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1. A Szabalyzat célja

Jelen Szabalyzat célja annak biztositasa, hogy a Szegedi Kornyezetgazdalkodasi Nonprofit Kft.
(tovabbiakban: Adatkezel6) megfeleljen az informacios o©nrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény (tovabbiakban: Infotv.) 24. § (3) és 30. §
(6) bekezdésében foglaltaknak, azaz meghatarozza az Adatkezel6nél vezetett nyilvantartasok
miikédésének térvényes rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek,
az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését és megakadalyozza a jogosulatlan
hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat vagy nyilvanossagra hozatalat.

2. A szabdlyzat hatalya

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrdl szoldé Infotv. 24. § (3)
bekezdésében foglaltak szerinti belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
(tovabbiakban: Szabalyzat) hatalya kiterjed a Szegedi Kornyezetgazdalkodasi Nonprofit Kft.
(tovabbiakban: Tarsasag) valamennyi szervezeti egységére, és munkatarsara.

3. Fogalmak

Az aldbbi fogalmak jelen Szabalyzat alkalmazasaban értend6k:

Adatallomany Az egy nyilvantartasban kezelt adatok
0sszessege.
Adatfeldolgozas Az adatkezelési mliveletekhez kapcsolédd

technikai feladatok elvégzése, fuggetlenil a
miveletek végrehajtasahoz alkalmazott
modszertél és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve, hogy a technikai
feladatot az adatokon végzik.

Adatfeldolgozo Az a természetes vagy jogi személy, illetve
jogi  személyiséggel nem  rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatkezelGvel
kotott szerzédése alapjan — beleértve a
jogszabaly rendelkezése alapjan torténd
szerz6déskotést is — adatok feldolgozasat

végzi.

Adatfelelés Az a kozfeladatot elldté szerv, amely az
elektronikus uton kotelezGen kozzéteend6
kozérdekl adatot elGallitotta, illetve

amelynek a mikodése soran ez az adat
keletkezett.






Adatkezelés

Adatkezel6

Adatmegjelolés

Adatmegsemmisités

Adattovabbitas

Adattorlés

Adatzarolas

Erintett

Az alkalmazott eljarastol fuggetlenil az
adatokon végzett barmely mivelet vagy a
miveletek 0Osszessége, igy kulondsen
gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezese,
taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznalasa,
lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, osszehangoldsa vagy
osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositdsara alkalmas
fizikai jellemz6k (pl. ujjlenyomat) rogzitése.

Az a természetes vagy jogi személy, illetve
jogi  személyiséggel nem  rendelkezd
szervezet, aki vagy amely onalldan vagy
masokkal egyltt az adatok kezelésének
céljat meghatdrozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd
dontéseket meghozza és vegrehajtja, vagy az

altala megbizott adatfeldolgozdval
végrehajttatja. A jelen Szabalyzat hatalya ala
tartozé adatkezelések tekintetében

Adatkezel6 a Szegedi Kérnyezetgazdalkodasi
Nonprofit Kft.

Az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak
megkiilonboztetése céljabol.

Az adatokat tartalmazd adathordozo teljes
fizikai megsemmisitése.

Az adat meghatarozott harmadik személy
szamara torténd hozzaférhetové tétele.

Az adatok felismerhetetlenné tétele oly
modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges.

Az adat azonosito jelzéssel ellatdsa tovabbi
kezelésének végleges vagy meghatdrozott
id6re torténd korlatozdsa céljabol.

Barmely meghatarozott, személyes adat
alapjan azonositott vagy — kézvetlentl vagy
kozvetve — azonosithatd természetes






Harmadik személy

Hozzajarulas

Kozérdek(i adat

Kilonleges adat

személy. A jelen Szabalyzat hatalya ala
tartozo adatkezeléseket illetéen érintett
elsésorban a Tarsasag ligyfele, tovabba az a
személy, akinek adatait a Tarsasag a
kozszolgaltatashoz kapcsolodoan kezeli.

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve
jogi  személyiséggel nem  rendelkez6
szervezet, aki vagy amely nem azonos az
érintettel, az adatkezel6vel vagy az
adatfeldolgozoval.

Az érintett akaratanak Onkéntes és
hatarozott kinyilvanitasa, amely megfelel6
tajékoztatason  alapul, és  amellyel
félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkozo személyes adatok — teljes korf
vagy egyes mulveletekre kiterjedé6 -
kezelesére.

Az allami vagy helyi ©Onkormanyzati
feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb koézfeladatot ellatd
szerv vagy személy kezelésében [évs és
tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ala
nem esd, barmilyen modon vagy formaban
rogzitett informacid vagy ismeret,
fuggetlenil kezelésének madjatél, onallo
vagy gyljtemeényes jellegétdl, igy kiilonosen
a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére,
a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
szabdlyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre
vonatkozo adat.

Az érintettel kapcsolatba hozhato adat —
kiilontsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai,
mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzé ismeret -, valamint az
adatbadl levonhato, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés.






Kozérdekbdl nyilvanos adat A kozérdekil adat fogalma ald nem tartozo
minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra

hozataldt, megismerhetdségét vagy
hozzaférhetévé tételét torvény kozérdekbal
elrendeli.

Nyilvanossagra hozatal Az adat barki szamara tortend

hozzaférhetové tétele.

Személyes adat Az érintettel kapcsolatba hozhatd adat —
kiilonosen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai,
mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzé ismeret —, valamint az
adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés.

Tiltakozas Az érintett nyilatkozata, amellyel személyes
adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megszilintetését, illetve a kezelt
adatok torlését kéri.

4. Az Adatkezel6 személye és szolgaltatasa

Az Adatkezel6 olyan k6zhasznu szervezetnek minGsiilé nonprofit korlatolt felel6sségli tarsasag,
amely kézhasznt tevékenysége soran olyan kozfeladatot lat el, amelyrél torvény alapjan a helyi
onkormanyzatnak kell gondoskodnia. A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolo 2011. evi
CLXXXIX. tv. (az Motv.) 13. § /1/ bek. 2. 5. pontjai alapjan a helyi énkormanyzat feladata a
telepllési kornyezet tisztasaganak biztositasa, a kbzparkok, egyéh kozterliletek fenntartasa,
valamint a rovar- és ragcsaldirtas.

A MoGtv. 13. § /1/ bek. 2. pontja alapjan a helyi onkormanyzat feladata a telepiiléslizemeltetés,
ezen beliil a koztemet6k kialakitdsa és fenntartasa. Szeged Megyei Jogu Varos Kozgy(ilésének
42/2000. (IX. 14.) Kgy. rendelete rendelkezik a kéztemetSkrél és a temetkezés rendjérdl,
melynek 3. §-a alapjan az onkormanyzat a Szegedi Testamentum Temetkezési Nonprofit Kft.
utjan gondoskodik a koztemetSk és létesitmények fenntartdsardl, valamint az ott folyo
temetkezési és egyéb tevékenységek végzésérdl. A Szegedi Testamentum Temetkezési
Nonprofit Kft. a 124/2015. (lll.27.) és 125/2015. ( 1ll.27.) Kgy. hatarozatok, valamint a
364/2015. (IX.25.) és 365/2015. (1X.25.) Kgy. sz. hatarozatok alapjan beolvadt a Tarsasagba, a
Tarsasag a Szegedi Testamentum Temetkezési Nonprofit Kft. jogutddja.






5. Az adatkezelés elvei

Az Adatkezeld a johiszem(iség és a tisztesség kovetelményeinek megfeleléen, az érintettekkel
egylttmiikodve koteles eljarni. Az Adatkezel6 jogait és kotelezettségeit rendeltetésiiknek
megfelel6en koteles gyakorolni, illetéleg teljesiteni.

A személyes adat az adatkezelés sordn mindaddig megérzi e minéségét, amig kapcsolata az
érintettel helyreallithatd. Az érintettel akkor helyredllithaté a kapcsolat, ha az adatkezeld
rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyreallitashoz sziikségesek.

Az Adatkezel6 az adatkezelés sordn biztositja az adatok pontossagat, teljességét és — ha az
adatkezelés céljara tekintettel sziikséges — naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet
csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

6. Az adatkezelés célja

Az Adatkezel6 személyes adatot kizarélag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és
kotelezettség teljesitése érdekében kezel. Az adatkezelés minden szakaszaban megfelel az
adatkezelés céljanak. Az adatok felvétele és kezelése tisztességesen és torvényesen torténik.
Az adatkezeld torekszik arra, hogy csak olyan személyes adat kezelésére kerliljon sor, amely
az adatkezelés céljanak megvaldsulasdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A
személyes adat csak a cél megvaldsulasahoz szilkséges mértékben és ideig kezelhetd.

7. Az adatkezelG altal alkalmazott adatvédelmi iranyelvek

Az adatkezel6 szolgdltatasainak igénybevételéhez elengedhetetleniil sziikséges személyes
adatokat az adatkezeld az érintettek hozzdjaruldsa alapjan, és kizardlag celhoz kototten
hasznalja fel.

Az adatkezeld vallalja, hogy a birtokaba jutott adatokat az Infotv. rendelkezéseinek és jelen
Szabalyzatban rogzitett adatvédelmi elveknek megfelelGen kezeli.

Az adatkezel6 bizonyos esetekben — hivatalos birdsagi, rend6rségi megkereseés, jogi eljaras
szerzGi-, vagyoni- illetve egyéb jogsértés vagy ezek alapos gyanuja miatt a Tarsasag érdekeinek
sérelme, szolgaltatasai nyujtasanak veszélyeztetése, stb. — harmadik személyek szamara
hozzaférhetéveé teheti az érintett fél elérhet6 adatait.

Az adatkezelS az adatok felvétele, rogzitése és kezelése soran a jogszabalyok altal rogzitett
korlatozasokat minden esetben betartja.

Az adatkezel6 kotelezi magat, hogy gondoskodik az adatok biztonsagdrdl, megteszi tovabba
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitja azokat az eljardsi szabdlyokat,
amelyek biztositjak, hogy a felvett, tarolt, illetve kezelt adatok védettek legyenek, illetdleg
megakadalyozza azok megsemmisiilését, jogosulatlan felhasznalasat és jogosulatlan
megvaltoztatasat. Kotelezi magat arra is, hogy minden olyan harmadik felet, akiknek az
adatokat esetlegesen tovabbitja vagy atadja, ugyancsak felhivja ez irdanyu kotelezettségeinek
teljesitésére.






8. Az adatkezelés jogalapja

8.1. A kezelt adatallomany

A Téarsasag - az adatkezelés eltéré célja alapjan - ugyviteli, illetve nyilvantartasi celu
adatkezelest vegez.

Az ugyvitelhez kapcsolodd adatkezelés kizardlag az ligy feldolgozasahoz kapcsolodik,
alapvet§ célja az adott tgyhoz kapcsolodo eljaras lefolytatasdhoz, az eljaras szereplSinek
azonositasahoz és az lgy befejezéséhez sziikséges adatok biztositdsa. Az Ggyviteli célu
adatkezelés soran a személyes adatok kizardlag az adott ligy irataiban és az Ugyviteli
segédletekben szerepelnek. Kezelésiikre e célbodl csak az alapul szolgalo irat selejtezéseéig van
lehetGség.

A nyilvantartasi céli adatkezelés az el6re meghatarozott szempontok alapjan gydjtott
személyes adatfajtakbol strukturalt adatallomanyt hoz létre, az adatkezelés id6tartama alatt
biztositva az adatok kiilonbo6z6 jellemz6k alapjan térténé visszakereshetéséget, automatizalt
nyilvantartasok esetében a lekérdezhet&séget. Az egyes ugyekkel 6sszefliggésben gylijtott
adatok kezelése ebben az esetben elvalik az alapeljarastdl, az adatok kezelésének idGtartamat
az adatok kezelésére felhatalmazast ado torvény vagy az érintett beleegyezésében foglaltak
hatarozzak meg.

8.2. Az érintett hozzajarulasa

Személyes adat akkor kezelhet§, ha
e ahhoz az érintett hozzajarult (ez 6nkéntes, hatarozott és tajékozott), vagy
e azt torvény vagy - torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott kérben —
helyi 6nkormanyzat rendelete kézérdeken alapulé célbdl elrendeli (tovabbiakban:
kotelez6 adatkezelés).

Az érintett hallgatasa nem beleegyezés, de a rautald magatartasa igen.

Az érintett a hozzajarulasat megadhatja:

e SzerzGdésben: Az érintett az Adatkezel6vel kotott szerz6désben hozzajarulast ad
mindazon adatai kezeléséhez, amely adatok kezelése a szerz6dés vegrehajtasahoz
szlikségesek. Amennyiben az adat kezelése nélkiil a szerz6dés nem teljesithetd, a
hozzajarulds hianyaban a szerzédés nem kothetd meg.

e Nyomtatvanyon: Az érintett az adatai rogzitéséere szolgaldo nyomtatvanyok kitoltésével
a nyomtatvanyon meghatarozottak szerint hozzajarulast ad személyes adatai
kezeléséhez. A nyomtatvanyon minden esetben szerepel, hogy az adatkezelés kételez6
—vagyis valamely szolgaltatas igénybe vételének, jog gyakorlasanak feltétele —, vagy az
érintett hozzajarulasatol flgg.

e KUlon nyilatkozaton: Amennyiben az érintett kiilon nyilatkozaton adja hozzajarulasat,
az Adatkezelé a nyilatkozathoz kapcsoléddan az érintett szamara teljes kord
tajékoztatast nyujt az adatok kezelésérdl.

Az adatkezel6 dltal — kivéve a betegellatassal és az érdekképviseleti szervezeti tagsaggal
kapcsolatos adatokat — kiilonleges adat nem kezelhetd.
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Személyes adat kezelhet6 akkor is, ha az érintett hozzajarulasanak beszerzése lehetetlen, vagy
aranytalan koltséggel jarna, és a személyes adat kezelése az Adatkezel6re vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitése céljabdl szlikséges, vagy az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitése céljabal sziikséges, és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok
védelmeéhez fliz0d6 jog korlatozasaval aranyban all. Az Adatkezeld tajékoztatja az érintettet,
ha személyes adatainak kezelésére ezen jogalapbdl keriil sor.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval keriilt sor, az adatkezel6 a felvett
adatokat torvény eltéré rendelkezésének hianyaban
a) aravonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy
b) az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabdl, ha ezen
érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez f(iz6d6 jog korlatozasaval
aranyban all tovabbi kilon hozzajarulas nélkil, valamint az érintett hozzajarulasanak
visszavonasat kovetben is kezelheti.

Az érintett kérelmére indult eljarasban a sziikséges adatainak kezeléséhez valo hozzajarulasat
vélelmezni kell.

Az adatkezeléshez adott hozzdjarulas kapcsan felmerilt kétség esetén azt kell vélelmezni,
hogy az érintett a hozzajarulasat nem adta meg.

A Szegedi Kornyezetgazdalkodasi Nonprofit Kft. dltal kezelt személyes adatok nyilvanossagra
hozatala — kivéve, ha torvény rendeli el — tilos. A Szegedi Kérnyezetgazdalkodasi Nonprofit
Kft.-r6l szo0lo — személyes adatokon is alapulo — statisztikai adatok kézdlhetdk.

A Szegedi Kornyezetgazdalkodasi Nonprofit Kft. szervezeti egységeinél adatkezelést végzo
alkalmazottak kotelesek az altaluk megismert személyes adatokat szolgélati/tzleti tikokként
megdrizni.

A tarsasagon belil az egyes szervezeti egységek altal kezelheté adatok kérét minden
adatkezelés esetében kiilon kell meghatarozni. A meghatarozast az adott szervezeti egységek
vezetdi kezdemeényezik és végzik, a bels6 adatvédelmi felel6s bevonasaval.

8.3. Jogszabdly rendelkezése

Amennyiben a személyes adat kezelését jogszabaly rendeli el, az adatkezelés kotelezd. Errél
az Adatkezel§ az érintettet tajékoztatja. Szolgaltatd altal végzett adatkezelésre elsGsorban az
alabbi jogszabdlyokban régzitett rendelkezések az iranyaddak:

A tarsasag mikodését szabalyozo altalanos jogszabalyok

° a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. tv

. A koztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérdl szolé 2009. évi
CXXIl torvény

e az egyesllési jogrdl, a kozhasznu jogdllasrdl, valamint a civil szervezetek mikodésérél
es tamogatasarol szolé 2011. évi CLXXV. torvény

* Azinformacids 6nrendelkezésrdl és informacioszabadsagrol szol6 2011, évi CXII. térvény
. Az ligyfélvédelemrél szolo 1997 évi CLV tv.

° a panaszokrol és kézérdekl bejelentésekrél szl 2013. évi CLXV torvény






9. Az adatok kore és kezelése

Ugyfél  természetes
adatai
Ugyféllel  torténé  kapcsolattartashoz

sziikséges telefonszamai

Ugyfélvaltozas sziitkséges

adatok

igazoldsdhoz

Okmanyok masolata és adatai
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személyazonosité Ezen adatok kezelésének célja az ugyfél

egyértelmd azonositasa és a kapcsolattartas.
Az Adatkezelé kezeli az lgyfél és egyéb
szerz6d6 felek, tovabba a szolgaltatassal
érintett egyéb személyek kévetkezé adatait:
érintett neve, cime, anyja neve, szlletési
helye és ideje. Amennyiben az tgyfél adatai
megvaltoznak, és az lgyfél ezt nem jelenti
be, az Adatkezel6 az iranyado
jogszabalyokban foglaltak szerint a személyi
adat- és lakcimnyilvantartasbol kéri az
érintett  adatainak  szolgaltatasat. Az
adatkezelés jogalapja jogszabaly
rendelkezése, ill. az érintett — els6sorban
szerzOdésben megadott — hozzajarulasa.

Amennyiben az érintett megadja, az
Adatkezel6 kezeli a kapcsolattartashoz
sziilkséges telefonszamait. Az érintett a
telefonszamot nem koételes megadni.
Lakokozossegek esetén az Adatkezel6 a
kézbsség képviselGjének — igy kilondsen a
tarsashazak kozos képviselGjének az
adatait kezeli. Az adatkezel6 jogosult arra,
hogy sziikség esetén az erintettel valo
kapcsolatfelvételhez sziikséges
telefonszamot jogszerlien nyilvanossagra
hozott adatallomanybol atvegye.

Amennyiben az iigyfél személyében valtozas
kovetkezik be, az Adatkezeld kezelheti
mindazon adatokat, amelyek a valtozashoz,
a valtozas bizonyitasahoz szlkségesek. Az
Adatkezel6 - a valtozast igazold okirat
masolatat kezeli. Az érintettnek jogaban all a
masolatral toroltetni azokat az adatokat,
amelyek az tgyfél személyében
bekdvetkezett valtozas igazolasahoz nem
sziikségesek.

Az adatkezel6 az egyes, adatokat igazold
okmanyokrol az adathelyesség
megallapitasa érdekében készit masolatot,






Erintett szolgaltatds nyujtdsdra és igénybe
vételére vonatkozo adatok

Erintett altal fizetend6 és fizetett dijakra,
koltségekre vonatkozad adatok,
kintlévéségek adatai

Az tgyfélszolgalattal torténd
kapcsolatfelvétel soran keletkezett adatok

Az tgyfélszolgalattal folytatott

telefonbeszélgetés

Vagyonvédelmi kamerarendszer altal rogzitett
képmas
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az érintett hozzajarulasa alapjan. Ez alol
kivetelt képeznek az igazolvany tipusu

személyes  okmanyok, melyekrél  az
adatkezel6 nem készit masolatot.

Ezen adatok kezelése a szerzddés
teljesitésével szorosan  Osszefligg. Az

Adatkezel6 kezeli a szerzédés teljesitese
soran keletkezett adatokat, igy kiilondsen a
teljesitésre, reklamaciokra, szolgaltatas
hianyaira, jogellenes cselekményekre
vonatkozo adatokat.

Az Adatkezelé kezeli mindazon adatokat,

amelyek az érintett fizetési
kotelezettségével kapcsolatosak, és
amelyekbdl az érintett fizetési

kotelezettségének teljesitése, vagy ennek
elmaradasa megallapithato. Kezeli tovabba a
kintlévGség-kezeléshez szlikséges adatokat:
adodazonosito jel.

Ebbe a koérbe tartozik mindazon adat, amely
az Ugyfélszolgalatnal az Uugyféel és az
tgyfélszolgdlat kozotti kapcsolat soran
keletkezik. Az adatok kezelése ebben az
esetben az érintett altal inditott eljarashoz,
tovabba a szerzodéshez, a szerzddes
teljesitéséhez szorosan kapcsolédik.

Az  Adatkezel6 rogziti és az irdnysdo
jogszabalyokban - elsGsorban az
tgyfelvédelemrdl sz0lo torvényben -

meghatarozottak szerint kezeli az érintett és az
tgyfélszolgdlat kozotti beszélgetésrdl késziilt
hangfelvételt. Az érintett a rogzitésrél minden

esethen a beszélgetés megkezdése elGtt
tajékoztatast kap.
Az Adatkezel6 wvagyonvédelmi célbol video

rogzité rendszert lzemeltet a telephelyein és
mikodési terliletén. Az érintettek a rogzités
tényének tudomasul vételével szerepelhetnek a
felvételeken.






10. Adatallomanyok kezelése

A Tarsasag ugyviteli, illetve nyilvantartasi célu adatkezelést végez:

e Az ligyvitelhez kapcsolddd adatkezelés kizarolag az ligy feldolgozasahoz kapcsolddik,
alapvetd célja az adott lgyhoz kapcsolodd eljards lefolytatasahoz, az eljaras
szerepl6inek azonositasahoz és az ligy befejezéséhez sziikséges adatok biztositasa. Az
ligyviteli célu adatkezelés soran a személyes adatok kizardlag az adott (igy irataiban és
az tgyviteli segédletekben szerepelnek. Kezelésiikre e célbol csak az alapul szolgalo irat
selejtezeséig van lehetdseg.

e A nyilvantartasi célt adatkezelés az el6re meghatarozott szempontok alapjan gylijtott
személyes adatfajtdkbol strukturalt adatdllomanyt hoz létre, az adatkezelés
id6tartama alatt biztositva az adatok kiilonboz6 jellemz6k alapjan torténd
visszakereshetdseget, automatizalt nyilvantartasok esetében a lekérdezhetdsegét. Az
egyes ligyekkel 6sszefliggésben gy(jtott adatok kezelése ebben az esetben elvdlik az
alapeljarastoél, az adatok kezelésének id6tartamat az adatok kezelésére felhatalmazast
ado torvény vagy az érintett beleegyezésében foglaltak hatarozzak meg.

Az Adatkezel6 biztositja, hogy a nyilvantartas modja és adattartalma a mindenkor hatélyos
jogszabalyoknak megfeleljen. A jogszabalyon alapuld adatkezelések kotelezéek, azokrdl az
érintettek tajékoztatast kérhetnek.

Az Adatkezel6 az elektronikus és a papiralapu nyilvantartasokat egységes elvek alapjan, a
nyilvantartasok adathordozdinak kiilonboz6ségebsl adodo jellemzék figyelembe vételével
kezeli. A jelen Szabalyzat szerinti elvek és kotelezettségek az elektronikus és a papiralapt
nyilvantartasok esetében egyarant érvényesiilnek.

Az Adatkezel6 a nyilvantartas rendszerének felépitése, a jogosultsagok meghatarozasa, és
egyeéb szervezeti intézkedések utjan gondoskodik arrol, hogy a személyligyi nyilvantartasban
szerepl6 adatokat csak azok a munkavallalék, és egyéb az Adatkezel6 érdekkdrében eljaro
személyek ismerhessék meg, akiknek erre munkakorik, feladatuk ellatasa erdekében
szlikséglk van.

Az Adatkezel6 az érintett egyes, személyes adatokat tartalmazo dokumentumairdl masolatot
készithet, az adathelyesség ellendrzése céljabol.

Az Adatkezel6 a nyilvantartas papiralapi dokumentumait az adatbiztonsag kévetelményeire
tekintettel tarolja, és gondoskodik azok biztonsagos 6rzésérol és szlikség szerinti megfeleld
selejtezéséral.

Az Adatkezel6 az elektronikus nyilvantartast kiilon erre a célra fejlesztett informatikai rendszer
utjan lizemelteti, amely megfelel az adatbiztonsag kévetelményeinek. A program biztositja,
hogy az adatokhoz csak célhoz kototten, ellenérzott koriilmények kdzott csak azon személyek
férjenek hozza, akiknek a feladataik ellatasa érdekében erre szlikségiik van.

Az Adatkezeld lehetdség szerint torekszik az adatminimum elvének érvényesiilésére, annak

érdekében, hogy az egyes munkavallalok, és egyéb, az Adatkezel§ érdekkdrében eljard
szemelyek csak a sziikséges személyes adatokhoz férjenek hozza.
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11. A levéltari anyag kezelése

Az Adatkezel6, mint kozfeladatot ellato gazdasagi tarsasag a levéltari anyag védelmére
vonatkozo szabalyozas hatalya ala tartozik. A kéziratokrdl, kozlevéltarakrol, és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. torvény alapjan az Adatkezelénél
keletkezett iratok koziratok, melyek megérzésére a hivatkozott torvény, a torvény alapjan
kiadott iratkezelési szabalyok, valamint irattari terv vonatkozik.

Az Adatkezelb a levéltari anyagot a vonatkozd szabalyok alapjan akkor is nyilvantartja, ha
egyébként a dokumentumokban lév6 személyes adatok kezelésének célja megsz(int. Ebben az
esetben az adatkezelés jogalapja a levéltari anyagra vonatkozo torvényi szabalyozas.

Az Adatkezel6 a levéltari anyag Grzésére vonatkozo szabalyozasral az érintetteknek kérésre
tajékoztatast ad.

12. Adatbiztonsag

Az Adatkezel6 gondoskodik az adatok biztonsagarol. Ennek erdekében megteszi a sziikséges
technikai és szervezési intézkedéseket mind az informatikai eszk6zok atjan tarolt, mind a
hagyomanyos, papiralapt adathordozokon tarolt adatallomanyok tekintetében és kialakitja
azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az iranyaddé jogszabalyok, adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az Adatkezel6 az adatokat megfelel6 intézkedeésekkel védi a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmistilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen. Az AdatkezelS az adatbiztonsdg feltételeinek érvényesitése
érdekében gondoskodik az érintett munkatarsak megfelels felkészitésérdl.

Az Adatkezel6 az adatok biztonsagat szolgald intézkedések meghatarozasakor és
alkalmazasakor tekintettel van a technika mindenkori fejlettségére. Az Adatkezel6é tobb
lehetséges adatkezelési megoldas kozil azt valasztja, amely a személyes adatok magasabb
szint(i védelmét biztositja, kivéve, ha az ardnytalan nehézséget jelentene.

12.1. Informatikai nyilvdntartdsok védelme

Az Adatkezel§ az informatikai védelemmel kapcsolatos feladatai kérében gondoskodik
kiilongsen:

— A jogosulatlan hozzaférés elleni védelmet biztosito intézkedésekrdl, ezen belil a
szoftver és hardver eszktzok védelmérdl, illetve a fizikai védelemrdl (hozzaféerés
védelem, haldzati védelem);

— Az adatallomanyok helyreallitasanak lehet6ségét biztositd intézkedésekrdl, ezen belil
arendszeres biztonsagi mentésrdl és a masolatok elkiilénitett, biztonsagos kezelésérél
(biztonsagi mentés);

— Az adatallomanyok virusok elleni védelmérd! (virusvédelem);

— Az adatallomanyok, illetve az azokat hordozo eszkozok fizikai védelmérdl, ezen beliil a
tlzkar, vizkar, villdmcsapas, egyéb elemi kar elleni védelemrdl, illetve az ilyen
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események kovetkeztében bekovetkez6  karosodasok  helyredllithatosagarol
(archivalas, tizvédelem).

Az elektronikusan tarolt adatok esetében adatot csak a nyilvantartott hozzaférési
jogosultsaggal rendelkezé adatkezel6 kezelhet. Az adatkezel6nek egyéni, titkos jelszoval kell
bejelentkeznie a rendszerbe. A rendszerben tortént, jelszoval védett adatkezelésért az
adatkezel6 felel. Az esetleges visszaélések elkeriilése érdekében az adatkezel6 kotelezettsége,
hogy egyéni jelszava titkossagat biztositsa. Az adatkezelés befejeztével az adatkezel6nek a
rendszerbdl ki kell [épnie.

Az informatikai adatkezelésekkel kapcsolatban a hatalyos Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
elGirasai az iranyaddk.

12.2. Papiralapu nyilvéntartasok védelme

Az Adatkezel6 a papiralapt nyilvantartasok védelme érdekében megteszi a sziikséges
intézkedéseket kilonosen a fizikai biztonsag, illetve tlizvédelem tekintetében.

A munkavallaldk, és egyéb, az Adatkezel6 érdekében eljard személyek az altaluk hasznalt, vagy
birtokukban lév6, személyes adatokat is tartalmazé adathordozokat, fliggetleniil az adatok
rogzitésének maodjatol, kotelesek biztonsagosan &rizni, és védeni a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, toérlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és seriilés ellen.

A manualisan kezelt iratokat a Dokumentumkezelési Szabalyzatnak megfelel6en kell irattdrba
helyezni.

13. Vagyonvédelmi video megfigyeld rendszer

A Térsasdg — kizardlag személy-, illetve vagyonvedelmi céllal - vided megfigyel6 rendszert
tzemeltet, melynek mikodésérsl az érintetteket jol lathato feliratok elhelyezésével kell
tajékoztatni.

A rendszer altal rogzitett felvételeket felhasznalds hianyaban legfeljebb a hatalyos
jogszabalyban meghatarozott ideig szabad tarolni. Felhasznalasnak az mindsiil, ha a rogzitett
felvételt, valamint mas személyes adatot birdsagi vagy mas hatosagi eljarasban bizonyitékként
felhasznaljak. Az 6rzési id6 meghatarozasanal figyelembe kell venni a célhoz kotottség és az
aranyossag kovetelményét.

A Tarsasag csak nyiltan izemeltet kamerat, tajékoztatd tablak alkalmazasa mellett.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a felvétel érinti, a felvétel rogzitésétdl szamitott 3
munkanapon belil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy a felvételt a
Tarsasag ne semmisitse meg, illetve ne tordlje. Birdsag vagy mas hatosag megkeresésére a
felvételt a birdsagnak vagy a hatosagnak haladéktalanul meg kell kildeni. Amennyiben
megkeresésre attol szamitott 30 napon beliil, hogy a megsemmisités mellzését kérték, nem
keril sor, a felvételt meg kell semmisiteni, illetve torolni kell.
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14. Adattovabbitas

Az adattovabbitas altalanos szabalyai

A Tarsasag altal kezelt adatokbdl személyes adatot tovabhitani az érintett beleegyezésének
hianyaban csak torvényben meghatdrozott szerv vagy személy részére, torvényben
meghatarozott korben lehet, a célhoz kotottség elvének maradéktalan érvényesitésével.

Az adattovabbitas jogszerd, ha a személyes adat birtokaban lévé szerv vagy személy jogosult
annak tovabbitasara, az adattovabbitas cimzettje (adatkérd) pedig térvényi felhatalmazéssal
vagy az érintett hozzajaruldsdval rendelkezik. Az adattovébbitas feltételeinek megléte és a
célhoz kotottség a jogszerliség egylittes kdvetelménye.

Harmadik személy vagy szerv altal benyujtott adattovabbitasi kérelem elbirdldasa - a
torvényben kotelezGen elGirt adattovabbitas esetét kivéve - az érintett szervezeti egyseg
vezet6jének hataskorébe tartozik. A szervezeti egység vezet6je, amennyiben az
adattovabbitas jogalapja kérdéses, kikérheti az adatvedelmi felelds allasfoglalasat.

Az adatigénylés abban az esetben teljesithetd, ha az tartalmazza:
e az adatigénylés céljat, jogalapjat (az alapul szolgald torvényi rendelkezés pontos
megjelolését),
e a kért adatok korének pontos meghatarozasat és
e az érintett személy azonositasahoz sziikséges adatokat, tébb személyre vonatkozd
adatigénylés esetén az érintettek azonositdsahoz sziikséges csoportképzé ismérveket.

Az adattovabbitas torténhet kérelemre vagy torvény ilyen tartalmi rendelkezése alapjan
automatikusan, illetve a hozzaférés biztosithatd kérelem alapjan torténé egyedi
adatszolgaltatassal vagy szamitogépes (online) lekérdezés lehetévé tételével kozvetlen
lekérdezéssel.

Szamitogépes adatallomany rendszerbe allitasa esetén az adattovabbitdas naplozasat
programtechnikailag biztositani kell. A mar m{ikodo adatallomanyok esetében a technikai és
koltségvetési lehetdségek fliggvényében szintén kezdeményezni kell az adattovabbitds
celjanak naplozasahoz sziikséges technikai feltételek megteremtését. Manualis adatkezelések
esetén - vagy ha a szamitégépes adatkezeléseknél a naplozas nem biztosithaté - manudlis
modon, kell gondoskodni az adattovabbitasi nyilvantartas vezetésérél.

15. Adatfeldolgozo

Az Adatkezel6 fenntartja maganak a jogot, hogy tevékenysége soran adatfeldolgozdt vegyen
igénybe, allandé vagy eseti megbizas alapjan. Allandé jellegii adatfeldolgozasra elsésorban az
tgyfélkapcsolattal, a szolgaltatasok nyujtasaval 6sszefliggé adminisztracio ellatdsa, valamint
az informatikai rendszer fenntartasa érdekében kerilhet sor. Az adatfeldolgozd igénybe vétele
soran a vonatkozo jogszabdlyok, els6sorban az informacios Gnrendelkezési jogrdl és az
informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXIl. torvény rendelkezései az iranyadok.
Adatfeldolgozd igénybe vételére kizarolag irdsbeli szerzédés alapjan keriilhet sor.

Az adatfeldolgozé az adatkezelést érint6 érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott
személyes adatokat kizarolag az Adatkezeld rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara
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adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az Adatkezel6 rendelkezései
szerint koteles tarolni és megdrizni.

Az Adatkezel6 garanciakat nyujto szerz6dési feltételek kialakitdsaval és megfelel6 szervezeti,
technikai intézkedésekkel biztositja, hogy az adatfeldolgoz6 tevékenysége soran az érintettek
jogai ne sériilhessenek, és az adatfeldolgozé személyes adatokat csak akkor ismerhessen meg,
ha a feladata ellatasahoz elengedhetetlentil sziikséges.

16. Adatok torlése és archivalasa

Az Adatkezel6 a személyes adatot torli, ha

e kezelése jogellenes;

e az érintett kéri (a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével);

e az adat hianyos vagy téves — és ez az allapot jogszer(ien nem orvosolhato —, feltéve,
hogy a torlést térvény nem zarja ki;

e az adatkezelés célja megsz(int, vagy az adatok tarolasanak térvényben meghatarozott
hatarideje lejart;

e aztabirdsag vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag elrendelte.

Az érintett 6nkéntes hozzajarulasa alapjan kezelt adatok torlését az érintett kérheti. Az
érintett kérelme hidnyaban az Adatkezel6 az adatokat torli, ha az adatkezelés célja megsz(int.
Egyéb cél hianyaban az Adatkezel6 az adatokat mindaddig nyilvantartja, amig az adatok
felhasznalasara kiilon eljarasban sziikség lehet.

Torlés helyett az Adatkezeld zarolja a személyes adatot, ha az érintett ezt kéri, vagy ha a
rendelkezésére all6 informacidk alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos
érdekeit. Az igy zarolt személyes adat kizardlag addig kezelhet6, ameddig fennall az az
adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését kizarta. Az adatkezel6 megjeldli az altala
kezelt személyes adatot, ha az érintett vitatja annak helyességét vagy pontossagat, de a
vitatott személyes adat helytelensége vagy pontatlansaga nem allapithatd meg egyértelmden.
A jogszabaly altal elrendelt adatkezelések esetében az Adatok torlésére a jogszabaly
rendelkezése az iranyado.

A torlés esetén az Adatkezel6 az adatokat személyazonositasra alkalmatlanna teszi.
Amennyiben jogszabaly azt el6irja, az Adatkezel6 a személyes adatot tartalmazo adathordozot
megsemmisiti.

17. Az adatkezel6 honlapjahoz kapcsolodo adatkezelések

Az Adatkezel6 a www.szkht.hu honlaphoz kapcsoléddan személyes adatokat a honlapon
kozzétett ,, Adatvédelmi nyilatkozat” alapjén kezel. A Nyilatkozat valamennyi, a honlaphoz
kapcsolodd adatkezelésrdl tajékoztatdst ad. Az online lgyfélszolgalat adatkezeléseire jelen
Szabalyzat megfelelGen iranyado.
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18. Erintettek jogai és érvényesitésiik

18.1. Tajékoztatashoz valo jog

Az Adatkezel6 az érintettet az adatkezelést megel6zéen tadjékoztatja. A tdjékoztatas
megtorténhet azaltal is, hogy az adatkezelés részleteirdl szold tajékoztatot az Adatkezeld
kozzéteszi, és erre az érintett figyelmeét felhivja.

Az érintettek tajekoztatast kérhetnek adataik kezeléserdl. Az érintett tajékoztatast elsésorban
az ligyfélszolgalattol, ennek eredménytelensége esetén az adatvédelmi felelGstol kérhet.

Az Adatkezeld torekszik arra, hogy az érintettek az adatkezelést megel6z6en tajékoztatast
kapjanak az adatkezelés részleteirdl.

Az érintett kérelmére az Adatkezel6 tajékoztatast ad az érintett altala kezelt, illetve az altala
megbizott adatfeldolgozd altal feldolgozott adatairol, azok forrdsarol, az adatkezelés céljardl,
jogalapjardl, id6tartamarol, az adatfeldolgozéd nevérdl, cimérél és az adatkezeléssel
Osszefliggod tevékenységérdl, tovabbd — az érintett személyes adatainak tovabbitdsa esetén —
az adattovabbitas jogalapjardl és cimzettjérdl. Az Adatkezeld koteles a kérelem benyujtasatol
szamitott legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 30 napon belil, kézértheté formaban, az
érintett erre iranyulo kérelmére irasban megadni a tajékoztatast. A tajékoztatas ingyenes, ha
a tajékoztatast kérd a folyo évben azonos adatkorre vonatkozdan tajékoztatasi kérelmet még
nem nyujtott be. Egyéeb esetekben koltségtérités allapithatd meg. A mar megfizetett
koltségtéritést vissza kell tériteni, ha az adatokat jogellenesen kezelték, vagy a tajékoztatas
kérése helyesbitéshez vezetett.

Az érintett tajekoztatasat az Adatkezel6 csak akkor tagadhatja meg, ha azt térvény lehetévé
teszi. Az Adatkezeld koteles az érintettel a felvilagositas megtagadasanak indokat kozélni. Az
Adatkezel6 ebben az esetben tajékoztatja az érintettet a jogorvoslati lehetGségekrdl.

18.2. Helyesbitéshez valé jog

Az érintett kérheti, hogy a tévesen szerepl6é személyes adatat az Adatkezel6 helyesbhitse.
Abban az esetben, ha a helyesbitend6 adatok alapjan rendszeres adatszolgdltatds térténik, az
Adatkezel@ szlikség esetén a helyeshitésrdl tajékoztatja az adatszolgaltatas cimzettjét, illetve
az érintett figyelmeét felhivja arra, hogy a helyesbitést mas adatkezel6nél is kezdeményeznie
kell.

18.3.Torléshez és tiltakozashoz valo jog

Az érintett a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével kérheti a személyes adatai
torlését. Az Adatkezel§ az érintettet a torlésrdl téjékoztatja.

Az Adatkezel6 a személyes adat torlését megtagadhatja, ha az adat kezelése jogszabalyon
alapul, és az adatkezelés az AdatkezelS jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges. A torlési
kérelem teljesitésének megtagadasa esetén az Adatkezel6 az érintettet annak okardl
tajékoztatja.

Az érintett az informacidszabadsagrol és az informdcids onrendelkezési jogrdl sz6l6 2011. évi
CXII. térvényben meghatarozottak szerint tiltakozhat személyes adatai kezelése ellen.
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18.4. Az érintett jogainak érvényesitése

Az érintett tajékoztatas, helyesbités, térlés iranti kérelmét elsésorban tigyfélszolgalathoz, vagy
az adatvédelmi felel6shoz nyujthatja be.

Ha az Adatkezel6 az érintett helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti, a
kérelem kézhezvételét kbvetd 15 napon beliil irdsban kozli a helyesbités, zarolas vagy torlés
iranti kérelem elutasitasanak ténybeli és jogi indokait. A helyesbités, torlés vagy zarolas iranti
kérelem elutasitasa esetén az Adatkezeld tdjékoztatja az érintettet a birdségi jogorvoslat,
tovabba a Hatosaghoz fordulas lehetdségerdl.

A tdjékoztatds, helyeshités, torlés, tiltakozas esetén az Adatkezel6 az iranyado
jogszabdlyokban foglaltaknak megfelelGen jar el. Az érintett jogsérelem esetén kerheti az
Adatkezelé képviseletében eljard személy felettes vezetSjének vizsgalatat, valamint fordulhat
az Adatkezeldnél kinevezett belsé adatvédelmi felel6shoz.

Az érintett a jogainak megsértése esetén birdsdghoz fordulhat, és az informacios
onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsdagrol szolo 2011. évi CXIl. torvény, valamint a
Polgari Torvénykényv alapjan érvényesitheti jogait.

Az érintett személyes adatai védelméhez vald joga megsértése esetén fordulhat a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidoszabadsdag Hatdsaghoz, és kérheti a Hatosdg vizsgalatat.
Amennyiben az érintett az adatkezel6nek a meghozott dontésével nem ért egyet jogorvoslati
lehetéséggel, panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnal élhet.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak irasbeli
kozlésétdl szamitott 30 napon beldl - birosaghoz fordulhat.

A jogellenes adatkezeléssel okozott karért az Adatkezel6 a vonatkozd térvényekben eldirtak
szerint felelGs.

19. Bels6 adatvédelmi felel6s

Az Adatkezeldnél kinevezett belsd adatvédelmi felel6s eljar a jelen Szabalyzat hatalya ala
tartozd ligyekben. A belsé adatvédelmi felelés kozvetlenil az ligyvezet6 igazgato ala tartozo
informatikai végzettségli személy. Az érintettek a jelen Szabdlyzat hatalya ala tartozo
valamennyi kérdésben fordulhatnak a belsé adatvédelmi felel6shoz. A belsé adatvédelmi
felelGs:

o kozrem(kodik, illetve segitséget nyljt az adatkezeléssel Osszefliggé dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

e ellendrzi az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. toérvény, és az adatkezelésre vonatkozo mas jogszabalyok, valamint a
bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzatok rendelkezéseinek és az
adatbiztonsagi kovetelményeknek a megtartasat;

e kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén
annak megszlintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozét;

e gondoskodik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat elkészitésérél;

e gondoskodik az adatvédelmiismeretek oktatasarol.

Az Adatkezel6 a belsé adatvédelmi felelos elérhetdségét kozzéteszi. A belsé adatvédelmi
felel6shoz barmely érintett fordulhat.
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A jelen Szabalyzat végrehajtasaval kapcsolatos feladatok koordinacidjat a belsé adatvédelmi
felel6s latja el.

Az érintett az adatkezeléssel, az adatkezeléssel 6sszefliggé jogokkal kapcsolatos kérdéseivel,
panaszaival, bejelentéseivel fordulhat az tgyfélszolgalathoz, valamint a belsé adatvédelmi
felel6shoz. Az ligyfélszolgalat, illetve a belsé adatvédelmi felel6s gondoskodik arrél, hogy a
kérdések, panaszok, bejelentések a megfelel6 szervezeti egységhez eljussanak, és azokra az
érintett hataridében vélaszt kapjon, a szlikséges intézkedések megtorténjenek.

Az Adatkezel6 a belsé adatvédelmi felel6s és az ligyfélszolgalat elérhet6ségérdl a Tarsasag
honlapjan tajékoztatast ad.

20. Bels6 adatvédelmi nyilvantartas

A belsé adatvédelmi nyilvantartast a belsé adatvédelmi felelGs, illetve a belsé adatvédelmi
felels koordinaldasa mellett az érintett részlegek, csoportok készitik el és vezetik. A belsé
adatvédelmi nyilvéantartas a belsé adatvédelmi felel6s rendszeres id6kozonként ellenérzi.
A bels6 adatvédelmi nyilvantartas valamennyi adatkezelés esetén tartalmazza:

a) az adatkezelés céljat,

b) az adatkezelés jogalapjat,

c) az érintettek korét,

d) az érintettekre vonatkozo adatok leirasat,

e) az adatok forrasat,

f) az adatok kezelésének idétartamat,

g) atovabbitott adatok fajtajat, cimzettjét és a tovabbitas jogalapjat, ideértve a harmadik

orszagokba iranyuld adattovabbitasokat is,
h) az adatfeldolgozd nevét és cimét, a tényleges adatkezelés, illetve az adatfeldolgozés
helyét és az adatfeldolgozonak az adatkezeléssel 6sszefliggo tevékenységeét,

i) az alkalmazott adatfeldolgozasi technolégia jellegét.
A belsé adatvédelmi nyilvantartas célja annak megallapithatdsaga, hogy az érintett mely
adatkezelések alanya lehet, és ezen adatkezelésnek melyek a jellemz6é elemei. A belsé
adatvédelmi nyilvantartas azonositja az adatkezeléseket, azonban nem helyettesiti az érintett
részletes tajékoztatasat.
A bels6 adatvédelmi felelds a bels6 adatvédelmi nyilvantartasba valo betekintést valamennyi
érintett részére biztositja.

21. Ellenorzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos elGirasok, igy kiilonosen ezen szabalyzat rendelkezéseinek
betartasat az adatkezel6nél adatkezelést végzé szervezeti egységek vezetdi folyamatosan
kotelesek ellendrizni.

Az adatvédelmi ellendrzés fébb szempontjai:
a) az adatkezelés személyi feltételeinek megléte, az adatkezelést végzé személyek
felkésziltsége, leterheltsége,
b) az adatkezelés targyi feltételei rendelkezésre allasa,
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c) annak vizsgalata, hogy az adatkezel6 ismeri-e az adatkezelések jogalapjat, céljat,
hataridejét,

d) az elektronikus és papiralapu adathordozdk tarolasa, biztonsaga,

e) az adatkezelés maodja,

f) a szervezeti egységekhez érkezett adatvédelmi megkeresésekre adott vélaszok
jogszerlisége,

g) egyéb, adatvédelmet érint6 rendszerek, kilonésen a beléptetd, biztonsagi
kamerarendszer, valamint az elektronikus nyilvantartasi rendszerek lizemeltetésének
jogszerlsége.

Az adatkezel6nél a kezelt adatok ellenGrzését a belsé adatvédelmi felelds rendszeresen
elvégzi.

22. Zard rendelkezések

Jelen Szabdlyzatban nem szabdlyozott kérdésekben az informacios onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol sz616 Infotv. és a Polgari Torvénykdnyv rendelkezéseit kell alkalmazni.

A szabalyzatot a Tarsasag ligyvezetd igazgatdja utasitasban adja ki. A szabalyzat alapvetGen

belsé dokumentum, de az 6nkormanyzati kbzfeladatot ellato adatkezelSk kételesek honlapjuk
,kozérdek( adatok” menijében kdzzétenni.
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A Cégkapu egy elektronikus tarhely a gazdalkodo szervezetek szaméra, ahol minden érintett és
arra jogosultsaggal rendelkez0 személy egy helyen férhet hozza az adott cég vagy szervezet
hivatalos levelezéséhez. A Cégkapuban az adminisztraciot végzo cégkapum
segitségével megadhatja, hogy kik azok, akik dokumentumokat kiildhetnek és fogadhatnak.

A cégkapu-szolgaltatas a gazdalkodo szervezetek szaméra ingyenesen biztosit egy praktikus,
konnyen kezelhetd, hivatalos tarhelyet, dokumentumkiildést és érkeztetést konnyité megoldast a
hagyoményos papiralapi ligymenettel szemben.

A cégkapu-szolgaltatds mobileszkozokre optimalizdltan készil, igy a céges hivatalos
levelezéshez mar mobileszkozrél is hozza lehet majd férni, ezzel is ndvelve a hasznélati
szabadsagot.

A Cégkapu létrehozasara szolgald regisztracios alkalmazasrol, valamint a 1étrejott Cégkapuval
kapcsolatos adminisztracios beallitasok elvégzésérdl a http://ekozig.magyarorszag.hu/cegkapu
oldalon talélhaté felhaszndloi leirasokban olvashat részletes tajékoztatast.

Bejelentkezés I

A szolgéltatast a Hiteles Elektronikus Postafidkra bejelentkezve érheti el. A felhasznalok
azonositasa a Kézponti Azonositasi Ugynok (KAU) rendszeren keresztiil torténik.

Jelenleg az alédbbi azonositési szolgaltatasok koziil valaszthat:
e Ugyfélkapu,

e Telefonos azonositas.

& KOZPONTI AZONOSITAS! UGYNOK

1IN AT FELEROMNOS ASONCSE AN SEGIFSEG KERESE

ICégka pu Kkivalasztdsa

Sikeres azonositdst kovetden a Hiteles Elektronikus Postafiok, azon beliil pedig az On személves
tarhelye (Ertesitési tarhely) jelenik meg.

& +3614594200 @  info@nisz.hu & niszh
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Amennyiben a gazdélkodé szervezet mar rendelkezik véglegesitett Cégkapuval, amelynek On
Ugykezeldje vagy cégkapumegbizottja, a Cégkaput a baloldali meniisavban elérhetd
tarhelylistabol valaszthatja ki annak azonositoja (addszam els6 nyolc szamjegye) alapjan.

Ugyintézés szabadon
ERTESITESI TARHELY

BEJELENTHEIVE
8 TOTHATTILARE ~

kijelentits

Amennyiben az adészamra helyezi az egeret, megjelenik az adészdmhoz tartozd Cégkapu hossza
neve is.

BELEPE:
ERTESITES! TARHELY

BEJELENTREZVE
E) TOTHATTILAME =

Rimiertinads

teaitinl Parkely '

HMTTRS

oritoh Frleiéusdge Tasasss

A kivalasztott Cégkapura torténd Kkattintast kovetéen a Belépve mezd alatt a Cégkapu
azonositoja (adoszam) jelenik meg. (Az egeret az adoszamra helyezve szintén megtekintheto a

hosszu név is.)
E(

ugyintézés szabadon

9988776

BESELENTHEIVE
TOTHATTILAME

e £ ; i ATy ;
\\,  +3614594200 i\xfl_) info@nisz.hu g niszhu
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|Beérkezett dokumentumok |

A Cégkapuba érkezett dokumentumokat a cégkapus tarhely kivalasztasat kdvetden a Beérkezett
meniipontban tekintheti meg.

j. OZENETEK oo Nk T
1 i « +

L2

bt [T —— [T pr—

WECRRESETT

A beérkezett dokumentumok — Tartds tarba helyezés nélkiil — a kiildéstél szamitott 30 napig
erhet6k el a tarhelyen, kivétel a Meghitsulasi igazolisok, amelyek 180 napig erheték el a
Meghiusulasi igazoldsok mappaban.

[szires e e

A keresd mezoben megadhatja sziiréfeltételként a feladot vagy a dokumentum tipusat, leirdsat is.
A keresesnél szotoredéket is beirhat. A keresészo megadasat kdvetden kattintson a sor végén

levo Q (Keresés) ikonra.

—i‘*ﬁésv

Q

Amennyiben a Kivéve rendszeriizenetek opciot kipipalja, a rendszer altal kiildott vevények (pl.
Feladasi igazolas, Letoltési igazolas) nem jelennek meg a listdban.

Az Uzenettipus kategoriaban egyetlen opciét valaszthat ki az alibbiak kéziil:
¢ allampolgdr - Cégkapunal nincs jelentdsége: allampolgar a Cégkapuba nem kiildhet
lizenetet),

* hivatali — Hivatali kapubdl érkezett dokumentumok,

* hivatali szakrendszeri értesité — Hivatali kapub6l érkezett {izenetek, amelyek letdltésével
kapcsolatban a kiild6 hivatal nem kér a rendszert6| igazolast.

* rendszer — Kézponti Rendszer altal kiildott vevények (pl. feladasi, letdltési igazolas).

Az Igazolas tipusa kategéridban mindhirom igazolast kivalaszthatja egyszerre (feladasi,
letoltési, meghitsulasi).

Végezhet szilirést egy adott datumintervallumra is. Ehhez adja meg vagy valassza ki a beépitett

naptar segitségével, hogy mely idépontok kozott beérkezett dokumentumokat szeretné
megjeleniteni a listaban.
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Kivéve rendszerizenetel

Uzensttipus

N
Igazolds tipusa

»
171201 % B9 0171206 % 64

tsezes Lzenet megelenitie

P S~ s ” SZURES ~ . . . . . » \
Sziirés beallitasat kovetoen a © felirat piros szinnel jelenik meg a feliileten jelezve,

hogy a Beérkezett mappaban csak a feltételeknek megadott dokumentumok jelennek meg. Az
aktualis sztirési feltételeket az oldal aljan 1évé Szirt lista mutatja.

Teiaan Lnbssmmteam Hiowrs, bewin N e, A
Adbngeh,
\ n

A sziirési feltételek torléséhez kattintson az Osszes iizenet megjelenitése feliratra a Sziirés
ablakban vagy az Uzenetek képernyon.

UZENETEK ooomertr

BEALLITASOS
& LTI K OTOREL b POT3sTal SRt TAAL & azints-
Frlagd Domirmenturm tipus, ek Q
TESTTONE Antérindén
Wheatern siutasiths: M
TESFTOM [ -
sy e by o Whwld rastirar(psnatak
Lrerweio.s
2
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fl Dokumentum letsltése

A dokumentumokat egyesével és csoportosan is letdltheti.

Egyetlen dokumentum letdltéséhez kattintson az adott iizenet Dokumentum tipus, leiras
oszlopban talalhato6 linkjére.
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Megnyilik az Uzenet részletei ablak, majd néhany masodpercen beliil automatikusan elindul a
letoltés €s megjelenik a bongészé letoltd ablaka, ahol — bongészébeallitastol fliggden —
megnyithatja, ill. letdltheti a dokumentumot. Amennyiben a let6ltés nem indul el automatikusan,
kattintson a Letoltés gombra.

(ZENCT RESZLETEN

- o
Faindtd iprtink: et Lt 5
Chmzetr: | Megaesme s kst I
D oaemige |
’ i s gy ctohe bovabet Documest 4 1 VB
tenes o
Lt tegen ¢ Fosfon ezl o Taile?
Debumrnturn ek 2 Magmyrate | oo NI
# Fid mantize
rsbrhe rin ddtma: »
£ramainthal wrim. 1
. =
e =
b BEERSETETT UTEMTES
Castoiminy
[ i 1.par v
(1o

Az lizenet részletei képernyd az adott dokumentum fobb adatait tartalmazza (pl. felado,
erkeztetési szam, beérkezési datum, féjlnév, feladé hivatal esetleges megjegyzése).

A Tartos tarba gombra kattintva dthelyezheti a dokumentumot a Tartds tardba. A Torlés gomb
hatasara a dokumentum visszaallithatatlanul torlédik a tarhelyrdl.

Csoportos letdltéshez pipalja ki a dokumentumok eldtti jeldldnégyzetet. A kijeldlési opciok
megjelenitéséhez pipalja ki a Felado el6tti jelolonégyzetet, majd valassza ki az Onnek megfelels
opciot. A lista bezarasahoz vegye ki a pipat a jelolonégyzetbdl.

\J‘. LETOWTES X TORLES &+ MOZGATAS TARTOS TARaA

4 Feladd

Quszes kijeleldse a2 oidaion
Egvik sem

Forditon kijeloiés

Olvasolt Grenetak

Olvasatlan Gzenstek

£~

Dokumentum tipus, leiris

Hatdrorat
Kérel .
Intézkedés

i

Ertesités

info@nisz.hu @ nisz.hu
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A dokumentumok kivalasztasat kovetGen valassza a Letdltés funkciot,

& + Aaen e
- e - S ik s A
Thiia e ECIFETRTE
Chyshoem bkt

R i FoTEPRTRTES
Adcugpn

T e . ik s
Vohinan et adainadgifatin

A megjelené ablakban kattintson a Dokumentumok letiltése gombra.

LETOLTENDO DOKUMENTUMOK

Erkertetiés srim Murgtartés Toirkds Athelyerés a tartin tirba
QFIETIES- 235712004, 1145 0AILTO
ISOBETTES. 2027.15.14, 1135 ORBISK

Osszes

1D AMrgtartied behet Sodgek i Fticdie 2 ialibs sovwaden vin il

Csoportos letoltésnel a kivalasztott dokumentumok tomoritett formaban tolthetok le
(dokumentumok.zip). Nyissa meg vagy mentse le az allomanyt.

| dokumentumok 5ip megryke
LETOLTENDO DOKUME] . ...
1
| |, dokamentumak_tip
Erkmatatisi szim | ¥ gy Compreised (ngped) Folder 108 KE) Jithebyers 2 tartés tlra
forai it
CRSATTAS 217,120, 11:05 DBSLTD It tegrar # Freden aazel ¢ Lagietl
RHETIER 20171204 1136 ontleE || Megmia | oot b iMepda snaseltl st
I & Fajl menege
Omzes 7] Mostgmal minden hisealé 14l tegren ugranigy.
i o Mebeyers g0 0 CaEInE S
L - C— s

Amennyiben letdltést kovetden megtartja az alapértelmezett Megtartas opciot, a Beérkezett
mappéban — a kiildéstdl szamitott 30 napig - tovabbra is elérhetéek maradnak a letoltott
tzenetek. Adott dokumentum torléséhez valassza a Torlés, a Tartos tarba mozgatdshoz pedig az
Athelyezés tartés tarba opciot. Az Osszes sorban kivélasztott tarolasi beallitds valamennyi
dokumentumra érvényes lesz.

A megtartasi lehetdségek beallitasat kovetden kattintson a Befejezés gombra.

AT

& o
1L +36 1 459 4200 (@) info@nisz.hu &P nisz.hu
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LETOLTENDO DOKUMENTUMOK

Erkeztetési szdm Megtartis Tﬁrlé{ Athelyezés a tartds tirba
CUIBETTES: Z017.12.14, 11:35- 085170 ° 1. ! /
059887765 2017.12.14, 11;35- 085168 -
2
Gaszes
© Amegractis lehetdsdgek §1iitisirs » etoltest koveten van caak n1od 3 Befajazds gomb hasengloival,

DONUMENTUMOK LETOLTESE BEFEJEZES

A kiildé hivatalnak van arra Iehetésége, hogy megadjon egy Ugykezel6t a kiildés soran. Ekkor
kizarolag a cimzett Ugyintéz6 toltheti le a dokumentumot a tarhelyrél. A tobbi Ugykezeld
szamara a ,,Nincs megfeleld jogosultsiga az lizenethez™ jelzés jelenik meg.

Dokumentum leirdsa: Altalénos tajékortatas
Beérkezés datuma: 2017.12.20. 18:43
Erkeztetési szém: G11122222- 2017.12.20. 18143- 127640

Hivatkozott érkeztetési szam:
Megjegyzés:
Tarolasi hely: BEERKEZETTUZENETEK

Csatolmany

D Altaldnos tajékoztatd.docx (35 KB)

sultsaga az uzanethez!

A cimzett Ugykezel6 akaddlyozatisa esetén a cég kepviseletére jogosult személy letoltheti
helyette a kiildeményt. (a képviseleti jogosultsagot a Cégkapumegbizott a Tarhely adminisztracio
feltletén rendelheti hozza az arra jogosult Ugykezeléhéz.

B pokumentum tartés tarolasa

A beérkezett mappaban 1év6 dokumentumok tartés tarba torténé athelyezéséhez pipalja ki a
dokumentumok elétti jelolonégyzeteket, majd valassza a Mozgatds tartés tarba funkciét. A

0 R SN e T _
\’ +36 1 459 4200 (@ info@nisz.hu {:f;} nisz.hu
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& LETaurEs h MOZGATAS TARTOS TAREA S STORES -

Faladd Dokumentusm tpus, leirks Dodrierés dituma

¥ TESITOM Hatarnent TN D
iéreiem hatasithss

7 TESITRG Hatbrozat WILALIT. 1121
Rérelom etfogadies
4 TESZIN06 Ertusitis WTAZAT. 121
Hibdaan KILLHE myomtatviny
TESZT00E Intzhmdds OATALAT. 102L
Adbugyek
TESZT006 Egyidt 171217, 1121
Tajplilnstatis
TES2 1006 Ertesitis IILAL LA 1135
Hibdasn kitodatt adatszoigiitatis

Az athelyezés megerdsitéséhez kattintson az OK gombra.

MegerGsités

valdban dtmozgatja a kajeloit (3] elemet?

Az 4tmozgatott dokumentumok a Beérkezett mappabdl torlédnek, a tovabbiakban a Tartds tdr
mappaban tekintheték meg.

0 = o AT
Lo AN (- - \ e
Y +36 1 459 420 /: info@nisz. hu Q3 nisz hu
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A dokumentumok térléséhez jeldlje ki a torlendd iizeneteket, majd valassza a Torlés funkciot.

& LeoiTes Xauﬁs F MOZGATAS TARTGS TARBA SIURES
Feladd Desburmenturm tipus, leiris Bedrkerds dituma
TESZTOOS Intériadas T AT N

AStOgyvER
o TESZTOOE Egyét WNTALAT 121

Tdjdkozaras

W ar Feladasigaralas ZNTAZT IS

Feladdsl igazolas (Teszt, dowumentum_3der)

AwT Feladasitgaming 1TALIT. 1078

Feladdal igarnlds (Teart_dokumentum_2_kr}

Figyelem!

e A torolt dokumentumok visszaallitésara nincs lehetoség.

* A Beérkezett mappabol csak olvasott dokumentumok torolhetok. Amennyiben a kijeldlt
dokumentumok kozott olvasatlan lizenet is van, a Térlés gombra kattintva az aladbbi
hibaiizenet jelenik meg a képernydn:

TORLES MEGSZAKITVA

) & kijzioit siemak kazart szerepel alvasatian Tzenet 4 Ohasatinn Uzenet nem tordinetd.

Az lizenetablak bezéarasahoz kattintson az OK gombra.

Dokumentumkiildés ‘

A felilleten a Cégkapubdl kizarolag az Altalanos Nyomtatvanykitdlté programmal (ANYK)
kitoltott, titkositott (.kr) allomanyokat toltheti fel. A program legfrissebb verzidja a NAV
portaljarol telepitheto.

Dokumentumfelt§ltés kezdeményezéséhez valassza az Uj iizenet gombot.

N

ugylntézes szabadon

- AT

info@nisz.hu nisz.hu
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A feldltéshez huzza a dokumentumot a feliiletre vagy tallézza ki a feltdltendé allomanyt a
gombra kattintva. Egyszerre t6bb dokumentumot is kivalaszthat és feltolthet.

A feltdltéshez Kkattintson a Kiildés gombra. Amennyiben mégsem szeretné feltdlteni a

dokumentumot, a hozza tartozo a ikon segitségével torolheti a listabol. A Tartos tarba
oszlopban megjelend jelolonégyzetek kipipalasaval bedllithatja, hogy az adott dokumentumok
masolatai kiildést kdvetéen automatikusan a tartos tarba kertiljenek.

g

VAGY KLIKEL N IDE A TALLOZASHOZ

Stk Gl Tt i Tt wiisas

B
-
-

A feltoltés eredménye megjelenik a képernyén. A sikeres feltdltésrdl a rendszer Feladasi
igazolast kild a tarhelyre. A dokumentumkiildéssel, -fogadéassal kapcsolatos vevényekrol,
valamint az e-mail értesitésekhez kapcsolodd beallitisokrol a Tdrhely adminisztracio c.
felhasznaloi leirasunkban olvashat részletes tajékoztatast.

[ (e Yol i Ttk s
N teuss, seplffecin a e “thbAAs -]

A feltoltott dokumentumokat a 76rlés gombra kattintva tavolithatja el a listabol.

|Elkﬁld6tt dokumentumok

A feltoltott dokumentumok adatait a kiildéstdl szamitott 30 napig tekintheti meg az Elkiildott
meniipontban.

YSRAT I

ANRDLOEE

% o bt [N - AT
}\ +36 1459 4200 '__-:.3;:‘ info@nisz.hu Sans risz.hu
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Adott tizenet fobb adatainak megtekintéséhez kattintson a Dokumentum tipus, leiras oszlopban
talalhato szdvegre.

Cimzett Dolarmantum tipus, keirks Bedrienis dituma

NISZ TMES teszt 20170217, 10:28
tesnn

" = 1207 10:26

Magyar Nemrat: Bank I017.12.15. D8:52

Magyar Namget: Baitk MNE_PEI_202 2017.12.15.08:52
MNB_PEI_308

Magyar Nerpet] Bank MNB_PRT_FDGYASITOI_KERELEM 20179215, 0%:57
WNG_PRT_FOGVASITO!_KERELEM

A megjelend ablakban megtekintheti a dokumentum fobb adatait (cimzett, dokumentumtipus,
érkeztetési szam, fajlnév).

UZENET RESZLETEL

Feiaddc TS

Feindd Dgyiizd: TETH ATTILANE
Clmaett: Magvar Nemaet Bank
Ogywakok:

Deohumartum tpusa: sME _PLI_013
Dioskasmaritum Ipiris WNB_PEI_013

Bl o btuma: LLUESFRLN- <+
Erkatatds szim IIITTeG- 2017.12.15. JBS2- 10344
Hivathnrott drkerteldst srim:

Megjogysin:

Tirnldal heby ELWL D6V T JFEMETIR
Cxatusiendimy

Y unp_s o1 025048 w

|Tartés tar

Beérkezett dokumentumait, valamint elkiildétt dokumentumainak mdsolatait a tartds tarba
torténd athelyezéssel hosszi tavon, biztonsdgosan megdrizheti. A dokumentumok a 7Tartés
tarban mindaddig megtekinthetok, amig On nem torli azokat a tarbol.

) s EON e AT o
+36 1 459 4200 (@) info@nisz.hu '\'sji‘} nisz.hu
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Az dtmozgatott dokumentumok megtekintéséhez kattintson a Tartés tar meniipontra,

}. UZENETER v ikt

L i i . O chmetniieiti s

- e g, s vty s
A

55}

a0 1Ae

Dukumenmm letoltese

A Tartos tarbol t6rténd dokumcntumok letoltésének menete megegyezik a Beérkezett
dokumentumok Dokumentum letéltése mentipontjaban leirtakkal, azzal a kiilonbséggel, hogy
letoltést kovetoen csak a Megtartas vagy Torlés opciok valaszthatok ki, mivel az itt letoltott
dokumentumok mar a Tartds tarban vannak.

LETOLTENDO DOKUMENTUMOK

Erwezrenés srim Magrartis Torids Atneiyera a tards tiron

CTFMATTAS- 201TATAT. 1021 104703 . Lo tArban v

137003 EhrDan v

CEGBATTES. ID1T.1ZIT. 1121 J0ATOL
ORRT TR JU1TALT. 112 1OMA0S ERASL Lhrbas vaa

Cusres tartds trban vas

O A Mg s et Gesbguok kit Ssdrs o Wi, kireidien s s

Fontos killonbség még, hogy az egyesével torténd dokumentumletdltésnél a Tartos tarban cimke
hozzaaddsara is lehetdség van. A cimkézésrél bovebben a Cimkekezelés fejezetben olvashat.

l Dol{umentum torlése

A Tartos tarbol torténd dokumenlumok torlesenek menete megegyez& a Beerkezett
dokumentumok Dokumentum (orlése meniipontjaban leirtakkal.

' Clmkekezeles

A Tartos tarban 1évo dokumentumalt - a konnyebb kezelhetoscg celjabol - felc:lmkezheu
Osszesen maximum husz cimkét hozhat létre.
B Uj cimke

Cimke létrehozasédhoz valassza a Crmkeze!es ﬁmkcmt majd kattintson az Uj c:mke !etrehozasa
linkre.

p ) R an n . i
(\L +36 1 459 4200 {a@) info@nisz.hu By niszhu
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THHTES /D CIMKEKEZELES »
Felaf 1.

# U cimke létrehozdss

J9BETTES

[

SISRTTES

$3387765

- i ’ i F . LY
Irja be a mez6be a cimke nevét majd kattintsona = jelre.

0 CamEr i TTLES « \

7 add ,

A létrehozott cimkeék a baloldali navigacios savban is megjelennek.

i__Cfmke torlése

A felesleges cimkeket a * jelre kattintva torolheti. A cimke torlését kdvetden a tordlt cimkét a

rendszer eltavolitja azokrél a dokumentumokrol, amelyekhez az kordbban hozza lett rendelve.
# Dokumentum cimkézése

A cimkézéshez jelolje ki a dokumentumokat, majd kattintson a Cimkekezelés funkciora.

Amennyiben mar Iétezik, vélassza ki a lenyild listabol a megfelel cimkét és kattintson a *
jelre.

AL
® x X

Ha a cimke még nem létezik, valassza az Uj cimke létrehozasat, irja be a cimke nevét és

kattintson a jelre.

&, +3614594200
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Ezt kdvetden jeldlje ki ismét a dokumentumot, majd a fentebb ismertetett modon cimkézze fel.

Az egyesével torténd dokumentumletdltésnél az Uzenet részletei ablakban a Cimkék mezéhoz
tartozo +Hozzaadas linkre kattintva szintén felcimkézheti a letoltott dokumentumot.

VEAENE DRSS 1E)

Barmelyik cimkézési modot valasztja, egy adott dokumentumhoz t6bb cimke is hozzarendelhetd.

Cimkeézést kovetéen a Tartos tar Dokumentum tipus, leiras oszlopaban is megjelenik az adott
dokumentumhoz tartozo cimke.

doangrs mTomEs ) SMmERERREL .
Feladd.

BT

DVASETEL CTRELEM

A baloldali navigacios savban a mar létrehozott cimkék melletti szam jelzi, hogy hany darab
dokumentum tartozik az adott cimkéhez.

ADC €@
NK €

{\?‘\ +36 1 459 4200 ’ﬂ\ info@nisz.hu @3 nisz.hu
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A cimkére vagy a mellette 1év6 szamra kattintva a rendszer Kilistazza az adott cimkével ellatott
dokumentumokat.

£ i A O CIMKEREZELES -
Feladd Drokumentum tipus, leirds Babrkezés dituma
TESITONE Hasroet |0 2007.42.07.11:31

Kreipm #Hatavtdsa

onasTIES 2017.12.15. 08:52

2017.12.15.08:52

OBRETTES

EGIT.12.18, 0&:5%

§ Cimkézés eltavolitisa I -
Jelolje ki a dokumentumokat, amelyekrél el szeretné tavolitani a hozzéadott cimkét, majd
vilassza a Cimkekezelés funkciot. A lista tetején T ikonnal jelolve megjelennek az adott
dokumentumokhoz tartozé cimkék. A cimkézés eltavolitisahoz kattintson a @ ikonra vagy a
cimke nevére az ikon mellett.

& (ETOTES x TORLES O CIMKEKEZELESw

Felado t Ba
TESZT006 @ Ado

+ Nem fontos S x
TESZTO0E

# Uj cimke létrehozisa

95887765

A s

7l 99887765 une_rei_oos (g B3

MNB_PEI_008

A felesleges cimkét az egyesével torténd dokumentumletoltésnél az Uzenet részletei ablakban az
adott cimkére kattintva is eltavolithatja.

. o 2\ " /o
+36 1 459 4200 (@) info@nisz.hu & nisz.hu

17



o D
.0 0 | o e
. . NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt.
) H-1081 Budapest, Csokonai utca 3.

NISZ

OZENET RESZLETEN

Faladtd: TESETON

Feladd ligybndad TETH ATTILANE

Cimaemtts Tesat Karl$tojt Felslduegd Tarmasag
Ugyimtnd:

Doknsmentum bipusa: Hatdroat

Dobastmetim befrina:

Bsdrhan ks citurna

Erhmctwic sim;

Hivathaumtt frkeatetist szim;

b gy Feiletibedu hat

cimb: e % | +Hoziatis v
Téirokini hety: AT TAR

Csatolmdmy

il

L ookiest t1pef (95 KE)

m LETORTES

Figyelem! Fenti mddokon csak a dokumentum és cimke dsszerendelését torli, a cimke tovabbra
1s a listaban marad, és hozzaadhato mas dokumentumokhoz.

l":l‘é rteriilet

Cégkapu esetén a tartds tar maximalis kapacitasa 300 MB. A foglalt tarteriiletrél a baloldali
navigacios sav aljan tajékozodhat.

9BBBTTES

BEJELENTRENVE

CC_J) TOTHATTILANE =

TARTOS TAR

MEGHIOSULASI
IGAZD! K
TARTERULET

235 KB foglait (300 ME;

Amennyiben a tarteriilet betelik, a rendszer nem engedi tovabbi dokumentumok tartos tarba
helyezését. A dokumentumok mentésével, illetve torlésével tud tartertiletet felszabaditani.

c P72 TR M AT ¥l
‘\f\> +36 1 459 4200 (@ info@nisz.hu ) nisz.hu
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{Meghit’:sulési igazolasok

A Meghiusuldsi igazolasok 180 napig érheték el a Meghiusulasi igazoldsok meniipontban.

OZENETEK veoniwtioiannl VSZONTAZONOSITAS  BEALLITASOX

k Fen POV S A DTS
s savacon e« = . G

AT

gt o

[ S S S S S S S

A feliileten lehetosége van érkeztetési szamra vagy beérkezési datumra sziirni. A sziirési
feltételeket a mezékben megadott formatumban kell megadnia. A datumot a beépitett
naptarfunkcio segitségével is kivalaszthatja. A feltételek megadasat kovetSen kattintson a Sziirés
gombra.

UZENETEK siimdaniivarolisoh VISZONTAZONGSITAS  BEALLITASOK
ERMEITETES SZAM DEERKEZES DATUMA

x 2 .y x =
F i rtrtied b Eifl never

303 211735 5351 meghluulan_igazcla 00201

SO0E01514- 2017 99,

1315 594140 meghiusulon_igazolas-000201514201

4
Az igazolasok a = (Letéltés) ikonra kattintva tdlthetdk le.

Kijelentkezés

A kilépéshez kattintson a neve melletti lenyilo listaban megjelend kijelentkezés linkre.

s
N ! . + :
(L, +3614594200 @  info@nisz.hu @ niszhu
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