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1 v oy - ll . .
Adatvedelmi és adatbiztonsdgi szabalyzat

1 A Szabalyzat célja, hatalya

1.1 El6zmények

Az Eurdpai Unié 2016/679 szamd 4ltaldnos adatvédelmi rendelet, a General Data Protect Regulation-t (a
tovabbiakban GDPR, vagy Rendelet) értelmében Dunakeszi Polgarmesteri Hivatal (a tovdbbiakban mint
Adatkezel6 vagy Hivatal) adatkezel&nek mindsiil, a Rendelet szabalyozésa a Hivatal dltal kezelt szemelyes
adatok vonatkozasaban is alkalmazandé. A Rendelet kévetelményeit a magyar jogrendben az informdcios
dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadségrol sz616 2011. évi CXI. tdrvény (a tovabbiakban: Infotv.)
hatdrozza meg.

1.2 A Hivatal, mint adatkezelé adatai:

Szervezeti adatok:

Szervezet neve:
Dunakeszi Polgarmesteri Hivatal

Szervezet székhelye:| 2120 Dunakeszi, F6 Gt 25.

Szervezet vezetd tisztségviselSje: | Dr. Molnar Gydrgy jegyzd

Szervezet tevékenysége: | Kizhatalmi - polgdrmesteri hivatal

Telefon: | +36 27 542 800

e-mail: | jegyzo@dunakeszi.hu

Adatvédelmi tisztviseld:

név | Sipos Gy6:z6

e-mail | adatvedelem@dunakeszi.hu

1.3 A szabdlyzat célja

Jelen Szabdlyzat célja, annak biztositdsa, hogy a Hivatal adatkezelése megfeleljen a GDPR, tovabba a
mindenkori infotv. eldirasainak.

A Hivatal lgyfelei, leend6 iigyfelei és alkalmazottai szamara atldthatova kivénja tenni az altala,
elektronikus vagy hagyomanyos uton nylijtott szolgdltatdsok igénybe vétele sordn kovetett adatkezel€si
eljarasokat, hogy a természetes személyek személyes adataik kezelésével oOsszefiiggd védelméhez
kapcsolado elvek és szabdlyok a természetes személyek dllampolgarsagatol és lakohelyetd! figgetlenul
érvényesiiljenek. A Hivatal alapvetd célja, hogy minden esetben tiszteletben tartsa e természetes
személyek alapvetd jogait és szabadségait, kiildntsen, ami a személyes adataik védelméhez vald jogukat
ifleti.

Tovdbba a szabalyzat célja a kizérdekii adatok és a kdzérdekbdl nyilvdnos adatok (a tovdbbiakban
egylittesen: kozadat) megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjére vonatkozo szabélyok, és a
kozzétételre keriil6 adatok nyilvanossdgra hozataldval osszefligg6 feladatok meghatdrozasa.
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1.4 Vonatkozé jogszabdlyok

A Szabalyzat rendelkezéseinek meghatdrozdsa soran a Rendelet mellett kiemelten figyelembe vette az
informacids dnrendelkezési jogrol és az informaécidszabadsagral szélé 2011, évi CXII. térvény {,Infotv.”}, a
Polgari Torvénykényvrdl sz6ié 2013. évi V, torvény {,Ptk.”) rendelkezéseit is.

Az informatikai biztonsdgi megfelelés sordn az allami és '6nkorményzati szervek elektronikus
informacidbiztonsagardl torténd megfelelésrél 52616 2013. évi L. térvény, tovabba a biztonsagi osztalyba
€s biztonsagi szintbe soroldsra vonatkozo kéveteiményekrs! szolé 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet pontjai
az iranyaddk.

Minden, jelen szabdlyzatban nem, vagy nem kell§ mélységig targyalt kérdésben az Infotv., vagy egyéb
jogszabdlyok elGirasait kell figyelembe venni.

1.5 A Szabdlyzat hatélya

Jelen adatkezelési Szahdlyzat targyi hatdlya - figyelemmel az Infotv. 2. §-ban foglaltakra - kiterjed az
Onkormdnyzat és a Hivatal altal folytatott minden olyan adatkezelésre, amely személyes adatra, valamint
kdzérdeki adatra vagy kdzérdekbd! nyilvanos adatra vonatkozik, beleértve papir alapy és az elektronikus
adatkezelést, tovdbbd az internetes megjelenést is. A Szabalyzat hatdlya nem terjed ki azon
adatkezelésekre és szolgdltatdsokra, amelyek a honlapon megjelend, azon hirdetd, az AdatkezelSn kiviili
harmadik fél szolgaltatdsaihoz, és egyéb, dltaluk kbzzétett tartalomhoz kapcsolddnak. A Szabdlyzat nem
terjed ki azon szolgadltatok, weboldalak adatkezelésére, melyekhez a honlapon taldthaté hivatkozds vezet.

Tovabba az Infotv. 27. § (8) értelmében e szabdlyzat rendelkezései nem alkalmazandék a kézhiteld
nyilvintartasbél torténd - kiildn torvényben szabélyozott - adatszolgéltatdsra. Uzleti titoknak mingsiilé
adat csak jogszabdly dltal meghatdrozott esetben és médon adhatd ki a kérelmezének.

A szabalyzat személyi hatélya kiterjed az Onkormdanyzatnal és a Hivatalban foglalkoztatott valamennyi
koztisztviselbre, munkaviszony keretében, tovdbbd megbizasi szerzdéssel foglalkoztatottakra (a
tovabbiakban: munkavallaldk).

A Szabalyzat teriileti hatdlya kiterjed a Hivatal teljes m(ikddési teriiletére,

1.6 A Szabalyzat modositasa

A mindenkori hatdlyos Szabalyzat az egyéh bels§ szabélyzatokra vonatkozé elSirdsok szerint, papir alapon
és elektronikus formaban is elérhetd, a Hivatal weblapjan, az el628 allapot 1 évig archivumban tartaséval.

2 Fogalmak

A Szabdlyzatban hasznalt fogalmak jelentése:

Erintett: barmely informaci6 alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes személy;
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Azonosithatd természetes személy: az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett médon,
killdndsen valamely azonositd, példaul név, azonositd szam, helymeghatarozo adat, online azonosité
vagy a természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagdra vonatkozo egy vagy tobb tényez§ alapjan azonosithato;

Személyes adat: az érintettre vonatkozo barmely informacid;

Kiilénleges adat: a személyes adatok kiilénleges kategdriaiba tartozé minden adat, azaz a faji vagy
etnikai szdrmazdsra, politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti
tagsdgra utald személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes személyek egyedi
azonositasat célzo biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis

életére vagy szexualis irdnyultsdgdra vonatkozd személyes adatok;

Biometrikus adat: egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire vonatkozo
olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehet6vé teszi vagy megerGsiti a
természetes személy egyedi azonositasat, mint példaul az arckép vagy a daktiloszkopiai adat;

Kozérdekii adat: az dllami vagy helyi dnkormdnyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatarozott
egyéb kizfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében lévd és tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatdnak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd,
barmilyen médon vagy formaban régzitett informacio vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének maodijatol,
6nalls vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiildndsen a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre,
szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjeds értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és
a miikodést szabalyozd jogszabélyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotdtt szerzddésekre

vonatkozo adat;

Kozérdekbdl nyilvdnos adat: a kozérdeki adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozataldt, megismerhet6ségét vagy hozzdférhetdvé tételét torvény kbzérdekbdl

elrendeli;

Hozzdjdrulds: az érintett akaratdénak onkéntes, hatdrozott és megfeleis tdjékoztatdson alapuld
egyértelm(i kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat félreérthetetleniil kifejezd
mds magatartas Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adatok kezeléséhez;

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
aki vagy amely - térvényben vagy az EurGpai Unid kdtelezd jogi aktusdban meghatarozott keretek
kdz6tt - 6nédlldan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljdt meghatdrozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az
adatfeldolgozdval végrehajtatja;

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastél fliggetleniit az adaton végzett barmely miivelet vagy a miiveletek
bsszessége, igy kilonosen gy(jtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa,
felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala, Osszehangoldsa vagy
Gsszekapcsoldsa, zdroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhaszndlasanak
megakaddlyozdsa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsara
alkalmas fizikai jellemzék {pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

Adattovdbbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szdmadra torténé hozzaférhetévé tetele;
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Kozvetett adattovdbbitds: személyes adatnak valamely harmadik orszégban vagy nemzetkézi szervezet
keretében adatkezelést folytatd adatkezel§ vagy adatfeldolgozd részére tovabbitdsa Gtjan valamely
mas harmadik orszdgban vagy nemzetkozi szervezet keretében adatkezelést folytatd adatkezelds vagy
adatfeldolgozo részére torténd tovabbitdsa;

Nyilvdnossdgra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzaférhetdvé tétele;

Adattdriés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyredllitdsa tébbé nem lehetséges;

Adatkezelés korldtozdsa: a tarolt adat zaroldsa az adat tovabbi kezelésének korldtozasa céljabol
térténd megjeldlése GOtjan;

Adatmegsemmisités: az adatot tartaimazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése;

Adatfeldolgozds: az adatkezel6 megbizds&bol vagy rendelkezése alapjan eljdrd adatfeldolgozé dital
végzett adatkezelési miiveletek dsszessége;

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiségge! nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Uni6 kotelezs jogi aktusaban meghatarozott
keretek kozdtt és feltételekkel - az adatkezeld megbizasabd! vagy rendelkezése alapjén személyes
adatokat kezel;

Hivatal: az a kdzfeladatot elldtd szerv, amely az efektronikus Gton kotelezéen kdzzéteendd kézérdekii
adatot elGdllitotta, illetve amelynek a miikédése sordn ez az adat keletkezett;

Adatkdzid: az a kbzfeladatot ellaté szerv, amely - ha a Hivatal nem maga teszi kizzé az adatot - a Hivatal
altal hozzd eljuttatott adatot honlapon kdzzéteszi;

Adatallomdny: az egy nyilvantartashan kezelt adatok 8sszessége;

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendeltkezé
szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelSvel, az adatfeldolgozéval vagy azokkal
a szeméiyekkel, akik az adatkezel8 vagy adatfeldolgozo kizvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok
kezelésére iranyuld miiveleteket végeznek;

Harmadik orszdg: minden olyan dllam, amely nem EGT-dllam;

Adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy méas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, médosuldsat,
jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvdnossagra hozataldt, vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést

eredményezi;

Profilalkotds: személyes adat barmely olyan - automatizalt médon torténd - kezelése, amely az érintett
személyes jellemz6inek, kilondsen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdasdgi helyzetéhez, epészségi
allapotdhoz, személyes preferencidihoz vagy érdekiddéséhez, meghizhatdsdgahoz, viselkedéséhez,
tartdzkoddsi helyéhez vagy mozgdsahoz kapcsolddo jellemzSinek értékelésére, elemzésére vagy
elbrejelzésére irdnyul;

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezs szervezet, aki
vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozd hozzaférhetévé tesz;

Alnevesités: személyes adat olyan médon torténd kezelése, amely - a személyes adattol elkiilonitve
térolt - tovabbi informdcid felhasznaldsa nélkiil megallapithatatlannd teszi, hogy a személyes adat mely
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érintettre vonatkozik, valamint miiszaki és szervezési intézkedések megtételével biztositja, hogy azt
azonositott vagy azonosithatd természetes személyhez ne lehessen kapcsolni;

Amennyiben a mindenkori hatdlyos informacidszabadsdg jogszabaly (jelen szabalyzat megalkotasakor az
infotv.) fogalommagyarazatai eltérnek jelen szabdlyzat fogalommagyarazataitdl, akkor a jogszabdly altal
meghatdrozott fogalmak az irdnyaddak.

3 Az adatvédelem szervezete

3.1 Ajegyz6:
Ellatja a torvény altal a hataskdrébe utalt feladatokat, ennek keretében:

+ Kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.

s Kinevezi {megbizza) a Hivatal adatvédelmi tisztvisel§jét.

e Ellenérzi az adatkezelést és adatvédelmet, valamint az informatikat érint6 nyilvdntartdsokat a
belsé ellendr, az osztdlyvezetdk, valamint az adatvédelmi tisztviseld Gtjan.

3.2 Adatvédelmi tisztviselé
A Hivatal, mint kdzhatalmi adatkezel8, adatvédelmi tisztviselGt jeldl ki a jogszabdly alapjan.

Az adatvédelmi tisztviselSt szakmai ratermettség és killdndsen az adatvédelmi jog és gyakorlat szakértsi
szint(i ismerete alapjan kell kijeldlni. Az adatvédelmi tisztvisel neve és elérhetéisége a honlapon
kiszzétételre keriil, tovabbd a Hivatal a feliigyeleti hatosagnak tajékoztatdsul megkuldi.

A Hivatal biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel§ a személyes adatok védelmével kapcsolatos osszes
tigybe megfeleld médon és idSben bekapcsolédjon, biztositja szamara azokat a forrasokat, amelyek e
feladatok végrehajtdsahoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez vald hozzaféréshez

szitkségesek.

A7 adatvédelmi tisztviselé a feladatai elidtasaval kapcsolatban kdzvetlenl! a lJegyzének tartozik
beszamolassal, az adatvédelmi tisztviseld feladatai ellatasaval osszefiiggésben nem bocsathathaté el és
nem sGjthato szankcidval.

Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és ezirdnyl jogaik gyakorlasahoz kapesoldddvalamennyi

Kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhatnak. Az adatvédelmi tisztviselSt feladatai teljesitésével
kapcsolatban idébeli korlatozas nélkiili titoktartasi kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatai:

o  Kozrem(kodik, illetve segitséget nydjt az adatkezeléssel osszefliggd dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban.

e Ellendrzi az adatkezelésre vonatkozod jogszabalyok, valamint a belsé adatvédelmi es
adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kovetelményeknek a
megtartdsat.

¢ Kivizsgdlja a hozzd érkezett bejelentéseket, jogosulatian adatkezelés észlelése esetén
annak megsziintetésére szolitja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot.

o Eikésziti és folyamatosan aktualizdlja a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szahalyzatot.

e Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatdsarol,

e Felkérés alapjan véleményezi - adatvédelmi szempontbdl - a képviseld-testlleti és a
bizottsdgi elSterjesztéseket.
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¢ Megkeresésre véleményezi az adatszolgdltatas irdnti kérelmeket.

o Osszesiti a polgarmesteri hivatal adatkezel§i altal kozérdekii adatok irdnti kérelmek
elutasitasdrol, valamint az elutasitasok indokairdl vezetett nyilvantartdst, majd az abban
foglaltakrél minden évhen janudr 31-éig t4jékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsdg Hatdsdgot.

o Tajékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezelést végz8 munkavallalok részére az
adatvédelmi rendelkezések szerinti kitelezettségeikkel kapcsolatban.

e Kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozdan, valamint
nyomon koveti a hatdsvizsgilat elvégzését,

o EgylttmUkddik a felligyeleti hatdsédggal.

s Az adatkezeléssel Osszefiigg6 ligyekben kapcsolattarté pontként szolgdl a feliigyeleti
hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultacist folytat vele.

e Elldtja a jegyzd altal esetenként meghatdrozott adatvédelmi feladatokat.

3.3 OsztalyvezetSk

* Ellendrzik az adat- és az adatszolgditatasi nyilvdntartds naprakészségét.

¢ Meghatdrozzdk az irdnyitdsuk alatt &ll6 szervezeti egység adatkezelSinek hozzaférési
jogosultsagait.

* Koordindljdk az adott osztdlyon dolgozoé adatkezelék tevékenységét.

* Gondoskodnak az adatkezelSk helyettesitési rendjérél,

+ Javaslatot tesznek a jegyzének a szervezeten kiviili adatfeldolgozdk személyére, vagy szervezetre,
az dltaluk elvégzend§ adatkarbantartisok idépontjara.

¢ Biztositjak az irdnyitasuk ald tartozd szervezeti egységnél az adatkezelés és az adatvédelem
rendjét,

3.4 Munkavallaldk
A Hivatal valamennyi, adatkezeléshen részt vevé munkatdrsanak kételezettsége, hogy

* gondoskodjon arrdl, hogy az dltala vezetett nyilvantartds adataihoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza, (igyeljen a nyilvantartas biztonsdgos tarolasara;

¢ tartsa be az adatkezeiésre, adatvédelemre és az adatbiztonsagra vonatkozd rendelkezéseket;

» haladéktalanul jelezze munkahelyi vezet§jének az informatikai rendszer béarminemii
meghibasoddsat, illetéleg az adatdllomany kezelhet8ségében bekdvetkezd problémat;

Minden munkatdrs koteles a kbzvetlen vezetdjét és a adatvédelmi tisztvisel6t tajékoztatni minden olyan
esemenyrél, mely esetben 6t jogszeriitlen adatkezelésre kérték fel, utasitottdk, illetve a sajit
rendszerében barmilyen egyéb illetéktelen adathozzaférést, vagy adatkezelést tapasztalt.

4 Adatkezel8i nyilvantartas

A Hivatal a kezetésében 1évé személyes adatokkal kapcsolatos adatkezeléseir$l, az adatvédelmi
incidensekrdl és az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedésekrd! nyilvantartast vezet, a z Infotv.
25/t § (1) bekezdésben eldirt tartalommal.

A adatkezel6i nyilvantartds vezetését az adatvédelmi tisztvisels végazi.
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4.1 A kezelt személyes adatok kore

A Hivatal kdzhatalmi és kdzérdek(i feladataihoz kapcsolddd adatkezeléseit jogszabalyok irjak eld. Ezen
taimenden, de nem kizardlag az aldbbi személyes adatok kategériait kezeli a Hivatal,

A honlapon és kozbsségi portdlon keresztil torténd kapcsolatfelvétel, forum
résztvevdinek azonosito adatai, név és email cim.

A honlap haszndiata sordn a rendszer cookie-kat (siitiket) helyez el az érintett
szamitdgépén,

A honlapon mikoédé idpontfoglalé és hirlevél killdé szolgdltatas igénybevételéhez
kapcsolodo adatkezelés

A Hivatal altal szervezett nyereményjaték

Szerzédésekhez ko18dd kapesolattartasi informaciok.

A Hivatal altal lebonyolitott rendezvényeken a rendezvény el6addinak és résztvevdinek
adatai, kiilénésen a név, cim, elérhetéségek, foglalkozds, szakmai érdekiédesi kor.

A Hivatal szerz6déseivel kapcsolatban kezeli a szerz4dd fél képvisel§jének és szerz&déses
kapcsolattartdjanak adatait.

Eseti megkeresések, email, levél, telefon megkeresés esetén az érintett fel
kapcsolattartasi adatai, az informdcidadashoz vagy a szolgditatds nydjtasdhoz sziikséges
mértékben és ideig.

A Hivatal munkavallaldi adatainak kezelése, a jogszabdlyokban el8irt kotelezettségek
teljesitéséhez.

Allds betoltésére jelentkezSk benytjtott adatai.

A Hivatal épliletébe telepitett biztonsagi kamerdk felvétele

Hivatalnal m{ikddd beléptets rendszer altal tarolt személyes adatok

Rendezvényeken késziil§ fényképek, video felvételek sth.

4.2 AdatkezelSi nyilvantartas tartalma

Az Adatkezeld felel§sségébe tartozdan végzett adatkezelési tevékenységek nyilvéntartasdt a mindenkori
aktualis adatokbo! kell eldéliitani, a nyilvantartds napra készsége érdekében. A nyilvdntartas a kdvetkez6
informacidkra terjedjen ki:

az adatkezels neve és elérhetfsége;

adatvédelmi tisztviselS neve és elérhetdsége;

az adatkezeiés céljai;

az érintettek kategdriainak, valamint a személyes adatok kategodridinak ismertetése;

az adatkezelési miiveletek — ideértve az adattovabbitast is - jogalapjai;

olyan cimzettek kategoridi, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kézdini fogjak,
ideértve a harmadik orszdgbeli cimzetteket vagy nemzetkdzi szervezeteket;

ha harmadik orszdgba vagy nemzetkozi szervezet részére torténd tovabbitas torténik,
akkor az erre vonatkozd informaciék és garanciak leirdsa;

a killénbd28 adatkategdridk toriésére eldirdnyzott hatariddk;

a kezelt adatokkal dsszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekdvetkezésének
korillményeit, azok hatasait és a kezelésiikre tett intézkedéseket;
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Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzat

¢ azérintett hozzéférési joganak érvényesitését az infotv. szerint korldtozé vagy megtagado
intézkedésének jogi és ténybeli indokait.

A fenti nyilvantartasokat elektronikus formatumban kell vezetni.

Az Infotv. szerint elGirt mdszaki és szervezési biztonsagi intézkedések leirdsat dllami és dnkormanyzati
szervek elektronikus informdciobiztonsagardl torténd megfelelésrél szolé 2013, évi L. torvény szerinti
nyilvantartasok tartalmazzék.

4,3 Honlapon kezelt adatok

A honlapon és a honlapon keresztill nyujtott szolgaltatdsok adatkezelését az ,Adatkezelési Tajékoztatd”
tartalmazza, melyet a honlapon publikaini keil.

4.4 Munkalgyi adatok kezelése

Az egyes, munkaligyi célu adatkezelések célja és jogalapja kilon nyilvantartasban keriil pontos
meghatdrozdsra. A munkavallaldkat érinté adatkezelési szabdlyokat a ,Munkavallaléi adatvédelmi
szabalyzat” tartalmazza, az 4llaspdlydzatokkal kapcsolatos tdjékoztatast a honlapon kdzzétett
,Allaspalyazatokkal kapcsolatos adatkezelési tajékoztaté” tartalmazza.

4.5 Kép és hangrogzités szabalyai

A Hivatal eplletében, személy és vagyonvédelmi célbél, tovabba tevékenységéhez f(iz8d6 biztonsagi
kbvetelmények dokumentildsira, kamera rendszert iizemeltet, A rendszer miikddtetését a ,Kamera
rendszer Gizemeltetési szabalyzat” el8irdsai szerint kell folytatni.

A Hivatal partnerei és iigyfelei szdmara, illetve munkatarsainak rendezvényeket szervez, melyeken

fénykép- és videofelvétel késziilhet. A felvételek a honlapon, a kilonbdzé kdzdsségi média feliileteken,
tovabbd a belsd haszndlaty intranet feliileteken, konyvtarakban jelenhetnek meg.

A rendezvények adatkezelési tajékoztatdjaban minden esetben kozzé kell tenni, hogy az eseményen kép-
és hangfelvétel készlilhet.

Amennyiben a rendezvényen valamely résztvevd tiltakozik a rofa készil6 felvétel készitése ellen, akkor a
lehetiségek szerint biztositani kell, hogy a felvételeken ne szerepeljen.

A felvételek kozzétételét kovetGen érkezd tiltakozds esetén meg kell vizsgélni, hogy az érintett felvétele
eltavolithaté-e az Adatkezel§ érdekeinek ardnytalan sérelme nélkiil {példaul csoportos felvételrdl), és
amennyiben lehetséges, a kifogdsolt felvételt elkell tavolitani. A felvételt dtvevé és publikald weboldalakat
tajekoztatni kell a felvétel eltdvolitasardl sz2616 igényrdl,

5 Az érintettet megillet6 jogosultsagok

Az érintettek, az Infotv. 14. §-a alapjan, jogosult arra, hogy az adatkezeld és az annak megbizasabol vagy
rendelkezése alapjdn eljard adatfeldolgozd dltal kezelt személyes adatai vonatkozdsaban:

» az adatkezeléssel Osszefiiggé tényekr§l az adatkezelés megkezdését megelSzéen
tajékoztatast kapjon {a tovabbiakban: elézetes tdjékozdddshoz vald joq),
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s kérelmére személyes adatait és a3z azok kezelésével dsszefiiged informacidkat az
adatkezeld a rendelkezésére bocsassa {a tovdbbiakban: hozzdféréshez vald jog),

¢ kérelmére, valamint az e fejezetben meghatarozott tovabbi esetekben személyes adatait
‘az adatkezel$ helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban: helyesbitéshez vald jog),

» kérelmére, valamint az e fejezetben meghatdrozott tovdbbi esetekben személyes adatai
kezelését az adatkezelS korlatozza (a tovdhbiakban: az gdatkezelés korldtozdsdhoz vald
lea},

e lkérelmére, valamint az e fejezetben meghatdrozott tovabbi esetekben személyes adatait
az adatkezel6 tordlje (a tovabbiakban: torléshez valo jog).

5.1 Az érintett jogainak gyakoriasara vonatkozé intézkedések

Az AdatkezelS minden egyes téjékoztatast tdmdor, atlathatd, érthetd és kdnnyen hozzaférhetd formaban,
vildagosan és kozérthetfen megfogaimazva nydjtson, kiillénésen a gyermekeknek cimzett barmely
informéacid esetében, Az informaciokat irasban vagy mas modon — ideérive adott esetben az elektronikus
utat is — kell megadni. Az érintett kérésere szdbeli tajékoztatas is adhatd, feltéve, hogy megfelelé mddon
igazolta személyazonossagat.

Az érintettet a torvény szerint megilleti az a jog, hogy személyes adatai kezelésérdl tajékoztatdst kérjen,
tovabba kérheti adatainak helyesbitését, az adatkezelés korlatozasat vagy az adatok torlését (Infotv. 14.
§). A jelen pont szerinti tartalmt kérelmeket (a jogszabalyi feltételek fennallasa esetén) azok benyojtasatsl
szamitott legrévidebb idd alatt, de legfeljebb huszonét napon beliil el kell birdIni és a doéntésrdl az
érintettet irdsban, vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus Uton nyljtotta be, elektronikus Uton
értesiteni kell. A tajékoztatast az Infotv. 15. § (1) bekezdése szerint kdnnyen hozzéférheté és olvashaté
formaban, lényegre 1618, vildagos és kézérthetSen megfogalmazott tartalommal kell teljesiteni.

A érintett jogainak érvényesitése ingyenes, kiveve, ha az érintett a folyd évben azonos adatkdrre
vonatkozoan meghatdrozott jogai érvényesitése irdnt isméteften kérelmet nyujt be, és e kérelme alapjan
az adatkezeld vagy az dltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal kezelt
személyes adatainak helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés korldtozdsdt az adatkezel§ jogszerlien
metidzi,

A Hivatal az érintett jogainak ismételt és megalapozatlan érvényesitésével Osszefiiggéshen kozvetlenill
felmeriilt kdltségeinek megtéritését kovetelheti az érintettdl.

Ha a Hivatalnak megalapozott ketségei vannak a kérelmet beny(jtd természetes személy kilétédvel
kapcsolatban, tovdbbi, az érintett személyazonossaganak meger8sitéséhez szitkséges informacidk
nyujtdsat kérheti.

6 Aszemélyes adatok kezelésére vonatkozd alapelvek

Az Infotv. 4. §-a hatdrozza meg az adatkezelésre vonatkozd elveket. Ezen szempontok érvényesiilését a
Hivatal minden egyes azonositott adatkezelése soran biztositja.

Személyes adat

o kizardlag egyértelmiien meghatdrozoit, jogszerii célbdl, jog gyakorlasa és kitelezetiség
teliesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie
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az adatkezelés celjdnak, az adatok gy(jtésének és kezeiésének tisztességesnek és
torvényesnek kell lennie;

» Csak olyan személyes adat kezelhet8, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsuldsahoz
szitkséges mértékben es ideig kezelhetd.

s Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagdt, teljességét és — ha az
adatkezelés céljdra tekintettel sziikséges — naprakészségét, valamint azt, hogy az
érintettet csak az adatkezelés céljdhoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

» Az adatkezeiés soran arra alkalmas mitiszaki vagy szervezési — igy killdndsen az adatok
jogosulatian vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisiilésével vagy
kdrosodasdval szembeni védelmet kialakito — intézkedések alkalmazdsdval hiztositani kell
a személyes adatok megfelel§ biztonsagét.

7 Adatvédelmi hatasvizsgalat és el6zetes konzultacié

7.1 Adatvédelmi hatasvizsgalat

Az AdatkezelGnek U] adatkezelést megelSz6en hatasvizsgdlatot kell végeznie arra vonatkozdan, hogy a
tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik. A hatdsvizsgdlat abban az
esetben kdtelez8, ha az adatkezelés valamely — kilondsen 0j technoldgidkat alkalmazé — tipusa,
figyelemmel annak jellegére, hatdkorére, korilményére és céljaira, valdszinlisithetden magas kockdzattal
jar a természetes személyek jogaira és szabadsdagaira nézve.

Az adatvédelmi tisztviselGnek az adatvédelmi hatdsvizsgdlat elvégzését szakmailag véleményeznie kell. Az
adatvédelmi hatasvizsgalatot ktilondsen az aldbbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemz8k olyan mddszeres és kiterjedt
értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is —alapul, és amelyre a
természetes személy tekintetébenjoghatdssal bird vagy a természetes személyt hasonloképpen
jelent8s mértékben érinté doéntések éplilnek;

b} a személyes adatok killonleges kategoridi, vagy a biintetSjogi felel6sség megdllapitasara
vonatkozo hatdrozatokra és biincselekményekre vonatkoz6 személyes adatok nagyszéamban
torténd kezelése; vagy

c} nyilvdnos helyek nagymértékl, modszeres megfigyelése.

A hatdsvizsgalat terjedjen ki legalabb:

a} atervezett adatkezelési milveletek mddszeres lefrasara és az adatkezelés céljainak ismertetésére,
beleértve adott esetben az adatkezeld altal érvényesiteni kivant jogos érdeket;

b) az adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési miveletek szikségességi és aranyossagi
vizsgalatdra;

¢} az érintett jogait és szabadsagait érint6 kockdzatok vizsgélatdra; és

d) akockdzatok kezelését célzo6 intézkedések bemutatdsdra, ideértve a személyes adatok védelmét
és az Infotv.-nyel valo 6sszhang igazoldsat szolgéld, az érintettek és mas személyek jogait és jogos
érdekeit figyelembe vevd garancidkat, biztonsagi intézkedéseket és mechanizmusokat.
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Az Adatkezel§ adott esetben — a kereskedelmi érdekek vagy a kdzérdek védelmének vagy az adatkezelési
mveletek biztonsaganak sérelme nélkiil — kikérheti az érintettek vagy képviselSik véleményét a tervezett
adatkezelésrdl

Az adatkezelési miveletek dltal jelentett kockdzat véltozdsa esetén, illetve sziikség szerint ellendrzést
lefolytatni annak értékelése érdekében, hogy a személyes adatok kezelése az adatvédelmi
hatdsvizsgalatnak megfelelfen torténik-e.

A Rendelet hatdlyba 1épése eltt megkezdett adatkezelésekre nem szikséges azonnali hatdsvizsgédlatot
végezni, de az adatvédelmi intézkedések és feliilvizsgalatok rendszerébe illesztve, hdrom éven beldl felill
kell vizsgalni valamennyi kockdzatosnak itélt adatkezelést.

Az adatvédelmi hatdsvizsgalat elvégzéséhez a Szabalyzat meliékletében segédtabla keriiit csatoldsra.

7.2 ElSzetes konzultacid

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitésra keriil, hogy az adatkezelés az adatkezel0 altal a
kockazatmérséklése céljabdl tett intézkedések hidnydban valdszintsithetden magas kockazattal jar, a
személyes adatok kezelését megelSz&en konzultdIni kell a felligyeleti hatdsaggal.

A feliigyeleti hatdsagot tajékoztatni kell az adatkezelésben részt vevd adatkezelS, kozos adatkezelSk és
adatfeldolgozdk feladatkéreirdi, kiilbndsen vallalkozdscsoporton bellli adatkezelés esetén, a tervezett
adatkezelés céljairél és maodjairol, az érintettek jogainak védelmében hozott intézkedésekrdl és
garanciakrol.

8 Adatvédelmiincidensek kezelése

Az esetlegesen felmeriil§ adatvédelmi incidensek kezelésének szabalyait a Hivatal ,Adatvédelmi
incidenskezelési szabalyzat”-a hatdrozza meg.

9 Adatfeldolgozdk

A Hivatal kizarolag olyan adatfeldolgozokat vesz igénybe, akik vagy amelyek megfelel§ garancidkat
nytijtanak az adatkezelésnek az Infotv. szerinti kéveteiményeinek biztositdséra, és az érintettek jogainak
védelmét biztositd, megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtésara.

Az adatfeldolgozdk igénybe vételére vonatkozo szabalyok:

¢ Azadatfeldolgozd az adatkezel$ elézetesen irashan tett eseti vagy altaldnos felhatalmazasa nélkil
tovabbi adatfeldolgozdt nem vehet igénybe.

e Az adatfeldolgozé &ltal végzett adatkezelést irdsos szerzédésbe kell foglalni, mely szerz6dés
tartalmazza az adatkezelés targyat, id6tartamat, jellegét és céljat, a személyes adatok tipusat, az
érintettek kategoriait, valamint az adatkezeld kitelezettségeit és jogait A szerzédésben rogziteni
kell, hogy az adatfeldolgozd:
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Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

a. aszemélyes adatokat kizdrdlag az adatkezel§ irasbeli utasitdsai alapjan kezeli — beleértve
a személyes adatoknak valamely harmadik orszdg vagy nemzetkozi szervezet szamara
valo tovabbitasat is —, kivéve akkor, ha az adatkezelést az adatfeldolgozdra alkalmazandd
unids vagy tagdllami jog irja elS; ebben az esetben errél a jogi elSirasrol az adatfeldolgoz6
az adatkezel6t az adatkezelést megel6zGen értesiti, kivéve, ha az adatkezeld értesitését
az adott jogszabalyfontos kbzérdekbdl tiltja;

b. biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi
kotelezettséget vallalnak vagy jogszahdlyon alapulé megfeleld titoktartasi kbtelezettség
alatt alinak;

¢. meghozza az adatok biztonsaga érdekében szilkséges, el8irt intézkedéseket;

d. tiszteletben tartja a tovabbi adatfeldolgozs igénybevételére vonatkozé bejelentési
feltételeket;

e. az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfelel§ technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az adatkezelSt abban, hogy teljesiteni
tudja kotelezettségét az érintett jogainak gyakorldsdhoz kapcsolédd kérelmek
megvélaszolasa tekintetéhen;

f. segiti az adatkezel6t az adatbiztonsdgra, incidenskezelésre és az adatvédelmi
hatdsvizsgalatra vonatkozd kotelezettségek teljesitésében, figyelembe véve az
adatkezelés jellegét és azadatfeldolgozé rendelkezésére all6 informacidkat;

g. az adatkezelési szolgéltatds nyujtdsdnak befejezését kévetSen az adatkezel§ dontése
alapjan minden személyes adatot torol vagy visszajuttat az adatkezel&nek, és torli a
meglévG madsolatokat, kivéve, ha az unids vagy a tagdllami jog a személyes adatok
tarolasat frja eld;

h. az adatkezel§ rendelkezésére bocsat minden olyan informdaciét, amely az e cikkben
meghatarozott kotelezettségek teljesitésének igazoldsdhoz szitkséges, tovébbé amely
lehetbvé teszi és el@segiti az adatkezel§ dltal vagy az &ltala megbizott mas ellendr &ltal
végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat is.

10 Kozérdek( adatok nyilvdnosséaga

A Hivatal biztositja, hogy a kezelésében lév§ kozérdek( adatot és kdzérdekbd! nyilvanos adatot, a
torvényben meghatdrozott kivételekkel, erre irdnyuld igény alapjan barki megismerhesse. A hivatal
kizzétételi kitelezettségének honlapjan tesz eleget.

Az egyes hatOsagi és mas konkrét (igyek intézésére, a jogszabalyi elGirasokra, illetve egyéh kozérdekdi
adatokra vonatkozo szébeli vagy irasbeli informaciokérésnek feladatkdrén beliil —sajté esetében a jegyz6
és a polgarmester elézetes tdjékoztatasa és egyetértése mellett — minden kdztisztvisel§ kiteles pontosan
és haladéktalanul eleget tenni.

A kbzérdek(i adat megismerése iranti igény az Infotv. 28. § (1) alapjan sz8ban, irasban vagy elektronikus
tton terjeszthetd be. Az adatigénylés feltételeit és hataridejét az Infotv. 29. §-a alapjan kell teljesiteni.
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10.1 Kozérdek( adatok kore, a kozérdek(i adatok kozzétételének, és

megismerésének korlatai

1. Kdzérdekbd! nyilvanos adatnak mindsiil:

Hivatal feladat- és hataskérében eljard személy neve, feladatkdre, munkakore, vezetdi megbizasa,
e kiirbeni feladat elldtasaval 6sszefliggs egyéb személyes adata, valamint azok a személyes adatai,
amelyek megismerhetdségét tdrvény elbirja;

ha torvény masként nem rendelkezik, a jogszabdly vagy allami, illetSleg helyi onkormdnyzati
szervvel kotott szerzédés alapjan kételezéen igénybe veendd vagy mas modon ki nem elégithetd
szolgaltatdst nyGitd szervek vagy személyek kezelésében lévd, e tevékenységiikre vonatkozo,
személyes adatnak nem mindsitd adat.

jogszabdlyban meghatdrozott egyéb, kozérdekbdl nyilvdnos adatnak mindsiild adat.

2. A Hivatal lehetévé teszi, hogy a kezelésében 1év6 kdzérdekd adatot és kdzérdekbdl nyilvanos adatot
erre irdnyuld igény alapjan barki megismerheti, kivéve, ha:

az a mindsitett adat védelmérd! s2616 torvény szerinti mindsitett adat;
annak megismeréséhez vald jogot — az adatfajidk meghatdrozasaval — torvény korldtozza

a) honvédelmi érdekbdl,
) nemzetbiztonsagi érdekbdl,
) bilincselekmények Gildozése vagy megelézése érdekében,
) kérnyezet- vagy természetvédelmi érdekbdl,
} kdzponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbdl,

f} kiliigyi kapcsolatokra, nemzetkozi szervezetekkel vald kapcsolatokra tekintettel,

g) bir6sagi vagy kbzigazgatasi hatdsdgi eljdrasra tekintettel,

h} a szellemi tulajdonhoz f{iz8d4 jogra tekintettel;
annak megismerése korldtozasra ker(il unids jogi aktus alapjan az Eurdpai Unio jelentds pénziigy-
vagy gazdasagpolitikai érdekére tekintettel, beleértve a monetdris, a koltségvetési és az
adopolitikai érdeket is.
az Uzleti titoknak mindsiil. Uzleti titok a gazdasagi tevékenységhez kapcsoléds minden nem
kdzismert vagy az érintett gazdasdgi tevékenységet végz6 személyek szdmara nem konnyen
hozzaférhets olyan tény, tdjékoztatds, egyéb adat és az azokbdl késziilt dsszeallitas, amelynek
illetéktelenek altal térténd megszerzése, hasznositisa, masokkal vald kozlese vagy nyilvdnossagra
hozatala a jogosult jogos pénzilgyi, gazdasdgi vagy piaci érdekét sértené vagy veszélyeztetné,
feltéve, hogy a titok megdrzésével kapcsolathan a vele jogszerien rendelkezé jogosultat
felrohatésag nem terheli. Nem mindsiil azonban izleti titoknak a kdzponti és a helyi
tnkormanyzati kéltségvetés, illetve az eurdpai unids tdmogatas felhasznéldsaval, koltségvetést
érinté juttatassal, kedvezménnyel, az dllami és Gnkormanyzati vagyon kezelésével, birtokkdsaval,
hasznalataval, hasznositasaval, az azzal valé rendelkezéssel, annak megterhelésével, az ilyen
vagyont érinté barmilyen jog megszerzésével kapcsolatos adat, valamint az az adat, amelynek
megismerését vagy nyilvdnossagra hozataldt kialon torvény kozérdekbdl elrendeli. A
nyilvanossagra hozatal azonban nem eredményezheti az olyan adatokhoz - igy kiilondsen a védett
ismerethez - valé hozzéférést, amelyek megismerése az Uzleti tevékenység végzése
szempontjabdl ardnytalan sérelmet okozna, feltéve hogy ez nem akadalyozza meg a kozérdekhdl
nyilvénos adat megismerésének lehet8ségét.

T o 0O O

Nador Rendszerhdz Kft., 1152 Budapest, Telek u. 7-9. Tel.: +35 1 470-5000 Fax: +36 1 470-5011 | info@nador.hu | www.nador.hu

16/28




Adatvédelmi és adathiztonsagl szabalyzat’

3. Megismerhetdség tovabbi korlatja: Hivatal feladat- és hatdskérébe tartozé dontés meghozataldra
iranyul6 eljaras soran készitett vagy rogzitett, a déntés megalapozasat szolgald adat a keletkezésétdl
szamitott tiz évig nem nyilvdnos. Jogszabdly a déntés megalapozdsat szolgdlé egyes adatok
megismerhetdségének korlitozdsdra a jelen pontban meghatérozottaktdl révidebb idétartamot dllapithat
meg. £zen adatok megismerését - az adat megismeréséhez és a megismerhetdség kizdrasahoz fliz8d6
kozérdek sdlyanak mérlegelésével — a Jegyz8 engedélyezheti. A dontés megalapozasat szolgdlé adat
megismerésére rdnyuld igény a dontés megalapozasat szolgdlé adat keletkezésétd! szamitott tiz éven
beliil akkor utasithatd el, ha az adat megismerése a Hivatal tdrvényes miikodési rendjét, vagy feladat- és
hataskorének illetéktelen kiilsé befolydstsl mentes ellatdsat, fgy kilongsen az adatot keletkeztets
allaspontjanak a dontések el6készitése soran térténd szabad kifejtését veszélyeztetné.

4. A Hivatal gazddlkodasanak dtfogd, bizonylati szintl, illetve tételes ellen8rzésére iranyuld
adatmegismerésekre kiilon torvények rendelkezései irdnyadok.

5. Kozzététel: Hivatal a Takarékosabb miikodésr6l sz6l6 tv. 1. § a) pontjdban meghatarozott
kéztulajdonban &ll6 gazdasdgi tdrsasdg. Ugyanezen szakasz c) pontja alapjén Hivatal az Infotv- ben
meghatarozott elektronikus kozzétételre kotelezett. A Hivatal a jogszabdly aital meghatdrozott,
kotelezben kozzéteendd kozadatokat internetes honlapjan, digitdlis formaban, barki szdmara,
személyazonositas nélkil, korldtozdstdl mentesen, kinyomtathatdé és részleteiben is adatvesztés és
torzulds nélkiil kimdsolhaté modon, a betekintés, letéltés, a nyomtatds, a kimdsolds és a hdldzati
adatatvitel szempontjdbdl is dijmentesen hozzdférhetdvé teszi. A kbzzétett adatok megismerése
személyes adatok kézléséhez nem kothetd.

6. Hivatalnal az adatok kozzétételéért, folyamatos hozzaférhetfségéért és hitelességéért a Jegyz6
valamennyi adat vonatkozasaban felelds.

10.2 A kozérdekii adatok megismerésére irdnyulé igény és teljesitése

1. A kozadat megismerése irdnt széban, irdsban vagy elektronikus Gton bérki igényt nyGjthat be a
Hivatalhoz. A kozérdekbs! nyilvanos adatok megismerésére a kozérdek(i adatok megismerésére
vonatkozd rendelkezéseket kell alkatmazni.

2. A kérelem teljesitésére jelen szabdlyzat és az Infotv. 28-31. §-dban foglalt rendelkezések iranyadéak.

3. A kOzérdekii adat megismerésére iranyuld igényeket 6 szabalyként jelen Szabadlyzat
2. sz. mellékletét képez6 igénybejelentd lapon kell eljuttatni a Jegyzének cimezve. Az igénybejelents lap
a Hivatal honlapjardl is letdlthets. Az adatszolgdltatdst akkor is teljesiteni szitkséges, ha nem az
igénybejelentd lap kitoItésével nydjtottak be.

4. A kozérdekii adat megismerésére iranyuld igény benytjthatd a Hivatal székhelyére cimezve, fax szamra
elkiildve, valamint a kdzponti telefonszdmadn is. A kdzérdek(i adat megismerésére iranyulé igényeket
elektronikus (ton az jegyzo@dunakeszi.hu email cimre lehet benydjtani.

Amennyiben az igény szoban érkezik, gy a Hivatal azon munkavéllaléja, akinek a szébeli igényt
benyGjtottak és azt azonnal, széban nem teljesitették, koteles az igényrsl azonnal a 4. sz. meliéklethen
meghatdrozott jegyz6konyvet felvenni. A jegyz&konyvet a lehetd legrévidebb idén beliil, de maximum a
rogzitéstél szamitott 24 o6rdn belll koteles az érintett munkavéliald a fenti e-mail cimre eljuttatni.
Amennyiben az érintett munkavdllalé hataridét mulaszt, Ggy munkajogi szankciék alkalmazhatéak
ellene. A szankcio mértéke aranyos az ezzel okozott teherret és Hivatalt terheld karral.
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Amennyiben az igény irdsban vagy elektronikus Uton érkezett, gy az errél szélé igényt Hivatal azon
munkavallaldja, akihez az igény érkezett, kdteles az igényt a lehetd legrévidebb idén belil, de maximum
a beérkezésétsl szamitott 72 Oran belil az érintett munkavdliald a fenti e-mail cimre eljuttatni.
Amennyiben az érintett munkavallalé hatarid6t mulaszt, gy munkajogi szankciok atkalmazhatdak
ellene. A szankcid mértéke ardnyos az ezzel okozott teherrel és Hivatalt terheld karral.

5. Az adat igénylést kdvetSen a kozadatok iranti igény kezelésével meghbizott munkavallalé {tovabbiakban
megbizott munkavallalé) a kérelmet haladéktalanut kbteles megvizsgédlni teljesithet8ség szempontjahdl
az alabbi kitételek szerint:

- kért adat tekintetében a Hivatal adatkezelének mindsiil-e,
- az igényelt adatok pontosan beazonosithatdak-e,

- az igényelt adatok kézadatnak mindsiiinek-,

- megtaldlhatoak-e a Hivatal honlapjan,

- az adatszolgaltatds teljesitésének van-e kéitségkihatasa.

A megbizott munkavallalé ennek keretében megkeresi az érintett szervezeti egysége(ke)t, amely
nyilatkozik az adatigénylés teljesithetdségérél, vagy amennyiben a teljesitésnek jogszabalyi akadalya van,
javaslatot tesz az igény elutasitasara.

Amennyiben az igény nem egyértelmilen keriilt meghatdrozdsra, vagy pontositdsra szorul, ugy a
megbizott munkavéllalé a szervezeti egység vezetjének (szakmai ellendr) véleményét kovetden
visszajuttatja az igényl6nek pontositds céljabdl. Az igény hatdriddn beliili teljesitésének, vagy
elutasitdsanak dsszeallitdsaért az igény tartalma alapjan érintett szervezeti egység vezetdje felelds. Az
adatszolgaltatds, vagy az igény elutasitdsa targyaban készllt vélaszlevelet a szervezeti egység vezetdje 6.
illetve 7. pontban meghatarozott hatdridé lejarta eltt minimum 3 munkanappal megkiildi a jogi
képviselének (torvényességi ellendr), aki torvényességi szemponthdl vdlasz elkiildését megeldzden
attekinti és vélemeényezi, majd tovébbitja a megbizott munkavallalé részére.

6. A Hivatal amennyiben a teljesitésnek nincs jogszabalyi akaddlya az igény beérkezését kovetd
legrovidebb idd alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget.

7. Ha az adatigénylés jelent8s terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, abban az esetben a
hatarid6 egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithaté. Errél a Hivatal az igényl6t az igény beérkezéset
kovetd 15 napon beliil tajékoztatja.

8.Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és —amennyiben azt a Hivatalnak ardnytalan nehézség nélkiil
teljesiteni képes — az igényl§ éltal kivant technikai eszkézzel, ilfetve modon kell eleget tenni {szoban,
elektronikus levél Gtjan, postai Gton, fénymadsolaton, fax Gtjan, CD vagy DVD lemezen). Ha a kért adatot
kordbban mar elektronikus formaban nyilvdnossagra hoztdk, az igény teljesithetd az adatot tartalmazo
nyilvanos forrds megjellésével is. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy
annak kozérthett formaban nem lehet eleget tenni.

Az elSterjesztett igényt akkor lehet szdban teljesiteni, ha:

—  azigényelt adat a Hivatal honlapjan, vagy mas modon mar nyilvanossagra keriilt, és az igenyl6
szamara irashan is elérhet6,

— azigényld szdéban kéri a vélaszt,

— azigény a Hivatal m(kadési rendjére, és az dltala alkalmazott jogszabdlyokra vonatkozo altalanos
hivatkozassal teljesithetd,

-~ szoban azonnal teljesithetd, és ez az igényld széamara elfogadhatd.
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9. A kdzérdek( adatokat tartalmazd dokumentumrdl vagy dokumentumrészrél, annak tarotdsi médjatél
flggetlendl az igényld masolatot kaphat.

Ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének efldtdsdhoz szilkséges
munkaer&forras aranytalan mértékd igénybevételével jar, vagy az a dokumentum vagy dokumentumrész,
amelyrdl az igénylé masolatot igényelt, jelentds terjedelmdj, illetve a kdltségtérités mértéke meghaladja a
kilon jogszabdlyban meghatdrozott Osszeget, az adatigénylést a kditségtéritésnek az igényl§ dltali
megfizetését kévetd 15 napon belil kel teljesiteni. Arrél, hogy az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot
ellatd szerv alaptevékenységének elldtdsdhoz sziikséges munkaerdforrds aranytalan mértékii
igénybevételével jar, illetve a madsolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds
terjedelm(, tovabbd a koltségtérités mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a
masolatkészitést nem igényld lehetdségeirdi az igénylSt az igény beérkezését kivets 15 napon beli
tdjékoztatni kell.

A Hivatal a masolat készitéséért - az azzal kapcsolatban felmeriilt kéltség mértékéig terjedgen -
koltsegtéritést dllapithat meg, amelynek osszegérdl az igénylSt az igény teljesitését megelSzéen
tajekoztatni kell, Az igényld kapott tajékoztatds kézhezvételét kévetd 30 napon beliil nyilatkozik arrél,
hogy az igénylését fenntartja-e. A tdjékoztatds megtételétdl az igényl§ nyilatkozatdnak az adatkezel6hoz
valo beérkezéséig terjedd idStartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre all6 hatdridébe nem
szamit bele. Ha az igényl§ az igényét fenntartja, a koltségtéritést az adatkezel§ éltal megallapitott,
legalabb 15 napos hataridében koteles az adatkezeld részére megfizetni.

A kozérdek{i adatokrol készitett madsolatért jelen Szabdlyzat 3. sz. meilékletében meghatdrozott
kbltségtéritést kell fizetni. A befizetést a Hivatal elSzetes tdjékoztatéban megjeldlt szamldjara torténd
atutaldssal, vagy a pénztarba torténd befizetéssel vagy a Hivatal altal megkiildott dtutalasi megblzdssal
szlikséges teljesiteni. A fizetendd dijrol a Hivatal szamlat allit ki.

10. Ha a ko zérdek{i adatot tartalmazé dokumentum az igénylG altal jogszabdly szerint meg nem ismerhetd
adatot is tartalmaz, a méasolaton a meg nem ismerheté adatot felismerhetetlenné kell tenni.

s s

10.3 A kozérdek( adatok megismerésére iranyuld igény elutasitasa

1. A kézérdek(i adatok megismerésére iranyuld igényekrdl, az igények teljesitését igazolé vélaszlevelekrd,
valamint az elutasitott kérelmekrdl, az elutasitasok indokair6l a megbizott munkavillalé nyilvéntartast
vezet. A Hivatal minden évben janudr 31-ig téjékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatosagot az elutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitdsok indokairél,

2. A Hivatal elutasitja az igényt, ha a kért adatok nem minésiilnek kdzérdek(l adatnak. Az igény
teljesitésének indoklassal elldtott megtagaddsarol, valamint az igényl6t az Infotv. alapjan megilletd
jogorvoslati lehet8ségekrst 15 napon bellll irdshan vagy — ha az igényben elektronikus levelezési cimét
kézélte - elektronikus levélben értesiteni kell az igényl6t. A megtagadds jogszeriiségét és a
megalapozottsdgdt a Hivatal kételes bizonyitani.

3. Ha a kért adatot nem a Hivatal kezeli, akkor errél a tényrél a Hivatal a lehets legrévidebb idén, de
legfeljebb 15 napon beliil tajékoztatja az igénylét.

4. Az adatigénylésnek a Hivatal nem kdoteles eleget tenni, ha az igénylé nem adja meg nevét, nem
természetes személy igényld esetén megnevezését, valamint azt az elérhetdséget, amelyen szémdra az
adatigényléssel kapcsolatos barmely tajékoztatds és értesités megadhatd.

Mddor Rendszerhdz Kft,, 1152 Budapest, Telek w. 7-9. Tel.: +36 1 470-5000 Fax: +36 1 470-5011 ¢ info@nador.hu | www.nador.hu
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Az adatigénylésnek a Hivatal akkor sem koteles eleget tenni abban a részben, amelyben az azonos igénylé
altal egy éven beliil benydjtott, azonos adatkorre irdnyuld adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az
azonos adatkorbe tartozd adatokban vdltozds nem allt be.

A kozérdek(i adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhatd meg azért, mert a nem magyar
anyanyelvii igényl6 az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mds nyelven fogalmazza meg.

5. Ha a kozérdek( adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa tekintetében térvény a
Hivatal mérlegelését teszi lehetévé, a megtagadas alapjat sz(iken kell értelmezni, és a kozérdekii adat
megismerésére iranyuld igény teljesitése kizardlag abban az esetben tagadhaté meg, ha a megtagadas
alapjaul szolgdlé kozérdek nagyobb stlyl a kézérdekl adat megismerésére iranyuld igény teljesitéséhez
fliz6d6 kozérdeknél.

11 Adatbiztonsagi intézkedések

A Hivatal a kezelt személyes adatok megfelel§ szintii biztonsagdnak biztositdsa érdekében az érintettek
alapvetd jogainak érvényesiilését az adatkezelés altal fenyegetd — igy killondsen az érintettek kiilonleges
adatainak kezelésével jaré — kockdzatok mértékéhez igazod6 miiszaki és szervezési intézkedéseket tesz.

A Hivatal az allami és énkorményzati szervek elektronikus informaciobiztonségarol sz6lo 2013. évi L.
térvény, tovabba a biztonsdgi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra vonatkozé kovetelményekrél szolo
41/2015. (VII. 15.) BM rendelet rendelkezéseib8l kivetkez8, a rendszer biztonsdgi osztdlyba soroldsa
alapjan hozza meg az adatbiztonsagi intézkedéseit.

A biztonsagi intézkedéseket killondsen, de nem kizardlag a Hivatal mindenkori Informatikai Biztonsdgi
Szabalyzata és az ahhoz kapcsolédé egyéb informatikai szabalyzatok tartalmazzak, az ehhez kapcsolodo

nyilvantartasi kotelezettségekkel egyiitt.

12 Egylittm(ikodés a felligyeleti hatosaggal

A Hivatal, mint Adatkezeld, feladatai végrehajtdsa sordn a felligyeleti hatéséggal — annak megkeresése
alapjan — egyiittmikodik.

2020. februar 28.

~

YA
)

dr. Molndr Gyorgy

jegyzé
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13 Mellékletek

Adatvadelmi és adatbiztonsdgl szabilyvzat

1. szamu melléklet

Adatvédelmi hatasvizsgalat, értékeld tabla

Médszeres leirds késziilt az adatfeldolgozadsrol

Figyelembe vették az adatkezelés jellegét,

hatokérét, kirilményeit és céljait

A személyes adatokat, a cimzetteket, valamint a
személyes adatok taroldsanak  idStartamat
régzitették

Funkcionalis leirds késziilt az adatkezelési
miveletrdl

A személyes adatokhoz haszndlt eszkozéket
{hardverek, szoftverek, halézatok, személyek,
papirok vagy papiralapd tovadbbitdsi csatorndk)
azonositottak

Figyelembe vették a jévahagyott magatartasi
kodexek elbirdsainak teljesitését

Ertékelték a sziikségesséaet és az ardnyossagot

A rendelet betartasdra irdnyuld intézkedéseket

meghataroztdk; figyelembe véve az aldbbiakat

Az adatkezelés ardnyossagat és szilkségességét
elémozdito intézkedések a kovetkezék alapjan
meghatarozott, kifejezett és jogos cél{ok)
az adatkezelés jogszer(isége

megfelelek, relevansak, és a sziikséges
adatokra korldtozddnak

korlatozott taroldsi idGtartam

Az érintettek jogait tdmogato intézkedések

az érintetteknek nytjtott tajékoztatds

Nador Rendszerhdz Kft., 1152 Budapest, Telek u. 72-9. Tel.; +36 1 470-5000 Fax: +36 1 470-5011 1 info@nader.hu | www.nador.hu
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fraHAi

betékih.tésimjog é¢s az adathordozhatdsaghoz
vald jog

a helyeshitéshez és a tirléshez vald jog

kifogdsoldsi jog és az  adatkezelés

korlatozasahoz vald jog

az feldolgozdkkal fennalld kapcsolatok

a nemzetkdzi adattovdbbitdshoz kapcsolédé:

garancidk

eldzetes konzultacid

”

érintett  fogait és  szabadsagait  érintd

kockazatokat kezelik

a kockazatok forrasat, jeHegét, egyediségét és
stilyossagdt  felmértéek  vagy  konkrétabban
mindegyik kockazat {jogosulatlan hozzaférés,
nemkivanatos maédositds és az adatok eltiinése)
esetében az érintettek szemszogébdl

figyelembe vették a kockazatforrasokat

az érintettek jogaira és szabadsagaira

esetlegesen gyakorolt hatasokat
beazonositottdk olyan esemeényekre
vonatkozoan, mint a jogosulatlan hozzaféres,
a nemkivdnatos modositds és az adatok
eltlinése

az esetleg jogosulatlan hozzéféréshez,
nemkivanatos mddositdshoz vagy adatok

elt(inéséhez vezetd veszélyeket
beazonositottak

feimérték a valdszindséget €s a stlyossagot

az emlitett kockazatok orvosldsara iranyulo
intézkedéseket meghatdroztak

Az érdekelteket bevon_ta’k

kikérték az adatvédelmi tisztviseld tandcsat

adott esetben kikérték az érintettek véleményét
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Adatvadelmi és adaibiztonsdgi szabélyzal

2. szamu melléklet

Adatszolgaltatasi/adatkezelési kérelem

Az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol sz6lé 2011, évi CXIi. torvény
14, §-aban biztositott jogosultsdgaimra hivatkozva kérem a Dunakeszi Polgarmesteri Hivatalt, (a
tovabbiakban Hivatal), hogy a Hivatal dltal kezelt személyes adataim vonatkozasaban az aldbbi
jogaim érvényesiilését biztositsak:

Beazonositasomhoz az aldbbi adatokat adom meg, melyek kezeléséhez az adatszolgaltatas
elvégzése és nyilvantartasa céljabol hozzajarulok.

Név:

Sziiletési név:
Sziiletési hely, idé:
Anyja neve:
Allandé lakcim:

Tudomadsul veszem, hogy a Hivatal az engem megillets jogosultsigok érvényesitésére iranyuld
kérelmem annak benyljtasatdl szamitott legrévidebb idé alatt, de legfeljebb huszondt napon
belil elbirdlja és déntésérél irashan értesit.
Tudomasul veszem hogy a jogaim érvényesitését a Hivatal ingyenesen latja el, kivéve, ha
a) a folyd évhen, azonos adatkérre vonatkozdan az Infotv. 14. § b)—e) pontjaiban meghatdrozott
jogaim érvényesitése irant ismételten kérelmet nytjtottam be, és
b) e kérelmem alapjdn a Hivatal vagy az dltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozé altal kezelt személyes adataim helyesbitését, toriését vagy az adatkezelés
korldtozasat jogszeriien meliézi,
a Hivatal jogaim a) és b} ponthan foglaltak szerinti ismételt és megalapozatlan érvényesitésével
Gsszefliggéshen kdzvetienil! felmeriilt kéltségeinek megtéritését kdvetelheti télem.

Dunakeszi, ... et errreerenes e eenana v
adatigénylé

Nador Rendszerhaz Kft,, 1152 Budapest, Telek u. 7-9. Tel.: +36 1 470-5000 Fax: +36 1 470-5011 | info®@nador.hu | www.nador.hu
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3. szamu melléklet

A kozérdekii adatrél készitett masolatért fizetendd kéltségtérités mértéke

(AFA - mentes)

Adatkdzlés modja Koltseégtérités

Adathordozé Masolasi Osszesen

koitsége koltség

Fénymdasolds (A/4) fekete- 12 Ft/oldal OFt 12 Ft/oldal
feheér
Fénymadsolds {A/3) fekete 24 Ft/ oldal 0Ft 24 Ft/oldal
-fehér
Fénymdasolds (A/4) szines 130 Ft/ oldal OFt 130 Ft/oldal
Fénymasolds (A/3} szines 260 Ft/oldal OFt 260 Ft/oldal
CD lemez 580 Ftflemez 0Ft 580 Ft/lemez
DVD lemez 580 Ft/lemez OFt 580 Ftflemez
Elektronikus uton adathordozé OFt adathordozo
hasznalhaté egyéb kozvetlen kozvetlen
adathordozo énkoitsége onkbltsége

A papir alapon nytijtott masolat kéltsége csak az adatigénylés teljesitéséhez szlikséges masolt oldalak azon
része tekintetében vehetd figyelembe, amellyel a mdsolt oldalak szédma a tizet meghaladja.

Kézbesités kiltsége:

Postai Uton, Magyarorszag teriiletén beliil valé kézbesités esetén a hivatalos iratokra vonatkozo belfoldi
szolgaltatas dija, a postai uton, killfokdre torténd kézbesités esetén az egyetemes postai szolgéltatas
keretében tértivevény tobbletszolgditatissal feladott, kényvelt kildeményre vonatkozd postai
szolgdltatas dija kézbesitési kiltségként figyelembe vehetd.

Munkaerd-rdforditas kiltsége:

Az adatigénylés teljesitésével tsszefiiged munkaeré-raforditas koltsége- az Infotv. —ben foglait feltétel
teljesiilése mellett- abban a mértékben vehetd figyelembe, amennyivel az adatigényiés teljesitéséhez
szitkséges munkaerd-raforditas idStartama meghaladja a 4 munkaérat. Az adatigénylés teljesitésével
Bsszefiigeé  munkaerd-raforditdsként az igényelt adat felkutatasahoz, dsszesitésehez  és
rendszerezéséhez, az igényelt adat adathordozéjarol masolat készitéséhez és a masolaton a meg nem

Mador Rendszerhaz Kfit., 1152 Budapest, Talek u. 7-9, Tel.: +36 1 470-5000 Fax: +36 1 470-5011 ! infe@pador.hu | www.nader.hu
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&

ismerhet§ adatok felismerhetetlenné tételéhez szitkséges idétartam vehetd figyelembe, Ha az
adatigénylés teljesitésére elektronikus Uton keriil sor, a mésolat készitéséhez szitkséges id6tartam csak
akkor vehet6 figyelembe, ha elektronikus formdban rendelkezésre nem &ll6 adat igénylésére keriilt sor,
vagy a masolat készitéséhez szitkséges idStartam kisebb az elektronikus formaban rendelkezésre 4ll6 adat
rendelkezésre bocsdtdsdhoz szitkséges idétartamnal.

Az adatigénylés teljesitésével dsszefiiggd munkaerd-raforditds koltségeként legfeljebb munkadranként
dtlagosan 4400 Ft vehetd figyelembe. A munkaer§-réforditas idétartamat a kerekités szabalyainak
megfelelfen egész drara kell kerekiteni. A munkaerd-riforditds személyenkénti kioltségét akként kell
meghatdrozni, hogy az adatigénylés telfesitésében kizremiik6ds személy dital oz adatigénylés
teljesitésével Osszefiiggésben teljesitett munkadrék szamdt meg kell szorozni e személy egy
munkadrdra eso tényleges munkaerdkiltségével, ahol tényleges munkaerékiltségnek az e személyt
megilletd rendszeres személyi juttatdsok dsszegét kell tekinteni.

A kiltségtéritésnek a fentiek alapjan meghatdrozott mértéke tekintetdben az Infotv. 29. § (4) bekezdése
szerint figyelembe veend8 dsszeghatdr mértéke 5000 Ft.

Nidor Rendszerhidz Kft,, 1152 Budapest, Telek u, 7-8. Tel.: +36 1 470-5000 Fax: +36 1 470-5011 | info@nador.hu | wywaw.nadorhu
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4, szamu mellékiet

JEGYZOKONYV

Kézérdekei adatok megismerésére irdnyuld igény iktatasarol, az igény elbirdlasarol

12ENY beBrkezESENek UATUME: ..ot e e s e
S28rvezet] EEYSEE MEENMEVEZESE. ..ottt it as e e e es et bt e s s s s b e s bbb s n s

Adatigényl$ adatteljesitéshez sziikséges adatai:

=T A L= (e L= - O OO T VROV P TR PRPPPPPI

Az igényt rogzitd munkavallald neve, beosztasa: ...

IZENYEI AUALOK KBIEI Loiviiiiie it a bbb bbb

Dunakeszi, 20... . .c.cvvveeeen,
az igényt felvevd munkatarsa atairasa

Szakmai ellendr:
NV, DBOSTEASA! .vvieeveiectreisesserisersrees setesssaasbesstansa sssene st smane s sees s ererered bodeh oA TS 1b e 4L e E e vrssabs st e e st et e s nE e s ey er e
Az igény szakmai ellendrhoz érkezésének datuma: ..
Dontés:

TELESITHETO NEM TEUESITHETO
Indokolas:
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B 4

T T R T S PP S RS T IS T T ]

szakmai ellendr aldirasa

Torvényességi ellendr:

Az igény torvényességi ellendrhoz 6rkezésének dBtUMA: ..iociiee et ree e e e
Dontés:

TELJESITHETS NEM TEUESITHETO
Indokolas:

Dunakeszi, 20... . cooveveens,

L R R R R R PRI PR IR A T}

torvényességi ellendr alairdsa
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5. szamu mellékiet

Az alabbi adatfeldolgozdk és adatkezelSk keriiinek bevonasra

Adatfeldoigozé megnevezése

Adatfeldolgozas célja

Nador Rendszerhdz Kft.

Informatikai tamogatas

Governsoft Kft.

Beléptetd rendszer izemeltetése

Portaszolgalat biztositdsa, online kamera kép
figyelése

Multimex Kft

Honlapon idépontfoglald rendszer lizemeltetése

23VNET Kft.

Tarhelyszolgaltatds, a honlap mentéséért felelnek

Magyar Allamkincstar, KIRA

munkavallaléi adatok kezelése, bérszamfejtés

OEP Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld, NAV,
sth.;

Foglalkoztatdssal kapcsolatos adatszolgaltatasok;

TB és munkavédelmi felligyelGség

munkahelyi baleset sordn személyes adatokat kell
tovabbitani

Oktatdsi Hivatal, NKE

Képzések

Rendd@rség, Birdsdg

Hatdsagi adatszolgaltatds kérelmek

Kbz0sségi média (Facebook)

Dolgozdkrd! rendezvényeken készillt képek
publikalasa

Bankok

Jovedelem igazolds és annak ellenérzése

{izemorvosi vizsgalatra kildott személyek adatai
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