré osszeget az Onkormanyzat pénziigyi munkatarsa utalja el a dolgozok részére a dolgozok
altal irasban engedélyezett és megadott bankszamlaszamra.

Nagykovacsi Telepiilésiizemeltetési Intézmény



- 35 -| oldal Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzat

A havi bér bérszamfejtést a Magyar Allamkincstar munkatarsai végzik, 6k utaljak el a
talmunka utéan jaro kifizetéseket is a bérrel egyditt.

adatkezelés célja: pénzugyi, konywviteli folyamatok biztositdsa, nyugtadk Kiallitasa,
megOrzése, irattarozdsa

kezelt adatok kore:

név, lakcim,

adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése a GDPR 6. cikk (1) bekezdés c¢) pontja
alapjan

adattarolds hatarideje: a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény alapjan 8 év.

adatkezelés modja: papiralapon

érintett jogai: tajékoztatashoz, hozzaféréshez, helyesbitéshez, torléshez, korlatozéshoz,
adathordozhat6saghoz

Az adott adatkezelésekhez kapcsolddd adatfeldolgozdkat és az adattovabbitasok cimzettjeit a
Szabalyzat 11. sz. melléklete tartalmazza.

A Peénzigyi jellegii tevékenységhez kapcsolodo adatkezelessel dsszefliggesben adatvédelmi
tajékoztatast jelen Szabalyzat 16. sz. melléklete.

11.7. Panaszkezeléshez kapcsoldédo adatkezelés

Az Intézményhez panaszt terjeszthet elé a dolgozod, torvényes képviselé a partnerek irasban
vagy szoban az Intézményvezetohoz.

A szOban érkezett panaszt az Intézményvezeté haladéktalanul megvizsgalja és a lehet6
legrovidebb idon beliil orvosolja. A panaszt tevo, ha a panasz kezelésével nem ért egyet vagy
a panasz azonnali Kivizsgalasa nem lehetséges, akkor az Intézményvezet6 vagy a gazdasagi
referens a panaszrol jegyzokonyvet vesz fel, melynek masolati példanyat, személyesen kozolt
szobeli panasz esetén, a panaszt tevonek atadja, telefonon kozolt szobeli panasz esetén
megkiildi. irasbeli panaszt az Intézmény érdemben Kkivizsgalja és a panasz kozlésétél a
Panaszkezelési Szabalyzatban rogzitett eljarasrend szerint, a panasszal kapcsolatos
dontésrél/intézkedésrol, a jogorvoslati lehetdségekrdl irasban tdjékozatja a panaszt tevot.

Az eljaréas soran rogzitett adatok:
- panaszt tev0 neve, sziiletési neve, sziiletési datuma, lakéhelye
- panasztétel targya, id6pontja
- panasztétel helye, ideje
- panaszt felvevd neve

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

- apanaszos (intézmény/személy) adatait,

- apanasz leirasat, targyat képezd esemény vagy tény megjelolését,

- apanasz benyujtasanak idépontjat és modjat,

- apanasz orvoslasara szolgald intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak indokolasat,
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a panasz intéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelés személy/személyek
megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésenek és a panasz lezardsanak
hatéaridejét,

- akivizsgalas sorén beszerzett informéacidkat és esetleges szakvéleményt,

- apanasz megvalaszolasdnak idopontjat ¢s modjat,

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

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

Az eljaras soran rogzitett adatok:

panaszt tevo neve, szlletési neve, sziiletési datuma, lakdhelye
panasztétel targya, idopontja

panasztétel helye, ideje

panaszt felvevd neve

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

- apanaszos (intézmeény/személy) adatait,

- apanasz leirasat, targyat képezd esemény vagy tény megjelolését,

- apanasz benyujtasanak idépontjat és modjat,

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

- a panasz intéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds személy/személyek
megnevezéset, valamint az intézkedés teljesitésenek €s a panasz lezarasanak
hataridejet,

- akivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt,

- apanasz megvalaszolasanak idépontjat és modjat,

- a panaszkezelés elemzéeseéhez s fejlesztéséhez kapcsolodd egyeb informaciokat (pl.
panasz oka, gyakorisaga)

adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja szerinti érintetti hozzajarulas
adattarolds hatarideje: a panasz megvalaszolasatdl szamitott 5 év, kozalkalmazotti
jogviszonnyal kapcsolatos panasz esetén 3 év

adattarolds modja: elektronikusan és papiralapon

érintett jogai: tajékoztatashoz, hozzaféréshez, helyesbitéshez, torleshez, korlatozashoz,
adathordozhatdsaghoz

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

A panaszkezeléshez kapcsolodd adatkezeléssel 0sszefiiggésben az adatvedelmi tajékoztatd
jelen Szabalyzat. 16. sz. melléklete.

11.8. Az Intézmény partnerekkel kotott szerzédéses kotelezettségek teljesitésébol
adodo kapcsolattartoi, a szerzodés teljesitésében kozremilkodok adataira
vonatkozo adatkezelés

adatkezelés célja: az Intézmény és a partner kozotti szerz6déses kapcsolattartas, a szerzodés
teljesitése
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kezelt adatok kore: kapcsolattartok és a teljesitésben részt vevok adatai, mint név,
telefonszam, e-mail cim

adatkezelés jogalapja: az Intézmény és a partner kozott Iétrejott szerz6désbél adédoan a
szerzOdési kotelezettségek teljesitése érdekében a kapcsolattartot, a teljesitésben részt vevo
személyt rendelkezésre bocsatd a sajat kapcsolattartja és a teljesitésbe bevont dolgozdja
adatait a GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pontja alapjan kezeli figyelemmel a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi l. torvény 10. § (1) bekezdésére,

*az Intézmény €s a partner kozott Iétrejott szerz6désbdl adédoan a szerzédésben szerepld, a
szerzOdésben kijelolt partner kapcsolattartéjanak, és a szerzddés teljesitésében részt
vevOjének adatait a szerzddés teljesitéséhez kapcsolodo, a szerzédéses partner /masik fél/
jogos érdeke alapjan [GDPR 6. cikk (1) bekezdés f)]

adattarolas hatarideje: szerz6dés megsziinését kovetod 8 év

adattarolas modja: elektronikusan és papiralapon

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

12. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzat 2019. marcius 1. napjan Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Kantor Agnes
intézményvezetd
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MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet
TITOKTARTASI NYILATKOZAT

Jelen nyilatkozatunkban megerdsitjiik abbeli megallapodasunkat és egyetértésiinket, miszerint
a Nagykovacsi Telepuléstizemeltetési Intézmény altal .......................ccooena. (név)
(e - anyja neve, szlletési hely és idd) elétt az
eddigiekben feltart és a jovében feltarand6 bizonyos informaciok az Intézmény Fenntart6jara
vonatkozé informaciok, az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelet hatalya
ala tartozd személyes adatok (0sszefoglaloan: informécidk) bizalmas jellegiiek.

............................................... a nyilatkozat alairasaval elfogadja, hogy az ilyen
informacidk egyetlen részét vagy toredékét sem teszi kbzzé, nem bocsatja rendelkezésre, vagy
nem térja fel mas modon semmilyen harmadik fél elétt a Nagykovacsi
Telepulésuizemeltetési Intézmény Fenntartdjanak erre felhatalmazd elézetes irasbeli
beleegyezése nélkiil, kivéve, ha ezek az informaciok bizonyitd erejii dokumentumokként
nyilvanossadgra bocsathatok. Az ilyen informaciok nem tekintendék nyilvanossagra
bocsathatonak pusztan azért, mert ezekbdl tovabbi altalanos informaciokat lehet szerezni,
vagy mert begylijthetok egy vagy tobb forrasbol is, vagy ha abbol adoddan keriiltek
nyilvanossagra, mert megszegték a jelen nyilatkozatot, vagy harmadik személlyel vagy jogi
személlyel kétott hasonld nyilatkozatokat.

Nyilatkozattevd beleegyezését adja, hogy mindent és minden ésszerli eldvigyazatossagi
intézkedést megtesz annak érdekében, hogy szdban, irdsos anyagban, vagy elektronikus
adattarold eszkdzon vagy mas modon feltart ilyen informaciokat megfeleld védelemmel latja
el barmely harmadik f€l el6tti jogosulatlan feltdrdssal szemben, igy kiilondsen betartja a
Nagykovacsi  Telepuléstizemeltetési  Intézmény  Adatvédelmi és  adatbiztonsagi
Szabalyzatanak iranyado rendelkezéseit. Beleegyezését adja ahhoz is, hogy egyetlen anyagrol
sem készit masolatot és az ilyen anyagok valamennyi maésolatat kérésre azonnal
visszaszolgaltatja.

Nyilatkozattevé elfogadja tovabba, hogy valamennyi ilyen informéacié tulajdonosa a
Nagykovacsi TelepUlésizemeltetési Intézmeény és hogy az Intézmény folyamatos
iizletvezetése érdekében mindezen informaciok bizalmas jellegliek, értékesek ¢és
nélkilozhetetlenek. Beleegyezését adja, hogy az ilyen informaciokat nem fogja felhasznalni,
kiaknazni és/vagy Uzleti alapokra helyezni sajat javara vagy barmely egyéb harmadik fél
javara.

Jelen nyilatkozat alairdsa nevezettet nem ruhazza fel semmiféle jogosultsaggal vagy egyéb
joggal.

Jelen titoktartdsi nyilatkozat .................cocoiiiiiii (datum vagy konkrétan
meghatarozhato esemény, igy pl.. ,, munkaszerzédés alairdsaval ) 1ép életbe.
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Jelen titoktartasi nyilatkozaton megadott az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679
Rendelet hatélya ald tartoz6 személyes adatot a Nagykovacsi Telepulésuizemeltetési
Intézmény Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzata alapjan kezeli.

.......................... 320
Nyilatkozattevé a Nagykovacsi Telepuléstizemeltetési
Intézmény
képviseletében
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2. sz. melléklet

Adatfeldolgozoéi szerz6dés

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

amely létrejott egyrészrol

INtEZMENY NBVE:

SzEKhely:
AdOSZAM:
POStacim:
Intézményvezetd:

Adatvédelmi tiSzEViseld: ...

A Fenntart6 altal kijelolt vagy megbizott adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetdsége:

mint megbizé (a tovabbiakban: Adatkezeld)
masrészrol

NEV/CEONEV:
Szekhely:
CegjegyzeKSZAmM:
AdOSZAM:
POStaCim:
Képviselo:

mint megbizott (a tovabbiakban: Adatfeldolgozd), (Adatkezel6 és Adatfeldolgozo a
tovabbiakban egyutt: Szerz6dé Felek) kozott alulirott helyen és napon az alabbi feltételekkel:

1. Szerz6do Felek jelen Adatfeldolgozasi Megbizasi Szerz6dés (a tovabbiakban: Szerzédés)
keretei kozott rogzitik az Adatkezeld megbizasa alapjan az Adatfeldolgozé altal ellatott
adatfeldolgozasi tevékenyseg szabalyait.

2. Fogalmak

2.1. A Szerzddés vonatkozasdban a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a
95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérél szolo, 2016. aprilis 27-i (EU)
2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi rendeletben (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: Rendelet), valamint a Rendelet végrehajtasdhoz rendelkezéseket
megallapité informacios dnrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol szolé
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2011. évi CXII. toérvényben (a tovabbiakban: Infotv.) meghatérozott kifejezések a
Rendeletben és az Infotv-ben meghatarozott jelentéssel birnak.

3. A Szerzodés targya

3.1. Adatkezeld jelen Szerzodés aldirasaval megbizast ad Adatfeldolgozd részére jelen
Szerzédés elvalaszthatatlan részét képezd 1. sz. fuggelékében részletezett
adatfeldolgozési feladatok ellatasara.

3.2. Adatfeldolgozé kijelenti, hogy a 3.1. pontban foglalt megbizést elfogadja, egyuttal
kijelenti, hogy nem érdekelt a feldolgozas ala esé személyes adatokat felhasznald
Uzleti tevékenysegében.

4. A Szerzodés teljesitésének altalanos szabalyai

4.1.  Adatkezel6 az adatfeldolgozas teljesitésével 6sszefiiggésben szemeélyes adatokat ad at,
illetve tesz hozzaférhetové az Adatfeldolgozo részére. Az atadott személyes adatok
korét jelen Szerzddés elvalaszthatatlan részét képezd 1. sz. melléklet tartalmazza.

4.2. Adatfeldolgozd jelen Szerzodés 1. sz. mellékletében meghatarozott feladatok
ellatasara, Adatkezel6 elbzetes irasbeli engedélye alapjan tovabbi adatfeldolgozot
igénybe vehet. llyen esetben azonban Adatfeldolgozo szavatol azért, hogy az altala
igénybe vett tovabbi adatfeldolgoz6 a tevékenységét az Infotv. és a Rendelet
rendelkezeseinek betartasaval, valamint a jelen Szerzédésben foglaltaknak
megfelelden végzi.

4.3. Szerz6d6 Felek kotelesek az Infotv. és a Rendelet, valamint az adatfeldolgozésra
vonatkozo barmely méas jogszabaly rendelkezései, az egyeb felligyeleti szervek altal
kiadott ajanlasok, iranymutatasok mindenkori betartasara valamennyi olyan adat
tekintetében, amelyet jelen szerz6déses kotelezettségei teljesitése soran kezelnek,
feldolgoznak, tovabbitanak, vagy hozzaférhetové tesznek.

4.4. Szerz6d6 Felek jelen Szerz6dés teljesitése érdekében egyiittmiitkodési kotelezettseget
vallalnak, melynek keretében kotelesek a Szerzédés teljesitését befolyasold minden
lényeges koriilményt egymassal haladéktalanul, de legkésdbb harom munkanapon
beltil kozo|ni.

4.5.  Szerz6d6 Felek rogzitik, hogy az érintett elozetes beleegyezésének hidnya jelen
Szerzddés teljesitését nem érinti, az érintett tajékoztatasa az Adatkezeld feladata.

4.6. Amennyiben Adatfeldolgozo tulterjeszkedik jelen Szerz6désben és az Adatkezel6tdl
kapott irdsos utasitdsokban meghatarozott jogain, az adott tdlterjeszkedésre
vonatkozoan 0nallé adatkezel6vé valik és Adatkezeldnek, az érintettnek vagy
harmadik félnek okozott karért a karokozas altalanos szabalyai szerint koteles
helytallni.

4.7.  Szerz6d6 Felek, valamint Szerz6do Felek képvisel6je feladatai végrehajtdsa soran a
felligyeleti hatdsdggal — annak megkeresése alapjan — egyiittmiikodik.

5. Adatkezel jogai és kotelezettségei
5.1. Adatkezel6 kizarolagosan jogosult az Adatfeldolgozonak tovabbitott, vagy
Adatfeldolgozo részére hozzaférhetévé tett adatok feldolgozasi céljat és maodjat

meghatarozni, ellendrizni a Szerz6dés targyat képezo tevékenység végrehajtasat.
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Adatkezel6 — adatkezelésre vonatkozd dontéseinek végrehajtdsdra — miveleteket
hatarozhat meg Adatfeldolgoz6 részére, a Szerzédésben foglalt feladatok megfeleld
ellatasanak biztositasa érdekében.

Adatkezelonek a Szerz6désben meghatarozott feladatokkal kapcsolatos utasitasai
jogszertiségéért Adatkezeldt terheli feleldosség, ugyanakkor Adatfeldolgozd koteles
haladéktalanul jelezni Adatkezelonek, amennyiben Adatkezeld utasitasa vagy annak
végrehajtasa jogszabalyba 1itkozne. Adatkezel6 csak irasban adhat utasitast
Adatfeldolgozonak.

6. Adatfeldolgoz6 jogai és kotelezettségei

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

Adatfeldolgoz6 kotelezettséget vallal, illetdleg megteleld garancidkat nyuajt az altala
adatfeldolgozoként ellatott adatkezelési tevekenységnek a Rendeletben szabalyozott
kovetelményrendszernek valé megfelelésre és az érintettek jogainak veédelmét
biztositd, megfeleld technikai €s szervezési intézkedések végrehajtasara.

Adatfeldolgozo haladéktalanul tajékoztatja az Adatkezel6t, ha ugy véli, hogy annak
valamely utasitdsa serti a Rendeletet, vagy a tagallami, vagy az uniés adatvedelmi
rendelkezéseket.

Adatfeldolgoz6 az Adatkezeld utasitisara, az adatvédelmi szabalyokkal ¢és
alapelvekkel 6sszhangban dolgozza fel az adatokat, és koteles figyelemmel lenni az
Adatkezelonek az Adatfeldolgozo altal ismert szerzddéses kotelezettségeire.

Adatfeldolgoz6 az Adatkezeld altal részére atadott adatokat nem modosithatja, nem
torolheti, nem masolhatja, nem kapcsolhatja 6ssze méas adatbdzisokkal, az adatokat
nem hasznalhatja jelen Szerz6dést6l eltéré célra, sem sajat célra, nem kdzolheti
harmadik felekkel, kivéve olyan mértékben, amennyiben az Adatkezeld azt szamara
kifejezetten elbirja és az adatfeldolgozas celjabdl szlikséges.

Adatfeldolgozé nem jogosult az Adatkezelé képviseletére, vagy az Adatkezeld
nevében jognyilatkozat tételére, kivéve akkor, ha erre az Adatkezelovel Kkotott
megallapodas, vagy mas okirat kifejezetten felhatalmazza.

Adatfeldolgozé koteles az adatok biztonsadgardl gondoskodni, koteles mindazon
technikai és szervezési intézkedések megtételere, amelyek szikségesek az
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatisahoz, ennek megfeleléen intézkedéseket
koteles tenni az adatokhoz val6 jogosulatlan hozzaférés ellen, az adatok jogosulatlan
megvaltoztatasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, torlése, megsemmisitése ellen.
Koteles tovabba megfeleld intézkedéseket foganatositani a véletlen megsemmisiilés
és sériilés, tovabba a technikai valtozasokbdl eredd hozzaférhetetlenné valas ellen.
Adatfeldolgozé kizardlag azon alkalmazottai részére biztosit hozzaférést az adatokhoz,
akiknek az adatfeldolgozasi tevékenység ellatdsa érdekében arra sziikségik van,
tovabba tajékoztatassal latja el a hozzaféréssel rendelkezGket a biztonsagi
kovetelményeknek valé megfelelési és titoktartasi kotelezettségrol.

Adatfeldolgozo kotelezettséget vallal arra, hogy egylittmiikodik az Adatkezelovel
annak érdekében, hogy az Adatkezeld a ra vonatkozo jogszabalyi kotelezettségeit be
tudja tartani. Az egyiittmiikodés kiilonosen az alabbi teruletekre terjed Kki: az
érintettek hozzéféréshez, torléshez, helyesbitéshez fiiz6d6 jogainak teljesitésével
kapcsolatos megkeresések jogszabalyi hataridon beliili teljesitése.

Adatfeldolgoz6 kotelezettséget vallal az é&ltala feldolgozott adatok Adatkezeld
utasitasainak megfelelé modositasara, kiegészitésére, kijavitasara, zarolasara, illetve
torlésére.
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6.10. Adatfeldolgoz6 koteles az Adatkezeldt haladéktalanul értesiteni minden, az adatok
biztonsagat érinté eseményr6l, vagy kockazatrol, az ezekkel kapcsolatos
intézkedéseket megtenni €s teljes korden egyiittmitkodni az Adatkezelovel.

6.11. Adatfeldolgozo kotelezi magat arra, hogy az Adatkezeld és annak megbizottjai részére
az adatfeldolgozéssal kapcsolatos rendszerei, nyilvantartasai, adatai, informéacidi és
eljarasai korében lefolytatott ellenbrzés, vizsgalat soran az Adatkezel6vel teljes
korden egylittmitkddik. Ennek keretében biztositja az ellendrzésre jogosult személy
szaméra azt, hogy az adatfeldolgozéssal kapcsolatos nyilvantartdsokhoz, az azokban
tarolt adatdlloméanyokhoz, az adatfeldolgozas soran alkalmazott eljardsokhoz teljes
kortien hozzaférjen.

6.12. A tovabbi adatfeldolgoz6 igénybevételébdl eredd esetleges karért Adatfeldolgozéd
felelds.

6.13. Adatfeldolgozét — a szerz6dés teljesitésére, illetdleg megsziinésére tekintet nélkiil —
hataridé nélkiil titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartasi kotelezettség
megsértéseébodl, illetdleg az adatok jogosulatlan nyilvanossadgra hozatalabol szarmazé
hatranyok, valamint az ezek kiklszoboléséhez sziikséges koltségek, ideértve mind a
vagyoni, mind a nem vagyoni kar megtéritését — az egyéb felelésségen til — azt a felet
terhelik, akinek a jogosulatlan nyilvanossdgra hozatal tekintetében felelossége
fennall.

6.14. Adatfeldolgozo haladéktalanul, de legkésébb harom munkanapon belll értesiti
Adatkezel6t, ha a szerz6dés teljesitése soran barmikor olyan koriilmény all eld, mely
akadalyozza az id6ben torténd teljesitést. Az értesités magaban foglalja a késedelem
varhat6 idétartamarol és okair6l valo tajékoztatast.

7. Adatvédelmi incidens

7.1. Az Adatfeldolgozo6 az altala folytatott adatkezeléssel kapcsolatban tudoméasara jutott
adatvédelmi incidensekrél, illetve az adatbiztonsagi intézkedések olyan sérelmérél,
amely nem éri el az adatvédelmi incidens szintjét (a tovabbiakban: adatvédelmi
rendellenesség), az azokrdl vald tudomasszerzést kovetden haladéktalanul koteles
bejelentést tenni az Adatkezel6 felé és az Adatkezeld adatvédelmi tisztviseldjének.

7.2. Az adatvédelmi incidenssel, illetve adatvédelmi rendellenességgel kapcsolatosan a
kdvetkezé informaciokrol kell az Adatkezel6t tajékoztatnia:

- az adatvédelmi incidens, adatvédelmi rendellenesség leirasa, jellege, id6pontja,
tartama, az érintettek és az érintett kezelt adatok kore/[kategoriai] és szama;

- az adatvédelmi incidensbdl, adatvédelmi rendellenességbdl eredd6 mar
bekovetkezett, vagy varhatd kbvetkezmények;

- az adatvédelmi incidens, adatvédelmi rendellenesség orvoslasara tett
intézkedések ¢és az adatvédelmi incidensbdl, adatvédelmi rendellenességbdl
eredd esetleges negativ kovetkezmények enyhitéseét szolgalo intézkedések;

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

7.3. Az Adatfeldolgoz6 koteles megtenni minden szikséges intézkedést, valamint
egylittmiikodik az Adatkezeldvel és az Adatkezeld adatvédelmi tisztviseldjével 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 Adatfeldolgoz6 tobb megbizdjat is eérinti, az
Adatfeldolgoz6 az adatvédelmi incidens okainak feltarasanal és a kdvetkezmenyek
elharitdsanal az Adatkezel6t mas adatkezelokkel szemben elényben részesiti.

8. Erintetti jogok gyakorlasanak biztositasa

8.1. Az Adatfeldolgoz6 az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfelelé technikai
¢s szervezési intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az Adatkezel6t abban,
hogy teljesiteni tudja kotelezettségét az érintett jogainak gyakorlasahoz kapcsoldédd
kérelmek megvalaszolasa tekintetében.

8.2. Az Adatfeldolgozéhoz érkezett adatigényléseket és mas, az érintetti jogok
gyakorlaséra vonatkozd kérelmeket az Adatfeldolgozd tovabbi intézkedés céljabél
harom munkanapon belul tovabbitja az Adatkezel6 részére.

8.3. Az Adatfeldolgozé az adatigénylés, vagy az érintetti jogok gyakorlasara vonatkozo
kérelem kézhezvételét6l szamitott harom munkanapon beliil atadja az Adatkezel6nek
a kérelem teljesitésehez szilkseges, altala kezelt adatokat és minden mas, a birtokaban
levé informaciot, ami sziikséges a kérelem teljesitéséhez, illetve javaslatot tesz az
Adatkezel6 részére a kérelem teljesitése érdekében altala ellatando teendkre, minden
olyan esetben, amikor a kérelemben foglaltakkal 6sszefiiggésben a Szerz6dés alapjan
adatkezelési tevékenységet végez.

8.4. A 8.3. pontban meghatarozott kotelezettség abban az esetben is fenndll, ha az az
adatigénylés, vagy az érintetti jogok gyakorldsara vonatkozo kérelem érkezésérdl az
Adatkezel6 tajékoztatja az Adatfeldolgozot.

8.5. Fenti esetben az Adatkezel6 a kérelem eérintett részere tortént megvéalaszolasanak
tényérdl az Adatfeldolgozot tajékoztatja.

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

8.7. Amennyiben az Adatkezel6 az érintetti jogok gyakorlasdnak biztositasa érdekében
szlikségesnek latja, konkrét utasitast adhat az Adatfeldolgozo eljarasara nézve.

9. Hatasvizsgalat, el6zetes konzultacio

9.1. Abban az esetben, ha az Adatkezelonek jelen Szerzddéssel kapcsolatos adatkezelés
vonatkozasaban adatvédelmi hatasvizsgalatot kell elvégeznie, az Adatfeldolgozé —
Adatkezel6 kérésére — minden sziikséges informaciét megad és egyiittmikodik az
Adatkezeldvel a hatasvizsgalat elvégzése vagy ilyen hatdsvizsgélattal kapcsolatos, az
adatvedelem felligyeletét ellatd szervvel valo konzultacié céljabol.

10. A szerzédés hatalya, médositasa és megsziinése

10.1. Jelen Szerzddés az alairdsa napjan lép hatalyba és jelen Szerzddés 1. sz. mellékletében
megjel6lt ideig tart.

10.2. Jelen Szerz6dés modositasa kizardlag irasban, a Szerz6dé Felek k6zos megallapodasa
alapjan érvényes.

10.3. Szerz6dé6 Felek jelen Szerzédést irasba foglalt koz0s megegyezesikkel
megszUntethetik.
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10.4. Szerz6do Felek rogzitik, hogy jelen Szerz6dés osztja a Szerzddd Felek kozott 1étrejott
alap megbizési szerz6dés sorsat, annak barmely okbol torténé megsziinése esetén
jelen Szerzddés is megsziintetésre kertil.

10.5. Jelen Szerz6dés megsziinése esetén Adatfeldolgozd — Adatkezeldé dontése alapjan —
harminc napon belll minden altala atvett személyes adatot tordl vagy visszajuttat
Adatkezeldnek ¢és torli a meglévd masolatokat, kivéve, ha az unids vagy a tagallami
jog a személyes adatok tarolasat irja el6. Az adatok megsemmisitésének tényét
Adatfeldolgozé jegyzokonyvben rogziteni és a jegyzOkonyvet Adatkezeld részére
atadni koteles.

11. ZAaré6 rendelkezések

11.1. Jelen Szerz6désben nem szabalyozott kérdésekben a Polgari Torvénykonyvrél szolo
2013. évi V. torvény, valamint az Infotv. és a Rendelet vonatkoz6 rendelkezései az
iranyadoak.

11.2. Szerz6dé Felek megallapodnak, hogy jelen Szerzédéssel kapcsolatos vitas kerdeseiket
egymas kozott targyalas dtjan kisérlik meg rendezni. Ennek eredménytelensége
esetére — a pertargy értékétél fliggben — a .................... ftélstabla, illetve a
..................... Torvényszeék illetékességét kotik ki.

11.3. Jelen Szerzédés barmely pontjanak vagy rendelkezéseinek eérvénytelensége nem
eredményezi a teljes Szerz6dés érvénytelenségét, kivéve, ha az eérvénytelennek
mindsiild pont vagy rendelkezés hianyaban a szerz6dés megkdtésére nem kertilt volna
sor, vagy az érvénytelen rendelkezés nélkil a Szerzédés értelmetlenné vagy
értelmezhetetlenné valna.

Kelt, 201.....év....ccoeinn... hénap .......... nap
Adatkezel 0 ............................ Adatfel do Igozo ........................
Mellékletek:

1. sz. flggelék: Adatfeldolgozas leirasa

1. sz. fuggelék
Adatfeldolgozas leirasa
1. Adatfeldolgozd6 az Adatkezeld részére végzett ...........ciiiiiiiiiiiiiiiiiin...
szolgaltatas nyujtasa soran a kovetkez6 személyes adatokat kezeli.

2. Az adatkezelés célja a kdvetkezd szolgaltatasok teljesitése:

) PP

3. A kezelt személyes adatok kore:
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Q) e
D)

C) e

4. Az adatfeldolgozés helye:
) PSPPI

5. A szerzddés id6tartama:
a) hatarozatlan idétartam
b) hatarozott idétartam
c) visszavonasig

6. A Szerz6d6 Felek kapcsolattartdi:

Adatkezel6 részérol:

a) NV,
b) TelefONSZAM: .o
C) E-mail Cim:

Adatfeldolgozd részérdl:

a) NV,
b) TelefONSzZAM: .o
C) E-mail Cim:
Kelt, 201... év.....c.coevenninnn. hénap ............ nap
PR PORP Igozo ........................
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3. sz. melléklet

Adatvédelmi incidensnyilvantarté
(minta)

Az Intézmény az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679. rendeletének 33. cikk (5)
bekezdése alapjan az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellendrzése, valamint
az érintett tajékoztatasa céljabdl az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast vezet.

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

...... /20.../AVINC?!

ADATVEDELMI INCIDENSNYILVANTARTO LAP
Az adatvédelmi tisztviselo tolti ki!

Az adatvédelmi incidens idépontja:?

Az adatvedelmi incidenssel érintett munkaterulet:

Az adatvedelmi incidens észlelésének relevans korulmenyei:
Az adatvedelmi incidenssel érintett személyes adatok kore:

Az adatvedelmi incidenssel érintettek kdre és szama:

Az adatvedelmi incidens kdrilmeényeinek leirasa:

Az adatvedelmi incidens hatasai:

Az adatvédelmi incidens elharitasara tett intézkedések leirasa:

Helyszin, datum

Intézményvezetd

1 Ertelemszertien iktatva, példaul 1/2018/AVINC, azaz a 2018-es év 1-es szami incidense.
2 Az incidens kezdetének datumatol (nap-dra-perc) az incidens végleges elhdritasdnak datumaig (nap-6ra-perc).
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4. sz. melléklet
Adatvédelmi incidens értesitési lista

(minta)
Az adatvédelmi incidensben érintett maganszemélyek kore (adatvesztés esetén a
redundans mentési helyrdl valo adathozzaférés utjanak megadasaval):

Erintett neve és elérhetésége:

Az adatvedelmi incidensben érintett szervezet adatai, illetve a szervezeti
adatok/informaciok kore (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.

DatumM: o oo,

alairas
[Intézményvezetd]
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5. sz. melléklet

Adatvédelmi hatasvizsgalat elkészitéséhez hasznalatos segédanyag
(minta)

Bevezetés

Az Intézmeny tevékenysegének ellatasdhoz kapcsoloddan az alabbi adatkezelési eljarast
kivanja bevezetni, amelynek soran az Intézmény adatkezeléként jar el:

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

résztvevok statuszanak €s adatkezeléssel 6sszefliggd tevékenységének leirasa):

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

Amennyiben a jogalapot a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés f) pontja jelenti, az adatkezelési
folyamat akkor és annyiban lesz jogszerli, amennyiben az adatkezelés az adatkezeld vagy egy
harmadik fél jogos érdekeinek eérvényesitéséhez szlikséges, Kivéve, ha ezen érdekekkel
szemben elsdbbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai,
amelyek személyes adatok védelmét teszik szilksegessé.

Az adatkezelés jogszerliségének vizsgalatahoz el kell végezni egy érdekmérlegelési tesztet,
amelynek soran az adatkezelés céljanak szikségességét és az érintettek jogainak €s

3 A személyes adatok kezelése kizaroélag akkor és annyiban jogszer(i, amennyiben legalabb az alabbiak egyike teljesiil:
a) az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a szerzédés
megkotését megel6z6en az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges;

c) az adatkezelés az adatkezeldre vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy 1étfontossagu érdekeinek védelme miatt sziikséges;
e) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett
feladat végrehajtasdhoz sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen
érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiillonosen, ha az érintett gyermek.
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szabadsagainak aranyos mértékli korlatozasat kell vizsgalni, tovabba megfelelden
alatamasztani.

A Rendelet 35. cikkének felhatalmazésa alapjan az Intézmeény az alabbi hatasvizsgalatot végzi
el:

I Az adatkezelés jogalapja

1. Az adatkezelés célja/az adatkezelé jogos érdekének leirasa

Az adatkezelés céljainak, indokainak leirdsa, kilonds tekintettel az adatkezelés
szukségességének, elengedhetetlenségének aldtdmasztésa:

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-e?

IV. Az adatkezelés egyéb kérilményei

Az adatkezelés sajatossagai, esetleges kildnleges személyes adatok, adattovabbitasok
megnevezese és indoka.

V. Varhat6 hatasok, kockazatok (més mddszer)

1. Milyen lehetséges kockazatokkal jar az adatkezelés az érintettek jogainak esetleges
sérelme szempontjabdl? Adatbiztonsagi kockazatok vizsgalata. Az esetleges adatvesztések,
jogosulatlan hozzéférések, vagy egyéb adatvédelmi incidensek bekdvetkezésének lehetséges
esetel, az incidens-bekovetkezés valosziniiségének vizsgalata.
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3. Alternativa keresése. Létezik-e mas modszer a cél elérésére, amely az érintettek jogait
kevesbe korlatozza? Ha létezik, ugyanolyan hatékonyan szolgalja-e a cél elérését?

4. Arényos-e az érintettek jogainak korlatozasa az elérendé céllal? Csak annyiban
korlatozza-e az érintettek jogait, amennyire a cél elérése érdekében sziikséges?

VI. A kockazatok elharitasara tett intézkedések, garanciak, a felek egyiittmiikodése

1. A megtett intézkedések leirdsa. Az egyes intézkedések mennyiben csokkentik az
adatkezelési  kockézatokat. Adatbiztonsagi intézkedések leirasa  (fizikai, logikai,
adminisztrativ intézkedések megtétele).

2. Az ¢érintettekkel vald egyiittmiikodés biztositasa (panaszkezelés, jogorvoslati

lehet6ségek, kérelemre torténd tajékoztatasadas lehetOsége, adatvédelmi szabalyzat megléte
sth.).

VII. A hatasvizsgalat eredményének megallapitasa, a kockazat mertékének, jellegének
leirdsa, tovabbi intézkedések megtételének sziikségessége, elézetes Kkonzultacio
szUkségessége

A kockazat mértékének, jellegének leirasa, kovetkeztetés levondsa (miért jogszerli az
adatkezelés, miért flizOdik magasabb érdek a cél eléréséhez, illetve az érintettek jogainak
korlatozasa mitdl ardnyos).

VIII. Erintettek jogainak leirasa, tiltakozas, hozzaférhetdség joga
A Rendelet 12-21. cikkében szabalyozott jogok biztositasa:

- tajékoztatas joga,

- hozzéaférési jog,

- helyesbitéshez val6 jog,

- torléshez valé jog,

- adatkezelés korlatozhatdsagahoz valo jog,
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- adathordozhatdsaghoz valo jog,
- tiltakozashoz valo jog.

Tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, valamint kérheti személyes adatainak
helyesbitését, illetve - a jogszabalyban kotelezéen elrendelt adatkezelések Kivételével -
torlését az adat felvételénél jelzett mdédon, illetve az adatkezel6 feltiintetett elérhetségein:

NEV. e
e-mail cim:
(olyan elérhet6ség megadasa sziikséges, amit rendszeresen néznek)
telefonszam:

Jogorvoslati lehetéséggel, panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatdsagnal lehet élni:

Név: Nemzeti Adatvedelmi és Informéacidszabadsag Hatosag
Székhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsebet fasor 22/C.
Honlap: http://www.naih.hu

A kapcsolattart6 elérhetésége........................
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6. sz. melléklet
Adatvédelmi érdekmérlegelési teszt

(minta)

Az érintett személyes adat: [.....]

1. Az érdekmérlegelési teszt elvégzésének oka:

A(z) (Adatkezeld neve) (a tovabbiakban: Adatkezel8) tevekenységéhez kapcsolodoan [a(z)]
(akiknek az adatait kezeli) (a tovabbiakban: Erintett) személyes adatait kezeli.

Az adatkezelés jogalapjanak vizsgalata soran AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS
(EV) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.) a termeszetes szemelyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos 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 jogszerii, amennyiben az adatkezelés az adatkezeld vagy egy
harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez szikseges, kivéve, ha ezen erdekekkel
szemben elsdbbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai €s szabadsagai,
amelyek személyes adat védelmét teszik sziikségesseé, kilénodsen, ha az érintett gyermek.

Az adatkezelés jogszerliségének vizsgalatahoz el kell végezni egy erdekmérlegelési tesztet,
amely soran az adatkezelés céljanak sziiksegességét és az érintett joganak és szabadsaganak

aranyos mértéki korlatozasat kell vizsgalni és megfelelden alatdmasztani.

Az érdekmérlegelési teszt soran az Adatkezel6:

a) azonositja az Adatkezelonek az érdekmérlegelési teszt targyat képezd személyes adat
kezeléséhez fiiz0do jogos érdekét,
b) a tervezett adatkezelés megkezdése elott attekinti, hogy a célja elérése érdekében

feltétlenul szlkséges-e szemelyes adat kezelése, igy rendelkezesre all-e olyan
alternativ. megoldas, amely alkalmazasaval személyes adat kezeléese nélkil
megvalosithatd a tervezett cél,

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

d) elvégzi az Adatkezeld jogos érdekének és az Erintett érdekének, alapjoganak
sulyozasat, valamint ez alapjan megallapitja, hogy a személyes adat kezelhetd-e.

Az ok leirasa:

2. Az Adatkezel6 jogos érdeke:
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3. Az adatkezelés célja, melyik személyes adat, mennyi ideig tart6 kezelését igényli a
jogos érdek:

Az adatkezelés célja:
A kezelt személyes adatok kore:

Az adatkezelés id6tartama:

4, Az Erintett érdeke, alapjogok:

Az Alaptorvény rendelkezései eértelmében mindenkinek joga van személyes adata
védelméhez. A GDPR kifejezett célja az adat kezelésére vonatkozo alapvetd szabaly
meghatarozasa annak érdekében, hogy a termeszetes személy maganszférajat az adatkezel6
tiszteletben tartsa. A GDPR tovabbéa alapelvi szinten régziti, hogy személyes adat kizarolag
meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetd. Az
adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adat
felvételenek és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. Csak olyan
személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasdhoz elengedhetetlen, a
cél elérésere alkalmas. A személyes adat csak a cel megvaldsulasdhoz sziikséges mértékben és
ideig kezelhetd. A személyes adat jogosulatlan vagy céltol eltérd kezelését, illetve az adatok
biztonsagat szolgalo intézkedés elmulasztasat a Bilintetdé Torvénykonyv is biintetni rendeli.

Az Erintettnek, mint természetes személynek az elébbiek szerinti védelmet élvezd érdeke
fiizédik ahhoz, hogy:

a) informéacids 6nrendelkezési jogat gyakorolhassa,

b) sajat személyes adatanak masok altali kezelésérdl maga rendelkezhessen,

c) maganszférajat az adatkezeld tiszteletben tartsa,

d) az informécios 6nrendelkezési jog érvényesitését elésegitd, illetve a személyes adat

és ezen Kkeresztil a maganszféra védelmét biztositd jogszabalyi rendelkezés
érvényesuljon.

S. Az Adatkezelé jogos érdekének és az Erintett érdekének, alapjogainak stlyozisa:

6. Biztositék, garancia
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Az adatfelvételkor kotelezéen nydijtott tajékoztatason tdl az Erintett barmikor informaciot
kérhet az adatkezelés lényeges koriilményeir6l, amelyrél az Adatkezeld indokolatlan
késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétol szamitott egy hdnapon belul
tajékoztatja az Erintettet a kérelem nyomdn hozott intézkedésekrél. Sziikség esetén,
figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hatarid6 tovabbi két
honappal meghosszabbithatd. A hataridé meghosszabbitdsarél az Adatkezeld a késedelem
okainak megjel6lésével a kérelem kézhezvételét6l szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az
Erintettet. Ha az érintett elektronikus witon nyujtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehetéség
szerint elektronikus Gton kell megadni, kivéve, ha az Erintett azt masként kéri.

Az Erintett nyilatkozataban tajékoztatas kérhet és kifogasolhatja adatainak kezelését, és
kérheti adatanak helyesbitését, az adatkezelés megsziintetését, illetve — a jogszabalyban
kotelezéen elrendelt adatkezelés kivételével — a kezelt adatok torlését, tovabba az adatkezelés
ellen tiltakozhat, amely kérelmet az Adatkezelé megvizsgal, dontésérdl, illetve a jogorvoslati
lehetdségekrol irasban megkiildi tajékoztatasat, a kérés megérkezésétdl szamitott egy honapon
beliil.

Indokolt tiltakozés esetében — megallapitasra keriil, hogy az Erintett érdekei els6bbséget
élveznek - az adatkezelés megsziintetésére ker(l sor.

Adatkezel6 elérhetdsége:
név:

e-mail cim:

telefonszam:

Abban az esetben, amennyiben az Erintett nem ért egyet az Adatkezeld dontésével, a kozléstsl
szamitott egy honapon belul élhet - lakohelye vagy tartézkodasi helye szerint illetékes
torvényszéknél is - birosagi jogorvoslati jogaval.

Jogorvoslati lehetéséggel, panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatdsagnal (a tovabbiakban: NAIH) lehet élni:

Neév: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag
Szekhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
Honlap: http://www.naih.hu

Személyes adatot torélni kell, ha
a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gylijtotték vagy
mas modon kezelték;

b) az Erintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;
C) az Erintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs els6bbséget élvezd jogszerii ok az

adatkezelesre;

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az Adatkezelére alkalmazandd unids vagy tagallami jogban
eloirt jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell;

f) a személyes adatok gytijtésére a 16 éven aluli gyermekek részére az informacios
tarsadalommal Gsszefliggd szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan keriilt sor;

) ha az Adatkezeld nyilvanossagra hozta a személyes adatot, €s a személyes adatokra
mar nincs sziikség abbol a célbdl, amelybdl azokat gylijtétték vagy mas modon kezelték tgy
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azt torolni koteles, valamint az elérhetd technologia és a megvalodsitas koltségeinek
figyelembevételével megteszi az észszerlien elvarhato 1épéseket — ideértve technikai
intézkedéseket — annak érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezel6 adatkezelGket, hogy
az Erintett kérelmezte téliik a szoban forgd személyes adatokra mutatd linkek vagy e
személyes adatok masolaténak, illetve méasodpéldanyanak torlését.

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

7. Az érdekmérlegelési teszt eredménye:
Kelt.:
Készitette:
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7. sz. melléklet

Szamitogépes rendszerek hasznalatara jogosult személyek nyilvantartasa
(minta)

Jogosultsag Jogosultsag
Munkakdre | megadasdnak | megsziinésének
napja napja

Jovahagyod

Dolgozé neve

neve

Jogosultsag
leirasa/tipusa
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8. sz. melléklet

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

Dolgoz6 Kulcs Kulcs Kulcsot atadd
neve Munkakore | atadasanak leadasanak személy neve
napja napja
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9. sz. melléklet

Kulcsfelvételi engedély

Alland6 engedély:

KULCSBIRTOKLASI ENGEDELY

Jelen engedély birtokosa

Név:

munkakor:

jogosult az adatkezeléssel érintett helyiségekben talalhat6 taroldk kulcsat jelen engedély
visszavonasaig allando jelleggel maganal tartani.

Engedely kiallitojanak neve:

Datum,
Alairas

Eseti engedély:

KULCSFELVETELI ENGEDELY

Jelen engedély birtokosa

Név:

munkakor:

jogosult az adatkezeléssel érintett helyiségekben talalhaté tarolok kulcsat
....................... -t61 (datum, idépont) felvenni és .................-ig (datum, idépont)
maganal tartani.

Engedély kiallitdjanak neve:

Datum,
Alairas
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10. sz. melléklet
Adatmegsemmisitési jegyz6konyv
(minta)

ADATMEGSEMMISITESI JEGYZOKONYV
Az adatmegsemmisitésért felelds munkavallalo tolti ki!

Az adatmegsemmisitésért felelos munkavallalé
neve:

A megsemmisitést engedélyezte:

Az adatmegsemmisitéskor jelen lévé haromtagu bizottsag tagjai:
1.
2.
3.

Az adatmegsemmisités helye és idopontja (datum- Ora-perc):
A megsemmisités targya:*

Az adatmegsemmisités madja
U iratmegsemmisité gép

U égetés

U zdzas

U daralas

U egyeb:

az adatmegsemmisitésert felelés munkavallal6 alairasa

A haromtagu bizottsag tagjainak alairasa:

4 pl.: 2008 januar 1-t61 nem hasznalhat6 szamlak, szamlatémbok; a tarolasi hataridé lejaratat koveten az
onéletrajzok stb.
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11. sz. melléklet
A Szabalyzat dinamikusan valtoz6 adatkezelési rendszerelemeirol

Munkara jelentkezO6k adataival kapcsolatos adatkezelés

Adatfeldolgozéas és adattovabbitas jelen adatkezeléshez nem kapcsolodik.

Kozalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelés

Adattovabbités:

Magyar Allamkincstar

Adatkezeléssel osszefiiggd tevékenysége: a dolgozd belépéskor masolatban kildi az
Intézménynek a rendszerbdél nyomtatott személyi adatlapjat, a munkaszerzodését, a
lakcim karbantartd lapjat, a NATU formanyomtatvanyain a tovabbi papirokat
masolatban: - bankszamlaszam (ahova a bérét kéri a dolgoz0) - el6z6 munkahelyi kilépo
papirok, dokumentumok, - a TB kiskdnyv eredetiben -, valamint a legmagasabb iskolai
végzettséget igazolo papir masolatban. Az Intézmény ezt tovabbitja a MAK felé.
Tovabba nyilatkozatot a csaladi adokedvezményrél, a gyermek utan jaro
potszabadsagral szold nyilatkozatot, a dolgozo adataiban bekovetkezé valtozasokat.

Adattovabbités:

Uzemorvos

Adatkezeléssel osszefiiggé tevékenysége: a dolgozo belépésekor torténé egészségiigyi
alkalmasséag kivizsgéalasa céljabol

Adattovabbités:

Renddrség, Birésdg, Ugyészség,

Adatkezeléssel osszefiiggé tevékenysége: Munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per
kapcsan. A koézalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban, kozérdekii munkaval
kapcsolatban.

Adattovabbitas:

Adohatosag, Nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv, E gészségbiztositasi szerv
Adatkezeléssel osszefiiggé tevékenysége: munkabérrel osszefiiggo

A dolgozok technikai eszkdzeinek ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

Adatfeldolgozas és adattovabbitas jelen adatkezeléshez nem kapcsolddik

Munkara képes allapot ellendrzése, munkabalesettel kapcsolatos adatkezelés

Adattovabbitas: He-ba Kft.

Megbizott tiiz-és munkavédelemi szakérto.

Adatkezeléssel Osszefiiggoé tevékenysége: munkabalesettel Osszefiiggd, megbizott tliz-és
munkavédelemi szakért latja el az ellendrzéseket havi rendszerességgel, évente tobbszor
oktatast tart és az ijonnan belépdket is oktatja belépéskor.
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Adattovabbitas: Kronosoft Kft.
Az étkeztetéssel Osszefliggd altalanos iskolai tigyintézést kiilsds egyéni vallalkozo végzi.

A Multischool elektronikus rendszer teljes adatbazisat kezeli. A sziiléi nyilatkozatok alapjan
késziti el az étkezési adatbazist, bonyolitja a napi megrendeléseket, lemondasokat és a
fizetéssel kapcsolatos értesitéseket és tovébbitja a szamlakat elektronikus modon a
sziilé/gondozo részére. A Multischool rendszerbe a NATU barmikor be tud Iépni, ily modon
ellenérizni tudjuk a megbizott munkajat, a feladott megrendeléseket és lemondésokat és
tartozok névsorat ill. a kezelés szabalyossagat.

Egyeéb feladatokkal kapcsolatos adatkezelés

Adattovabbitas: MLSZ

A miifiives sportpalya féléves kihasznaltsagi adatait az Intézmény fél évente az MLSZ felé
tovabbitja. Ez azonban személyes adatokat nem tartalmaz.

Pénzugyi jellegli tevékenység kapcsan megvaldsulo adatkezelés
Adattovabbitas:

Magyar Allamkincstar

Adatkezeléssel osszefiiggéd tevékenysége: bérszamfejtés,

Hatralekkezelés kapcsan megvalosuld adatkezelés
Adatfeldolgozas és adattovabbitas jelen adatkezeléshez nem kapcsolddik.

Panaszkezeleéshez kapcsolodo adatkezelés
Adatfeldolgozas és adattovabbitas jelen adatkezeléshez nem kapcsolodik.

Rendezvényszervezéssel osszefliggd adatkezelések
Adatfeldolgozas és adattovabbitas jelen adatkezeléshez nem kapcsolodik.

Az Intézmény partnerekkel kotott szerzédéses kotelezettségek teljesitésébdl adodo
kapcsolattartoi, a szerzddés teljesitésében kozremitkoddk adataira vonatkozo adatkezelés
Adattovabbitas: Nakosec Kft.

A Nakosec Kft.végzi a NATU Pdk utca 58. szam alatti kozponti irodajanak és kiilsé
tarolokonténereinek ill udvaranak védelmét, mely riasztérendszerhez van kapcsolva
kozpontilag és a Nakosec Kft. -nél torténé riasztas alkalmaval jaror Kikiildésével
torténik.

Nagykovacsi Telepiilésiizemeltetési Intézmény
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12. sz. melléklet

Valaszlevél a beérkez6 onéletrajzokra
Tisztelt .............. !

Kdszonjuk, hogy onéletrajzat elkildte a Nagykovacsi Telepuléstizemeltetési Intézmény (a
tovabbiakban: Intézmény) szamaéra.

Erre valo tekintettel az Intézmény Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzataban foglaltak
alapjan tajekoztatjuk, hogy jelenleg nincsen az On képességeivel betoltheté nyitott
pozicionk®/

Ennek megfelelden oOnéletrajzat és az abban szerepld személyes adatait az Intézmény
Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzata szerint a felvételre jelentkezok személyes adataira
vonatkozd szabalyok alapjan, toroltuk.

Az Intézmény adatvédelmi tisztviseldje: ..................c...t. E-mail cime: ............

Az Intézmény személyiligyi vezetdje: .....ccovvvvvvniininiennnannnn. E-mail cime:.............

Bizalmat és érdeklddését az Intézmény nevében kdszonjiik, a jovoben sok sikert kivanunk
céljai eléréséhez.

5 berepiil6 6néletrajz esetén
Nagykovacsi Telepiilésiizemeltetési Intézmény
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13. sz. melléklet

Valaszlevél a meghirdetett allaspalyazatokra érkez6 onéletrajzokra
Tisztelt .............. !

Kdszonjik, hogy onéletrajzat elkildte a Nagykovacsi Telepllésiizemeltetési Intézmény (a
tovabbiakban: Intézmény) szaméra.

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

Ennek megfeleléen onéletrajzat €s az abban szerepld személyes adatait az Eurdpai Parlament
és Tanacs (EU) 2016/679 Rendelet/GDPR/ 6. cikk (1)a) bekezdésében meghatarozott
jogalappal, a megfeleldé munkavallald kivalasztasat eldsegitendd céllal rogzitettilk, de a
tovabbiakban az Intézmény Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzata szerint a felvételre
jelentkezOk személyes adataira vonatkozo szabalyok alapjan, mivel nem keriilt a meghirdetett
pozicid betdltésére kivalasztott jeloltek kozéS igy palyazati anyagat visszakiildjik és
Oneéletrajzat toroljuk.

adatkezelés célja: a megiiresed allashelyek betoltése céljabol kozalkalmazotti vagy
munkaviszony létesitése érdekében a megfeleld leend6é koézalkalmazott vagy munkavallald
kivalasztasa

kezelt adatok kdre: a letoltott, benyujtott dokumentumokban szereplé személyes adatok
(6néletrajz, motivacios levél, vegzettség es képzettseg igazolasa, nyilatkozat, kdzalkalmazotti
jogviszony létesitése esetén a kozalkalmazottak jogallasardl 1992. évi XXXIII. térvény 20/A.
8 (3) bekezdés d) pontja és (5) bekezdese szerinti dokumentumok)

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

adattarolds hatarideje: a sikertelen jelentkezés esetén az érintett torlési keérelméig, de
legkésébb a kozalkalmazott jogviszony esetén a palyazo altal benyujtott adathordozot annak
at nem vétele esetén a palyazati eljards lezarasatol szamitott 90. napot koveté nap, a
munkaviszony létesitése esetén a munkakor betoltésének napjaig

adattarolds modja: papiralapon és elektronikusan

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

Az Intézmény adatvédelmi tisztviseldje: ................oo.eees E-mail cime: ............
Az Intézmény vezetOje: ........ovvuiieiiiiiiiiiiiiiee, E-mail cime:.............

Bizalmat és érdeklddését az Intézmény nevében koszonjiik, a jovoben sok sikert kivanunk
céljai eléréséhez.

Udvozlettel:

5 konkrét pozicidra jelentkezés esetén
Nagykovacsi Telepiilésiizemeltetési Intézmény
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14. sz. melléklet
Hozzatartozdi nyilatkozat adatkezelésrol

Munkavallald

Név:

Munkakor:

Kozvetlen hozzatartozo

Munkavallaléval val6é rokoni
kapcsolata:

NéV 123

Sziiletési hely, id6: !

Anyja neve: !

Addbazonositd jele (ha van):*2

Lakcime: !

Elérhetdsége: 3

Alairasommal hozzajarulok, hogy a Nagykovacsi Telepuléstizemeltetési Intézmeny
adataimat a munkavallalassal 6sszefliggd kedvezmények biztositasa céljabol kezelje.

Datum:

Alairas:*

! Csaladi adokedvezmény esetén a gyermekrdl kitoltends.

2 Csaladi adokedvezmény esetén kitdltendd, amennyiben a csaladi adokedvezményt egymas
kozott megosztjak.

3 Baleset esetén értesitendd személyként megadando.

416. életévét be nem toltdtt személy esetén torvényes képviseldjének alairasa

A munkaviszony kapcsan a munkavallalo hozzatartozoinak adatait is kezeli az Intézmény
kedvezmények érvényesitése céljabdl. llyen kedvezmény lehet a pdétszabadsdg, csaladi
adokedvezmény igénybevétele, adomentes természetbeni juttatasnak mindsiilé kedvezményes
utazasi igazolvany igénylése, adomentes iskolakezdési tAimogatas vagy akar a baleset esetén
értesitendd személy nyilvantartasa a gyors kommunikacid eldsegitése céljabol. A
hozzatartozdi nyilatkozat kitdltésével hozzajarul az adatkezeléshez.

Nagykovacsi Telepiilésiizemeltetési Intézmény
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15. sz. melléklet
Adatvédelmi tajékoztaté munkavallalok/koézalkalmazottak részére

Jelen tajékoztatd a kdzalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény és a munka
torvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. térvény (a tovdbbiakban Mt.) 9. § (2) [,,A munkavallalé
személyiségi joga akkor Korlatozhatd, ha a korlatozas a munkaviszony rendeltetésével
kOzvetleniil Osszefliggd okbol feltétleniil sziikséges és a cél elérésével aranyos. A
személyiségi jog korlatozasanak modjarol, feltételeir6l és varhatod tartamarol a munkavallalot
elézetesen tajékoztatni kell.”], az Mt. 11. 8 (2) [,,A munkaltatd elézetesen tajékoztatja a
munkavallalot azoknak a technikai eszkdzoknek az alkalmazasarél, amelyek a munkavallalé
ellendrzésére szolgalnak™] és az Mt. 10. 8§ (2) [,A munkaltatdo koteles a munkavallalot
tajékoztatni személyes adatainak kezelésérél”] szerinti elézetes tajékoztatasnak mindsiil.

KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONNYAL ES MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

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

A kozalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelésrol, illetve azok
koriilményeir6l az érintettet tajékoztatni kell. A tajékoztatds megtorténtének a tényét &s
idépontjat az Intézménynek, mint adatkezelének kell bizonyitania. A tajékoztatasban meg kell
nevezni a kezelt személyes adatok korét, az adatkezelés jogalapjat, céljat, idotartamat, illetve
jogalaponkeént az egyes érintetti jogokat is.

A GDPR 5. cikkében nevesitett adattakarékossag és a célhoz kotottség alapjan, a Tarsasag
olyan személyes adatokat kezelhet, amelyek a munkaviszonyhoz, valamint kdzalkalmazotti
jogviszonyhoz kapcsolodo jogok és kotelezettségek teljesitéséhez ténylegesen sziikséges.

Szemeélyazonosito igazolvanyok fénymasolasa

Az adatrogzités és az adatminGség elvének megtartasa céljabol az Intézmény az ujonnan
belépé vagy adatot modositd6 munkavallalok azonositd igazolvanyairdl maszkolt
fénymasolatot (vagy szkennelt képet — egyitt: fenymasolat) készithet. A fénymasolas soran az
Intézmény az igazolvany csak azon részeit hagyja féenymasolasra alkalmas, a tovabbiakban
olvashat6 allapotban, amely adatokat a munkavallalo a belépése soran egyébként is koteles
magarél megadni. A fénymasolat ebben az esetben az adategyeztetés céljabol készil. A
fénymasolatot az Intézmény azonnal és visszavonhatatlanul torli vagy megsemmisiti a
munkavéallalo altal kitoltott belépSpapirokon és a maszkolt igazolvany-fénymasolatokon
szerepld adatok az Intézmény kijeldlt munkatarsa altali 6sszehasonlitasa utan, de legkésdbb a
fénymasolat készultét kovetd 30 nap elteltével.

Erkolcsi bizonyitvanyok kezelése

Az Intézmény a Kjt. 20. 8§ (2) bekezdesre tekintettel — kozalkalmazott jogviszony
létesitésének feltétele — a jogviszony létesitésekor erkdlcsi bizonyitvany bemutatasat keéri
minden esetben, valamint a jogviszony fennallasa alatt is kérheti indokolt esetben és felhivja a

Nagykovacsi Telepiilésiizemeltetési Intézmény



- 68 -| oldal Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzat

kdzalkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozd személyt arra, hogy hatdsagi
bizonyitvannyal igazolja, hogy nem &ll olyan foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt, amely a
kdzalkalmazotti jogviszony létesitését nem teszi lehetove.

Az erkdlcsi bizonyitvany ellendrzését az Intézményvezetd végezheti, amely soran vizsgalhatja
az érvényességét (barki szamara elérhetd moédon), illetve annak tartalmat.

Rogzithetd adatok:

- név (szlletési név),

- szliletési hely ¢€s ido,

- anyja sziletési neve,

- allampolgarsag,

- arra vonatkoz6 adat, hogy altalanos, vagy specialis igazolas,
- erkodlcsi bizonyitvany kiallitasanak datuma,

- erkolcsi bizonyitvany okmanyszama,

- erkolcsi bizonyitvany kérelem azonositoja.

Ezen adatok a torvény szerint azonban nem szamitanak kilonleges személyes adatnak, mert
nem biliniigyi személyes adatok. Ezen adatok alapjan a Beliigyminisztérium Nyilvantartdsok
Vezetéséért Felelos Helyettes Allamtitkarsag rendszerében utélag minden, 2013. januar 1-je
utan kiallitott erkdlcsi bizonyitvany valddisaga és tartalma ellendrizhetd.

A megismert személyes adatokat a munkaltatdo a kozalkalmazotti jogviszony létesitésérdl
meghozott dontés idépontjaig vagy — kozalkalmazotti jogviszony létesitése esetén — a

kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig (megsziintetéseig) kezeli.

Egészségugyi alkalmassaggal kapcsolatos egészségligyi adatok kezelése

Az Intézmény az egészséglgyi alkalmassag eldontése céljabdl egészségigyi szolgaltatdtol
szarmazd alkalmassdgi eredmény alapjan dont az adott munkavallalo egészségugyi
alkalmassagarél. Az Intézmény csak az egészségugyi alkalmassag tényét bizonyitdé adatot
kezeli.

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

Az Intézmény személyzeti nyilvantartast vezet papiralapon és elektronikusan, amely a
kdzalkalmazotti jogviszonyra és munkaviszonyra vonatkozo tények dokumentalasara szolgalo
adatkezelés. A személyzeti nyilvantartds adatai a kozalkalmazotti jogviszonnyal és
munkaviszonyaval kapcsolatos tények megallapitdsara és statisztikai adatszolgaltatasra
hasznalhatdk fel. A személyzeti nyilvantartas az Intézmény valamennyi munkavallal6janak
adatait tartalmazza.

Személyzeti nyilvantartashoz hozzafeérni jogosult: az Intézményvezeto.

A munkaltatonal vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartasba — az érintetten kivil — a
kovetkezok jogosultak betekinteni, illetleg abbol adatot atvenni a rajuk vonatkozd
jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabdl (Kjt. 83/D. 8):
a) a kozalkalmazott felettese,
b) a mindsitést végzo vezeto,
Nagykovacsi Telepiilésiizemeltetési Intézmény
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c) feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
felligyeletet gyakorlo szerv,

e) munkaugyi, polgéri jogi, kbzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

f) a kdzalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a birdsag, az ligyészség és a nyomozo
hatdsag,

g) a szemelyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkdrén belul,

h) az addhat6sag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészsegbiztositasi szerv, az
Uzemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv

Bérszamfejtés KIRA rendszerben:
A Dbérszdmfejtést a Magyar Allamkincstar végzi. A bérszamfejtéshez sziikséges adatokat a
gazdasagi tigyintéz6 tolti fel a kbzpontositott illetmény-szamfejt6 rendszerbe — KIRA —.

A kozpontositott illetmény-szamfejté rendszer kotelez6 alkalmazasarol az allamhaztartasrol
sz016 2011. evi CXCV. torvény 44. §-a és az allamhaztartasrol sz616 torveny végrehajtasarol
sz010 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 62. §-t0l a 62/1. §-a rendelkezik.

Személyes gondoskodast végzo személyek adatainak miikodési nyilvantartasa:

Az Intézmény a szemelyes gondoskodast végzé személyek adatainak mikodeési
nyilvantartasardl szol6 8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet 1. sz. és 2. sz. mellékletei szerint
adatlapokat koteles a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag részére megkiildeni. A
nyilvantartds a szakképesitéssel rendelkezé szakmai feladatokat ellatd munkavallalok
nyilvantartasba vétele.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelésekre
vonatkoz6 nyilatkozatok

Amennyiben a kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony létesitéséhez, fenntartasahoz,
megszintetésehez, az ezekkel kapcsolatos jogosultsagok, kotelezettségek elismeréséhez
és/vagy bizonyitasahoz nyilatkozat beszerzése sziikseges a munkavallalotol, ugy a nyilatkozat
beszerzése sordn az Intézmeény minden esetben felhivja a munkavallalo figyelmét a
nyilatkozaton megadott adatokkal kapcsolatosan az adatkezelés tényére, jogalapjara, céljara.

Oktatas, tovabbképzés

Az Intézmény fenntartja a jogot, hogy oktatas és tovabbképzés céljabdl harmadik féllel
szerz6djon. Amennyiben az oktatas torvényileg kotott (lasd. a személyes gondoskodast végzo
személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet) a
kdzalkalmazotti jogviszony, munkaviszony ellatdsdhoz, Ggy a harmadik fél az Intézmény
adatfeldolgozojaként dolgozza fel az adatokat, minden mas oktatas esetén a kdzalkalmazott és
munkavallalo hozzijarulasaval, avagy a kozalkalmazott, munkavallalo kdzvetlen
intézkedésével kerll a harmadik félhez tovabbitasra a személyes adat.

Harmadik személyek kozalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal kapcsolatosan
megadott adatai

Nagykovacsi Telepiilésiizemeltetési Intézmény
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A kozalkalmazotti jogviszony és munkaviszony kapcsan beszerzett harmadik személy adatai
(példaul potszabadsag, csaladi addokedvezmény kapcsian vagy baleset esetén értesitendd
személy megjelolésekor) a szikséges adattartamot meg nem haladdéan veheték fel és
kezelhetok.

Abban az esetben, ha a dolgoz6 harmadik személy adatait adja meg, Ugy nyilatkozni koteles,
hogy a harmadik személy adatainak megadasara vonatkozoan felhatalmazéssal rendelkezik.

Kozalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelés

adatkezelés célja: kozalkalmazotti jogviszony vagy munkaviszony létesitése, teljesitése vagy
megszlintetése, az ezekkel kapcsolatos jogosultsdgok elismerése és kotelezettségek teljesitése,
a kozalkalmazotti jogviszonnyal vagy munkaviszonnyal 0&sszefliggd kedvezmények
biztositasa

kezelt adatok kore:

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény 5. szdma melléklete a
kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore:

l.

— neve (lednykori neve)

— szuletési helye, ideje

— anyja neve

— TAJ szdma, adbazonosito jele

— lakéhelye, tartozkodasi hely, telefonszama

— csaladi allapota

— gyermekeinek szlletési ideje

— egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

.

— legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)

— szakképzettsége(i)

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

— tudomanyos fokozata

— idegennyelv-ismerete

.

— a korabbi, Kjt. 87/A. 8 (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott iddtartamok
megnevezeése,

—a munkahely megnevezése,

— a megsziinés modja, idépontja

V.

— a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

— allampolgérsaga

— a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte

— a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul szolgal6 idétartamok
V.

— a kozalkalmazottat foglalkoztat6 szerv neve, székhelye, statisztikai szamijele

— e szervnél a jogviszony kezdete

—a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR-
szama

Nagykovacsi Telepiilésiizemeltetési Intézmény



- 71 -| oldal Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzat

— cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

— a mindsitések iddpontja és tartalma

VI.

— személyi juttatdsok

VII.

— a kdzalkalmazott munkabol valo tavollétének jogecime és idétartama:

VIII.

— a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott ideji
athelyezés idopontja, mddja, a végkielégités adatai

IX.

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

(1)-(2) bek ]

Tovabba nyilvantartja:
— oktatasi azonositd szamat (nemzeti koznevelésr6l 2011. évi CXC. torvény 44. 8 (7)
bekezdese).

A munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi I. térvény szerint foglalkoztatott:
— neve,
— sziiletési neve,
— sziletési helye és ideje,
— anyja szlletési neve,
— lakohelyének cime,
— tartézkodasi helye (amennyiben eltérd a lakohelytol),
— adoazonosito jele,
— tarsadalombiztositasi azonositd jele (TAJ szam),
— igazolvany a biztositasi jogviszonyrdl és egészségbiztositasi ellatasokrol,
— nyilatkozat tartozasrol,
— nyilatkozat adatbiztonsadg megtartasarol,
— munkaviszony kezdd napja,
— biztositasi jogviszony tipusa,
— heti munkaorak szdma,
— csaladi allapota,
— Végzettség, okiratot kibocsato intézmény neve, okirat szama
— tOrzsszam,
— altalanos meghatalmazas a Tarsasag jarmiiveinek vezetéséhez,
— foallason Kkivili munkavegzés esetén
o jogviszony jellege,
o munkaltato neve és székhelye,
o a féallason kiviili munkahelyen teljesitett havi 4tlagos munkaidd,
o elvégzendd tevékenység,
— el6z6 munkaviszonnyal kapcsolatos igazolasok:
o igazolvany a biztositasi jogviszonyrol és az egészségbiztositasi ellatasrol,
o munkaltatoi igazolas a jogviszony megsziinésérol,
o targyévi adoalap,
— az Mt. 120. § alapjan jaré potszabadsag igénybeveételével kapcsolatosan
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o a rehabilitacios szakért6i szerv megvaltozott munkaképesség megallapitasat
igazol6 okmany fénymasolata,

o fogyatékossagi tamogatasra jogosultsagot igazolé okmany fénymaésolata,

o Vvakok személyi jaradékéra jogosultsagot igazolo okmany fénymaésolata.

Mindkét jogviszony esetén nyilvantartja:
— magéan- és dnkéntes nyugdijpénztarnyugdijpénztari,
o tagsag ténye,
o belépés ideje (év, ho, nap),
magan- és dnkéntes nyugdijpénztar neve és kddja
— erkoélcsi bizonyitvanya
o neév (szlletési név),
sziiletési hely ¢€s ido,
anyja sziletési neve,
allampolgarsag,
arra vonatkozo adat, hogy altalanos, vagy speciélis igazolas,
kiallitasanak datuma,
okmanyszama,
o kérelem azonositdja,
— folydszamla szama,
— potszabadsag, csaladi addkedvezmeny igenybevétele, valamint baleset esetén
értesitendd személy megjeldlése céljabol a munkavallalo
c) 16. életévét be nem t6ltott hozzatartozojanak
d) 16. életévét betoltdtt hozzatartozojanak, élettarsanak
= neve, sziiletési neve,
= szlletesi helye és ideje,
= lakcime,
= anyja neve,
= addazonosito jele.
— allampolgarsaga,
— ruha, cipOméret,
— telefonszama, e-mail cim,
— munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasok torténd részvétel igazolasa,
— munka alkalmassagi egeszségugyi igazolas,
— munkakor.

0O O O 0O O O

adatkezelés jogalapja:
- aGDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pontja alapjan jogi kotelezettség teljesitése:

o a munka torvénykonyvér6l szold 2012. évi 1. térvény vonatkozo rendelkezései,

o a kozalkalmazottak jogallasardl szl 1992. évi XXXIII. torvény vonatkozd
rendelkezéseli,

o a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 44. 8 (1) és (7)
bekezdése,

o az adozas rendjérdl szol6 2017. évi CL. torvény vonatkozo rendelkezésel,

o a tarsadalombiztosités ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrol, valamint
e szolgéltatasok fedezetér6l szold 1997. évi LXXX. torvény vonatkozo
rendelkezései,
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a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja alapjan az érintett hozzajarulésa a telefonszéam,
e-mail cim esetében munkaviszonyban foglalkoztatas esetén,

a GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pontja alapjan az érintett és az Intézmény kozott, a
munka torvénykonyveérél szolé 2012. évi L. torvény 42. § (1) bekezdése szerint
létrejott munkaszerzédés alapjan a szerzédésben szereplé adatok tekintetében — ide
nem értve a jogi kotelezettség teljesitése €s érintetti hozzajarulason kiviil es6 adatok
Korét.

adattarolas hatérideje: az adatkezelés céljanak megvaldsulasaig, f6szabaly szerint

a kozalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultsagokkal és
kotelezettségekkel kapcsolatosan a munkaviszony megsziinéséig

a kozalkalmazotti jogviszonybdl és munkaviszonyb6l fakadd jogosultsdgokkal
kapcsolatosan a tarsadalombiztositasrél és nyugdijfolyositasrél sz6l6 jogszabalyokban
meghatéarozott hatérideig

a kozalkalmazotti jogviszonyb6l és munkaviszonyb6l fakado, az adozas rendjér6l szo1o
térvényben meghatarozottak szerint

az érintett hozzajarulasaval kezelt adatok tekintetében: az érintett torlési kérelméig,
maximum a munkaviszony megsz{inéséig

adatkezelés mddja: papiralapon és elektronikusan

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

adathordozhatésaghoz valo jog

Nagykovacsi Telepiilésiizemeltetési Intézmény



- 74 -| oldal Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzat

*k*k

A DOLGOZOK TECHNIKAI ESZKOZEINEK ELLENORZESEVEL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

Az Intézmény a dolgozoknak munkavégzés céljara biztosithat szamitdgépet, esetleg e-mail
cimet, internet-hozzaférést, tovabba telefont.

A hasznalat szabdlyairol ¢és az ellendrzés lehetdségérdl az Intézmény jelen tdjékoztatoban
tajekoztatja a dolgozdkat.

Mivel az Intézmény tulajdonat képezd, fent felsorolt eszkdzdket munkavégzés céljabdl
biztositja, azokon személyes adatot nem téarolhat a dolgozé. Amennyiben a dolgozé az
el6irastol eltéréen tarolja ezen eszkdzokon a magéancéll szemelyes adatait (pl.: csaladi fotok,
telefonkdnyvek, sajat adatbazisok stb.), Ggy az Intézmény az eszk6zok ellenGrzése soran
ezeket az adatokat is megismerheti. Err6l a dolgozot az eszkdzok hasznalata eldtt irasban
tajékoztatja az Intézmény vezetdje.

E-mail cimek ellenorzése

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

Az ilyen cimeken folytatott levelezésbe az Intézmény vagy a Fenntartdé megfeleld jogalap
esetén jogosult betekinteni. Az Intézmény vagy a Fenntartd jogosult a fent nevezett cimeken
folytatott levelezések meghatarozott id6kozonkénti biztonsagi mentésére, az elektronikus
levelezo rendszer folyamatossaganak ¢€s stabilitdsanak érdekében.

Az e-mail cimeken nem munkavégzési céli (magan vagy barmilyen egyéb) levelezést tilos
folytatni. Amennyiben a dolgoz6 az Intézmeény e-mail cimén magan vagy barmilyen egyéb
célu levelezést folytat, a postafiokban magancélt személyes adatait tarolja, ugy az Intézmény
vagy a Fenntart0 az e-mail cim ellendrzése soran ezeket az adatokat is megismerheti.

Az internet hasznalatianak ellenérzése

A fenti szabalyok érvényesek az internethasznalatra is. Az internet hasznalata munkaidében
csak munkacélokra engedélyezett.

Az ellenorzés menete

Az Intézmény vagy a Fenntartd a tulajdondban 4&ll6 minden eszkozt ellendrizhet, a
fokozatossag elvének betartasaval, valamint a dolgozé jelenlétének biztositasaval.

Az ellen6rzés tényérdl az ellendrzés céljaval Osszefliggben tajékoztatja az ellendrzéssel
érintettet. A technikai ellen6rzést a rendszergazda végezheti alkalmi vizsgalatok
lefolytatasaval, de akar az Intézmény barmely dolgozéja is kezdeményezheti, amennyiben az
Intézmény érdekeit veszélyeztetd folyamat valosziniisithetd.
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A dolgozok technikai eszkozeinek ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

adatkezelés célja: a kozalkalmazottak és a munkavallalok munka torvénykonyvérdl sz6lo
2012. évi I. torvény 11. § (1) bekezdés szerinti ellenérzése, igy kiilonosen a résziikre
biztositott szdmitdgép, e-mail cim, telefonhasznalat és internet-hozzafeérés, egyéb eszkoz
ellenérzése

kezelt adatok kore: az ellenrzés soran rogzitett személyes adatok, igy kiilondsen magan e-
mail cimek, magan telefonszamok, fényképek, sajat szamitdgépes dokumentumok, internetes
bongészési elézmények, cookie-k, a munkavégzés ellatdsa sordn észlelt jogsértés ténye, a
jogsértés leirasa

adatkezelés jogalapja: a Téarsasdg, mint munkaltatdo jogos érdeke [GDPR 6. cikk (1)
bekezdés f)] a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény 11. § (1) bekezdésére
tekintettel

adattdrolds hatdrideje: az ellenérzéssel kapcsolatos igény eléviilése/az ellendrzéstdl
szamitott 1 év

adatkezelés mddja: papiralapon és elektronikusan

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

**k%x

MUNKARA KEPES ALLAPOT ELLENORZESE, MUNKABALESETTEL KAPCSOLATOS
ADATKEZELES

A munkavédelmi feladatok szakmai ellatasat kiilsé megbizott latja el.

Feladata:
e Munkavédelmi oktatdsok megtartasa és ellendrzések elvégzése,
e Munkabalesetek kivizsgalasa,
o Kockéazatelemzés: kockazatfelméres és kockazatértékelés.

A munkavédelmi ellendrzéseknek két fajtaja van:
e rendszeres felllvizsgalatok, amelyet a megbizott Iat el, és
e soron kiviili ellendrzések, amelyet az Intézményvezetd €s a gazdasagi referens 14t el.

Az Intézményvezetd és a gazdasagi referens reggel 8 orakor a meghatarozott munka
elvégzéséhez ellendrzi a dolgozd kiilsé megjelenését, védooltozek és véddeszkdz meglétét.
Amennyiben a dolgozé rosszul érzi magat, de még alkalmasnak érzi magat a
munkavégzéséhez és ezt szoban jelzi vezet6jének akkor nem vezethet gépjarmiivet és nem
hasznalhat olyan munkaeszkozt, amely hasznalata veszélyt jelenthet 6nmagara és tarsaira.

Amennyiben egyéb kiilsé megjelenése — lathatdé formaja — is van a rosszullétnek (széddilés,

verejtékezés, laz, faradtsag) nem veheti fel a munkat, azonnal orvosi vizsgalatra kildi az
Intézmény.
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Munkabaleset:

A sériilt, illetdleg a balesetet észleld személy valamennyi balesetet koteles az 6t kozvetleniil
iranyitd személynek haladektalanul bejelenteni. A sériilt munkajat kozvetlenul iranyito
személy minden olyan munkabalesetet, mely elorelathatoan munkakiesést okoz, koteles
haladéktalanul jelenteni az Intézményvezetonek.

A munkabalesetek kivizsgalasa munkavédelmi szaktevékenységnek mindsiil.

A sulyos fogalomkorbe tartozo balesetet az alabbi helyekre is jelenteni kell:
- abaleset helyszine szerint illetékes megyei Munkavédelmi Hat6sag,
- halalos baleset esetén a baleset helyszine szerint illetékes Rend6r (F6)kapitanysagnak

A munkabaleseti jegyzOkonyvet, az alabbiaknak kell atadni, legkésobb a targyhot kovetd 8.

napjaig:

- Sérlltnek (haléla esetén a kdzvetlen hozzatartozojanak),

- Egészségbiztositasi Pénztar kifizetOhelynek,

- A baleset helyszine szerint terletileg illetékes Munkavédelmi Hatosagnak (halalos és
a 3 napnal hosszabb keres6képtelenség esetén).

A munkabaleseti jegyzokonyv nyilvantartasaért Intézményvezetd felelds €s azt 5 évig koteles
megorizni.

Ellendrzések:

Munkavédelmi ellenérzésekre barmikor sor keriilhet és helyszini szemlék soran tételes
vizsgalatot is végezhetnek. Az eldirasnak nem megfelelé allapot esetén a hidnyossagok
potlasara hivja fel a dolgozoét az ellendrzést végzo.

A felvett jegyzOkonyvet az IntézményvezetO tarolja papiralapon a kovetkez6 ellendrzés
lezarasaig.

Oktatasok:
Munkavédelmi oktatasokra belépéskor, és rendszeres id6kozonként és rendkiviili helyzetben
keriil sor. Képzések megtartasarol oktatasi naplot vezet a munkavédelmi felelOs.
Az oktatasi napléban az alabbi adatok szerepelnek:
e Munkahely megnevezése,
Oktatas idépontja,
Oktatas jellege: - ismétlédo - potoktatas - rendkivili -,
Oktatott dolgozok létszama,
Oktatason jelen levd személyek neve.

Alkoholszondés ellendrzés:
Az alkoholszondas ellenérzésre szuroproba szeriien vagy felmeriilt gyani esetén kerulhet sor
a Munkavédelmi szabalyzatban foglaltak szerint.

**k*

Munkdra képes dllapot ellenérzése
adatkezelés célja: munkara alkalmas allapot ellendrzése munkavédelmi célbol
kezelt adatok kore: a vizsgalt dolgozé neve, beosztasa, a vizsgalat helye és ideje, a
vizsgalatot végzOk neve és beosztasa, a vizsgalaOt oka, a vizsgélat eredménye (az
alkoholszonda szinezddésének megfeleld ezrelékes mértéke), a vizsgdlat soran tapasztalt
egyéb tiinetek, a vizsgalt dolgozé nyilatkozata, jelenlévok neve és beosztasa, tovabba utalas
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az alkoholos &llapot elismerésére, vagy el nem ismerésére. Ha az ellendrzott 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 Tarsasdg GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja szerinti jogos érdeke,
a munkavédelemrdl szolé 1993. évi XCIII. torvény 60. § (1) bekezdés, valamint a munka
torvénykonyvérdl szo16 2012. évi . térvény 11. § (1) és (2) bekezdésre tekintettel

adattdrolds hatérideje: az ellenérzésbdl fakado jogok és kotelezettségek altal megalapozott
igények érvényesitésére nyitva allo hatarido (5 év)

adattdrolds modja: papiralapon és elektronikusan

érintett jogai: tajékoztatdshoz, hozzaféréshez, helyeshitéshez, torléshez (GDPR-ban régzitett
esetben), korlatozashoz, adathordozhat6saghoz, tiltakozéashoz valé jog

**k*x

Munkabalesettel kapcsolatos adatkezelés
Munkabaleset esetén a munkavédelemr6l szolé 1993. évi XCIII. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarél szoldé 5/1993. (XII. 26.) MiM rendeletben rogzitett
munkabaleseti jegyzokonyv keril kitoltésre.

adatkezelés celja: munkabalesetek kivizsgalasa, dokumentélasa, munkaképtelenséget okozo
munkabalesetek esetén a felvett jegyzokonyvV illetékes hatdsagok részére torténé megkiildése
kezelt adatok kore:
az 5/1993. (XII. 26.) MUM rendelet alapjan a serilt munkavallalé adatai

- sziletési név,

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

- TAJ szdma,

- anyja neve,

- szuletési helye, szliletési ideje,

- neme,

- allampolgéarsaga,

- lakcime,

- telefonszama (a telefonszam beirdsara a sérult hozzajarulasaval)

- foglalkozasa (FEOR),

- foglalkoztatasi jogviszony,

- foglalkoztatas jellege és
a kivizsgalast végzok adata.
adatkezelés jogalapja:
a munkavédelemrol szolo 1993. évi XCIII. térvény 60. § (1) bekezdés, a munkavédelemrol
sz0l6 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl sz6l6 5/1993. (XIlI.
26.) MUM rendelet 5. § (1) bekezdés, a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) szerinti érintetti
hozzajarulas (telefonszam)
adattarolas hatarideje: az ellendrzésbdl fakado jogok és kotelezettségek altal megalapozott
igények érvényesitésére nyitva allo hataridé (5 év az altalanos eléviilési 1dd), valamint a
munkabaleseti jegyzOkonyv esetén a felvételétdl szamitott 5 év
adattarolds modja: elektronikusan és papiralapon
érintett __jogai:  tajékoztatashoz,  hozzaféréshez,  helyesbitéshez,  korlatozashoz,
adathordozhatésaghoz valo jog

**k*
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Téjékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, valamint kérheti személyes adatainak
helyesbitését, illetve - a jogszabalyban elrendelt adatkezelések Kkivételével — torlését,
korlatozasat az adatfelvételénél jelzett modon, illetve az adatkezeld feltiintetett elérhetdségein.

Intézmeény neve: Nagykovécsi Telepuiléstizemeltetési Intézmény
Székhelye: 2094 Nagykovacsi, Pok utca 58.
Addszam: 15837611-2-13

Intézményvezeté:  Kantor Agnes

Az Intézmény Fenntartoja (a tovabbiakban Fenntarto):
Nagykovacsi Nagykdzség Onkormanyzata
Cim: 2094 Nagykovécsi, Kossuth Lajos u. 61.

A Fenntarto altal kijel6lt vagy megbizott adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetosége:

Molnar Gabor iigyvezetd, L Tender Consulting Kft.
Tényo, Munkas u. 26, 9111

**k*

Az érintett jogorvoslati lehetOséggel, panasszal a Nemzeti Adatvédelmi ¢és
Informéacidszabadsag Hatésagnal (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.), illetve
lakbéhelye vagy tartozkodasi helye szerint illetékes torvenyszéknél élhet.

Az egyes adatkezelések részletes leirasat, az azokhoz kapcsolodo esetleges adatfeldolgozdkat

és adattovabbitdsok cimzettjeit a Nagykovacsi Telepuléstizemeltetési Intézmeny
Adatvedelmi és adatbiztonsagi Szabalyzata tartalmazza.
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NYILATKOZAT

Munkavallal6

neve:
SZUIEtési helye S IAJE: ... oo vt et e et e et e et e e e e e e e e e e e e
anyja neve:

A Nagykovacsi Telepulésiizemeltetési Intézmény Adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatat kiiléndsen annak

- 15. sz. mellékletét (adatkezelési tajékoztaté munkavallalok részére)
- 11. sz. mellékletét (a szabalyzat dinamikusan valtozé rendszerelemeir6l)

megismertem az abban foglaltakat tudoméasul veszem.

JAtUM: oo e e e e e e

alairas
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16. sz. melléklet
Panaszkezeléshez kapcsolodo adatkezelés

A szbban érkezett panaszt az Intézményvezetd haladéktalanul megvizsgalja és a lehet6
legrovidebb idén beliil orvosolja. Személyesen az irodaban lehet panaszt tenni széban vagy
irasban, illetve postai és elektronikus dton is.

A szobeli panaszokrdl jegyzokonyvet készit az Intézmény a panaszokrol és a kozérdekii
bejelentésekrdl szolo 2013. évi CLXV. torvény alapjan. Az Intézmeény az SZMSZ-ben
rogzitett munkakoroknek megfeleléen.

A panaszt tevé, ha a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgalasa
nem lehetséges, akkor az Intézményvezetd vagy a gazdasagi referens a panaszrol
jegyzOkonyvet vesz fel, melynek masolati példanyat, személyesen kozolt szébeli panasz
esetén, a panaszt tevonek atadja, telefonon kozolt szobeli panasz esetén megkiildi. {rasbeli
panaszt az Intézmény érdemben kivizsgalja és a panasz kozlésétél a Panaszkezelési
Szabalyzatban rogzitett eljarasrend szerint, a panasszal kapcsolatos dontésrél/intézkedésrol, a
jogorvoslati lehetdségekrdl irasban tajékozatja a panaszt tevot.

Az eljaras soran rogzitett adatok:

panaszt tevé neve, sziiletési neve, sziiletési datuma, lakohelye
panasztétel targya, idépontja

panasztetel helye, ideje

panaszt felvevo neve

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

- apanaszos (intézmeny/személy) adatait,

- apanasz leirasat, targyat képez6 esemény vagy tény megjelolését,

- apanasz benyujtasanak idépontjat és modjat,

- apanasz orvoslasara szolgalo intézkedeés leirasat, elutasitas esetén annak indokolasat,

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

- aKkivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt,

- apanasz megvalaszolasdnak idépontjat ¢s modjat,

- a panaszkezelés elemzéséhez s fejlesztésehez kapcsoldédd egyeb informaciokat (pl.:
panasz oka, gyakorisaga)

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

Az eljaras soran rogzitett adatok:

panaszt tevl neve, sziiletési neve, szlletési datuma, lakohelye
panasztétel targya, idépontja

panasztétel helye, ideje

panaszt felvevo neve

Az Intézmény a panaszokrol és az azok megoldasat szolgald intézkedésekrél nyilvantartast
vezet, amely az alabbi adatokat tartalmazza:
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- apanaszos (intézmény/személy) adatait,

- apanasz leirasat, targyat képez6 esemény vagy tény megjeldléseét,

- apanasz benyujtasanak idopontjat ¢s modjat,

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

- a panasz intézésért, illetve az intézkedés végrehajtaséért felelés személy/személyek
megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezarasanak
hatéaridejét,

- akivizsgalas sorén beszerzett informéacidkat és esetleges szakvéleményt,

- apanasz megvalaszolasanak idépontjat és médjat,

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

adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja szerinti érintetti hozzajarulas
adattdrolds hatdrideje: a panasz megvalaszolasatél szamitott 5 év, kdzalkalmazotti
jogviszonnyal kapcsolatos panasz esetén 3 év

adattarolas modja: elektronikusan és papiralapon

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

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

Tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, valamint kérheti személyes adatainak
helyesbitését, illetve - a jogszabalyban elrendelt adatkezelések Kivetelével — torlését,
korlatozasat az adatfelvételénél jelzett modon, illetve az adatkezeld feltiintetett elérhetéségein.

Intézmény neve: Nagykovacsi Teleplléstiizemeltetési Intézmény
Székhelye: 2094 Nagykovacsi Pok utca 58.
Addszam: 15837611-2-13

Intézményvezeté:  Kantor Agnes

Intézmény, mint Adatkezeld elérhetdsége:
Telefon: (26) 355-159
E-mail: natu@nagykovacsi.hu

Az Intézmény Fenntartoja (a tovabbiakban Fenntartd):
Nagykovacsi Nagykdzség Onkormanyzata

A Fenntarto altal kijelolt vagy megbizott adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhet6sége:

Molnar Géabor iigyvezetd, L Tender Consulting Kft.
Tényo, Munkas u. 26, 9111

**k*

Az érintett jogorvoslati lehetéséggel, panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéacidszabadsag Hatdsagnal (1125 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22/C.), illetve
lakbéhelye vagy tartdzkodasi helye szerint illetékes torvényszéknél élhet.
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Az egyes adatkezelések részletes leirasat, az azokhoz kapcsolodo esetleges adatfeldolgozdkat
és adattovabbitasok cimzettjeit a Nagykovacsi Telepilésizemeltetési Intézmény Adatvédelmi
és adatbiztonsagi szabalyzata tartalmazza.

Nagykovacsi Telepiilésiizemeltetési Intézmény



- 83 -| oldal Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzat

Nagykovacsi Telepiilésiizemeltetési Intézmény



