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I. FEJEZET - ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Az Adatkezelési Szabalyzat célja

Jelen Adatkezelési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja azon belsé
szabalyok megallapitasa és intézkedések megalapozasa, amelyek biztositjak, hogy a
Papp Gabor Végrehajtéi Irodaja (a tovabbiakban: Adatkezeld) altal végett
adatkezelések megfelelnek az Europai Parlament és a Tanacs altal elfogadott, a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kivll helyezésérél (EU) 2016/679. rendeletében (a tovabbiakban: Rendelet),
valamint az informacids onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szold
2011. évi CXII. térvényben (a tovabbiakban: Infotv.) foglalt el6irasoknak. Az
Adatkezel6 altalanos adatkezelési tajékoztatojat jelen Szabalyzat egységes
szerkezetbe foglaltan tartalmazza, amelyet kdzzé kell tenni az Adatkezeld
honlapjan (www.pappgaborvh.hu), és a székhelyén is elérhetévé kell tenni. Az
Adatkezel6 emellett koteles az érintettek egyes kategoériait — példaul
munkavallaldk, szerz6d6 partnerek — az adatfelvételkor kdzvetlenull is tajékoztatni a
személyes adatok kezelése vonatkozasaban.

2. Adatkezel6 megnevezése

21. CEGNEV: Ferenczi és Tarsai Végrehaijto Iroda

2.2. SZEKHELY: 1117 Budapest, Nadorliget u. 7/A. Fszt. 2.

2.3. TELEPHELY:
1095 Budapest, Mester utca 83/C Fsz. , 1222
Budapest, _Gyar utca 13. ,
1181 Budapest, UlI6i ut 433.

2.3. CEGJEGYZEKSZAM: 01 _1 8_00001 1

2.4. ADOSZAM: 13700913-2-43

2.5. HONLAP: www.ferenczivhiroda.hu

2.6. E-MAIL Cim: ferenczivhiroda@gmail.com

2.7. TELEFONSZAM: 06-1/371-0383

2.8. KEPVISELO NEVE: Dr. Ferenczi Attila

2.9. ADATVEDELMI TISZTVISELO NEVE:

Dr. Ferenczi Attila

2.10. CIME: 1117 Budapest, Nadorliget u. 7/A. Fszt. 2.
TELEFONSZAMA: 06-1/371-0383
2.11. E-MAIL CIME: ferenczivhiroda@gmail_com

3. A Szabalyzat hatalya
3.1. E Szabalyzat hatalya természetes személyre vonatkozé személyes adatok
Adatkezel6 altali kezelésére terjed ki.

3.2. A Szabalyzatban foglaltak nem természetes személyekre vonatkozé adatok
tekintetében nem alkalmazhatok.

Il. FEJEZET - MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK
1. Munkaugyi, személyzeti nyilvantartas

1.1. A munkavallaloktol kizarolag olyan adatok kérhetdk és tarthatok nyilvan,



valamint olyan munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhet6k, amelyek
munkaviszony l|étesitéséhez, fenntartasahoz és megszintetéséhez, illetve a
szocialis-joléti juttatasok biztositasahoz elengedhetetlentl szikségesek és a
munkavallalé személyhez fiz6d6 jogait nem sértik.

1.2. Az Adatkezel6szerzddés teljesitése jogcimén munkaviszony létesitése,
teljesitése vagy megsziinése céljabol kezeli a munkavallal6 alabbi adatait:

. név

. szuletési néy,

. szuletési ideje,

. anyja neve,

lakcime,

. allampolgarsaga,

. addazonosito jele,

. TAJ szama,

. hyugdijas térzsszam (nyugdijas munkavallal6 esetén),

10. telefonszam,

11. e-mail cim,

12. személyi igazolvany szama,

13. lakcimet igazold hatésagi igazolvany szama,

14. bankszamlaszama,

15. online azonosité (ha van)

16. munkaba lépésének kezdé és befejezb idépontja,

17. munkakor,

18. iskolai végzettségét, szakképzettségét igazol6 okmany masolata,

19. fénykép,

20. Onéletrajz,

21. munkabérének 6sszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival kapcsolatos adatok,
22. a munkavallal6 munkabérébdl jogerés hatarozat vagy jogszabaly, illetve irasbeli
hozzajarulasa alapjan levonando tartozast, illetve ennek jogosultsaga,

23. a munkavallalé6 munkajanak értékelése,

24. a munkaviszony megsz(inésének madja, indokai,

25. munkakortdl fuggden erkolcsi bizonyitvanya

26. a munkakori alkalmassagi vizsgalatok dsszegzése,

27. magannyugdijpénztari és onkéntes kolcsonos biztositd pénztari tagsag esetén a
pénztar megnevezése, azonosité szama és a munkavallal6 tagsagi szama,

28. kulfoldi munkavallalo esetén utlevélszam, munkavallalasi jogosultsagot igazolo
dokumentumanak megnevezését és szama,

29. munkavallalét ért balesetek jegyz6konyveiben rogzitett adatok;

30. a joléti szolgaltatas, kereskedelmi szallashely igénybevételéhez sziikséges
adatok;

31. a biztonsagi és vagyonvédelmi célbdl alkalmazott elektronikus
medgfigyel6rendszer altal rogzitett, illetve a beléptetd rendszer mikodéséhez
sziukséges adatok, illetve a helymeghatarozo6 rendszerek altal rogzitett adatokat.

1.3. Betegségre vonatkozo6 adatokat a munkaltatd csak a Munka Torvénykonyvben
meghatarozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabdl kezelheti.

1.4. A személyes adatok cimzettjei: a munkaltatd vezet6je, munkaltatéi jogkor
gyakorldja, az Adatkezeldmunkaugyi feladatokat ellatdé munkavallaléi és
adatfeldolgozoi.

1.5. Az Adatkezel§ tulajdonosai részére csak a vezetd allasu munkavallaldk
személyes adatai tovabbithatok.

1.6. A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a munkaviszony megsziinését
kdvetd 3 év.

1.7. A munkavallalé személyes adatainak kezelésérdl és személyhez fliz6d6 jogairdl
sz0l6 kotelezb tajékoztatot — amelyet részére a munkaszerz6dés megkotésekor kell
atadni — a 2. szamu Melléklet tartalmazza.
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2. Amunkavallaléi alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

2.1. A munkavallaléval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhatd,
amelyet munkaviszonyra vonatkoz6 szabaly ir el6, vagy amely munkaviszonyra
vonatkoz6 szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése
érdekében szukséges. A vizsgalat el6tt részletesen tajékoztatni kell a
munkavallaldkat tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség,
képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkdzzel, mddszerrel torténik.
Amennyiben jogszabaly irja el6 a vizsgalat elvégzését, akkor tajékoztatni kell a
munkavallaldkat a jogszabaly cimérdl és a pontos jogszabalyhelyrdl is.

2.2. A munkaalkalmassagra valé felkészultséget igazold tesztlapok kitoltésére a
munkaltatd mind a munkaviszony létesitése elétt, mind pedig a munkaviszony
fennallasa alatt kotelezheti a munkavallalot.

2.3. Csak akkor téltheté ki a munkavallalék nagyobb csoportjaval pszicholdgiai, vagy
személyiségjegyek kutatasara alkalmas tesztlap, ha az elemzés soran felszinre
kerGlt adatok nem kotheték az egyes konkrét munkavallalékhoz, vagyis anonim
modon torténik az adatok feldolgozasa.

2.4. A kezelheté6 személyes adatok kore: a munkakoéri alkalmassag ténye, és az
ehhez szukséges feltételek.

2.5. Az adatkezelés jogalapja: a munkaltatd azon jogos érdeke, hogy csak
szakmailag alkalmas munkavallaldkat foglalkoztasson.

2.6. A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony létesitése, fenntartasa,
munkakor betoltése.

2.7. A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategériai: a vizsgalat
eredményét a vizsgalt munkavallaldk, illetve a vizsgalatot végz6 szakember
ismerhetik meg. Az Adatkezel6 csak azt az informaciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt
személy a munkara alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok
ehhez. A vizsgalat részleteit, illetve annak teljes dokumentacidjat azonban az
Adatkezel6 nem ismerheti meg.

2.8. A személyes adatok kezelésének idétartama: a munkaviszony megsziinését
kdvetd 3 év.

3. Felvételre jelentkez6 munkavallalok adatainak kezelése, palyazatok,
onéletrajzok

3.1. A kezelhet6 személyes adatok kore: a természetes személy neve, szuletési
ideje, helye, anyja neve, lakcim, képesitési adatok, fénykép, telefonszam, e-mail cim,
a jelentkez6rdl készitett munkaltatoi feljegyzés.

3.2. A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbiralasa, a
kivalasztottal munkaszerzddés kotése. Az érintettet tajékoztatni kell arrél, ha a
munkaltatéo nem 6t valasztotta az adott allasra.

3.3. Az adatkezelés jogalapja: szerzddés teljesitése.

3.4. A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi: az
Adatkezelémunkaltatéi jogok gyakorlasara jogosult vezetdje, munkaugyi feladatokat
ellaté munkavallalok.

3.5. A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a palyazat elbiralasatdl szamitott 30
nap. A ki nem valasztott jelentkez6k személyes adatait a palyazat elbiralasatél
szamitott 31. napon tordlni kell. Torolni kell annak adatait annak a jelentkezdének is,
aki jelentkezését, palyazatat visszavonta. A tdrlés hatarideje ez esetben a
visszavonasrol szol6 nyilatkozattol szamitott 5 nap.

3.6. A munkaltaté csak az érintett kifejezett, egyértelml és 6nkéntes hozzajarulasa
alapjan 6rizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megérzésére a jogszabalyokkal
O0sszhangban all6 adatkezelési célja elérése érdekében szikség van. E
hozzajarulast a felvételi eljaras lezarasat kovetden lehet kérni a jelentkez6ktol.



4. A munkaltaté  altal biztositott eszko6zok  ellendrzésére és
jogkovetkezményeire vonatkoz6 szabalyok

4.1. Az ellenbrzésre és adatkezelésre az Adatkezel6vezetbje vagy a munkaltatoi
jogok gyakorldja jogosult.

4.2. Amennyiben az ellen6rzés korulményei nem zarjak ki ennek lehetéségét,
biztositani kell, hogy a munkavallal6 jelen lehessen az ellen6rzés soran.

4.3. Az ellen6rzés el6tt tajékoztatni kell a munkavallalét arrél, hogy milyen
munkaltatoi érdek miatt kerul sor az ellendrzésre, az Adatkezel6 részérél ki végezheti
az ellen6rzést, milyen szabalyok szerint kertlhet sor ellen6rzésre és mi az eljaras
menete, valamint hogy milyen jogai és jogorvoslati lehetGségei vannak az
ellen6rzéssel egyutt jard adatkezeléssel kapcsolatban.

4.3. Az ellen6rzés soran a fokozatossag elvét be kell tartani.

4.4. Ha a munkavallalo az eszkdzt személyes célra hasznalta, fel kell szdlitani a
munkavallalét, hogy a személyes adatokat haladéktalanul tordlje. Az eszkoz
szabalyzattal, munkaltatéi utasitassal ellentétes hasznalata miatt a munkaltaté a
munkavallaldéval szemben munkajogi jogkovetkezményeket alkalmazhat.

4.5. A munkavallald az eszkdz ellenbrzésével egyutt jaré adatkezeléssel
kapcsolatban a munkaltatd adatkezelési szabalyzatanak az érintett jogairdl szoélo
fejezetében irt jogokkal élhet.

o . FEJEZET )
SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

1. Ugyféladatok: szerz6ddé partnerek, kapcsolattartok adatainak kezelése —
vevok, szalliték nyilvantartasa

1.1. Az Adatkezel§ szerzddés teljesitése jogcimén a szerz6dés megkotése,
teljesitése, megsziinése, szerzddeési kedvezmény nyujtasa ceéljabdl kezeli a vele
vevoként, szallitoként szerz6dott természetes személy nevét, sziletési nevét,
szuletési idejét, anyja nevét, lakcimét, adéazonositd jelét, addészamat, vallalkozai,
Ostermeldi igazolvany szamat, személyi igazolvany szamat, lakcimét, székhely,
telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét, honlap-cimét, bankszamlaszamat,
vevOszamat (lUgyfélszamat, rendelésszamat), online azonositéjat (vevok, szallitok
listaja, tOrzsvasarlasi listak).

1.2. A személyes adatok cimzettjei: az Adatkezeld Ugyfélkiszolgalassal kapcsolatos
feladatokat ellato munkavallaléi, konyvelési, adézasi feladatokat ellatd munkavallaloi.
1.3. A személyes adatok tarolasanak idétartama: a szerz6dés megsziinését kdvetd 5
év, vagy az adott jogviszonyra vonatkoztatott specialis elévilési idb.

1.4. A természetes személy szerz6dd fél szerz6désben megadott adatai kezelésének
célja: szamviteli, adozasi célu kezelésének jogalapja jogi kotelezettség teljesitése.
Ebben a kérben az adattarolas id6tartama 8 év.

1.5. Az Adatkezel6 a vele szerz6d6 jogi személy képviseletében eljaré — a szerzédést
alairé — természetes személy szerz6désben megadott személyes adatait, tovabba
lakcimét, e-mail cimét és telefonszamat, online azonositéjat kapcsolattartas, a
szerz6désbdl eredd jogok és kotelezettségek gyakorlasa, kapcsolattartas céljabol
jogos érdek jogcimén kezeli. Ezen adatok tarolasanak id6tartama a szerz6dés
megszinését kovetd 5 év. A jogos érdeken alapulé adatkezelés esetén az érintett
kiemelt joga, hogy tiltakozzon az adatkezelés ellen.

1.6. Az Adatkezel6 a vele kotott szerz6désben kapcsolattartoként megjeldlt — nem
alair6 — természetes személy nevét, cimét, telefonszamat, e-mail cimét, online
azonositojat kapcsolattartas, szerz6désbdl ered6 jogok és kotelezettségek
gyakorlasa céljabdl jogos érdek jogcimén kezeli, figyelemmel arra, hogy a
kapcsolattarté a szerz6do6 féllel foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyban all, igy ezen



adatkezelés az érintett jogait nem érinti hatranyosan. A szerz6d6 fél kijelenti, hogy a
kapcsolattartéi minéséghez kapcsolodoé adatkezelésrdl az érintett kapcsolattartot
tajékoztatta. Ezen adatok tarolasanak idétartama a kapcsolattartdi mindség
fennallasat kovet6 5 év.

1.7. Valamennyi érintett vonatkozasaban a személyes adatok cimzettjei: az
Adatkezel6 végrehajtd tagja, ugyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatd
munkavallaléi, kapcsolattartoi, kdnyvelési, adézasi feladatokat ellaté munkavallaloi.
1.8. A személyes adatok postazas szallitas céljabdl adatfeldolgozasra atadasra
kerllhetnek a Magyar Posta Zrt.-nek, illetve esetlegesen egyedi megbizas alapjan a
megbizott futarszolgalatnak.

1.9. Az Adatkezel6 altal kotendd szerzddésekben alkalmazandé adatkezelési
kikOtéseket és tajékoztatasokat az egyedi szerz6dés és az ahhoz csatolt mellékletek
tartalmazzak. Az Adatkezel6 munkavallaldjanak feladata és kotelezettsége, hogy
ezen adatkezelési kikotések a szerz6dés szovegébe belefoglalasra keruljenek.

) IV. FEJEZET )
JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

1. Adatkezelés ad6- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol

1.1. Az Adatkezel6 jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben el6irt ado és
szamviteli kotelezettségek teljesitése (konyvelés, adozas) céljabdl kezeli a vevéként,
szallitoként vele Uzleti kapcsolatba |épd természetes személyek torvényben
meghatarozott adatait.

1.2. A kezelt adatok az altalanos forgalmi adoérol szolé 2017. évi CXXVII. tv. 169.§, és
202.§-a alapjan kulénésen: adészam, név, cim, adozasi statusz.

1.3. A kezelt adatok a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény 167.§-a alapjan: név,
cim, a gazdasagi miveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az
utalvanyozo6 és a rendelkezés végrehajtasat igazolé személy, valamint a szervezettél
fuggéen az ellenér alairasa; a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési
bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a befizet6 alairasa.

1.4. A kezelt adatok a személyi jovedelemadérdl széléo 1995. évi CXVII. térvény
alapjan: vallalkozéi igazolvany szama, 6stermel6i igazolvany szama, addazonosito
jel.

1-5. A személyes adatok tarolasanak id6tartama a jogalapot add jogviszony
megszinését kovetd 8 év.

1.6. A személyes adatok cimzettjeii az Adatkezel6 addzasi, konyvviteli,
bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi feladatait ellat6  munkavallaléi és
adatfeldolgozai.

1.7. A személyes adatok addzas, konyvelés céljabol adatfeldolgozasra atadasra
kerulhetnek az Adatkezel6 altal megbizott konyvel6 irodanak.

1.8. Az adatfeldolgoz6 adatai:

2. Kifizetoi adatkezelés

2.1. Az Adatkezeld jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt ado és
jarulékkotelezettségek teljesitése (add-, adodelbleg, jarulékok megallapitasa,
bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi, nyugdij Ugyintézés) céljabdl kezeli azon
érintettek — munkavallalok, csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatasban
részesul6k — adétorvényekben elbirt személyes adatait, akikkel kifizet6i kapcsolatban
all.

2.2. A kezelt adatok kore kulonésen : a természetes személy természetes
személyazonositd adatait (ideértve az el6z6 nevet és a titulust is), nemeét,
allampolgarsagat, a természetes személy addazonositd jelét, tarsadalombiztositasi



azonosito jelét (TAJ szam).

2.3. Amennyiben az adotorvények ehhez jogkovetkezményt fliznek, az Adatkezel6
kezelheti a munkavallalék egészséglgyi és szakszervezeti tagsagra vonatkozo
adatait add és jarulékkotelezettségek teljesités (bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi
ugyintézés) céljabal.

2.4. A személyes adatok tarolasanak id6tartama a jogalapot add jogviszony
megszinését kovetd 8 év.

2.5. A személyes adatok cimzettjei: az Adatkezel6 addzasi, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi (kifizet6i) feladatait ellatdé munkavallaloi és adatfeldolgozoi.

2.6. A személyes adatok adozas, konyvelés céljabdl adatfeldolgozasra atadasra
kerulhetnek az Adatkezel6 altal megbizott konyvel6 irodanak.

2.7. Az adatfeldolgozé adatai:

3. A Levéltari torvény szerint maradandoé értékii iratokra vonatkozé6 adatkezelés

3.1. Az Adatkezel6 jogi kotelezettsége teljesitése jogcimeén kezeli a koziratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. térvény
(Levéltari torvény) szerint maradando értékiinek mindsulé iratait abbol a célbol, hogy
az Adatkezel§ irattari anyaganak maradandé értékl része épségben és hasznalhaté
allapotban a jové nemzedékei szamara is fennmaradijon.

3.2. Az adattarolas ideje: a kozlevéltar részére torténd atadasig.

3.3. A személyes adatok cimzettjei: az Adatkezel6 vezetdje, iratkezelést, irattarozast
végz6 munkavallaldja, a kdzlevéltar munkatarsa.

V.FEJEZET
ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK

1. Adatbiztonsagi intézkedések

1.1. Az Adatkezel6 valamennyi adatkezelése vonatkozasaban koteles megtenni
azokat a technikai és szervezeési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek a Rendelet és az Infotv., érvényre juttatasahoz szikségesek.
2.2. Az Adatkezel6 az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy
jogellenes megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sérulés, jogosulatlan
nyilvanossagra hozatal vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférés ellen.

1.3. Az Adatkezel6 a személyes adatokat bizalmas informacioként kezeli. A
munkavallalék kotelesek megtartani a munkavégzésuk soran tudomasukra jutott
személyes adatokat és mas titkokat. A titoktartasi kotelezettség az egyedi
munkaszerz6dés részet kepezd kikotés. A személyes adatokhoz valé hozzaférést
az Adatkezeld jogosultsagi szintek megadasaval korlatozza.

1.4. Az Adatkezel6 az informatikai rendszereket tlzfallal védi és virusvédelemmel
latja el.

1.5. Az Adatkezel6 alkalmazottai a munkahelyi gépekhez csatlakoztathatjak sajat
szamitastechnikai eszkdzeiket, adattarold és rogzitdé eszkdozeiket.

1.6. Az Adatkezel6 az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitogépes
program utjan végzi. A program biztositja, hogy az adatokhoz csak célhoz kétotten,
ellen6rzott korulmények kozott és csak azon személyek férjenek hozza, akiknek a
feladataik ellatasa érdekében erre szikséguk van.

1.7. A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az Adatkezel6 tovabbi
intézkedésekkel biztositja:

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b) az automatikus adatfeldolgozd rendszerek jogosulatlan személyek altali,
adatatviteli berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;



c) annak ellenérizhetéségét és megallapithatésagat, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottdk vagy
tovabbithatjak;

d) annak ellenérizhet6ségét és megallapithatésagat, hogy mely személyes adatokat,
mikor és Ki vitte be az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerekbe;

e) a telepitett rendszerek Uzemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépé hibakrol jelentés készuljon.

1.8. Az Adatkezel6 a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az
elektronikus uton folytatott bejové és kimené kommunikacioé ellenbrzésérél.

1.9. Az Adatkezel§ altal kezelt személyes adatok interneten torténé megosztasa — a
torvényben vagy agazati jogszabalyban megjeldlt kivételektél eltekintve — tilos.

1.10. A munkahelyen és az Adatkezel6 eszkozein fajl letolt-, jaték-, csevegs-,
szexualis szolgaltatasokat kinal6 oldalak latogatasa szigoruan tilos.

1.11. Kuls6 forrasbol kapott vagy letoltott, nem engedélyezett programok hasznalata
tilos.

1.12. A folyamatban levé munkavégzés soran, a feldolgozas alatt lev6 iratokhoz csak
az illetékes ugyintéz6k férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkalgyi as
egyéb személyes adatokat tartalmazo iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.
1.13. Az informatikai rendszereken naplézni kell a hozzaféréseket és hozzaférési
kisérleteket, és ezeket folyamatosan elemezni kell.

1.14. Biztositani kell az adatok és az azokat hordoz6 eszkdzok, iratok megfeleld
fizikai védelmét.

~ VI.FEJEZET ,
ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

1. Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

1.1. Adatvédelmi incidensek megel6zése, kezelése, a vonatkozé jogi el6irasok
betartasa az Adatkezel6 vezet6jének feladata.

1.2. Amennyiben az Adatkezel6 munkavallaloéi a feladataik ellatasa soran a biztonsag
olyan sérllését észlelik, amely a kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az
azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi, kotelesek haladéktalanul
értesiteni az Adatkezeld vezetdjét.

1.3. Adatvédelmi incidens bejelenthet6 az Adatkezel6 barmely elérhetéségén.

1.4. Adatvédelmi incidens vagy arra utaldé esemény jelentése esetén az Adatkezeld
vezet6je — az informatikai, pénzugyi és muikodési vezet6 bevonasaval -
haladéktalanul megvizsgalja a jelentést, ennek soran azonositani kell az incidenst, el
kell donteni, hogy valddi incidensrol, esetleg téves riasztasrél van sz6. Meg kell
vizsgalni és meg kell allapitani:

a) az incidens bekovetkezésének idépontjat és helyét,

b) az incidenskérilményeit, hatasait,

c) az incidens soran kompromittalédott adatok korét, szamossagat,

d) a kompromittalédott adatokkal érintett személyek korét,

e) az incidens elharitasa érdekében teendé intézkedéseket,

f) a kar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében teendd intézkedéseket.

1.5. Adatvédelmi incidens bekoOvetkezése esetén az Adatkezeld vezetdje koteles az
érintett rendszereket, személyeket, adatokat behatarolni és elklloniteni, valamint
gondoskodni az incidens bekovetkezését alatamasztd bizonyitékok begydijtésérél és
megdrzésérél. Ezt kdvetben lehet megkezdeni a karok helyreallitasat és a jogszer(
mikodés visszaallitasat.

1.6. Az Adatkezel6 koteles indokolatlan késedelem nélkil, legkés6bb az adatvédelmi
incidens tudomasara jutasatél szamitott 72 6ran belll bejelenteni az incidenst a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatdsagnak, az erre szolgalé online



felllet segitségével. Az Adatkezel§ csak abban az esetben mentesll a bejelentési
kotelezettség aldl, amennyiben az adatvédelmi incidens valoszinUsithetéen nem jar
kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

1.6. Amennyiben az Adatkezel6 megallapitja, hogy az adatvédelmi incidens
valészinUsithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, indokolatlan késedelem nélkul tajékoztatja az érintetteket az
adatvédelmi incidensrél, illetve az esetleges karos kdvetkezmények elharitasa
érdekében az érintettek altal megteendd intézkedésekrdl.

2. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

21. Az Adatkezel6 nyilvantartia az adatvédelmi incidenseket, feltuntetve az
adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket, annak hatasait és az orvoslasara tett
intézkedéseket.

2.2. A nyilvantartas tartalmazza:

a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

c) az adatvédelmi incidens id6pontjat,

d) az adatvédelmi incidens kdrtlményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést el6ir6 jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

2.3. A nyilvantartasban szerepl6 adatvédelmi incidensekre vonatkozo adatokat 5 évig
meg kell érizni.

2.4. Az adatvédelmi incidensek nyilvantartasanak mintajat a 3. szamu melléklet
munkalapja tartalmazza.

VII. FEJEZET

A VEGREHAJTOI IRODA SPECIALIS JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO
ADATKEZELESEI

1. Specialis rendelkezések

1.1. A végrehajtasi eljaras soran allami kényszer utjan a szikséges cél és mérték
erejeig az adds vagy kotelezett jogai, igy jelen szabalyzatban foglalt személyiségi
jogai, személyes adatok védelméhez f(iz6d6 joga korlatozhatoék.

1.2. A birésagi végrehaijto altal foganatositott eljaras soran az ados (kotelezett) és az
eljarasban részt vevd mas személy a végrehajtd felszélitasara koteles a
személyazonossagat okirattal igazolni. Ha a Dbemutatott okirat a
személyazonossag igazolasara nem alkalmas, a végrehajté felhivia az érintettet
megfelel6 okirat bemutatasara; ha ez az okirat sem megfeleld, vagy annak alapjan is
kétséges a személyazonossag, illetve a személyazonossag igazolasat megtagadjak,
a végrehajtd intézkedhet a személyazonossagnak a renddrség kdézremikodésével
torténé6 megallapitasa irant. A végrehajtdé a személyazonossag megallapitasara
iranyulo eljarasi cselekményt és annak eredményét feltunteti a jegyz6kdnyvben.

1.3. A végrehaijtasi tgyrél a feleknek, képviselbiknek és annak lehet felvilagositast
adni, aki a jogi érdekét az ugyben igazolta. Ha jogszabaly a végrehajtasi ugy
irataiban szerepld adatok megismerhetéségét korlatozza, ezekrél csak a
jogszabalyban meghatarozott személy vagy szervezet részére adhato felvilagositas.
A felvilagositast kér6 személy koteles igazolni személyazonossagat és képviseleti
jogosultsagat. A felvilagositasra jogosult személy — a koltségek megtéritése fejében
és az atvétel igazolasa mellett — az iratokbdl masolatot kérhet. Felvilagositasra nem
jogosult személynek, illetve a személyazonossag, képviseleti jogosultsag
igazolasara, ellenérzésére nem alkalmas uton — igy kiléndsen telefonon — egyedi
végrehajtasi ugyben felvilagositas nem adhato, azonban a felvilagositast kérét a
végrehajtasi eljarassal kapcsolatos altalanos tajékoztatassal — kérelmére — el kell



latni. Az 6nalld birdésagi végrehajtdé — ha a korabbi tajékoztatasa 6ta vagy az utolso
intézkedésének végrehajtast kérbvel torténd kozlésetdl legalabb 45 nap eltelt —
kérelemre 3 munkanapon belll irasbeli tajékoztatast ad a végrehajtast kérének a
végrehajtasi uUgy allasardl; a tajékoztatas tartalmazza a végrehajtasi Ugy
azonositasara szolgaldé adatokat, a megtett végrehajtoi intézkedések megnevezését
és megtételik idépontjat, tovabba azt, hogy az intézkedés eredményre vezetett-e. A
végrehajté  altal hasznalt, nyilvantartdas vezetésére szolgalé informatikai
alkalmazasnak alkalmasnak kell lennie az itt megjeldlt tajékoztatast tartalmazé
iratnak a nyilvantartas adataibdl torténé automatizalt eléallitasara.

1.4. Az Adatkezel6 jogi kotelezettsége alapjan egyes adatokat specialis
idétartamban 6rzi és kezeli, igy kiléndsen:

- A végrehajté az eljarasi cselekményrél a jegyzdkdnyvon kival indokolt
esetben kép- és hangfelvételt is készithet. A végrehajtd a felvételeket az iratoktol
elkllénitve, az ugy irattarba helyezésétdl szamitott 5 évig tarolja, ezt kdvetben
azokat megsemmisiti. A felvételeket a végrehajtd csak a birdsag és a buntetéugyben
eljaré hatésag részére adhatja ki, és részukre teheti lehetévé a felvételekbe vald
betekintést.

- Ha a végrehajtonak az iratokban szereplé adatokon kivil az addsra
vonatkoz6 egyéb adatok vannak a birtokaban, az ugy irattarba helyezésekor ennek
tényérél jegyzékonyvet készit, és a jegyz6kdonyv egy példanyat az iratok kozott
helyezi el. Ezen adatok a végrehajtasi ugy irattarba helyezését kovetd 10 évig
kezelhetbk, ezt kdvetéen a végrehajtd az adatokat tartalmazé iratokat megsemmisiti,
illetve az adatok torlésérél egyéb modon gondoskodik.

- A veégrehajto a nyilvantartasnak az ellenérzés soran megismert,
elektronikus formaban |évé adatairdl papir alapu masolatot készithet, amelyet a
végrehajtasi Ugy iratai kozott zartan helyez el, és azt csak a birdsag, az ugyész, a
blntetélgyben eljaré hatésag, valamint a végrehaijtoé tevékenységének ellenérzésére
jogosult Magyar Birdsagi Végrehajtdi Kar hivatali szerve részére adhatja ki, és
részukre teheti lehetévé az adatokba torténd betekintést. Az adatokat tartalmazo
iratokat a végrehajtd a végrehajtasi iratok irattarba helyezésétdl szamitott ot évig
tarolja, azt kdvetéen gondoskodik a megsemmisitésukrol.

- A befejezett végrehajtasi Ugyek iratait a selejtezés vagy a levéltarba
torténé atadas idoépontjaig kell 6rizni (6rzési idd). Az &rzési id6 az Ugyben tett
utols6 érdemi intézkedés id6pontjatdl szamitott, az irattari tervben meghatarozott
id6tartam.

- A végrehajtoi letéti szamlaval kapcsolatos bizonylatokat (befizetés,
atutalas, kiutalas stb.) és a végrehajto altal felvett pénzosszegrél vagy mas atvett
értékrdl kiallitott okiratokat az Ugyben tett utolsdé érdemi intézkedés id6pontjatol
szamitott 8 évig kell 6rizni. Az addbehajtasi gy és kozigazgatasi végrehajtasi ugy
iratainak Orzésére a birdsagi végrehajtasi ugy iratainak 6rzésére vonatkozé
szabalyokat megfelel6en alkalmazni kell.

- A végrehajté a kovetkezd iratokat a szolgalata megsziinéséig 6rzi, és
azokat a szolgalatba |ép6 U végrehajténak atadja. A végrehajtéi allashely
megszinése esetében a végrehajtasi ugyek iratait a Magyar Birosagi Végrehajtéi Kar
Hivatali szerve részére at kell adni: a birdsag altal felfUggesztett végrehajtasi gy
iratai; azoknak az ugyeknek az iratai, amelyekben a letiltas el6jegyzését a
munkaltaté igazolta, vagy a lefoglalt kovetelést, illetéleg a késdbb keletkezb
kovetelésrél szo6ld szerz6dést a harmadik személy elismerte, és mas intézkedésre
nincs lehetéség, vagy nincs szikség; azoknak a végrehajtasi ugyeknek az iratai,
amelyekben az eljaras szunetel; az ugykonyv.

- A végrehajto altal gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,



tudomanyos, miszaki, mivel6dési vagy egyéb szempontbdl jelentds, maradandé
ertéklinek mingsitett iratok (a tovabbiakban: maradandé értékd irat) 6rzésére fokozott
gondot kell forditani. A maradandd értéki iratot 15 évi irattari 6rzés utan
rendezetten, segédletekkel egyultt, atadas-atvételi jegyz6konyvvel kell atadni az
illetékes levéltarnak. Az atadas koltségét a végrehajtd viseli. A levéltarnak torténd
atadas megtorténtét a nyilvantartas megjegyzés rovataban a megfelel6 iratnal a
Jevéltarnak atadva” megjelolésnek és az atadas évének a bejegyzésével fel kell
tuntetni.

- Az irattari tervben meghatarozott iratok az 6rzési id6 leteltét kovetd év
januar 1-je utan selejtezhetdk. A selejtezés megkezdését megel6zden a végrehajté a
selejtezésre kerul6 iratokat darabszam és ugyszam szerint ellenérzi abbdl a
szempontbol, hogy hianytalanul megvannak-e. Ha az iratok kdzott a VUSZ. 46/C. §
(5) bekezdésében meghatarozott iratok is vannak, azokat az irattarban vissza kell
tartani. A selejtezés idépontjardl a selejtezés megkezdését megelé6zéen legalabb 30
nappal az illetékes levéltarat irasban értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tintetni a
selejtezésre kerul6 iratok irattari terv szerinti megnevezését és azt, hogy a selejtezés
milyen idOszak irataira terjed ki. A selejtezésrél és a levéltarba torténd atadasrol négy
példanyban jegyz6kdnyvet kell késziteni. A jegyz6konyv a kovetkezbket tartalmazza:
az 6rzési ido leteltét kovetben tett intézkedés (selejtezve), a selejtezés helye és ideje,
a selejtezett iratok Ugyszama, az irattari tételszam, az irattari tétel megnevezése. A
jegyz6konyvet az eljarast lefolytato vegrehajto alairja. A jegyz6konyv harom
példanyat meg kell kildeni az illetékes levéltarnak. A selejtezett iratok
megsemmisitésére csak az illetékes levéltar altal a jegyzOkonyvre vezetett
hozzajarulas visszaklldése utan kerulhet sor. A selejtezés megtorténtét a
nyilvantartds megjegyzeés rovataban a megfelel6 iratnal a ,selejtezve” megjelolésnek
és a selejtezés évének a bejegyzésével fel kell tintetni. Ha a selejtezésre keruld
iratokbdl az illetékes levéltar kérésére vagy mas fontos okbdl egyes iratok
visszatartasa szukséges, ennek tényét a jegyz6konyvben fel kell tintetni, és ezekrdl
kulon jegyzéket kell felvenni. A visszamaradt iratokat az eredeti irattari helyére vissza
kell helyezni. A végrehajtdo a levéltar részére atadott iratokhoz csatolja az iratok
keletkezésének évére vonatkozod, a nyilvantartasban szereplé kodvetkez6 adatok
listajat: a végrehajtasi Ugyszam, a felek neve, a végrehajtasi ugy tipusa, a
végrehajtast elrendel6 birésag neve.

1.5. A végrehajtét a lent jelzettek szerint a hivatalos eljarasa soran tudomasara jutott
adatok meghatarozott kdrében és terjedelmében hivatali és szolgalati titoktartasi
kotelezettség terheli. Jogi kotelezettség jogcimen ezen adatokat kbteles megdrizni a
jogosulatlan hozzaféréstdl, felhasznalastél vagy nyilvanossagra hozataltdél. Ezen
titoknak minésulé adatok kezelése soran az adatkezelése esetekben kizart vagy
korlatozott. A végrehajtot az eljarasa soran tudomasara jutott adat és tény
tekintetében — ha torvény kivételt nem tesz — titoktartasi kotelezettség terheli; e
kotelezettsége a végrehajtdi mikddésének megsziinése utan is fennmarad. Ez a
rendelkezés iranyadé a végrehajtoi iroda tagjara és alkalmazottjara is. A
végrehajtonak a titoktartasi kotelezettség aldli felmentésére a birdsagi dolgozdkra
vonatkoz6 szabalyok megfeleléen iranyadok azzal, hogy az oOnall6 birésagi
végrehajtdé esetében pedig a Magyar Birdsagi Végrehajtéi Kar hivatali szervének
vezetbje jogosult a titoktartas aldli felmentés megadasara. Az 6sszeférhetetlenség és
a titoktartas szabdlyai a végrehajté-helyettesre és a végrehajtéjeldltre, a kizaras
szabalyai a végrehajto-helyettesre is iranyadok azzal, hogy a végrehajto-helyettes az
ugy elintézésébdl akkor is ki van zarva, ha az 6t alkalmazo végrehajtoval szemben all
fenn kizarasi ok. A titoktartas szabalyai a végrehajtas soran kdzrem(kodd tanura,
ugygondnokra és zargondnokra is iranyadok. Titoktartasi kotelezettséguk az erre
torténd figyelmeztetésukrél valé tudomasszerzés id6pontjaval all be; a
figyelmeztetést a helyszini eljarasrol készllt jegyzékonyvben, illetve a zargondnok
rendelésérél, tgygondnok kijeldléseérdl sz6lo iratban fel kell tintetni. A titoktartas aldli



felmentés megadasara esetikben az eljart végrehajtd, szolgalatanak megszlinése
utan a Magyar Birosagi Veégrehajtoi Kar hivatali szervének vezetje, illetve a
torvényszék elndke jogosult; a felmentés nem tagadhatdé meg, ha azt az tgyben eljart
végrehajto is megkapta. A végrehajtd a hivatalos tevékenységét — a helyszini eljarasi
cselekmények kivételével — az irodajaban végzi, a végrehajtasi Ugyek iratait és e
rendeletben szabalyozott nyilvantartasokat a titoktartasi kotelezettség megtartasaval
az irodajaban koteles tartani. A titoktartasi kotelezettség aldli felmentést a felligyel6
szerv adja meg.

1.6. A végrehajto hivatali eljarasa soran koteles gondoskodni elektronikusan
kezelt adatok biztonsagardl jogi kotelezettsége teljesitésével dsszhangban. A
végrehajtdi iroda tagjai és munkavallaléi Ugyviteli és pénzkezelési tevékenységuket —
a VUSZ. 58. § (4) bekezdésében foglalt eltéréssel — szamitogépes Ugyvitel
alkalmazasaval végzik. A szamitdgépes ugyvitel és pénzkezelés soran gondoskodni
kell a titokvédelem és adatvédelem kovetelményeinek megtartasarél. A
szamitogépen tarolt adatokat naponta 2 példanyban szamitastechnikai
adathordozéra kell menteni, és a 2 példanyt egymastol elkilonitve, az adatok eredeti
tarolasi helyétdl eltér6 helyeken kell tarolni. Az onallé birésagi végrehajtdo az e
rendeletben meghatarozott Ggyviteli, irat- és pénzkezelési feladatokat a feligyel6
szerv altal — a felugyel6 szerv koltségén — e célbdl Iétrehozott és a végrehajtd
részére biztositott informatikai alkalmazas igénybevételével végzi.

1.7. A végrehajtoval, végrehajtd-helyettessel vagy jeldlttel szembeni panasz
kivizsgalasra iranyuld eljarasban panaszos személyes adatai egyértelmi
hozzajarulasa nélkul nem hozhatdk nyilvanossagra.

1.8. A végrehajt6 és az alkalmazasaban allok egyes személyes adatokat
nyilvanossagra hozhat, nyilvanossa tehet vagy jogi kotelezettsége teljesitése
érdekében koteles nyilvanossagra hozni. A nyilvdnossagra hozott adatok
nyilvanosséaga idében korlatozott. igy kiilénésen:

- Az elektronikus arverési hirdetmények nyilvantartasa nyilvanos, dijmentesen
megtekinthet6. Az arverési hirdetményben feltiintetendd adatok kérét a végrehajtasi
jogszabalyok tartalmazzak. Az arverési hirdetményt az arverést megel6z6en legalabb
15 napon at és legalabb az arverést megel6zd 5. napig kell a végrehajtasi
torvényben jelolt illetékes birésag és az dnkormanyzat hirdetétablajan kifiggesztve
tartani. A végrehajté barmelyik fél kérelmére gondoskodik arrél, hogy az arverést
egyéb megfelel6 modon is kdzhirré tegyék.

- A licitnaplé nyilvanos, dijmentesen megtekinthetd. A licitnaploban megjelenitett
adatok korét a vegrehajtasi jogszabalyok tartalmazzak. A licitnaplé annak
automatikus lezarasaig nyilvanos és elérheto.

- Onkényesen elfoglalt lakas Kkilritésére iranyuld eljarasban, ha a lakasban a
helyszini eljaras idépontjaban nem tartézkodik senki, vagy ott csak kiskoru személy
talalhatd, a végrehajtd a birésag végzését és a helyszini eljarasarol készitett
jegyz6konyvet kifliggeszti a lakas ajtajara. A végrehajté a lakas ajtajara kiflggeszti a
helyszini eljarasarol készitett jegyz6konyvet, és abban megjeldli az ingdsagok
atvételének helyét, valamint azt, hogy a lakasban talalt kiskoru személyeket melyik
gyamhatosag részére adta at.

1.9. A végrehajté az altala intézett végrehajtasi ugyrdl a sajtéd, a radio és a televizid
részére nem adhat tajékoztatast. Végrehajtasi ugyrél a sajto, a radié és a televizio
részére a Magyar Birdésagi Végrehajtoi Kar hivatali szervének vezetdje vagy az altala
kijelolt személy ad tajékoztatast.

1.10. A végrehajtd jogi kotelezettsége teljesitése soran egyes, az adatkezelésébe



tartozé adatokat tartalmazo iratokrdl — hivatalbol vagy az arra jogosult kérelmére —
koteles masolatot késziteni és azt az arra jogosult részére tovabbitani, igy
kdlénosen:

- Ha a végrehaijtas foganatositasat megkezdd végrehaijté (a tovabbiakban: iigygazda
végrehajtd) székhelye szerinti févaroson, illetbleg megyén (a tovabbiakban egydutt:
megye) kivll valik szikségessé helyszini eljarasi cselekmény foganatositasa, az
ugygazda végrehajtd megkuldi a végrehajthatd okirat masolatat és a szukséges
iratokat elektronikus uton a Magyar Birdésagi Végrehajtdi Kar hivatali szervének,
amely tovabbitja az uUgyelosztas szabalyaira figyelemmel az eljarasi cselekmény
foganatositasanak helye szerint illetékes azon végrehajténak vagy a végrehajtéi
iroda azon végrehajté tagjanak, akinek a székhelye a cselekmény foganatositasanak
helye szerinti megyében van.

- A végrehajtd az elektronikusan kézbesitendd, de papir alapon rendelkezésre allé
iratok masolatat hivatalos elektronikus iratta alakitja és intézkedik azok a kézbesitési
rendszeren keresztll torténd elektronikus kézbesitésérdl; illetve a papir alapon
kézbesitendd, de elektronikusan rendelkezésre allé iratok masolatat a kézbesitési
rendszerbél a végrehajtdé egyedileg nyomtatja ki és intézkedik azok papir alapu
kézbesitéserdl.

- A végrehajté a nyilvantartasnak az ellenérzés soran megismert, elektronikus
formaban lévé adatair6l papir alapu masolatot készithet, amelyet a végrehajtasi
ugy iratai kozott zartan helyez el, és azt csak a birdésag, az ligyész, a blntetélugyben
eljar6 hatésag, valamint a veégrehajtdo tevékenységének ellenbrzésére jogosult
Magyar Birdsagi Végrehajtoi Kar hivatali szerve részére adhatja ki, és részikre teheti
lehetbvé az adatokba torténd betekintést. Az adatokat tartalmazoé iratokat a
végrehajtdé a végrehaijtasi iratok irattarba helyezésétél szamitott 6t évig tarolja, azt
kovetben gondoskodik a megsemmisitésukrol.

- A végrehajtd a végrehajtas sziunetelésérdl — az okat is feltlintetd — jegyz6konyvet
készit, és a jegyz6konyv masolatat megkuldi a feleknek.

- A végrehajté a foglalasi jegyz6konyv masolatat a foglalaskor atadja a jelen levé
feleknek. Ha a végrehajté az adds tavollétében foglalt, a foglalasi jegyz6konyv
masolatat mas jelenlevének kell atadni, és az adds szamara kézbesiteni kell. Ha a
végrehajtd a végrehajtast kér6 tavollétében foglalt, a foglalasi jegyz6konyv masolatat
a végrehaijtast kéré szamara kézbesiteni kell.

- A gazdalkod6 szervezet vagyonabol az adost megilletd vagyonrész, illetbleg
uzletrész lefoglalasarél a végrehajtdé a foglalasi jegyz6kdnyv masolatanak
megkuldésével értesiti a gazdalkodo szervezetet és a cégbirdsagot.

- A végrehajté a foglalasi jegyzékonyv masolatdnak megkuldésével harom napon
belll értesiti a kulturalis orokségvédelmi hatésagot, ha a lefoglalt targy a védett
kulturalis javak korébe tartozik, vagy a lefoglalt targyrdl nem allapithaté meg, hogy a
védett kulturalis javak kozé tartozik, de valoszinisithetd, hogy a védetté nyilvanitas
kritériumainak megfelel.

- A végrehajté a foglalasi jegyzékonyv masolatat, valamint a lefoglalt forgalmi
engedélyt és torzskdnyvet megklldi a gépjarmii-tulajdonos lakcime vagy székhelye
(ennek hianyaban telephelye) szerint, kalfoldi lakéhellyel (székhellyel vagy
telephellyel) rendelkezd tulajdonos esetében pedig az lUzembentarté lakcime vagy
székhelye (ennek hianyaban telephelye) szerint illetékes kozlekedeési igazgatasi
hatésagnak. Ha az illetékes hatésag nem allapithatd meg, az okmanyokat a
gépjarmivet nyilvantartd hatosagnak kell megkuldeni. A végrehajté altal megkuldott
foglalasi jegyz6konyv masolata alapjan a kozlekedési igazgatasi hatésag
haladéktalanul bejegyzi az elidegenitési és terhelési tilalmat. Ha a forgalmi engedély



vagy a torzskonyv lefoglalasa meghiusult, a végrehajté az elidegenitési és terhelési
tilalom nyilvantartasba tortént bejegyzeését koveté harminc nap elteltével hivhatja fel a
kozlekedési igazgatasi hatésagot, hogy a gépjarmivet vonja ki a forgalombdl; a
hatosag koteles e felhivasnak haladéktalanul eleget tenni. A természetes személy
ados foglalkozasanak gyakorlasahoz nélkllézhetetlen gépjarmi lefoglalasakor — a
zar ala vetel alkalmazasanak kivételével — csak a torzskonyvet kell lefoglalni és a
foglalasi jegyz6konyv masolataval egyutt megkuldeni az illetékes kozlekedési
igazgatasi hatésagnak, ha pedig ez nem allapithatd meg, a gépjarmuivet nyilvantartod
hatésagnak; az adds a gépjarmi értékesitéséig — a zar ala vétel esetét kivéve — a
gépjarmuivet hasznalhatja.

- Vizi vagy légi jarmii lefoglalasa esetén a végrehaijté lefoglalja a forgalomban valé
részvetelre jogositd okmanyokat is, ezeket a foglalasi jegyz6konyv masolataval
egyutt megkulldi a vizi, légi jarmlvek lajstromat, illetéleg nyilvantartasat vezet6
hatosagnak, amely a jarm( lefoglalasat bejegyzi a nyilvantartasaba. Ez megfeleléen
iranyadé a vizi és légi jarmUvek lefoglalasanal is.

- 2014. marcius 15. napjat megel6z6en bejegyzett jelzalogjoggal terhelt ingésag
lefoglalasa esetén a végrehajtdé a foglalasi jegyz6kdnyv masolatat megkildi a
kozjegyzbnek, hogy az ingésag lefoglalasat jegyezze be a zalogjogi nyilvantartasba,
és adjon tajékoztatast az ingdésagon fennalld jelzalogjog jogosultjanak adatairdl.

- Az arverési jegyzékonyv masolatat kézbesiteni kell a feleknek és az arverési
vevlonek, vizi vagy légi jarm( esetén a nyilvantarté hatdésagnak is, tovabba meg kell
kildeni — a romlando dolog arverésének esetét kivéve — az allami adohatosagnak. A
végrehajté az arverési jegyz6konyv masolatat az Uzletrész tulajdonosaban
bekoOvetkezett valtozas bejegyzése végett megkuldi a gazdalkodo szervezetnek és a
cégbirésagnak. Az arverési jegyz6konyv masolatat kézbesiteni kell a feleknek és
azoknak, akiknek az ingatlanra vonatkozolag az ingatlannyilvantartasba bejegyzett
joguk van. Ha az arverési vevd a teljes vételarat kifizette, és az arveréstdl szamitott
30 nap eltelt, a végrehajté megkuldi az arverési jegyz6konyv masolatat

- A végrehajtdé a végrehajthatd okiratot, valamint a végrehajtas alapjaul szolgalé
birésagi hatarozat masolatat a gyamhatésag részére is kézbesiti azzal a
felhivassal, hogy a koételezett Onkéntes teljesitésének elémozditasa érdekében
folytasson le helyszini eljarast, tajékoztassa a kotelezettet az Onkéntes teljesités
elmaradasanak kdvetkezményeirdl, a gyermek renddérségi atadasban valé részvétele
megel6zésének fontossagarol, és eljarasanak eredményét a végrehajthatd okirat
kézbesitésétdl szamitott 15 napon belll k6zolje a végrehajtéval.

- A végrehajto a lakas kiuritésének elhalasztasarol jegyz6konyvet készit, amelynek
masolatat megkuldi a feleknek.

- A pénzkovetelés biztositasat elrendeld végzést a végrehajté a helyszinen adja at
az adosnak; egyuttal felhivja 6t, hogy a biztositandé dsszeget azonnal fizesse ki a
végrehajtd kezéhez. Ha az adds ennek nem tett eleget, a végrehajté az ados
vagyontargyait lefoglalja; igy kell eljarni akkor is, ha az adds nincs jelen, ebben az
esetben a végrehajtdo a végrehajthatd okiratot a foglalasi jegyz6konyv masolataval
egyutt postan kézbesiti az addsnak.

- A felvilagositasra jogosult kérelmére a végrehajto altal a végrehajtasi gy iratarol
kiadott masolatért a kulon jogszabalyban meghatarozott 6sszegi koltségtéritést kell
fizetni a végrehajto részére, mely nem végrehajtasi koltség. A felvilagositasra jogosult
személy — a koltségek megtéritése fejében és az atvétel igazolasa mellett — az
iratokbdl masolatot kérhet.

- Ha az Ugyviteli szabalyok szerint olyan végrehajtasi ugyeket kellene egyesiteni
vagy olyan ugyek iratait kellene egymashoz csatolni, amelyekben tobb végrehajto
jar el, az a végrehajtd, aki az érintett Ugyekben els6ként intézkedik az adds
vagyontargyanak értékesitése irant, a végrehajthatd okirat masolatat — a szikséges



egyéb iratokkal egyutt — bekéri a tobbi végrehajtotdl és az alapjan késziti el a
felosztasi tervet. Ha a csatolas, egyesités feltételei megszinnek (felek személye
megvaltozik, a végrehajtasi ugy befejezése, felfliggesztése, kdzds vagyontargy
ertékesitése stb.), a csatolast, egyesitést meg kell szintetni és a csatolassal,
egyesitéssel érintett barmelyik Ugyben foganatositott intézkedésrdl készitett irat
masolatat a tobbi Ugy iratai kdzaott is el kell helyezni.

- A végrehaijto az altala készitett iratr6l masolatot adhat ki. A VUSZ. 14/A. § (1)
bekezdése szerinti elektronikus iratrél a végrehajtdé — az irat érkeztetése, tovabba a
masolat kézbesitése céljabdl, koltségtérités felszamitasa nélkll — hiteles masolatot
készit. A hiteles masolat kiadmanyozasara a végrehajtdo és a végrehajto-helyettes
jogosult. A hiteles masolatot a kiadmanyozasra jogosult a ,masolat hiteléul”
zaradékkal, alairasaval latja el és a végrehajtd bélyegzéjének lenyomataval hitelesiti.
A hiteles masolat kiadasat az eredeti okiraton fel kell tintetni.

- Ha a végrehajtasi ugy iratait a birésaghoz be kell mutatni, a végrehajté ennek
tényét a nyilvantartasban feltiinteti. A végrehajté az iratok bemutatasa soran a lent
jelzettek szerint jar el, a bemutatott irathoz tajékoztatast csatol. Ha az iratokat a
birésag részére meg kell kuldeni, a végrehajté masolatot készit a végrehajthato
okiratrdl és a végrehajtasi Ugy egyeb, a birdsag altal kért iratairdl, és a masolatokat
kuldi meg a birésagnak. Eredeti irat megklldésére — masolat készitése mellett - csak
befejezett Ugyben kerulhet sor, illetve kivételesen akkor, ha kifejezetten az irat
vizsgalata céljabdl azt a birésag eredetben kéri bemutatni. A végrehajté az iratokat
kisérbjegyzeékkel és iratjegyzékkel kuldi meg a birosagnak. E rendelkezés szerint kell
eljarni, ha a birésag a végrehajtas soran befolyt dsszegek kezelésére vonatkozé
beadvanyt (kifogast) intéz, és ennek érdekében a pénzkezelésre vonatkozé iratok
masolatat kéri a végrehajtétél bemutatni. Ha a zalogjogosult a végrehajtasba torténd
bekapcsolodasa iranti kérelméhez nem csatolta a zalogtargy lefoglalasardl szoélo
okiratot, a végrehajtdé a kérelmet az ingdésag lefoglalasardl szold jegyzdkonyy, illetve
az ingatlanra vonatkoz6 végrehajtasi jog bejegyzésérdl szolo ingatlan-nyilvantartasi
hatarozat masolataval egyutt tovabbitja a birésagnak.

- A panaszrél a panaszoltat — végrehajté-helyettes és végrehajtojeldlt esetén pedig a
foglalkoztatd végrehajtot is — tajékoztatni kell. A Magyar Birésagi Végrehajtéi Kar a
panaszolttél 3 munkanapon belul irasbeli tajékoztatast kér, vagy személyesen
hallgatja meg a panaszoltat, tovabba felhivhatja a panasszal érintett intézkedésére
vonatkoz6 Ugy iratai vagy az ugy iratai masolatanak megkuldésére. A panaszolt
koteles 3 munkanapon belll irasbeli észrevételeit megtenni az elektronikus
kézbesitési rendszer utjan és jogosult a meghallgatasat kérni a Kartol.

- Az ellenér jogosult: az ellen6rzétt végrehajtonal az ellendrzés targyahoz
kapcsolddo elektronikus adathordozoén tarolt adatokba betekinteni, azokrdl kivonatot,
masolatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett jegyz6konyvben rogzitetten atvenni,
az ellen6rzott vegrehajtotol és barmely alkalmazottjatol irasban vagy szoban
informaciot kérni és a vizsgalatba szakérté bevonasat kezdeményezni.

- A végrehajté a részére megkuldott zaradékolt arverési jegyz6konyv masolatat
kézbesiti az addsnak, egyidejlleg felhivia az ingatlan 15 napon belll toérténd
kiuritésére.

1.11. Az Adatkezeld jogi kotelezettsége teljesitése soran egyes jogosultak részére
koteles biztositani a betekintést egyes személyes adatokat tartalmazé iratokba,
adatbazisokba és nyilvantartasokba, tovabba jogi kotelezettsége teljesitése
keretében maga is betekinthet mas irataiba, adatbazisaba vagy nyilvantartasaba,
igy kulondsen:



- A vizsgalobiztos a fegyelmi vizsgalat soran a tényallas megallapitasa céljabol és
ahhoz sziukséges mértékben a Kar nyilvantartasaibdl adatot igényelhet, az eljaras ala
vont személy irodajaba beléphet, irataiba, nyilvantartasaiba és pénzugyi
bizonylataiba betekinthet

- A végrehajté az eljarasi cselekményrdl a jegyz6konyvon kival indokolt esetben kép-
és hangfelvételt is készithet. A végrehajtd a felvételeket az iratoktol elkilonitve, az
ugy irattarba helyezésétdél szamitott 5 évig tarolja, ezt kovetéen azokat
megsemmisiti. A felvételeket a végrehajté csak a birésag és a biintetélugyben
eljaré hatésag részére adhatja ki, és részukre teheti lehetéveé a felvételekbe vald
betekintést.

- A kézbesitési rendszer titkositassal biztositja, hogy az adott tigyben keletkezett
és a kézbesitési rendszerben kezelt adatokat csak az ismerhesse meg, akinek az
eljaras irataiba valo betekintést torvény biztositia. E torvény alkalmazasaban
titkositas a koézolt informacié, adat hozzaférhetetlenné tétele azzal, hogy az csak
valamely elére meghatarozott vagy meghatarozhaté muiszaki megoldas
alkalmazasaval valik elérhetévé. Az iratbetekintés keretében megismert iratokrol
vélelmezni kell, hogy azok adatai megegyeznek a kézbesitési rendszerben kezelt
iratok adataival. A kézbesitési rendszer a felhasznalok szamara fenntartott miveletek
elvégzéseét a felhasznalok azonositasat kovetéen teszi lehetéve, és naplozza. A
kézbesitési rendszerben a beadvanyok adatainak rogzitését - azonositasat kdvetden
- a végrehajté (végrehajtoi iroda) alkalmazottja is végezheti.

A végrehajtd a nyilvantartasnak az ellenérzés soran megismert, elektronikus
formaban lévé adatairdl papir alapu masolatot készithet, amelyet a végrehajtasi ugy
iratai kdzott zartan helyez el, és azt csak a birésag, az ugyész, a biintetéugyben
eljaré hatésag, valamint a végrehajtdo tevékenységének ellenérzésére a 230. §
szerint jogosult Magyar Birésagi Végrehajtéi Kar hivatali szerve részére adhatja
ki, és részukre teheti lehet6vé az adatokba torténd betekintést. Az adatokat
tartalmazo iratokat a végrehajtdé a végrehaijtasi iratok irattarba helyezésétél szamitott
Ot évig tarolja, azt kdvetéen gondoskodik a megsemmisitésukral.

- A végrehajté vizsgalatat végz6 személy a vizsgalat lefolytatasa érdekében a
végrehajtd irodajaba beléphet, veégrehajtéi muikodésével kapcsolatos iratait,
nyilvantartasait, pénzlgyi bizonylatait megtekintheti, azokrél masolatot készithet,
végrehajtd altal lefolytatott eljarasi cselekményen részt vehet, és felhivhatja a
végrehajtot a vizsgalat targyara vonatkoz6 adatszolgaltatasara, tajékoztatas adasara.
A végrehajto koteles a vizsgalatot vegz6 személy felhivasanak eleget tenni, a
vizsgalat elvégzése érdekében valamennyi rendelkezésére 4&ll6 adatot, iratot
rendelkezésére bocsatani, a helyszini vizsgalat lefolytatasat lehetéve tenni, irodajaba
a belépést és az iratokba, nyilvantartasokba, pénzlgyi bizonylatokba a betekintést
biztositani; ha e kotelezettségének nem tesz eleget, a helyszini vizsgalaton nem
jelenik meg vagy nem nyilatkozik, ez a vizsgalat lefolytatasat nem gatolja. A
minisztérium képvisel6je jogosult a végrehajtd vizsgalatan részt venni, a vizsgalat
targyat képezd adatokat megismerni.

- A végrehajtd — a cimzettnek a végrehajthaté okiraton szereplé személyes adatai
vagy az azon feltintetett, az elektronikus kézbesitési rendszerbeli azonositasra
szolgalo egyedi azonositdja alapjan — az erre szolgald informatikai alkalmazas utjan,
a kézbesitési rendszerben regisztralt felek nyilvantartdsaba térténé betekintéssel
koteles ellenérizni, hogy a cimzett a kézbesitési rendszerben regisztralt fél.

- A munkaltaté koteles biztositani a végrehajtd részére a munkahely terlletére vagy
az ugyintézés helyszinére torténd belépést és a munkaltatobnak az adosra vonatkozo
személyi nyilvantartasaba, valamint az addés munkabérére, és a letiltas
foganatositasara vonatkozé iratokba torténé betekintést.



- A végrehajté a végrehaijtast kéré kérelmére a Magyar Orszagos Kozjegyz6i Kamara
altal mikodtetett hitelbiztositéki nyilvantartasba és — erre utaléo adat esetén — a
Magyar Orszagos Kozjegyz6i Kamaranal vezetett zalogjogi nyilvantartasba vald
betekintéssel meggy6z6dik arrdl, hogy az adds zalogkotelezettként szerepel-e a
nyilvantartasban, tovabba, hogy vagyonat, illetve valamely vagyontargyat terheli-e
jelzalogjog. Az egyedi azonositasra kétséget kizardéan alkalmas ingd dologkeént
jogszabalyban meghatarozott vagyontargy foglalasa esetén a végrehajté hivatalbdl is
koteles a zalogjogi nyilvantartasba valo betekintéssel meggy6z4dni arrol, hogy
terheli-e jelzalogjog a lefoglalt ingét.

1.12. Az Adatkezel6 jogi kotelezettsége teljesitése soran egyes, a hivatalos eljarasa
soran keletkezett és tudomasara jutott adatokat koteles az eljaras soran keletkezett
iratoktdl és adatokbdl elkllonitetten és fizikailag elzartan kezelni, igy kilondsen:

- A végrehajté a tanu és a zargondnok lakohelyét - kérelmére - nem tunteti fel a
jegyz6kdnyvben, hanem a lakdhelyet feljegyzi, és a feljegyzést az iratok kozott zart
boritékban helyezi el, arrdl csak a birdésag és a buntetélugyben eljaré hatosag részeére
ad felvilagositast.

- A végrehajtd a nyilvantartasnak az ellen6rzés soran megismert, elektronikus
formaban lévé adatairél papir alapi masolatot készithet, amelyet a végrehajtasi
ugy iratai kozott zartan helyez el, és azt csak a birdésag, az Ugyész, a buntetéugyben
eljar6 hatésag, valamint a végrehajtdé tevékenységének ellendrzésére jogosult
Magyar Birosagi Végrehajtoi Kar hivatali szerve részére adhatja ki, és részukre teheti
lehetévé az adatokba torténd betekintést. Az adatokat tartalmazd iratokat a
végrehajtd a végrehajtasi iratok irattarba helyezéseétdl szamitott 6t évig tarolja, azt
kovetéen gondoskodik a megsemmisitésukrol.

- A végrehajtd a maganszemély arverési vevo lakohelyét feljegyzi, és a feljegyzést
az iratok kozott zart boritékban helyezi el; arrdl csak a birdsag, a buntetéugyben
eljard, és az ingosagot nyilvantartdo hatésag, tovabba az allami adéhatdsag részére
ad felvilagositast.

- Ha a cimzett természetes személy, ugy a birdsagi irat atadasa helyettes atvevd
részére is torténhet. A birésagi iratot lezart boritékban elhelyezve kell atadni a
helyettes atvevének, melyen fel kell tintetni a helyettes atvevének a birdsagi irat
cimzett részére torténd atadasanak kotelezettségére és ennek teljesitéséért fennalld
felel6sségére vonatkozo tajékoztatast is.

1.13. Az Adatkezeld koteles az adatkezelés soran a célhoz kotottség elvét betartani.
A végrehajto a hivatalos eljarasa soran tudomasara jutott adatokat koteles
megvédeni a jogosulatlan hozzaférés, nyilvanossagra hozas, és azok torvényellenes
modon vagy ilyen ceélbdl torténd felhasznalasa ellen, azokat csak jogszabalyban
meghatarozott esetben tintetheti fel az intézkedéseirdl szél6 iratokban, és hozhatja
masok tudomasara.

1.14. A végrehaijtasi eljarasok lefolytatasa érdekében a végrehaijtasi térvényben és az
agazati jogszabalyokban foglalt adatkezelési célok kulondsen: adds (kotelezett)
vagyonanak felkutatasa, ados, kotelezett, regisztralé vagy egyéb érdekelt személy
személyazonositasa, vegrehajthatd okirat készitése, adods, kotelezett vagy egyéb
érdekelt természetes tartézkodasi helyének, lakhelyének, postacimének felkutatasa,
végrehajtdo altal kézbesitendd irat kézbesitése, illetékességi teruleten kivuli
végrehajtasi cselekmény foganatositasa, végrehaijtasi jegyz6kdnyv vagy végrehaijtasi
irat készitése a torvényben maghatarozott adatok feltintetésével, blincselekmény
megelézése vagy a bilncselekmény soran bizonyiték felvétele, jogorvoslati jog
biztositasa, elektronikus kapcsolattartas, végrehajtasi irat kézbesitése, statisztikai és
egyéb kari nyilvantartasba torténé adatszolgaltatas, hatésagi kényszer alkalmazasa,
végrehajtas akadalyozasanak megsziuntetése, az adds, a végrehajtast kér6 és egyéb



érdekelt jogszabalyban rogzitett jogainak és kotelezettségeinek biztositasa és
elémozditasa, egyéb jogszabalyban rogzitett okbdl vagy célbdl.

2. Vagyonvédelmi célu adatkezelés

2.1. Az Adatkezel6 hivatali helyiségében, illetve az Adatkezel6 hivatali helyiségének
eléterében elektronikus megfigyelérendszer mikddik, mely a megfigyelt terlletre
belép6 és/vagy ott tartozkodd személyek (ugyfelek, mas személyek és
munkavallaldk) képmasat és egyéb személyes adatait rogziti.

2.2. A medfigyel6rendszer részét képezd kamerak a bejaratra iranyultan személy és
vagyonvédelmi célbdl Uzemelnek, és az ugyiratok 6rzésére szolgald helységben
kerlltek telepitésre az iratok biztonsagos tarolasanak garantalasa érdekében.

2.3. Az adatkezelés célja: a vagyonvédelem, az emberi élet és testi épség védelme,
azaz az el6forduld jogseértések megelézése, észlelése, a jogsértés korulmeényeinek
tisztdzasa, bizonyitasa, az elkdvetok, jogsértbk tettenérése, az esetlegesen
el6forduld munkahelyi és egyéb, vasarléi balesetek korilményeinek vizsgalata.

2.4. Az adatkezelés jogalapja: az Adatkezel§ jogos érdeke.

2.5. A kezelt személyes adatok kore: a kamerarendszer altal megfigyelt terlleten
tartozkodd, oda belépd személyek kamerarendszer altal rogzitett képfelvétele és
egyéb személyes adatai.

2.6. Az adatkezelés id6tartama: felhasznalas hianyaban legfeljebb a rdgzitéstdl
szamitott harom munkanap.

2.7. Az Adatkezel6 a felvételeket a medgfigyelés helyszinén talalhaté rogzitd
egységeken rogzitjuk, és fokozott adatbiztonsagi intézkedések mellett tarolja, igy
biztositott, hogy illetéktelen személyek ne tekinthessék meg, ne masolhassak a
felvételeket és ne férjenek hozza.

2.8. A kezelt személyes adatok cimzettjei vagy a cimzettek kore: az Adatkezel6
vezetbje, az Adatkezel6 vagyonvédelmi megbizottja, az érintettek, eljaré6 hatésagok
vagy birésagok, az elektronikus megfigyelérendszer kiépitését, karbantartasat,
javitasat végz6 vallalkozasok és azok munkavallaloi.

2.9. Az az érintett, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel rogzitése érinti,
joganak vagy jogos érdekének igazolasa mellett kérheti, hogy a felvételt az
adatkezeld ne semmisitse meg, illetve ne tordlje a rogzitéstdl szamitott legfeljebb 3
munkanap elteltével. Ebben az esetben a felvétel kimentésre kerul a birésag vagy a
hatésag megkeresése teljesitése céljabdl. Amennyiben a megkeresésre attdl a
naptol szamitott 30 napon belll, hogy a megsemmisités mell6zését kérték, nem kerul
sor, a rogzitett kamerafelvételt valamint mas személyes adatot az Adatkezeld torli
illetve megsemmisiti.

2.10. A felvételen szereplé személy kérheti tovabba, hogy az adatkezeld irasban
tajékoztassa arrol, mi lathatdo az 6t tartalmazo felvételen. Az érintett csak olyan
felvételrél kaphat masolatot, amin mas személy nem, vagy csak felismerhetetlen
modon szerepel. Ha a fentiek nem teljesithet6k, az adatkezel6 biztositja az érintett
szamara, hogy megtekinthesse az 6t (is) tartalmazé felvételt.

VIIL.
ADATVEDELMI NYILVANTARTASOK

Az Adatkezel6 a Rendelet szerinti adatvédelmi nyilvantartasat a 3. szamu melléklet
szerint vezeti. Ennek részei:

a) Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa,

b) Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa.




IX. FEJEZET
AZ ERINTETT JOGAI

1. Altalanos rendelkezések

1.1. Az Adatkezel6 jelen adatkezelési szabalyzat révén tajékoztatja az érintetett, hogy
az alabbiak szerint kérelmezheti a ra vonatkozé személyes adatokhoz vald
hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, tovabba az
alabbiak szerint jogosult az adathordozhatésaghoz, valamint az személyes adatainak
kezelése elleni tiltakozashoz.

1.2. Az érintett kérelmére az adatkezel6 megfelel6 intézkedéseket hoz annak
eérdekében, hogy az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozdé
valamennyi informaciot és minden egyes tajékoztatast tdmor, atlathato, érthetd és
konnyen hozzaférhet6 formaban, vilagosan és kozérthetéen megfogalmazva nyujtsa.

2. A hozzaféréshez valé jog

2.1. Az érintett az Adatkezel6 barmely elérhet6ségeén keresztll jogosult tajékoztatast
kérni arrél, hogy a személyes adatainak kezelése folyamatban van-e. Amennyiben
igen, az Adatkezel6 az alabbiakrdl nyujt tajékoztatast részére:

- az adatkezelés céljai;

- az adatkezelés jogalapja;

- az érintett személyes adatok kategoriai;

- azon cimzettek, vagy azon cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat
kozolték, vagy kozolni fogjak;

- a személyes adat tarolasanak tervezett id6tartama, vagy az id6tartam
meghatarozasanak szempontjai;

- a személyes adatok helyesbitésével, torlésével, a személyes adat kezelésének
korlatozasaval és a személyes adatok kezelése elleni tiltakozassal kapcsolatos
jogositvanyaival kapcsolatos tajékoztatas nyujtasa;

- fellgyeleti hatésaghoz torténé panasz benyujtasaval kapcsolatos tajékoztatas;

- a személyes adat megszerzésével kapcsolatos forrasokra vonatkozé minden
elérhet6 informacidé nyujtasa, ha a személyes adatot az Adatkezel6 nem az érintettdl
gyujtotte.

2.2. Az Adatkezelé az érintett kérelmét legfeljebb egy hdénapon belil, az altala
megadott elérhet6ségre kuldott levélben teljesiti. Az érintett részére kérésére —
személyazonossaganak hitelt érdemld igazolasa és beazonositasat kovetben —
szbban is adhato tajékoztatas.

3. A helyesbitéshez valé jog

3.1. Az érintett személy az Adatkezel6 barmely elérhet6ségén keresztul, irasban
kérheti, hogy az Adatkezelé6 modositsa vagy kiegészitse valamely személyes adatat
(peéldaul barmikor megvaltoztathatja az e-mail cimét vagy postai elérhet6ségeét).

3.2. Az Adatkezel6 a kérelmet legfeljebb egy hénapon belul teljesiti, és errdl az altala
megadott elérhetéségre kuldott levélben értesiti.

4. A torléshez valo jog



4.1. Az érintett személy az Adatkezel6 barmely elérhetéségén keresztul, irasban
kérheti az Adatkezel6tdl a személyes adatainak a torlését, ha az alabbi indokok
valamelyike fennall:

- a személyes adatra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amely miatt gyUjtottek vagy
mas modon kezelték;

- az érintett visszavonta a személyes adatainak kezelésére adott hozzajarulasat és
az adatkezelésre nincs mas jogalap;

- a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

- a személyes adatokat az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez
tordlni kell.

4.2. A személyes adat nem tordlhetd, amennyiben annak kezelésére az alabbi okok
miatt szukség van:

- személyes adatok kezelését el6ird6 az adatkezel6re vonatkozd jogi kotelezettség
teljesitése keretében végzett feladat végrehajtasa céljabal;

- jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

4.3. Az Adatkezel6 a kérelmet legfeljebb egy honapon belll teljesiti, és errdl az e
célbdl megadott elérhetéségre kildott levélben értesiti az érintettet.

5. Az adatkezelés korlatozasahoz valé6 jog

5.1. Az érintett személy az Adatkezelé barmely elérhet6ségén keresztll, irdsban
kérheti, hogy a személyes adatait az Adatkezel6 zarolja (az adatkezelés korlatozott
jellegének egyértelml jeldlésével és az egyéb adatoktdl elkulonitett kezelés
biztositasaval), amennyiben:

- az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat (ebben az esetben a korlatozas
id6tartama az Adatkezel6 altali ellenérzés ideje);

- az adatkezelés jogellenes, de az érintett a torlés helyett az adat felhasznalasanak
korlatozasat kéri;

- az Adatkezel6nek mar nincs sziksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl,
de az érintett igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez érvényesitéséhez,
védelméhez;

- az érintett tiltakozik az adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekének
érvényesitéséhez szikséges adatkezelés ellen (ebben az esetben a korlatozas
idétartama annak a megallapitasnak az ideje, hogy az adatkezel6 jogos indokai
els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben).

5.2. A zarolas addig tart, amig az érintett altal megjelolt indok szikségessé teszi az
adatok tarolasat.

5.3. Az Adatkezel6 a kérelem beérkezésétdl szamitott legkésébb 1 hdnapon beldl, e-
mailben tajékoztatja az érintetett a meghozott intézkedésrol.

6. Adathordozhat6saghoz valé jog

6.1. Az érintett az Adatkezel6 barmely elérhetéségén keresztll jogosult kérni az
Adatkezel6t6l, hogy a ra vonatkozo, altala az adatkezel6 rendelkezésére bocsatott
adatot, széles kdrben hasznalt, géppel olvashaté formatumban régzitett valtozatban
a részeére (vagy az érintett altal megjeldlt masik adatkezel6nek) kuldje meg, ha az az
adatkezelés jogalapja adatkezelés onkéntes hozzajarulason, vagy szerzddés
létrejovetelén, szerz6dés teljesitésén alapul és az adatkezelés automatizalt modon
torténik.

6.2. Az Adatkezel6 a kérelem beérkezéseétdl szamitott legkésébb 1 hdnapon beldl, e-
mailben tajékoztatja az érintetett a meghozott intézkedésrol.

7. A tiltakozashoz valé jog



7.1. Az érintett személy az Adatkezel6 barmely elérhetéségén keresztul barmikor
tiltakozhat az adatkezelés ellen a sajat helyzetével kapcsolatban kifejtett okbdl. Az
Adatkezel6 a kérelem benyujtasat kovetéen ugyanakkor bizonyithatja, hogy az
adatkezelést olyan jogos indokok indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az
érintett altal kifejtett érdekekkel szemben, vagy amelyek jogi igények
el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsoldédnak.

7.2. Az Adatkezel6 a kérelem beérkezésétdl szamitott legkésébb 1 hénapon beldl, e-
mailben tajékoztatja az érintetett a meghozott intézkedeésrol.

8. Az érintetti jogok gyakorlasa

8.1. Az Adatkezel6 a kért informacidkat és tajékoztatast dijmentesen biztositja. Ha az
érintett fenti 1-6. pontokkal kapcsolatos kérelme egyértelmien megalapozatlan vagy
— kilonosen ismétlédd jellege miatt — tulzd, az Adatkezeld, figyelemmel a kért
informacio vagy tajékoztatas nyujtasaval vagy a kért intézkedés meghozatalaval jaré
adminisztrativ koltségekre észszerl dijat szamolhat fel, vagy megtagadhatja a
kérelem alapjan torténd intézkedést.

8.2. Az Adatkezel6 megtagadhatja az érintett jogainak gyakorlasara vonatkozoéan
el6terjesztett kérelem teljesitését, ha bizonyitja, hogy az érintetett nem all médjaban
azonositani.

8.3. Amennyiben az Adatkezel6 az érintett azonositasara képes, de megalapozott
kétsége merul fel azzal kapcsolatosan, hogy a kérelem az érintettdl szarmazik, a
kérelmet elbterjesztét a személyazonossaganak igazolasara hivhatja fel.

8.4. Szukség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek
szamat, az 1 hénapos hataridé tovabbi két hdnappal meghosszabbithaté. A hataridé
meghosszabbitasardl az Adatkezel6 a késedelem okainak megjelolésével a kérelem
kézhezvételétél szamitott egy hdnapon belll tajékoztatja az érintettet. Ha az érintett
elektronikus uton nyujtotta be a kérelmet, a tajékoztatas elektronikus uton kerdl
megadasra, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

8.5. Ha az Adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman,
késedelem nélkll, de legkésdébb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy hdnapon
belll tajékoztatja az érintettet az intézkedés elmaradasanak okairdl, valamint arral,
hogy az érintett panaszt nyujthat be valamely fellgyeleti hatdésagnal, és élhet
birésagi jogorvoslati jogaval.

9. Jogorvoslat

9.1. Az érintett a személyes adatainak védelméhez fiz6d6 joga sérelme esetén
jogorvoslatért fordulthat a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatésaghoz
(postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5., telefon: +36 (1) 391-1400, E-mail:
ugyfelszolgalat@naih.hu).

9.2. Az érintett tovabba polgari pert kezdeményezhet az Adatkezel6 ellen. A per
elbiralasa a torvényszék hataskorébe tartozik. A per — az érintett valasztasa szerint —
az érintett lakohelye szerinti torvényszék el6tt is megindithatd (a torvényszékek
felsorolasat és elérhetéségét az alabbi linken keresztil tekintheti meg:
http://birosag.hu/torvenyszekek).

 X.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat megallapitasa és moédositasa



A Szabalyzat megallapitasara és modositasara az Adatkezeld jogosult.
2. Intézkedések a Szabalyzat megismertetése

E Szabalyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni az Adatkezel6 valamennyi
munkavallaléjaval. A munkavégzésre iranyuld szerzbdések részét képezi azon
el6iras, miszerint a Szabalyzat betartdsa és érvényesitése minden munkavallalé
lényeges munkakori kotelezettsége. A munkaszerzédési kikotés mintajat jelen
szabalyzat 4. szamu melléklete tartalmazza.

3. Mellékletek
1. melléklet  Adatkérd lap személyes adatok hozzajarulason alapulo kezeléséhez
4. melléklet  Tajékoztaté a munkavallalé személyes adatainak kezelésérdl és
személyhez fiz6dd jogokrol
3. melléklet  Adatvédelmi nyilvantartasok (Excel)
3. Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa
4. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa
4. melléklet Munkaszerz6dési kikotés az adatkezelési szabalyzat megismerésérél,
alkalmazasardl és titoktartasi kotelezettségrél

Kelt: Budapest, 2023. 05. 15.

Dr. Ferenczi Attila



