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- atovabbiakban, mint ,Adatkezel" - adatkezelése soran a Belsé Adatvédelmi Szabalyzat, valamint a
jelen Iratkezelési Szabalyzat, tovabba egyéb adatvédelmi belsd szabalyok, munkaltatéi utasitasok
és jogszabalyok szerint és értelmében jar el.

Il. Jelen szabalyzat célja

1. A Bels6 Adatvédelmi Szabalyzatban meghatarozott altalanos rendelkezéseket kiegészitve, az
informacids dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél sz6l6 2011. évi CXII. tdérvény szerinti
adatokat tartalmazd, egyéb papir alapu iratok tarolasat a jelen iratkezelési szabalyzat hivatott
szabalyozni.

lll. Fogalommeghatarozasok

- Erintett vagy Felhasznalé: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
koézvetlenll vagy kdzvetve - azonosithato természetes személy;

- Személyes adat. az érintettel kapcsolatba hozhatdé adat - kiléndsen az érintett arcképe, hangja,
neve, azonosito jele, valamint egy vagy tébb fizikai, fiziologiai, mentdlis, gazdasagi, kulturalis vagy
szocialis azonosségara jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozd
kovetkeztetés;

- Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely onalléan vagy masokkal egyitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozé dontéseket meghozza és
végrehaijtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozéval végrehajtatja;

- Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhetdvé tétele;
- Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolédé technikai feladatok elvégzése,
fuggetlendl a mlveletek végrehajtdsahoz alkalmazott médszertél és eszkoztél, valamint az alkalmazas

helyétél, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

- Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége; -Adatmegsemmisités: az adatot
tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése;

- Munkatars: Adatkezel6vel munkaviszonyban foglalkoztatott vagy megbizasi jogviszonyban levd
személy, aki munkakori kotelessége vagy megbizasi feladatanak teljesitése soran a papir alapu
adatokat kezeli, aki egyben az Adatkezelési Szabalyzatnak is alanya;

- Irat: olyan papir alapt dokumentum, amely személyes adatot tartalmaz.

- lIrattar: megfeleléen kialakitott és felszerelt, az Iratok szakszer( és biztonsadgos 6rzésére alkalmas
helyiség, vagy taroléeszkoz;

- Erkeztetés: az érkezett kildemény (Irat) azonositéval torténd ellatdsa és adatainak
nyilvantartdsba vétele, ha azt Adatkezel§ elrendelte;
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- Iktatas: az Irat iktatdszammal toérténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a
keletkezést kévetden, ha azt Adatkezeld elrendelte;

- Iktatokényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az Iratok
iktatasa torténik.

IV. A szabalyzat hatalya

1. Ajelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Adatkezel6re, az altala foglalkoztatott Munkatarsra
(ha van), tovabba minden érintettre, akinek jogat vagy jogos érdekét az adatkezelés érinti.

2. Ha a szbévegkornyezetbdl mas nem kdvetkezik, az Adatkezel§ kifejezésen érteni kell a Munkatarsat
is.

3. Jelen szabalyzat targyi hatalya kiterjed minden Iratra.

4. Jelen szabalyzat 2018-05-25 napjan lép hatalyba és mddositasig vagy visszavonasig hatalyban
marad.

V. Rendelkezések

1. A jelen Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikédési szabalyok,
az iratkezelési el8irasok folyamatos Osszhangjaért, az Iratok szakszerli és biztonsagos
megbrzésére alkalmas Irattdrak kialakitasaért és muikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szukséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért az
Adatkezeld felelbs.

2. Adatkezel6 az iratkezelését vegyes rendszerben szervezi meg az alabbiak szerint:
a. kuldemények felbontdsat és érkeztetését az ezzel a feladattal megbizott Munkatars végzi;
b. a kézi Irattarat az ezt a feladatot aktualisan ellaté Munkatars kezeli;
c. a kdzponti Irattarat az Adatkezel§ kezeli.

3. Kildemények atvételére az e feladattal megbizott Munkatars jogosult.

4. A kuldeményt atvevé Munkatars koételes ellenérizni:
a. a cimzés alapjan a kildemény atvételére vald jogosultsagat;
b. az Iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét,

5. Amennyiben iratkezelésre nem jogosult Munkatars veszi at a kildeményt, ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd els§ munkanap kezdetén a feladattal megbizott
Munkatarsnak iratkezelési célbdl atadni.

6. Zart boritékot vagy zart csomagolast Munkatars akkor bonthatja fel, ha ezzel a feladattal
Adatkezeld megbizta.

7. Kuldemények irasbeli érkeztetését, ha azt Adatkezel6 fontosnak itéli meg és elrendeli, az
Adatkezel8, vagy az ezzel a feladattal megbizott Munkatars végzi.

8. Amennyiben érkeztetés torténik, ugy az érkeztetési nyilvantartas tartalmazza az alabbi adatokat:
a. a kildd neve;
b. a beérkezés idépontja;
c. koényvelt postai kiildeménynél a kildemény postai azonositoja (kiléndsen kéd, ragszam);
d. folyamatos sorszam.

9. Az Iratok iktatasat, ha azt Adatkezel6 fontosnak itéli és elrendeli, az Adatkezeld, vagy az ezzel a
feladattal megbizott Munkatérs végzi.

10. Amennyiben iktatas torténik, ugy az iktatokényv tartalmazza az alabbi adatokat:

a. iktatas idépontja,
b beérkezés idépontja, mddja,
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c. érkeztetési azonositoja,

d. kuldé adatai (név, cim),

e. mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),
f. Irat targya,

g. folyamatos sorszam.

11. Ha sajat kezdeményezésu Irat iktatasara kerdl sor, a ,kildd adatai" rovatba ,S" (sajat) jelzést kell
tenni.

12. Téves iktatas esetén az iktatokdnyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly médon,
hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdésaga mellett - kétségtelen legyen. A
tévesen kiadott iktatdészdm nem hasznalhaté fel ujra.

13. Munkatars az Iratot els6dlegesen a Bels6é Adatvédelmi Szabalyzat és jelen Iratkezelési
Szabalyzat szerint kdteles kezelni.

14. Adatkezel® minden t6le elvarhatot megtesz annak érdekében, hogy az Iratot a jogszabalyok, a
hivatkozott szabalyzatok, egyéb belsé szabalyok és munkaltatéi utasitasok szerint rendszerezze,
tarolja, semmisitse meg, vagy azzal egyéb miiveletet végezzen.

15. Adatkezeld az Iratot a kézi Irattarban koteles kezelni addig, amig az a napi munkavégzéshez
szikséges.

16. A kézi Irattar a 1156 Budapest, Paskomliget utca 57. irodahelyiségben erre a célra kialakitott,
zarhato taroléeszkdz, amelynek célja az Iratok atmeneti tarolasa, érzése. A kézi Irattarat kizardlag az
Adatkezel6, és kizardlag a feladatédnak elvégzéséhez szikséges ideig nyitja fel.

17. Adatkezeld koteles minden olyan Iratrdl, amely elektronikusan nem régzitett, egy papir alapu
masolati példanyt késziteni.

18. Adatkezel6 koteles az Iratot és az Irat masolatat (amennyiben az létezik) a kézi Irattarbdl a
koézponti Irattarba elhelyezni, ha és amennyiben az Irat (vagy a masolata) a napi munkavégzéshez
mar nem szukséges.

19. A kdézponti Irattar a 1156 Budapest, Paskomliget utca 57. irodahelyiség alatt kialakitott, zarhaté
helyiség vagy taroléeszkdz, amelynek kizardlagos célja az Iratok taroldsa és &Orzése a Belsé
Adatvédelmi Szabdlyzatban meghatarozott ideig.

20. Adatkezel6 a koézponti Irattarba kizardlag a feladatanak elvégzése okan és a feladat
teljesitéséhez szilkséges ideig léphet be és tartézkodhat.

21. Adatkezel§ Iratot (és annak masolatat) a Bels6é Adatvédelmi Szabalyzat rendelkezései szerint
jogosult tovabbitani.

22. A Bels6 Adatvédelmi Szabalyzatnak megfeleléen Adatkezeld jogosult lehet az Iratokat (vagy az
Iratok masolatat) tovabbitani azon adatfeldolgozdok és/vagy szerzddéses Partnerek felé, akik az
Adatkezel altali, érintett részére torténd teljesitésben részt vesznek, igy példalézo felsorolassal élve
kényvelést/ bérszamfejtést végzd Partnerek felé.

23. Adatkezel6 a 2011. évi CXIl. térvényben meghatarozott kérben kételes adatokat tovabbitani.
24. Az el6z6 pontokban meghatédrozottakon tul, Adatkezel§ az Iratot, az Irat masolatat vagy az
adatéllomany egészét harmadik személynek nem tovébbitia, és megtesz minden biztonsagi

intézkedést annak érdekében, hogy azokat jogosulatlan személy meg ne ismerhesse.

25. A fenti szabalyoknak megfeleléen, Adatkezeld az Iratokat mas adatéllomanyoktdl elkilonitett
adatéllomanyban térolja.

26. Adatkezel6 az Irattarakat ugy koételes kialakitani, hogy az Iratok védve legyenek kérnyezeti
behatasoktdl és a jogosulatlan adatkezeléstél.
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27. Az lrattarak nyitdsahoz és zarasahoz szikséges eszkdzOket Munkatars atadas-atvételi
jegyz6konyv egyideji felvétele mellett veszi at Adatkezeld vezetd beosztasu munkavallaléjatol.

28. Adatkezel® Munkatarsa felelésséggel tartozik a birtokaba adott, rabizott nyitashoz és zarashoz
szukséges eszk6zOk vonatkozasaban. Munkatars ezeket csak és kizarélag mas Munkatars szamara,
atadas-atvételi jegyzdkényv egyideji felvétele mellett adhatja at. A visszavételr6l ugyancsak
jegyz6konyvet felvenni szikséges.

29. Munkatars jogviszonyanak megsziinésekor az eszkdzoket at kell adnia az Adatkezel8, altal kijeldlt
Munkatars szamara, amelyrél jegyz&koényv készdil.

30. Abban az esetben, ha az Adatkezelési Szabalyzatban meghatarozott id6 eltelt, Adatkezeld az
iratokat és masolatokat - a leselejtezést kdvetden - megsemmisiteni koteles.

31. Abban az esetben, ha azt az érintett kéri, Adatkezel a vonatkozé Iratot, ideértve a masolatot is, a
kérés beérkezését kovetben azonnal megsemmisiteni koteles, kivéve, ha azt jogszabdly nem teszi
lehetbvé, vagy egyébként jogszabalyban meghatarozott kotelezettsége teljesitéséhez az irat
szikséges.

32. Adatkezeld a megsemmisitésrél - minden esetben - jegyz6kdnyvet koteles felvenni.

33. Egyebek vonatkozasaban a mindenkor hatalyos Belsd Adatvédelmi Szabalyzat rendelkezései az
iranyadoak.

Kelt: 2018-05-25

Ujpalotai 6. sz. Lakasfenntarté Szovetkezet
Mihaly Ferenc, elndk
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