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A Zalaegerszegi Tankerlileti Kozpont (tovabbiakban: Tankeriileti K&zpont) épiiletébe torténd
beléptetes eljaras rendjét, a Tankeriileti Kdzpont hatdlyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzaténak 5.
§ (2) bekezdés g) pontjaban biztositott jogkéromben eljarva, az aldbbiak szerint szabalyozom:

. LFEJEZET .
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat célja

1. § (1) A Tankeriileti K6zpont épiiletének, illetve a benne talalhat6 vagyoni eszkozoknek a védelme,
a munkavégzés rendjének, tovabba a koordinalt és hatékony ligyfélfogadds biztositisanak érdekében
szabalyozza az épiiletbe 16p0, kiilsds személyek beléptetésének rendjét.

(2) A Tankeriileti Kdzpont irattdrdban elhelyezett dokumentumok, lizleti titkok és személyes adatok
fizikai védelme, a jogosulatlan hozzaférések megakadalyozasa, valamint az iratbiztonsag fenntartasa.

2. A szabalyzat hatalya

2. § (1) A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Tankeriileti Kozpont teljes foglalkoztatott
allomanyara, illetve az épiiletbe belépé Vendégekre.

3. Ertelmezé rendelkezések

3. § E szabdlyzat értelmében:

1. Vendég: minden olyan személy, akinek rendszeres munkavégzési helye nem a Tankertileti
Kozpont székhelyén talalhato.

2. Portaszolgdlatot elldto személy: minden olyan a Tankeriileti Kozpont foglalkoztatotti
dllomanyéba tartozé személy, akinek munkakéri leirdsaban, feladatai ko6zott szerepel az
tigyfélfogadasi tevékenység irdnyitdsa, a vendégek fogadasa, illetve aki felettesi utasitasra
eseti jelleggel ilyen tevékenységet lat el.

3. Iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely miivelet, vagy azok Gsszességét egyiittesen
magaba foglalé tevékenység, kiilondsen az azok készitését, hitelesitését, tovabbitasat,
nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetoség szempontjabdl torténd valogatasat,
segédletekkel valo ellatasat, hiteles masolatkészitését, szakszer(i és biztonsagos megorzését,
hasznalatra bocsatasat, selejtezését, megsemmisitését, illetve levéltarba adasat egyiittesen
magéaba foglalo tevékenység.

4.  Irattar: az irattari anyag szakszert és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositdsa
celjabol létrehozott €s mikodtetett fizikai tarold hely.

5.  Ugykezeld: iratkezelési feladatokat végzé foglalkoztatott
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I1. FEJEZET
BELEPTETESI REND

4. Vendég épiiletbe 1épésének rendje

4. § (1) A Tankeriileti K6zpont épiiletébe torténd belépést kdvetden a portaszolgalatot ellatd személy
tisztdzza a Vendég nevét, érkezésének céljat, kérés esetén felvilagositassal, t4jékoztatassal szolgal.

(2) Amennyiben a Vendég a Tankeriileti K6zpont referensi dllomanyéaba tartozoé személyhez érkezik,
a portaszolgalatot ellaté személy tajékoztatja az illetékes személyt, aki az erre kijel6lt helyen tudja
fogadni a Vendéget. '

(3) Amennyiben a Vendég a Tankeriileti Kozpont vezet6i allomanyaba tartozé személyhez érkezik,
a portaszolgalatot ellatd személy tdjékoztatja az illetékes személyt és annak jovahagyasa esetén
felvezeti a Vendéget érintett személy iroddjaba.

(4) Amennyiben a Vendég a Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatéjahoz érkezik, a
portaszolgalatot ellatd személy értesiti az illetékes titkarsagi referenst, akinek jovahagyasat kovetéen
felvezeti a Vendéget a tankeriileti igazgato irod4jahoz.

(5) A fogadd személy koteles a Vendéget annak tdvozasakor elkisérni a portaig.

(6) A Vendég koételes az épliletbe 1épésekor, illetve onnan valé tdvozasakor a vendégjegyzeket (1.
szamu melléklet) a szikséges adatokkal kitSlteni.

5. Integritas Hatésag képviselgjének belépése

5. § (1) Amennyiben a Vendég az Integritis Hatosag (a tovabbiakban: Hatdsag) képviseletében jar el,
a portaszolgalatot ellaté személy a kapott tijékoztatdsnak (2. szamu melléklet) megfeleléen koteles
a tajékoztatoban kijelolt személyt (a tovabbiakban: Kisérd) haladéktalanul értesiteni. A Hatdsag
képviseletében eljard személy csak a Kisérd jelenlétében engedhetd a portan tul.

(2) A Kisér6t a Tankeriileti Kézpont tankeriileti igazgatdja jeloli ki (3. szamu melléklet).

(3) A Kisér6 koteles a Hatosag képviseletében eljard személyét azonositani és a latogatds céljat
megtudni (pl. arcképes igazolvannyal, megbizodlevéllel, hatosagi hatarozattal). Ezt kdvetden a
Hatosagtol érkezo személy tovabbhaladhat a portan a Kisérd kiséretében.

(4) A Kiséro koteles a Hatdsag ellenérzésérdl a tankeriileti igazgatot vagy akadalyoztatésa, tavolléte
esetén helyettesét haladéktalanul értesiteni.

(5) A Kisér6 kételes a Hatdsag képviseldjét folyamatosan kisérni annak az épiiletb6l val6 tavozasaig,
illetve részt venni a helyszini szemlén.

(6) A Hatosag képviselGjének belépési jogosultsdganak gyakorlasa nem eredményezheti az épiiletben
végzendd szakmai feladatellatds rendeltetésszerti mitkodésének aranytalan sérelmét, tovabba nem
veszélyeztetheti a feladatellatds folyamatat €s biztonsagat.
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(7) A Hatdésag képvisel6je is koteles az épiiletbe 1épésekor, illetve onnan vald tdvozasakor a
vendégjegyzéket kitdlteni.

6. Az irattarba torténé belépés rendje

6. § (1) Az irattari helyiségbe valé belépésre az alabbi kategoridkat kiilonitjiik el:

a) Ondlld belépési és tartézkodadsi jog: Kizarblag a kijelslt tigykezeld(k), valamint az iratkezelés
feliigyeletével megbizott vezeté jogosult a helyiségben ©nalléan tartdézkodni, az Irattari
Belépési Naplo dokumentaldsa nélkiil.

b) Eseti belépési jog (kisérettel): A Tankeriileti Kozpont egyéb munkatarsai (iigyintézok)
kizér6lag indokolt esetben, feladatuk ellatasdhoz sziikséges ideig 1éphetnek be, az tigykezeld
elozetes engedélyével és jelenlétében.

c) Kilsé személyek belépési joga: A Vendég kizarolag a Tankeriileti Kézpont vezet6jének
elozetes engedélyével, az ligykezeld folyamatos kisérete és feliigyelete mellett 1éphet be.

(2) Belépési és jelenléti szabalyok:

a) Zarva tartds: Az irattar ajtajat folyamatosan zérva kell tartani. Kulccsal/belépékartyaval csak
a feljogositott személyek rendelkezhetnek.

b) Regisztracio: Kotelezoen rdgziteni kell az Irattari Belépési Naploban (4. szdmt melléklet)
minden olyan személyt, aki az tigykezel6(k) kiséretében érkeznek.

c) Azonositds: Vendég esetén a belépés elott ellendrizni kell a személyazonossagot és a belépésre
jogosito hivatalos megbizolevelet.

d) Betekintdk kitiltdsa: Vendég az irattar helyiségében az iratokba nem tekinthet be. Részére az
iratokat az tigykezeld késziti ki az erre kijelolt vizsgalati/ligyfélszolgalati helyiségbe.

(3) Biztonsagi és rendészeti eldirasok:

a) Tiltott targyak: Az irattarba szigortian tilos bevinni ételt, italt, dohdnyterméket, nyilt langot,
valamint olyan vegyi anyagot vagy eszkozt, amely az iratokat megrongalhatja.

b) Adathordozok haszndlata: Fényképezdgép, okostelefon vagy hordozhat6 szkenner hasznalata
az irattarban dokumentumok mésolasara csak kiilon vezetdi engedéllyel, vagy hatosagi eljaras

keretében megengedett.
c) Rend és tisztasag: Az iratokat a polcokrodl kivenni csak a Tankeriileti K6zpont mindenkor

hatalyos iratkezelési szabalyzata szerint szabad. Az iratokat hasznalat utan tilos a foldon,
asztalon rendezetleniil hagyni.

7. Adatvédelem

7. § (1) A Tankertileti Kézpont a Vendég adatait az adatkezelési tajékoztatdé mintadokumentumban
(5. szamu melléklet) foglaltak szerint kezeli.

(2) Az adatkezelési tajékoztatot a portan elérhetévé kell tenni.

] ~ IILFEJEZET
ZARO ES HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

8. § (1) Jelen szabalyzat a kiadmanyozés napjat kovetd 65t6dik napon 1€p hatalyba.
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(2) Jelen szabalyzat hatalyba lépésével egyidejlileg hatalyat vesziti az e targykorben korabban
kiadott Zalaegerszegi Tankerileti Kozpont 1/2024. (VI1.14.) szamu szabélyozas.

(3) A szabalyzatot jogszabalyvaltozas, bels6 szervezeti valtozas, vagy feladatvaltozas esetén
modositani kell.

(4)  Jelen szabalyzat megsértése — kiilondsen a jogosulatlan belépés, az iratok dnkényes
eltulajdonitisa vagy rongalasa — fegyelmi eljarast, sulyosabb esetben munkajogi vagy biintetdjogi
kovetkezményeket von maga utan.
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MELLEKLETEK
1. szamit melléklet

Vendégjegyzék

DAtum: covverererereererenreraseressces

Sorsz. | Tankeriileti Vendég adatai

dolgozd neve Neve Lakcime | Erkezés ideje | Tavozis ideje Alairas
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2. szamu melléklet

Munkaltatoi tajékoztatas
portaszolgalatot ellité foglalkoztatottak részére

A Zalaegerszegi Tankeriileti K6zpont munkaltatoi jogait gyakorld ..............c.oeii. tajékoztatja a
portaszolgalatot ellaté foglalkoztatottat az Integritas Hatosagtol (a tovabbiakban: Hatosag) érkez6
személy(ek) beléptetésének rendjérol:

1. A Hatosagtol érkez6 személy(ek) megérkezését kovetéen haladéktalanul tajékoztatni kell a
kijelolt kisérot, illetve akadalyoztatasa, tavolléte esetén a helyettesét.

o AKkijelolt kiséro: .oooeeuenniineiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i,

2. A Hatbsagtdl érkezo személy(ek) nem engedhet6(ek) a portan tal addig, amig a kijelolt
kisérd meg nem érkezik és csak az § kiséretében léphet be és mozoghat az éptiletben.

........................................

munkaltatoi jogkor gyakorloja

A munkailtatoi tajékoztatas egy példanyat a mai napon atvettem.

.....................................

...................................

foglalkoztatott
Kapjak:
1. Foglalkoztatott
2. Személyi anyag
3. Irattir
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3. szamu melléklet

Kijel6lés integritas hatosagtol érkezo személy kiséretére

A Zalaegerszegi Tankeriileti Koézpont munkaltatéi jogait gyakorld ..................oo.oee. kijeloli
.............................................. , hogy az Integritds Hatdsagtol (a tovabbiakban: Hat6sag)

érkezd személy épiiletben torténd kiséretét ellassa.
Feladatai:

1. a portaszolgalatot ellatd személy jelzésétdl kvetden haladéktalanul megjelenjen a portan és
ott a Hatdsagtol érkez6 személy kilétét és latogatasanak céljat igazolja (arcképes igazolvany,
megbizolevél, hatosagi hatarozat megtekintése/atvétele titjan),

2. az ellendrzés tényérol értesitse Kajari Attila tankeriileti igazgatot, akadalyoztatasa, tavolléte
esetén kijelolt helyettesét,

3. koteles a Hatdsagtol érkezo személyt az épiileten beliili mozgasa soran folyamatosan az
épiiletbol valo tavozasaig kisémi, illetve

4. részt kell vennie a helyszini szemlén.

....................................

.............................................

munkaltatdi jogkor gyakorloja

A kijeldlés egy példanyat a mai napon atvettem.

.....................................

............................................

foglalkoztatott
Kapjak:
1. Foglalkoztatott
2. Személyi anyag
3. Trattar
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4. szamu melléklet

Irattari Belépési Naplo

Irattari Belépési Napl6

. < o . | Belépés | Id6pont | Id6pont | Kiséré | Kiséré
Sorszam | Datum | Belépd neve | Szervezet/Munkakér P p ,t d_oP A : ' p
oka |(belépés) | (kilépés) | neve |aldirdsa

Megjegyzés
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5. szamu melléklet

Adatkezelési tajékoztato
(minta)

A Zalaegerszegi Tankeriileti K6zpont a személyes adatok kezelését a vonatkozo jogszabalyok, igy a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl kiadott, az
Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete (a tovabbiakban: Rendelet),
valamint az informdaciés onrendelkezési jogrol és az informdacioszabadsagrél sz6l6 2011. évi CXIL
térvény tiszteletben tartasa mellett végzi.

1. AZ ADATKEZELQO BEMUTATASA

Adatkezel6 megnevezése: Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont

Adatkezel6 szeékhelye:

Adatkezel6 elektronikus cime:

Adatvédelmi tisztviseld neve:

Adatvédelmi tisztviseld elérhetdsége:

Adatkezel6 képviseldje:

2. AZ ADATKEZELES CELJA

Az épiiletbe 1ép6 idegen személy (a tovabbiakban: Vendég) személyes adatait az Adatkezeld a
rendeltetésszerti, torvényes és transzparens mitkddésének, a rébizott vagyonnak, illetve a személyi
allomany és tulajdona védelme érdekében, az adott idépontban az épiiletben tartozkodd személyek
beazonosithatosaganak, nyomon koévethetdségének, valamint az adatok sziikség esetén torténd
(szabélysértési-, illetve biintetdeljaras sikerességének elémozditisa érdekében)
visszakereshet6ségének biztositasa érdekében kezeli.

3. A KEZELT ADATOK KORE

A vendégjegyzékben, a Vendég altal megadott, rogzitett személyes adatok:

Vendég adatai | Neve, cime, érkezésének, tavozasanak ideje, alairdsa, a
| vendég altal rendelkezésre bocsatott egyéb személyes
| adatok

4. AZ ADATKEZELES JOGALAPJA

Az Adatkezel6 a Rendelet. 6. cikk (1) bekezdés f) pontja alapjan, tehat jogos érdekeinek érvényesitése
érdekében kezeli a Vendég személyes adatait

5. ASZEMELYES ADATOK KEZELESENEK IDOTARTAMA

Az eljaras soran keletkezett iratok orzési idejét az Adatkezeld egyedi iratkezelési szabélyzata
tartalmazza.
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6. Az ERINTETTEK JOGAI, JOGERVENYESITES:

6.1. Tajékoztatashoz valé jog

Az érintettnek joga van az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatashoz, melyet az Adatkezel$ jelen
tajékoztatd rendelkezésre bocsatasa utjan teljesit.

6.2. Hozzaférési jog

Az érintettet kérelmére az Adatkezeld a késébbiekben barmikor tajékoztatja, hogy a személyes
adatainak kezelése folyamatban van-e és ha igen, akkor a személyes adatokhoz és a kovetkezd
informacidkhoz hozzaférést biztosit: az adatkezelés céljai; az érintett személyes adatok kategoridi;
azon cimzettek vagy cimzettek kategoridi, akikkel, illetve amelyekkel az Adatkezel6 a személyes
adatokat k6z6lte vagy k6zolni fogja, ideértve kiilonGsen a harmadik orszagbeli cimzetteket, illetve a
nemzetkdzi szervezeteket; a személyes adatok tarolasanak tervezett id6tartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen idétartam meghatarozasanak szempontjai.

6.3. Személyes adatok helyesbitéséhez valé jog

Az érintett barmikor jogosult arra, hogy kérésére indokolatlan késedelem nélkill az Adatkezeld
helyesbitse a ra vonatkozo és helyesbithetd személyes adatokat (pl. néveliras).

6.4. Torléshez valo jog

A megadott személyes adatok jogos érdekeinek érvényesitése érdekében sziikségesek, a torlési joggal
csak akkor lehet élni, ha az érintett igazolni tudja, hogy személyes adata az Adatkezeld fenti
érdekeinek érvényesitéséhez nem sziikséges.

6.5. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha a Rendelet 18.
cikk (1) bekezdésben felsoroltak valamelyike teljesiil.

6.6. Tiltakozashoz valo jog

Az adatkezelésben érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor
tiltakozzon személyes adatainak a kezelése ellen, ha allaspontja szerint az Adatkezeld a személyes
adatat a jelen adatkezelési tajékoztatoban megjelolt céllal Gsszefliggésben nem megtelelden kezelné.

6.7. Az érintett jogainak érvényesitésére szolgalé eljarasrend

Az érintett a fenti jogait a jelen tajékoztatoban megjelolt elérhetdségre tekintettel megkiildott levélben,
elektronikus levelében, vagy az Adatkezel6 székhelyén személyesen gyakorolhatja. Az Adatkezeld a
Rendelet 12. cikk (1) bekezdésében megjelslt hataridon beliil elbirdlja €s dontésérdl az érintettet

értesiti.

6.8. Az érintett jogorvoslati joga
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A birdsagi jogorvoslathoz valo joganak érvényesitése érdekében az érintett az Adatkezeldvel szemben
birésaghoz fordulhat, ha megitélése szerint az Adatkezeld a személyes adatait a személyes adatok
kezelésére vonatkozd jogszabalyban, vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusaiban meghatarozott
eldirasok megsértésével kezeli. A birdsag az ligyben soron kiviil jar el. A per elbiralasa a térvényszék
hataskorébe tartozik. A per — az érintett valasztasa szerint — az érintett lakohelye vagy tartézkodasi
helye szerint illetékes torvényszék el6tt, vagy az Adatkezelé székhelye szerinti torvényszék elétt
indithaté meg.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsidg Hatosagnal (NAIH) bejelentéssel (panasz) az
Adatkezel6vel szemben barki vizsgalatot kezdeményezhet arra hivatkozassal, hogy személyes adatok
kezelésével kapcsolatban jogsérelem kovetkezett be, vagy annak kdzvetlen veszélye fennall, illetve
hogy az adatkezeléshez kapcsolodd jogainak érvényesitését az Adatkezel6 korlatozza, vagy ezen
jogainak érvényesitésére iranyuld kérelmét elutasitja. A bejelentést az aldbbi elérhetdségek
valamelyikén lehet megtenni:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag (NAIH)

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

URL: http://naih.hu
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6. szamu melléklet

Megismerési Nyilatkozat

A Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont 3/2026. (VIL.06.) szamu, bels6 beléptetés eljarasrendjérdl szolo
szabalyzataban foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas







