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Az utasitas célja
1. §

Jelen utasitds célja, hogy régzitse a Tlskevar Kozds Onkormanyzati Hivatal (a
tovébbiakban: Hivatal) tekintetében az informaciés onrendelkezesi jogrol és az
informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Info tv.) altal el&irt,
a személyi adatok védelmére, adatkezelés rendjére vonatkoz6 szabalyait. Célja, hogy
meghatarozza a Hivatalban vezetett nyilvantartasok mikddésenek térvenyes rendijet,
valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag
kdvetelményeinek érvényestlését, és megakadalyozza a jogosulatian hozzaferést, az
adatok megvaltoztatasat és jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat.

Az utasitas hatéalya

2.8
(1) Jelen utasitds szemelyi hatdlya kiterjed a Hivatal valamennyi koztisztviselGjere,
ligykezelsjére és munkavallaléjara (a tovabbiakban egyitt: tisztviseld).
(2) Jelen utasitas targyi hatalya a Hivatal m(kddésével Osszefiiggd valamennyi,
személyes adatot tartalmazé adatkezelésre és adatfeldolgozasra terjed ki.

Ertelmez6 rendelkezések

3.8
Az utasitas alkaimazasaban:
1.  adatdllomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessege,
2.  adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, jogi szemelyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely az adatkezelbvel kotott szerzédése alapjan —
beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerzédeskotést is — adatok
feldolgozasat végzi,
3. adatfeldolgozés: az adatkezelési miveletekhez kapcsolédd technikai feladatok
elvégzése, fuggetlenil a miveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl es
eszkoztél, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon
végzik;
4. adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fuggetlentl az adatokon végzett barmely
miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy kulondsen gylijtése, felvétele, régzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatdsa, felhasznalasa, lekérdezese, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangoldsa vagy 6sszekapcsolasa, zarolasa, torlese és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkep) rogzitése;




5. adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, jogi személyiseggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely 6nalléan vagy masokkal egyitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajtatja;
6. adatmeqgjeldlés: az adat azonosito jelzéssel vald ellatdsa annak megkliénbdztetese
céljabdl;
7. adatmegsemmisités; az adatokat tartalmazé adathordozé telies fizikal
megsemmisitése;
8. adattériés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyrealiitasuk
tébbé nem lehetséges;
9. adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetdvé tétele,;
10. adatzarolgs: az adat azonosito jelzéssel valo ellatasa tovabbi kezelésének végleges
vagy meghatarozott idére térténé korlatozasa céljabol;
11, édrintelf: barmely meghatérozott, személyes adat alapjan azonositott vagy —
kozvetlenll vagy kdzvetve — azonosithatd természetes személy,
12. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, jogi szemelyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével vagy
az adatfeldolgozéval,
13. hozzadjgrulds: az érintett akaratanak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapui, és amellyel félreérthetetlen beleegyezéset adja a ra
vonatkozd személyes adatok — teljes korli vagy egyes milveletekre kiterjedd -
kezeléséhez;
14. kézérdekii adat az allami vagy jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot
elidté szerv vagy személy kezelésében lévé és tevékenységere vonatkozd vagy
kézfeladatanak ellatasaval dsszeflggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala
nem esé, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret, flggetlent
kezelésének madjatél, anallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy klléndsen a hataskdrre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredmenyességére
is kiterjedd értékelésére, a birfokolt adatfajtakra és a mikddést szabalyozd
jogszabalyokra, valamint a gazddlkodasra, a megk{tott szerz8désekre vonatkozo adat;
15. kiildnleges adat.

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra,
a vallasos vagy mas vilagnézeti meggySzédésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkozé személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint
a bln{igyi személyes adat;
16. nvilvanosségra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaferhetévé tetele,




17. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat — killdndsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocidlis azonossagara jellemzé ismeret —, valamint az adatbdl levonhato, az
érintettre vonatkozé kovetkeztetés;

18. tiltakozéas: az érintett nyilatkozata, amellyel szemeélyes adatainak kezelesét
kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetéset, a kezelt adatok térlését kéri.

Feleldsséyi szabalyok

4.§
(1) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszer(iségeért a Hivatal Jegyzé
altal kozvetlentl vezetett szervezeti egységeinek, vezetdi és az adatkezelést végzé
tisztviseldk felel6sek.
(2) A Hivatalban kezelt személyes adatok védelmérsl, az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyok, tisztviseldk altali megismeréserdl és betartasardl a szervezeti
eqységek vezetdi gondoskodnak.

Feladat- és hataskorok
5.§
(1) A szervezeti egység vezetSje az adatvédelmi rendelkezések betartasaval
kapcsolatos feladatai kérében:
a) biztositja, hogy az 4ltala vezetett szervezeti egyseg tisztviseldi megismerjék és
betartsak jelen utasitas rendelkezéseit,
b) kivizsgalia a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatian adatkezelés észlelése
esetén annak megsziintetésére hivja fel az adatkezeldt,
¢) a beérkezett bejelentéseket tovabbitia a belsé adatvédelmi felelésnek, aki — az
adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellendrzése, valamint az érintett
tajékoztatasa céljabol — nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az érintett
személyes adatok korét, az adatvedelmi incidenssel érintettek korét és szamat, az
adatvédelmi incidens idépontjat, kérliményeit, hatasait és az elharitasara megtett
intézkedéseket, valamint az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyeb
adatokat,
d) javaslatot tesz a jegyzének, ha az adatbiztonsag érdekében intézkedés
meghozatalat latja szUkségesnek,
e) rendszeresen ellendrzi a személyes adatok védelmének érvényesilését, az
adatszolgaltatasra vonatkozd jogszabalyi rendelkezések betartasat,
f) meghatarozza az adatkezeld tisztviselék adathozzaferési jogosultsagainak
mértéket,
g) dont az adatszolgaltatasok engedélyezésérdl.




(2) A személyes adatkezelést végzé tisztvisel$ az adatvédelmi szabalyok betartasaval
kapcsolatos feladatai, kotelezettségei kéreben:

a) felelésséggel tartozik azér, hogy tevékenységét az adatkezelésre €s az adatok
védelmére vonatkozd jogszabélyocknak, az adatkezelést elrendeld jogszabaly
hianyaban pedig az érintett hozzajarulasanak megfelelden vegezze,

b) a munkakéri lefrdsaban foglaltak alapjan kezelheti és érheti el a szemelyes
nyilvantartasok koret,

c) kételes az adatvédelmi és az adatbiztonsagi szabalyokat betartani,

d} azokat a személyes adatokat veheti fel, vagy veheti at harmadik személytdl, amelyek
kezelésére torvény vagy az érintett felhatalmazza,

e)az éfintett hozzajaruldsan alapulé adatkezelésnél az érintettet elfzetesen
tajékoztatni kell az adatszolgaltatas onkéntességérél, a hozzéjarulas megadasanak
vagy megtagadasanak a kévetkezményeirdl,

f) gondoskodik az A&ltala felvett és kezelt adatok jellegének beazonositasardl,
tartalmanak helyes rogzitésérdl és azok védelmerdl,

Az Informatikai adatvédeimi feladatok
6. §

a) az adatkezelés, adatfeldolgozas szamitastechnikai szakmai tamogatas

b) beallitja az adatkezeld, adatfeldoigozé, nyilvantarté rendszerekben az tisztviseldk
adathozzaférési jogosultsagait,

¢) az informatikai infrastruktira (zembiztos mikodtetés,

d) folyamatosan ellentrzi és biztositja a vedelmi eszkdzdk mikodését,

e) a kezelt adatallomanyokrdl biztonsagi mésolatokat keszit a Hivatal Informatikai
Biztonsagi Szabalyzata mentési tervének megfelelGen,

f) biztositia az adatkezeld, adatnyilvantarté rendszerek, szoftverek miikddéset,
gondoskodik az eredeti programokat és a masolatokat tartalmazé adathordozok
biztonsdgos 6rzéserdl,

g) a Hivatal illetékességi tertiletén rendszergazdaként mikodteti az Ggyfelek személyi
adatainak és lakcimének terlleti nyilvantartasat szolgald szamitogépes rendszert,

h) megakadalyozza a tarolt adatokhoz valé illetéktelen hozzaférest,

i) ellendrzi a szadmitdgépes rendszereket, valamint az archivait adatokat tartaimazé
szamitastechnikai adathordozék nyilvantartasat és tarolasat,

j) jelen utasitast aktualizalja és évente felllvizsgalja.

Személyes adatok védelme

7. §
(1) Az lgyiratokat &s az iratokban szereplé személyes adatokat a hatalyos iratkezelesi
szabalyzatban &s jelen utasitasban el6irtak szerint kell kezelni és tarolni.




(2) Az ugyiratok kezelése, 8rzése soran illetéktelen szemely azok tartaimaba
betekintést nem nyerhet, ezért a kijelslt Uigyintézé és minden — az ligyirattal kapcsolatba
kerlilé — tisztviseld felelésséggel tartozik.

(3) Az Grzési id6 alatt az iratokkal kapcsolatos barmilyen adatkezelési esemenyrdl
irasos feljegyzést kell késziteni.

(4) Az irat tipusatol fuggben az irattari jel hatarozza meg az Orzési idét, amelynek
lejarta utan az iratot selejtezni kell, vagy a levéitarnak kell atadni tovabbi drzésre.

(5) Az ugyiratok 6rzési idejének lejarta utan az adatokat toréini kell, és az adatokat
tartalmazé adathordozokat tgy kell megsemmisiteni, hogy az azon szerepld személyes
adatok felismerhetetlenek és helyreallithatatlanok — téréltnek tekinthetdk — legyenek.

(6) Az érintettel az adat felvétele el6tt kozoini kell, hogy az adatszolgaltatas 6nkentes
vagy kételezs. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jeldIni az adatkezelest elrendeld
jogszabaiyt.

(7} A Hivatalban az érintett kérelmére induld hatésagi tgyintézés soran az tgyintézd
koteles az érintett figyelmét felhivni arra a tényre, hogy a kérelmére indult eljarasban a
személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajérulasat az Info tv. szerint vélelmezni kell.
(8) A killdnleges adatok kezeléséhez az Ugyfél hozzajarulasat ifrashan régzitett
nyilatkozattal kell kéri, kivéve, ha a hozzajarulasat, és a kiilonleges adatat irasbeli
beadvanyban maga az Ggyfel kdzolte.

(9) Az uigyintézés soran csak azokat a személyes vagy kuldnleges adatokat szabad
felvenni, amelyek az tigy szempontjabdl feltétlendl szikségesek. A felvett adatokat csak
az adott Gigy intézése érdekében szabad felhasznalni, mas eljarasokkal, adatokkal nem
kapcsolhaték déssze.

(10) Az adatminéség biztositisa céljabdl személyes adat csak az Ggyfél személyének
azonositdsara alkalmas és érvényes hatdsdgi igazolvanybdl kérhetd.

(11) A papiralapl beadvanyban és a szamitégepen régzitett személyes és kulénleges
adatokat, amennyiben céljukat betoltotték, tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
érdekében felismerhetetlenné kell tenni, téréini kell.

(12) Személyes adatokat is tartalmazé iratot a Hivatalbdl kivinni — munkakéri feladat
ellatasanak kivételével — csak a szervezeti egység vezetdjének engedélyével tehet. Az
Ugyintéz6 ez esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy annak tartalmat illetéktelen
szemely ne ismerhesse meg.

(13) Az iratokat, adatokat tovabbitani csak a Hivatal kommunikacios rendszerén
(hivatali telefonvonal, fax, stb.), belsd és kllsd postan keresztil lehet.

(14) Az iratokba valé betekintés és masolat készitése soran is biztositani kell a
személyes adatok védelmét.

(15) A személyes adatokat is tartalmaz6 iratokat munkaiddn tal zarhatoé szekrényben
kell elzarni. Az iratok elzarasaért az az tisztviseld a felelés, akinél azok a munkavegzés
befejezésekor talalhatok.



(16) A Hivatal munkatarsai soron kivll kdtelesek teljesiteni az erintettnek azt a kerelmet,
amely a személyes adatai kezelesére vonatkozd tajékoztatdsra, vagy az adatainak
helyesbitésére — jogszabdly altal elrendelt, kotelezden kezelendé adat kivételével -,
torlésére iranyul.

(17) A torvényességi ellenérzésre megkllddtt testileti jegyzdkdnyvek kézll a zart
Glések jegyzdkdnyveinél gondoskodni kell arrdl, hogy azok tartalmat a Hivatal érintett
vezetbin és tisztviseldin kivill mas ne ismerhesse meg.

(18) A szamitastechnikai eljaras soran keletkezett munkapéldanyt, vagy egyéb okbél
feleslegessé valt példanyokat meg kell semmisiteni, térélni kell.

(19) Az adatok tarolasi modjat lgy kell megvalasztani, hogy — az adattérlesi hatarid6
lejartakor, vagy egyéb torlési ok felmertlesekor — a torles elvégezhetd legyen.

A személyes adatok kezelésének célhoz kitdtisége
8.§

(1)  Személyes adat kizarolag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kételezettség
teljesitése érdekében kezelhetdé. E cél érvényre juttatasat az adatkezelés minden
fazisaban biztositani kell.
(2)  Személyes adat akkor kezelhetd, ha az érintett ehhez hozzajarul vagy azt térvény
vagy — torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott kérben — helyi
dnkormanyzat rendelete kdzérdeken alapuld célbdi elrendeli. Személyes adat kezelhetd
akkor is, ha az érintett hozzajarulasanak beszerzése lehetetlen vagy aranytalan
koltséggel jarna, és a személyes adat kezelese

a) az adatkezeldre vonatkozd jogi kbtelezettseg teljesitése celjabdl sziikséges, vagy

b} az adatkezelé vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabdl

sz(ikseges, és ezen érdek érvényesitése a szemelyes adatok védelméhez fliz6dé
jog korlatozasaval aranyban all.

(3) A személyes adatok védelméhez fliz8d4 jogot és az erintett szemelyisegi jogait —
ha az Info tv. kivételt nem tesz — az adatkezeléshez fiz6d6 mas érdekek (ide ertve a
kozérdek(i adatok nyilvanossagat) nem serthetik.
(4) Az érintett adatkezeleshez hozzdjaruld nyilatkozata nem ~ csak kifejezett
szandéka, beleegyezése esetén — terjed ki arra, hogy személyes adatait mas tudomasara
hozzak.
(5) Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél eiérésére alkalmas, a cél megvaldsulasahoz
sziikséges mértékben és ideig.




Az érintettek jogai

9. §
(1) Az érintett tjékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, azok forrasaral,
az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozd neverdl, cimerdl
és az adatkezeléssel 6sszefliggd tevékenységérdl, valamint — az érintett személyes
adatainak tovabbitasa esetén — az adattovabbitas jogalapjarol és cimzettjérdl.
(2) Az adatkezel6 koteles a tdjékoztatasra vonatkozo kerelem benyjtasatol szamitott
legravidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 30 napon beldl irasban, kozerthetd formaban
megadni a tajékoztatast.
(3) A tajékoztatas csak a honvédelem, a nemzetbizionsag, a blinmegeldzés vagy
blintldozés érdekében, tovabba allami, dnkormanyzati érdekbdl, valamint az érintett
vagy masok jogainak védelme érdekében tagadhaté meg. Az adatkezeld kdteles az
érintettel a felvilagositas megtagadasanak indokat ko6zdlni, megjeldlve a megtagadas
alapjaul szolgald térvény rendelkezéseit.
(4) Az érintett kérheti adatainak helyesbitését — jogszabdly altal elrendelt kotelezd
adatkezelés kivételével — annak térlését vagy zarolasat is.
(5} A valésagnak nem megfeleld adatot — ellendrzési eljaras lefolytatasa utan — az
adatkezel koteles helyesbiteni.
(6) Az adatkezelé megjeldli az altala kezelt személyes adatot, ha az érintett vitatja
annak helyességét vagy pontossagat, de a vitatott szemelyes adat helytelensége vagy
pontatlansaga nem allapithaté meg egyértelmlen.
(7) A helyesbitésrdl, a zarolasrél, a megjelslésrél és a torlésrél az érintettet értesiteni
kell. Az ertesités akkor meliézhetd, ha ez az adatkezeles céljara valé tekintettel az érintett
jogos érdekét nem sérti.
(8) Az érintett ftiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen. Az adatkezeld a
tiltakozast a kérelem benyujtasatdl szamitott legrévidebb idén belll, de legfeliebb 15
napon belil megvizsgédlja, annak megalapozottsdga kérdésében dontést hoz, és
dontésérél a kérelmez6t irasban tajékoztatja.
(9) Ha az adatkezel$ az érintett tiltakozasanak megalapozottsagat megallapitja, az
adatkezelést megszlinteti, az adatokat zarolja, és értesiti az érintettet.
(10) Tajékoztatni kell az érintettet a birésagi jogorvoslat, tovabba a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosaghoz fordulas lehetdsegerdt.

Az adatszolgaltatas rendje

10. §
A Hivatal altal kezelt személyes adatokat tartalmazéd sajat nyilvantartasokbdl tértend
adatszolgaltatas engedélyezése soran az alabbiak szerint kell eljarni:




a) Az adatszolgaltatas iranti kérelem elbirdldsa a szervezeti egyseg vezetdjenek
feladatkorébe tartozik. Az adatszolgaltatas iranti kérelmet 15 napon belul kell
elbiralni. Kérelmet elutasitani csak irasban lehet.

b) Az adatszolgaltatasok tartalmaért a szervezeti egységek vezetéi felelések.

c) Az adatszolgaltatasok engedélyezésérdl, megtagadasarél az adatkezeld
adatszolgaltatasi nyilvantartast vezet. A nyilvantartas tartalmazza a nyilvantartasi
azonositét, az adatszolgaltatas idejét, céljat és jogalapjat, az adatszolgaltatast
igénylé természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiseggel nem
rendelkezé szervezet képviseldje nevét, a szolgaltatott adatok korét.

d) Az adatkezelének az elutasitott kérelmekr6l a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatdsagot évente, a targyévet kévetd év januar 31-éig
értesitenie kell, melyrél a Hivatal kézpontilag, hivatali szinten gondoskodik.

A kozérdek(i adatok nyilvanossaganak biztositasa
1. §

(1) A Hivatal — mint kézfeladatot ellatd szerv — a feladatkérébe tartozé tgyekben
koteles eldsegiteni a kézvélemény pontos és hiteles tajékoztatasat. Ennek érdekében
rendszeresen kozzé- és hozzaférhetévé teszi a tevékenységével kapcsolatos
legfontosabb — igy kilénosen a hataskorére, illetékessegére, szervezeti felepitesere,
tgyfélfogadasi rendjére, a birtokaban levé adatfajtdkra és a mlkodeserdl szdlo
jogszabalyokra vonatkozé — kdzérdekl és kézérdekbdl nyilvanos adatokat.

(2) A kdzzététel részletes szabalyait a Hivatal kormanymegbizottjanak a Kézzeteteli
Szabalyzatrol és a kdzérdekl adatok megismerésének szabalyairdl szolo utasitasa

hatarozza meg.

A személyi anyagok kezelése

12.§
A Hivatal tisztviseldi kotelesek a munkajuk soran megismert informacidkat bizalmasan
kezelni. A Hivatal személyi iratainak kezelését, a személyi iratok karbantartasat, az
adatokba térténd betekintés rendjét, iktatasat, tarolasat, kezelésikkel kapcsolatos
felel6sségi szabalyokat a Hivatal kormanymegbizottjanak a kézszolgalati adatvedelemrél
és a Kozszolgalati Szabalyzatrél szol6 utasitasai hatarozzak meg.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az adatvédelmi szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az adatvedelmi szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az

abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az adatvedelmi szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran koételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Aldirds
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az adatvédelmi szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaitakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az adatvédelmi szabdlyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaitakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.
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MEGISMERES! NYILATKOZAT

Az adatvedelmi szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani,
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