ADATVEDELMI TAJEKOZTATO &S FOLYAMATLEIRAS EGER MEGYEI J0GU VAROS POLGARMESTERI
HIVATAL MUNKAVALLALOINAK ADATKEZELESEIROL

Eger Megyei Jogi Varos Polgirmesteri Hivatala (tovdbbiakban Hivatal/Adatkezeld) az
Furépai Parlament & a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérol és az ilyen adatok szabad
aramlésardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet,
a tovdbbiakban GDPR) elbirdsai szerint eziton nyujt tijékoztatist jelen tijékoztatéval és
folyamatleirdssal az adatkezeléssel kapcsolatos minden tényrél. A folyamatban valé részvétellel az
érintett jelen folyamatleiras szerint valik az adatkezelés érintettjévé.

A HIVATAL PONTOS MEGNEVEZESE, ELERHETOSEGEI:

Név: Eger Megyei Jogii Véaros Polgirmesteri Hivatala
Székhely: 3300 Eger, Dobd Istvin tér 2.

Homnlap: www.eger.hu

Kézponti e-mail cim: egpolgh(@ph.eger.hu
Kozponti telefonszdm: 36/ 523-700

Képviselé: Dr. Banhidy Péter jegyzd

A HIVATAL ADATVEDELMI TISZTVISELOJENEK NEVE ES ELERHETOSEGEL,

Neve: L-Tender Zrt.
E-mail cim: adatvedelmi(@eger.ph.hu

R T 1

Eger Megyei Jogi Varos Onkorményzatinak Polgérmesteri Hivatala (a tovabbiakban, mint
Adatkezel6/Hivatal) jelen adatkezelési tdjékoztatéval biztositani kivdnja a GDPR 12.-14.

cikkekben meghatarozott megfelel§ tajékoztatidson alapul6 adatkezelés megvaldsuldsat.

GDPR: az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. dprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az
ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatilyon kivil helyezésér6l
(altalanos adatvédelmi rendelet).

Megérzési id6kre iranyadé jellemzéen: az énkormdnyzati hivatalok egységes irattiri tervének
kiaddsarél 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet

Az adatkezelés soran az érintett személyes adatait kizardlag az Adatkezeld adatok megismerésére
jogosult alkalmazottai ismerhetik meg, a vonatkozd jogszabdlyokban meghatarozott
tevékenységiik soran kezelik.

]

A Hivatal feladatai ellatas
jogszabalyban roégzitett adatfeldolgozékat igénybe venni. Amennyiben birésidg vagy
hatdsdg/kozfeladatot ellatd szerv jogszabalyban rogzitett eljardsa sordn személyes adatok Atadéséra
kotelezi az Adatkezeldt, igy az Adatkezeld jogszabalyi kitelezettségét teljesitve, kdteles a kért adatokat
az eljard birbsag vagy hatésag/kozfeladatot ellatd szerv rendelkezésére bocsajtani.




Adattovabbitas:

Tartalékdllomdny:

A humanpolitikaikézpont (Beliigyminisztérium) iizemelteti.

Személyzetfejlesztési és Szolgaltatisi Osztaly - TARTINFO Ugyfélszolgalat

Postacim: 1903 Budapest, Pf.: 314.

Tel.: (1) 795-4444; (1) 550-2130; (1) 550-2138

E-mail: tartinfo[kukac]bm.gov.hu

http://www tartinfo.gov.hu/maganszemelyek/adatvedelem
Munkavédelem ¢és tiizvédelem:

Munkavédelmi feliigyel6ség (http://www.ommf.gov.hu/index.php?akt_menu=228),
Tiizvédelmi Hatésag

Tevékenység: ellenfrzés.

[izemorvos:

Dr. Té6th Eszter Eniké

Az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenysége: egészségiigyi alkalmassigi vizsgilat végzése,
iizemorvosi tevékenység ellatisa.

Adatfeldolgozok kiilondsen:

1 ASP szakrendszer:

NISZ Nemzeti Infokommunikéci6s Szolgaltaté Zartkorfien Miik6dé Részvénytirsasig, Magyar
Allamkincstar, IdomSoft Informatikai Zartkéren Miikédd Részvénytirsasig, KINCSINFO
Nonprofit Kft.,, [257/2016. (VIIL.31.) Korm. Rendelet az nkorményzati ASP rendszerrél, 38/2011.
(II. 22.) Korm. rendelet a nemzeti adatvagyon korébe tartozé allami nyilvantartisok
adatfeldolgozasénak biztositdsar6l - iratkezel6 szakrendszer, adérendszer, gazdalkodisi
rendszer, ipar- és kereskedelmi szakrendszer, hagyatéki leltar rendszer]

ek

Technikai és konkrét feladatok ellatasra adatfeldolgozékat a Hivatal tovabba szerzddés alapjén is
igénybe vesz feladatai ellitdasa és annak technikai timogatdsa érdekében az adatokhoz valé
korlatozott és ellendrzdtt hozzaférhetdség mellett. Adatfeldolgozas technolégija informatikai
rendszerrel térténik. Az adatfeldolgozék listdjarél tijékoztatds a Hivatalnal frasban és
elektronikus uton a fenti elérhetfségeken kezdeményezhets vagy megtekinthet6 a Hivatal
székhelyén el6zetesen egyeztetett idGpontban.

2. Bérszdmfejtés:

A bérszamfejtést a Magyar Allamkincstar végzi. A bérszamfejtéshez sziikséges adatokat a
humanpolitikaireferens télti fel a kézpontosftott illetmény-szamfejté rendszerbe - KIRA -. A
kozpontositott illetmény-szamfejté rendszer kételezd alkalmazasarol az allamhaztartisrél szold
2011. évi CXCV. toérvény 44. §-a és az Allamhaztartisrol sz6lé térvény végrehajtasardl szélé
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 62. §-t6l a 62/1. §-a rendeikezik.

3. Munkavédelem és tiizvédelem:

Térdcsik Zoltan egyéni vallalkozé

Az adatkezeléssel 6sszefiiggd tevékenysége: munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok ellatisa.

4. Koztisztviselé mindsitése, teljesitmény értékelés:

TER CENTRUM: 10/2013. (V1. 30.) KIM rendelet 6. melléklet 2., 8. pont, humanpolitikaikézpont:
https://ter.gov.hu, Beliigyminisztérium Kozszolgilat-fejlesztési és Stratégiai Flosztily
Személyzetfejlesztési és Szolgiltatisi Osztily

Cim: 1051 Budapest, Jézsef Attila utca 2-4.

E-mail: ter.info@bm.gov.hu

Mobil: +36 30/955 - 1436

"TER Centrum”: webes alkalmazis, amelyet a humdnpolitikaik6zpont szerverén keresztiil ér a
Hivatal értékelé vezetdi (sajat szervezeti egységébe tartozd dolgozdkra) és a
humaénpolitikaireferens - TER tiamogaté - (minden dolgozéra). A TER tamogaté regisztral



(felhasznalénév és jelszd), majd a rendszeren beliil korlatozott hozzaférést ad a vezetSknek, akik
e-mail cimre kapjak a belépési kddot.

| Az Erintettet, azaz az Ont megillets jogok és az érintetti joggyakorlés rendje

A GDPR 15-21. cikkei szerint az Erintett az alibbi érintetti jogait gyakorolhatja a Hivatal
feltiintetett elérhet8ségein, amely az egyes adatkezelések lefrasanal meghatarozott:

T4jékoztatast kérhet (érintett hozziférési joga) arrdl, hogy személyes adatai kezelése a
Hivatalnal folyamatban van-e, tovabba arrél, hogy hogy milyen adatokat tartunk Onrél
nyilvan.

Kérheti személyes adatainak helyesbitését, médosftasat.

Kérheti személyes adatainak térlését, amennyiben a GDPR 17. cikk (1) bekezdésében
foglalt valamely feltétel fennall.

Kérheti személyes adatai kezelésének korlatozasat.

Tiltakozhat személyes adatai kezelése ellen:

On jogosult arra, hogy a jogos érdeken vagy, kizérdek( vagy az adatkezel6re ruhazott
kézhatalmi jogositvany gyakorldsinak keretében végzett feladat végrehajtasahoz
sziikséges adatkezelés ellen tiltakozzon. Amennyiben az adatok kezelése ellen tiltakozik,
ugy az adatot az Adatkezeld nem kezeli tovabb, kivéve, ha bizonyitja, hogy az adatkezelést
olyan kényszerftd erej(i jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az On
érdekeivel, jogaival és szabadsigaival szemben, vagy amelyek jogi igények
el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolédnak.

Elhet adathordozhat6sighoz vald jogéval.

Felhivom a figyelmét, hogy hozzijirulds esetén hozzdjaruldsat barmikor visszavonhatja,
amelyet jelezhet az Adatkezel6nél, amely nem érinti a hozzijarulason alapuld, a
visszavonds el6tti adatkezelés jogszer(iségét. Amennyiben a hozzajarulasat visszavonja
gy az Onrél kezelt adatok torlésre keriilnek.

Jogorvoslattal élhet.

Kérelmét az adatvedelemi®@.ph.eger.hu e-mail cimre nytjthatja be.

A Hivatal az Erintettnek adott minden tijékoztatast fészabaly szerint irdsban tesz meg, ideértve

az elektronikus utat is.
Amennyiben az érintett kéri a személyes szébeli tijékoztatast, ligy személyazonossaga igazolasat

kovetBen a Hivatal erre felhatalmazott munkatirsa a tajékoztatast széban is megadhatja.

A Hivatal az érintett szimara tajékoztatast csak és kizarélag abban az esetben nyjt, ha a Hivatal
erre felhatalmazott munkatirsa meggy6z&détt az érintett személyazonossagarol.
Az érintett személyazonossagardl valé meggy626désnek szdmit, ha a Hivatal erre felhatalmazott

munkatarsa elétt:

az érintett személyazonossigit a hatdlyos magyar jog szerinti személyazonossig
igazolasira alkalmas okmany bemutatasaval (igy kiilénosen, de nem kizarélagosan
személyazonosité igazolvannyal, titlevéllel, vezetdi engedéllyel) igazolja,

az érintett személyazonossigit az Eurdpai Unié joga szerint személyazonossag
igazolasara alkalmas okmany bemutatasaval igazolja,

az érintett kérelme a Hivatal el6tt mar kordbbi iigybdl ismert, az érintetthez kothetd e-
mail cimrél érkezik,

az érintett kérelme a Hivatal altal biztosftott, zart, a megfelel6 személyazonositds
megtérténte utdn hasznalhatd csatornan érkezik.

Amennyiben a személyazonossag igazolasa nem torténik meg, a Hivatal az érintetti joggyakorlasi
kérelmet elutasitja.



A Hivatal indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétsl szamitott
egy (1) hénapon beliil tijékoztatja az érintettet a kérelem nyomdn hozott intézkedésekrdl.
Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem dsszetettségét és a kérelmek szamit, ez a hatarid8
tovabbi két (2) hénappal meghosszabbithat6. A hatdridé meghosszabbitisardl az Adatkezel6 a
késedelem okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy (1) hénapon beliil
tajékoztatja az érintettet. Ha az érintett elektronikus titon nytjtotta be a kérelmet, a tjékoztatast
lehet@ség szerint elektronikus dton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt méasként kéri.

A tijékoztatas, masolat kiadas fGszabaly szerint ingyenes, azzal, hogy az érintett 4ltal kért tovabbi
masolatokért a Hivatal adminisztrativ kéltségeken alapuld, észszer mérték( dijat szamithat fel.

Ha Onnek a személyes adatai kezelésével kapcsolatosan panasza van, kérjiik, hogy panaszit az
adatvedelemi@ph.egerhu e-mail cfmre kiildje meg, annak érdekében, hogy az adatvédelmi
tisztviselével egyeztessen. Felhivjuk a figyelmét, hogy a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéciészabadsag Hatésag gyakorlata alapjin panaszit akkor fogadja be a Hat6s4g, hogy ha
eldbb az adatkezel6hoz, esetiinkben tehit hozzénk fordult, de nem intézkedtiink a kérelmére vagy
az intézkedésiinket nem fogadta el. Javasoljuk ezért, hogy el§szir a munkatarsunkkal vegye fel a
kapcsolatot.

Az Erintett tovabba panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésaghoz (1125
Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.) fordulhat és élhet - lakéhelye vagy tartézkodasi helye
szerint illetékes torvényszéknél is - birésdgi jogorvoslati jogdval.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informdciészabadsig Hatdsag elérhetBsége:

Postacim: 1530 Budapest, Pf.; 5.

Cfm: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Honlap: www.naih.hu



l Kézszolgalati jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelés

adatkezelési tevékenység lefrdsa: Kozszolgilati jogviszony (koztisztviselsi jogviszony)

létesitése, teljesitése, megsz(inése (megsziintetése), az ezekkel Kkapcsolatos jogosultsigok
elismerése és kételezettségek teljesitése, a kozszolgalati jogviszonnyal ésszefiiggs kedvezmények
biztositasa, a kdzszolgalati tisztviselSkrl sz616 2011. évi CXCIX. térvény (Kttv.) és a kdzszolgalati
szabalyzat szerinti juttatisokra és tAmogatasokra vonatkozé nyilvantartisok vezetése.

A Hivatal személyzeti anyagok nyilvantartisit vezeti papfralapon és adatokat rogzit, visz fel
elektronikusan a KIRA rendszerbe a Magyar Allamkincstir Altal végzett bérszamfejtési
tevékenység ellitasa érdekében.

A Hivatal az djonnan belép6 vagy adatot médosité dolgozdk személyazonosité igazolvanyairdl
nem készit fénymasolatot, kizirélag bemutatasét rendeli.

A Hivatal kéztisztviselor6l a Kttv. 2. mellékletében meghatdrozott adatkérre kiterjedd
kozszolgalati alapnyilvantartist vezet. A kozszolgélati alapnyilvintartis célja a kézszolgilati
jogviszonyb6l szarmazd jogok gyakorlasahoz és kitelezettségek teljesitéséhez sziikséges adatok
kezelésének biztosftdsa a kdzszolgilati jogviszony alanyai szdmadra.

A Hivatal a Kkézszolgilati tisztvisel§ kinevezésekor a Kkozszolglati tisztviseld szdmdra
kizszolgalati alapnyilvintartdsi technikai azonosité kédot 4llapit meg. A technikai azonosité a
kézszolgalati tisztvisel§ azonositisat biztositd tizenegy szdmjegybél 4116 szdmsor. Az els6 hat
szdmjegye a szervazonosité koéd, az utolsé 6t szdmjegye a kozszolgdlati tisztviseld egyéni
azonositdsira szolgélé, folyamatos és egyszer hasznalhaté szamsor.

A kozszolgdlati tisztviseld koteles a vagyonnyilatkozatot tenni. A vagyonnyilatkozat-tételre
vonatkozo részletes szabalyokat az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl sz6l6 2007.
évi CLIL torvény hatirozza meg.

A szolgélati jogviszony létesitésekor a Hivatal osszedllitja, illetve végleges dthelyezés esetén
megkeéri a kozszolgalati tisztvisel, munkavallal6 személyi anyagét és azt a vonatkozé jogszabdly
szerint kezeli.

A személyi iratokat iktatni kell, valamint a jogviszony megsziinése, megsziintetése utin a
kozszolgélati tisztvisel§ személyi iratait a Hivatal irattaridban kell elhelyezni. A személyzeti
iratokat tartalmuknak megfelelen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gyiijtében kell 6rizni.

Az adatok személyazonosftisra alkalmatlan médon statisztikai célra felhasznalhatok, illetve
ezekbdl adatszolgaltatas végezhetd.

Ha a munkaltaté a kdzszolgalati alkalmazott irasbeli kérelmére a kézszolgélati alkalmazott olyan
adatait is kezeli, amelyek 4dtaddsdra torvény nem kételezi, Ggy az ilyen adatokat elkiilénitetten kell
kezelni.

A személyi anyagot - kivéve, pl.: dthelyezés alapjin atadtak - a jogviszony megsz(inésétsl
szamitott 6tven (50) évig meg kell 8rizni.

A személyi anyagba val6 betekintésre a Kttv. 180. § (1) bekezdésben foglaltak jogosultak.

Kézérdekbdl nyilvanos adatnak mindsiil:

a) a kbzszolgalati tisztvisels neve,

b) a kdzszolgalati tisztvisel6 allampolgarsaga,

c) a kdzszolgalati tisztviselSt alkalmaz6 dllamigazgatasi szerv neve,

d) a c) pontban meghatarozott szervnél a kézszolgalati szolgélati jogviszony kezdete,
e) a kdzszolgalati tisztvisel6 jelenlegi besoroldsa, besorolisanak idépontja,

f) a kozszolgalati tisztvisel6 munkakérének megnevezése és a betdltés idGtartama,
g) a kézszolgalati tisztviselS vezetsi kinevezésének és megszilinésének idépontja,



h) cfmadomanyozas adatai,
i) a kdzszolgalati tisztvisels illetménye.

Bérszamfejtés KIRA rendszerben:

A bérszamfejtést a Magyar Allamkincstar végzi. A bérszamfejtéshez sziikséges adatokat a Hivatal
kijeltlt dolgozéja tolti fel a kézpontositott illetmény-szamfejts rendszerbe - KIRA -

A koézpontositott illetmény-szdmfejté rendszer kotelezd alkalmazidsarél az allamhaztartdsrél
52016 2011. évi CXCV. torvény 44. §-2 és az llamhaztartasrél sz6l6 térvény végrehajtasarsl sz6l6
368/2011. (X11. 31.) Korm. rendelet 62 §-t6l a 62/1. §-a rendelkezik.

A Hivatal rendelkezik kozszolgdlati szabélyzattal a Kttv. 75. § (5) bekezdés alapjan, amely a
Hivatalnal dolgozokat megilletd juttatdsokra és tamogatisokra vonatkoz szabalyokat rogziti.

Minden munkakor betdltését kdvetden az érintettnek kotelezd lizemorvosi vizsgélaton kell részt
vennie. Az alkalmassag stitusza papiralapon van nyilvintartva a személyi anyagok kézétt.

adatkezelés célja: A jogviszony létesitése, teljesitése, megsziinése (megsziintetése), az ezekkel
kapcsolatos jogosultsagok elismerése és kotelezettségek teljesitése, a jogviszonnyal dsszefiiggd
kedvezmények biztosftasa.

kezelt adatok kiire:

(1) A jogviszony létesitése és teljes{tése soran felvett adatok az alapnyilvintartas adatai: a Kttv. 2.
mellékietben meghatirozott adatkér, valamint a Kttv. 184. § alapjdn meghatirozott személyi
anyagot tartja nyilvan.

ezelés jogalapija;:

A GDPR 6. cikk (1) e) az adatkezelés kozérdeki vagy az adatkezel6re ruhézott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasshoz sziikséges.

A megviltozott munkaképességli munkavillalék esetén a megvaltozott munkaképességet
alatdmaszté dokumentumokat a GDPR 9. cikk (2) bekezdés b) pont szerinti feltétellel kezeli
Adatkezeld.

Az orvosi alkalmassag tényét alatdmaszté dokumentum kezelése a GDPR 9. cikk (2) bekezdés h)
pont szerinti feltétellel torténik.

[Vonatkoz6 tagdllami jogszabdlyok:

Személyi anyag:

Létesités dokumentumai

* A kozszolgalati tisztviselGkrdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.) 38.§ - 44. §

Teljesités dokumenturnai

* Kttv. 184. §, 2. melléklet

*a kozszolgdlati humadnpolitikainyilvintartisra és statisztikai adatgytijtésre, a kézszolgélati
alkalmazottak és a munkavallalék személyi irataira vonatkozd szabalyokrdl, valamint a
kormanyzati igazgatasi szervek Aallishelyeinek nyilvantartisarél 87/2019. (IV. 23.) Korm.
rendelet,

*a megvaltozott munkaképességii személyek ellatasairdl és egyes térvények modositisardl sz6l6
2011. évi CXCI. torvény 23. § (7) bekezdése alapjin a megvaltozott munkaképességii munkavallald
megvaltozott munkaképességét megalapozo szakértsi hatarozata,

* a munka térvénykonyvérsl szol6 2012. évi L. térvény vonatkozé rendelkezései,

*az ad6zas rendjérdl sz616 2017. évi CL. torvény vonatkozé rendelkezései,

*a tarsadalombiztositas ellatdsaira és a magannyugdijra jogosultakrdl, valamint e szolgiltatisok
fedezetérdl sz6l6 1997. évi LXXX. térvény vonatkozé rendelkezései,

*a tarsadalombiztos{tasi nyugellatasrol sz616 1997. évi LXXXI. torvény,

*1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrd6l 50. §, a 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakéi,
szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasség orvosi vizsgilatarél és véleményezésérol.]



adattirolis hatirideje:

*jogviszony megsziinésétdl szamitott 50 év (az dnkormdinyzati hivatalok egységes irattéri
tervének kiadasardl sz6l6 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet U508)

*a kézszolgdlati jogviszony megsziinését6l szamitott 10 év (U514) egyéb jogviszony
engedélyezési ligye

adatkezelés médja; elektronikusan, papfralapon

| Munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelés ]|

adatkezelési tevékenység leirdsa: A munkaviszony létesitése, teljesitése, megsz(inése

(megsziintetése), az ezekkel kapcsolatos jogosultsagok elismerése és kitelezettségek teljesitése,
a jogviszonnyal 6sszefiiggd kedvezmények biztositisa,

Minden munkakér betéltését kdvetden az érintetinek kételezd lizemorvosi vizsgalaton kell részt
vennie. Az alkalmassag stitusza papiralapon van nyilvantartva a személyi anyagok kozott.

A Hivatal az djonnan belépé vagy adatot mddosité dolgozok személyazonosité igazolvanyairél
nem készit fénymasolatot, kizirélag bemutatasat rendeli.

A Hivatal személyzeti anyagok nyilvantartasat vezeti papiralapon és adatokat rigzit, visz fel
elektronikusan a KIRA rendszerbe a Magyar Allamkincstdr 4ltal végzett bérszdmfejtési
tevékenység ellitasa érdekében.

Az Gjonnan belép6, munkaviszonyt létesité dolgozdtél adatfelvételi lap kitoltését kérik: név,
szilletési név, sziiletési hely, idd, anyja neve, lakcim/tartézkodési hely, Allampolgéarség,
addéazonosfté jel, TA] szam, bankszamla szam, azt Kkezel§ pénzintézet, szakképzettség
megnevezése,

adatkezelés célja: jogviszony létesitése, teljesftése, megsziinése (megsziintetése), az ezekkel
kapcsolatos jogosultsagok elismerése és kotelezettségek teljesitése, a jogviszonnyal Gsszefiiggd
kedvezmények biztos{tisa.

kezelt adatok kére:

a) a munkavallalé munkaszerzidése alapjan kezelt személyi anyaga kérébe tartozé iratok;

b) a munkaviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok;

c) a munkaviszonnyal dsszefiiggd mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok;

d) a munkavallal6 sajit kérelmére kiallitott vagy a munkiltaté szervnek énként atadott adatokat
tartalmazé iratok.

e} a munkavallalé személyi anyagiaban a munkavillalé 6t évnél nem régebbi fényképét,
onéletrajzat, a munkavallaié titoktartasi nyilatkozatit, munkaszerzédését és annak médositisat,
munkakéri leirasat, munkavégzésének értékelését, a munkaviszonyt megsziintet§ iratot és a
munkaltatdi igazolds masolatat,

d) titoktartasi nyilatkozat.

adatkezelés jogalapja:

a GDPR 6. cikk (1) e) az adatkezelés kizérdekii vagy az adatkezelfre ruhizott kézhatalmi
jogositvany gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtisdhoz sziikséges. A megvéltozott
munkaképességli munkavallalék esetén a megvaltozott munkaképességet alatimaszté
dokumentumokat a GDPR 9. cikk (2) bekezdés b) pont szerinti feltétellel kezeli Adatkezel8.

Az orvosi alkalmassag tényét aldtimaszté dokumentum kezelése a GDPR 9. cikk (2) bekezdés h)
pont szerinti feltétellel térténik.

[Vonatkoz6 tagallami jogszabalyok:

Személyi anyag:

Létesités

* a kozszolgalati tisztvisel6krol sz616 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.) 258. §,

* a munka torvénykonyvérdl szélo 2012. évi . térvény vonatkozé rendelkezései,

Teljesités



*a kozszolgalati humanpolitikainyilvintartisra és statisztikai adatgyijtésre, a kozszolgilati
alkalmazottak és a munkavillalék személyi irataira vonatkozé szabélyokrél, valamint a
korményzati igazgatasi szervek alldshelyeinek nyilvantartisdr6l 87/2019. (IV. 23.) Korm.
rendelet 10. §,

* a munka torvénykonyvérél szol6 2012. évi L. térvény vonatkozé rendelkezései,

*a megvaltozott munkaképességli személyek ellitisairdl és egyes torvények médositasarsl sz616
2011. évi CXCI. térvény 23, § (7) bekezdése alapjin a megvéltozott munkaképességli munkavallalé
megvaltozott munkaképességét megalapoz6 szakértdi hatirozata

*az ad6zas rendjérol szo6lo 2017. évi CL. torvény vonatkoz6 rendelkezései,

*a tarsadalombiztositis ellitasaira és a magannyugdijra jogosultakrél, valamint e szolgiltatisok
fedezetérdl sz616 1997. évi LXXX. térvény vonatkozo rendelkezései,

*a tArsadalombiztositasi nyugellatasrdl sz616 1997. évi LXXXL. térvény,

*1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrdl 50. §, a 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakéri,
szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatirél és véleményezésérol.]
adattirolés hatérideje; jogviszony megsziinésétél szamitott 50 év (az 6nkormanyzati hivatalok
egységes irattari tervének kiadasarél sz616 78/2012. (XI1. 28.) BM rendelet U508)

adatkezelés médja: elektronikusan, papfralapon

| Munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban foglalkoztatott adatkezelése

A Hivatal egyes feladatok ellatdsdra munkavégzésre iranyul$ egyéb jogviszonyban is foglalkoztat
szerzddott dolgozdkat. Minden munkakér bet6ltését kisvetSen az érintettnek kitelezd lizemorvosi
vizsgéalaton kell részt vennie. Az alkalmassag statusza papiralapon van nyilvantartva a személyi
anyagok kozott.

A Hivatal az Gjonnan belépd vagy adatot médosft6é dolgozdék személyazonosité igazolvanyairdl
nem készit fénymdsolatot, kizarélag bemutatisat rendeli.

A Hivatal személyzeti anyagok nyilvantartisit vezeti papiralapon és adatokat régzit, visz fel
elektronikusan a KIRA rendszerbe a Magyar Allamkincstar altal végzett bérszamfejtési
tevékenység ellatasa érdekében.

E személyek adatkezelésével kapcsolatos szabalyok az aldbbiak:

adatkezelés célja: a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létesitése, teljesitése, megsziinése
(megsziintetése), az ezekkel kapcsolatos jogosultsigok elismerése és kitelezettségek taniisitasa,
a jogviszonnyal dsszefiiggd kedvezmények biztositisa

kezelt adatok kore: név, sziiletési név, lakefm (4llandé lakcim, tartézkoddsi hely, értesitési cim),
addbazonosité szam, TA] szdm, anyja sziiletési neve, sziiletési hely és id6, allampolgarsag,
bankszamla szam, telefonszdm, e-mail cim, szakképzettség adatai munkavédelmi és t{izvédelmi
oktat4sok torténd részvétel igazolasa.

adatkezelés jogalapja;

Az adatkezelés az Adatkezelére ruhdzott kézérdekii vagy kézhatalmi jogositviny gyakorlisdnak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges a GDPR 6. cikk (1) bekezdés ) pont alapjan,
[Vonatkozoé tagallami jogszabdly:

* a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény Hatodik kényv,

*az addzas rendjérdl sz6lé 2017. évi CL. torvény vonatkozé rendelkezései,

*a tarsadalombiztositas elldtasaira és a magannyugdijra jogosultakrél, valamint e szolgéltatasok
fedezetérdi sz616 1997. évi LXXX. térvény vonatkozé rendelkezései,

*a tarsadalombiztosftasi nyugellatasrél sz616 1997. évi LXXXI. torvény,

*1993, évi XCIII térvény a munkavédelemrdl 50. §, a 33/1998, (V1. 24.) NM rendelet a munkakdri,
szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgilatardl és véleményezésérél.]
adattarolas hatarideje: jogviszony megsz(inésétd] szamitott 50 év (az dnkormdanyzati hivatalok
egységes irattari tervének kiadasarol sz6l6 78/2012. (XII. 28.) BM rendeiet U508)

adatkezelés médja; papiralapon és elektronikusan



| Orvosi alkalmassagi vizsgalat

adatkezelési tevékenység leirasa:

Az egészségiigyi alkalmassiggal (kozteriilet-felligyeleti munkakor esetén fizikai és pszichikai
alkalmassag is) kapcsolatos adatokat az Adatkezeld nem ismeri meg, és nem kezeli egyetlen
érintett adatat a célon tilterjeszkedd mértékben. Az Adatkezel§ az egészségiligyi alkalmassig
eldontése céljabdl egészségiigyi szolgaltatétdl szarmazé alkalmassigi eredmény alapjan dént az
adott (leend&) munkavallalé egészségligyi alkalmassagardl. Az Adatkezelé csak az egészségiigyi
alkalmassag tényét bizonyitéd adatot kezeli. ﬂ

Amennyiben a munkaszerz6dés megkdtésének folyamata soran deriil ki, hogy az adott érintett
alkalmatlan a munkakér bettltésére, ezért a munkaviszony nem jon létre vagy ennek hatisara
sziinik meg, gy az adatkezelés hatérideje és médja is ezzel pirhuzamos.

Uj dolgozé esetén az AdatkezelS a 33/1998 (V1. 24.) NM rendelet 14. sz. melléklete szerint kitolti
a beutalds munkakori orvosi alkalmassagi vizsgilatra vonatkozé formanyomtatvanyt, amelyet
megkiild az izemorvosnak. Ezt kivet8en az lizemorvos elvégzi a sziikséges vizsgilatokat, majd
visszakiildi, hogy az adott munkavallal6 alkalmas vagy nem alkalmas.

adatkezelés célja:

A munkavégzésre valé alkalmassag megéllapitisa.

kezelt adatok kére:

természetes személyazonositok, TA] szam azonositasi célbdl, kiléndsen:

A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatirél és
véleményezésérsl 33/1998. (VI.24.) NM rendelet 14. sz. melléklet szerinti formanyomtatviny
adatai: munkavallal6 neve, sziiletési hely és id8, lakcim, munkakér, vizsgilat oka (munkdiba lépés
el6tti, munkakér - helyi - véltozds el6tti, soron kiviili, zar6é vizsgalat), hitoldalan kérelem a
munkakori alkalmassagra vonatkoz6 eredmény kozlésére vonatkozoban.

15. sz. melléklet: szakmai alkalmassag tényét tartalmazé dokumentum, vizsgélat ald vont neve és
alkalmassagra vonatkozé megallapitas

adatkezelés jogalapja:

A GDPR 6. cikk (1) e) az adatkezelés kozérdekll vagy az adatkezelére ruhazott kézhatalmi jogositvany
gvakorlasinak keretében végzett feladat végrehajtdsidhoz sziikséges.

Az orvosi alkalmassdg tényét alatamasztd dokumentum kezelése a GDPR 9. cikk (2) bekezdés h)
pont szerinti feltétellel térténik.

[Vonatkozé tagallami jogszabaly: 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrél 50. §, 33/1998. (V1.
24.} NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassig orvosi vizsgalatardl
és véleményezésérdl, 13/1992. (VI. 26.) NM rendelet a koziti jarmiivezetSk egészségi
alkalmassaganak megallapitisardl, a kozteriilet-felligyelék egészségi, fizikai és pszichikai
alkalmassagi kovetelményeirdl sz6lé6 78/1999. (XII. 29.) EiiM-BM egyiittes rendelet alapjan
kidllitott alkalmassdgi mindsités]

adattirolds hatirideje: a jogviszony megsziinésétdl szamitott 50 év (az Onkormanyzati
hivatalok egységes irattari tervének kiadasarél sz6l6 78/2012. (X11. 28.) BM rendelet U508)
adatkezelés médja: elektronikusan, papiralapon

| Kéztisztviseld minésitése, teljesitményértékelés

|

adatkezelési tevékenység leirdsa: Az értékelés alatt a teljesitmény megillapitasira irdnyul6
tevékenységet kell érteni, amikor - mérhet6 mutaték hidnyaban - az értékeld vezetd megitélésén
alapul a teljesitmény megallapitasa.

adatkezelés célja; Koztisztviseld munkateljesitményének értékelése.

kezelt adatok kére: kézszolgalati tisztvisel személyes adatai, munkavégzés helye, besorolisa,
teljesitményértékelés, mindsités adatai, alafras

adatkezelés jogalapja:

a GDPR 6. cikk (1) ¢) az adatkezelés kizérdekil vagy az adatkezelére ruhazott kbzhatalmi jogositvany
gyakorlasinak keretében végzett feladat végrehajtisdhoz sziikséges.

Vonatkozé tagallami jogszabalyok:



*10/2013. (1. 21.) Korm. rendelet a kzszolgalati egyéni teljesitményértékelésrél,

*10/2013. (V1. 30.) KIM rendelet a kézszolgilati tisztvisel§k egyéni teljesftményértékelésrél,

*a kozszolgalati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény 130. §, 184. §, 2. melléklet,

*a kozszolgalati humanpolitikainyilvintartisra és statisztikai adatgyiijtésre, a kozszolgalati
alkalmazottak és a munkavéllalok személyi irataira vonatkozé szabalyokrél, valamint a
kormanyzati igazgatdsi szervek allashelyeinek nyilvantartdsarél 87/2019. (IV. 23.) Korm.
Rendelet 4. melléklet alapnyilvantartas része.]

adattirolas hatarideje; jogviszony megsziinését6l szamitott 50 év (az Snkormanyzati hivatalok
egységes irattari tervének kiadasarél sz616 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet U508)

adatkezelés médja: elektronikusan (TER Centrum), papiralapon

| Adokedvezmények igénybevétele

adatkezelési tevékenység leirisa;

A csalddi kedvezmény: A NAV &ltal rendszeresitett csalddi kedvezmény formanyomtatvany két
példanyban kell kitoltenti és az egyik példanyt kell leadni, amennyiben igényli, hogy a Hivatal, mint
munkaltato (kifizet6) a jarandésigaibdl csaladi kedvezmény figyelembevételével vonja le az
adédelfleget.

Az els@ hdzasok kedvezménye: a Hivatal az On jarand6sagaibél az els6 hazasok kedvezményének
figyelembe vételével vonja le az addeléleget, az elsé hazasok kedvezménye nyilatkozatot két
példanyban kell kitolteni és abbél egy példanyt leadni, amely nyilatkozat a NAV oldaldn érhetd el.
Az adéeldleg megallapitidsa sordn az els6 hdzasok kedvezményét a hazastarsak az 6sszeg
felosztisaval kozdsen is igénybe vehetik.

A Személyi kedvezmény érvényesitését kéré adbelbleg nyilatkozatot a NAV oldaléan lehet elérni és
ugyancsak két példanyban kell kitolteni, egy példanyéit pedig a Hivatal részére leadni.

A munkaltaté (a kifizet§) a nyilatkozatban foglaltakat az adééven beliil az itadast kdvetd
kifizetéseknél veszi figyelembe. A nyilatkozat tartalmat érint6 barmely valtozas esetén On koteles
haladéktalanul Gj nyilatkozatot tenni, vagy a korabbi nyilatkozatot visszavonni. Elszamolas a MAK
kozvetitésével.

adatkezelés célja: Kedvezmény biztositisa.

a) csaladi kedvezmény,

b) els6 hazasok kedvezménye,

c) személyi kedvezmény
biztosftasa.
kezel fre:
A természetes személy személyazonosft6 adatai és egyéb adatok:
Csalddi kedvezmény nyilatkozat: nyilatkozatot adé és eltartott(ak) neve, adbazonositdja és alairt
nyilatkozatok.
Az elsé hazasok kedvezménye nyilatkozat: nyilatkozd és héazastirsa neve, adéazonosité jeleik,
hazassagkotés ideje, alairt nyilatkozataik.
Személyi kedvezmény nyilatkozat: nyilatkozatot adé maginszemély neve, adbazonosité jele,
fogyatékossagra, rokkantsagra vonatkozd adatok és orvosi igazolds alapjan tett tovabbi
nyilatkozat.
adatkezelés jogalapja:
A GDPR 6. cikk (1) €) az adatkezelés kozérdekil vagy az adatkezelSre ruhézott kézhatalmi jogositvany
gyakorldsédnak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges.
Vonatkoz6 tagéllami jogszabalyok:
1995. évi CXVIL térvény a személyi jovedelemadérél 29/A. §, 29/B. §, 29/C. §, 40. §, 48. §.
adattirolds hatirideje: papiralapon csak a Magyar Allamkincstarnak torténé adattovabbitasig
tarolja, elektronikusan a KIRA - kézponti illetményszamfejtd rendszer - rendszerben a jogviszony
megszilinésétdl szamitott 50 év (az Gnkormdanyzati hivatalok egységes irattéri tervének kiadasarol
5z0l6 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet U504)
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adatkezelés médja: elektronikusan, papiralapon

| Pétszabadssig
adatkezelési tevékenységleirisa: potszabadsag igénybevételének biztositisa a pétszabadsigot

igényld részére (pl. gyermekek utdn jird, megvaltozott munkaképesség)
adatkezelés célja: pétszabadsig figyelembevétele, kiadasa
kezelt adatok kire;
Gyermek utin jaré potszabadsag:
dolgozd neve, sziiletési ideje, gyermek(ek) neve, sziiletési hely és id, anyja sziiletési neve, alifras.
Egyéb esetben: dolgozdé személyazonosité adatai, pétszabadsig kiadasit aldtamaszté
dokumentum adtatartaima.

elés | ja:
A GDFR 6. cikk (1) ¢) az adatkezel€s kozérdek( vagy az adatkezel8re ruhdzott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasihoz sziikséges.
Vonatkoz6 tagéllami jogszabalyok:
* a kozszolgalati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény (Kttv.) 100. §-107. §,
* a munka térvénykonyvérdl sz6l6 2012, évi l. térvény 115, §,118. §,120. §,
* a megvaltozott munkaképességli személyek ellatasairél és egyes torvények moédositasarol sz616
2011. évi CXCI. torvény 23. § (7) bekezdése alapjin a megvaltozott munkaképességii munkavallalo
megvaitozott munkaképességét megalapozé szakértdi hatarozata.
adattarolas hatdrideje; 5 év (az nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol
szdl6 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet U506)

adatkezelés mdédja: elektronikusan, papiralapon

| Munkaltatéi kélcson

adatkezelés célja: Kedvezményes munkaltatdi kilcsén nytjtisa dolgozd részére az adémentes
munkaltatéi lakdscélG tdmogatds folydsitdsdnak szabalyairél szélé 15/2014. (IV.3.) NGM
rendeletben meghatarozott célra, tovibb4 ingatlanvésarlsra.

kezelt adatok kire:

természetes személyazonosité adatok, ingatlan adatok, szerz6dé felek adatai (vevé és eladd),
munkaltat6i kélcson folydsitisdnak megfelelést igazold adatok, felhasznalast igazold szamlik
adatkezelés jogalapja;

A GDPR 6. cikk (1) e) az adatkezelés kozérdek(i vagy az adatkezelére ruhazott koézhatalmi
jogositvany gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtdsihoz sziikséges.

Vonatkozo tagallami jogszabalyok:

* A kozszolgalati tisztviselSkrol sz616 2011. évi CXCIX. térvény (Kttv.) 152. §,

*az adémentes munkaltatéi lakascéli tdmogatas folydsitisinak szabdlyairdl szél6 15/2014.
(iv.3.) NGM rendeletben meghatarozott célra,

*a személyi jovedelemaddrdl sz616 1995, évi CXVIIL. térvény

adattirolas hatirideje; A jogviszony megsz(inését6l szimitott 50 év (az 6nkormdnyzati
hivatalok egységes irattari tervének kiadasarél sz616 78/2012. (X11. 28.) BM rendelet U504).

adatkezelés médja: elektronikusan, papfralapon

Munkaba jiras koltségtéritése (Utazasi koltségtérités megtéritése, munkaba jaras
_sajat gépjarmiivel - napi munkiba jaras megtéritése)

ad gsi tevéken eiridsa:

A munkaltaté megtériti a munkavillalé munkdba jarasit szolgilé teljes ard, valamint a
kdzforgalmii személyszallitasi utazési kedvezményekrdl sz616 kormanyrendelet [85/2007. (IV.
25.) Korm. rendelet a kdzforgalmt személyszéllitisi utazasi kedvezményekrsl] szerinti utazasi
kedvezménnyel megvaltott, illetve az lizletpolitikai kedvezménnyel csékkentett ard bérlet vagy
menetjegy Arat.
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A munkavallalé a munkaba jaras cimén jiré utazisi koltségtérités igénybevételével egyidejtileg
nyilatkozik a lakéhelyérél és a tartdzkodasi helyérél, valamint arrél, hogy a napi munkéba jaras a
lakéhelyérdl vagy a tartézkodasi helyérdl torténik-e. [39/2010. (11.26.) Korm. rendelet]

A nem 6nallé tevékenységbdl szarmaz6 jovedelem kiszdmitisanal nem kell figyelembe venni azt
a bevételt, amelyet a munkaltatétél a munkaba jarasrél szé16 kormanyrendelet szerinti munkaba
jaras esetén

a) az utazasi bérlettel, az utazasi jeggyel térténd, az emlitett kormanyrendelet altal eldirt
elszdmolds ellenében, legfeljebb a bérlet, a jegy arat meg nem haladé értékben (ideértve azt az
esetet is, ha a juttatds a munkaltaté nevére sz616 szamla ellenében torténd térités forméjédban
valésul meg), vagy

b) koéltségtéritéds cimén (ideértve kiiléndsen a sajat gépjarmiivel torténé munkiba jaras
koltségtéritését is)

ba) a munkéban t6ltétt napokra a munkahely és a laké- vagy tartézkodasi hely kozott és/vagy
bb) * hazautazasra a munkahely és a lakéhely kozott

kozforgalmi tton mért oda-vissza tavolsdg figyelembevételével kilométerenként 15 forint
értékben kap a maganszemély.

Utalas MAK electra rendszeren keresztiil.

adatkezelés célja:

A munkavallalé napi munkaba jarasanak megtéritése.

kezelt adatok kire;

név, sziiletési név, adéazonosité jel, sziiletési id6 és hely, anyja neve, lakéhely, tartdzkoddasi hely,
napi munkéba jaras kiinduld pontja, alafras, munkaltaté aldfrisa

adatkezelés jogalapja:
a GDPR 6. cikk (1) e) az adatkezelés kdzérdekii vagy az adatkezel6re ruhdzott kézhatalmi jogositvany

gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasihoz sziikséges.

Vonatkozé tagailami jogszabély:

a munkéba jarassal kapcsolatos utazisi koltségtéritésrdl sz616 39/2010. (11. 26.) Korm. rendelet,
a személyi j6vedelemadorol sz616 1995. évi CXVIL. torvény, szamvitelr6l sz616 2000. évi C. térvény.
adattirolss hatdrideje:

5 év (az énkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasardl sz6lé 78,/2012. (XI1. 28.)
BM rendelet U506)

Az elszamolashoz, kdnyveléshez kapcsolédé dokumentumokat: 2000. évi C. térvény a
szamvitelrdl 169. §: 8 év

adatkezelés mddja: elektronikusan, papiralapon

| Tanulményi szerzédés o
adatkezelési tevékenység leirdsa: A tanulményi szerzddésben a munkaltaté véllalja, hogy a
tanulményok alatt tdmogatast nyujt, a koztisztvisel§ pedig arra kotelezi magét, hogy a
megallapodds szerinti tanulményokat folytatja és a képzettség megszerzése utdn a timogatas
mértékével ardnyos idén - de legfeljebb 6t éven - keresztiil szolgalati jogviszonyat lemonddéssal
nem sziinteti meg. A tanuimanyi szerzddést frasba kell foglalni.

Nem kéthetd tanulmanyi szerzédés:

a) jogszabaly vagy kozszolgalati szabalyzat alapjdn jaré kedvezmények biztositasara, tovabba,

b) ha a tanulmanyok elvégzésére a munkaltaté kotelezte a kzszolgalati tisztvisel6t.
adatkezelés célja:

A munkavallalé tanulmanyaihoz tdmogatas nyijtasa.

kezelt adatok kore;

A GDPR 6. cikk (1) e) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezel6re ruhdzott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasdnak keretében végzett feladat végrehajtisahoz sziikséges.

Vonatkoz6 tagallami jogszabaly:
* a kozszolgalati tisztviselSkrél sz616 2011. évi CXCIX. térvény (Kttv.) 82. §.
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adattdrolas hatarideje: 10 év (az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiaddsarél
sz616 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet U524)
adatkezelés médja: elektronikusan, papiralapen

| Tovabbképzés - PROBONO

|

zelési tevéken lefrdsa; A Hivatal feladata (273/2012 (1X.28) Korményrendelet 8. §,
18-21.§):
* elkésziti a koztisztvisel6 éves egyéni tovabbképzési tervét az éves teljesitményértékelés
figyelembevételével, targyév februdr 1. és marcius 15. kozott, az NKE altal biztosftott informatikai
alkalmazas (Probono rendszer) hasznalataval;
* az egyéni tervek Osszesitésével elkésziti az éves tovabbképzési tervét, és megkiildi azt az NKE
részére tirgyév marcius 15-ig;
* biztositja a koztisztviselnek az éves tovabbképzési tervvel dsszhangban a tovabbképzésben
vald részvétel feltételeit;
* a tovabbképzési tervet az NKE dltal miikédtetett informatikai rendszer Gtjin médosithatja év
kézben felmeriilé képzési igény esetén.
adatkezelés célja:
(1) A Hivatal regisztraci6ja a Probono felileten és tAmogatja a koztisztviselGk
tovabbképzését.
(2) Tanusitvany, a megszerzett tanulmanyi pontok nyilvintartasa.
kezelt adatok kire;
természetes személy személyazonositdi, tanlisitvanya, megszerzett tanulményi pontok
A tantsitvinynak tartalmaznia kell kiilonosen:
a) koztisztviselS nevét és sziiletési nevét, sziiletési helyét, idejét és anyja sziiletési nevét,
b) a program megnevezését,
¢) a megszerzett tanulmanyi pontok szdmat,
d) a tandsitvany kidllitdsdnak datumat,
e) a tansitvany kidllitéjainak megnevezését.

adatkezelés jogalapja:
A GDPR 6. cikk (1) e) az adatkezelés kozérdeki vagy az adatkezeldre ruhdzott koézhatalmi

jogositvany gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtisihoz sziikséges.

Vonatkozd tagéllami jogszabaly:

273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet a kézszolgdlati tisztviselSk tovabbképzésérdl, kiiléndsen: 8. §,
9.§18.§-21.§,

a kozszolgalati tisztviseldkrdl sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.) 80. §.

adattirolds hatarideje: 2 év (az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattiri tervének kiadasarél
szolé 78/2012, (XIL 28.) BM rendelet U525}

adatkezelés médja: elektronikusan

| Cafatéria
adatkezelési tevékenység leirdsa:

A dolgoz6 cafetéria juttatasként — valasztdsa szerint - a személyi jovedelemad6rél sz616 1995. évi
CXVIL térvény 71. § (1) bekezdésében felsorolt juttatasokra, legfeljebb az ott meghatirozott
mértékig és feltételekkel a Kormény altal meghatirozott rendben jogosult. A dolgoz6t megillet
cafetéria juttatas éves dsszege a Hivatalnal egységesen évi 200.000 Ft. A cafetéria juttatds éves
Osszege biztosit fedezetet az egyes juttatisokhoz kapcsol6dd, a juttatast teljesité munkaltatot
terhel$ kozterhek megfizetésére is.

A személyi jovedelemadordl szo6l6 1995. évi CXVIL. térvény (Szja tv.) 71. § (1) bekezdése szerinti
munkaltatéi juttatist (Széchenyi Pihend Kartya juttatas) a pénzforgalmi szolgiltaté a
munkavallaléval kététt, pénzforgalmi szolgiltatas nyljtasdra irAnyulé keretszerzédés alapjin
nyitott és vezetett, olyan korlatozott rendeltetés(i fizetési szdmldn frja j6va, amelyen 1év§
pénzeszkézék kizarélag a 76/2018. (IV.20.}) Korm. rendeletben meghatirozott célokra
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hasznalhaték fel. A korlatozott fizetési szdmlinak csak egy természetes személy lehet a
tulajdonosa.

adatkezelés célja:

Cafatéria juttatas biztositisa a dolgozé részére.
kezelt adatok kére:

kéztisztviseld neve, szervezeti egység, igényelt csomag és 6sszeg, kéztisztviseld és atvevs alafrasa.

adatkezelés jogalapja:

A GDPR 6. cikk (1) e) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelfre ruhdzott kdézhatalmi
jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtisihoz sziikséges.

Vonatkozé tagallami jogszabdly:

* a kézszolgalati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.) 151. §,

* a személyi jovedelemadodrdl sz616 1995. évi CXVII. térvény 71. § (1)

*249/2012. (VII1. 31.) Korm. rendelet a kézszolgilati tisztvisel 6k részére adhaté juttatisokrél és
egyes illetménypétiékokrdl 9. §

*76/2018. (1V. 20.) Korm. rendelet a Széchenyi Pihend Kartya kibocsitdsanak és felhasznal4sinak
szabalyair6l

adattirolds hatérideje; a jogviszony megsziinésétd! szdmitott 50 év (az dnkormanyzati
hivatalok egységes irattari tervének kiaddsardl sz6l6 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet U504)

adatkezelés médja: elektronikusan, papiralapon

| Munkavédelmi és tiizvédelmi oktatas

adatkezelési tev ség leirisa:

A Hivatal rendelkezik Munkavédelmi és T{izvédelmi szabalyzattal.

Munkavédelmi és tlizvédelmi oktatisokra munkédba lépés elStt elSzetesen, rendszeres
id6kozonként (évente ismétléds) és rendkiviili helyzetben, pétoktatds formdjaban keriil sor.
Képzések megtartasarél oktatasi naplét vezet a munkavédelmi megbizott. Az oktatési
kételezettség minden dolgozéra kiterjed jogviszony formajitol fiiggetleniil,

adatkezelés célja;

Munkavédelmi és tlizvédelmi oktatas megtartdsa és annak igazolasa.

kezelt adatok kére:

Az oktatasi napl6ban rogzitett adatok:

» oktatas targya, id6tartama,

« oktatas jellege,

» oktatést végzd neve és beosztésa,

¢ oktatisban résztvevdk neve, aldirasa,

» beszimoltatas formajat, eredményét,

» munkavédelmi felel8s aldfrésa.

adatkezelés jogalapija:

A GDPR 6. cikk (1) ¢) az adatkezelés kdzérdekii vagy az adatkezelore ruhazott kbzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasidhoz sziikséges.

Vonatkoz6 tagallami jogszabaly:

* a munkavédelemrél sz616 1993, évi XCIII. torvény 55. § (1) bekezdés,

*1996. évi XXXI. térvény a tiiz elleni védekezésrél, a miiszaki mentésrél és a tiizoltésagrol
adattirolds hatarideje: 10 év (az nkorményzati hivatalok egységes irattari tervének kiad4sarél
sz0l6 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet U318)

adatkezelés mdédja: elektronikusan, papiralapon

| Munkabalesettel kapcsolatos adatkezelés

adatkezelésj tevékenység leirasa:

Munkabaleset esetén a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. térvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szo6l6 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendeletben régzitett munkabaleseti jegyz6konyv
keriil kitoltésre.

14



adatkezelés célja: munkabalesetek, wti balesetek Kkivizsgdldsa, dokumentalasa,
munkaképtelenséget okozé munkabalesetek és tGti balesetek esetén a felvett jegyz6konyv
illetékes hatdsagok részére torténd megkiildése
kezelt adatok kire:
munkabaleset kapcsan az 5/1993. (XIl. 26.) MiiM rendelet alapjan a sériilt adatai kiiléndsen
- sziiletési név,
név (a sériilt személyi azonosité okmanyaban szerepld teljes név),
TA] szadma,
- anyjaneve,
sziiletési helye, sziiletési ideje,
- neme,
- allampolgarsiga,
lakcime,
- sériilés tipusa,
- telefonszama,
- foglalkozasa (FEOR),
- foglalkoztatasi jogviszony,
- foglalkoztatas jellege és
a kivizsgalast végzdk adata
titi baleset kapcsan:
- név (a sériilt személyi azonositdé okmanyaban szereplé teljes név),
- TA] szdma,
- anyjaneve,
szilletési helye, sziiletési ideje,
- lakcim,
- sériilés tipusa
munkabaleseti nyilvantartas
- név, sziiletési név, anyja neve, tarsadalombiztositisi azonosité jele (taj-szam), sziiletési
hely és idépont, nem, dllampolgarsag, lakéhely (lakcim),
a munkabaleset szima,
sériilt munkakére,
a sériilés idépontja, helyszine, jellege, révid tényallas,
sériilt ellatasara tett intézkedés,
annak ténye, hogy a sériilt folytatta-e a munkéjat

adatkezelés jogalapja;
A GDPR 6. cikk (1) ) az adatkezelés kozérdekil vagy az adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi jogositvany

gyakorldsénak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges, tovabba fennall a GDPR 9. cikk
(2) bekezdés h) pontjiban foglalt feltétel, amely lehetévé teszi a Hivatal szamdara kiilénleges
(egészségligyi) személyes adat kezelését.

[Vonatkoz6 tagillami jogszabaly: a munkavédelemrél szélé 1993. évi XCIII. térvény 60. § (1)
bekezdés, a munkavédelemrdl szélé6 1993. évi XCIII. térvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasardl sz616 5/1993. (Xil. 26.) MiiM rendelet 5. § (1) bekezdés]

adattirolas hatarideje;

Munkabaleseti jegyz6kionyv esetén a felvételétdl szamitott 5 év (5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet)
Munkabaleseti nyilvantartds: 75 év (az Oonkormanyzati hivatalok egységes irattdri tervének
kiadasarél szolé 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet U316)

Munkavédelmi tigyek: 10 év (az dnkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarél
sz616 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet U318)

adattaro]is méddja: elektronikusan és papiralapon

| Munkira képes llapot ellenérzése

adatkezelési tevékenység leirdsa:

15



A Kttv. 76. § (1) bekezdése eldirja, hogy a kdzszolgilati tisztviseld kiteles az eldirt helyen és
idében, munkara képes dllapotban megjelenni, munkaideje alatt - munkavégzés céljabél, munkara
képes allapotban - a munkaltaté rendelkezésére 4llni. A munkira képes allapotban vald
megjelenést és rendelkezésre allast a Kjt. és Mt. is szabdlyozza.

A munkavédelemrdl sz6lé 1993, évi XCIII. térvény (a tovdbbiakban Mvt) 60. § (1) alapjan a
munkavéllalé csak biztonsdgos munkavégzésre alkalmas 43llapotban, a munkavédelemre
vonatkoz6 szabalyok, utasftisok megtartasival, a munkavédelmi el6irdsoknak megfelelden
végezhet munkéat. A munkavillalé kételes munkatirsaival egyiittm(ikédni, és munkajat tgy
végezni, hogy ez sajat vagy mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse.

Az Adatkezeld minden munkakérre vonatkozdan tiltja, hogy a munkavéllaléi alkoholos
befolyasoltsag alatt tartézkodjanak az Adatkezel§ teriiletén. Tilos az Adatkezels teriiletére
alkoholos befolyasoltsag alatt belépni, tilos az Adatkezeld teriiletén alkoholt fogyasztani, tilos az
Adatkezeld teriiletén alkoholos befolydsoltsag alatt munkat végezni.

A biztonsdgos munkavégzés feltételeit veszélyeztetheti a munkéra képes &llapot hidnya, igy az
alkoholos befolyasoltsag. Emiatt a munkavallalébnak nem csak a munkavégzésre torténd
megjelenéskor kell munkira képes allapotban lennie, hanem ezt az allapotit egészen a
munkaideje lejartaig koteles megérizni.

A munkavallalé munkéja ellatdsa sordn nem veszélyeztetheti sem a maga, sem pedig més
egészségét és testi épségét.

Az Adatkezeld a biztonsagos munkavégzés kévetelményeit kialakitandd kotelezettségénél fogva
kételes rendszeresen meggy6z6dni arrél, hogy a munkavillalék megtartjak-e a rajuk vonatkozé
rendelkezéseket. Az ellendrzés menetérél a munkavallalét elézetesen tajékoztatni sziikséges.
Mvt. 54. § (7) b) Az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés érdekében a
munkaltat6 koteles rendszeresen meggy6zddni arrél, hogy a munkakoriilmények megfelelnek-e
a kovetelményeknek, a munkavallalék ismerik, illetve megtartjdk-e a rajuk vonatkoz6
rendelkezéseket.

A szabalyok betartdsanak ellendrzésére a Hivatal vezet6je és az iltala kijelolt, megbizott személy
vagy szervezet jogosult. Ellendrzésre bizottsigot kell létrehozni, amely bizottsig a Hivatal
vezetdjébdl vagy helyettesébdl, és a munkavédelmi felel6sb6l 4ll.

Rendkiviili ellendrzést munkabaleset esetén el kell végezni.

A Hivatal az alkoholszondés ellendrzésre alkoholszondas ellenfrzési naplét kell vezetni.
Amennyiben a dolgozé elismeri az alkoholos allapot tényét, akkor a Munkavédelmi Szabalyzat
mellékletét képezd jegyzOkonyvet sziikséges kitélteni 2 példanyban, amelybél 1 példanyt az
ellendrzott munkavéllalénak kell adni, a masik példdny a Hivatalnal marad megé6rzésre zart
borftékban. Véralkohol vizsgilat esetén a kisér§ személy a vérvételi kérelem véralkohol-
vizsgalathoz formanyomtatvanyt és a véralkohol vizsgalati dobozt kételes magéval vinni. A
vizsgalatot orvos végzi, az eredmények kiértékelését pedig a teriiletileg illetékes Igazsagiigyi
Orvostani Intézet végzi.

adatkezelés célja:

Munkara alkalmas allapot ellenérzése munkavédelmi célbal.

kezelt adatok kire:

Avizsgalt dolgozd neve, beosztisa, a vizsgilat helye és ideje, a vizsgalatot végzs neve és beosztasa,
a vizsgalat oka, a vizsgalat eredménye (az alkoholszonda szinezédésének megfeleld ezrelékes
mértéke), a vizsgalat sordn tapasztalt egyéb tiinetek, a vizsgalt dolgozé nyilatkozata, tovibba
utalés az alkoholos allapot elismerésére, vagy el nem ismerésére, munkéra alkalmas 4llapot ténye,
ellendrzést végzbk személyazonosité adatai, beosztdsa. Ha az ellendrzétt személy vitatja az
eredményt, akkor annak ténye is, illetve pozitiv minta esetén, ha lemond a vérvizsgalat jogarél,
akkor ennek a ténye is.

Az adatkezelés az Adatkezel6re ruhazott kézérdekii vagy kézhatalmi jogosftvany gyakorlésinak
keretében végzett feladat végrehajtdsahoz sziikséges a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjén.
Tovabba fennall a GDPR 9. cikk (2) bekezdés b) pontjiban foglalt feltétel, amely lehetévé teszi a
Tarsasag szamara kiilénleges (egészségiigyi) személyes adat kezelését. [Vonatkozé tagillami
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jogszabdly: a munka térvénykdnyvérdl szold 2012. évi L. térvény, 2011. évi CXCIX. térvény a
kodzszolgalati tisztvisel6krdl, a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. térvény]

adattirol ideje;

Munkavédelmi ligyek: 10 év (az édnkormdanyzati hivatalok egységes irattdri tervének kiaddsarél
sz616 78/2012. (XIL. 28.) BM rendelet U318)

adattarolas médja: elektronikusan és papfralapon

adatkezelési tevéken leir;

A Hivatal a hivatali eszkdzék haszndlatira vonatkozban az informaciébiztonsagi szabalyzatban
rendelkezik. Eszerint a hivatali eszk6zok és a hivatali e-mail magancélra nem hasznalhatd, csak
kivételes esetben engedéllyel.

A munkaltaté ellenérzése soran a munkaviszony teljesitéséhez hasznalt szamitastechnikai
eszkozon tarolt, a munkaviszonnyal Osszefiiggé adatokba tekinthet be. Mivel a Hivatal belsé
szabalyzatban megtiltja a hivatali eszkézék magincéli hasznalatat, az eszkdzokon tarolt adat a
munkaviszonnyal Osszefliggd adatnak minésiil. Az ellendrzési jogosultsdg szempontjabol
munkaviszonnyal Osszefiigg6 adatnak minésiil minden olyan adat, amely a munkaviszony
teljesitése érdekében torténik és a korlatozas betartdsanak ellenfrzéséhez szilkséges adat.

Hivatali eszkdzok ellenérzése
A Hivatal a munkavillaléknak indokolt esetben, munkavégzés céljira biztosit szamitdgépet,
telefont, e-mail cimet és internet-hozzaférést.

Mivel a Hivatal tulajdonat képezd személyi szamitogépeket és laptopokat, telefonokat, hivatali e-
mail cimeket a Hivatal munkavégzés céljabdl biztositja, azokon személyes adatot tarolni tilos. A
Hivatal kivételes esetben engedélyezi a magédnhaszndlatot azzal, hogy a magancéli adatokat
haladéktalanul térélni kell. Amennyiben a munkavallalé a tiltds ellenére ezen eszkézokdn
magancéli személyes adatait (pl.: csaladi fotok, telefonkdnyvek, sajat adatbazisok stb.) tarolja,
vagy azt nem térli, gy a Hivatal a szamitégép ellenérzése soridn ezeket az adatokat is
megismerheti.

Hivatali e-mail cimek ellenérzése

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

Az ilyen cimeken folytatott levelezésbe a Hivatal jogos érdekének igazoldsa mellett jogosult
betekinteni. A Hivatal jogosult a fent nevezett cimeken folytatott ievelezések meghatarozott
id6kozénkénti biztonsagi mentésére, az elektronikus levelezd rendszer folyamatossaganak és
stabilitasdnak érdekében.

A hivatali e-mail cimeken nem munkavégzési célii (magan vagy barmilyen egyéb) levelezést tilos
folytatni. Amennyiben a munkavallalé ,(..@eger.ph.hu)” hivatali e-mail cimén talalhat6
leveleiben magan- vagy barmilyen egyéb célii levelezést folytat, ezzel egy id6ben a postafiSkban
magancéli személyes adatait tarolja, tigy a Hivatal az e-mail cfm ellenérzése soran ezeket az
adatokat is megismerheti.
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Az internet hasznalatanak ellenérzése

A fenti szabélyok érvényesek az internethasznalatra is: az internet hasznélata munkaidében csak
munkavégzéshez sziikséges célokra engedélyezett. Emiatt az internetezési adatok hivatali
adatoknak mindsiilnek.

Az ellenérzés menete
A Hivatal a tulajdonaban 4ll6 minden eszkézt ellendrizhet, a fokozatossdg elvének betartisaval,

valamint a munkavallald jelenlétének biztositisaval.

Az ellenérzés tényérdl az ellendrzés céljaval Gsszefiiggben tajékoztatja az ellendrzéssel érintett
munkavillalét. A technikai ellendrzést az informatikus végezheti alkalmi vizsgélatok
lefolytatdsaval, de akdr a Hivatal barmely munkavillaléja altal kérelmezhetd, amennyiben a
Hivatal érdekeit veszélyeztetd folyamat valészin(isithetd.

adatkezelés célja: a munkavillalok részére munkavégzés céljabél  biztositott
informaciétechnolégiai vagy szamitastechnikai eszkoz, rendszer (céges szdmitogép, céges laptop,

céges telefon, céges e-mail fi6k)
adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) e) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezeldre
ruhézott kozhatalmi jogositvany gyakorldsinak keretében végzett feladat végrehajtisdhoz

szlikséges
kezelt adatok kdre; az ellen6rzés soran az ellendrzés ald vont munkavallalé, az ellendrzést végzd
személy €s a tanuk természetes személyazonosité adatai, munkajogviszony ellatisa sordn észlelt

jogsértés ténye, a jogsértés leirdsa.

adattirolis hatirideje: az ellendrzést6l szémitott 1 év, amennyiben jogsértés ténye fennall figy
legkésdbb az ellenSrzéssel kapesolatos jogi igény eléviilése.

| Szerz6désben kapcsolattartas

adatkezelés célja: Szerzddésben kapcsolattartéként Kijel6lés a szerzdéses kapcsolattartas és
szerz6dés teljesftése céljabol.

kezelt adatok kore: név, hivatali (céges) telefonszdm, e-mail cim

adatkezelés jogalapja: A GDPR 6. cikk (1) e) az adatkezelés kdzérdekii vagy az adatkezelSre ruhazott
kdzhatalmi jogositvany gyakorlasénak keretében végzett feladat végrehajtédsdhoz sziikséges,

adattirolds hatarideje: a szerzddés 6rzésére eléirt kitelezd jogszabdalyi rendelkezések szerinti
idétartam. A szerz6désre iranyado jogérvényesitési lehetGségek lejarta (jotallas, szavatossag, jogi
igény) utén a kapcsolattart6i adatokat nem hasznilja, kizarélag tarolja az Adatkezeld.

adattirolds mddja: elektronikusan és papfralapon
| Adatbiztonsag

A Hivatal a GDPR kévetelményeinek teljesitését biztosité megfeleld technikai és szervezési
intézkedéseket 1éptetett életbe, amely intézkedések megfeleldségét rendszeren id8kdzonként
feliilvizsgalja.

Az intézkedések magukban foglaljak a személyes adatok kezelésének minimalisra cstkkentését, a
személyes adatok funkcidinak és kezelésének 4tlathatbsagat.

A szamitégépen, illetve halézaton tarolt személyes adatokat a Hivatal az Informatikai Biztonsagi
Szabalyzatban (IBSZ) foglalt eléirasok szerint védi.

A belsd nyilvantartasokhoz val6 hozzaférési jogosultsigok nevesitettek és nyilvintartottak.

A Hivatalhoz érkez6é dokumentumokat, a Hivatal miikédése kérében és tevékenységével
Gsszefiiggésben keletkezett dokumentumokat a Hivatal erre kijelolt alkalmazottjai kezelhetik.
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A dokumentumok tdroldsa elektronikusan az ASP szakrendszeren til, szerveren térténhet,
mindkeét rendszerhez szigord jogosultségi kiosztason alapuld hozzaféréssel és jelszdval biztositott
munkadlloméasokon és a szakrendszerbe hitelesftés és azonositast kovetden torténhet belépés,
valamint papiralapon ~ zérhaté iroddban, zérhaté szekrényben, szigorti és leszabalyozott
hozzaférés mellett - torténik.

A Hivatal altal kotelezden hasznalt informatikai rendszerek esetén az adatbiztonsigi garancidkat
a rendszert {izemeltet$ hatirozza meg.

2021 ST 07,
Jelen tdjékoztaté és folyamatleirdst a Hivatal .. napjan tette kdzzé. A
kizzétételt kivetGen minden ezen tdjékoztatéban nevezett adatkezelésre irdnyads.

Eger, 2021. 09. 01.

Dr-Banhidy Péter
jegyzd
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