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I. Fejezet

A szabalyoz0 és jogszabalyi hattér

MezoKkeresztesi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal vagy Adatkezel$) belsd
adatkezelési folyamatainak nyilvantartasa és az érintett jogainak biztositasa, az érintett tajékoztatasa az
Adatkezel6 altal kezelt, illetve az altala megbizott adatfeldolgozé altal feldolgozott adatokrdl, azok
forrasarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idétartamaroél, az adatkezelésbe esetlegesen bevont
adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 0sszefiiggd tevékenységérdl, tovabba - az érintett
személyes adatainak tovabbitasa esetén - az adattovabbitas jogalapjarol és cimzettjérol.

Jelen szabalyzattal az Adatkezel6 biztositani kivanja a nyilvantartasok mtikodésének tdrvényes rendjét, az
adatvédelem alkotmdanyos elveinek, az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, meg kivanja
akaddlyozni az adatokhoz vald jogosulatlan hozzaférést és azok jogosulatlan megvaltoztatasat, illetve
nyilvanossagra hozatalat.

Adatkezeld megnevezése: Mez6keresztesi Polgarmesteri Hivatal
Adatkezel6 széKkhelye: 3441 Mezo6keresztes Dozsa Gyorgy utca 30.
Adatkezeld e-elérhetdsége: jegyzo@mezokeresztes.hu

Adatkezeld képviseldje: dr. Szombati Csaba Gabor (jegyz6)

Jelen rendelkezéseket a Hivatal tobbi szabalyzatdnak el6irasaival 6sszhangban kell értelmezni.
Amennyiben a személyes adatok védelmével kapcsolatosan ellentmondas all fenn jelen rendelkezések és
barmely mas, jelen szabalyzat hatalybalépése el6tt hatalyba 1épett szabalyzat el6irasai kozott, igy abban
az esetben jelen rendelkezések az irdnyadoéak.

A jelen szabalyzat a kovetkezo6 hatalyos jogszabalyi roviditéseket alapjan késziilt:

GDPR az Eurépa Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérél

Mt. a munka torvénykonyvérol sz6l6 2012. évi I. torvény

Kjt. a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény

Kormdanyrendelet a kozszolgalati tisztvisel6krdl sz616 273 /2012. évi Kormanyrendelet

Mvt. a munkavédelemrdl sz4816 1993. évi XCIII. térvény

Ptk. a Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény

Szvmt. a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozéi tevékenység
szabalyairdl sz616 2005. évi CXXXIII. torvény

Lktv. a lakas és helységek bérletérol sz6l6 1993.évi LXXVIIIL. torvény

Kttv. a kozszolgalati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény

Rtv. arenddrségrél sz616 1994. évi XXXIV. torvény

Ktftv. a kozteriilet-feliigyeletrél sz616 1999. évi LXIII. torvény

Akr. az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL. torvény

Btk. a Biintet6 Torvénykonyvrél szolé 2012. évi C. torvény

Bv. 2013. évi CCXL. torvény a biintetések, az intézkedések, egyes

kényszerintézkedések és a szabalysértési elzaras végrehajtasarol
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1. A SZABALYZAT CELJA

A Hivatal jelen Szabalyzat megalkotasaval és elérhet6vé tételével biztositani kivanja a GDPR 12-14.
cikkekben meghatarozott megfelel6 tajékoztatason alapuld adatkezelés megvaldsulasat. Amennyiben az
érintett tajékoztatast kér, azt szamara indokolatlan késedelem nélkiil, de legfeljebb harminc, azaz (30)
napon beliil meg kell adni. Amennyiben a kérelem elektronikus titon érkezik, ennek megvalaszoldsanal is
kovetni kell a fent nevezett iddintervallumot.

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Hivatal minden szervezeti egységénél folytatott valamennyi olyan
folyamatra, amely soran az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete és a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (a tovabbiakban: GDPR) 4. cikk (1)
meghatarozott személyes adat kezelése megval6sul.

2. FOGALOMMEGHATAROZASOK

1. ,személyes adat’: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,érintett”) vonatkozo
barmely informacié; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett moédon,
kiiléonosen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghataroz6 adat, online azonosit6 vagy a
természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

2. ,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatidllomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
modon végzett barmely mivelet vagy miiveletek 6sszessége, igy a gytijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas,
tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés
vagy egyéb mddon torténd hozzaférhetévé tétel utjan, dsszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités;

3. ,az adatkezelés korlatozasa”: a tarolt személyes adatok megjelolése jovibeli kezelésiik korlatozasa
céljabol;

4. ,profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja, amelynek soran a
személyes adatokat valamely természetes személyhez f(iz6d6 bizonyos személyes jellemzdk értékelésére,
kiilonésen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz, személyes
preferencidkhoz, érdekl6déshez, megbizhatésaghoz, viselkedéshez, tartézkodasi helyhez vagy mozgashoz
kapcsolddé jellemzok elemzésére vagy elorejelzésére hasznaljak;

5. ,alnevesités”: a személyes adatok olyan médon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében tovabbi
informaciék felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes adat mely konkrét
természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informaciét kiilon taroljak, és technikai és
szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithaté természetes
személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

6. ,nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely médon - centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint - tagolt 4llomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan
hozzaférhetd;

Zn,

7. ,adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit Onalléan vagy masokkal egyiitt
meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az
adatkezel6t vagy az adatkezeld kijel6lésére vonatkoz6 kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog
is meghatarozhatja;

8. ,adatfeldolgozd”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;

9. ,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb szerv,
akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil att6l, hogy harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi
szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az uniés vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek

Mezo6keresztesi Polgarmesteri Hivatal



-4 -| oldal Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali
kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi
szabalyoknak;

10. ,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, iigyndkség vagy barmely egyéb
szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel,
akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozé kozvetlen iranyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére
felhatalmazast kaptak;

11. ,az érintett hozzajarulasa”: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfelel6 tajékoztatason
alapulé és egyértelmli kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetlentl kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érinté személyes adatok
kezeléséhez;

12. ,adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mddon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

13. ,genetikai adat”: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozo
minden olyan személyes adat, amely az adott személy fiziologiajara vagy egészségi allapotara vonatkozd
egyedi informaciét hordoz, és amely els6sorban az emlitett természetes személybdl vett bioldgiai minta
elemzésébdl ered;

14. ,biometrikus adat”: egy természetes személy testi, fizioldgiai vagy viselkedési jellemzbire vonatkozé

minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehet6vé teszi vagy megerésiti a
természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy a daktiloszképiai adat;

15. ,egészségiigyi adat”: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara vonatkoz6
személyes adat, ideértve a természetes személy szamdra nyujtott egészségiigyi szolgaltatdsokra
vonatkoz6 olyan adatot is, amely informaci6t hordoz a természetes személy egészségi allapotarol;

16. ,tevékenységi kozpont”:

a)az egynél tobb tagillamban tevékenységi hellyel rendelkez6 adatkezel6 esetében az Unidon beliili
kozponti tgyvitelének helye, ha azonban a személyes adatok kezelésének céljaira és eszkozeire
vonatkoz6 dontéseket az adatkezel6 egy Unidn beliili masik tevékenységi helyén hozzik, és az utébbi
tevékenységi hely rendelkezik hatdskorrel az emlitett dontések végrehajtatisara, az emlitett dontéseket
meghozd tevékenységi helyet kell tevékenységi kozpontnak tekinteni;

b)az egynél tobb tagdllamban tevékenységi hellyel rendelkez6 adatfeldolgozé esetében az Unidn beliili
kozponti tigyvitelének helye, vagy ha az adatfeldolgoz6 az Unidban nem rendelkezik kézponti tigyviteli
hellyel, akkor az adatfeldolgozénak az az Unidén beliili tevékenységi helye, ahol az adatfeldolgozé
tevékenységi helyén folytatott tevékenységekkel dsszefiiggésben végzett f6 adatkezelési tevékenységek
zajlanak, amennyiben az adatfeldolgozéra a Rendelet szerint meghatarozott kotelezettségek
vonatkoznak;

zZn,

17. ,képviseld”: az az Unidban tevékenységi hellyel, illetve lakdhellyel rendelkez6 és az adatkezeld vagy
adatfeldolgozé altal a 27. cikk alapjan irasban megjeldlt természetes vagy jogi személy, aki, illetve amely
az adatkezel6t vagy adatfeldolgozét képviseli az adatkezelére vagy adatfeldolgozéra a Rendelet
értelmében harul6 kotelezettségek vonatkozasaban;

18. ,vallalkozas”: gazdasagi tevékenységet folytatdé természetes vagy jogi személy, fiiggetleniil a jogi
formajatol, ideértve a rendszeres gazdasagi tevékenységet folytaté személyegyesité Hivatalokat és
egyesiileteket is;

19. ,vallalkozascsoport”: az ellen6rz6 vallalkozas és az altala ellendrzott vallalkozasok;

20. ,kotelezé ereji vallalati szabalyok”: a személyes adatok védelmére vonatkoz6 szabalyzat, amelyet
az Uni6 valamely tagallamanak teriiletén tevékenységi hellyel rendelkez6 adatkezel vagy adatfeldolgozé
egy vagy tobb harmadik orszagban a személyes adatoknak az ugyanazon vallalkozascsoporton vagy k6zos
gazdasagi tevékenységet folytaté vallalkozdsok ugyanazon csoportjan beliilli adatkezel§ vagy
adatfeldolgoz6 részérdl torténd tovabbitasa vagy ilyen tovabbitadsok sorozata tekintetében kovet;
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21. feliigyeleti hatésag”: egy tagallam altal az 51. cikknek megfelelGen 1étrehozott fliggetlen kozhatalmi
szerv;

22. ,érintett feliigyeleti hatdsag”: az a feliigyeleti hatésag, amelyet a személyes adatok kezelése a
kovetkez6 okok valamelyike alapjan érint:

a)az adatkezeld vagy az adatfeldolgoz6 az emlitett feliigyeleti hatdsag tagallamanak tertiletén rendelkezik
tevékenységi hellyel;

b)az adatkezelés jelentés mértékben érinti vagy valoszintisithet6en jelentds mértékben érinti a feliigyeleti
hat6sag tagallamaban lakoéhellyel rendelkezd érintetteket; vagy

c) panaszt nyujtottak be az emlitett feliigyeleti hatésaghoz;
23. ,személyes adatok hatarokon atnyil6 adatkezelése”:

a)személyes adatoknak az Uniéban megvaldosuld olyan kezelése, amelyre az egynél tobb tagallamban
tevékenységi hellyel rendelkezd adatkezel6 vagy adatfeldolgozé tobb tagallamban talalhatd
tevékenységi helyein folytatott tevékenységekkel dsszefiiggésben keriil sor; vagy

b)személyes adatoknak az Unidban megvalosuld olyan kezelése, amelyre az adatkezel6 vagy az
adatfeldolgozo egyetlen tevékenységi helyén folytatott tevékenységekkel dsszefiiggésben keriil sor ugy,
hogy egynél tobb tagallamban jelent6s mértékben érint vagy valdsziniisithetGen jelentés mértékben
érint érintetteket;

24. ,relevans és megalapozott kifogas”: a dontéstervezettel szemben benyujtott, azzal kapcsolatos
kifogas, hogy ezt a Rendeletet megsértették-e, illetve hogy az adatkezel6re vagy az adatfeldolgozéra
vonatkozo tervezett intézkedés Osszhangban van-e a Rendelettel; a kifogasban egyértelmiien be kell
mutatni a dontéstervezet altal az érintettek alapvetd jogaira és szabadsagaira, valamint adott esetben a
személyes adatok Unidn beliili szabad dramlasara jelentett kockazatok jelentdségét;

25. ,az informaciés tarsadalommal osszefiiggd szolgaltatas”: az (EU) 2015/1535 eurdpai parlamenti
és tanacsi irdnyelv 1. cikke (1) bekezdésének b) pontja értelmében vett szolgaltatas;

26. ,nemzetkozi szervezet”: a nemzetkdzi kozjog hatalya ala tartoz6 szervezet vagy annak alarendelt
szervei, vagy olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb orszag kozotti megallapodas hozott létre vagy
amely ilyen megallapodas alapjan jott 1étre.

Amennyiben a mindenkori hatalyos adatvédelmi jogszabaly (jelen Szabalyzat megalkotasakor a GDPR)
fogalommagyarazatai eltérnek jelen Szabalyzat fogalommagyarazataitol, akkor a jogszabaly altal
meghatarozott fogalmak az iranyadok.

3. AZ ADATKEZELESEK SZABALYAI

Mivel az informacios onrendelkezés minden természetes személy Alaptorvényben rogzitett
alapjoga, igy a Hivatal eljarasai soran csak és kizarolag a hatalyos jogszabalyok rendelkezései
alapjan végez adatkezelést.

Személyes adat kezelésére csak jog gyakorlasa vagy kotelezettség teljesitése érdekében van lehet6ség. A
Hivatal altal kezelt személyes adatok magancélra valé felhaszndalasa tilos. Az adatkezelésnek mindenkor
meg kell felelnie a célhoz kotottség alapelvének.

A Hivatal szervezeti egységeinél adatkezelést végzd alkalmazottak és a Hivatal megbizadsabdl az
adatkezelésben résztvevd, annak valamely miiveletét végzd szervezetek alkalmazottjai kotelesek a
megismert személyes adatokat iizleti titokként meg6rizni. A személyes adatokat kezel6 és azokhoz
hozzaférési lehetGséggel rendelkezé személyek kotelesek Titoktartasi nyilatkozatot tenni (1. sz
melléklet).
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A Hivatal személyes adatot csak meghatarozott célbdl, jog gyakorldsa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezel, a cél eléréséhez sziikséges minimalis mértékben és ideig. Az adatkezelés minden
szakaszaban meg kell felelnie a célnak - és amennyiben az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok
kezelése egyébként jogellenes, az adatok torlésre kertilnek. A torlésrél a Hivatalnak az adatot ténylegesen
kezel6 munkavallal6ja gondoskodik. A torlést a munkavallalé felett munkaltatéi jogkoroket ténylegesen
gyakorld személy és - amennyiben a Hivatalnal kijelolésre keriil, igy - az adatvédelmi tisztvisel6 (DPO)
ellendrizheti. Amennyiben ilyen személy megbizasra vagy kijelolésre Kkeriil, agy neve és elérhetésége az 2.
sz. mellékletben talalhato.

A Hivatal személyes adatot csak az érintett el6zetes - kiilonleges személyes adat esetén irasbeli -
hozzajarulasa vagy torvény, illetve torvényi felhatalmazas alapjan kezel.

A Hivatal az adat felvétele el6tt minden esetben kozli az érintettel az adatkezelés céljat, valamint az
adatkezelés jogalapjat.

Ha a szabalyzat hatalya alatt 4ll6 személy tudomast szerez arrél, hogy a Hivatal altal kezelt személyes adat
hibas, hidnyos vagy idGszertitlen, koteles azt helyesbiteni vagy helyesbitését az adat rogzitéséért felelGs
munkatarsnal kezdeményezni.

A Hivatal megbizasaboél adatfeldolgozoi tevékenységet végzd természetes, vagy jogi személyekre, illetve
jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezetekre vonatkoz6 adatvédelmi kotelezettségek az
adatfeldolgozoval kotott megbizasi szerz6désben érvényesitendék. Az adatfeldolgozoéval a Hivatal a GDPR

s

altal el6irt Adatfeldolgoz6i szerzddést kot (3. sz. melléklet).

4. A HIVATAL ADATVEDELMI RENDSZERE

A Hivatal Jegyz6je a Hivatal sajatossagainak figyelembevételével meghatdrozza az adatvédelem
szervezetét, az adatvédelemre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységre vonatkozd feladat- és
hataskoroket, tovabba kijel6li az adatkezelés feliigyeletét ellaté személyt.

A Szabdlyzatban el6irtak betartatasaért a feladatkdrében minden érintett szervezeti egység vezetdje
felelds.

A Hivatal munkatarsai munkdjuk soran gondoskodnak arrél, hogy jogosulatlan személyek ne
tekinthessenek be személyes adatokba, tovabba arrél, hogy a személyes adat tarolasa, elhelyezése ugy
keriiljon kialakitisra, hogy az jogosulatlan személy részére ne legyen hozzaférhetd, megismerhetg,
megvaltoztathatd, megsemmisithetd.

A Hivatal adatvédelmi rendszerének felligyeletét a Jegyz6 latja el egy altala kijelolt adatvédelmi tisztviseld
utjan.

Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai ratermettség, az adatvédelmi jog és gyakorlat szakért6i szinti
ismerete alapjan kell kijelolni.

A Hivatal az adatvédelmi tisztvisel§ nevét és elérhet8ségét kozzéteszi honlapjan, valamint bejelenti ezen
adatokat a NAIH részére.

A Hivatal biztositja az adatvédelmi tisztvisel6 részére a feladat ellatasahoz sziikséges forrasokat, valamint
biztositja szdmara, hogy a feladatai ellatdsa soran utasitdsokat senkit6l ne fogadjon el, ezen feladatai
ellatasaval osszefiiggésben nem bocsathatd el és szankcidval nem sujthatéd. Az adatvédelmi tisztvisel6
szervezetileg kozvetleniil a Hivatal Jegyz6jének tartozik felel6sséggel.

Az adatvédelmi tisztvisel6 a Jegyz6 kozvetlen feliigyeletével szervezi, iranyitja és ellen6rzi a Hivatal

adatvédelmi és adatbiztonsagi rendszerét. A Kkijelolt adatvédelmi tisztvisel6 felett szerzédésben
meghatarozott jogokat a Hivatal Jegyz6je gyakorolja.
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A Jegyz6 adatvédelemmel kapcsolatos feladatai:

a)

b)

felelés az érintettek GDPR-ben meghatarozott jogainak gyakorlasahoz sziikséges feltételek
biztositasaért;

felel6s a Hivatal altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi és technikai
feltételek biztositasaért;

felelés az adatkezelésre iranyuld ellen6rzés soran esetlegesen feltart hianyossagok vagy
jogszabalysértd korilmények megsziintetéséért, a személyi felel6sség megallapitasahoz sziikséges
eljaras kezdeményezéséért, illetve lefolytatasaért;
feltigyeli az adatvédelmi tisztvisel6 tevékenységét;

vizsgalatot rendelhet el;

kiadja a Hivatal adatvédelemmel kapcsolatos belsé szabalyait.

Az adatvédelmi tisztvisel6 adatvédelemmel kapcsolatos feladatai:

a)

b)

g)

tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel$ vagy az adatfeldolgozo, tovabba az adatkezelést végzé
alkalmazottak részére az Rendelet, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések
szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

ellen6rzi a Rendeletnek, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi rendelkezéseknek,
tovabba az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé
szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd
személyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsol6do auditokat is;

kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint nyomon koveti a
hatasvizsgalat 35. cikk szerinti elvégzését;

egyittmiikodik a feliigyeleti hat6saggal; és

az adatkezeléssel 6sszefliggd ligyekben - ideértve a 36. cikkben emlitett elézetes konzulticiét is -
kapcsolattarté pontként szolgal a felligyeleti hatdsag felé, valamint adott esetben barmely egyéb
kérdésben konzultaciét folytat vele;

Az adatvédelmi tisztvisel§ feladatait az adatkezelési miiveletekhez f(iz6d6 kockazat megfeleld
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatdkorére, koriilményére és céljara is tekintettel végzi.

Az informatikus adatvédelemmel kapcsolatos feladatai:

a)

b)

ellatja a munkakoéri leirasaban meghatarozott rendszergazdai feladatokat;

a szervezeti egység vezetdjének irdsos kérelme alapjan kozremiikodik az adatkezel6k egyéni kddjanak,
jelszavanak, jogosultsdganak beallitasaban azon szerverek tekintetében, amelyekre adminisztratori
jogosultsaggal rendelkezik;

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

a szervereken tarolt adatok vonatkoziasiban gondoskodik a kezelt adatok jogosultak Aaltali
hozzaférésérél, moddositasarol, illet6leg gondoskodik a tarolt adatok megsemmisiilésének

megakadalyozasardl;

igény esetén kozremiikodik a szamitégépen/szerveren tarolt adatok esetében a megadott szempontu
adatszolgaltatasban;

elvégzi a szervereken tarolt adatok biztonsagi mentését, naplézasat;
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g) virusfert6zottség esetén elvégzi a fert6zott informatikai eszkéz virusmentesitését;

h) sziikség szerint ellatja a szamitogépek és a halézat karbantartasat, gondoskodik a szerverek lizemszer
miikodésérol;

i) elldtja az informatikai eszko6zok szervizelésével kapcsolatos feladatokat, amennyiben megoldhaté
szakszerviz segitsége nélkiil;

j) lzemzavar esetén elvégzi az informatikai rendszerek ujrainditasat, a halézat alkalmazasainak és
adatainak a visszatoltését;

k) folyamatosan lizemelteti a szamitégépes halézatot;
1) igény esetén segitséget nyujt az adatkezel6knek a szamitastechnikai alkalmazasok hasznalatanal és az

adatbazisok kezelésénél.

5. A HIVATALNAL MEGVALOSULO ADATKEZELESEK

Az egyes adatkezeléshez kapcsolédd adatfeldolgozdt és az adattovabbitas cimzettjét a 4.sz.. melléklet
tartalmazza.

Az Adatkezel6 a munkavallalokat az Gket érinté adatkezelési folyamatokr6l és a munkavallalok
ellenérzésre szolgdld eszkozok alkalmazasarél a jelen Adatvédelemrdl és adatbiztonsagrdl szolo
szabalyzataban tdjékoztatja. A tdjékoztatds tudomdasul vételér6l a munkavallaléval a 5.sz. melléklet
szerinti nyilatkozat keriil alairatasra.

5.1. Az adatkezelések helyei:

- Székhely:

3441 Mezdkeresztes D6zsa Gyorgy utca 30.

5.2. Az adatkezelések nyilvdantartdsi szamai:

A GDPR alkalmazasaval egyidejlileg a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag
(NAIH) adatkezelési folyamatok nyilvantartasa megsziinik, helyét az adatkezel6 sajat szervezetén
beliili nyilvantartasvezetési kotelezettsége valtja fel (GDPR 30. cikk).

6. HIVATALI MUKODESE SORAN MEGVALOSULO ADATKEZELESEK

6.1. Nyilvantartdsok kezelése

A Hivatal valamennyi szervezeti egysége az adattovabbitasi nyilvantartdsokat vezeti a kezelésében 1évé,
illet6leg a feladat ellatasahoz sziikséges adatokrdl.

Az adatok nyilvantartdsa torténhet elektronikus, illetve manudlis moédon. Nem tarolhaté lényeges
adatallomany a szamitogépek sajat taroldin azok tarolasa kizarolag a halézaton torténik.

A jegyz6 kezdeményezi azegyes adatallomanyok vonatkozasdban az adatkezel6k hozzaférési jogosultsag
beallitasat, modositasat, torlését (tenant adminisztrator).

A Jegyz6 az informatikusndl kezdeményezi a szervezeti egységnél foglalkoztatott adatkezel6k szerver

hozzaférési jogosultsag beallitdsat, modositasat, torlését, melyet a Jegyz6 a vezet6 informatikus
véleményének kikérése mellett engedélyez.
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Az adathozzaférési jogosultsag hatdrozza meg, hogy a nyilvantartott adatok vonatkozasaban mely
adatkezel6k rendelkeznek betekintési (olvasasi) és mely adatkezel6k rendelkeznek moédositasi (beiras,
valtoztatas, torlés) jogosultsaggal.

/////

allitja be. Az adatkezel6k hozzaférési jogosultsagairél az adminisztrator naprakész nyilvantartast koteles
vezetni.

A hozzaférési jogok nyilvantartasaba betekintési joggal a Jegyzd, az adatvédelmi felel6s rendelkezik.

6.2. Hatésdgi iigyféladatok kezelése

Adéiigyek

Hatésagi tigyek

Ipar-és kereskedelmi iigyek

Epitési tigyek

Kornyezetvédelemmel kapcsolatos ligyek

e Epitési ligyek (Varosépitészeti Féosztaly)

e Szocialis tgyek

e Anyakonyvi igazgatas

e Gyermekjoléti, gyermekvédelmi és gyamiigyek

adatkezelés célja: Hat6sag az eljarasa soran, illetve az altala nyujtott szolgaltatas teljesitésekor jogosult a
természetes személy ligyfél és az eljaras egyéb résztvevdje azonositasa céljabol az eljaras lefolytatasidhoz,
illetve a szolgaltatas nyudjtdsdhoz elengedhetetleniil sziikséges személyes adatok megismerésére és
kezelésére

kezelt adatok kore: az Akr. 27. §-ban felsorolt adatkor: az tigyfél neve, sziiletési neve, sziiletési ideje,
sziiletési helye, anyja neve, lakcime, valamint kiilén térvényben vagy - torvény felhatalmazasa alapjan, az
abban meghatarozott korben - helyi dnkormanyzat rendeletében meghatarozott személyes adata

adatkezelés jogalapja: az Akr. 27. §-a, valamint, GDPR 6. cikk (1) c), valamint kiilén térvényben vagy -
torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott kérben - helyi 6nkormanyzat rendeletében adott
felhatalmazas

adattarolas hatarideje: a Hat6sag eljarasanak jogerds befejezését kovetGen az eljarasa soran megismert
és kezelt személyes adatokat zarolja. A Hatdsag a zarolt személyes adatokat az eljaras targyat képezo tigy
iratainak selejtezéséig vagy levéltari Orizetbe adasaig tarolja, azokat kizarélag a joger6s dontésének
végrehajtasa, a jogerds dontésében foglaltak ellenérzése vagy a jogerds dontésével sszefliggd jogorvoslat
vagy dontés-feliilvizsgalat céljabol kezelheti, és kizardlag e személyes adatok kezelésére jogosult mas
szerv vagy személy részére tovabbithatja.

adattarolas médja: papiralapon és elektronikusan

6.3. Ugyfelek adatainak kezelése

Az Adatkezel6 a szolgaltatdsa ellatasa céljabodl ligyféladatbazist tizemeltet, amelyben az iigyfelekre
vonatkozo6an bekeriil minden informacié.

Az tigyfél minden megadott adatat az Adatkezeld rogziti adatbazisaban. Abban az esetben, ha az tgyfél
tobb adatot ad meg, mint ami az adott ligy elintézéséhez feltétleniil sziikséges, az Adatkezel6 az
adatminimalizalas céljabdl a felesleges adatokat torli.
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Amennyiben az Adatkezel§ az ligyintézéshez az ligyintézésre okot add tényt bizonyit6 okiratot is kér, ugy
az okiratroél késziilt masolatot az ligyintézésre rendszeresitett nyomtatvanyhoz csatolva egészen addig
tarolja, ameddig az ligyintézéssel érintett eljarasbol eredd polgari jogi igények fennallhatnak. Az adatok
atvezetéséhez nem sziikséges adatokat az Adatkezeld torli.

adatkezelés célja: Adatkezel6 kozigazgatasi hataskorében az igénybevevik adatainak kezelése a hatdsagi
és szolgaltatasi tevékenységek ellatasdhoz

kezelt adatok kére: név, sziiletési név, anyja neve, sziiletési hely és id6, lakhely, tartézkodasi hely, TA]
szam, hazassagkotés esetén apja neve, személyigazolvany szadm, addszadm, lakcimet igazolé hatdsagi
igazolvany szam

adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa a GDPR 6. cikk (1) a), valamint a Hivatal miikodését
szabalyozd jogszabalyok:
o Magyarorszag Alaptorvénye
2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormdanyzatairdl
2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
Az 6nkormanyzat kotelezd és onként vallalt feladatainak ellatasara vonatkozo jogszabalyok:
1988. évi 1. torvény a kozuti kozlekedésrdl
1990. évi C. torvény a helyi adokral
1993. évi I1l. térvény a szocidlis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol
1993. évi LXXVIII. torvény a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre
vonatkoz6 egyes szabalyokrdl
1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasradl
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
o 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrdl
o 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol
o 2011. évi CXCVI. torvény a nemzeti vagyonrol
o 2015. évi CXLIII térvény a kozbeszerzésekrol

O O O O o0 O O O

o O

adattarolas hatarideje: a polgari jogi igények eléviiléséig
adattarolas mddja: elektronikusan és papiralapon

6. 4. Onkormdnyzati adatkezelések

A képvisel6-testiileti, bizottsagi tilésekkel (tovabbiakban: Testiileti iilés) kapcsolatos iratanyag kezelésére
vonatkoz6 kiilénos szabalyok;

A testiileti, bizottsagi jegyz6konyveket, tovabba a képviseld-testiileti és polgadrmesteri hatarozatokat
egységesen, nyilvantartva kell kezelni. A zart tlések jegyzOkonyveit kiilon, zart helyen kell kezelni,
azonban a nyilt {ilések jegyz6konyveivel egylitt Kkell nyilvantartani. A jegyz6konyveket az
el6terjesztésekkel egyiitt kell nyilvantartani.

A testiilet jegyz6konyveit, valamint a képvisel4-testiileti hatarozatokat és a kiilonb6z6é hatarozatszam
nyilvantartast a titkarsag tartja nyilvan. A bizottsagi jegyz6konyveket és a kiilonb6z8 hatarozatokat is a
titkarsag tartja nyilvan.

A testiileti jegyz6konyvek és a hatarozatok naprakész nyilvantartasaért dr. Heged{is Marianna felel6s.

A zart iilések jegyz6konyveibdl, a zart ilésen targyalt napirendi pontokkal érintett jegyz6konyvi részekbdl
kizarélag a helyi 6nkormdanyzati képvisel6k részére teljesithetd adatszolgaltatas, illetéleg engedélyezhetd
a betekintési jog gyakorlasa. A bizottsagok nem képviseld tagjai kizar6lag annak a bizottsagnak a zart
tlései jegyz6konyveibe, illetéleg elterjesztéseibe rendelkeznek betekintési joggal, amelyben tagsaggal
rendelkeznek. E rendelkezések nem vonatkoznak a kozérdekii adat és a kozérdekbdl nyilvanos adatok
korére. A kozérdekd adat és kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésének lehetdségét zart iilés tartasa
esetén is biztositani kell.
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A zart ilések napirendje - elGterjesztése, jegyzokonyve - kizardlag a helyi képvisel6k részére, a
bizottsagok zart iiléseinek elSterjesztései kizardlag az érintett bizottsagi tagok részére kézbesithetd.

A médiumok - irott és elektronikus sajto -, a konyvtar, illetéleg mas kiilsé személy vagy szerv részére
kézbesitendé el6terjesztés, jegyz6konyv nem tartalmazhat személyes adatot.

A testiileti ilésekkel kapcsolatos iratanyag kezelésére vonatkozoban egyebekben az iratkezelési szabalyzat
rendelkezései az irdnyadoak.

A testlleti elGterjesztések kézbesitése papiralapon és az intraneten keresztill torténik, a hozzaférési
jogosultsdgok munkakoérre sz6léan vannak meghatarozva. A nyilt iilések {rott és hanganyagai a Hivatal

honlapjan publikalasra keriilnek.

A testileti iilésen elfogadott rendeletek a Nemzeti Jogszabalytarba, valamint a Hivatal honlapjara is
feltoltésre keriilnek. Az alairt jegyz6konyvek a Nemzeti Jogszabalytarba feltoltésre keriilnek.

MUNKARA JELENTKEZOK ADATAIVAL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

7.A HIVATALHOZ VALO JELENTKEZES FOLYAMATA

Felvételre jelentkezés palyazat kiirasa utjan torténik, a palyazati eljaras szabalyait a Hivatal kozszolgalati
szabalyzata rogziti.

7.1. A nem meghirdetett dlldsajdnlatokkal és a munkaeré-toborzdssal kapcsolatos kézos szabdlyok

A Hivatal a munkara jelentkezés céljabdl érkezett személyes adatokat tartalmazé oOnéletrajzok
(tovabbiakban: CV) esetén nem tesz kiillonbséget azok érkezésének mddja kozott: azonos elbiralas ala esik
a papiralapon és az elektronikus médon érkezett CV.

Minden, a Hivatal el6tt feltart CV esetében az adatkezelésre a GDPR 6. cikk (1) a) pontja ad jogalapot.

Az adatkezeléshez adott hozzajarulds megdonthets, igy az érintett jelen Szabdlyzat szerint
meghatarozottak alapjan visszavonhatja hozzajarulasat.

7. 2. A nem meghirdetett onéletrajzokra vonatkozo kiilonés szabdlyok

A nem meghirdetett allashelyre vald jelentkezés esetén a Hivatal valaszlevelet kiild a jelentkezdnek,
amelyben tajékoztatja az adatkezelés tényérol, jogalapjarol és az adatkezelés elleni tiltakozas formairél. A
,Vdlaszlevél minta dnéletrajzokra” cim( valasz a szabalyzat 11. sz. melléklete.

7.3. A munkaeré-toborzdsra vonatkozé kiilénés szabdlyok

A Hivatal a CV-ket f6szabdly szerint a késdbbi felhasznalas céljabol eltarolja. A CV-t és az azon szerepld
személyes adatokat a Hivatal a szabalyzatban foglaltak szerint kezeli. Erre vonatkozo6an tajékoztatast kiild
Hivatal. A beérkezett CV-et 1 évi tarolas utan megsemmisitésre kertilnek.

7.4. Az ajdnlds itjdn érkezé onéletrajzokra vonatkozé kiilénds szabdlyok

A Hivatal ismeri és elismeri a munkavallaléi ajanlas rendszerét. Amiatt azonban, mert az érintett
hozzajarulasat - a munkavallaléi nyilatkozattal egyiitt is - a Hivatal csak vélelmezni tudja, ezért minden
ilyen esetben tajékoztaté levelet kiild az ajanlott személy szdmara, amelyben tajékoztatja az adatkezelés
tényérol, jogalapjarol és az adatkezelés elleni tiltakozas formairél. A , Vdlaszlevél nem az érintettdl érkezé
6néletrajzokra” cimii valasz a szabalyzat 12. sz. melléklete.
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adatkezelés célja: a megiliresed$ allashelyek betdltésére a munkaviszony késGbbi létesitése céljabdl,
megfelel6 leendd munkavallalé kivalasztasa

kezelt adatok koére: név, sziiletési datum, anyja neve, lakcim, képzési adatok, fénykép, az érintett altal
megadott egyéb adatok, ajanlé személyazonosité adatai, hattérellendrzés sikerességének ténye
adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) a)

adattarolas hatarideje: az érintett torlési kérelméig, maximum eléviilési ideig

adattarolas médja: papiralapon és elektronikusan

8. MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

A kozszolgalati jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelés célja a jogviszony létesitése, fenntartasa és
megsziintetése.

A Kozszolgalati nyilvantartasra és a személyi iratokra vonatkozé adatkezelési rendelkezéseket a
Hivatal Kozszolgalati szabalyzata tartalmazza.

A Kttv. alapjan kozérdekbdl nyilvanos adatnak mindsiil:

a) a koztisztviseld neve,

b) a koztisztvisel6 allampolgarsaga,

c¢) a koztisztvisel6t alkalmaz6 allamigazgatasi szerv neve,

d) a c) pontban meghatarozott szervnél a kormanyzati szolgalati jogviszony kezdete,
e) a koztisztviseld jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja,

f) akoztisztvisel6 munkakorének megnevezése és a betoltés id6tartama,

g) a koztisztvisel vezetdi kinevezésének és megsziinésének idépontja,

h) cimadomanyozas adatai,

i) a koztisztviseld illetménye.

8.1. Hatosdgi erkélcsi bizonyitvanyok kezelése

A Hivatal a koztisztviselGire és kozalkalmazottaira vonatkozéan a Kjt. 20. § (2) felhatalmazasa alapjan
eltarolja a kdzalkalmazottak hat6sagi erkolcsi bizonyitvanyat és a személyi anyaghoz fiizi.

8.2. Személyazonosito igazolvdnyok kezelése

A Hivatal nem készit fénymasolatot személyazonosité igazolvanyokrdl. A hatdsagi okmanyrol készitett
fénymasolat nem alkalmas a természetes személyek azonositasara, mivel az egyén személyes jelenléte
elengedhetetlen a hatdésagi igazolvany alapjan torténdé személyazonositashoz. Az arcképes hatdsagi
igazolvany értelemszertien csak akkor rendelkezik bizonyité erével, ha annak alapjan a Hivatal
megbizonyosodhat arrdl, hogy az igazolvanyon szereplé személy képmasa és az igazolvanyt felmutato
személy megegyeznek. Egy hatosagi igazolvanyrol készitett masolat nem rendelkezik bizonyitd erével
arrdl, hogy hiteles masolata egy érvényes hatdsagi igazolvanynak.

8.3. Egészségiigyi alkalmassdggal kapcsolatos egészségiigyi adatok kezelése

A kivalasztott jelolteknek egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton kell részt venniiik. Ez (immar
munkavallaléként) a késébbiekben meghatarozott id6k6zonként megismétldik.

A Hivatal koztisztvisel6i évenként - dijmentesen - egy alkalommal kotelesek foglalkozas-egészségligyi
vizsgalaton részt venni.

Az egészségligyi alkalmassaggal kapcsolatos adatokat a Hivatal nem ismeri meg és nem kezeli egyetlen
érintett adatat a célon tulterjeszkedd mértékben. A Hivatal az egészségiligyi alkalmassag eldontése céljabol
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egészségligyi szolgaltatotdl szarmazé alkalmassagi eredmény alapjan dont az adott (leendd) munkavallal6
egészségligyi alkalmassagardl. A Hivatal csak az egészségligyi alkalmassag tényét bizonyit6 adatot kezeli.
Amennyiben a munkaszerz6dés megkotésének folyamata soran deriil ki, hogy az adott érintett
alkalmatlan a munkakér betdltésére, ezért a munkaviszony nem jon létre vagy ennek hatasara sziinik meg,
ugy az adatkezelés hatarideje és modja is ezzel parhuzamos.

8.4. A munkaviszony fenntartdsdval és megsziinésével kapcsolatos adatkezelések

A Hivatal a dolgozéirdl a Kttv. szerinti nyilvantartast vezet. A bérszamfejtést a Magyar Allamkincstar végzi.

A felvett munkavallalok adatait elektronikusan és papiralapon is tarolja a Hivatal. A munkavallaléknak
azon személyes adatai keriilnek felvételre, amelyek a munkaviszony létesitéséhez sziikségesek. A Hivatal
az adatokat adatbazisaban rogziti elektronikusan.

A munkavallalék adatkezelésének jogalapja a torvényi felhatalmazas a (Kttv.), illetve az érintett
hozzajarulasa [GDPR 6. cikk (1) a)].

8.5. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelésekre vonatkozoé nyilatkozatok

Amennyiben a munkaviszony létesitéséhez, fenntartasdhoz, megsziintetéséhez, az ezekkel kapcsolatos
jogosultsagok bizonyitdsahoz vagy kotelezettségek elismeréséhez nyilatkozat beszerzése sziikséges a
munkavallal6tdl, ugy a nyilatkozat beszerzése soran a Hivatal minden esetben felhivja a munkavallal6
figyelmét a nyilatkozaton megadott adatokkal kapcsolatosan az adatkezelési tényre, jogalapra, célra.

Amennyiben a nyilatkozat érvényességéhez okmany bemutatdsa sziikséges, ugy a Hivatal semmilyen
modon nem kezeli az okmany adatait és/vagy fénymasolt vagy szkennelt képét, hanem az arra jogosult

munkavallal6ja alairasaval tanusitja az okmany bemutatasat és annak érvényességét.

8.6. Munkavallalék oktatdsa

A Hivatal fenntartja a jogot, hogy munkavallalok oktatasara harmadik féllel szerz6djon. Amennyiben az
oktatas torvényileg kotott a munkaviszony ellatdsahoz, gy a harmadik fél a Hivatal adatfeldolgozoéjaként
dolgozza fel az adatokat, minden mas oktatds esetén a munkavallalé hozzajarulasaval keriil a harmadik
félhez tovabbitasra a személyes adat.

A koztisztvisel6k tovabbképzését a Kttv. 80. §-a és a 273/2012. (IX. 28.) Kormanyrendelet szabalyozza. A
Kozszolgalati szabalyzat tartalmazza a képzésre vonatkozé informécidkat.

A Koztisztvisel6k képzési rendszerét a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem)
miikodteti.

A Hivatal a dolgozok adatait tovabbitja (feltolti) az Egyetem elektronikus feliiletére, a Probono internetes
portaljara. A feltoltést kovetGen az Egyetem 6nallé adatkezel6ként kezeli a dolgozdk adatait a képzéssel
Osszefiiggésben

A tovabbitott adatok kore:
- ajelentkezd természetes azonosit6 adatai,
- ajelentkez6 munkaltatéjara vonatkozdé adatok,
- ajelentkez6 lakcime,
- ajelentkezd végzettsége, beosztasa, neme, életkora,
- ajelentkezd e-mail cime, telefonszama (ez utébbi 6nkéntesen megadhatd).

8.7. Béren kiviili juttatdsok
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A Hivatal fenntartja a jogot, hogy béren kiviili juttatidsokat biztositson a munkavallalék részére és
harmadik féllel szerz6djon. Amennyiben a munkavallalé a béren kiviili juttatasi elemek koziil kivalasztja
azon szolgaltatasokat, amelyeket igénybe kivan venni, Ggy azon szolgaltatok részére a szolgaltatas
igénybevételéhez sziikséges adatokat a Hivatal tovabbitja.

8.8. Harmadik személyek munkaviszonnyal kapcsolatosan megadott adatai

A munkaviszony kapcsan beszerzett harmadik személy adatai (példaul pétszabadsag vagy baleset esetén
értesitendd személy megjelolésekor) a sziikséges adattartamot meg nem halad6éan veheték fel és
kezelhetdk.

Abban az esetben, ha a munkavallalé harmadik személy adatait adja meg, tigy a harmadik személyt6l
koteles az adatkezeléshez a harmadik személy hozzajarulast megszerezni, amellyel a Hivatal igazolni
tudja, hogy a harmadik személy adatainak kezelésére felhatalmazassal rendelkezik. A nyilatkozat részét
képezi az 13. sz. mellékletnek.

8.9. A bérszamfejtés

A bérszamfejtést a Magyar Allamkincstar végzi.

A munkaviszonnyal kapcsolatban kezelt adatok

adatkezelés célja: munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziintetése, az ezekkel kapcsolatos
jogosultsagok elismerése és kotelezettségek tanusitasa és a munkaviszonnyal dsszefiiggd kedvezmények
biztositasa

kezelhet6 adatok kore:
munkavallalok kapcsan:

—  neve,
— sziletési neve,
— sziletési helye és ideje,
— anyja sziiletési neve,
— lakdhelyének cime,
— tartézkodasi helye (amennyiben eltéré a lakéhelytél),
— magannyugdijpénztari:
o tagsag ténye,
o belépésideje (év, ho, nap),
o magannyugdijpénztar neve és kodja,
— addazonosito jele,
— tarsadalombiztositasi azonosito jele (TA] szam),
— nyugdijas térzsszam (nyugdijas munkavallal6 esetén),
— munkakdnyv masolat (ha van),
— nyilatkozat tartozasrdl,
— nyilatkozat adatbiztonsag megtartasarol,
— foly6szamla szama,
— munkaviszony kezd6 napja,
— biztositasi jogviszony tipusa,
—  heti munkaérak szama,
— telefonszama,
— csaladi allapota,
— végzettséget igazol6 okmany masolati példanya,
— munkaalkalmassagi egészségligyi igazolas,
— munkakore,
— orvosi alkalmassag ténye,
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— erkolcsi bizonyitvanyanak
o kiallitdsanak datuma,
o okmadanyszama,
o kérelem azonositdja,
— aleszadmolast kovetéen a munkakori alkalmassagi zaré orvosi vizsgalat elvégzésének ténye,
— a megvaltozott munkaképességli munkavallalé megvaltozott munkaképességét megalapozo
szakértdi hatarozat,
— féallason kiviili munkavégzés esetén
o jogviszony jellege,
o munkaltaté neve és székhelye,
o aféallason kiviili munkahelyen teljesitett havi atlagos munkaidg,
o elvégzendd tevékenység,
— el6z6 munkaviszonnyal kapcsolatos igazolasok:
o igazolvany a biztositasi jogviszonyrol és az egészségbiztositasi ellatasrol
o munkaltatdi igazolas a jogviszony megsz{inésérol
o targyéviaddalap
— az Mt 118. §, 120. § valamint a 121.§ alapjan jaro6 potszabadsag igénybevételével kapcsolatosan
e 118.§ (1) A munkavallalénak a tizenhat évesnél fiatalabb
o egy gyermeke utan kettd,
o két gyermeke utan négy,
o Kkett6nél tobb gyermeke utan dsszesen hét munkanap pétszabadsag jar.
(2) Az (1) bekezdés szerinti pdtszabadsag fogyatékos gyermekenként két munkanappal
n6, ha a munkavallal6 gyermeke fogyatékos.
(3) A potszabadsagra valé jogosultsag szempontjabol a gyermeket el6szor a sziiletésének
évében, utoljara pedig abban az évben kell figyelembe venni, amelyben a tizenhatodik
életévét betolti.
(4) Az apanak gyermeke sziiletése esetén, legkésdébb a sziiletést kdveté masodik hédnap
végéig, ot, ikergyermekek sziiletése esetén hét munkanap poétszabadsag jar, amelyet
kérésének megfelel6 id6pontban kell kiadni. A szabadsag akkor is jar, ha a gyermek halva
szliletik vagy meghal.

e 120.§ A munkavallalénak, ha
o megvaltozott munkaképesség,
o fogyatékossagi tAimogatasra jogosult, vagy
o vakok személyi jaradékara jogosult évenként 6t munkanap potszabadsag jar.

e 121. § (1) A munkavallalé részére, ha munkaviszonya év kézben kezdddott vagy szlint
meg - a 118. § (4) bekezdését kivéve - a szabadsag aranyos része jar.
(2) A fél napot elérd toredéknap egész munkanapnak szamit.

Megvaltozott munkaképességli munkavallalék esetében a megvaltozott munkaképességli személyek
ellatasairél és egyes torvények modositasarol szolé 2011. évi CXCL. térvény 21. §, 21/A. §, 21/B. § alapjan

a fenti adatkor kiegésziil az alabbiakkal:
— a GDPR 9. cikk (1) és (2) h) pontjai alapjan kiilonleges személyes adatnak mindsiilé egészségligyi
allapotra vonatkoz6 adatokat tartalmazé dokumentumok:
o szakért6i bizottsag szakvéleménye /ORSZI - Orszagos Rehabilitaciéos és Szocidlis
Szakértoi Intézet/,
o hatarozat a megvaltozott munkaképességrol.

Potszabadsag, csaladi adokedvezmény igénybevétele, adémentes természetbeni juttatdsnak mindsiilé
kedvezményes utazasi igazolvany igénylésének vagy addémentes iskolakezdési tamogatds céljabdl a
munkavallalo:
a) 16. életévét be nem toltott hozzatartozéjanak
b) 16. életévét betoltott hozzatartozojanak, élettarsanak

— neve, sziiletési neve,

— sziiletési helye és ideje,

— lakcime,

— anyjaneve,
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— tarsadalombiztositasi azonosito jele (TA] szam),
— addazonosito jele,
— érvényes didkigazolvany meglétének ténye.

adatkezelés jogalapja: a Kttv. 176-177. §-a, 2017. évi CL. torvény rendelkezései, az 1997. évi LXXXIL
torvény és a GDPR 6. cikk (1) b)

adattarolas hatarideje: az adatkezelés céljanak megvaldsulasaig, f6szabaly szerint
— munkaviszonnyal Kkapcsolatos jogosultsdgokkal és kotelezettségekkel kapcsolatosan a
munkaviszony megsziinéséig
— munkaviszonybdl fakadé jogosultsdgokkal kapcsolatosan a nyugdijfolydsitasrél szo6lo
jogszabalyokban meghatarozott hatarideig
adatkezelés mddja: papiralapon és elektronikusan

A munkaviszonnyal 6sszefiiggé adatkezelésrdl, illetve azok koriilményeirdl az érintetteteket szabalyozas
utjan kell tajékoztatni. A tajékoztatds megtorténtének a tényét és idépontjat a munkaltaténak kell tudnia
bizonyitania. A tajékoztatasban meg kell nevezni a kezelt személyes adatok korét, az adatkezelés
jogalapjat, céljat, id6tartamat, illetve jogalaponként az egyes érintetti jogokat is.

Ugyelni kell a GDPR 5. cikkében nevesitett adattakarékossag és a célhoz kotottség elveinek a betartasara.
Csak olyan személyes adatokat kezelhet a Hivatal, amelyek a munkaviszonyhoz kapcsol6dé jogok és
kotelezettségek teljesitéséhez ténylegesen sziikségesek.

A munkahelyi adatkezelés szabalyzatat az intraneten, j6l lathaté mddon kell kozzétenni.

A munkavadllaléknak jelen Szabdlyzatban foglaltakrdl ‘'Munkvdllaléi nyilatkozat’ késziilt, amely jelen
szabadlyzat 5. sz. melléklet.

9, KOZERDEKG MUNKARA ITELT FOGLALKOZTATOTT KOZERDEKU MUNKAVALLALASAVAL
OSSZEFUGGO ADATKEZELES

A Hivatal alkalmaz kozérdekd munkara itélt személyeket, szabalysértési és biintet6 eljarasbél adéddan
is.

Ezekben az esetekben a GDPR szerinti biiniigyi személyes adatok is a Hivatal kezelésébe kertilnek.

adatkezelés célja: kozérdek(i munkara itéltek Kkiszabott biintetésének letoltéséhez kapcsolodd
adminisztracié

kezelt adatok kére: a kiszabott k6zérdeki{i munka tartama, az elitélt neve, természetes személyazonositd
adatai és elérhetdségei, az ligy szama, az 6sszesen ledolgozand6 6rak szama, a munkanapok idépontja, az
adott munkanapon ledolgozott 6rak szama, az elitélt és a munkahely képvisel6jének, csoportos letoltés
esetén a partfogo feliigyel6i asszisztens, munkafeliigyel6 megnevezése, alairasa

adatkezelés jogalapja: a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél sz6ld
2012. évi I1. torvény, a Partfogo Feliigyel6i Szolgalat tevékenységérol szolo 8/2013. (VI. 29.) KIM rendelet
31.§ (1) és (2) bekezdése, valamint kiilonleges esetekben Bv., tovabba a GDPR 10. cikk

adattarolas hatarideje: a kozérdeki munka letoltéséig
adatkezelés médja: papiralapon és elektronikusan

A kozérdekli munkara itéltek szamara a tajékoztato jelen Szabalyzat 6. sz. melléklete.
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10. A MUNKAVALLALOK, KOZALKALMAZOTTAK, KOZTISZTVISELOK TECHNIKAI ESZKOZEINEK
ELLENORZESEVEL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

A munkaltaté a munkaviszonnyal 6sszefiiggd magatartasa korében ellendrizheti a munkavallalokat. Az
ellenérzésre a kozszolgalati tisztségvisel6krol szolo 2011. évi CXCIX. torvény 12. § (2)-(3) bekezdése,
valamint a munka toérvénykonyvérdl szolé 2012. évi I. torvény (a tovabbiakban: Mt) 11. § (1)-(2)
bekezdése, illetve a GDPR 6. cikk (1) f) adnak jogalapot.

A Hivatal el6zetesen tajékoztatja a munkavallalokat a technikai eszkézoknek az alkalmazasaroél. Jelen
Szabalyzat 14. sz. melléklete mintat tartalmaz ezen tevékenység nyilvantartasara.

10.1. A Hivatal tulajdondban dllé eszkozok ellenérzése

A Hivatal a munkavallaléknak indokolt esetben, munkavégzés céljara biztosit szamitégépet, e-mail cimet
és internet-hozzaférést. A hasznalat szabalyair6l és az ellenérzés lehet6ségérdl a munkavallalékat a
Hivatal el6zetesen irasban tajékoztatja.

Mivel a Hivatal tulajdonat képezé személyi szamitdégépeket és laptopokat, telefonokat, céges e-mail
cimeket a Hivatal munkavégzés céljabdl biztositja, azokon személyes adatot tarolni tilos. Amennyiben a
munkavallalé a tiltds ellenére ezen eszk6zokon magancéla személyes adatait (pl.: csaladi fotok,
telefonkdnyvek, sajat adatbazisok stb.) tarolja, igy a Hivatal a szamitégép ellendrzése soran ezeket az
adatokat is megismerheti. Errél (illetve az archivalds és a rendszergazdai tevékenység tényérdl) a
munkavallaldkat az eszkozok hasznalata el6tt irasban tajékoztatja a Hivatal.

10.2. Céges e-mail cimek ellenérzése

A Hivatal munkavallaléi tudomasul veszik, hogy mindazon e-mail cimek, amelyekben a Hivatal neve
kiterjesztésként szerepel ’(..@mezokeresztes.hu)’, a Hivatal tulajdonat képezik és az ezen a cimeken
folytatott levelezés munkacélu levelezésnek mindsiil. A fogadott és kiildott e-mailek tartalma a Hivatal
tulajdonat képezik!

Az ilyen cimeken folytatott levelezésbe a Hivatal megfelel6 jogalap esetén jogosult betekinteni. A Hivatal
jogosult a fent nevezett cimeken folytatott levelezések meghatarozott id6kézonkénti biztonsagi
mentésére, az elektronikus levelezd rendszer folyamatossaganak és stabilitasanak érdekében.

A céges e-mail cimeken nem munkavégzési célu (magan vagy barmilyen egyéb) levelezést tilos folytatni.
Amennyiben a munkavallal6 a céges e-mail cimén ’(...@mezokeresztes.hu)’ taldlhaté leveleiben magan-
vagy barmilyen egyéb célu levelezést folytat, ezzel egy id6ben a postafiokban magancélu személyes adatait
tarolja, ugy a Hivatal az e-mail cim ellenérzése soran ezeket az adatokat is megismerheti.

Mindemellett f6szabaly szerint a magancéla levelek tartalmat a munkaltaté6 munkaviszonybdl fakadé
jogosultsag érvényesitése soran sem jogosult megismerni.

10.3. Az internet haszndlatdnak ellendrzése

A fenti szabalyok érvényesek az internethasznalatra is: az internet hasznalata munkaidében csak hivatali
célokra engedélyezett. Emiatt az internetezési adatok céges adatoknak mindgstilnek.

10.4. Hivatali telefonhaszndlat

A hivatali mobiltelefonok hasznalata soran a személyi jovedelemadordl szolé 1995. évi CXVIL térvény 70.
§-anak (5) bekezdés ca) pontjaban foglaltak az iranyadéak.

10.5. Hivatali gépjarmiivek nyomon kovetése
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Az Adatkezel$ fenntartja a jogot, hogy a tulajdondban 1évé autdéiba nyomkévetd rendszert telepit. A
gépjarmii csak az Adatkezel6 céljaival 6sszefiiggésben hasznalhat6, aminek sordn a nyomkoévetd rendszer
folyamatosan jelzést ad a gépjarmi aktualis poziciéjardl. Mivel a gépjarmii hasznal6ja minden esetben
Osszekothetd a gépjarmi aktualis pozicidjaval, igy ez személyes adatta valik - errdl az Adatkezel6 minden
esetben tajékoztatja a gépjarmiivet hasznalé munkavallalét.

10.6. Az ellenérzés menete

A Hivatal a tulajdondban all6 minden eszkozt ellendrizheti, a fokozatossag elvének betartasaval, valamint
a munkavallal6 jelenlétének biztositasaval.

Az ellendrzés tényérdl az ellendrzés céljaval oOsszefiiggben tajékoztatja az ellen6rzéssel érintett
munkavallalot. A technikai ellendrzést a rendszergazda végezheti alkalmi vizsgalatok lefolytatasaval, de
akar a Hivatal barmely munkavallaléja altal kérelmezhetd, amennyiben a Hivatal gazdasagi érdekeit
veszélyeztetd folyamat valdszintisithetd.

adatkezelés célja: a Hivatal jogos lzleti érdekeinek megfeleléen a munkavallalék a Kttv. 12.§ (2)-(3)
bekezdése, az Mt. 11. § (1)-(2) bekezdése szerint ellendrzése, igy kiillondsen a munkavallalénak biztositott
szamitogép, e-mail cim, telefonhasznalat és internet-hozzaférés, a hivatali gépjarmiivek utvonalanak
ellenérzése

kezelt adatok kore: az ellendrzés soran rogzitett személyes adatok, igy kiillondsen magan e-mail cimek,
magan telefonszamok, fényképek, sajat szamitégépes dokumentumok, internetes bongészési el6zmények,
cookie-k, a munkajogviszony ellatisa soran észlelt jogsértés ténye, a jogsértés leirasa

adatkezelés jogalapja: GDPR 6. cikk (1) f), Kttv. 12. § (2)-(3) és a 2012. évi . torvény 11. § (1)-(2)
adattarolas hatarideje: az ellen6rzéssel kapcsolatos igény eléviilése
adatkezelés médja: elektronikusan és papiralapon

A munkaltaté jogos érdeke a munkahelyi adat kezelések f6 jogalapja. Ehhez a munkaltaténak nem
szlikséges hozzajarulast beszerezni.

Jogos érdek alapjan kezelheti a munkaltaté példaul a munkahelyi ellenérzésekkel kapcsolatos adatokat.
Idetartozik a web hasznalat, telefon, e-mail ellen6rzése, vagy akar a GPS alapu helymeghatarozas is.

Jogos érdek mint jogalap esetében ugyanakkor el kell végeznie a munkaltaténak az ugynevezett
’Erdekmérlegelési teszt minta’ - amelyre minta nyomtatvany késziilt a jelen Szabalyzat 15.sz.
mellékletként.

11. HATRALEKKEZELESSEL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

A hatralékrol az Adatkezel6 minden esetben értesitést kiild az ligyfél részére. Amennyiben az tligyfél az
értesités kézhezvételét kovetden nem tesz eleget fizetési kotelezettségének, Gjabb, a hatralékot részletez6
tértivevényes fizetési felszolitast kiild az Adatkezeld.

Az eredménytelen felszélitdsokat kovet6en a varhaté eredményesség mérlegelése alapjan behajtasi
eljarast kezdeményez az Adatkezel8, amely fizetési meghagydasi szakaszbdl és sziikség esetén végrehajtasi
szakaszbol all.

A hatralékosok adatai tovabbitasra kertilnek kozjegyz6k és birdsagi végrehajtok felé.
adatkezelés célja: Adatkezel§ szolgaltatasi teriiletén az tigyféladatok kezelése hatralékkezelés céljabdl

kezelt adatok kére: név, leanykori név, anyja neve, sziiletési hely, sziiletési id6, allandé lakhely,
telefonszam, levelezési cim, e-mail cim
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adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) f) szerinti jogos Hivatali érdek érvényesitése, valamint a 2009.
évi L. torvény 20. § (1)

adattarolas hatarideje: a hatralék kiegyenlitése, vagy a hatralékkal kapcsolatos polgari jogi igények
eléviilése

adattarolas maédja: elektronikus és papiralapon

A hatralékkezeléssel kapcsolatos tajékoztaté minta jelen Szabalyzat 16. sz. melléklete.

12. VAROSKARTYA IGENYLESSEL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

Az Adatkezel6 a mezlkeresztesi allandé lakcimmel rendelkezd személyek részére kedvezményekre
jogosito kartyat biztosit.

adatkezelés célja: mezGkeresztesi allandd lakcimmel rendelkezd személyek részére kedvezményekre
jogosité varoskartya biztositasa

kezelt adatok kore: név; lakcim, személyi igazolvanyszam, fénykép

adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) a) és (1) b)

adattarolas hatarideje: az adatkezelés céljanak megvaldsulasaig
adattarolas mdédja: elektronikusan és papiralapon

A varoskartya igényl6k adatvédelmi tajékoztatasat jelen Szabalyzat 8. sz. melléklete tartalmazza.

13. Rendezvényszervessel kapcsolatos adatkezelések

A rendezvényre latogatdkat a Hivatal el6zetesen tajékoztatja az Gket érinté adatkezelési szabalyokrél. A
rendezvényeken fényképek késziilhetnek.

A rendezvényeken fGszabdly szerint tomegfelvételek késziilnek, melynek célja az események
Osszhatdsaiban val6 megjelenitése. Amennyiben személyek Kkiemelése torténik a képen, akkor a
rendezvények kitett adatkezelési tajékoztatdban foglaltak szerint az érintett jelezheti tiltakozasi kérelmét
az adatkezeléssel kapcsolatban, amely esetben a képfelvétel torlésre kertil.

adatkezelés célja: rendezvényeken fényképfelvételek készitése és felhasznaldsa az adott rendezvény
népszerdsitése és a nyilvanossag tajékoztatasa céljabol
kezelt adatok kére: az érintett képmasa, a fényképfelvétellel megszerezhet6 egyéb adatok

adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) a) szerinti érintetti hozzajarulas és a Polgari Torvénykonyvrol
sz016 2013. évi V. torvény 2:48.§ (1) és 2:43.§ g)
adattarolas hatdrideje: az adott cél megval6sulasaig, az érintett torlési kérelmét kovetGen azonnal
adattarolas médja: papiralapon és elektronikusan

Bizonyos rendezvények el§zetes regisztraciéhoz kotottek.

A regisztraci6 soran felvett adatokat az alabbiak szerint kezeli a Hivatal:

adatkezelés célja: a rendezvényre torténd jelentkezéshez sziikséges regisztracio, a rendezvények
lebonyolitdsdhoz sziikséges mértékl adatkezelés, a rendezvényen részt vevo beazonositasa

kezelt adatok kore: a jelentkezd neve, e-mail cime, telefonszama

adatkezelés jogalapja: GDPR 6. cikk (1) a) szerinti érintetti hozzajarulas

adattarolas hatarideje: a rendezvény lebonyolitasaig

adattarolas médja: papiralapon és elektronikusan
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A rendezvényeken késziilt fényképfelvételek felhasznalasarol adatkezelési tajékoztaté késziilt, amely jelen
Szabalyzat 21. és 22., illetve 23. sz. melléKletei.

PANASZKEZELESSEL OSSZEFUGGO ADATKEZELESES

A Hivatal kozponti elérhetésége:

3441 Mezdkeresztes D6zsa Gyorgy utca 30

Az tigyfelek dltal igénybe veheté panaszbejelentés modjai:
Szébeli panasz:

a) személyesen az Adatkezel( székhelyén és kirendeltségein, valamint
b) telefonon

Lehet6ség van arra, hogy az uigyfél helyett meghatalmazottja intézze az ligyeit, ekkor csak a Polgari
Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény szerinti irdsos meghatalmazas bemutatasa sziikséges. Ebben
az esetben a meghatalmazott adatai is kezelésre keriilnek az Adatkezel6 részérdl.

Amennyiben az érintett a panasz kezelésével nem ért egyet, vagy annak azonnali kivizsgilasa nem
lehetséges, akkor a panaszrél jegyzékonyvet készitenek. A jegyz6konyv egy masolati példanyat az
Adatkezeldnek at kell adnia az tigyfél részére.

A panaszrdl felvett jegyz6konyv a kovetkezdket tartalmazza:

— azlgyfél neve;

— azlgyfél lakcime, székhelye, illetve amennyiben sziikséges, levelezési cime;

— apanasz el6terjesztésének helye, ideje, mddja;

— az ugyfél panaszanak részletes leirdsa, a panasszal érintett kifogasok elkiilonitetten torténd
rogzitésével, annak érdekében, hogy az ligyfél panaszdban foglalt valamennyi kifogas teljes
korlien kivizsgalasra kertiljon;

— azugyfél altal bemutatott iratok, dokumentumok és egyéb bizonyitékok jegyzéke;

— a jegyz6konyvet felvevs személy és az ligyfél aldirasa (utdbbi formai elem személyesen kozolt
szdbeli panasz esetén elvart);

— ajegyz6konyv felvételének helye, ideje.

Nem személyesen tett bejelentés

Nem személyes bejelentés tehetd telefonon vagy irdsban.
a) telefonon,
b) postai tton,
c) vagy e-mailben a polghiv.@hajdunanas.hu cimre kiildve.

Telefonos eléréssel miikédtetett iigyfélszolgdlat
Az adobigazgatasi rendtartdsrél sz6lé 2017. évi CLI. torvény szerint: az adéhatésag az tigyfelekkel valéd
beszélgetést rogziti, az ad6 végrehajtasahoz vald jog eléviiléséig illetleg a folyamatban levd birdsagi

eljaras befejezéséig megdrzi.
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Az ado6zé vagy képviselGje kérelme alapjan az altala folytatott, az addigazgatadsi rendtartasrol szo6léd
torvény bekezdése szerint a megdrzott telefonbeszélgetéseit meghallgathatja.

Az Adatkezel6 a hangfelvétel készitésével, meg6rzésével és rendelkezésre bocsatasaval kapcsolatos
kotelezettségérol, tovabba az egyedi azonositészamrdl az iigyfelet a telefonos iligyintézés kezdetekor
tajékoztatja.

Az Adatkezel$ a panaszrol felvett jegyz6konyvet és a valasz masolati példanyat az ad6 végrehajtasahoz
valé jog eléviiléséig illet6leg a folyamatban levd birdsagi eljaras befejezéséig koteles meg6rizni és azt az
ellen6rz6 hatdsagoknak kérésiikre bemutatni.

A tijékoztatd szovegét a Szabalyzat 9. sz. melléklete tartalmazza.

Kéz6s szabdlyok

Az ligyintéz6 minden esetben irasba foglalja az Adatkezelé panasszal kapcsolatos allaspontjat és
intézkedéseit indokolassal ellatva, az lgyfélnek a panasz beérkezését kovetd tizendt napon belil
megkiildi, kivéve, ha az ligyfél panaszat szoban kozli és az Adatkezel6 az abban foglaltaknak nyomban
eleget tesz.

adatkezelés célja: panaszok rogzitése, kivizsgalasa, elbiralasa

kezelt adatok kére: az tligyfél neve, lakcime, levelezési cime, a panasz elSterjesztésének helye, ideje,
modja, az ligyfél panaszanak részletes leirasa, a telefonon felvett adatok esetében az egyedi azonositd
szam, az Ugyfél altal bemutatott iratok, dokumentumok és egyéb bizonyitékok és azok jegyzéke, a
jegyzékonyvet felvevl személy és a személyesen kozolt szobeli panasz esetén az ligyfél alairdsa, a
jegyz6konyv felvételének helye, ideje, az tigyféllel val6é kapcsolattartasi e-mail cim, telefonszam

adatkezelés jogalapja: az GDPR 6. cikk (1) a) szerinti érintetti hozzajarulas és az ad6zas rendjérdl szdlo
2003. évi XCIL torvény 52. § (17) bekezdése

adattarolas hatdarideje: az Adatkezel6 a panaszrdl felvett jegyz6konyvet és a valasz masolati példanyat az
adé6 végrehajtasahoz vald jog eléviiléséig, illetéleg a folyamatban levd birdsagi eljaras befejezéséig koteles
megdrizni

adatkezelés mddja: elektronikusan és papiralapon

Az tigyféladatok kezelésérdl ezen bekezdést célszerti a honlapon elhelyezni. Hiszen a fentiek kitérnek a
kezelt személyes adatok korére, az egyes adatkezelések jogalapjara, céljara, id6tartamara, a cimzettek
korére, illetve jogalaponként az érintetti jogokra.

Jelen bekezdés megalkotasakor a célhozkotottség, valamint a korlatozott tarolhatésag GDPR 5. cikkében
nevesitett elveit figyelembe vételével hatarozza meg az adatkezelési id6tartamokat.

Ugyfél tajékoztatéd minta a jelen Szabalyzat 7. sz. melléklete.

15. A HIVATAL HONLAPJANAK LATOGATOI, ILLETVE REGISZTRALT FELHASZNALOINAK
ADATKEZELESE

Az Adatkezel6 az alabbi cimeken:
e http://www.mezokeresztes.hu;

iizemeltet honlapot, amely honlapokhoz barki kiléte felfedése nélkiil hozzaférhet, a honlapon szabadon és
korlatozas nélkil szerezhet informacidkat. A latogatéokrol személyhez kotott informacidkat automatikusan
nem gyljtenek a weblapok.
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A fent nevezett weboldalak latogatasa sordn személyes adatokat nem kezel a Hivatal.

ELEKTRONIKUS MEGFIGYELORENDSZER ALKALMAZASA

16. ALKALMAZAS ES TAROLAS

Jelenleg az Adatkezel6nél nem iizemel biztonsagi kamerarendszer, mindazonaltal Mez&keresztes varos
kozigazgatasi teriiletén alkalmaz térfigyel6 kamerakat.

adatkezelés célja: MezGkeresztes Kkozbiztonsaganak novelése, a kozteriilet altalanos rendjének
biztositdsa, a térfigyel6 rendszer altal lefedett teriileten taldlhaté vagyon megévasa, feliigyelete, a
kozteriilet-feliigyelet tevékenységének, a renddrség biliniildoz6 munkdjanak segitése, a két szervezet
kozotti egylittmilikodés erdsitése, a lakossag, a telepiilésen dolgozdk, a telepiilésre latogatok
biztonsagérzetének novelése, a jogsértések visszaszoritasa

adatkezelés jogalapja: a renddrségrol szol6 1994. évi XXXIV. torvény. 42. § (1) bekezdése és a kozteriilet-
feliigyeletrdl szol6 1999. évi LXIIIL. torvény

kezelt adatok kére: arcképmast, forgalmi rendszadmot és madas személyes adatot tartalmazd képi
felvételek

adatkezelés idétartama: amennyiben biintet6eljarasban illetve szabalysértési eljarasban felhasznaljak a
felvételeket, igy a nyomoz6 hatdsag, ligyészség, ill. birdsag az eljarasra vonatkozo szabalyok szerint kezeli
az adatot. Ha eljaras nem indul, tovabba, ha a felvételen szereplé adatok nem képeznek maradandd
értéket, a feliigyelet a kozteriilet-feliigyeletrdl szo6l6 torvény 7. § (2) bekezdés alapjan rogzitett felvételt a

rogzitést koveté harminc nap (30) elteltével, a kozteriilet-feliigyeletr6l szé6lé torvény 7. § (3) bekezdés
alapjan rogzitett felvételt a rogzitést kovet6 nyolc nap (8) elteltével haladéktalanul torli.

adattarolas médja: elektronikusan

A térfigyeld rendszer 6sszesen 17 db kamerabol all.
A kamerak elhelyezkedése és a megfigyelt koztertilet:
Térfigyel6 kamera Rakoczi u.

Térfigyel6 kamera Jékai u.

Térfigyel6 kamera J6zsef A.u.

Térfigyel6 kamera Tancsics M.

Térfigyel6 kamera piactér

Térfigyel6 kamera Kossuth u.

Térfigyel6 kamera Dézsa Gy.u. hivatal el6tt
Térfigyel6 kamera Ddzsa Gy. u. presszo eldtti tér
Térfigyel6 kamera Bartok B.u.

Térfigyel6 kamera Dézsa Gy.u. Hosok tere

Térfigyel6 kamera buszvégallomas
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Térfigyel6 kamera Arpad u.
Térfigyel6 kamera Lorantffy u.
Térfigyel6 kamera Tompa u.
Térfigyel6 kamera Nagymihalyi u.
Térfigyel6 kamera jatszotér

Térfigyel6 kamera Szentistvani u.
A térfigyel6 rendszer miikodésérdl sz416 tajékoztatd a jelen Szabdalyzat 18. sz. mellékletében taladlhaté

17. Munkara képes allapot ellendrzése

E fejezetben a munkavallaléra vonatkoz6é szabalyok a munkavégzésre iranyulé egyéb
jogviszonyban foglalkoztatott személyekre is vonatkoznak.

A munkavédelmi ellendrzéseket az egyes telephelyeken a munkavédelmi megbizott latja el, aki a Hivatal
sajat alkalmazott. O elsésorban a munkabiztonsagi szemponti ellenérzéseket végzik egy elére
meghatarozott lista alapjan, illetve a munkabalesetek kivizsgaldsaban részt vesz és megtartja a rendszeres
munkavédelmi oktatasokat.

A munkavallalok esetében torténik szuréprobaszer(i alkoholvizsgalat. Melynek menete soran a
munkavallalék elektronikus alkoholszondat fijnak meg, a vizsgalat soran kapott eredményt pedig erre
fenntartott jegyz6konyvben rogzitjiik. A vizsgalatot a dolgozok felettese végzi, vagy helyettese -
munkavédelmi ellendr jelenlétében is zajlik alkalmanként - a vizsgédlatra var6 dolgozoktdl elkiilonitett
helyiségben.

Az alkoholfogyasztasra a Hivatalnal zér¢ tolerancia van érvényben.
Az ellen6rzésre barmely munkakorben sor keriilhet. Az alkoholfogyasztas megalapozhatja a rendkiviili
felmondast.

Az Mt. 52. § (1) a) kimondja, hogy a munkavallal6 koteles a munkaltatd altal el6irt helyen és id6ben
munkara képes allapotban megjelenni.

Az Mvt. 2. § (3)-ban kapott felhatalmazas alapjan az aldbbiak szerint hatdrozza meg az alkoholos
befolyasoltsdgra vonatkozdéan az egészséget nem veszélyeztet§ és biztonsagos munkavégzés
kovetelményeinek megvalositasat:

Az Mvt. 60. § (1) alapjan a munkavallalé csak a biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban, a
munkavédelemre vonatkoz6é szabalyok, utasitasok megtartdsaval, a munkavédelmi oktatasnak
megfelel6en végezhet munkat. A munkavallal6 koteles munkatarsaival egyiittm{ikddni, és munkajat ugy
végezni, hogy ez sajat vagy mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse.

A Hivatal a biztonsagos munkavégzés kovetelményeit kialakitandé kotelezettségénél fogva koteles
rendszeresen meggy6zd&dni arroél, hogy a munkavallalok megtartjdk-e a rajuk vonatkozé rendelkezéseket.
A munkajogi eléirdsok betartasanak ellen6rzésére vonatkozé szabalyokat mind az Mt, mind az Mvt.
pontositja.

Mt. 11. § (1) A munkaltaté a munkavallalét csak a munkaviszonnyal 6sszefiiggd magatartasa korében
ellenérizheti. A munkaltaté ellen6rzése és az annak soran alkalmazott eszkozok, moddszerek nem
jarhatnak az emberi méltosag megsértésével. A munkavallal6 maganélete nem ellendrizhetd.

Mvt. 54. § (7) b) Az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés érdekében a munkaltato

koteles rendszeresen meggy6z6dni arrdl, hogy a munkakoérilmények megfelelnek-e a kévetelményeknek,
a munkavallalok ismerik, illetve megtartjak-e a rajuk vonatkoz6 rendelkezéseket.
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A munkavédelmi szabalyok betartdsanak ellen6rzésére a Hivatal munkavédelmi megbizottai jogosultak,
akiket a Hivatal Jegyz6je az Mvt. 57. § (1) szerint jelol ki.

Az alkoholos befolyasoltsag ellendrzése azonban a fentiekkel dsszhangban sem jarhat a munkavallal6
emberi méltdsdganak megsértésével - igy az ellendrzést végz6 nem élhet vissza ellendrzési jogaval, illetve
azt nem gyakorolhatja annak rendeltetésével ellentétesen, példaul ha a vizsgalatot naponta tdbbszor
indok nélkil vagy személyes bosszubo6l folytatja, de az is jogszeriitlen, ha jogkorrel nem rendelkezé
személy rendeli el a vizsgalatot.

Szekrényellendrzés: munkavédelmi szemle el6re meghatarozott, a munkavallaldkkal elére kozolt esetben
fordulhat el6.

adatkezelés célja: munkara alkalmas allapot ellenérzése munkavédelmi célbdl

kezelt adatok koére: az ellenérzés eredménye, idépontja, munkara alkalmas allapot ténye, ellen6rzést
végz6 személy adatai, ellenérzés ala vont munkavallalé adatai. Ha az ellendrzott személy vitatja az
eredményt, akkor annak ténye is, illetve pozitiv minta esetén, ha lemond a vérvizsgalat jogarol, akkor
ennek a ténye is

adatkezelés jogalapja: GDPR 6. cikk (1) f) és.Mvt. 60. § (1), valamint Mt.11. § (1) és (2) bekezdés
adattarolas hatarideje: az ellen6rzésbdl fakadd jogok és kotelezettségek altal megalapozott igények
érvényesitésére nyitva all6é hatarid6é

adattarolas mdédja: papiralapon és elektronikusan

Mezokeresztes, 2019. februar 12.

Dr. Szombati Csaba Gabor
jegyzo
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