Péceli Polgarmesteri Hivatal

SZEMELYES ADATOK KEZELESERE VONATKOZO ADATKEZELESI SZABALYZAT
(Egységes szerkezetbe foglalva. 2018. julius 16-t6l hatalyos allapot)

Az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviill helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet) szélé 2016/679
rendeletében, tovabba az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagroél sz6lo6
2011. évi CXII torvényben (a tovabbiakban: Infotv.) foglaltakra figyelemmel a személyes adatok
védelmének eljarasrendjét az aldbbiak szerint dllapitom meg.

I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat célja

Jelen szabadlyzat célja azon belsé szabalyok megallapitasa és intézkedések megalapozasa,
amelyek biztositjak, hogy a Péceli Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) mint
adatkezel§ adatkezelési tevékenysége megfeleljen az EU 2016/679 Rendelet (a
tovabbiakban: Rendelet), tovabba az Infotv. rendelkezéseinek.

2. Az adatkezel6 megnevezése

ELNEVEZES: Péceli Polgdrmesteri Hivatal
SZEKHELY: 2119 Pécel, Kossuth tér 1.
PIR AZONOSITO: 391601

KSH SZAMJEL: 15391607-8411-325-13
HONLAP: www.pecel.hu

E-MAIL CIM: jegyzo@pecel.hu
TELEFONSZAM: +36 28 452752
KEPVISELO NEVE: Téth Laszl6 jegyz6
ADATVEDELMI TISZTVISELO NEVE: | D. Nagyné Turjanyi Adrienn
TELEFONSZAMA: +36 28 662025

E-MAIL CIME: d.nagyne@pecel.hu

(a tovabbiakban: Hivatal, vagy Adatkezeld)
3. A szabalyzat hatalya

3.1. E szabalyzat hatalya természetes személyre vonatkoz6 személyes adatok Hivatal
altali kezelésére terjed ki.

3.2. Az egyéni vallalkozd, egyéni cég, Ostermeld tlgyfeleket, vevidket, szallitékat e
szabalyzat alkalmazasaban természetes személynek kell tekinteni.

3.3. A szabalyzat hatalya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi
személyekre vonatkozik, beleértve a jogi személy nevét és formajat, valamint a jogi
személy elérhetdségére vonatkozo adatokat. (GDPR (14))



4. Fogalommeghatarozasok

E szabalyzat alkalmazasaban iranyadé fogalom meghatarozasokat a Rendelet 4. cikke
tartalmazza. Ennek megfelel6en emeljiik ki a f6bb fogalmakat:

1. ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithat6 természetes személyre (,érintett”)
vonatkoz6 barmely informacio; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy
tobb tényez6 alapjan azonosithato;

2. ,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely mivelet vagy miiveletek 6sszessége, igy a gyfijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhet6vé tétel atjan, 6sszehangolas vagy dsszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités;

3. ,az adatkezelés korlatozasa”: a tarolt személyes adatok megjelolése jovobeli
kezeléstlik korlatozasa céljabol;

4. ,profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formdja,
amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiz6d6 bizonyos
személyes jellemzdk értékelésére, kiilonésen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi
helyzethez, egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdekl6déshez,
megbizhatésaghoz, viselkedéshez, tart6zkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolédd
jellemzdk elemzésére vagy eldrejelzésére hasznaljak;

5. ,alnevesités”: a személyes adatok olyan mddon torténé Kkezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informacidk felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithat6 meg,
hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az
ilyen tovabbi informaciot kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések
megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithaté természetes személyekhez
ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

6. ,nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely médon - centralizalt,
decentralizalt vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint - tagolt allomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;

7. ,adatkezeld”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6nalléan
vagy masokkal egylitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy
a tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel6 kijel6lésére vonatkozé
kiilonos szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

”,

8. ,adatfeldolgoz6”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;

9. ,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol,
hogy harmadik fél-e. Azon k6zhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az




unidés vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e k6zhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazand6 adatvédelmi
szabalyoknak;

10. ,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel$ vagy adatfeldolgozo
kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

11. ,az érintett hozzajarulasa”: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfelel
tajékoztatason alapuld és egyértelmd kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy
a megerdsitést félreérthetetlentl kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érint6 személyes adatok kezeléséhez;

12. ,6nkormanyzati ASP rendszer”: a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairo6l sz6lé
2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi
onkormanyzatok feladatellatasat tamogato, szamitastechnikai halézaton keresztiil tavoli
alkalmazasszolgaltatast (Application Service Provider, ASP) nyujté elektronikus
informAacids rendszer;

13. ,adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon Kkezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.

II. FEJEZET
AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA

5. Adatkezelés az érintett hozzajarulasa alapjan

5.1. A hozzajarulason alapulé adatkezelésre a jelen szabalyzat 1. szamu melléklete
szerinti adatkérd lapot kell alkalmazni.

5.2. Hozzajaruldsnak mindsill ha az érintett a Hivatal/Onkormanyzat internetes
honlapjanak megtekintése soran az informaciés tarsadalommal &sszefliggd
szolgaltatasok igénybevétele soran erre vonatkozo technikai beallitasokat hajt végre,
valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott
osszefliggésben az érintett hozzajarulasat személyes adatainak tervezett kezeléséhez
egyértelmien jelzi. A hallgatads, az el6re bejelolt négyzet vagy a nem cselekvés nem
mindsiil hozzajarulasnak.

5.3. A hozzajarulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett dsszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a
hozzajarulast az 6sszes adatkezelési célra vonatkozdan meg kell adni.

5.4. Ha az érintett hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely
mas lgyekre is vonatkozik - pl. értékesitési, szolgaltatasi szerz6dés megkotése - a
hozzajarulas iranti kérelmet ezekt6l a mas ligyektdl egyértelmiien megkiilonboztethetd
modon kell el6adni, érthetd és konnyen hozzaférhet6 formdaban, vildgos és egyszerii
nyelvezettel. Az érintett hozzajarulasat tartalmazé ilyen nyilatkozat barmely olyan része,
amely sérti a Rendeletet, kotelezd erével nem bir.




5.5. A Hivatal/Onkormanyzat nem kotheti szerzédés megkotését, teljesitését olyan
személyes adatok kezeléséhez val6 hozzajarulas megadasahoz, amelyek nem sziikségesek
a szerzddés teljesitéséhez.

5.6. A hozzajarulas visszavondasat ugyanolyan egyszerl moédon kell lehet6vé tenni, mint
annak megadasat.

5.7. Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval kertilt sor, az adatkezel6
a felvett adatokat torvény eltérd rendelkezésének hidnydban a ra vonatkozé jogi
kotelezettség teljesitése céljabdl tovabbi kiilon hozzajarulas nélkil, valamint az érintett
hozzajarulasanak visszavonasat kovetden is kezelheti.

6. Jogi kotelezettség teljesitésén alapul6 adatkezelés

6.1. A jogi kotelezettségen alapulé adatkezelés esetén a kezelheté adatok korére, az
adatkezelés céljara, az adatok tarolasanak iddtartamara, a cimzettekre az alapul szolgalo
jogszabaly rendelkezései iranyaddk.

6.2. A jogi kotelezettség teljesitése jogcimen alapulé adatkezelés az érintett
hozzajarulasatol fliggetlen, mivel az adatkezelést jogszabaly hatarozza meg. Az érintettel
az adatkezelés megkezdése el6tt ebben az esetben kozolni kell, hogy az adatkezelés
kotelezd, tovabba az érintettet az adatkezelés megkezdése el6tt egyértelmlien és
részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy
kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra
jogosult személyéroél, az adatkezelés id6tartamardl, arrdl, ha az érintett személyes adatait
az adatkezel6 a ra vonatkozé jogi kotelezettség alapjan kezeli, illetve arrél, hogy kik
ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel
kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is. Kotelez6 adatkezelés esetén a
tadjékoztatdas megtorténhet az el6bbi informdacidkat tartalmazé jogszabalyi
rendelkezésekre val6 utalas nyilvanossagra hozatalaval is.

7. A Hivatal altalanos adatkezelési tajékoztatdja

7.1. A Hivatal az altalanos adatkezelési tajékoztatdjat jelen szabalyzat 2. szamu melléklete
tartalmazza, amelyet kozzé kell tenni a Hivatal/Onkormanyzat honlapjan, és a székhelyén
a helyben szokasos modon is elérhet4vé kell tenni.

7.2. Ez mellett az érintettek egyes kategoriait - példaul koztisztvisel6k/ munkavallalék,
szerz6dd partnerek - az adatfelvételkor kozvetleniil is tajékoztatni kell az adatkezelésrdl
és az érintett jogairdl.

7.3. A Hivatal valamennyi adatkezelése sordn koteles biztositani az érintett jogainak
gyakorlasat.

I11. FEJEZET

KOZTISZTVISELOI JOGVISZONNYAL, MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS
ADATKEZELESEK

8. Kozszolgalati, munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

8.1. A koztisztvisel6ktol, munkavallalotdl kizarolag olyan adatok kérhetdk és tarthatok
nyilvan, valamint olyan munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhet6k, amelyek




kozszolgalati  jogviszony, = munkaviszony  létesitéséhez, fenntartasdhoz  és
megsziintetéséhez, illetve a szocialis-joléti juttatasok biztositasdhoz sziikségesek és a
koztisztvisel/munkavallalé személyhez f(iz6d 6 jogait nem sértik.

8.2. A Hivatal kozszolgalati jogviszony vagy munkaviszony létesitése, teljesitése vagy
megsziinése céljabol kezeli a koztisztvisel/munkavallalo alabbi adatait a hatalyos
kozszolgalati adatvédelmi szabdlyzat értelmében a kozszolgalati alapnyilvantartas
alkalmazasaval a KIRA rendszerben:

1. név

2. szuletési név,

3. sziiletési ideje,

4. anyja neve,

5. lakcime,

6. allampolgarsaga,

7. ado6azonosito jele,

8. TAJ szdma,

9. nyugdijas torzsszam (nyugdijas koztisztvisel6/munkavallal6 esetén),

10. telefonszam,

11. személyi igazolvany szama,

12. lakcimet igazold hat6sagi igazolvany szama,

13. bankszamlaszama,

14. munkaba 1épésének kezd§ és befejezd id6pontja,

15. munkakor,

16. illetményének, munkabérének osszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival
kapcsolatos adatok,

17. a koztisztvisel§/munkavallalé illetményébdl, munkabérébdl jogerds hatarozat vagy
jogszabaly, illetve irasbeli hozzajaruldsa alapjan levonandé tartozast, illetve ennek
jogosultsagat,

18. a kozszolgalati jogviszony/munkaviszony megszlinésének médja, indokai,

19. magannyugdijpénztari és onkéntes kolcsonoOs biztositd pénztari tagsag esetén a
pénztar megnevezése, azonositd szama és a koztisztvisel6/munkavallal6 tagsagi szama,
20. kiilfoldi  koztisztvisel6/munkavallalo6 esetén utlevélszdm; munkavallalasi
jogosultsagot igazol6 dokumentumanak megnevezését és szama,

21. a joléti szolgaltatas, kereskedelmi szallashely igénybe vételéhez sziikséges adatokat;
22. a Hivatalnal biztonsagi és vagyonvédelmi célbol alkalmazott kamera és beléptetd
rendszer, illetve a helymeghataroz6 rendszerek altal rogzitett adatokat (amennyiben
ilyen rendszer miikodik).

8.3. Betegségre és szakszervezeti tagsagara vonatkozo adatokat a munkaltaté csak a
kozszolgalati tisztvisel6krdl szélo 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.),
valamint a Munka Toérvénykonyvben meghatarozott jog, vagy kotelezettség teljesitése
céljabdl kezel.

8.4. A személyes adatok cimzettjei: a munkaltaté vezetdje, munkaltatoi jogkor gyakorléja,
a Hivatal munkatigyi feladatokat ellaté koztisztviseld/munkavallaldi és adatfeldolgozoi.
8.6. A személyes adatok tarolasanak iddtartama: a kozszolgalati jogviszony,
munkaviszony megszlinését koveto 3 év.

8.7. A Kkoztisztvisel6/munkavallal6 személyes adatainak kezelésérdl és személyhez
fliz6d6 jogairdl szdlo kotelezd tajékoztatot - amelyet részére a munkaszerzdédés
megkotésekor Kkell atadni - a 3. melléklet tartalmazza.




8.8. Koztisztviselokre vonatkozo specialis eldirasok a személyi anyag tekintetében
8.8.1. A személyi irat fogalma

Személyi irat barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett adathordozo, amely a szolgalati jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovet6en keletkezik és a kzszolgalati tisztvisel§ személyével
osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz. (a kozszolgalati tisztvisel6k személyi
irataira, a kozigazgatasi szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a
munkaligyi nyilvantartasra, a kozszolgalati alapnyilvantartasra és koézszolgalati
statisztikai adatgy(jtésre, valamint a tartalékdllomanyra vonatkozo6 egyes szabalyokrol
sz616 45/2012. (111. 20.) Korm. rendelet 2. §, a tovabbiakban: Korm.r.)

8.8.2. A személyi anyag fogalma

A személyi anyag tartalmazza a kozszolgalati tisztvisel6 szolgalati jogviszonyaval
kapcsolatos iratai koziil a tisztvisel§ 6t évnél nem régebbi fényképét, a kozszolgalati
alapnyilvantartas adatlapjat, az onéletrajzot, a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott
hat6sagi bizonyitvanyt, az eskiiokmdanyt, a kinevezést és annak modositasat, a vezetdi
kinevezést, a cimadomanyozast, a besorolasrdl, illetve a visszatartasrol, valamint az
athelyezésrdl rendelkezd iratokat, a teljesitményértékelést, a mindsitést, a szolgalati
jogviszonyt megsziintetd iratot, a hatalyban 1évé fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozatot,
a kozszolgalati igazolas masolatat. Ezen iratokat egytittesen kell tarolni. ( Kttv.184. § (1)
bek.)

8.8.3. A személyi iratok kore

- aszemélyi anyag a 8.8. 1. pont meghatarozott iratai.

- a kozszolgalati jogviszonnyal/munkaviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (ide nem
értve a kiilon torvény altal szabalyozott munkaviszonnyal, vagyon-nyilatkozattételi
kotelezettséggel kapcsolatos iratokat);

- aszolgalati jogviszonnyal 0sszefliggd mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok;

- a kozszolgalati tisztvisel6/munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy a
kozigazgatasi szervnek onként atadott adatokat tartalmazo iratok. (Korm.r. 6. §)

8.8.4. A személyi iratok keletkezése

A kozszolgalati jogviszony létesitésekor osszeallitasra keriil a kdzszolgalati tisztviseld
személyi irata a 8.8.2. pont szerint.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja
- kozokirat vagy a kdzszolgalati tisztvisel6 irasbeli nyilatkozata;
- amunkaltatéi jogkor gyakorléjanak irasbeli rendelkezése;
- birdsag vagy mas hatosag dontése;
- jogszabalyi rendelkezés.

A személyi anyagban a személyzeti iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.




A személyi anyagot ,Betekintési lap” kimutatassal kell ellatni, melyen dokumentalni
kell a személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabalyi
alapjat és a betekintés idépontjat. (Korm. r. 7. § (7) bek.)

8.8.5. A személyi iratok iktatasa, kezelése
A személyi iratokat kiilon iktatékonyvben kell iktatni.

A személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gytijtében kell 6rizni.

Az iratgyiijt6 rendszerének kialakitasa, az abban elhelyezett iratok kezelése, tarolasa,
Orzése a személyzeti feladatokat ellat6 személyligyi referens feladata.

Az elhelyezett személyzeti iratokrodl tartalomjegyzéket kell késziteni, amelyen a
kozigazgatasi szerv dokumentdlja az irat megnevezését, iktatdszamat és keltezését.
A tartalomjegyzékre azonnal ravezeti a valtozast.

A szolgalati jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén az ezzel kapcsolatos dontést
koveté nyolc napon beliill vissza kell adni a szolgalati jogviszony létrehozasat
kezdeményez6 iratokat az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a szervnek,
amely azt megkiildte.

A személyi iratokbdl masolati példanyt a kozponti iktatéba nem kell letenni. (Korm.r.

7.8)

8.8.6. A személyi iratok atadasa

A hatarozott idére torténd athelyezést, illetve a kirendelést kovetden keletkezé és a
személyi anyag részét képezo6 személyzeti iratot a személyi anyagban kell elhelyezni.

Végleges athelyezés (Kttv. 59. §) esetén a kozszolgalati tisztvisel6 személyi anyagat a
személyzeti iratokrol készitett atadasi jegyzékkel egylitt az athelyezés idépontjaban -
legkésébb az athelyezés iddpontjat kovetd munkanapon - meg kell kiildeni az
athelyezés helye szerinti kozigazgatasi szervnek, amely nyolc napon beliil
visszaigazolja azok atvételét.

8.8.7. A személyi iratok megdorzése

A személyzeti iratok atmeneti irattdrozasa a jogviszony fennallasaig a személytigyi
referensnél torténik.

A személyzeti iratokat legaldbb zarhaté szekrényben (lemezszekrényben, trezorban,
stb.) kell tarolni.

A szekrény kulcsat a személyzeti feladatokat ellaté személyligyi referens, valamint
felettese, az Onkormanyzati Iroda vezetdje kezeli.




A szolgalati jogviszony megszilinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot a
kozigazgatasi szerv lezarja és a személyi anyagot - a végleges athelyezés miatti
szolgalati jogviszony megsziinés kivételével - irattarazza.

A személyi anyagot a szolgalati jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell
drizni.

8.8.8. Kozszolgalati tisztvisel6k személyi iratai, munkaiigyi nyilvantartasa

A kozigazgatasi szerv az altala foglalkoztatott koztisztvisel6 Korm. r. 9. § (2) bekezdés
a)-c) pontjaban meghatarozott személyi iratait a koztisztviseld irasbeli hozzajarulasa
esetén kezelheti.

9. A koztisztviseldi/munkavallaloi alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos
adatkezelés

9.1. A koztisztvisel6vel, munkavallaloval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat
alkalmazhaté, amelyet a kozszolgalati jogviszonyra, illetve munkaviszonyra vonatkozé
szabaly ir el6, vagy amely a kozszolgalati jogviszonyra, munkaviszonyra vonatkozo
szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges.
A vizsgalat el6tt részletesen tajékoztatni kell a koztisztvisel6ket, munkavallalokat tobbek
kozott arrol, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére iranyul,
a vizsgalat milyen eszkozzel, modszerrel torténik. Amennyiben jogszabaly irja el6 a
vizsgalat elvégzését, akkor tajékoztatni kell a koztisztvisel6t/munkavallalot a jogszabaly
cimérdl és a pontos jogszabalyhelyrdl is. Az alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos
adatkezelésrdl sz6l6 tajékoztatot a 4. szamu melléklet tartalmazza.

9.2. A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre iranyuld tesztlapokat a munkaltat6 mind a
kozszolgalati jogviszony vagy munkaviszony létesitése el6tt, mind pedig a kozszolgalati
jogviszony, munkaviszony fennallasa alatt kitoltetheti a
koztisztvisel6kkel /munkavallaléval.

9.3. Az egyértelmlien a kozszolgalati jogviszonnyal, munkaviszonnyal kapcsolatos, a
munkafolyamatok hatékonyabb ellatasa, megszervezése érdekében csak akkor t6lthetd ki
a koztisztvisel6k, munkavallalok nagyobb csoportjaval pszichologiai vagy
személyiségjegyek kutatasara alkalmas tesztlap, ha az elemzés sordn felszinre kertlt
adatok nem kothetdk az egyes konkrét koztisztvisel6khoz/munkavallalékhoz, vagyis
anonim moédon torténik az adatok feldolgozasa.

9.4. A kezelhet6 személyes adatok kore: a munkakori alkalmassag ténye, és az ehhez
sziikséges feltételek.

9.5. Az adatkezelés jogalapja: a munkaltato jogos érdeke.

9.6. A személyes adatok kezelésének célja: a kozszolgalati jogviszony vagy munkaviszony
létesitése, fenntartasa, munkakor betoltése.

9.7. A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: A vizsgalat eredményét
a vizsgalt koztisztviselok/munkavallalék, illetve a vizsgalatot végzd szakember
ismerhetik meg. A munkaltaté csak azt az informaciét kaphatja meg, hogy a vizsgalt
személy a munkara alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok ehhez. A
ismerheti meg.

9.8. A személyes adatok kezelésének iddtartama: a kozszolgalati jogviszony,
munkaviszony megsziinését koveto 3 év.




10. Felvételre jelentkez6 koztisztvisel6k, munkavallalok adatainak kezelése,
palyazatok, onéletrajzok

10.1. A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési ideje,
helye, anyja neve, lakcim, képesitési adatok, fénykép, telefonszam, e-mail cim, a
jelentkez6rol készitett munkaltatdi feljegyzés.

10.2. A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbiralasa, a
kivalasztottal kozszolgalati jogviszony létesitése, illetve munkaszerz6dés kotése. Az
érintettet tajékoztatni kell arrél, ha a munkaltaté nem 6t valasztotta az adott allasra.
10.3. Az adatkezelés jogalapja: szerzddés teljesitése. Az adatkezelés jogszeri(inek mindsiil,
ha arra valamely szerzddés vagy szerzOdéskotési szandék Kkeretében van sziikség
(Rendelet-Preambulum (44) ha az a szerzédés megkotését megel6z8en az érintett
kérésére torténo lépések megtételéhez sziikséges (6. cikk (1) bekezdés b) pont).

10.4. A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi: a Hivatalnal
munkaltatéi jogok gyakorldsara jogosult vezet§, munkaligyi feladatokat ellatd
koztisztviseld.

10.5. A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a jelentkezés, palyazat elbiralasaig. A
ki nem valasztott jelentkez6k személyes adatait torolni kell. Tordlni kell annak adatait is,
aki jelentkezését, palyazatat visszavonta.

10.6. A munkaltaté csak az érintett kifejezett, egyértelmii és 6nkéntes hozzajarulasa
alapjan Orizheti meg a pdlyazatokat, feltéve, ha azok megdrzésére a jogszabalyokkal
osszhangban all6 adatkezelési célja elérése érdekében sziikség van. E hozzajarulast a
felvételi eljaras lezarasat kovetden kell kérni a jelentkezdktol.

11. A munkaltato altal biztositott eszkézok ellendrzésére és jogkovetkezményeire
vonatkozo szabalyok

11.1. Az ellen6rzésre és adatkezelésre a munkaltatd vezetbje vagy a munkaltatoi jogok
gyakorloja jogosult.

11.2. Amennyiben az ellenérzés koriilményei nem zarjak ki ennek lehet6ségét,
biztositani kell, hogy a koztisztvisel6/munkavallal6 jelen lehessen az ellen6rzés soran.
11.3. Az ellendrzés elott tajekoztatni kell a koztisztvisel6t, munkavallalot arrdél, hogy
milyen munkaltat6éi érdek miatt keriil sor az ellenérzésre, munkaltatd részérdl ki
végezheti az ellendrzést, milyen szabalyok szerint kertilhet sor ellendrzésre (fokozatossag
elvének betartdsa) és mi az eljaras menete, milyen jogai és jogorvoslati lehet&ségei
vannak az ellenérzéssel egylitt jaré adatkezeléssel kapcsolatban.

11.3. Az ellendrzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni. Els6dlegesen a cim és
targyadatokbdl kell megallapitani, hogy a tartalom a koztisztvisel§, munkavallalé
munkakori feladataval kapcsolatos, és nem személyes céld. Nem személyes célu
tartalmakat a munkaltat6 korlatozas nélkiil vizsgalhat.

11.4. Ha jelen szabdlyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithaté meg, hogy a
koztisztviseld, munkavallalé az eszkdzt személyes célra hasznalta, fel kell szolitani a
koztisztvisel6t, munkavallalét, hogy a személyes adatokat haladéktalanul toérolje. A




koztisztvisel, munkavallalé tavolléte, vagy egylittmiikodésének hianya esetén a
személyes adatokat az ellen6rzéskor a munkaltaté torli. Az eszkoz szabdlyzattal,
munkaltatéi  utasitassal ellentétes hasznalata ~miatt a  munkaltaté a
koztisztvisel6vel /munkavallaloval szemben munkajogi jogkovetkezményeket
alkalmazhat.

11.5. A koztisztvisel6/munkavallal6 az eszkoz ellen6rzésével egytitt jaré adatkezeléssel
kapcsolatban a munkaltaté adatkezelési szabdalyzatanak az érintett jogair6l szo6lo
fejezetében irt jogokkal élhet.

IV. FEJEZET
SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

12. Ugyféladatok: szerz6dé partnerek, kapcsolattartok adatainak kezelése - vevdk,
szallitok, esetlegesen civil szervezetek képviseldinek nyilvantartasa

12.1. A Hivatal/Onkormanyzat szerz6dés teljesitése jogcimén a szerz6dés megkotése,
teljesitése, megsziinése, szerzddési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevéként,
szallitoként szerz6dott természetes személy nevét, sziiletési nevét, sziiletési helyét és
idejét, anyja nevét, lakcimét, adéazonosité jelét, adészamat, vallalkozo6i, Gstermel6i
igazolvany szamat, személyi igazolvany szamat, lakcimét, székhelye, telephelye cimét,
telefonszamat, e-mail cimét, honlap-cimét, bankszamlaszamat, vevdszamat
(Ugyfélszamat, rendelésszamat), online azonositéjat (vevok, szallitok listdja,
torzsvasarlasi listak). Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a
szerz6dés megkotését megel6zéen az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
szlikséges. A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal lgyfélkiszolgalassal kapcsolatos
feladatokat ellatd koztisztvisel6i/munkavallal6i, konyvelési, adézasi feladatokat ellato
koztisztvisel6i/munkavallaléi, és adatfeldolgoz6i. A személyes adatok taroldsanak
id6tartama: a szerz6dés megszilinését koveto 5 év.

12.2. A természetes személy szerz6dd fél szerz6désben megadott adatai szamviteli,
adozasi celu kezelésének jogalapja jogi kotelezettség teljesitése, ebben a korben az
adattarolas id6tartama 8 év.

12.3. A Hivatal a vele szerz6d6 jogi szemeély képviseletében eljaré - a szerzédést alairoé -
természetes személy szerz6désben megadott személyes adatait, tovabba lakcimét, e-mail
cimét és telefonszamat, online azonositdjat kapcsolattartas, a szerz6désbdl ered6 jogok
és kotelezettségek gyakorlasa, kapcsolattartas céljabol jogos érdek jogcimén kezeli. Ezen
adatok tarolasanak id6tartama a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év. A jogos érdeken
alapul6 adatkezelés esetén az érintett kiemelt joga, hogy tiltakozzon az adatkezelés ellen.
12.4. A Hivatal a vele kotott szerzédésben kapcsolattartoként megjeldlt - nem alairé -
természetes személy nevét, cimét, telefonszamat, e-mail cimét, online azonositéjat
kapcsolattartas, szerz6désbdl eredd jogok és kotelezettségek gyakorlasa céljabol jogos
érdek jogcimén kezeli, figyelemmel arra, hogy a kapcsolattarté a szerzédé féllel
foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyban all, igy ezen adatkezelés az érintett jogait nem
érinti hatranyosan. A szerz4d6 fél kijelenti, hogy a kapcsolattartdi mindséghez kapcsol6do
adatkezelésr6l az érintett kapcsolattartot tdjékoztatta. Ezen adatok tarolasanak
id6tartama a kapcsolattart6i mindség fennallasat kovetd 5 év.

12.5. Valamennyi érintett vonatkozasaban a személyes adatok cimzettjei: a Hivatal
vezetdje, tgyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellato




koztisztvisel6i/munkavallaléi, kapcsolattartéi, konyvelési, ad6zasi feladatokat ellato
koztisztvisel6i/munkavallaldi, és adatfeldolgozoi.

12.6. A személyes adatok adatfeldolgozasra atadasra keriilhetnek postazas, szallitas
céljabol a Magyar Postanak, illetve a megbizott futarszolgalatnak, vagyonvédelem céljabol
a Hivatal/Onkorméanyzat vagyonvédelmi megbizottjanak.

12.7. Az adatkezelés jogszertinek min6siil, ha arra valamely szerzédés vagy
szerzddéskotési szandék keretében van sziikség (Rendelet Preambulum (44) ha az a
szerz6dés megkotését megel6zben az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
sziikséges (Rendelet 6. cikk (1) bekezdés b) pont). Igy szerzédés teljesitése jogcimén az
e pontban irtak szerint kezelhet6k a szerzddési ajanlatok keretében gytijtott személyes
adatok is. Ajanlattételkor, illetve fogadaskor errdl a Hivatal koteles az ajanlattevdét, illetve
az ajanlat cimzettjét tajékoztatni.

12.8. A Hivatal altal kotend6 szerzédésekben alkalmazando adatkezelési kikotéseket és
tajékoztatasokat jelen szabdlyzat 5. szamu melléklete tartalmazza. A Hivatal
koztisztvisel6jének/munkavallaléjanak feladata és Kkotelezettsége, hogy ezen
adatkezelési kikotések a szerzddés szovegébe belefoglalasra keriiljenek.

V. FEJEZET
JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK
13. Adatkezelés ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol

13.1. A Hivatal/Onkormanyzat jogi kitelezettség teljesitése jogcimén, térvényben eldirt
ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitése (konyvelés, adézas) céljabodl kezeli a
vevoként, szallitoként vele lizleti kapcsolatba 1ép6 természetes személyek térvényben
meghatarozott adatait. A kezelt adatok az altalanos forgalmi adoérél szo6lé 2007. évi
CXXVIL torvény 169. § és 202. §-a alapjan kiilonésen: adbéazonosito jel, név, cim, addzasi
statusz, a szamvitelrdl sz6lé 2000. évi C. torvény 167. §-a alapjan: név, cim, a gazdasagi
miiveletet elrendel6 személy vagy szervezet megjelolése, az utalvanyozo és a rendelkezés
végrehajtasat igazolé személy, valamint a szervezettdl fiiggben az ellenér aladirasa; a
készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevs, az
ellennyugtdkon a befizet6 aldirasa, a személyi jovedelemadodroél szélé 1995. évi CXVII.
torvény (a tovabbiakban: Szja.tv.) alapjan: vallalkoz6i igazolvany szama, Gstermel6i
igazolvany szama, ad6azonosité jel.

13.2. Utnyilvantartas, menetlevél vezetéséhez kapcsolédé adatkezelés: a Hivatal jogi
kotelezettség jogcimén, koltségelszamolas, bizonylatolas, addalapok megallapitasa,
lizemanyag megtakaritas elszamolasa céljabol kezeli a céges és a foglalkoztatott hivatali,
lizleti célra haszndlt sajat gépjarmiihasznalatanak térvényben meghatarozott adatait
(gépkocsivezetd neve, a gépjarmi tipusa, rendszama, utazas idépontja, célja,. megtett
utvonal, felkeresett lizleti partner neve). A vonatkozd jogszabaly az Szja tv. 27. § (2) bek,,
3. melléklet 6. és 5. melléklet 7. pont. Részletes szabalyok a hatalyos gépjarmi
lizemeltetésre vonatkozé szabalyzatban talalhatéak.

13.3. Aszemélyes adatok taroldsanak id6tartama a jogalapot adé jogviszony megszi{inését
kovetd 8 év.

13.4. A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal addzasi, konyvviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi feladatait ellato koztisztvisel6i/ munkavallaléi és adatfeldolgozoi.




14. Kifizetoi adatkezelés

14.1. A Hivatal, Onkormanyzat jogi kitelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt
add- és jarulékkotelezettségek teljesitése (ad6, adoeldleg, jarulékok megallapitasa,
bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi, nyugdij tigyintézés) céljabol kezeli azon érintettek
- koztisztvisel6k/munkavallalék, csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatdsban
részesilok - adotorvényekben eldirt személyes adatait, akikkel kifizet6i (az ado6zas
rendjérdl szolé 2017. évi CL. torvény (a tovabbiakban: Art.) 7.§ 31. kapcsolatban all. A
kezelt adatok korét az Art. 50. §-a hatarozza meg, kiilon is kiemelve ebbdl: a természetes
személy természetes személyazonosité adatait (ideértve az el6z6 nevet és a titulust is),
nemét, allampolgarsagat, a természetes személy addazonosito jelét, tarsadalombiztositasi
azonosité jelét (TA] szam). Amennyiben az adétoérvények ehhez jogkovetkezményt
fliznek, a Hivatal kezelheti a koztisztvisel6k/munkavallalok egészségiigyi (Szja tv. 40. §)
és szakszervezeti (Szja 47.§ (2) bek. b) pont) tagsdgra vonatkozé adatokat add és
jarulékkotelezettségek teljésités (bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi iigyintézés)
céljabal.

14.2. A személyes adatok tarolasanak id6tartama a jogalapot ad6 jogviszony megsziinését
kovetd 8 év.

14.3. A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal ado6zasi, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi (kifizet6i) feladatait ellatdé koztisztvisel6i/munkavallaléi és
adatfeldolgozoi.

15. Szocialis, illetve gyermekvédelmi ellatasok folydsitasa céljabol kezelt
adatok kore

15.1. A Hivatal jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben, illetve helyi
onkormanyzati rendeletben el6irt szocialis és gyermekvédelmi ellatasok a szocialis
igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol sz6l6 1993. évi lIl. térvény (a tovabbiakban: Szoctv.),
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szélé 1997. évi XXXI. torvény, (a
tovabbiakban: Gyvt.) és a szocialis és gyermekjoléti ellatasokrdl szolé 8/2015. (11.27.)
onkormanyzati rendelet (a tovabbiakban: helyi rendelet) alapjan adhato szocialis, illetve

gyermekjoléti, gyermekvédelmi ellatdsok céljabél kezeli azon érintettek - a
tdmogatasban, ellatasban, juttatdsban részesil6k - fenti jogszabalyokban eldirt

személyes adatait, akikkel kapcsolatban all. A kezelt adatok koérét a Szoctv. 18. §-a
hatarozza meg, kiilon is kiemelve ebbll: a természetes személy természetes
személyazonosité adatait (ideértve az el6z0 nevet és a titulust is), nemét,
allampolgarsagat, a természetes személy addazonositd jelét, tarsadalombiztositasi
azonosito jelét (TAJ szam), személyi, csaladi, vagyoni viszonyai, melyek a kérelem
elbiralasahoz sziikségesek.

15.2. A személyes adatok taroldsanak id6tartama a jogalapot adé jogviszony megszi{inését
kovetd 8 év.

15.3. A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal pénziigyi, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi (kifizet6i) feladatait ellatdé koztisztvisel6i/munkavallaléi és
adatfeldolgozoi.

16. Anyakonyvezés céljabol kezelt adatok kore
a) a sziiletéssel,
b) a hazassaggal,
c) a bejegyzett élettarsi kapcsolattal és




d) a halalesettel

16.1. A Hivatal jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt anyakdnyvezés
(a hazassagkotési szandék bejelentésére irdnyuld eljaras, a hazassagkotés, a
névvaltoztatasi eljaras, a hazassagi névviselési forma mddositasara iranyuld eljaras és az
anyakonyvi nyilvantartasok rendszerének vezetése) céljabdl kezeli azon érintettek -
természetes személyek - anyakonyvi eljarasrél szélé 2010. évi 1. torvényben (a
tovabbiakban: Atv.) eldirt személyazonositd adatait. A kezelt adatok korét az Atv. 69. §-a
hatdrozza meg, kiilon megjeldlve az egyes anyakonyvi események kapcsan kezelt tovabbi
adatokat.

16.2. A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal anyakonyvezdje, valamint a KSH
statisztikai adatgyijtés céljabol, a birdsag az el6tte folyamatban 1év6 eljarasban részt vevd
személyek személyazonossaganak, valamint a csaladi kapcsolatok fennallasanak
megallapitadsa, tovdbbd a bemutatott okirat adattartalma valddisdganak ellendrzése
céljabol, a nyomozé hatdsag a blincselekmények megel6zése, felderitése, biintet6eljaras
lefolytatdsa vagy bilintetés és intézkedés végrehajtasa céljabol, az ligyészség az
lgyészségrél szold torvényben meghatarozott kozérdekvédelmi és torvényességi
felligyeleti feladatainak ellatasa, valamint a blincselekmények megel4zése, felderitése,
biintetdeljaras lefolytatasa vagy blintetés és intézkedés végrehajtasa céljabol, a
nemzetbiztonsagi szolgalatok a torvényben meghatarozott felderitési, nemzetbiztonsagi
védelmi és elharitasi, informacioszerzési, tovabba nemzetbiztonsagi, iparbiztonsagi,
bels6 biztonsagi és blinmegel§zési ellendrzési célbol.

17. Helyi addztatas céljabol kezelt adatok kore

17.1. A Hivatal jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben, helyi rendeletben
el6irt addkivetés, adoztatds (adokivetés, add-megdllapitds, adobevallasok kezelése,
feldolgozasa, adoiigyi Uugyintézés) céljabdl kezeli azon érintettek - addfizetésre
kotelezettek — ad6torvényekben eldirt személyes adatait, akikkel addztatasi (Art. 7. § 31.)
kapcsolatban all. A kezelt adatok korét az Art. 50. §-a hatarozza meg, kiilon is kiemelve
ebbdl: a természetes személy természetes személyazonosité adatait (ideértve az el6z6
nevet és a titulust is), nemét, allampolgarsagat, a természetes személy ad6azonosito jelét,
tarsadalombiztositasi azonositd jelét (TA] szam). Amennyiben az addétorvények ehhez
jogkovetkezményt fliznek, a Hivatal kezelheti a koztisztvisel§/munkavallalék
egészségligyi (Szja tv. 40. §) és szakszervezeti (Szja tv. 47.§ (2) bek. b. pont) tagsagra
vonatkoz6 adatokat ado6- és jarulékkotelezettségek teljesitése (bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi tigyintézés) céljabal.

17.2. A személyes adatok taroldsanak id6tartama a jogalapot adé jogviszony megszi{inését
koveto 8 év.

17.3. A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal ado6zasi, pénziigyi feladatait ellatod
koztisztvisel6i/munkavallaléi és adatfeldolgozoi.

18. A Levéltari torvény szerint maradandé értékii iratokra vonatkozo adatkezelés

18.1. A Hivatal jogi kotelezettsége teljesitése jogcimén kezeli a koziratokrél, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. térvény
(Levéltari torvény) szerint maradandé értékiinek min6silg iratait abbdl a célbol, hogy a
Hivatal irattari anyaganak maradandoé értéki része épségben és hasznalhaté allapotban a




jovoé nemzedékei szdmara is fennmaradjon. Az adattarolas ideje: a kozlevéltar részére
torténd atadasig.

18.2. A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal vezetdje, iratkezelést, irattarozast végzo
koztisztvisel6je/ munkavallaléja a kozlevéltar munkatarsa.

A részletes szabalyokat a hatalyos iratkezelési szabalyzat tartalmazza, melyet az illetékes
levéltar és a kormanyhivatal jovahagyott.

VI. FEJEZET
ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK
19. Adatbiztonsagi intézkedések

19.1. A Hivatal valamennyi célu és jogalaptl adatkezelése vonatkozasaban a személyes
adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabdalyokat, amelyek a Rendelet és az
Infotv., érvényre juttatasahoz sziikségesek.

19.2. Az adatkezel6 az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal
vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférés ellen.

19.3. A Hivatal a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A
koztisztvisel6kkel/munkavallalokkal a személyes adatok kezelésére vonatkozdan
titoktartasi kotelezettséget ir el§, amelyre a 6. melléklet szerinti kikotést kell alkalmazni.
A személyes adatokhoz valé hozzaférést a Hivatal jogosultsagi szintek megadasaval
korlatozza.

19.4. A Hivatal az informatikai rendszereket tlizfallal védi és virusvédelemmel latja el.
19.5. A Hivatal alkalmazottai a munkahelyi gépekhez nem csatlakoztathatjak sajat
szamitastechnikai eszkozeiket, adattarolo és rogzit6 eszkozeiket.

19.6. A Hivatal az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitégépes program
utjan végzi, amely megfelel az adatbiztonsag kovetelményeinek. A program biztositja,
hogy az adatokhoz csak célhoz kototten, ellendrzott koriilmények kozott csak azon
személyek férjenek hozz4, akiknek a feladataik ellatasa érdekében erre sziikségiik van.
19.7. A személyes adatok automatizalt feldolgozdsa soran az adatkezeld és az
adatfeldolgozo tovabbi intézkedésekkel biztositja:

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b) az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;

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

d) annak ellendrizhet6ségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat,
mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozo rendszerekbe;

e) a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithat6sagat és

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.

19.8. A Hivatal a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus tuton
folytatott bejovd és kimené kommunikacié ellen6rzésérol.

19.9. A Hivatal altal kezelt személyes adatok interneten torténé megosztasa tilos.




19.10. A munkahelyen és a Hivatal eszkozein fajl letolt6-, jaték-, csevegé-, szexualis
szolgaltatasokat kinal6 oldalak latogatasa szigoruan tilos.

19.11. Kiils6 forrasbol kapott vagy letoltott, nem engedélyezett programok hasznalata
tilos.

19.12. A folyamatban levd munkavégzés, feldolgozas alatt levd iratokhoz csak az illetékes
ugyintézdk férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkaiigyi és egyéb személyes
adatokat tartalmaz¢ iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.

19.13. Biztositani kell az adatok és az azokat hordoz6 eszko6zok, iratok megfeleld fizikai
védelmét.

20. Az ASP rendszerhez kapcsolodo feladatok

20.1. Az Onkormanyzat az énkormanyzati ASP rendszerhez val6 csatlakozasa és a
Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: Szolgaltaté) kézremiikodésével torténd ASP
szolgaltatasok nyujtasa soran az 6nkormanyzati ASP szakrendszereiben tarolt adatainak
feldolgozasaval, kizar6lag az e targykorben hatalyos mindenkori megallapoddsban
foglaltak szerinti feladatainak teljesitéséhez sziikséges mértékben bizza meg a
Szolgaltatot.

20.1.1. Szolgaltat6 adatkezeléssel 0sszefliggd jogai és kotelezettségei:

a) A Szolgaltat6 az adatokat sajat céljara nem rogzitheti, nem tarolhatja.

b) A Szolgaltaté a megbizas teljesitése kapcsan az 6nkormdanyzati adattarhaz kivételével
adatkezelésre vonatkozé dontést nem hozhat.

c) A Szolgaltaté a rendelkezésére all6 mindenkori informatikai infrastrukttra biztonsagi
szintjén koteles gondoskodni a megbizas teljesitésével kapcsolatos adatok biztonsagarol,
koteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az
eljarasi szabalyokat, amelyek biztositjdk az adatok védelmét, megakadalyozzak azok
megvaltoztatasat, tovabbitdsat, torlését, megsemmisitését, véletlen megsemmisiilését,
sériilését, jogosulatlan hozzaférését és nyilvanossagra hozatalat.

d) Amennyiben a Szolgaltat6 az ASP rendszer ilizemeltetéséhez, karbantartasahoz,
javitdsahoz, valamint adatfeldolgozasi tevékenységéhez - az Onkormanyzat el6zetes
értesitése mellett - tovabbi adatfeldolgozot, kozremiikodoét (alvallalkozo, teljesitési
segéd) vesz igénybe, annak tevékenységéért ugy felel, mintha a munkat maga végezte
volna.

20.1.2. Az Onkormanyzat adatkezeléssel 6sszefiiggd jogai és kotelezettségei:

a) Az adatkezelési miiveletekre vonatkozd utasitasok jogszerliségéért valamint az ASP
rendszer szakrendszereiben tarolt adatok tartalmaért az Onkormanyzat felel.

b) Az ASP szolgaltatidsok nyujtdsa sordn az adatokat kizarélag az Onkormanyzat a
vonatkoz6 rendelkezései szerint dolgozhatja fel.

c) Amennyiben az Infotv. alapjan az érintett tajékoztatast kért az ASP szakrendszereiben
tarolt személyes adatai kezelésérél, a tajékoztatast minden esetben az Onkormanyzat
mint adatkezel6 koteles megadni.

20.2. ASP szolgaltatasok nyujtasa soran a személyes adatok kezelésének célja:

a) a Felhasznal6 6nkormanyzati ASP kdézpont regisztralt tigyfél 1étesitéséhez és az ASP
kozpont szakrendszereinek hasznalatdhoz kapcsol6dé azonositasa;

b) az illetéktelenek személyes adatokhoz - kiilondsen felhasznal6i adatokhoz - vald
hozzaférésének megakadalyozasa.

20.3. Az onkormanyzati ASP kozpont lgyfélregisztracidos nyilvantartasaban kezelt
személyes adatok kore:




csaladi és utdneve, sziiletési csaladi és uténeve;

szlletési hely;

szlletési id6;

anyja szliletési csaladi és utoneve;

allampolgarsag;

elektronikus levelezési cim;

tigyfélkapu kapcsolati kdd;

telefonszam;

postai levelezési cim.

20.4. 1. Az ASP rendszer miikodtetésével osszefiiggésben kezelt személyes adatokhoz
kapcsol6do6 adatbiztonsagi feladatok, kovetelmények:

a) Az adatkezel6nek és az adatkezel6 megbizdsabdl eljaré adatfeldolgozénak az
adatkezelési és adatfeldolgozo6i tevékenysége soran az Infotv.-ben és a vonatkozo
jogszabalyok el6irdsait betartva, valamint az adatvédelemhez kapcsolédé fontosabb
nemzetkozi ajanlasok figyelembe vételével kell eljarnia.

b) Az egylittm(ikodd szervek kozotti kapcsolattartas csak biztonsagos elektronikus
kapcsolattartas utjan torténhet, amely biztositja a nyilatkozattevd azonosithatosagat, a
kildemény sértetlenségét, a kiilldemény kézbesitésének igazolasat és a kézbesités
id6pontjanak megallapithat6sagat.

Kivétel:

ba) ha a kézbesitéshez jogszabaly nem fiiz jogkdvetkezményt;

bb) a tajékoztatas céljabol torténd elektronikus kapcsolattartas.

c) Gondoskodni kell arrél, hogy a személyes adatok taroldsa védett, korlatozott
hozzaférési kiszolgalokon torténjen.

d) Az adatkezel6nek és az adatfeldolgozénak minden sziikséges technoldgiai és szervezési
intézkedést meg kell tennie a felhasznal6 adatainak elvesztése, mas célra val6 hasznalata,
engedély nélkiili megismerése, kiadasa, megvaltoztatasa vagy rongalasa ellen.

e) Az adatallomanyokhoz torténé hozzaférésnek teljes kortien és megvaltoztathatatlanul
naplézottnak kell lennie.

f) Az adatkezeldnek, illetve az adatkezel6 megbizasabdl eljar6 adatfeldolgozdénak
gondoskodnia kell arrél, hogy a szolgaltatasokkal kapcsolatban tarolt adatokhoz belsd
rendszeren keresztiil vagy a szerverhez valé kozvetlen hozzaférés utjan kizarolag az arra
feljogositott személyek, és kizarolag az adatkezelés céljaval Osszefiiggésben férjenek
hozza.

g) Gondoskodni kell a hasznalt eszkozok sziikséges, rendszeres karbantartasardl,
fejlesztésérdl, az adatokat tarolé szerver megfeleld fizikai védelemmel ellatott zart
helyiségben torténd elhelyezésérdl, annak fizikai védelmérdl.

h) Biztositania kell, hogy az 6nkormanyzati ASP kézpont iigyfélazonosité adatai kozvetlen
halézati uton ne legyenek elérhetéek és az oOnkormanyzati ASP Kkozpont
ugyfélregisztracios adatdllomanyanak feltorése halézati hozzaféréssel ne legyen
lehetséges.

i) Az adatvesztések megakadalyozasa, illetve csokkentése érdekében gondoskodni kell
arrdl, hogy a tarolt adatok megfeleld rendszerességgel mentésre és archivalasra kertilnek.
20.4.2. Az ASP rendszer hasznalataval 6sszefliggd feladatok:

a) az ASP kozpont altal biztositott szoftverkérnyezet elsédleges hivatali munka és
kommunikaciods feliiletként kell tekinteni,

b) a munkakéréhez kapcsolédé rendszerek rendszeres megnyitasa és a sziikséges
feladatok ellatasa,




c) a rendszerbe érkez6é személyes feladatokat végrehajtasa, kiilonds figyelemmel az
azokra vonatkozo6 jogszabalyi hatarid6kre,

d) a hivatali szoftverek hasznalata soran kiilonos figyelmet kell forditani az informatikai
biztonsagra vonatkozo eléirasokra,

e) amennyiben az ASP rendszer hasznal6ja az adott rendszer vonatkozasaban nem a
rendszer kulcsszintli felhasznaldja az altala észlelt rendellenességet koteles
haladéktalanul jelezni a kulcsfelhasznaléi szerepkort betolt6 koztisztviselének,

f) az a jogosult, aki rendelkezik az elektronikus kiadmanyozashoz szilikséges alairast
létrehoz6 eszkozzel, az annak hasznalatdhoz tartozé jelszavakat koteles bizalmasan
kezelni, azt jogosulatlanul nem hozhatja masnak a tudomaésara.

20.5. A kotelezben kozzétételre kertiilé informacidszolgaltatasért felelds koteles:

a) a sziikséges intézkedéseket megtenni, hogy a vonatkozd jogszabalyok altal kozzétételre
el6irt informaciok az 6nkormanyzat hivatalos internetes feliiletén szerepeljenek,

b) rendszeresen figyelemmel kisérni a kozérdekl informaciok elérhetdségét, helyességét,
naprakészségét.

20.6. ASP szakrendszerrel kapcsolatos szakrendszeri kulcsfelhasznaléi feladatok:

a) alapszint(i alkalmazas tAmogatasi funkcidk ellatasa a tobbi 6nkormdanyzati felhasznal6
szamara,

b) fejlesztési igények megfogalmazasa,

c) Uj riport igények megfogalmazasa,

d) Gj lekérdezési igények megfogalmazasa.

20.7. Onkormanyzati ASP adminisztratori feladatok ellatasa:

a) szervezeti szintli felhasznal6 és jogosultsag kezelés, igy kiilondsen a szolgaltatast
igénybe vevd felhasznalok felvétele, szakrendszeri szerepkordk —kiosztasa,
adminisztracioja és karbantartasa,

b) szilikséges esetben egy felhasznal6 azonnali kizarasa.

20.8. ASP szakrendszeri adminisztratori feladatok:

a) szakrendszer szintli jogosultsagkezelés, igy kiilondsen felhasznal6i hozzaférések
kiosztasa, a szerepkorhoz kotott engedélyek felhasznaléhoz torténd rendelése, a
szolgaltatast igénybe vev( felhasznalok szamara a jogosultsagok megfelel6 szétosztasa,
adminisztracioja és karbantartasa,

b) a megfelel6 biztonsagu lizemeltetéshez sziikséges archivalasi és mentési feladatok
végrehajtasa,

c) igény esetén az archiv adatok visszatoltése, rendszerhiba esetén a biztonsagi mentések
visszatoltése,

d) szakrendszer szintili beallitasi feladatok elvégzése,

e) hasznalat tAmogatasa,

f) a nem hasznalt elemek (igy kulonosen paraméterek, iratok, dokumentumok)
szabalyozasnak megfeleld torlése.

VIL FEJEZET
ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE
21. Az adatvédelmi incidens fogalma

21.1. Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sértilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon Kkezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,




elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzaférést eredményezi; (Rendelet 4. cikk 12.)

21.2. Aleggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobiltelefon
elvesztése, személyes adatok nem biztonsagos tarolasa (pl. szemetesbe dobott fizetési
papirok); adatok nem biztonsagos tovabbitasa, ligyfél- és vevd- partnerlistak illetéktelen
masolasa, tovabbitasa, szerver elleni timadasok, honlap feltorése.

22. Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

22.1. Adatvédelmi incidensek megel6zése, kezelése, a vonatkozo jogi elirasok betartasa
a Hivatal vezet6jének és az adatvédelmi tisztviselének a feladata.

22.2. Az informatikai rendszereken naplozni kell a hozzaféréseket és hozzaférési
kisérleteket, és ezeket folyamatosan elemezni kell.

22.3. Amennyiben a Hivatal ellen6rzésre jogosult koztisztvisel6i/munkavallal6éi a
feladataik ellatasa soran adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesitenitik kell
a Hivatal vezetG6jét és az adatvédelmi tisztvisel6t.

22.4. A Hivatal koztisztvisel6i/munkavallaléi kotelesek jelenteni a Hivatal vezet6jének,
vagy a munkaltatéi jogok gyakorléjanak, tovabba az adatvédelmi tisztviselének ha
adatvédelmi incidenst, vagy arra utalé eseményt észlelnek.

22.5. Adatvédelmi incidens bejelenthetd a Hivatal k6zponti e-mail cimén, telefonszaman,
amelyen a koztisztvisel6k/munkavallaldk, szerz6d6 partnerek, érintettek jelenteni tudjak
az alapul szolgalé eseményeket, biztonsagi gyengeségeket.

22.6. Adatvédelmi incidens bejelentése esetén a Hivatal vezet6je - az informatikai,
pénziigyi és miikodési vezetd bevonasaval - az adatvédelmi tisztvisel§ bevonasaval
haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést, ennek soran azonositani kell az incidenst, el
kell donteni, hogy valodi incidensrdl vagy téves riasztasrol van szd. Meg kell vizsgalni és
meg kell allapitani:

a) az incidens bekdvetkezésének id6pontjat és helyét,

b) az incidens leirasat, kérilményeit, hatasait,

c ) az incidens soran kompromittalddott adatok korét, szamossagat,

d) a kompromittalédott adatokkal érintett személyek korét,

e ) az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f) a kar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

22.7. Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket,
adatokat be kell hatarolni és el kell kiloniteni és gondoskodni kell az incidens
bekovetkezését alatamasztd bizonyitékok begyiijtésérdl és megbrzésérol. Ezt kovetben
lehet megkezdeni a karok helyreallitasat és a jogszer(i miikodés visszaallitasat.

23. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

23.1. Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

c) az adatvédelmi incidens id6pontjat,

d) az adatvédelmi incidens korilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést el6ir6 jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.




23.2. A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkoz6 adatokat 5 évig
meg kell 6rizni.

23.3. Az adatvédelmi incidensek nyilvantartasanak mintajat a 7. melléklet munkalapja
tartalmazza.

23.4. Az adatvédelmi incidensekre vonatkoz6 nyilvantartast az adatvédelmi tisztviseld
vezeti.

VIIIL. FEJEZET

ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT ES ELOZETES KONZULTACIO

24. Adatvédelmi hatasvizsgalat és el6zetes konzultacio

24.1. Ha az adatkezelés valamely - kiilondsen Uj technoldgiakat alkalmazé - tipusa -
figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valoszintisithetéen
magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az
adatkezel6 az adatkezelést megel6z6en hatasvizsgalatot végez arra vonatkozoan, hogy a
tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik. Olyan
egymashoz hasonlé tipusu adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonlé magas
kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetéek.

24.2. Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezel6
altal a kockazat mérséklése céljabdl tett intézkedések hianyaban valdsziniisithet6en
magas kockazattal jar, a személyes adatok kezelését megel6z6en az adatkezel6 konzultal
a feliigyeleti hatosaggal.

24.3. Az adatvédelmi hatasvizsgalat és el6zetes konzultacid részletes szabdlyaira a
Rendelet 35-36. cikkei és az Infotv. rendelkezései iranyadok.

IX.
ADATVEDELMI NYILVANTARTASOK

25. Adatvédelmi nyilvantartasok a Rendelet alapjan

A Hivatal a Rendelet szerinti adatvédelmi nyilvantartasat a 7. melléklet szerint vezeti.
Ennek részei:

- Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

- Adatfeldolgozoi tevékenységek nyilvantartasa

- Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa
Az adatvédelmi nyilvantartasokat az adatvédelmi tisztvisel6 naprakészen vezeti. A
valtozast 3 munkanapon beliil at kell vezetnie.

X. FEJEZET
AZ ERINTETT SZEMELY JOGAI

26. Tajékoztatas az érintett jogairol




26.1. Az érintett jogai roviden dsszefoglalva:

1. Atlathaté tajékoztatas, kommunikacié és az érintett joggyakorlasanak elésegitése
2. El6zetes tajékozdédashoz valo jog - ha a személyes adatokat az érintettdl gy(jtik
3. Az érintett tajékoztatasa és a rendelkezésére bocsatando informaciok, ha a személyes
adatokat az adatkezeld nem téle szerezte meg

4. Az érintett hozzaférési joga

5. A helyesbitéshez valo jog

6. A torléshez val6 jog (,,az elfeledtetéshez valo jog”)

7. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

8. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsol6dé értesitési kotelezettség

9. Az adathordozhat6saghoz val6 jog

10. A tiltakozashoz val6 jog

11. Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotast

12. Korlatozasok

13. Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol

14. A feliigyeleti hat6sagnal torténd panasztételhez valo jog (hatosagi jogorvoslathoz
valé jog)

15. A felligyeleti hatdsaggal szembeni hatékony bir6sagi jogorvoslathoz valé jog

16. Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozdval szembeni hatékony birésagi
jogorvoslathoz valé jog

26.2. Az érintett jogai részletesen:

26.2.1. Atlathaté tajékoztatas, kommunikaci6 és az érintett joggyakorlasanak
elésegitése
26.2.1.1. Az adatkezel6nek az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozé
valamennyi informaciét és minden egyes tajékoztatast tomor, atlathato, értheté és
konnyen hozzaférhetd formaban, vilagosan és kozerthet6en megfogalmazva kell
nyUjtania, killonésen a gyermekeknek cimzett barmely informacié esetében. Az
informaciokat irdsban vagy mas modon - ideértve adott esetben az elektronikus utat is -
kell megadni. Az érintett kérésére szdobeli tajékoztatas is adhato, feltéve, hogy mas modon
igazoltak az érintett személyazonossagat.
26.2.1.2. Az adatkezel6nek el6 kell segitenie az érintett jogainak a gyakorlasat.
26.2.1.3. Az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem
beérkezésétdl szamitott egy hdnapon beliil tadjékoztatja az érintettet a jogai gyakorlasara
iranyuld6 kérelme nyoman hozott intézkedésekrdl. E hataridd a Rendeletben irt
feltételekkel tovabbi két honappal meghosszabbithat6. amelyrdl az érintettet tajékoztatni
kell.
26.2.1.4. Ha az adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman,
késedelem nélkil, de legkésébb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy hénapon beliil
tajékoztatja az érintettet az intézkedés elmaradasanak okair6l, valamint arroél, hogy az
érintett panaszt nyujthat be valamely felligyeleti hatosagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati
jogaval.
26.2.1.5. Az adatkezel6 az informacidkat és az érintett jogair6l sz6lo tajékoztatast és
intézkedést dijmentesen biztositja, azonban a Rendeletben irt esetekben dij szdmithato
fel.




A részletes szabdalyok a Rendelet 12. cikke alatt talalhatok.

26.2.2. Elozetes tajékozodashoz vald jog - ha a személyes adatokat az érintettdl
gyujtik

26.2.2.1. Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekrdl és
informaciokrol az adatkezelés megkezdését megel6zéen tajékoztatast kapjon. Ennek
keretében az érintettet tajékoztatni kell:

a) az adatkezeld és képviselGje kilétérol és elérhetdségeird],

b) az adatvédelmi tisztvisel elérhet6ségeirdl (ha van ilyen),

c) a személyes adatok tervezett kezelésének céljarol, valamint az adatkezelés jogalapjaro],
d) jogos érdek érvényesitésén alapul6 adatkezelés esetén, az adatkezel6 vagy harmadik
fél jogos érdekeird],

e) a személyes adatok cimzettjeir6l - akikkel a személyes adatot kozlik - , illetve a
cimzettek kategoridirdl, ha van ilyen;

e) adott esetben annak tényérél, hogy az adatkezel6 harmadik orszagba vagy nemzetkozi
szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.

26.2.2.2. A tisztességes és atlathatoé adatkezelés biztositsa érdekében az adatkezel6nek
az érintettet a kovetkezo kiegészité informacidkrol kell tajékoztatnia:

a) a személyes adatok tarolasanak id6tartamardl, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatarozasanak szempontjairdl;

b) az érintett azon jogarol, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a ra vonatkozo személyes
adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhatésaghoz valé jogarol;

c) az érintett hozzajarulasan alapul6é adatkezelés esetén arrél, hogy a hozzajarulas
barmely idépontban torténd visszavonasahoz valo jog, amely nem érinti a visszavonas
elott a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségét;

d) a feliigyeleti hat6saghoz cimzett panasz benyudjtasanak jogarol;

e) arrdl, hogy a személyes adat szolgaltatdsa jogszabalyon vagy szerzddéses
kotelezettségen alapul vagy szerz6dés kotésének elbfeltétele-e, valamint hogy az érintett
koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges
kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa;

f) az automatizalt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikarél, és arra vonatkozéan érthetd
informaciokrol, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az érintettre nézve
milyen varhaté kovetkezményekkel bir.

26.2.2.3. Ha az adatkezel6 a személyes adatokon a gy(jtésiik céljatdl eltéré célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6z6en tajékoztatnia kell az
érintettet errdl az eltérd célrol és minden relevans kiegészité informaciorol.

Az elGzetes tajékozodashoz valo jog részletes szabalyait a Rendelet 13. cikke tartalmazza.

26.2.3. Az érintett tajékoztatasa és a rendelkezésére bocsatandoé informaciok, ha a
személyes adatokat az adatkezeld nem tdle szerezte meg




26.2.3.1. Ha az adatkezel6 a személyes adatokat nem az érintettdl szerezte meg, az
érintettet az adatkezel6nek a személyes adatok megszerzésétdl szamitott legkés6bb egy
hénapon beliill; ha a személyes adatokat az érintettel valé kapcsolattartas céljara
hasznaljak, legalabb az érintettel valo elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy ha
varhatoan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkés6bb a személyes adatok elsé
alkalommal valé kozlésekor tajékoztatnia kell az elébbi 2. pontban irt tényekrol és
informaciokrol, tovabba az érintett személyes adatok kategoriairdl, valamint a személyes
adatok forrasarél és adott esetben arrél, hogy az adatok nyilvanosan hozzaférhet6
forrasokbdl szarmaznak-e.

26.2.3.2. A tovabbi szabdlyokra az el6bbi 2. pontban (El6zetes tajékozddashoz valé jog)
irtak iranyadok.

E tajékoztatas részletes szabalyait a Rendelet 14. cikke tartalmazza.
26.2.4. Az érintett hozzaférési joga

26.2.4.1. Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra
vonatkozo6an, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen
adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és az el6bbi 2-3.
pontban irt kapcsol6dé informaciékhoz hozzaférést kapjon. (Rendelet 15. cikk).

26.2.4.2. Ha személyes adatoknak harmadik orszagba vagy nemzetkézi szervezet részére
torténé tovabbitasara keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy tajékoztatast kapjon a
tovabbitasra vonatkozdan a Rendelet 46. cikk szerinti megfelel6 garanciakrol.

26.2.4.3. Az adatkezel6nek az adatkezelés targyat képezd személyes adatok masolatat az
érintett rendelkezésére kell bocsatania. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az
adatkezel6 az adminisztrativ koltségeken alapulo, észszerli mértéki dijat szamithat fel.

/////

tartalmazza.
26.2.5. A helyesbitéshez valo jog

26.2.5.1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem
nélkiil helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat.

26.2.5.2. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a
hianyos személyes adatok - egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan torténd -

kiegészitését is.

Ezen szabalyokat a Rendelet 16. cikke tartalmazza.

26.2.6. A torléshez valo jog (,.elfeledtetéshez valo jog”)




26.2.6.1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem
nélkiil torolje a rd vonatkozo személyes adatokat, az adatkezel6 pedig koteles arra, hogy
az érintettre vonatkozo személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje, ha

a) a személyes adatokra mar nincs szilikség abbol a célbdl, amelybdl azokat gytijtotték
vagy mas modon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

c) az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs els6bbséget élvezd jogszeri ok az
adatkezelésre,

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazand6 unids vagy tagallami jogban el6irt
jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell;

f) a személyes adatok gyljtésére kozvetleniil gyermeknek kinalt, informacios
tarsadalommal 6sszefiiggd szolgaltatasok kindlasaval kapcsolatosan kertilt sor.

26.2.6.2. A torléshez valod jog nem érvényesithetd, ha az adatkezelés sziikséges

a) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozddashoz valé jog gyakorlasa céljabol;
b) az adatkezel6re alkalmazandé uniés vagy tagallami jog szerinti kotelezettség
teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;

c) a népegészségligy teriiletét érint6 kozérdek alapjan;

d) a kozérdekl archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbol vagy
statisztikai célb6l, amennyiben a torléshez valé jog valdszinlisithet6en lehetetlenné tenné
vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e) jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

A torléshez valo jogra vonatkozo részletes szabalyokat a Rendelet 17. cikke tartalmazza.
26.2.7. Az adatkezelés korlatozasahoz valoé jog

26.2.7.1. Az adatkezelés korlatozasa esetén az ilyen személyes adatokat a tarolas
kivételével csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények elGterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak
védelme érdekében, vagy az Unio, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébdl lehet
kezelni.

26.2.7.2. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel§ korlatozza az
adatkezelést, ha az alabbiak valamelyike teljestl:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az adatkezel§ ellendrizze a személyes
adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

c) az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az
érintett igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;
vagy

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem kertil, hogy az adatkezel6 jogos indokai els6bbséget
élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.




26.2.7.3. Az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol az érintettet el6zetesen tajékoztatni
kell.

A vonatkoz6 szabalyokat a Rendelet 18. cikke tartalmazza.

26.2.8. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsolodo értesitési kotelezettség

Az adatkezel6 minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrdél, torlésrol

vagy adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték,

kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az

érintettet kérésére az adatkezel6 tajékoztatja e cimzettekrol.

E szabalyok a Rendelet 19. cikke alatt talalhatok.
26.2.9. Az adathordozhatésaghoz valé jog

26.2.9.1. A Rendeletben irt feltételekkel az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozg,
altala egy adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben
hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az
adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az
adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha

a) az adatkezelés hozzajarulason vagy szerz6désen alapul; és

b) az adatkezelés automatizalt médon torténik.

26.2.9.2. Az érintett kérheti a személyes adatok adatkezel6k kozotti kozvetlen
tovabbitasat is.

26.2.9.3. Az adathordozhatésaghoz valé jog gyakorldsa nem sértheti a Rendelet 17.
cikkét (A torléshez valo jog (,az elfeledtetéshez valo jog”). Az adtahordozhatosaghoz valo
jog nem alkalmazand6 abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdeki(i vagy az
adatkezel6re ruhazott k6zhatalmi jogositvanyai gyakorldsanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges. E jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait.

A részletes szabalyokat a Rendelet 20. cikke tartalmazza.
26.2.10. A tiltakozashoz valé jog

26.2.10.1. Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl
barmikor tiltakozzon személyes adatainak kozérdeken, kozfeladat végrehajtasan (6. cikk
(1) e)) , vagy jogos érdeken (6. cikk f)) alapuld kezelése ellen, ideértve az emlitett
rendelkezéseken alapul6 profilalkotast is. Ebben az esetben az adatkezel$ a személyes
adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezel6 bizonyitja, hogy az adatkezelést
olyan kényszerit6 ereji jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az érintett
érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények
eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

26.2.10.2. Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen tizletszerzés érdekében torténik, az
érintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkozé személyes adatok e célbol
torténd kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen




lizletszerzéshez kapcsolddik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok koézvetlen
lizletszerzés érdekében torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban
e célbol nem kezelhetok.

26.2.10.3. Ezen jogokra legkésébb az érintettel vald elsé kapcsolatfelvétel soran
kifejezetten fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkoz6 tajékoztatast
egyértelmiien és minden mas informaciétol elkiilonitve kell megjeleniteni.

26.2.10.4. Az érintett a tiltakozashoz val6 jogot miiszaki el6irasokon alapulé automatizalt
eszkozokkel is gyakorolhatja.

26.2.10.5. Ha a személyes adatok kezelésére tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol
vagy statisztikai célbdl kertl sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével
kapcsolatos okokbdl tiltakozhasson a ra vonatkozé személyes adatok kezelése ellen,
kivéve, ha az adatkezelésre kozérdeki okbdl végzett feladat végrehajtasa érdekében van
sziikség.

26.2.11. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

26.2.11.1. Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rd az olyan, kizardlag
automatizalt adatkezelésen - ideértve a profilalkotast is — alapul6 dontés hatalya, amely
ra nézve joghatassal jarna vagy 6t hasonl6képpen jelentds mértékben érintené.

26.2.11.2. Ez a jogosultsag nem alkalmazandé abban az esetben, ha a dontés:

a) az érintett és az adatkezeld kozotti szerz6dés megkotése vagy teljesitése érdekében
sziikséges;

b) meghozatalat az adatkezel6re alkalmazandé olyan uniés vagy tagallami jog teszi
lehet6vé, amely az érintett jogainak és szabadsdgainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgalé megfelel6 intézkedéseket is megallapit; vagy

c) az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

26.2.11.3. A 26.2.11.2 pont a) és c) alpontjaban emlitett esetekben az adatkezel6 koteles
megfelel6 intézkedéseket tenni az érintett jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek
védelme érdekében, ideértve az érintettnek legalabb azt a jogat, hogy az adatkezeld
részérdl emberi beavatkozast kérjen, allaspontjat kifejezze, és a dontéssel szemben
kifogast nyujtson be.

A tovabbi szabalyokat a Rendelet 22. cikke tartalmazza.

26.2.12. Korlatozasok
Az adatkezel6re vagy adatfeldolgozéra alkalmazand6 uniés vagy tagallami jog jogalkotasi
intézkedésekkel korlatozhatja jogok és kotelezettségek (Rendelet 12-22. cikk, 34. cikk, 5.
cikk) hatalyat ha a korlatozas tiszteletben tartja az alapvet6é jogok és szabadsagok
lényeges tartalmat.

E korlatozas feltételeit a Rendelet 23. cikke tartalmazza.

26.2.13. Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol




26.2.13.1. Ha az adatvédelmi incidens valdszin(isithetéen magas kockazattal jar a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az adatkezelének indokolatlan
késedelem nélkill tajékoztatnia kell az érintettet az adatvédelmi incidensrdl. E
tajékoztatasban vildgosan és kozérthet6en ismertetni kell az adatvédelmi incidens
jellegét, és kozolni kell legalabb a kovetkezdket:

a) az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast nyujté egyéb kapcsolattarto
nevét és elérhetdségeit;

b) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithet6 kovetkezményeket;
c) ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensb6l eredd
esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.

26.2.13.2. Az érintettet nem Kkell az tajékoztatni, ha a kovetkezo feltételek barmelyike
teljestil:

a) az adatkezel6 megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilonésen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa
-, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott személyek
szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kovetéen olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, magas kockazat a
tovabbiakban val6szin{isithet6en nem valésul meg;

c) a tajékoztatds ardnytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az
érintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlo
intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony tajékoztatasat.

A tovabbi szabalyokat a Rendelet 34. cikke tartalmazza.

26.2.14. A feliigyeleti hatosagnal torténd panasztételhez valo jog (hatosagi
jogorvoslathoz valé jog)

Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy feliigyeleti hatosagnal - kiilonosen a
szokasos tartozkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti
tagallamban -, ha az érintett megitélése szerint a ra vonatkozé személyes adatok kezelése
megsérti a Rendeletet. Az a feliigyeleti hatosag, amelyhez a panaszt benyujtottak, koteles
tajékoztatni az tlgyfelet a panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl és annak
eredményérdl, ideértve azt is, hogy a az ligyfél jogosult birésagi jogorvoslattal élni.

E szabalyokat a Rendelet 77. cikke tartalmazza.

26.2.15. A feliigyeleti hatosaggal szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz
valé jog

26.2.15.1. Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozo jogorvoslatok sérelme
nélkiil, minden természetes és jogi személy jogosult a hatékony birésagi jogorvoslatra a
felligyeleti hatdsag ra vonatkozd, jogilag kotelez6 erejii dontésével szemben.

26.2.15.2. Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozo jogorvoslatok sérelme
nélkiil, minden érintett jogosult a hatékony bir6sagi jogorvoslatra, ha az illetékes




felligyeleti hatésag nem foglalkozik a panasszal, vagy harom hénapon belil nem
tajékoztatja az érintettet a benyujtott panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrol vagy
annak eredményérdl.

26.2.15.3. A felligyeleti hatosaggal szembeni eljarast a feliigyeleti hatdsag székhelye
szerinti tagallam birésaga eldtt kell meginditani.

26.2.15.4. Ha a felligyeleti hatdsag olyan dontése ellen inditanak eljarast, amellyel
kapcsolatban az egységességi mechanizmus keretében a Testiilet el6z6leg véleményt
bocsatott ki vagy dontést hozott, a feliigyeleti hatésag koteles ezt a véleményt vagy
dontést a birésagnak megkiildeni.

E szabalyokat a Rendelet 78. cikke tartalmazza.

26.2.16. Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozdval szembeni hatékony birdsagi
jogorvoslathoz valé jog

26.2.16.1. A rendelkezésre all6 kozigazgatdsi vagy nem birdsagi utra tartozd
jogorvoslatok - koztiik a feliigyeleti hatésagnal térténd panasztételhez valé jog — sérelme
nélkiil, minden érintett hatékony birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a
személyes adatainak e rendeletnek nem megfelel§ kezelése kovetkeztében megsértették
az e rendelet szerinti jogait.

26.2.16.2. Az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozoval szembeni eljarast az adatkezeld
vagy az adatfeldolgoz6 tevékenységi helye szerinti tagallam birésaga el6tt kell
meginditani. Az ilyen eljaras megindithat6 az érintett szokasos tartézkodasi helye szerinti
tagallam birdsaga el6tt is, kivéve, ha az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé valamely
tagallamnak a kozhatalmi jogkorében eljar6 kozhatalmi szerve.

E szabalyokat a Rendelet 79. cikke tartalmazza.

XI. FEJEZET
EGYES ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK - FUGGELEKEK

27. Egyes adatkezelési tevékenységek
Az egyes adatkezelések belsd szabdalyozasat e szabalyzat fliggelékei tartalmazzak -
amelyet az adatkezel6nek akkor kell alkalmaznia, ha a fliggelék szerinti tevékenységet
ténylegesen végzi.
XIIL. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

28. A szabalyzat megallapitasa és mdédositasa

A szabalyzat megallapitasara és modositasara a Hivatal vezetdje, a jegyz6 jogosult.




29. Intézkedések a szabalyzat megismertetése

E szabalyzat rendelkezéseit meg Kkell ismertetni a Hivatal valamennyi
koztisztvisel6jével /munkavallaléjaval és a munkavégzésre iranyul6 szerzédésekben el
kell irni, hogy betartasa és érvényesitése minden koztisztvisel6/munkavallal6 1ényeges
munkakori kotelezettsége. A munkaszerz6dési kikotés mintaja jelen szabalyzat 6. szamu
melléklete tartalmazza.

30. Mellékletek

1. Adatkéro lap személyes adatok hozzajarulason alapul6 kezeléséhez

2. Tajékoztatd a természetes személyek adatainak hivatal altali kezelésérdl és az érintett
személy jogairol

3. Tajékoztatds a koztisztvisel6/munkavallalé részére a személyhez f(iz6d6 jogok
kozszolgalati jogviszonyb6l/ munkaviszonybdl eredd korlatozasarol

4. Tajékoztatas a koztisztvisel§/munkavallal6 részére alkalmassagi vizsgalatrol

5. Adatkezelési kikotés a hivatal/6nkormdanyzat altal kotott szerzodésekben

6. Kinevezési/munkaszerzédési kikotés az adatkezelési szabdlyzat megismerésérd],
alkalmazasardl, és titoktartasi kotelezettségrol

7. Adatvédelmi nyilvantartasok

31. Fiiggelékek

1. Az e-mail fiok hasznalatanak ellen6rzésével kapcsolatos adatkezelésrol

2. A hivatali mobiltelefon hasznalatanak ellen6rzésével kapcsolatos adatkezelésrol

3. Munkahelyi internethasznalat ellendrzésével kapcsolatos adatkezelésrdl

4. Munkahelyi be- és kiléptetéssel kapcsolatos adatkezelésrol

5. Munkahelyi kameras megfigyeléssel kapcsolatos adatkezelésrol

6. Szamitdgép, laptop, tablet ellen6rzésével kapcsolatos adatkezelésrdl

7. A honlapon torténd latogatoi adatkezelésrdl. tajékoztatas siitik (cookie) alkalmazasarol

Jelen szabalyzat 2018. julius 9. napjatol hatalyos és kotelez6en alkalmazando.

Pécel, 2018. julius 5.

Téth Laszlé
jegyz0




