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Eloszo

A kozigazgatasi szervek vezetdjének a feleldssége, hogy a kozszolgalati adatvédelmi
szabalyzat alapvetd tartalmi kdvetelményeirdl, az alapnyilvantartas adatlapjarol, kotelezéen
alkalmazand6 kategoriairdl, adatstruktarajarol, valamint a kozponti kozszolgalati
nyilvantartds részére torténd adatszolgéltatds technikai szabdlyairdl, teljesitésének
hataridejérél és a feladat ellatasanak ellendrzésérdl a szervezeten belill alkalmazandd
szabalyait rogzitse.

A Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat célja, hogy rogzitse és Osszefoglalja azokat a
kovetelményeket és biztositékokat, amelyek a helyi sajatossagokra figyelemmel biztositjak
az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok kialakitasat.

A szabalyozassal szembeni legalapvetobb elvaras, hogy kiilon operativ beavatkozasok
nélkiil biztositsa egy szervezet mikodoképességét, kovethetové tegye a miikodése soran
jelentkezd folyamatokat.

A szabalyozasban sziikségszeriien meg kell, hogy jelenjenek a szervezet sajatossagaira
vonatkoz6 normativak, kovetelmények és ezek Gsszhangja.

Az Eurdpai Uni6 1) adatvédelmi rendelete a GDPR (General Data Protection Regulation),
2018. majus 25-ei hatalyba 1épésével szamos valtozast hoz az adatkezelésben. Ezek
tobbnyire azzal fliggenek 0ssze, hogy sokkal nagyobb kontrollt kapnak a felhasznalok sajat
személyes adataik folott.



Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat

A Kozszolgalati Adatvédelmi Szabdlyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a Kincsesbanyai
Koz6s Onkorményzati Hivatal (8044 Kincsesbanya Kincsesi utca 39. a tovabbiakban:
Hivatal) kozszolgalati nyilvantartasaval 6sszefiiggd legfontosabb adatvédelmi, informatikai-
biztonsagi szabalyokat tartalmazza kiilonos tekintettel az adatkezeléssel, adattovabbitassal
¢és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kdvetelményekre.

I. Altalanos rendelkezések

1. A Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat célja, hatalya

1.1. A Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy rogzitse és Osszefoglalja azokat a kovetelményeket és
biztositékokat, amelyek a helyi sajatossdgokra figyelemmel biztositjdk az adatvédelmi
¢s adatbiztonsagi szabalyok kialakitasat.

1.2. A Kozszolgalati Adatvédelmi Szabdlyzat hatdlya
1.2.1. A Szabadlyzat targyi hatdlya
A szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatalnal a kozszolgalati nyilvantartassal és a hozza

kapcsolodo iratok jogszabdlyszerli kezelésével Osszefiiggd teljes adatkezelési ¢és
informatikai folyamatra.

1.2.2. A Szabalyzat személyi hatalya

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatal valamennyi szervezeti egységére,
kiilonds tekintettel azokra, ahol személyi adatokat hasznélnak, kezelnek, tarolnak, vagy
tovabbitanak, valamint a betekintésre jogosultakra és az iligykezelés folyamatiban
személyi irattal érintkezOkre.

1.2.3. A Szabalyzat idobeli hatdlya

A szabalyzat idObeli hatalya kiterjed a kozszolgalati alapnyilvantartassal és a kapcsolodo
személyi iratokkal Osszefiiggd teljes adatkezelési €s informatikai folyamatra, az irat
beérkezésétdl, keletkezésétdl a megsemmisitésig.

2. A Szabalyzat elkészitése az alabbi jogszabalyokon alapul

— az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo a 2011.
évi CXII. térvény,

- a hivatalos statisztikarol sz616 2016.évi CLV. torvény,

— a kozszolgalati tisztviselOkrdl szol6 2011. évi CXCIX. térvény, (a tovabbiakban
Kttv.)



— a kozszolgalati személyiigyi nyilvantartdsra ¢és statisztikai adatgytijtésre, a
kozszolgalati alkalmazottak és a munkavéllalok személyi irataira vonatkozo
szabalyokrél, valamint a kormanyzati igazgatasi szervek allashelyeinek
nyilvantartasarol szolo 87/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet. (a tovabbiakban
Korm.r.)

3. A Szabalyzat tartalma

A Hivatal Kozszolgalati Adatvédelmi szabalyzata a kovetkez6 témakhoz kapcsolodoan
tartalmaz eldirasokat:

a személyi iratok kezelésének adatvédelmi kdvetelményei,
- a kozszolgalati alapnyilvantartas vezetésének szabalyai;
- a betekintési jog gyakorlasanak szabalyai;

- akozszolgélati nyilvantartast kezeld, személyes adatot tartalmazo szamitogépes
informacios rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyai;

I1. Részletes szabalyok

1. Alkalmazas, munkaerdé-felvétel soran végzett adatkezelés

1.1. A Hivatal munkaerd-felvétel soran jogosult megismerni a meghirdetett allasra
jelentkezd természetes személy palyazati anyagaban megadott személyes adatait, amelyet
kozvetleniil vagy kozvetve juttat el a Hivatalhoz.

1.2. A jelentkezd koteles erre vonatkozo hozzajarulasat a jelen Szabalyzat 4. sz. melléklet
tartalmaval megegyezd nyilatkozat utjan megtenni.

A jelentkezd hozzéjarulasa akkor tekintheto jogszerlinek, ha

— az Onkéntes;
— palyazatanak elbiralasara vonatkozik;
— megfeleld tajekoztatdson alapul;

— egyértelmi akaratnyilatkozat.

1.3. A Hivatal a jelentkez6 altal megkiildott palyazati anyag beérkezését kovetden koteles
(postai vagy elektronikus levél formdjadban) — az érintettel vald elsé kapcsolatfelvétel
alkalmaval — tajékoztatni a jelentkezOt a jelentkezdvel kapcsolatos adatkezelésérdl a
szabalyzat 3. sz. mellékletét képez6 tajékoztatas megkiildésével), és — amennyiben
hozzajaruld nyilatkozatot nem tett — arr6l, hogy hozzajaruldé nyilatkozatdt milyen
formaban teheti meg.

A hozzajarul6 nyilatkozat megtételét megel6z6en a Hivatal a palyazati anyagban rogzitett
személyes adatok megismerésére nem jogosult.



1.4. A Hivatal a jelentkez0 palyazati anyagaban meghatarozott személyes adatokat kizarolag
a munkaerd-felvétel céljabol, a jelentkezd alkalmassaganak megallapitasa érdekében
ismerheti meg ¢és kezelheti.

1.5. Amennyiben az adott jelentkezd vonatkozdsdban a munkaerd-felvétel sikertelen vagy a
Hivatal altal tett ajanlatot a jelentkezé elutasitja, gy a Hivatal a jelentkez6 valamennyi
altala kezelt személyes adatat késedelem nélkiil tordlni koteles €s errdl eldzetesen koteles
tajékoztatni a jelentkezot.

1.6. Amennyiben a munkaerd-felvétel sikeres, tigy a jelentkez6 altal megadott azon adatok,
amelyeket a munkaltatdé jogcim birtokaban kezelhet, a kozszolgalati tisztvisel6rol,
munkavallalordl kezelt személyes adatok részét képezik azzal, hogy annak kezeléséhez a
leendé munkavallalé — a munkaszerzddés aldirasat megel6zden — koteles hozzajarulni.

1.7. A Hivatal a jelentkez6rdl — a palyazati anyagaban megadott személyes adatokon tal —
egy¢b forrasbol személyes adatot nem szerezhet be és nem teheti a munkaerd-felvétel
alkalmaval sziirési feltételek részévé, kivéve, amennyiben a Hivatal jogos érdekének
érvényesitéséhez sziikséges korben a jelentkezd kozdsségi médiaprofiljdnak vizsgalata
soran olyan adat valik a Hivatal szamara hozzaférhetévé, amely a jelentkezo palyazati
anyagéabol hidnyzik és az adott munkakor betdltése szempontjabol relevans.

2. A kozszolgalati jogviszonyban all6 személyek adatainak kezelése

2.1. A Hivatal jogosult kezelni a Hivatal kozszolgalati tisztviseldinek/ munkaviszonyban
alloknak személyes adatait amennyiben

— az adott személyes adat kezeléséhez a személyes adat jogosultja hozzajarult

(pl. munkaerd-felvétel sordn megadott adatok tovabbi kezeléséhez valo

hozz4jarulas, kozszolgalati tisztvisel6/munkavallaldo bankszdmlaszama a
munkabér utaldsa céljabol,);

— az szerzOdés teljesitéséhez sziikséges (pl. nyilvantartdsok vezetése);

— az jogszabalyi kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges (pl. adozasi
kotelezettség teljesitése);

—az a Hivatal, (vagy a munkavallald) jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges.

2.2. Az adatkezelés célja: a Hivatallal kozszolgalati tisztvisel6i jogviszony/munkaviszony
l1étrehozésa, fenntartdsa, e jogviszonyokbdl eredd jogok gyakorlasa és kotelezettségek (pl.
adoeldleg megfizetése) teljesitése, jogviszony megsziintetése.

2.3. Az adatkezelés id6tartama:
— jogszabalyi kotelezettségként meghatarozott adatkezelés esetén a vonatkozo jog-
szabalyban meghatarozott idGtartam;
— a személyes adat jogosultja részér6l megadott hozzdjarulast tartalmazo
nyilatkozat alairasatol kezdédden a jogviszony megsziinését kovetd 5 évig;

— minden olyan hozzajarulas alapjan kezelt személyes adat esetén, amelyik a pénz-
mosas €s a terrorizmus finanszirozdsa megeldzésérdl és megakadalyozasarol



sz616 2017. évi LIIL térvény 56-57. § rendelkezéseinek hatalya ald tartozik, az
adatkezelés id6tartama: az iizleti kapcsolat megsziinésétdl, az iizleti megbizas
teljesitésétdl szamitott 8 év.

2.4. Az adatkezelés mddja: elektronikus nyilvantartas vezetése, illetve személyes adatokon
végzett papir alapu vagy elektronikus miivelet.

2.5. Az érintett a hozzajarul6 nyilatkozat megtételével kifejezetten hozzajarul ahhoz, hogy a
Hivatal az érintett kozszolgalati tisztviseldi jogviszony/munkaviszony Iétesitéséhez,
illetve fenntartasdhoz, megsziintetésé¢hez sziikséges ¢és elengedhetetlen — személyes
adatait tartalmaz6 okmanyrol, illetve egyéb iratrol fénymasolatot vagy elektronikus
masolatot készitsen, €és a személyes adatok meg0Orzését e masolat megdrzésén keresztiil
teljesitse.

A Hivatal az igy késziilt masolatot az érintettre vonatkozo egyéb iratokkal egyiitt olyan
helyen koteles megdrizni, ahol azokhoz illetéktelen személy nem férhet hozza.

2.6. Az adatkezeléssel érintett személyes adatok kore:

az érintett csaladi és utdneve, sziiletési csaladi és utdneve, sziiletési helye és ideje,
anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakcime, illetve ennek hianyaban tartézkodasi
cime, személyazonosito igazolvany szdma, adéazonosito jele, tovabba mindazon
adatok, amelyeket — az érintett hozzajarulasat nem igényld modon jogszabalyi
kotelezettség teljesitéseként — a munkaltatd Hivatal megismerni és kezelni
koteles, igy kiilondsen, de nem kizarolagosan a kozszolgalati tisztviselok
személyi nyilvantartdsa, munkaidd nyilvantartasa, szabadsdg nyilvantartésa,
bérnyilvantartas, utazasi koltségtérités nyilvantartds, munkavédelmi oktatas
nyilvantartés, egészségiigyi alkalmassagi nyilvantartas részét képezd személyes
adatok;

az érintett bankszadmldjanak szama, illetve a bankszamlat vezetd pénzintézet neve,
amennyiben a személyes adat jogosultja a munkabérét (egyéb ellenszolgaltatést)
atutalds utjan kéri megfizetni, a végzettséget igazold bizonyitvany masolata és a
vonatkozd személyes adat megismeréséhez kifejezett hozzajarulasat adta;

amely egyébként a szerzOdés teljesitéséhez vagy a Hivatal (illetve a
foglalkoztatott) jogos érdekében (pl. tulajdonvédelem, karfeleldsség)
érvényesitéséhez sziikséges.

2.7. A Hivatallal kozszolgalati tisztvisel6i jogviszonyban/munkaviszonyban allé személyek
kotelesek a jogviszonyuk létesitéséhez, fenntartdsdhoz, megsziintetéséhez feltétleniil
sziikséges — személyes adataik kezeléséhez e jogviszony Iétrejottét megelézden
hozzajarulni a jelen Szabalyzat 6. sz. mellékletét képezd nyilatkozat alairasaval.

2.8. A Hivatal a 6. sz. mellékletben foglalt hozzajaruld nyilatkozat alairasat megelézéen
koteles a személyes adat jogosultjat tajékoztatni

— aHivatal, illetve annak képviseléjének nevérdl, elérhetdségérol;



— arrdl, hogy a kozszolgalati tisztviseldi jogviszony/munkaviszony csak abban
az esetben johet 1étre, ha az ahhoz sziikséges személyes adatainak Hivatal
altali ismeréséhez és kezeléséhez hozzajarul;

— az adatkezelés pontos céljarol, jogalapjarol, konkrét terjedelmérol;

— aszemélyes adatok cimzettjeirdl, illetve kategoridirol;

— aszemélyes adat tarolasanak tervezett idejérol;

— aszemélyes adat jogosultjat megilletd jogokrol,

— a Hatésagnak cimzett panasz, vagy birdsagi jogorvoslat eléterjesztésének
lehetdségéral.

2.9. A Hivatal a tajékoztatast az 5. sz. melléklet megfelel6 alkalmazasaval koteles teljesiteni.

3. A személyi iratok kezelésének adatvédelmi kdvetelményei
3.1. A személyi irat fogalma

A foglalkoztatdsi jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt
kovetden keletkezett és a kozszolgalati alkalmazott személyével Gsszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmazé adathordozo (Korm.r.2.§ (1) bekezdés 14 pontja)

3.2. A személyi anyag fogalma

A személyi anyag tartalmazza a Kormanytisztvisel6 kormanyzati szolgalati
jogviszonyaval kapcsolatos iratok koziil a kormanytisztviseld 6t évnél nem régebbi
fényképét, a koOzszolgalati alapnyilvantartds adatlapjat, az Onéletrajzot, a biiniigyi
nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvanyt, az eskiiokmanyt, a kinevezést és
annak moddositasat, a fOtisztviseldi kinevezést, a vezetdi kinevezést, a cimadomanyozast,
a besorolasrol, illetve a visszatartasrdl, valamint az athelyezésrdl rendelkezd iratokat, a
teljesitményértékelést, a mindsitést, a korméanyzati szolgélati jogviszonyt megsziintetd
iratot, a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatdrozatot, a kozszolgélati igazolas
masolatat egyiittesen kell tarolni. (Kttv. /84 § (1) bekezdés)

3.3. A személyi iratok kore

— a személyi anyag Kit.179. § (1) bekezdésében, valamint a Kttv. 184. § (1)
bekezdésében meghatarozott iratai

— a foglalkoztatasi jogviszonnyal 0sszefiiggd egyéb iratok (ide nem értve a kiilon
torvény altal szabalyozott vagyon-nyilatkozattételi kotelezettséggel kapcsolatos
iratokat);

— a foglalkoztatasi jogviszonnyal 0Osszefliggd mads jogviszonyokkal kapcsolatos
iratok;

— akozszolgalati alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy a munkaltatonak onként
atadott adatokat tartalmazo iratok. (Korm. r. 6.§ (1))

3.4. A személyi iratok keletkezése

A kozszolgalati jogviszony létesitésekor Osszedllitasra keriil a kdzszolgalati tisztviseld
személyi irata a 3.2. pont szerint.



A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja
— kozokirat vagy a kozszolgalati alkalmazott irasbeli nyilatkozata;
— amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése;
— birdsag vagy mas hatdsag dontése;
— jogszabalyi rendelkezés.
A személyi anyagban a személyzeti iratokon kiviil més irat nem tarolhato.

A személyi anyagot kimutatassal kell ellatni, amelyen dokumentalni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és a
betekintés idépontjat. (Korm. r. 7 §.)

3.5. A személyi iratok iktatdsa, kezelése

A személyi iratokat kiilon szamtartomanyon beliil gyiijtészamon (vagy ezzel egyenértékii
maodon) kell iktatni. (Korm. 7. 7 §.)

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

Az iratgylijtd rendszerének kialakitasa, az abban elhelyezett iratok kezelése, tarolasa,
Orzése a személyzeti feladatokat ellato ligyintézo feladata.

Az clhelyezett személyzeti iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amelyen a
kozigazgatasi szerv dokumentdlja az irat megnevezését, iktatdszamat és keltezését.

A foglalkoztatési jogviszony létesitésének elmaradasa esetén az ezzel kapcsolatos dontést
kovetd nyolc napon beliil vissza kell adni a jogviszony létrehozasat, illetve a Kit. 89.§ (6)
bekezdésében meghatarozottkinevezés modositasat kezdeményezd iratokat az
érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

Foglalkoztatasi jogviszony megsziinése, megsziintetése utan a kdzszolgalati alkalmazott
személyi iratait a munkaltato irattaraban kell elhelyezni. (Korm.r.7 §)

3.6. A személyi iratok dtaddsa

A hatérozott idore torténd athelyezést, illetve a kirendelést kovetden keletkezd és a
személyi anyag részét képezo személyzeti iratot a személyi anyagban kell elhelyezni.

Végleges athelyezés (Kttv. 59. §) a kormanyzati jogviszonyban 1évé személyi anyagat a
személyzeti iratokrol készitett atadasi jegyzékkel egylitt az athelyezés idépontjaban -
legkésobb az athelyezés idopontjat kovetd munkanapon - meg kell kiildeni az athelyezés
helye szerinti kozigazgatasi szervnek, amely nyolc napon beliil visszaigazolja azok
atvételét.

3.7. A személyi iratok megorzése

A személyzeti iratokbdl az iktatoba masolati példanyt nem kell letenni. Az irattdrozas a
szolgalati jogviszony fennallasdig a személyzeti feladatokat ellato ligyintézénél torténik.



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

A szekrény kulcsat a személyzeti feladatokat ellato ligyintézo, valamint felettese, a jegyzo
kezelheti.

A szolgélati jogviszony megszlinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot a
kozigazgatasi szerv lezarja és a személyi anyagot - a végleges athelyezés miatti szolgalati
jogviszony megsziinés kivételével - irattarazza. A személyi anyag tarolasardl és
levéltarba helyezésérdl a kozigazgatdsi szervnek az iratkezelési szabalyzatiban és
irattarazasi tervében kell rendelkeznie.

A szolgalati jogviszony megsziinése utan a kdzszolgalati tisztviseld egyéb személyi iratait
a kozigazgatasi szerv irattardban kell elhelyezni az iratkezelési szabalyzat ¢és irattarazasi
terv szerint.

A személyi anyagot a szolgdlati jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig meg kell
Orizni.

A kozigazgatasi szerv az elektronikus dokumentumként kiadott munkaltatoi intézkedést
a személyligyi nyilvantartasban elektronikus formaban 6rzi meg.

A személyi anyagban el kell helyezni a munkaltat6 altal elektronikusan kiadméanyozott
jognyilatkozatokrdl készitett, zaradékolassal ellatott hiteles papiralapt kiadmanyt.

A kozszolgalati jogviszony fennallasa alatt a kozszolgélati tisztviseld kérésére a
kozigazgatasi szerv az elektronikus dokumentumokat elektronikus formaban éatadja.

A foglalkoztatasi jogviszony megsziinésekor a kozszolgalati tisztviseld részére -
kérelmére - a kozigazgatdsi szerv az elektronikus dokumentumokat elektronikus

formaban vagy annak zaradékolassal hitelesitett papiralapi kiadmanyaként atadja.
(Korm.r. 8. § (3))

3.8. Kozszolgalati munkavallalok személyi iratai, munkaiigyi nyilvantartdsa

A kozigazgatasi szerv az altala foglalkoztatott munkavallalo Korm. r. 10. §. (1) bekezdés
a)-d) pontjaban meghatarozott személyi iratait a munkavallalo irasbeli hozzajarulasa
esetén kezelheti.

A munkaltatondl foglalkoztatott munkavallalo személyi iratainak kore:

— amunkavallal6 irasbeli hozzajarulasaval kezelt személyi anyaga [Korm.r. 2. § (1)
14) pont] korébe tartozoé iratok;

— amunkaviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok;
— amunkaviszonnyal 6sszefliggd mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok;

— a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy a munkaltatd szervnek onként
atadott adatokat tartalmazo iratok.

A munkavallald6 munkéba allasat megel6zéen a 2011.¢vi CXCIX. tv. 258. § (2) bekezdés
szerinti irasbeli titoktartasi nyilatkozatot tesz.



Az 1.3.-1.7. pontok rendelkezései a munkavallalo személyi irataira megfeleléen
alkalmazandok.

4. A kozszolgalati alapnyilvantartas
4.1. A kozszolgalati alapnyilvantartds vezetésének szabalyai

A kozszolgalati alapnyilvantartas célja a kormanyzati szolgélati jogviszonybdl szirmazo
jogok gyakorlasahoz ¢és kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges adatok kezelésének
biztositasa a kormanyzati szolgélati jogviszony alanyai szamara.

A kozszolgalati alapnyilvantartds a kozszolgalati alkalmazott foglalkoztatasi
jogviszonyaval 0Osszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban 4llo adatait
rendszerezetten tarolja.

Ki kell nyomtatni azokat az adatokat a betekintési jog gyakorlojanak kiilon kérelmére,
amelyekre betekintési joga kiterjed.

Az elektronikusan vezetett kozszolgalati alapnyilvantartasbol a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése, vagy athelyezése esetén haladéktalanul és véglegesen tordlni
kell a kdzszolgalati tisztviseld személyazonosito adatait.

A kozszolgalati alapnyilvantartéast a kozszolgalati tisztviseldt foglalkoztato kozigazgatasi
szerv az altala rendszeresitett adatlapon a Kttv. 2. mellékletében meghatarozott
adattartalommal az e szabdlyzat 1. mellékletében meghatarozottakra figyelemmel
folyamatosan koteles vezetni.

A mellékletben nem szereplé korben adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot
nyilvantartani nem lehet.

A kozszolgalati tisztviseld az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil
koteles tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki a valtozas tudomasara jutasatol
széamitott nyolc napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

A kozigazgatasi szerv haladéktalanul koteles az adatlapra ravezetni a munkaltatoi jogkor
gyakorldjanak intézkedése alapjan, a személyi iraton 4tvezetett ¢és igazolt
adatvaltozasokat.

Az adatkezelés sordan kozérdekbdl nyilvanos adatnak a Kttv. 179.§-ban meghatarozott
adatok mindsiilnek.

Az adatkezel a kozszolgalati adatkezelés soran a nem nyilvanos személyes adatokat csak
torvényben meghatarozott esetekben és célokra, illetve az érintett kozszolgalati tisztviseld
erre iranyulo irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, illetve adhatja 4t harmadik személynek.
A nyilvanos adatokon tul a kdzszolgélati tisztviseld nyilvantartott adatairdl tajékoztatas

nem adhato.

4.2. A technikai azonosito kod haszndlata



A kozigazgatasi szerv a kozszolgdlati tisztvisel6 kinevezésekor, a munkaltato
személyében bekovetkezd jogutddlasakor koteles a kozszolgélati tisztviseld szamara
kozszolgalati alap-nyilvantartdsi technikai azonositdé koédot (a tovabbiakban: technikai
azonositd) megallapitani. (Korm.r.16.$)

A technikai azonositdé a kozszolgalati tisztviseld6 azonositdsat biztositd tizenegy
szamjegybdl allé szamsor. Az els6 hat szdmjegye a szervazonositd kod (a tovabbiakban:
szervazonositd), az utolsé 6t szamjegye a kozszolgalati tisztvisel® egyéni azonositasara
szolgalo, folyamatos és egyszer haszndlhatd szamsor (a tovabbiakban: egyéni azonositod).

Az egyéni azonositot a kozigazgatasi szerv allapitja meg, amelyet nem valtoztathat meg
a szolgalati jogviszony fennalldsa alatt.

4.4. A kozszolgdlati alapnyilvantartds vezetéséért felelos személyek

A kozszolgalati alapnyilvantartds vezetésével kapcsolatos feladatokat csak a
allamigazgatasi szerv hivatali szervezetének vezetdje altal e feladattal megbizott
szervezeti egység vagy kormanytisztviseld lathatja el.

A Hivatalban az adotigyi tigyintéz6 latja el a kozszolgalati alapnyilvantartassal
kapcsolatos feladatokat.

A kozszolgélati alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az
adatkezelés jogszeriiségéért, valamint az eldirt adatszolgaltatasokért - eltérd jogszabalyi
rendelkezés hianyaban — a kormanytisztviselot alkalmazé allamigazgatasi szerv hivatali
szervezetének vezetdje felelds.

4.5. Kozszolgalati statisztikai adatgyiijtés

A Kttv. 178. § (1) bekezdése szerinti kdzszolgalati statisztikai adatgy(ijtés keretében az
adatszolgaltatast elektronikusan, az erre szolgéald informatikai rendszerben kell teljesitent,
a szabalyzat 3. sz. melléklete szerint.

A kormanytisztvisel6knek, valamint az allamigazgatasi szervnél foglalkoztatott
munkavallaloknak 1étszam- és illetményadatait, kereseti adatait a kdzponti 1étszam- és
bérgazdalkodasi statisztikai informacios rendszer a Kormany altal meghatarozott rendben
atadja a kozszolgalati életpalya kidolgozasaért felelds miniszter részére a Kttv. 178. § (3)
bekezdés b) pontjaban eldirtak, valamint az allamigazgatasi szerveknél foglalkoztatott
munkavallalok adatainak elemzése céljabol.

Statisztikai adatfeldolgozds vagy adatszolgéltatds céljabol a kozszolgdlat tisztviseld
személyazonositasra alkalmatlan adatai hasznalhatok fel, illetve ezekbdl adatszolgaltatas
végezhetd.

4.6. Adatszolgaltatds
A kozszolgalati alapnyilvantartas adatairol a kdzigazgatasi szerv a targyév januar 1-jei

allapotnak megfelelden legkésobb targyév marcius 31-éig koteles évente az 3.
mellékletben meghatdrozott adatokat szolgaltatni.



Az adatszolgaltatas teljesitésérdl a kozigazgatasi szerv hivatali szervezetének vezetdje
(jegyzd) gondoskodik.

Az adatszolgaltatasra kotelezett szerv az informatikai rendszerbe a kozszolgalati
statisztikai adatgyijtési bejelentkezési koddal (a tovabbiakban: KSA-kod) és jelszoval
jelentkezik be.

(A KSA-kéd megegyezik a kozigazgatadsi szerv részére e rendelet hatdlybalépéséig kiadott
e-Kozigtad bejelentkezési koddal és jelszoval.)

Az adatszolgéltatds soran minden esetben ellendrizni kell a kozigazgatasi szerv
vezetdjének, hogy az adatszolgaltatas

torténhet.

mely jogszabdly alapjan,
mely szervnek,

milyen adattartalommal
(Korm. r. 5. fejezet)

5. A betekintési jog gyakorlasanak szabalyai

A allamigazgatasi szervnél vezetett kozszolgalati alapnyilvantartdsba - eljarasaban
indokolt mértékig - jogosult betekinteni, illetéleg abbol adatokat atvenni:

sajat adataiba a kormanytisztviselo,

a kormanytisztviselo felettese,

a mindsitést végzo vezeto,

a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi feliigyeletet gyakorlo,
a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

kozszolgalati jogvita kapcsan az eljar6 birosag

feladatkoriikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgéalatok, valamint a kdzszolgalati
jogviszonnyal 0sszefiiggésben indult blintetd eljarasban a birdsag, az ligyészség
¢s a nyomozo hatdsag

a torvényességi ellendrzési feladatkorében eljarva az ligyész

a személyes adatok kezelésével Osszefliggésben a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéacidszabadsdg Hatosag elndke

a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szdmfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil, a 2011.évi CXCIX. térvény
2. mellékletének I/A., 1/B., 1L, IV., V., VIL., VIIL. és X. pontokban foglalt
adatkorokbdl a kormanytisztviseld illetményének szamfejtése, illetve annak
ellendrzése céljabol,

a kozszolgalati statisztikai adatgyljtéssel Osszefliggésben a kozszolgalati
¢életpalya kidolgozasaért felelds miniszter €s a fOvarosi, megyei kormanyhivatal
allami tisztviseldje feladatkorében,



— a feladatai ellatasdhoz sziikséges mértékig adategyezés, adatdsszevetés,
adatkorrigalas érdekében a minisztériumokra vonatkoz6 adatok tekintetében,
valamint az allamigazgatasi szervek kormanytisztviseldinek képzésével,
tovabbképzésével, vizsgaztatasdval kapcsolatos feladatai ellatdsdhoz a
személyligyi kdzpont vezetdje, valamint az altala meghatarozott korben, az éltala
feljogositott, személyligyi kozpontnal alkalmazéasban 4ll6 személy,

— az eurdpai tdmogatasokat auditalod szerv.

A kozszolgalati alapnyilvantartasba vald betekintés egyéb eseteit a Kttv.180.§ (1)
bekezdése szabalyozza.

5.1. A személyes adatok jogosultjainak jogai

5.1.1. A kozszolgalati alkalmazott, akiknek a személyes adatait a Hivatal — barmely oknal
fogva — kezeli, az adatkezelést illetéen a kdvetkez6 jogosultsagok illetik:

— tajékoztatashoz valod jog;

— hozzaférési jog;

— helyesbitéshez val6 jog;

— elfeledtetéshez valo jog;

— adatkezelés korlatozasédhoz valé jog;
— adathordozhatdsaghoz valé jog;

— tiltakozashoz val¢ jog.

5.1.2. A személyes adat jogosultja meghatarozott jogait a Hivatalhoz eljuttatott kérelmével
gyakorolhatja. A személyes adat jogosultja kérelmét elektronikusan, papir alapon
egyetemes postai szolgaltatas igénybevételével, vagy papir alapon a Hivatal székhelyén
a Hivatal képviseletére jogosult személynek torténd atadassal terjesztheti eld.

5.1.3. A kérelem atvételére jogosult személy a kérelmet a beérkezését kovetkezoen
haladéktalanul koteles tovabbitani a Hivatal adatkezelési felelésének ligyintézés céljabol.
A Hivatal adatkezelési feleldse a kérelmet — annak kézhezvételét kovetden haladéktalanul
megvizsgalja — és amennyiben azt allapitja meg, hogy az nyilvanvaldan alaptalan vagy
jogosulatlan személytdl érkezett, ugy annak érdemi megvizsgalasat elutasitja.
Amennyiben a kérelem nem nyilvanvaldan alaptalan, illetve jogosult személy terjesztette
eld, az adatvédelem felelds a kérelmet érdemben megvizsgalja. Az adatkezelési felelds a
kérelem kézhezvételétdl szamitott legkésdbb 30 napon belill értesiti a kérelmet
eldterjesztét a kérelem elbirdlasardl (a kérelem elutasitasarél vagy a kérelem
teljesitésérdl), illetve a megtett, illetve kezdeményezett intézkedésekrol.

5.2. Helyesbitéshez valo jog

5.2.1. Amennyiben a Hivatal pontatlanul vagy hianyosan kezeli a személyes adat
jogosultjanak valamely személyes adatat, igy a jogosult kérheti, hogy a pontatlanul kezelt
személyes adatot haladéktalanul helyesbitse, illetve a hidnyosan kezelt személyes adatot
haladéktalanul egészitse ki a jogosult altal szolgaltatott és igazolt adatok alapjan.

5.2.2. A személyes adat jogosultja (vagy képviseletében eljaro €s igazolt meghatalmazottja)
a helyesbités iranti kérelmét a 9. sz. melléklet megfeleld kitdltésével vagy azzal



tartalmilag megegyez6 nyilatkozat megtételével és a Hivatal részére torténd
megkiildésével terjesztheti el6. Amennyiben a személyes adatot kdzokirat (pl. hatosagi
igazolvany) tartalmazza, Ggy a kérelmez0 koteles felmutatni, illetve masolatban atadni a
személyes adat tartalmat igazold kozokiratot.

5.3. Elfeledtetéshez valo jog

5.3.1. A személyes adatok jogosultja jogosult kérni személyes adatainak torlését a Hivatal
valamennyi nyilvantartasabol. A Hivatal e kérelem beérkezését kovetéen haladéktalanul
torli a tordlni kért személyes adatokat, ha az alabbi indokok egyike fennall:

— a Személyes adatra nincsen sziikség abbdl a célbol, amely az adatkezelés
alapjat képezte;

—a személyes adatok jogosulja adatkezeléshez hozzdjaruldé nyilatkozatat
visszavonta, és az adatkezelésnek nincs egyéb jogalapja;

— bebizonyosodik, hogy a személyes adatokat a Hivatal jogellenesen kezelte;

— jogszabalyi kotelezettségnél fogva a Hivatal koteles a személyes adatok
torlésére.

5.3.2. A személyes adat jogosultja a torlés irdnti kérelmét a 10. sz. melléklet megfeleld
kitoltésével vagy azzal tartalmilag megegyezé nyilatkozat megtételével és a Hivatal
részére torténd megkiildésével terjesztheti elo.

5.3.3. A Hivatal a személyes adat torlését megtagadhatja, amennyiben a GDPR 17. cikk (3)
bekezdésében meghatarozott koriilmények valamelyike fennall.

5.4. Adatkezelés korlatozasahoz valo jog

5.4.1. A személyes adatok jogosultja jogosult kérni, hogy személyes adataira vonatkozé
adatkezelést korlatozza amennyiben:

— a személyes adatok jogosultja vitatja a Hivatal altal gyujtott és tarolt
személyes adatai pontossdgat, ezen adatok pontossdganak vizsgalatira
vonatkoz6 id6tartamra; vagy

— a Hivatal altal végzett adatkezelés jogellenes, és a személyes adatok
jogosultja a gyljtott €s tarolt személyes adatainak torlését ellenzi; vagy

— az adatkezelés célja megszlnt, és a Hivatalnak nincs sziiksége a gytijtott és
tarolt személyes adatokra, de a személyes adatok jogosultja jogi igénye
elOterjesztése, €rvényesitése vagy védelme érdekében kéri a tovabbi
(korlatozott) adatkezelést; vagy

— a személyes adatok jogosultja tiltakozdsi jogaval ¢él, a tiltakozasi jog
jogszerségeének kivizsgalasanak idejére.

5.4.2. A személyes adat jogosultja a korlatozas iranti kérelmét a 11. sz. melléklet megfeleld
kitoltésével vagy azzal tartalmilag megegyezé nyilatkozat megtételével és a Hivatal
részére torténd megkiildésével terjesztheti elo.

5.4.3. A korlatozas alé es6 személyes adatot a Hivatal kizarélag tarolni jogosult. A korlatozas
ala es6 személyes adaton adatkezelést végrehajtani a Hivatal kizardlag a jogosult el6zetes



irasbeli hozzajarulasa vagy jogi érdekének elbterjesztése, érvényesitése vagy védelme
érdekében, tovabba az Europai Unio6 vagy tagallama fontos kézérdekébdl jogosult.

5.344. Amennyiben a személyes adat korlatozasanak feltételei nem allnak fenn, ugy a
Hivatal a korlatozast feloldja, és errdl elézetesen koteles tajékoztatni a személyes adatok
jogosultjat.

5.5. Adathordozhatosdaghoz valo jog

5.5.1. Az olyan személyes adat vonatkozasiaban, amelyet a Hivatal a személyes adat
jogosultjanak hozzajarulasa alapjan automatizalt médon kezel a személyes adat jogosultja
kérheti, hogy az altala rendelkezésre bocsatott személyes adatait a Hivatal elektronikus
formatumban — a GDPR 20. cikk (1) bekezdésében meghatarozottak szerint — a
rendelkezésére bocsassa.

55.2. A Hivatal a gyijtott és tarolt személyes adatok elektronikus formaban torténd
atadasanal koteles figyelemmel lenni arra, hogy a személyes adatok jogosultja az
elektronikus formaban atadott gylijtott s tarolt személyes adatait jogosult dtadni masik
adatkezelOnek, vagy a Hivatalt felkérni arra, hogy e¢ személyes adatokat kozvetleniil
kiildje meg mésik adatkezeldnek.

5.5.3. A személyes adat jogosultja (vagy képviseletében eljaro és igazolt meghatalmazottja)
az adathordozas iranti kérelmét a 12. sz. melléklet megfeleld kitoltésével vagy azzal
tartalmilag megegyez6 nyilatkozat megtételével és a Hivatal részére torténd
megkiildésével terjesztheti eld.

5.6. Tiltakozdshoz valo jog

5.6.1. A személyes adat jogosultja tiltakozhat a személyes adatainak Hivatal altali
adatkezelése ellen, amennyiben az adatkezelést a Hivatal vagy harmadik fél jogos
érdekének érvényesitése érdekében hajtja végre.

5.6.2. A személyes adat jogosultja (vagy képviseletében eljaro és igazolt meghatalmazottja)
a tiltakozas iranti kérelmét a 13. sz. melléklet megfeleld kitoltésével vagy azzal
tartalmilag megegyez6 nyilatkozat megtételével és a Hivatal részére torténd
megkiildésével terjesztheti eld.

5.6.3. A tiltakozo nyilatkozat elfogadasat kovetdéen a Hivatal nem jogosult az érintett
személyes adatot a Hivatal vagy harmadik fél jogos érdekének érvényesitése érdekében
kezelni. Kivételt képez, ha a Hivatal bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd
erejli jogos ok igazolja, amelyek elsébbséget élvez az érintett érdekeivel, jogaival és
szabadsagaival szemben, vagy amelyik jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitésé¢hez
vagy védelméhez kapcsolodik

A kozszolgalati foglalkoztatott jogosult megismerni, hogy a kozszolgalati
nyilvantartasban szerepld adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

Ennek biztositasa érdekében adattovabbitasi nyilvantartast kell vezetni, melyet az adat
kiadasatol szamitott 5 évig meg kell Orizni.



6. A Kkozszolgalati nyilvantartasban és a személyi iratokban szereplé személyes
adatokat kezel6k személyes felelossége

A kozszolgalati jogviszonnyal Osszefliggd adatok kezeléséért felelds
- akozigazgatasi szerv hivatali szervezetének vezetdje,
- az érintett kdzszolgalati alkalmazott felettese,
- a mindsitést, illetve teljesitményértékelést végzd vezeto,
- aszemélyzeti feladatot ellato ligyintézo,
- akozszolgalati alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében,
- az illetményszamfejtést végzd szerv vezetdje a részére atadott adatokat
érintéen

tartozik feleldsséggel.

6.1 Az adatvédelmi tisztviseld, és az adatkezelési felelos

6.1.1. Az adatvédelmi tisztviseld kijelolése

A Hivatal kozfeladatot ellato szerv, ezért kotelez6 az adatvédelmi tisztségviseld
kijelolése.

A Hivatalban Gerlang Ferenc latja el az adatvédelmi tisztviseld feladat és hataskorét.

A kozigazgatasi szerv hivatali szervezetének vezetdje (jegyzo) felel a kozszolgalati
jogviszonnyal 0Osszefiiggd adatok védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyok,

valamint az e Szabalyzatban rogzitett eldirdsok megtartasaért, illetve e kovetelmények
teljesitésének ellendrzéseéért.

E felelosségi korében koteles gondoskodni:
— akozszolgalati adatvédelmi szabalyzat kiadasarol, sziikség szerint modositasarol;
— az ellendrzés modszereinek és rendszerének kialakitasardl és mikodtetésérol;

— a kozszolgalati jogviszonnyal Osszefiiggd adatok védelmével kapcsolatos
kovetelmények kozigazgatasi szerven beliili kozzétételérol.

A GDPR szerinti adatvédelmi tisztviselo eqy olyan figgetlen személy, aki a
kbzigazgatdsi szerv —adatkezelési €s adatfeldolgozdsi  tevékenységét
figyelemmel kiséri, a jogi megfelelés érdekében a munkaltato és a munkavallaloi
részére tandcsot ad, és az adatvédelmi hatdsagqgal a kapcsolatot tartja.

A Jjelenleg  hatdlyos informdcios  Onrendelkezési  jogrol és  az
informdécidszabadsdgrol szolo 2011 évi CXIl. torvény (,Info tv.”) szerinti belso
aaatvédelmi feleloshdz képest az adatvédelmi tisztségviseldo eqy szélesebb
feladatokkal rendelkezd, €s autonomabb tisztségviselo.

6.1.2. A Hivatalban valamennyi kozszolgalati tisztvisel6i jogviszonyban /munkaviszonyban
allo személy, aki személyes adatokra vonatkozé adatkezelést folytat (pl. adminisztracio)
koteles a jelen Szabdlyzat, valamint az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok
rendelkezéseinek megtartasara.



6.1.3. A Hivatal adatkezelési rendelkezések megtartasaért felelGs és felhatalmazott személy
(a tovabbiakban: Adatkezelési felelds) koteles a jelen Szabalyzatban, valamint a
jogszabalyokban meghatarozott adatkezelési rendelkezések Hivatal kozszolgalati
tisztviseldi jogviszonyban allo személyek altal torténé megtartasat biztositani ¢és
ellendrizni.

6.1.4. A Hivatal Adatkezelési felel6se: Jankovicsné Huszar Monika jegyzo.

6.1.5. Az Adatkezelési felelést a Hivatal vezet6je nevezi ki a kozszolgalati alkalmazotti
jogviszonyban all6 személyek koziil.

Az adatkezelési felelés jogviszonyanak idOtartama a kozszolgalati tisztviseloi
jogviszonyban/munkaviszonyban all6 idétartamahoz igazodik.

Az Adatkezelési felelés jogviszonya megsziinik, ha:

kozszolgalati alkalmazotti jogviszonya/munkaviszonya megsziinik;

a tisztségrdl lemond;

meghal;

a Hivatal vezetdje tisztségébdl visszahivja, vagy stlyos kotelezettségszegés okan
megfosztja.

6.1.6. Az Adatkezelési felelds feladatkorei:

az Adatkezelési felelds koteles rendszeresen ellendrzéseket végezni arra
vonatkozoan, hogy a jelen Szabalyzat rendelkezéseit a Hivatal mindennapi
miikddése €s gazdasagi tevékenysége soran az arra kotelezettek megtartjak-e;

az Adatkezelési felelds koteles megvizsgalni a Hivatalhoz cimzett — a személyes
adatok jogosultjai részérdl érkezett — kérelmeket és a nyilvanvaléan nem
alaptalan és jogosult személy altal elOterjesztett kérelmek esetén koteles
megtenni a sziikséges intézkedéseket.

az Adatkezelési felelds koteles kapcsolatot tartani és egylittmiikodni a
Hatosaggal

az Adatkezelési felelds adatvédelmi incidens lehetdségének felmeriilése esetén
koteles azt kivizsgalni és megalapozott lehetdség esetén az incidens altal jelentett
kockazatokat megakadalyozni vagy mérsékelni, illetve a biztonsdg sériilését
helyreallitani;

az Adatkezelési felelds koteles az olyan adatvédelmi incidens esetén, amely
természetes személy jogaira €s szabadséagaira kockazatot jelent, bejelentést tenni
a Hatosagnak, vagy — szlikség esetén — egy¢éb tagallami adatvédelmi hatésagnak;
magas kockazat esetén koteles azt bejelenteni a Hatosdgnak, vagy — sziikség
esetén — egyéb tagallami adatvédelmi hatosagnak, illetve arrdl tajékoztatni a
személyes adat jogosultjat;

az Adatkezelési felelds jogosult a Hivatal legfobb szerve iranyaba javaslattal élni
a Hivatal adatkezelési gyakorlatanak modositasa vonatkozasaban;

az Adatkezelési felelds jogosult a szabdlyzattal Osszefliggd mindenkori
jogszabalyi modositasok atvezetésére ¢és egységes szerkezetbe foglalt
hatélyositott valtozatanak Gsszedllitdsara és kozzétételére.



7. A kozszolgalati foglalkoztatottak tartalékallomany informacioés rendszere

A kozszolgélati foglalkoztatottak tartalékallomanyba helyezésével, az iires allashelyek, a
palyazati felhivasok nyilvanos kozzétételével kapcsolatos részletes szakmai, technikai,
adatvédelmi szabalyait a Kttv. 73 § tartalmazza.

A tartalékallomanyban 1évé kozszolgdlati tisztviseld adatainak rogzitésérdl,
modositasarol, torlésérdl, valamint a kozigazgatasi szerv adataiban torténd valtozas
atvezetésérdl a kozigazgatasi szerv vezetdje (jegyzO6) altal megbizott személyzeti
feladatokat ellaté tigyintéz6 gondoskodik.

A kozigazgatasi szerv hivatali szervezetének vezetdje (jegyzo) a személyzeti feladatokat
ellatd ligyintézd biztosit hozzaférést a nyilvantartott adatok koréhez.

8. A kozszolgalati nyilvantartast kezel6, személyes adatot tartalmazé szamitogépes
informacios rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyai

8.1. Adatbiztonsag és az adatok tarolasanak rendje

8.1.1. A Hivatal az adatkezelést gy hajtja végre, hogy a GDPR, valamint egyéb adatvédelmi
jogszabalyok megtartasa mellett tiszteletben tartsa a személyes adat jogosultjanak csaladi
¢s maganélethez valo alapvetd jogat, egyéb jogait és szabadsagait.

8.1.2. A személyes adatok taroldsdra vonatkoz6 jelen Szabalyzatban meghatarozott

rendelkezések egyarant vonatkoznak a papir alapon, illetve elektronikus forméban tarolt
olyan személyes adatra, amelyek nyilvantartdsi rendszerét részét képezik, illetve
amelyeket a Hivatal részben vagy egészben automatizalt moédon kezel.
A Hivatal személyes adatok elektronikus tarolasara a Hivatal tulajdonaban allo
Eszk6zoket hasznal, a papir alapti nyilvantartasokat a Hivatal tulajdonaban vagy
hasznalataban all6 olyan ingatlanokban vezeti, amelyeket a Hivatal székhelyként,
telephelyként vagy fidktelepként hasznal.

8.1.3. A Hivatal altal adatkezelés érdekében gytijtott és tarolt személyes adatok kizarolag a
jelen Szabalyzatban, illetve jogszabalyban meghatarozott célbol, megfeleld jogcimmel
kezelhetdk.

8.1.4. A Hivatal altal gyujtott és tarolt személyes adatot olyan modon kell a Hivatalnak
megOrizni az adatkezelés idején, hogy illetéktelen személy azokhoz ne tudjon hozzaférni.
A Hivatal kételes biztositani, hogy a gyijtott és tarolt személyes adatot

— illetéktelen harmadik személy nem ismerheti meg, férhet hozza;

— nem vetik ald jogosulatlan adatkezelésnek;

— illetéktelen személy nem valtoztathatja meg, tovabbithatja, hozhatja
nyilvanossagra, torolheti;

— jogosulatlanul nem modositjak, illetve véletleniil vagy jogosulatlanul
megsemmisitik, torlik, teszik hozzaférhetetlenné;

elvesztéstol, sériiléstdl megovja.

8.1.5. A Hivatal az adatkezelési, valamint ezzel kapcsolatos szervezési tevékenysége soran
torekszik arra, hogy az adatbiztonsag fenntartasa érdekében a lehetd legbiztonsagosabb,



illetve a kockazat mértékének megfeleld adatbiztonsdgot garantalé technoldgiat
alkalmazza a természetes személyek jogainak és szabadsagainak védelme érdekében.

8.1.6. A Hivatal adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast koteles vezetni (Adatkezelési
Nyilvantartds) a jelen Szabalyzat 14. szam mellékletében meghatarozott minta
felhasznalasaval és a GDPR 30. cikkében meghatarozott rendelkezések tiszteletben
tartasaval.

Az Adatkezelési Nyilvantartast elektronikus formaban kell elkésziteni €s papir alapon
kdteles tarolni olyan helyen, ahol illetéktelen személy ahhoz nem férhet hozza.

8.2. A kozszolgadlati jogviszonnyal dsszefiiggd személyes adatokat tartalmazo szamitogépes
informdcios rendszer

A kozszolgélati jogviszonnyal Osszefiiggd személyes adatokat tartalmazé szdmitogépes
informécios rendszer (szamitogéppel vezetett kozszolgalati alapnyilvantartas)
védelmének szabalyozasa azt a célt szolgalja, hogy biztositsa az informacids rendszerben
az adatkezelés fizikai biztonsagat, a miikodtetés rendjét.

A koOzszolgélati nyilvantartdst tartalmazd szamitégépes rendszer biztonsagos
lizemeltetése érdekében a szamitdstechnikai eszk6zok hasznélatira az alabbi személyek
jogosultak:

— az adatkezelést végzo személyzeti ligyintézo,
— aszemélyzeti iigyintézo felettese
— akozigazgatasi szerv vezetdje (jegyzd)

A rendszerbe csak jelsz6 hasznalataval lehet belépni.
A kozszolgalati nyilvantartast tartalmazo szamitogépre a kdzigazgatasi szerv vezetdjének
engedélyével lehet més szoftvert telepiteni.

A szamitogépre csak olyan szoftver telepithetd, mely a nyilvantartast vezetd személyzeti
ligyintéz0 munkdjahoz sziikséges.

A kozigazgatasi szerv informatikusa (rendszergazda) jogosult az Informatikai biztonsagi
szabalyzatban meghatarozottak szerint

— aprogram dokumentalasarol,

— az esetleges lizemzavar elharitasarol,

— akezelt adatok kiils6 személy altali megismerésének megakadalyozasarol,
— asziikséges mentések elvégzésérol,

— avirusvédelemrdl gondoskodni.

A feldolgozas soran keletkezett hibds, aktualitdsukat vesztett, vagy feleslegessé¢ valt
kinyomtatott adatokat kidobni nem lehet! Azokat be kell zizni, olvashatatlanna kell tenni,
ezutan lehet elszallitasukrél gondoskodni.

9. Zaro rendelkezés



A KOZSZOLGALATI ADATVEDELMI SZABALYZAT

2020. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba.

Ezzel egy id6ben a korabban érvényes szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzatot modositani kell

a.) olyan jogszabalyi el6iras valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat
el6irasait, valamint

b.) ha a kozigazgatasi szerv sajatossagai, miikodésének valtozasa alapjan indokoltta
valt.

A modositasokat az ok felmeriilésétdl szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani.

A modositasok elvégzéséért a jegyzo felelOs.

Kincsesbanya, 2020. marcius 10.

Jankovicsné Huszar Monika

jegyz6
kozigazgatasi szerv vezetdje



Megismerési nyilatkozat

A Hivatal 2020. aprilis 1. naptdl hatadlyos Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzataban
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran
koteles vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas







1. sz. melléklet

A kozszolgalati alapnyilvantartas adatkore

A Kormanytisztviselé

I/A.

1. csaladi és utdneve (sziiletési csaladi és utoneve), neme

2. sziiletési helye, ideje

3. anyja sziiletési csaladi és utoneve

4. lakohelye, lakascime, tartézkodasi helye, telefonszama

5. csaladi allapota

6. addazonosito jele

7. tarsadalombiztositasi azonosito jele

8. fizetési szamlaszdma

9. email cime és a Kttv. 21 § (2) bekezdés szerinti elektronikus elérhetdsége

10. fényképe
11. 6néletrajza

I/B. eltartott gyermeke(i)

. csaladi és utoneve

. sziiletési helye, ideje

. anyja sziiletési csaladi és utoneve

. lakéhely, lakéscim, tartézkodasi hely
. addazonosito jele

. tdrsadalombiztositasi azonosito jele

AN N kAW —

1.

1. legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)

2. szakképzettsége(i)

3. 1skolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai

4. tudomanyos fokozata

5. idegennyelv-ismerete

6. képzésre, tovabbképzésre, vezetOképzésre, atképzésre vonatkozo adatai

I1I. a korabbi foglalkoztatasra vonatkozo adatok
1. a munkahely megnevezése

2. jogviszony tipusanak megnevezése

3. beosztas

4. besorolas

5. munkakdr

6. jogviszony kezdé/befejezd datuma

7. a megsziinés modja

V.

1. a kormanyzati szolgalati jogviszonya kezdete, a kiszdmitdsanal figyelmen kiviil
hagyand6 idétartamok
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. allampolgarsaga

. a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

. kozigazgatasi alapvizsga adatai

. kozigazgatasi szakvizsga adatai

. a jubileumi jutalék és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
id6tartamok

. eskiiokmany szdma, kelte

. kozigazgatési versenyvizsga adatai

. a munkakdri alkalmassagi vizsgéalat eredményének adatai

O DN B~ W

O 0

. az alkalmaz¢ allamigazgatési szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele
. € szervnél a kormanyzati szolgalati jogviszony kezdete

. kormanytisztviseld jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idopontja

. munkakor(6k) megnevezése ¢és a betdltés idtartama, FEOR-szam
. vezetdi kinevezésének és megsziinésének adatai

. cimadomaényozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

. a mindsitések idopontja

. hatalyos fegyelmi biintetés

. palyazatanak adatai

10. kompetenciaadatai

11. probaidejének adatai

O 0NNk =L

VI.
1. a személyi juttatasok nyilvantartasa a kozponti 1étszam — és bérgazdalkodasi statisztikai
informécios rendszer figyelembevételével

VIL.
1. a kormanytisztvisel6 munkabol vald tavollétének jogcime és idétartama
2. kormanyzati kirendelésének adatai

VIII.

1. a kormanyzati szolgélati jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s hatarozott
idejli athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

2. a felmentési id6tartam adatai

IX. osszeférhetetlenséggel osszefiiggo adatai

X. Az allami készfizeto kezességvallalassal osszefiiggé adatok

1. az allami készfizetd kezességvallalassal 6sszefliggd adatok ( a hitelszerzodést kotd
pénzintézet neve, cime; az allami kezességvallaldsi biztositott hitel nagysaga; a hitel
lejaratanak idépontja)
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2. melléklet

Szervezeti adatok jelentélapja
kozigazgatasi szerv szervezeti adatainak bejelentéséhez

1. A kozigazgatasi szerv neve:
2. A kozigazgatasi szerv székhelye:

3. A kozigazgatasi szerv cime:
levelezési cime:
kozponti telefonszdma:
kozponti faxszama:

. A kozigazgatasi szerv statisztikai szamjele:

. Az 0j kozigazgatési szerv 1étrehozasanak idépontja:

. A kozigazgatasi szerv megsziinése

. Jogutodlas esetén a jogeldd kozigazgatasi szerv megnevezése, szervazonosito kodja:

. Az dllamigazgatasi szerv irdnyito, illetve feliigyeleti szervének megnevezése és cime:

O X 9 O n b

. A kozigazgatasi szerv hivatali szervezete vezetdjének a neve, telefonszdma; hivatali
e-mail cime:

10. Az Uj kozigazgatasi szerv szamara létrehozasakor megéllapitott - kormdanyzati
szolgalati, illetve kdzszolgalati jogviszonyban allokra vonatkozé 1étszama:

11. A kozigazgatasi szerv kormanyzati szolgélati, illetve kozszolgalati jogviszonyban
allokra vonatkoz6 1étszama a targyévben:

12. A SZERVEZETI ADATOK JELENTOLAPJA megkiildésének indoka:
a) Uj kozigazgatasi szerv 1étrehozasa
b) kozigazgatasi szerv megsziinése
C) mar 1étez0 szerv szervezeti adata megvaltozasanak bejelentése

13. A SZERVEZETI ADATOK JELENTOLAPJA kitoltéséért felelds tisztviseld neve,
telefonszama:

14. A kitoltés id6pontja:

Datum:

hivatali szervezet vezetdjének aldirdsa
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3. melléklet

A Kttv. 178. § (1) bekezdése szerinti kozszolgalati statisztikai adatszolgaltatas
keretében szolgaltatandé adatok ( 87/2019. (IV.23.) Korm.rendelet 2.sz. melléklete

|. a munkaltato szervezeti adatai

1. neve

2. székhelye

3. megye kodja

4. tipusjele
5. KSA-kodja

I1. az adatgyiijtés idoallapotara vonatkozoan szolgaltatando adatok:

1.

vk wnN

a kozszolgalati alkalmazottak |étszama

a kozszolgalati alkalmazottak neme

a kozszolgalati alkalmazottak életkora

a kozszolgalati alkalmazottak munkaideje

a kozszolgalati tisztvisel6k besoroldasa, valamint kormanyzati tisztvisel6k
allashelyének besoroldsa

a kozszolgalati tisztvisel6k vezetSi munkakore, illetve kormdnyzati tisztvisel6k vezetdi
allashelye

kozszolgalati tisztvisel6k besoroldsdnal, illetve kormanyzati tisztvisel6k allashely
betoltésénél figyelembe vett iskolai végzettség (szintje, fels6foku iskolai végzettség
eseténképzési teriilete)

kozszolgalati alkalmazottak nyelvtuddsa

alapilletmény-eltéritésben részesil6k kozszolgdlati tisztvisel6k szama, az
alapilletmény-eltérités mértéke, besorolasa

10. személyi illetményben részesil6 kozszolgalati tisztvisel6k szama, besorolas

I1I. a targyévet megel6zo évre vonatkozoan szolgaltatando adatok:

1.

a kozszolgalati tisztvisel6 ¢és kormanyzati tisztviseld foglalkoztatasi

jogviszonyanak létesitésére és megsziinésére vonatkozo adatok

2. a palyazat utjan betoltott allashelyek szama

3. az Osszes allashely betoltés szama (fliggetleniil attol, hogy palydzat tjan vagy

nem)
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4, sz. melléklet

Ures allashely bejelentélapja

I. A kozigazgatasi szerv adatai
1. neve
2. cime
3. szervazonositd kodja
4. szerv hivatali szervezetének vezet6jének neve, elérhetéségi adatai (telefon, fax, e-mail
cim)

11. Az allashely (betoltetlen munkakor)
1. megnevezése
2. FEOR-08 foglalkoztatasi kodja és annak megnevezése

I11. Az allashely megiiresedésének idopontja

IV. Az allashely betoltéséhez sziikséges

. iskolai végzettség szintje, szakiranya

. tudomanyos fokozat

. szakképesités szintje, szakiranya

. idegennyelv-ismeret szintje, tipusa

. kozigazgatasi vizsga tipusa

. kozigazgatasi gyakorlat jellege, id6tartama

. egyeéb szakmai tapasztalat jellege, idGtartama
. egy¢b feltételek

U Y e S SO I NS R

Datum: ................. R,

hivatali szervezet vezetdjének alairasa
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5.szamu melléklet

kozigazgatasi szerv

Adatkezelési tajékoztato
(alkalmazas, munkaero felvétel)

A jelen adatkezelési tajékoztatdé (a tovabbiakban: Tajékoztatd) célja, hogy a
.................. kv. szerv (a tovabbiakban: Adatkezeld) altal végzett adatkezelésre
vonatkozéan az Adatkezelohoz kozszolgélati jogviszony/munkaviszony létesitése
érdekében benyujtott palyazati anyagdban megjeldlt személyes adatokra vonatkozo
adatvédelmi és adatkezelési elvekrdl, szabalyokrol és rendelkezésekrdl tajékoztassa.

A Téjékoztatd az Adatkezelé alkalmazas/munkaerd-felvételen résztvevd természetes
személyekkel kapcsolatban végzett adatkezelésekre vonatkozik.

1. Az Adatkezelo

Adatkezeld cégneve:

Adatkezel0 elérhetdsége:

Adatkezel6 adatkezelési felelosének neve:
Adatkezel6 adatkezelési felelosének elérhetsége:

2. Az Adatkezel6 felhivja a személyes adat jogosultjanak figyelmét arra, hogy palyazati
anyagaban meghatirozott személyes adatait Adatkezelé csak abban az esetben ismerheti
meg, illetve kezelheti, ha ehhez a személyes adat jogosultja hozzajarulasat megadta.
Adatkezeld kéri, hogy — amennyiben még nem tette volna meg — a munkaerd-felvételben
résztvevo személyes adat jogosultja e hozzajarulasat irasban adja meg.

3. Az Adatkezeld hatalyos Adatkezelés Szabalyzatat honlapjan elektronikus formaban
kozzéteszi, illetve az Adatkezeld székhelyén papir alapon hozzaférhetdvé teszi. Amennyiben
a személyes adat jogosultja erre vonatkozo elektronikus vagy papir alapu kérelmet terjeszt
eld, Adatkezeld az Adatkezelési Szabalyzatat elektronikus levél mellékleteként megkiildi a
személyes adat jogosultja altal megadott elektronikus levelezési cimre.

4. Az Adatkezel6 altal iigyfél vonatkozasaban végzett adatkezelés

célja: munkaerd-felvételben résztvevd palydzo palyazati anyaganak ¢€s a palyazéd
alkalmassaganak megéllapitasa.
jogalapja:

—  ¢érintett hozzajarulasa;

— Adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése;

— Adatkezel6 jogos érdekének érvényesitése.

terjedelme: a munkaerd-felvételben résztvevd altal palyazati anyagaban megadott
személyes adatok (igy példaul kiilondsen, de nem kizardlagosan: csaladi és utonév, lakcim).

5. Az Adatkezel6 az érintett adatait csak abban az esetben tovabbitja masik személy
szamara, amennyiben az adattovabbitast jogszabaly irja eld (pl. statisztikai adatgytjtés;
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munkaltatét terheld adatszolgaltatasi kotelezettség) és az adattovabbitas cimzettjeként
birdésag, hatosag vagy egyéb szerv az Adatkezel0 felé hivatalos megkeresését eljuttatja.

6. Amennyiben az alkalmazas/munkaeré-felvétel sikertelen, vagy a személyes adat
jogosultja az Adatkezeld ajanlatat nem fogadja el, ugy Adatkezeld az érintett palyazati
anyagat, valamint személyes adatait valamennyi nyilvantartdsabol haladéktalanul torli.
Amennyiben az alkalmazas/munkaer6felvétel sikeres, ugy Adatkezeld a személyes adat
jogosultjanak hozzajarulasaval személyes adatainak azt a részét, amelyet Adatkezeld jogcim
birtokaban drizhet és kezelhet a munkavallalorol kezelt adatokrdl vezetett nyilvantartas
részE&ve teszi.

7. Adatkezel6 a palyazati anyagon kiviil egyéb forrasbol személyes adatot megismerni nem
jogosult, kivéve amennyiben jogos érdekének érvényesitéséhez sziikségessé valik.

8. A személyes adat jogosultjat megilletd jogok:

Azokat a természetes személyeket, akinek a személyes adatait az Adatkezeld kezeli, az
Adatkezeld adatkezelését illetden a kdvetkezd jogosultsagok illetik:

— tajékoztatashoz valo jog;

— helyesbitéshez valo jog;

— elfeledtetéshez valo6 jog;

— adatkezelés korlatozasahoz valo jog;

— adathordozhat6saghoz valo jog;

— tiltakozashoz valo jog.

10. Jogorvoslati lehetdségek:

Amennyiben a személyes adat jogosultja a személyes adatai kezelése vonatkozasdban azt
tapasztalja, hogy az adatkezelé6 megsérti az adatvédelmi jogszabalyokban
meghatarozottakat, gy jogai védelme érdekében jogorvoslati kérelemmel fordulhat a
tertiletileg illetékes birésaghoz, vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatosaghoz.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésag elérhetdségei:
Szekhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

Elektronikus elérhetdség: ugyfelszolgalat@naih.hu

Weboldal: http://naih-hu 34
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6. szamu melléklet

Munkeré-felvételben résztvevo természetes személy hozzajarulo nyilatkozata
személyes adatai megismeréséhez és kezeléséhez

Alulirott, (név) (lakeim:
) személyes adatok jogosultja a
GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja alapjan jelen nyilatkozom utjan kifejezetten hozz 4 j
arulokahhoz hogy ....cccoeneneen. kv. szerv, mint adatkezel6 a munkaerd-felvétel soran
a palyazatom elbiralasahoz elengedhetetlen személyes adataimat megismerje és azokat
kezelje. Hozzajaruldsomat az adatkezeld részére megkiildott palyazati anyagomban
megjelolt személyes adataimnak a .......... kv. szerv altali megismeréséhez €s kezeléséhez
adom.

Kijelentem, hogy az Adatkezel6 Adatkezelési Szabalyzatit megismertem és
megértettem, tovabba annak alkalmazédsat jelen nyilatkozatban foglalt adatkezelésre
elismerem. Tudomasul veszem az adatkezelés tényét, illetve azt, hogy az Adatkezeld az
adatok megismerésére, illetve kezelésére munkaerd-felvétel céljabol, alkalmassdgom
megallapitasa céljabol kertil sor.

Tudomdsul veszem, hogy a .......... kv. szerv székhelyén, telephelyein, fidktelepein
vagyonvédelmi célbol kamerarendszert mikodtet. (abban az esetben, ha miikédik ilyen
rendszer)

Kijelentem tovabba, hogy Az adatkezeld a tervezett adatkezelésrél megfeleléen
tajékoztatott. Tudomasul veszem, hogy amennyiben a jelen nyilatkozattal kapcsolatos
munkaerd-felvétel sikertelen, vagy a sikeres palyazat ellenére a .......... kv. szerv altal tett
ajanlatot nem fogadom el, ugy a .......... kv. szerv késedelem nélkiil torli — minden
nyilvantartasabol — a palyazati anyagomat, illetve az onnan megismert és kezelt személyes
adatokat. Amennyiben a munkaerd-felvétel sikeres ugy jelen nyilatkozatom utjan
hozzajarulok ahhoz, hogy az Adatkezeld a palyazati anyagban meghatarozott személyes
adataimat a munkavallalokrol kezelt személyes adat részévé tegye.

Jelen hozzajarulasom onkéntes, konkrét és megfelelo tajékoztatison alapul és
egyértelmii kinyilvanitdsa annak, hogy a .......... kv. szerv altal fentiek szerint végzett
adatkezeléshez hozzajarulasomat megadom.

Kelt: . napjan

alairas

személyes adat jogosultja
név nyomtatott betiivel
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7. szamu melléklet

(kozszolgalati tisztviseld részére)

A jelen adatkezelési tajékoztatdé (a tovabbiakban: Tajékoztatd) célja, hogy a
.......................... kv. szerv (a tovabbiakban: Adatkezeld) altal végzett adatkezelésre
vonatkozoan az Adatkezeldvel kdtendd kdzszolgalati tisztvisel6i jogviszony/munkaviszony
létesitését megeldzden a személyes adat jogosultjat az Adatkezeld altal alkalmazott és
tiszteletben tartott adatvédelmi és adatkezelési elvekrdl, szabalyokrol és rendelkezésekrol
tajékoztassa.

A Tajékoztatd az Adatkezel6 kozszolgalati tisztvisel6ivel,/munkavallaloival, mint
természetes személyekkel kapcsolatban végzett adatkezelésekre vonatkozik.

Az Adatkezelo

Adatkezeld cégneve:

Adatkezeld elérhetdsége:

Adatkezeld adatkezelési felelosének neve:
Adatkezeld adatkezelési feleldsének elérhetdsége:

Az Adatkezeld felhivja a személyes adat jogosultjanak figyelmét arra, hogy az Adatkezeld
és ugyfél kozott csak abban  johet létre  kozszolgalati  tisztviseloi
jogviszony/munkaviszony (szerzédés), ha az alkalmazott mint a személyes adat
jogosultja a személyes adatainak az Adatkezelo altali megismeréséhez és kezeléséhez
amelyek megismerésére és kezelésére nem jogszabalyi kotelezettség teljesitése keretében
jogosult Adatkezeld, de amely személyes adat a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony
létesitéséhez, fenntartdsdhoz, illetve megsziintetéséhez elengedhetetlen — hozzajarul.

Az Adatkezelé hatalyos Adatkezelési Szabalyzatat honlapjan elektronikus formaban
kozzéteszi, illetve az Adatkezel6 székhelyén, papir alapon hozzaférhetévé teszi.
Amennyiben a személyes adat jogosultja erre vonatkozo elektronikus vagy papir alap
kérelmet terjeszt eld, Adatkezeld az Adatkezelési Szabalyzatit elektronikus levél
mellékleteként megkiildi a személyes adat jogosultja altal megadott elektronikus levelezési
cimre.

Az Adatkezelo altal az alkalmazott vonatkozasaban végzett adatkezelés célja:

- érintett hozzajaruladsan alapuld adatkezelés révén a foglalkoztatdsra iranyulo
jogviszony létesitése, fenntartdsa, illetve megsziintetése, valamint e
jogviszonybdl eredd jogok gyakorléasa és kotelezettségek teljesitése;

- az Adatkezel6t terheld jogi kotelezettségek teljesitése €s

- az Adatkezeld jogos érdekének érvényesitése.

jogalapja:
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— alkalmazott hozzéjarulasa;
— Adatkezel6ére vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése;
— szerzOdés teljesitése;
— személyes adat jogosultsignak vagy egy masik természetes személy
létfontossagu érdekének védelme;
— Adatkezel6 jogos érdekének érvényesitése.
terjedelme:

— az érintett csaladi €s utdneve, sziiletési csaladi és utoneve, sziiletési helye €s ideje,
anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakcime, illetve ennek hianyaban tartézkodasi
cime, személyazonositd szdma, személyazonositd igazolvany szama, addéazonositd
jele, tovabba mindazon személyes adat, amelyeket — az érintett hozzajarulasat nem
igényld modon jogszabdlyi kotelezettség teljesitéseként — a munkéltatdoa .......... kv.
szerv megismerni ¢és kezelni koteles, igy kiilondsen, de nem kizardlagosan a
kozszolgalati  tisztviseld személyi nyilvantartdsa, munkaidd nyilvantartasa,
szabadsdg nyilvantartasa, bérnyilvantartas, utazdsi koltségtérités nyilvantartas,
munkavédelmi oktatas nyilvantartas, egészségiigyi alkalmassagi nyilvantartas
részeként rogzitendd személyes adatok;

— a kozszolgalati tisztviseld bankszamla szdma, illetve a bankszamlat vezetd
pénzintézet neve, amennyiben a személyes adat jogosultja a munkabérét (egyéb
ellenszolgaltatast) atutalas Utjan kéri megfizetni, €és a vonatkoz6 személyes adat
megismeréséhez kifejezett hozzajarulasat adta;

— amely egyébként a szerzddés teljesitéséhez vagy a a .......... kv. szerv (illetve a
kozszolgélati tisztviseld) jogos érdekében (pl. tulajdonvédelem, karfeleldsség)
érvényesitéséhez sziikséges (helyadatok, elektronikus eszk6zok naplézott adatai).

Az Adatkezel6 az tigyfél adatait csak abban az esetben tovabbitja masik személy szamara,
— amennyiben az adattovabbitast jogszabaly irja eld (pl. statisztikai adatgytjtés;
munkaltatét terheld adatszolgaltatasi kotelezettség) ¢€s az adattovabbitas
cimzettjeként birdsag, hatésag vagy egyéb szerva .......... kv. szerv felé hivatalos
megkeresését eljuttatja,;

— amennyiben az adattovabbitdshoz az érintett kifejezett hozzajarulasat adta, és az
adattovabbitas cimzettje az Adatkezeldvel kotelmi jogviszonyban 1év6 személy,
tovabba az adattovabbitds a személyes adat jogosultjaésa .......... kv. szerv kozotti
kotelmi jogviszony teljesitése (pl. tigyfél-kapcsolat).

Az Adatkezeld a személyes adatot a hozzdjaruld nyilatkozat megtételétdl kezddédden a
foglalkoztatasra irdnyulo jogviszony megsziinését kovetd S évig tarolja.

Az Adatkezeld az Adatkezelési Szabalyzatdban meghatarozott kdrben jogosult megismerni,
illetve kezelni az alkalmazott azon személyes adatait, amelyet kdzosségi médiafeliiletein
rogzit, alkalmazott altal munkavégzése soran hasznalt szamitégépek, telefonok,
gépjarmiivek és egyéb eszkozok, tovabba programok és alkalmazasok naplozott adatai (igy
példaul kiilonosen, de nem kizarolagosan helyadatok) tartalmaznak.
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Az Adatkezel6 felhivja a személyes adat jogosultjanak figyelmét arra, hogy a tulajdondaban
allo, illetve haszndlataban lévé ingatlanok és ingosagok védelme érdekében székhelyét,
telephelyein és fioktelepein kamerarendszert miikodtet. (csak abban az esetben, ha miikédik
ilyen rendszer)

A személyes adat jogosultjat megilleto jogok:
Azokat a természetes személyeket, akinek a személyes adatait az Adatkezeld kezeli, az
Adatkezel6 adatkezelését illetden a kovetkezd jogosultsagok illetik:

— helyesbitéshez val6 jog;

— elfeledtetéshez valo jog;

— adatkezelés korlatozasahoz val6 jog;
— adathordozhatdsaghoz valé jog;

— tiltakozashoz valé jog.

Jogorvoslati lehetéségek:

Amennyiben a személyes adat jogosultja a személyes adatai kezelése vonatkozasaban azt
tapasztalja, hogy az Adatkezeld megsérti az adatvédelmi jogszabalyokban
meghatarozottakat, gy jogai védelme érdekében jogorvoslati kérelemmel fordulhat a
tertiletileg illetékes birésaghoz, vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag
Hatosaghoz.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésag elérhetdségei:
Székhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

Elektronikus elérhetdség: ugyfelszolgalat@naih.hu

Weboldal: http://naih-hu 38
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8. szamu melléklet

A kozszolgalati tisztviselo hozzajarulo nyilatkozata személyes adatai megismeréséhez
és kezeléséhez

Alulirott, (név) ) (lakcim)
személyes adatok jogosultja a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja alapjan jelen
nyilatkozom utjan kifejezetten hozzajarulo k ahhoz, hogy ...cccceevvenenenn. kv. szerv

(a tovabbiakban mint adatkezel6) a kozszolgalati tisztvisel6i jogviszony /munkaviszony
létesitése, fenntartdsa, illetve megsziintetése, valamint e jogviszonybol eredd jogok
gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése; az adatkezeld terheld jogi kotelezettségek
teljesitése és az adatkezeld jogos érdekének érvényesitése érdekében az adatkezeld
Adatkezelési Szabalyzatban meghatarozott szermélyes adataimat megismerje és kezelje.
Hozzéjarulasomat az Adatkezeld részére atadandd kovetkezd személyes adataimnak a
megismeréséhez ¢és kezeléséhez adom meg:
— kozszolgalati tisztviselorél vezetett nyilvantartasban megjelolt személyes
adatok;
— a kozszolgalati tisztvisel6i jogviszony/munkaviszony létesitésérol szolo
szerz6désben meghatirozott valamennyi személyes adat (igy tobbek
kozott, de nem kizarolagosan a bankszamlaszamom).

Kijelentem, hogy hozzajarulason kiterjed arra, hogy a .......... kv. szerv e fenti személyes
adataimat igazold dokumentumokrol (igy kiilonosen, de nem kizardlagosan pl.
igazolvanyok) fénymasolatot vagy elektronikus masolatot készitsen és azokat a rélam
vezetett nyilvantartas részeként kezelje, illetve tarolja.

Kijelentem, hogy a .......... kv. szerv Adatkezelési Szabalyzatit megismertem és
megértettem, tovabba annak alkalmazasat jelen nyilatkozatban foglalt adatkezelésre
elismerem. Tudomasul veszem az adatkezelés tényét, illetve azt, hogy a .......... kv. szerv
az adatok megismerésére, illetve kezelésére foglalkoztatisra iranyuld jogviszony létesitése,
fenntartasa és megsziintetése céljabol keriil sor.

Tudomasul veszem, hogy a .......... kv. szerv székhelyén, telephelyein, fioktelepein
vagyonvédelmi célbol kamerarendszert miikodtet, illetve, hogy adatkezelé jogosult az
Adatkezelési Szabalyzat keretei kozott kozosségi médiafeliileteken kozzétett személyes
adataim, valamint az altalam munkavégzésre hasznalt szamitogépek, telefonok,
gépjarmiivek és egyéb eszkozok, programok és alkalmazasok altal naplozott olyan
valamennyi adat adatok megismerésére.

Kijelentem tovabba, hogy a .......... kv. szerv a tervezett adatkezelésrél megfeleléen
tajékoztatott. Jelen hozzajarulasom onkéntes, konkrét és megfelelé tajékoztatason
alapul és egyértelmii kinyilvanitasa annak, hogy a .......... kv. szerv éltal fentiek szerint
végzett adatkezeléshez hozzajarulasomat megadom.

Kelt: . napjan

alairas
személyes adat jogosultja
név nyomtatott betlivel: ........cccovviiiiiiiiniiiininn.
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9. szamu melléklet

Helyesbités iranti kérelem

kozigazgatasi szerv

Tisztelt Adatkezelo!

Alulirott, (név) személyes adatok jogosultja a
........................ kv. szerv, mint adatkezel¢ (a tovabbiakban: Adatkezeld) részére a

kovetkezO k é r el m e t terjesztem eld.

Kérem a T. Adatkezel6t, hogy a GDPR 16. cikk alapjan az Adatkezeld altal kezelt és
pontatlan/hidnyos személyes adataim vonatkozdsdban a jelen nyilatkozatban
meghatarozottak szerint a személyes adataimat helyesitse, illetve egészitse ki az alabbiak
szerint:

JELENLEG KEZELT PONTATLAN | HELYESBITETT, KIEGESZITETT
SZEMELYES ADAT SZEMELYES ADAT

A helyesités, illetve kiegészités igazolasara szolgalo, a helyes személyes adatot tartalmazé
dokumentum masolatot jelen nyilatkozatomhoz csatolom.

Kérem T. Adatkezelét, hogy fenti kérelmemet elbiralni sziveskedjen.

Kelt:

Tisztelettel:
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10. szamu melléklet
Torlési kérelem

kozigazgatasi Szerv

Tisztelt Adatkezelo!

Alulirott, (név) személyes adatok jogosultja a
....................... kv. szerv mint adatkezeld (a tovabbiakban: Adatkezel6) részére a
GDPR 17. CIKK alapjan a kdvetkez6 k é r el m e t terjesztem eld.

Kérem a T. Adatkezel6t, hogy az Adatkezeld altal kezelt alabb részletezett személyes
adataimat késedelem nélkiil valamennyi nyilvantartasabol torolje:

TOROLNI KERT SZEMELYES ADATOK | TORLES INDOKA (MEGFELELO JELOLENDO)

a.) a személyes adatra nincsen sziikség abbol
a célbol, amely az adatkezelés alapjat
képezte;

b.) a személyes adatok jogosulja
adatkezeléshez hozzajaruldo nyilatkozatat
visszavonta, és az adatkezelésnek nincs

egyéb jogalapja;

c.) bebizonyosodik, hogy a személyes
adatokat a .......... kv. szerv jogellenesen
kezelte;

d.) jogszabalyi kotelezettségnél fogva a a
.......... kv. szerv kdteles a személyes adatok
torlésére.

Kérem T. Adatkezel6t, hogy fenti kérelmemet elbiralni sziveskedjen.

Keltezés:

Tisztelettel:
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11. szamu melléklet
Adatkezelés korlatozasara vonatkozo kérelem
kozigazgatasi Szerv
Tisztelt Adatkezelo!
Alulirott, (név) személyes adatok jogosultja

...................... kv. szerv, mint adatkezeld (a tovébbiakban: Adatkezeld) részére a
kovetkezO k é r e 1 m e t terjesztem eld.

Kérem a T. Adatkezeldt, hogy a GDPR 18. cikk alapjan az Adatkezeld altal kezelt alabb
részletezett személyes adataimra vonatkozoan végzett adatkezelést korlatozza:

Adatkezelés korlatozasaval érintett
személyes adat INDOK (MEGFELELO JELOLENDO)

A. Az ¢érintett vitatja a személyes adat
pontossagat.

B. Az adatkezelés jogellenes, és az érintett
ellenzi az adatok torlését.

C. Az adatkezelének mar nincs sziiksége a
személyes adatokra adatkezelés céljabol, de
az ¢érintett igényli azokat jogi igényeinek
eldterjesztéséhez,  érvényesitéséhez  €s
védelméhez.

D. Az érintett tiltakozik az adatkezel€és ellen
¢s az  adatkezeld jogos  indokai
elsdbbségének megallapitasa sziikséges.

Kérem T. Adatkezel6t, hogy fenti kérelmemet elbiralni sziveskedjen.

Keltezés:

Tisztelettel:

37



12. szamu melléklet

Adathordozasra vonatkozo kérelem

kozigazgatasi szerv

Tisztelt Adatkezel6!

Alulirott, (név) személyes adatok jogosultja a
............... kv. szerv, mint adatkezel0 (a tovabbiakban: Adatkezeld) részére a kdvetkezd
k érelm e tterjesztem eld.

Kérem a T. Adatkezel6t, hogy a GDPR 20. CIKK alapjan az Adatkezel6 éltal kezelt alabb
részletezett személyes adataim kiadasat adathordozas céljabol:

ADATHORDOZASSAL ERINTETT

SZEMELYES ADAT INDOK (MEGFELELO és JELOLENDO)

Az adatkezel§ a személyes adatot
HOZZAJARULASOM/SZERZODES
TELJESITESE alapjéan kezeli.

Kijelentem, hogy fenti személyes adataim hordozasa mas személy jogait és szabadsagait
nem érinti hatranyosan.

Kérem T. Adatkezeldt, hogy fenti kérelmemet elbiralni sziveskedjen, és kért személyes
adataimat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban
részemre/harmadik személy részére (alahtizéssal jelolendd) kiadni sziveskedjen.
Harmadik személy esetén neve, cime, elektronikus levezési cime:

Kelt:

Tisztelettel:
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13. szamu melléklet

Tiltakozas
kozigazgatasi Szerv
Tisztelt Adatkezeld!
Alulirott, (név) személyes adatok jogosultja a
...................... kv. szerv, mint adatkezeld (a tovabbiakban: Adatkezel6) szamara

ezuttal jelzem, hogy a GDPR 21. CIKK alapjan tilta k o z o m adatkezeld adatkezelése
ellen az alabbiak szerint:

TILTAKOZASSAL ERINTETT

SZEMELYES ADAT INDOK (MEGFELELO és JELOLENDO)

A. Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos
érdekeinek érvényesitése.

B. Kozvetlen lizletszerzés

Kérem T. Adatkezelét, hogy fenti kérelmemet elbiralni sziveskedjen, és a kért
személyes adatot a fenti indokba megjelolt célbol a tovabbiakban ne kezelje.

Kelt:

Tisztelettel:
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14. szamu melléklet

Adatkezelési nyilvantartas
(a GDPR 30. cikkének megfeleléen)

A kv. szerv/ szervezeti egység adatkezelési nyilvantartdsat az alabbi
tartalommal (oszlop) az egyes adatkezelési tevékenységenként (sor) valamennyi tartalmi
informéci6é megadésaval kell vezetnie.

A szervezeti egységek altal felallitott adatkezelés nyilvantartdsok alapjan vezeti az
adatvédelmi tisztviseld a Hivatal Osszesitett adatkezelési nyilvantartasat.

. Az adatkezeld neve ¢és elérhetdsége

. Az adatkezel6 képviseldjének neve és elérhetdsége

. Az adatvédelmi tisztviseldnek a neve és elérhetdsége

. Az adatbazis, illetve nyilvantartds, adatkezelés rendszer neve

1

2

3

4

5. Az adatkezelést folytatd szervezeti egység megnevezése

6. Az adatkezelést végzo szervezeti egység adatkezelési feleldsének a neve és elérhetdsége
7. Személyes adatkezeld tevékenység altal érintett személyek csoportja

8

. Az adatkezelési tevékenység meghatirozasa (személyes adatokkal vald adatkezelési
miveltelek leirasa)

9. Személyes adatkezel6 tevékenység megjelolése

10.Az adatkezelési tevékenység meghatarozasa (személyes adatokkal vald adatkezelési
miveltelek leirasa)

11.Az adatkezelés célja

12.A kezelt személyes adatok kore

13.A kezeltkiilonleges személyes adatok kore
14.Az adatkezelés jogalapja:

a) jogszabaly rendelkezése

Az adatkezelés kozvetleniil rendeli el jogszabaly: Az adatkezelést jogszabaly rendeli el
kozvetleniil, az adatkezelést elrendeld jogszabaly hely (szdma, neve, §, bekezdése, pont)
pontos meghatarozasa)

b) adatkezelésre kozérdekli vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett
feladat végrehajtasa: Az adatkezelést jogszabaly rendelkezése kozvetleniil nem rendeli el,
de az adatkezelés a jogszabdly altal elrendelt més kozérdekli vagy kozhatalmi feladat
végrehajtasa kozvetve teszi sziikségessé. A jogszabaly és abbdl fakado kotelezettség pontos
meghatarozasa (tv. szama, neve, §, bekezdése, pont, az ebbdl fakado kotelezettséghez milyen
modon van sziikség az adatkezelésre)

¢) az adatkezeldre vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitése. Az adatkezelésre jogszabaly vagy
szerzOdés altal az adatkezeldre rott jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges A jogi
kotelezettség meghatarozasa: sajat vagy 3. személy ehhez fiz6d6 érdeke pontos leirasa.
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d) az érintetett érdeke: az adatkezelés az érintett 1étfontossagu érdekeinek védelme miatt
sziikséges. Az érintetti érdek pontos meghatarozasa

e) szerzOdés teljesitése: Az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben
az érintett az egyik fél

f) az érintett hozzajarulasa az adatkezeléssel érintett személy hozzajarulo nyilatkozata
15.Az adatok forrasa

a) érintettdl szarmazo

b) személytdl szarmazo

16.Személyes adatkezelés idétartama

17.Személyes adatkezelés megsziintetésére, az adatok torlésére eldiranyzott hatarido
18.Személyes adatkezelés helye

19.Amennyiben a személyes adatkezelés az unids jog hatdlyan kiviil esé tevékenységgel
kapcsolatos, vagy kozos kiil-, védelmi-, biztonsagpolitikai tevékenységhez kotddik, ennek
megjeldlése

20.Amennyiben a személyes adatok kezelése harmadik féllel kozdsen torténik (kozos
adatkezelés), ennek megjelolése, illetve amennyiben adatfeldolgozd bevonasaval torténik,
ennek rogzitése

21.Személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitds cimzettje (szerv/személy
megjeldlése), helye, az adattovabbitas jogszabalyi vagy egyéb megalapozottsaga

22.Személyes adatok kezelése, feldolgozasa EU-n kiviili tevékenységi hellyel rendelkezd
tovabbi (k6z06s) adatkezeld vagy adatfeldolgozo altal torténik, ennek megjeldlése

23.Személyes adatkezelés technikai mddja, esetleges szoftveres hattere, a nyilvantartas
formaja, részben vagy egészben automatizalt adatkezelési forma (ideértve a profilalkotast
is) megjelolése

24 A személyes adatkezelési tevékenységet tamogatja-e elektronikus informacids rendszer?
igen/nem

25.Amennyiben a személyes adatkezelési tevékenységet elektronikus informécios rendszer
tdmogatja:

a) az elektronikus informdacios rendszer megnevezése,
b) az elektronikus informacios rendszer fobb funkcidinak felsorolasa,

c) tamogatja-e az elektronikus informacids rendszer a felhasznaldi jogosultsag alapt
miikddést, ha igen, sorolja fel a szerepkorok megnevezését,

d) milyen adatbiztonsagi intézkedéseket tdmogat az elektronikus informdacios rendszer
(felsorolés szinten, pl.: titkositas, alnevesités, visszadllithatatlan torlés),

e) lizemeltetd szervezet megnevezése

26.Személyes adatok kezelésére vonatkozd, a szervezeti egység 4ltal alkalmazott,
figyelembe vett szabalyzat, norma, iranymutatas

27.A személyes adatkezeléssel Osszefiiggésben beszerzett, a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsag Hatdsagtdl szarmazo irdnymutatds, a Hatosag elott tortént esetleges
panaszkezelésre, adatkezelési nyilvantartasba tortént bejelentésre vonatkozo utalas
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28.Személyes adatkezelésben részt vevo (személyes adatokat megismerd, kezeld, feldolgozo
stb.) munkakdreik megjelolése, az egyes személyeknek az adatkezeléssel kapcsolatos
konkrét jogosultsagai rogzitésével, ezen jogosultsagok igazolasanak modjaval

29.A személyes adatkezelés érintettjei a jogaikrol (tajékoztatds, torlés, tiltakozas stb.),
esetleges jogorvoslati lehetdségekrol tdjékoztatasra keriiltek-e

30.Személyes adatkezelés jogszerii modjanak biztositasa, az Gn. adatvédelmi incidens
elkertilése érdekében megtett intézkedések
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