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Az adatveédelmi és adatkezelési szabalyzat alkalmazasa

A szervezet megnevezése:

Oreglak K6zség Onkormanyzata (tovabbiakban:

Onkormanyzat)

A szervezet székhelye:

8697 Oreglak, F6 utca 14.

A szabalyzat tartalmaért felels személy:

Kovacs Karoly polgarmester

A szabdlyzat hatalyba 1épésének datuma:

2021. februar

A szervezet megnevezése:

Oreglaki K6z6s Onkormanyzati Hivatal
(tovabbiakban: Hivatal)

A szervezet székhelye:

8697 Oreglak, F6 utca 14.

A szabalyzat tartalmaért felel6s személy:

Radoné Lelkes Erika (jegyz6)

A szabalyzat hatalyba 1épésének datuma:

2021. februar

A szervezet megnevezése:

Oreglak K6zség Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat

A szervezet székhelye:

8697 Oreglak, F6 utca 14.

A szabalyzat tartalmaért felel6s személy:

Horvath Zsolt Karoly

A szabdlyzat hatalyba lépésének datuma:

2021. februar

A szervezet megnevezése:

Oreglaki Kerekerdé Ovoda

A szervezet székhelye:

8697 Oreglak, F6 utca 92.

A szabalyzat tartalmaért felel6s személy:

Tomisa Csabané

A szabdlyzat hatalyba 1épésének datuma:

2021. februar

A szervezet megnevezése:

Somogyvamosi Tarkarét Ovoda

A szervezet székhelye:

8699 Somogyvamos, Csepregi L. utca 5.
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A szabalyzat tartalmaért felel6s személy: Sebestyén Marta

A szabdlyzat hatalyba lépésének datuma: 2021. februar

, Somogyvamos Kozségi Onkormanyzat
A szervezet megnevezése:

A szervezet székhelye: 8699 Somogyvamos, Csepregi L. utca 8.
A szabalyzat tartalmaért felel6s személy: Dékanyné Karoly Marianna
A szabdlyzat hatalyba lépésének datuma: 2021. februar

, Nemzetiségi Roma Onkorméanyzat
A szervezet megnevezése:

Somogyvamos
A szervezet székhelye: 8699 Somogyvamos, Csepregi L. utca 8.
A szabalyzat tartalmaért felel6s személy: Kalanyos Ferenc
A szabdlyzat hatalyba 1épésének datuma: 2021. februar

Ez a szabalyzat a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmére és
a személyes adatok szabad aramlasara vonatkozo szabalyokat allapit meg. A szabalyzatban foglaltakat kell
alkalmazni a konkrét adatkezelési tevékenységek sordn, valamint az adatkezelést szabalyoz6 utasitasok és
tajékoztatasok kiadasakor.

Az Onkormanyzatnal, valamint a Hivatalnal, mint az Onkormanyzat Intézményénél adatvédelmi tisztviseld
kijelolése a GDPR 37.cikk (3)  bekezdése szerint kotelezd, mivel az adatkezel6 /
adatfeldolgozé kozhatalmi szerv vagy egyéb, kozfeladatot ellato szerv.

A Hivatal adatvédelmi tisztviselGje:

Név: Varga Istvan
E-mail: istvan.varga@webteszt.com

Az Onkormdanyzatnal és a Hivatalnal, Intézményeknél folyé adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen
adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.
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A szabalyzat hatalya

E szabdlyzat visszavonasig érvényes.

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed

a) a Hivatal valamennyi koztisztvisel6jére, munkavallal6jara, valamint az eseti jelleggel munkavégzésre
igénybe vett dolgozdra,

b) az Onkorményzat és a Hivatal vezet6ire, az énkormanyzati képvisel6kre és nem képvisel bizottsagi
tagokra

c) az adatfeldolgozora, valamint

d)a fentieken kiviil mindazon jogi vagy természetes személyek, akik a Hivatallal, Onkormanyzattal
barmilyen szerz6déses jogviszonyban allnak.

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed

a) a Hivatalnal nyilvantartott valamennyi adatra,

b) az informatikai rendszerben kezelt vagy feldolgozott adatra,

c) az adatkezelés eredményeképpen létrejott adatra,

d) a Hivatalnal alkalmazott valamennyi hardver- és szoftvereszkozre, valamint

e) a Hivatal tevékenységével kapcsolatos, miikodése soran Kkeletkezd Kkozérdekii adatra vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatra.

Az adatkezelési szabalyzat betartisa az Onkormanyzat és a Hivatal valamint az Intézmények vezetGire,
valamennyi koztisztvisel6re és munkavallaldra nézve kotelezd érvénydi.

Az adatkezelési szabalyzat a polgarmester és jegyz6 altal kozosen meghatarozott idéponttal 1ép hatalyba, és
hatarozatlan iddre szdl.

Az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzatot a jovahagyas datumaval fennall6 és azt koveté datummal
létesitett koztisztvisel 5i vagy munkajogi jogviszony esetén a koztisztvisel6/munkavallald koteles tudomasul
venni, errdl a koztisztvisel6k jogallasardl szolé 1992. évi XXIII. Térvény (tovabbiakban Ktv.) valamint a
Munka Torvénykonyve 46. § (1) bekezdése szerint késziilt irdsos tajékoztatdban figyelmét fel kell hivni.

A szabalyzat célja

E szabalyzat célja, hogy harmonizalja az adatkezelési tevékenységek tekintetében a Hivatal egyéb bels6
szabdlyzatainak el6irdsait a természetes személyek alapvetd jogainak és szabadsdgainak védelme
érdekében, valamint biztositsa a személyes adatok megfelel6 kezelését. A szervezet tevékenysége soran
teljes mértékben meg kivan felelni a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyi el6irdsoknak,
kiléndsen az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletében foglaltaknak.

A szabalyzat kiadasanak fontos célja tovabba, hogy megismerésével és betartasaval a Hivatal alkalmazottai
képesek legyenek a természetes személyek adatai kezelését jogszerlien végezni.
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Lényeges fogalmak, meghatarozasok

a GDPR (General Data Protection Regulation) az Eurépai Uni6 4j Adatvédelmi Rendelete

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, iigynokség vagy barmely egyéb
szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit onalléan vagy masokkal egyiitt
meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az
adatkezel6t vagy az adatkezel§ kijelolésére vonatkozé kiilonds szempontokat az uniés vagy a
tagallami jog is meghatarozhatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
modon végzett barmely miivelet vagy miveletek dsszessége, igy a gytijtés, rogzités, rendszerezés,
tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhaszndlas, kozlés,
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon torténd hozzaférhetévé tétel utjan, dsszehangolds vagy
osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely az adatkezel$ nevében személyes adatokat kezel;

személyes adat: azonositott vagy azonosithat6 természetes személyre (érintett) vonatkozé barmely
informacié; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kdzvetett modon, kiilléndsen
valamely azonosit6, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonosit6 vagy a természetes
személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara
vonatkozé egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozéval vagy azokkal a
személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozé kozvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak;

az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapulé és egyértelmli kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerd&sitést
félreérthetetleniil kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érint6 személyes
adatok kezeléséhez;

az adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik korlatozasa
céljabol;

alnevesités: a személyes adatok olyan moédon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében tovabbi
informaciék felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes adat mely
konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informacidt kiilon taroljak,
és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithaté
természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely médon - centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint - tagolt allomanya, amely meghatarozott ismérvek
alapjan hozzaférheto;
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- adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mddon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

Az adatkezelés iranyelvei

A személyes adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté médon
kell végezni.

A személyes adatok gy(ijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszeri célbol torténhet.
A személyes adatok kezelésének célja megfeleld és relevans legyen, és csak a szlikséges mértéki lehet.

A személyes adatoknak pontosnak és naprakésznek kell lenniiik. A pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul torélni kell.

A személyes adatok taroldsdnak olyan formdaban kell torténnie, hogy az érintettek azonositasat csak
szlikséges ideig tegye lehet6vé. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak akkor
kertilhet sor, ha a tarolas kozérdeki archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy
statisztikai célbdl torténik.

A személyes adatok kezelését oly mddon kell végezni, hogy megfelel6 technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelel6 biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy
jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is
ideértve.

Az adatvédelem elveit minden azonositott vagy azonosithat6 természetes személyre vonatkozé informacid
esetében alkalmazni kell.

A szervezet adatkezelést végzd alkalmazottja fegyelmi, kartéritési, szabalysértési és biintet6jogi
felel6sséggel tartozik a személyes adatok jogszer( kezeléséért. Amennyiben az alkalmazott tudomast szerez
arrdl, hogy az altala kezelt személyes adat hibas, hidnyos, vagy id6szertitlen, koteles azt helyesbiteni, vagy
helyesbitését az adat rogzitéséért felel6s munkatarsnal kezdeményezni.

A Hivatal vezet6je hatarozza meg a dolgozdk adatkezeléssel kapcsolatos feladatait.
A Hivatallal kapcsolatban 1év6 adatkezelésben résztvevd egyéb szervezetek, ill. vallalkozasok megbizottjai

kotelesek a megismert adatokat tlizleti titokként megdrizni. Ezen szervezetek kotelesek Titoktartasi
nyilatkozatot tenni.
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Személyes adatok kezelése

Az adatkezelésre csak akkor keriilhet sor, ha az érintett személy (vagy torvényes képviseldje) egyértelmi
meger0sitd cselekedettel, példaul irasbeli - ideértve az elektronikus Gton tett - vagy szobeli nyilatkozattal
onkéntes, konkrét, tajékoztatason alapul6 és egyértelmii hozzajarulasat adja az adatok kezeléséhez.

Hozzajarulasnak mindsiil az is, ha valamely felhasznal6 az elektronikus szolgaltatasok igénybevétele soran
erre vonatkozo technikai bedllitdsokat hajt végre, vagy olyan nyilatkozatot illetve cselekedetet tesz, amely
az adott dsszefliggésben az érintett személy hozzajarulasat személyes adatainak kezeléséhez egyértelmiien
jelzi.

Az egészségligyi személyes adatok kozé tartoznak az érintett egészségi dllapotara vonatkozé olyan adatok,
amelyek informaciét hordoznak az érintett multbeli, jelenlegi vagy jovébeli testi vagy pszichikai egészségi
allapotardl.

A személyes adatokat olyan mddon kell kezelni, amely biztositja azok megfeleld szintli biztonsagat és
bizalmas kezelését, tobbek kozott annak érdekében, hogy megakadalyozza a személyes adatokhoz és a
személyes adatok kezeléséhez hasznalt eszk6zokhoz valo jogosulatlan hozzaférést, illetve azok jogosulatlan

felhasznalasat.

A pontatlan személyes adatok helyesbitése vagy torlése érdekében minden ésszer(i 1épést meg kell tenni.

Az adatkezelés jogszeriisege
A személyes adatok kezelése akkor jogszer(, ha az aldbbiak valamelyike teljestiil:

* az érintett hozzijaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez;

» az adatkezelés olyan szerzd8dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz6dés megkotését megel6zben az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges;

» azadatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

* az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy 1étfontossagi érdekeinek védelme
miatt sziikséges;

* az adatkezelés kozérdeki vagy az adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

* az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd
jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az
érintett gyermek.
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A fentiek értelmében az adatkezelés jogszerlinek mindsiil, ha arra valamely szerz6dés vagy szerz6déskotési
szandék keretében van sziikség.

Ha az adatkezelésre az adatkezelSre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitése keretében keriil sor, vagy ha az
kozérdekli feladat végrehajtasdhoz, illetve koézhatalmi jogositvany gyakorlasahoz sziikséges, az
adatkezelésnek az unios jogban vagy valamely tagallam jogdban foglalt jogalappal kell rendelkeznie.

Az adatkezelést jogszeriinek kell tekinteni akkor, amikor az az érintett életének vagy mas fent emlitett
természetes személy érdekeinek védelmében torténik. Mas természetes személy létfontossagu érdekeire
hivatkozassal személyes adatkezelésre elvben csak akkor keriilhet sor, ha a széban forg6 adatkezelés egyéb
jogalapon nem végezhetd.

A személyes adatkezelés néhany tipusa szolgalhat egyszerre fontos kozérdeket és az érintett 1étfontossagu
érdekeit is, példaul olyan esetben, amikor az adatkezelésre humanitarius okokbdl, ideértve, ha arra a
jarvanyok és terjedéseik nyomon kovetéséhez, vagy humanitarius vészhelyzetben, kiillondsen természeti
vagy ember altal okozott katasztro6fak esetében van sziikség.

Az adatkezel$ - ideértve azt az adatkezel6t is, akivel a személyes adatokat kozolhetik - vagy valamely
harmadik fél jogos érdeke jogalapot teremthet az adatkezelésre. Az ilyen jogos érdekrdl lehet sz6 példaul
olyankor, amikor relevans és megfelel6 kapcsolat all fenn az érintett és az adatkezel§ kozott, példaul olyan
esetekben, amikor az érintett az adatkezel6 tigyfele vagy annak alkalmazasaban all.

Személyes adatoknak a csaldsok megel6zése céljabdl feltétleniil sziikséges kezelése szintén az érintett
adatkezel6 jogos érdekének mindsiil. Személyes adatok kozvetlen lizletszerzési céldi kezelése szintén jogos
érdeken alapuldnak tekinthetd. A jogos érdek fennalldsanak megallapitdsahoz mindenképpen
koriltekintéen meg kell vizsgalni tobbek kozott azt, hogy az érintett a személyes adatok gytijtésének
idépontjdban és azzal Osszefliggésben szamithat-e ésszerlien arra, hogy adatkezelésre az adott célbdl
keriilhet sor. Az érintett érdekei és alapvetd jogai els6bbséget élvezhetnek az adatkezel 6 érdekével szemben,
ha a személyes adatokat olyan koériilmények kozott kezelik, amelyek kdzepette az érintettek nem szamitanak
tovabbi adatkezelésre.

Az érintett adatkezel6 jogos érdekének mindsiil a kozhatalmi szervek, szamitastechnikai vészhelyzetekre
reagalod egység, halézatbiztonsagi incidenskezel egységek, elektronikus hirkozlési hal6zatok tizemeltetdi és
szolgaltatasok nyujtdi, valamint biztonsagtechnoldgiai szolgaltatok altal végrehajtott olyan mértéki
személyes adatkezelés, amely a halézati és informatikai biztonsag garantalasahoz feltétleniil sziikséges és
aranyos. A személyes adatoknak a gy{ijtésiik eredeti céljatol eltérd egyéb célbdl torténd kezelése csak akkor
megengedett, ha az adatkezelés 6sszeegyeztethetd az adatkezelés eredeti céljaival, amelyekre a személyes
adatokat eredetileg gy(jtotték. Ebben az esetben nincs sziikség attél a jogalaptol eltérd, kiilon jogalapra,
mint amely lehet6vé tette a személyes adatok gylijtését.

A személyes adatok hatésdgok altali, hivatalosan elismert vallasi szervezetek alkotmanyjogban vagy
nemzetkozi kozjogban megallapitott céljainak elérése érdekében torténd kezelése kdzérdeken alapulénak
mindsiil.
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Az érintett személy hozzajarulasa, feltételek

* Amennyiben az adatkezelés hozzajarulason alapul, az adatkezel6nek képesnek kell lennie annak
igazolasara, hogy az érintett vagy torvényes képviselGje személyes adatainak kezeléséhez
hozzajarult.

* Ha az érintett vagy torvényes képvisel6je a hozzajarulasat olyan irdsbeli nyilatkozat keretében adja
meg, amely mas ligyekre is vonatkozik, a hozzajarulas iranti kérelmet ezekt6l a mas tigyektdl
egyértelmiien megkiilonboztetheté mdédon kell k6zolni.

* Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas visszavonasa
nem érinti a hozzajarulason alapul6, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszeritiségét. A hozzajarulas
megadasa el6tt az érintettet errdl tajékoztatni kell. A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan
egyszerli modon kell lehetévé tenni, mint annak megadasat.

* Annak megallapitasa sordn, hogy a hozzijarulas onkéntes-e, a lehet6 legnagyobb mértékben
figyelembe kell venni azt a tényt, egyebek mellett, hogy a szerz6dés teljesitésének - beleértve a
szolgaltatasok nyujtasat is - feltételéiil szabtak-e az olyan személyes adatok kezeléséhez vald
hozzajarulast, amelyek nem sziikségesek a szerz6dés teljesitéséhez.

A faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, valladsi vagy vilagnézeti meggy6z6désre vagy
szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzo
genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy
szexudlis iranyultsdgara vonatkoz6 személyes adatok kezelése tilos, kivéve, ha az érintett kifejezett
hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb konkrét célbdl torténd kezeléséhez.

Az érintett szemely tajékoztatasa, jogai

A tisztességes és atlathatd adatkezelés elve megkoveteli, hogy az érintett tajékoztatast kapjon az adatkezelés
tényérol és céljairol. (Adatkezelési Tajékoztatd)

Ha a személyes adatokat az érintettdl gyjtik, az érintettet arrdl is tdjékoztatni kell, hogy koteles-e a
személyes adatokat kozolni, valamint, hogy az adatszolgaltatas elmaradasa milyen kdvetkezményekkel jar.
Ezeket az informacidkat szabvanyositott ikonokkal is ki lehet egésziteni annak érdekében, hogy az érintett
a tervezett adatkezelésrol jol lathatd, konnyen érthetd és jol olvashaté formaban altalanos tajékoztatast
kapjon.

Az érintettre vonatkozoé személyes adatok kezelésével 6sszefiiggd tajékoztatast az adatgy(ijtés id6pontjaban
kell az érintett részére megadni, illetve, ha az adatokat nem az érintett6l, hanem mas forrasbdl gy(ijtotték,
az lgy koriilményeit figyelembe véve, ésszer( hataridén beliil kell rendelkezésre bocsatani.

Az érintett jogosult, hogy hozzaférjen a ra vonatkozoéan gytijtott adatokhoz, valamint arra, hogy egyszertien
és ésszerl id6kozonként, az adatkezelés jogszeriiségének megdallapitasa és ellen6rzése érdekében
gyakorolja e jogat. Minden érintett szamara biztositani kell a jogot arra, hogy megismerje kiilldndsen a
személyes adatok kezelésének céljait, tovabba ha lehetséges, azt, hogy a személyes adatok kezelése milyen
idG6tartamra vonatkozik,
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Az érintett jogosult kiillondsen arra, hogy személyes adatait toroljék és a tovabbiakban ne kezeljék, ha a
személyes adatok gy(jtésére vagy mdas modon vald kezelésére az adatkezelés eredeti céljaival
Osszefliggésben mar nincs szilikség, vagy ha az érintettek visszavontdk az adatok kezeléséhez adott
hozzajarulasukat.

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen lizletszerzés érdekében torténik, az érintett szamara biztositani
kell a jogot arra, hogy barmikor dijmentesen tiltakozzon a ra vonatkozo személyes adatok e célbdl torténd
kezelése ellen.

A személyes adatok feliilvizsgalata

Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok tarolasa a sziikséges id6tartamra korlatozodjon, az
adatkezel§ torlési vagy rendszeres feliilvizsgalati hatariddket allapit meg.

A szervezet vezetGje altal megallapitott rendszeres fellilvizsgalati hataridé: 1 év.

Az adatkezelb feladatai

Az adatkezeld a jogszer( adatkezelés érdekében megfelel§ bels6 adatvédelmi szabalyokat alkalmaz. Ez a
szabalyozas kiterjed az adatkezel hataskorére és felelGsségére.

Az adatkezel6 kotelessége, hogy megfelel6 és hatékony intézkedéseket hajtson végre, valamint hogy képes
legyen igazolni azt, hogy az adatkezelési tevékenységek a hatalyos jogszabalyoknak megfelelnek.

Ezt a szabalyozast az adatkezelés jellegének, hatokorének, koriilményeinek és céljainak, valamint a
természetes személyek jogait és szabadsagait érintd kockazatnak a figyelembevételével kell meghozni.

Az adatkezel6 az adatkezelés jellege, hatdkore, koriilményei és céljai, valamint a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozd valdszinliségli és sulyossagi kockazat figyelembevételével
megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre. E szabalyzat alapjan az egyéb bels6
szabalyzatokat feliilvizsgalja és sziikség esetén naprakésszé teszi.

Az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé megfelel6 nyilvantartast vezet a hataskore alapjan végzett adatkezelési
tevékenységekrdl. Minden adatkezel6 és adatfeldolgozé koteles a feliigyeleti hatdsaggal egytittmiikodni és
ezeket a nyilvantartasokat kérésre hozzaférhet6vé tenni az érintett adatkezelési miiveletek ellenérzése
érdekében.

A Hivatal papiralapon, ill. szamitégépes halézaton végzi a személyes adatok tarolasat. A papiralapu
adattarolas kizarélag riasztérendszerrel ellatott, megfelel6en zarhaté helyiségben toérténhet oly médon,
hogy az illetéktelen személy altal ne legyen hozzaférhet6 vagy megismerhetd. Szamit6gép alapu adattarolas
esetében a Hivatal mindenkori képvisel6je (jegyz6je) altal kiadott informdaciébiztonsagi szabalyzatok
talalhato el6irasokat kell alkalmazni a személyes adatok védelmére. A Hivatal az elektronikus informaciok
védelme érdekében az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat el6irasait alkalmazza. Az informatikai biztonsagi
szabdlyzat felhasznal6kra vonatkoz6 felel§sségvallalasi nyilatkozatat az IBSZ melléklete tartalmazza.
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Az adatkezel§ koteles a papiralapon tarolt adatok biztonsagarél oly médon gondoskodni, hogy azokba
illetéktelen személyek semmilyen médon ne tekinthessenek be.

Koteles a személyes adatokat tartalmazé dokumentumok fizikai tarolasat zarhat6 szekrényben megoldani
és gondoskodni koételes arrél, hogy azokba betekintést kizardlag az arra jogosultsaggal bird személyek
kapjanak.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok

A tdjékoztatas kéréshez valo jog
Barmely személy a megadott elérhet6ségeken keresztiil tdjékoztatast kérhet arrdl, hogy a szervezet milyen

adatait, milyen jogalapon, milyen adatkezelési cél miatt, milyen forrasbdél, mennyi ideig kezeli. A kérelmére
haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil, a megadott elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.

A helyesbitéshez val6 jog
Barmely személy a megadott elérhet6ségeken keresztiil kérheti barmely adatanak modositasat. Errél

kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon belil intézkedni kell és a megadott elérhetségre
tajékoztatast kell kiildeni.

A torléshez val6 jog
Barmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil kérheti adatanak torlését. Kérelmére ezt

haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil meg kell tenni és a megadott elérhetségre tajékoztatast kell
kildeni.

A zarolashoz, korlatozashoz valé jog
Barmely személy a megadott elérhet6ségeken keresztiil kérheti adatanak zarolasat. A zarolas addig tart,

amig a megjelolt indok szlikségessé teszi az adatok tarolasat. A kérelemre ezt haladéktalanul, de legfeljebb
30 napon beliil meg kell tenni és a megadott elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.

A tiltakozashoz val6 jog
Barmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil tiltakozhat az adatkezelés ellen. A tiltakozast a

kérelem benyujtasatél szamitott legrévidebb idén beliil, de legfeljebb 15 napon beliill meg kell vizsgalni,
annak megalapozottsdga kérdésében dontést kell hozni és a dontésr6l a megadott elérhetGségre
tajékoztatast kell kiildeni.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetdség

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag
Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

URL: https://naih.hu
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Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatatveve az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A bir6sag
az lgyben soron kivill jar el. A pert az érintett - valasztasa szerint - a lakohelye vagy tartdzkodasi helye
szerint illetékes torvényszék el6tt is megindithatja.

Ugyviteli és nyilvantartas célu adatkezelés

A szervezet a tevékenységéhez tartozd esetekben, illetve ligyviteli és nyilvantartasi célbol személyes
adatokat is kezelhet.

Az adatkezelés alapjaul az érintett személy megfelel6 tajékoztatdsadn alapulé Onkéntes és hatarozott
hozzajarulas szolgal. A részletes tajékoztatas - amely kiterjed az adatkezelés céljara, jogalapjara és
id6tartamara, valamint az érintett személy jogaira - utan az érintettet figyelmeztetni kell az adatkezelés
onkéntes jellegére. Az adatkezeléshez val6 hozzajarulast irasban rogziteni kell.

Az tigyviteli és nyilvantartasi célbdl torténd adatkezelés az alabbi célokat szolgdlja:

- a Hivatal koztisztviselinek/munkavallaléinak adatkezelése, amely jogszabalyi kotelezettségen
alapul;

- aHivatallal megbizasi jogviszonyban all6 személyek adatkezelése kapcsolattartasi,
elszamolasi és nyilvantartasi célbdl;

- a Hivatallal tzleti kapcsolatban all6 mas szervezetek, intézmények és vallalkozasok kapcsolattartéi
adatai, amelyek természetes személyek elérhetGségi és azonositasi adatai is lehetnek;

A fentiek szerinti adatkezelés egyrészrol jogszabalyi kotelezettségen alapul, masrészrél pedig az érintett
személy kifejezetten hozzajarult adatai kezeléséhez.

A Hivatalhoz i{rasos formaban eljuttatott - személyes adatokat is tartalmazé - dokumentumok (példaul
onéletrajz, allaskeresési jelentkezés, felvételi jelentkezés, sth.) esetében az érintett személy hozzajarulasat
vélelmezni kell. Az iligy lezarulta utan - tovabbi felhasznaldsra vonatkozd hozzajarulds hidnyaban - az
iratokat meg kell semmisiteni. A megsemmisités tényét jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az lgyviteli célu adatkezelés esetében a személyes adatok kizdrélag az adott ligy irataiban és a
nyilvantartasokban szerepelnek. Ezen adatok kezelése a kezelés alapjaul szolgal6 irat selejtezéséig tart.

Az tgyviteli és nyilvantartasi célbdl torténd adatkezelést - annak biztositasa érdekében, hogy a személyes
adatok tarolasa a sziikséges id6tartamra korlatozddjon, - évente feliil kell vizsgalni, a pontatlan személyes
adatokat haladéktalanul tordlni kell.

Az tgyviteli és nyilvantartasi célbdl torténd adatkezelés esetében is biztositani kell a jogszabalyoknak valé
megfelelést.
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A Hivatal altal kezelt adatok kbére

1. A koztisztvisel6kre /munkavallalékra vonatkozé adatkezelési szabalyok
1.1. Kozszolgalati, munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

A koztisztvisel6kt6l, munkavallalotdl kizardlag olyan adatok kérhet6k és tarthaték nyilvan, valamint olyan
munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetdk, amelyek jogviszony, munkaviszony létesitéséhez,
fenntartasahoz és megsziintetéséhez, illetve a szocidlis-j6léti juttatasok biztositasahoz sziikségesek és a

oy

munkavallalé/koztisztvisel6 személyhez f(iz6d6 jogait nem sértik.

A Hivatal munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megszlinése céljabdl kezeli
a munkavallal6/koztisztviseld alabbi adatait a hatalyos kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat értelmében a
kozszolgalati alapnyilvantartas alkalmazasaval a KIRA rendszerben:

név
szlletési név,
sziiletési ideje,
anyja neve,
lakcime,
allampolgarsaga,
addazonosito jele,
TAJ szama,
nyugdijas torzsszam (nyugdijas munkavallal6 /koztisztvisel6 esetén),
. telefonszam,
. e-mail cim,
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. személyi igazolvany szama,

. lakcimet igazol6 hatosagi igazolvany szama,

bankszamlaszama,

. online azonositd

munkaba 1épésének kezd6 és befejez6 id6pontja,

munkakor,

iskolai végzettségét, szakképzettségét igazol6 okmany masolata,

. fénykép,

. Onéletrajz,

. illetményének, munkabérének 6sszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival kapcsolatos adatok,

. a munkavallal6/koztisztvisel6 munkabérébdl jogerés hatarozat vagy jogszabdly, illetve irasbeli

hozzajarulasa alapjan levonandé tartozast, illetve ennek jogosultsagat,

23. akoztisztviseld teljesitményértékelése, munkavallalo/koztisztvisel6 munkajanak értékelése,

24. akozszolgalati jogviszony, munkaviszony megsziinésének mddja, indokai,

25. munkakortél fliggéen erkoélcsi bizonyitvanya

26. a munkakori alkalmassagi vizsgalatok 0sszegzése,

27. magannyugdijpénztari és onkéntes kolcsonos biztosité pénztari tagsag esetén a pénztar megnevezése,
azonosito szama és a munkavallal6/koztisztviseld tagsagi szama,

28. kiilfoldi munkavallal6/koztisztvisel6 esetén utlevélszdm; munkavallaldsi jogosultsagot igazold
dokumentumanak megnevezését és szama,

29. koztisztvisel6t, munkavallald/koztisztvisel6t ért balesetek jegyz&konyveiben rogzitett adatokat;
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30. ajoléti szolgaltatas, kereskedelmi szallashely igénybevételéhez szilikséges adatokat;
31. a—Hivatalnal biztonsagi és vagyonvédelmi célbdl alkalmazott kamera, illetve a helymeghatarozé
rendszerek altal rogzitett adatokat.

Betegségre és szakszervezeti tagsdgara vonatkozé adatokat a munkaltaté csak a Kttv., valamint a Munka
Torvénykonyvben meghatarozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabdl kezel.

A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal vezetdje, munkaltatéi jogkor gyakorldja, a Hivatal munkatigyi
feladatokat ellaté munkavallal6 /koztisztvisel6i és adatfeldolgozai.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a kozszolgalati jogviszony, munkaviszony megsziinését kovetd
8 év.

A munkavallal6 /koztisztvisel6 személyes adatainak kezelésérdl és személyhez fiz6d6 jogairol sz616 kotelezd
tajékoztatot - amelyet részére a munkaszerzodés megkotésekor kell atadni - a munkavallal6i adatkezelési
tajékoztato tartalmazza.

1.2. Koztisztvisel6kre vonatkozd specialis eldirasok a személyi anyag tekintetében:
1.2.1. 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 kdvet6en keletkezik
és a kozszolgalati tisztvisel6 személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

1.2.2. A személyi anyag fogalma

A személyi anyag tartalmazza a kozszolgalati tisztvisel$ szolgalati jogviszonyaval kapcsolatos iratai koziil a
tisztvisel6 ot évnél nem régebbi fényképét, a kdzszolgalati alapnyilvantartas adatlapjat, az 6néletrajzot, a
bilintigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvanyt, az eskiiokmanyt, a kinevezést és annak
moddositasat, a f6tisztvisel6i kinevezést, a vezetdi kinevezést, a cimadomanyozast, a besorolasro], illetve a
visszatartasrol, valamint az athelyezésr6l rendelkezé iratokat, a teljesitményértékelést, a mindsitést, a
szolgdlati jogviszonyt megsziintet§ iratot, a hatalyban lévd fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozatot, a
kozszolgalati igazolas masolatat. Ezen iratokat egytittesen kell tarolni. (Kttv.184 § (1) bek)

1.2.3. A személyi iratok kore

- aszemélyi anyag Kttv. 184. § (1) bekezdésében meghatarozott iratai (1.2.2.)

- aszolgalati jogviszonnyal 0sszefiiggb egyéb iratok (ide nem értve a kiilon torvény altal szabalyozott
vagyon-nyilatkozattételi kotelezettséggel kapcsolatos iratokat);

- aszolgalati jogviszonnyal 6sszefiiggé mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok;

- a kozszolgdlati tisztvisel6 sajat kérelmére kiallitott vagy a kozigazgatasi szervnek onként atadott
adatokat tartalmazd iratok. (a kozszolgalati tisztvisel6k személyi irataira, a kdzigazgatasi szerveknél
foglalkoztatott munkavallalék személyi irataira és a munkaligyi nyilvantartasra, a kozszolgalati
alapnyilvantartasra és kozszolgalati statisztikai adatgy(jtésre, valamint a tartalékallomanyra
vonatkoz6 egyes szabalyokrol sz616 45/2012. (111. 20.) Korm. rendelet - tovdbbiakban: Korm. rendelet

-6.8)
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Varga, Istvan
Amennyiben nincs biztonsági kamera kérem töröljék ezt a részt!


1.2.4. A személyi iratok keletkezése

A kozszolgalati jogviszony létesitésekor 0sszeallitasra kertil a kozszolgalati tisztvisel6 személyi irata az 1.2.3.
pont szerint.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja
- kozokirat vagy a kdzszolgalati tisztvisel6 irdsbeli nyilatkozata;

a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése;

birésag 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
torténé betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és a betekintés id6pontjat.
(Korm.rendelet 7 §)

1.2.5. A személyi iratok iktatasa, kezelése

A személyi iratokat kiilon szamtartomanyon beliil gytijtészamon (vagy ezzel egyenértékii médon) kell
iktatni. Az iktatokonyv azonositdja SZ-betiivel kezd6dik.

A személyzeti iratokat tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gytijtében kell 6rizni.

Az iratgy(ijt6 rendszerének kialakitdsa, az abban elhelyezett iratok kezelése, tarolasa, 6rzése a személyzeti
feladatokat ellaté munkaiigyi ligyintéz6 feladata.

A szolgalati jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén az ezzel kapcsolatos dontést kovetd nyolc napon
beliil vissza kell adni a szolgalati jogviszony 1étrehozasat kezdeményez6 iratokat az érintettnek, illetve a
személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

A személyi iratokbol masolati példanyt a kozponti iktatéba nem kell letenni.
1.2.6. A személyi iratok atadasa

A hatarozott id6re torténd athelyezést, illetve a kirendelést kovetSen keletkez6 és a személyi anyag részét
képez6 személyzeti iratot a személyi anyagban kell elhelyezni.

Végleges athelyezés (Kttv. 59. §) esetén a kozszolgalati tisztvisel§ személyi anyagat a személyzeti iratokrél
készitett dtadasi jegyzékkel egytitt az athelyezés id6pontjaban - legkésébb az athelyezés idépontjat kovetd
munkanapon - meg kell kiildeni az athelyezés helye szerinti kdzigazgatasi szervnek, amely nyolc napon beliil
visszaigazolja azok atvételét.
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1.2.7. A személyi iratok megdorzése

A személyzeti iratokbdl az iktatdba masolati példanyt nem kell letenni. Az irattarozas a szolgalati jogviszony
fennallasaig a személyzeti feladatokat ellaté titkarsagi tigyintéz6énél torténik.

A személyzeti iratokat legalabb zarhat6 szekrényben (lemezszekrényben, trezorban, stb.) kell tarolni. A

7 _u

szekrény kulcsat a személyzeti feladatokat ellaté tigyintézd, valamint felettese és a jegyz6 kezelheti.

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 -
irattarozza. A személyi anyagot a szolgalati jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell 6rizni.

1.2.8. Kozszolgalati tisztvisel6k személyi iratai, munkaiigyi nyilvantartasa

A kozigazgatasi szerv az altala foglalkoztatott munkavallalénak a Korm.rendelet 9. §. (2) bekezdés a)-c)
pontjaban meghatarozott személyi iratait a munkavallal6 irasbeli hozzajarulasa esetén kezelheti.

1.3. A munkavallalé/koztisztvisel6i alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

A koztisztvisel6vel, munkavallaloval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhaté, amelyet a
kozszolgalati jogviszony, ill. munkaviszonyra vonatkozdé szabaly ir el§, 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 arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat
milyen eszkozzel, modszerrel torténik. Amennyiben jogszabdaly irja el6 a vizsgalat elvégzését, akkor
tajékoztatni kell a munkavallal6/koztisztvisel6t a jogszabaly cimérdl és a pontos jogszabalyhelyrdl is.

A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre iranyuld tesztlapok a munkaltaté mind a k6zszolgalati jogviszony,
vagy munkaviszony létesitése el6tt, mind pedig a kozszolgalati jogviszony, munkaviszony fennallasa alatt
kitoltetheti a munkavallalé /koztisztvisel6kkel.

Az egyértelmiien a kozszolgalati jogviszony, munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkafolyamatok
hatékonyabb ellatasa, megszervezése érdekében csak akkor tolthetd ki a koztisztvisel6k, munkavallalok
nagyobb csoportjaval pszicholdgiai, vagy személyiségjegyek kutatasara alkalmas tesztlap, ha az elemzés
sordn felszinre keriilt adatok nem kothet6k az egyes konkrét munkavallal6/koztisztvisel6khoz, vagyis
anonim médon torténik az adatok feldolgozasa.

Az alkalmassagi vizsgalatok esetén:

e Részletesen tajékoztatni kell az alkalmazottat, illetve leendd alkalmazottat tobbek kozott arrol, hogy
az alkalmassagi vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkozzel,
modszerrel torténik.

e Az eredményeket a vizsgalt leendd alkalmazottak és az alkalmazottak, valamint a vizsgalatot végzé
szakember ismerhetik meg.

e A munkaltato6 csak azt az informaciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara alkalmas-e vagy
sem, illetve milyen feltételek biztositanddk ehhez. A vizsgilat részleteit, illetve annak teljes
dokumentacidjat azonban nem ismerheti meg.
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e A munkaltaté altal eldirt alkalmassagi vizsgalatok kovetelményei esetében is el kell végezni az
érdekmérlegelési tesztet, az alkalmazottal szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhato,
amelyet foglalkoztatasi jogviszonyra vonatkozé szabaly ir el6, vagy amely foglalkoztatasi jogviszonyra
vonatkoz6 szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges.

e A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre iranyul6 teszteket a munkaltaté mind a foglalkoztatasi
jogviszony létesitése el6tt, mind pedig a foglalkoztatasi jogviszony fennallasa alatt kitoltetheti az
alkalmazottakkal.

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

Az adatkezelés jogalapja: kozérdekii adatkezelés vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtdsa, a Munka torvénykonyve, a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.

A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony létesitése, fenntartasa, munkakor betoltése.

A személyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gytijthetik, megismerhetik,
rogzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, torolhetik, tovabbithatjak, stb.), illetve a cimzettek
kategoériai: A vizsgalat eredményt a vizsgalt munkavallalé/koztisztviseldk, illetve a vizsgalatot végzo
szakember ismerhetik meg. A munkaltaté csak azt az informdaciét kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a
munkara alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok ehhez. A vizsgalat részleteit, illetve

eV

A személyes adatok kezelésének id6tartama: a kozszolgalati jogviszony, munkaviszony megsziinését kovetd
3 év.

1.4. Felvételre jelentkezo koztisztvisel6k, munkavallalok adatainak kezelése, palyazatok,
onéletrajzok

A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési ideje, helye, anyja neve, lakcim,
képesitési adatok, fénykép, telefonszam, e-mail cim, a jelentkez6rdl készitett munkaltatoéi feljegyzés.

A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbirdlasa, a kivalasztottal kozszolgalati
jogviszony létesitése, ill. munkaszerzddés kotése. Az érintettet tajékoztatni kell arrol, ha a munkaltaté nem
Ot valasztotta az adott allasra.

Az adatkezelés jogalapja: szerz6dés teljesitése, az érintett onkéntes, konkrét és megfelel tajékoztatdson
alapulé hozzajarulasa (GDPR 6. cikk (1) a) pont). Az adatkezelés jogszerlinek mindésiil, ha arra valamely
szerz0dés vagy szerzddéskotési szandék keretében van sziikség, ha az a szerz6dés megkotését megel6z6en
az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges (Rendelet 6 cikk (1) bek. b. pont).

A személyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gy(ijthetik, megismerhetik,
rogzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, torolhetik, tovabbithatjak, stb.), illetve a cimzettek
kategoriai: a Hivatalnadl munkaltat6i jogok gyakorlasara jogosult vezet6, munkaligyi feladatokat ellaté
munkavallal6 /koztisztvisel 6k.

A személyes adatok tarolasanak idStartama: a jelentkezés, palyazat elbiralasaig. A ki nem valasztott
jelentkez6k személyes adatait torolni kell. Torolni kell annak adatait is, aki jelentkezését, palyazatat
visszavonta.
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A munkaltaté csak az érintett kifejezett, egyértelmii és dnkéntes hozzajarulasa alapjan &rizheti meg a
palyazatokat, feltéve, ha azok meg6rzésére a jogszabalyokkal dsszhangban all6 adatkezelési célja elérése
érdekében sziikség van. E hozzajarulast a felvételi eljaras lezarasat kovet6en kell kérni a jelentkezktdl.

A részletes szabalyokat a hatalyos kozszolgalati szabalyzat tartalmazza.

1.5. A munkaltat¢ altal biztositott eszkozok ellen6rzésére és jogkovetkezményeire vonatkozoé
szabalyok

Az ellen6rzésre és adatkezelésre a Hivatal vezet6je, vagy a munkaltatéi jogok gyakorldja jogosult.
Amennyiben az ellenérzés koriilményei nem =zarjak ki ennek lehetdségét, biztositani kell, hogy a
munkavallal6 /koztisztviseld jelen lehessen az ellen6rzés soran.

Az ellendrzés el6tt tajékoztatni kell a munkavallalét/koztisztvisel6t arrél, hogy milyen munkaltatéi érdek
miatt Kertl sor az ellen6rzésre, munkaltat6 részérdl ki végezheti az ellen6rzést, - milyen szabalyok szerint
keriilhet sor ellendrzésre (fokozatossag elvének betartasa) és mi az eljaras menete, - milyen jogai és
jogorvoslati lehet6ségei vannak az ellen6rzéssel egytitt jaro adatkezeléssel kapcsolatban.

Az ellen6rzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni. Els6dlegesen a cim és targyadatokbdl Kkell
megallapitani, hogy a tartalom a koztisztvisel6, munkavallal6 munkakori feladataval kapcsolatos, és nem
személyes célu. Nem személyes célu tartalmakat a munkaltaté korlatozas nélkiil vizsgalhat.

Ha jelen szabdalyzat rendelkezéseivel ellentétben az dllapithaté meg, hogy a koztisztvisel, munkavallal6 az
eszkozt személyes célra hasznalta, fel kell szdélitani a koztisztvisel6t, munkavallalét, hogy a személyes
adatokat haladéktalanul torolje. A koztisztvisel6, munkavallalé tavolléte, vagy egytittmiikodésének hidnya
esetén a személyes adatokat az ellen6rzéskor a munkaltaté torli. Az eszkdz szabalyzattal, munkaltatoi
utasitassal ellentétes hasznalata miatt a munkaltaté6 a munkavallal6/koztisztviseldvel szemben munkajogi
jogkovetkezményeket alkalmazhat.

A munkavallald/koztisztvisel6 az eszkdz ellenOrzésével egyiitt jaré adatkezeléssel kapcsolatban a
munkaltaté adatkezelési szabalyzatanak az érintett jogairdl sz616 fejezetében irt jogokkal élhet.

1.5.1. E-mail fiok hasznalatanak ellen6rzésével kapcsolatos adatkezelés

Ha a Hivatal e-mail fi6kot bocsat a munkavallal6/koztisztvisel6 rendelkezésére - ezen e-mail cimet és fidkot
a munkavallalé /koztisztvisel6 kizdrolag munkakori feladatai céljara hasznalhatja, annak érdekében, hogy a
munkavallalok/koztisztvisel6k ezen Kkeresztiil tartsadk egymassal a kapcsolatot, vagy a munkaltatd
képviseletében levelezzenek az ligyfelekkel, mas személyekkel, szervezetekkel.

A munkavallal6/koztisztvisel6 az e-mail fidkot személyes célra nem hasznalhatja, a fiokban személyes
leveleket nem tarolhat.

A munkaltatd jogosult az e-mail fiok teljes tartalmat és haszndalatat rendszeresen - 3 havonta - ellendrizni,
ennek soran az adatkezelés jogalapja a munkaltat6 jogos érdeke. Az ellen6rzés célja az e-mail fiok
haszndlatdra  vonatkoz6  munkaltatéi rendelkezés  betartdsdnak ellen6rzése, tovabba a
munkavallaléi/koztisztvisel6i kotelezettségek ellen6rzése.

Az ellendrzésre és adatkezelésre a munkaltat6 vezetdje, vagy a munkaltatoi jogok gyakorléja jogosult.
Amennyiben az ellenérzés koriilményei nem zarjak ki ennek lehet8ségét, biztositani kell, hogy a
munkavallalé/koztisztviseld jelen lehessen az ellen6rzés soran.
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Az ellendrzés eldtt tajékoztatni kell a munkavallalot/koztisztvisel6t arrdl, hogy milyen munkaltatéi érdek
miatt keriil sor az ellen6rzésre, munkaltatd részérdl ki végezheti az ellendrzést, milyen szabalyok szerint
keriilhet sor ellendrzésre (fokozatossdg elvének betartdsa) és mi az eljaras menete, milyen jogai és
jogorvoslati lehet&ségei vannak a az e-mail fiok ellen6rzésével egyiitt jaré adatkezeléssel kapcsolatban.

Az ellen6rzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy els6dlegesen az email cimébdl és targyabdl kell
megallapitani, hogy az a munkavallalé/koztisztvisel6 munkakori feladataval kapcsolatos, és nem személyes
céli. Nem személyes célu e-mailek tartalmat a munkaltat6 korlatozas nélkiil vizsgalhatja.

Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithaté meg, hogy a munkavallal6 /koztisztvisel6 az
e-mail fibkot személyes célra hasznalta, fel kell szélitani, hogy a személyes adatokat haladéktalanul toroélje.
A munkavallald /koztisztvisel tavolléte, vagy egyiittmiikodésének hianya esetén a személyes adatokat az
ellenérzéskor a munkaltaté torli. Az e-mail fidk jelen szabdalyzattal ellentétes hasznalata miatt a munkaltaté
a munkavallaldval/koztisztvisel6vel szemben jogkovetkezményeket alkalmazhat.

A munkavallalo/koztisztviseld az e-mail fidok ellendrzésével egyiitt jaré adatkezeléssel kapcsolatban e
szabdlyzatnak az érintett jogairdl sz6l16 fejezetében irt jogokkal élhet.

A kezelt adatok kore: munkavallald/koztisztviseld neve, e-mail cime, ellen6rzés eredménye

Az adatkezelés jogalapja: A Kttv., valamint a Munka Torvénykonyvérol szolé 2012. évi l. tv 8. §., 52. §-a.

A személyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gytijthetik, megismerhetik,
rogzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, torolhetik, tovabbithatjak, stb.):

a Hivatalnal a munkaltatéi jogok gyakorlasara jogosult vezetd

Az adatkezelés id6tartama: Az ellen6rzés tényébdl szarmaztatott jogok és kotelességek altal megalapozott
igények érvényesitési lehetdségeibdl fakadd hataridé.

1.5.2. Szamit6gép, laptop, tablet ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

A Hivatal altal a munkavallal6/koztisztvisel§ részére munkavégzés céljara rendelkezésre bocsatott
szamitégépet, laptopot, a munkavallal6/koztisztvisel§ kizarélag munkakori feladata ellatasara hasznalhatja,
ezek magancéld hasznalatat a Hivatal megtiltja, ezen eszkdzokon a munkavallald /koztisztvisel6 semmilyen
személyes adatot, levelezését nem kezelheti és nem tarolhatja. A munkaltaté ezen eszkézokon tarolt
adatokat ellendrizheti. Ezen eszk6zok munkaltato altali ellendrzésére és jogkovetkezményire egyebekben az
el6bbi 1.5.1. pont rendelkezései iranyadok.

1.5.3. A munkahelyi internethasznalat ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

A munkavallalé/koztisztvisel6 csak a munkakoéri feladataval kapcsolatos honlapokat tekintheti meg. A
korlatozott személyes céli munkahelyi internethasznalatot a munkéltaté engedélyezi. A magancélu
hasznalat nem torténhet az elvégzendd feladatok és a munkavégzés rovasara. A munkakori feladatként a
Hivatal nevében elvégzett internetes regisztraciok jogosultja a Hivatal, a regisztraci6 soran a Hivatalra utal6
azonositot, jelszot kell alkalmazni. Amennyiben a személyes adatok megadasa is szlikséges a regisztraciohoz,
a jogviszony megsziinésekor azok torlését koteles kezdeményezni a Hivatal.

A munkavallal6/koztisztvisel6 munkahelyi internethasznalatdt a munkaltatd ellendrizheti, amelyre és
jogkovetkezményire az 1.5. pont rendelkezései iranyadok.
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1.5.4. A Hivatali mobiltelefon hasznalatanak ellen6rzésével kapcsolatos adatkezelés

A kezelt adatok kore: munkavallal6 /koztisztviseld neve, az altala kezdeményezett magancéli hasznalatbél
ad6dé hivasok

Az adatkezelés jogalapja: A Hivatal jogos érdeke

A személyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gy(ijthetik, megismerhetik,
rogzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, torolhetik, tovabbithatjak, stb.): a Hivatalnal a
munkaltatdi jogok gyakorlasara jogosult vezetd, a Pénziigyi osztaly feladattal foglalkoz6 munkatarsa

Az adatkezelés id6tartama: a szamviteli torvény elirdsai szerint 8 év

A munkaltaté engedélyezi a hivatali mobiltelefon magancéld hasznalatat egyedileg meghatarozott
értékhatarig, a mobiltelefon a tovabbiakban csak munkavégzéssel dsszefiiggd célokra hasznalhato, és a
munkaltaté valamennyi kimend hivas hivoszamat és adatait, tovdbba a mobiltelefonon tarolt adatokat
ellendrizheti.

A koztisztvisel6/munkavallalé koteles bejelenteni a munkaltaténak a vizsgalat alkalmaval, ha a céges
mobiltelefont magancélra hasznalta. Ezesetben az ellendrzés akként folytathat6 le, hogy a munkaltaté
hivasrészletez6t kér a telefonszolgaltatotdl és felhivja a munkavallalét arra, hogy a dokumentumon a
magancélu hivasok esetében a hivott szamokat tegye felismerhetetlenné. A munkaltat6 el6irhatja, hogy a
magancélu hivasok koltségeit a munkavallalo viselje.

Egyebekben az ellenbrzésre és jogkdvetkezményire az 1.5. pont rendelkezései iranyadoak.

1.5. Megvaltozott munkaképességii alkalmazottak

A megvaltozott munkaképességli munkavallalékra/koztisztvisel6kre adatkezelési szempontb6l azonos
szabalyok vonatkoznak, mint a Hivatal egyéb alkalmazottjaira, rajuk vonatkozéan azonban b6vebb a kezelt
adatok kore. A Hivatal a torvényi el6irasok alapjan kezeli a megvaltozott munkaképességii
munkavallalok/koztisztvisel 6k egészségi dllapotara vonatkozé adatokat.

1.6. Riasztorendszer

A Hivatal helyiségekben kiépitett riasztérendszer szintén biztonsagtechnikai céllal keriil alkalmazasra. Az
azt beiizemel6 és kikapcsol6 koztisztvisel6 /munkavallal, illetve azt kezelni jogosult egyéb személyek egyes
személyes adatai (beazonosithaté kéd) rogzitésre kertiilnek, az azonositas megkonnyitése végett.

A riasztasi tevékenységek taroldsi id6tartama 1 év, amennyiben azok nem Keriilnek felhasznalasra
valamilyen esemény miatt. Felhasznalds esetén az adatok tarolasa a cél eléréséhez sziikséges lehetd
legrovidebb id6tartamon keresztil torténik, ezt kovet6en az adatok megsemmisitésre kertilnek.

2. A Hivatal altal ellatand 6 feladatokkal kapcsolatos adatkezelés

A Hivatal altal ellatandé feladatok jegyzékét és az ahhoz sziikségesen kezelend6 személyes adatokat,

valamint ezen adatok kezelésének szabdlyait az ,Adatvédelmi nyilvantartas” tartalmazza.

Az adatkezelési nyilvantartas az alabbi informdaciékat tartalmazza:
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- az adatkezel6 neve és elérhet6sége, az adatkezel6 képvisel8jének és az adatvédelmi tisztviseld neve
és elérhetdsége;

- adatkezelés céljai;

- azérintettek kategoériainak, valamint a személyes adatok kategéridinak ismertetése,

- cimzettek katego6riai,

- akiilonb6z6 adatkategoriak torlésére el6iranyzott hataridok.

Az adatfeldolgoz6 koteles nyilvantartast vezetni az adatkezel§ nevében végzett adatkezelési tevékenységek
minden kategoriajarol, a nyilvantartas a kovetkezé informacidkat tartalmazza:

- az adatfeldolgoz6 vagy az adatfeloldozok neve és elérhet8ségei, és minden olyan adatkezeld neve és
elérhet6ségei, amelynek vagy akinek a nevében az adatfeldolgozé eljar, tovabba az adatkezel6 vagy
az adatfeldolgozé képvisel6jének, valamint az adatvédelmi tisztviselének a neve és elérhet6ségei;

- azegyes adatkezel6k nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategoriai;

Az adatkezelési nyilvantartasokat irasban, lehet6ség szerint elektronikus formatumban kell vezetni, és a
Hat6sag megkeresése alapjan a nyilvantartast rendelkezésére bocsatani.

3. Adatkezelés a képviseld-testiileti, bizottsagi és tarsulasi tanacsi iilésekkel kapcsolatban

Oreglak Kozség Onkormanyzatanak képvisel6 testillete, a testillet bizottsagai, a nemzetiségi
onkormanyzatok, valamint a tarsulasok (a tovabbiakban egyiitt: testiilet) tarsuldsi tanacsi tllésének
nyilvanossagara vonatkozo6an a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szé6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 46. § (1)-(2) bekezdésében foglaltakat kell alkalmazni az aldbbiakban felsorolt
eltérésekkel.

Az Motv. 46. § (2) bekezdés b) pontja alapjan a testiilet zart iilést tart az érintett kérésére valasztas,
kinevezés, felmentés, vezet6i megbizas adasa, annak visszavonasa, fegyelmi eljards meginditasa és
allasfoglalast igényl6 személyi ligy targyalasakor. Ebben az esetben az érintettet a testiilet ilését megel6z6en
nyilatkoztatni kell hozzajarulasarol. Az érintett hozzajarulé nyilatkozatat a jegyz6konyvhoz mellékelni kell.

Amennyiben az Motv. alapjan nyilvanos iilés tartdsanak van helye, de a testiilet iilésén olyan elGterjesztés
keriill megtargyaldsra, amely személyes adatokat is tartalmaz, és az {ilésen személyes adatok is
elhangozhatnak, a személyes adatok kezelésére vonatkozdan az érintettet nyilatkoztatni kell.

Amennyiben az érintett nem jarul hozza a személyes adatainak a kezeléséhez, a személyes adatokat az
elGterjesztésben nem szabad feltiintetni, és az érintettel kapcsolatban hozott hatarozatokban, az tilésrol
készitett jegyz6konyvben a személyes adatokat a honlapon valé kozzététel el6tt alnevesiteni kell.

A testiileti iilésekre készitett elGterjesztéseket, a testiileti tilésekrol késziilt jegyz6konyveket, valamint a
testiileti iiléseken hozott hatarozatokat, illetve az elfogadott rendeleteket a Hivatal kezeli, és tartja nyilvan
papir alapon és elektronikusan is.

Tekintettel arra, hogy a testiileti iilésekre készitett el6terjesztések, valamint a jegyzékonyvek kozérdeki
adatnak mindstlnek, azok barki altal megismerhetéek, és a Kozség hivatalos honlapjan kozzétételre
kertilnek.

A zart tilésekrol készitett jegyz6konyvek a honlapon nem keriilnek kdzzétételre, azokat tigy kell kezelni, hogy
abba csak a képvisel6k vagy a testiileti tagok tekinthetnek be. A zart {ilésen hozott hatarozatok barki altal
megismerhet6ek, figyelemmel kell lenni azonban a személyes adatok védelmére.
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Amennyiben az el6terjesztések vagy jegyz6konyvek — ideértve a zart lilés jegyzOkonyveit is — személyes
adatot tartalmaznak, azokat csak a személyes adatok dlnevesitésével lehet megismerhetévé tenni.

4. Az adatvédelem szervezete

4.1. A Jegyz6/Aljegyz6

A jegyz0 felel6s a személyes adatok védelméért és a Hivatal tevékenységére vonatkozo6 kozérdekli adatok
nyilvdnossagara vonatkozd torvényi eldirasok érvényesitéséért. A jegyz6 az adatvédelemmel és az
informacié szabadsaggal kapcsolatos feladatat a kdzvetlen iranyitasa alatt all6 Adatvédelmi Tisztvisel6 (a

tovabbiakban adatvédelmi tisztviseld) atjan latja el.

Ajegyz6 ellatja a torvény altal a hataskorébe utalt feladatokat, ennek keretében:
- Kiadja az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatot. - Kinevezi/megbizza a hivatal adatvédelmi

felelGsét.
- Dont a szervezeten kiviili adatkarbantartok személyérdl, és az adatkarbantartasra vonatkozé
szerz6désrol.

- Meghatarozza a szervezeti egységek vezetdinek javaslata alapjan, a szervezeten kiviili személy vagy
szerv altal elvégzend§ adatkarbantartas id6pontjat.

- J6vahagyja a hivatalban az informatikai beszerzéseket (beruhazasok, fejlesztések).

- Ellen6rzi az adatkezelést és adatvédelmet, valamint az informatikat érinté nyilvantartasokat a belsé
ellendr, a szervezeti egységek vezetdi, az 6nallé csoportvezetdk, valamint az adatvédelmi felel§s atjan.

- Osszesiti a hivatal adatkezel6i altal kozérdek(i adatok iranti kérelmek elutasitasarol, valamint az
elutasitasok indokairol vezetett nyilvantartast.

4.2. Az adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok védelmével, a kozérdekli adatok megismerésével és a
kotelez6en kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos szervezési és ellendrzési feladatokat
latja el.

o Kozremikodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel 0sszefliggd dontések meghozataldban,
valamint az érintettek jogainak biztositasaban.

e Ellendrzi az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyok, valamint a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kovetelményeknek a megtartasat.

e Kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak
megsziintetésére hivja fel az adatkezel 6t vagy az adatfeldolgozot.

o Elkésziti és folyamatosan aktualizalja a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.

e Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasaral.

e Megkeresésre véleményezi az adatszolgaltatas iranti kérelmeket.

e Ellatja a jegyz6 altal esetenként meghatarozott adatvédelmi feladatokat.

e 72 6Oran belill jelentés ir a személyes adatokat érint6 incidensrél az adatvédelmi hatésag (NAIH)
részére,

e Incidens utani kotelez6 adatvédelmi hatasvizsgalatban, feltilvizsgalja az informatikai
kornyezet zartsagat biztositd szervezeti és technikai intézkedések hatékonysagat.
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4.3. Szervezeti egységek vezetdi

4.4.

Ellendrzik az adat- és az adatszolgaltatasi nyilvantartas naprakészségét.

Meghatarozzak az iranyitasuk alatt all6 szervezeti egység adatkezel6inek a hozzaférési jogosultsagait
Koordinaljak az adott osztalyon dolgoz6 adatkezelSk tevékenységét.

Gondoskodnak az adatkezel6k helyettesitési rendjérol.

Javaslatot tesznek az informatikai fejlesztésekre, beruhazasokra.

Biztositjak az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységnél az adatkezelés és az

adatvédelem rendjét.

Megbizott Informatikai karbantart6 (Informatikus)

Ellatja az informatikai fejlesztésekkel, beszerzésekkel kapcsolatos feladatokat, ligyelve a beszerzések
racionalizalasara, kompatibilitasara.

Gsszeéllitja az informatikai beszerzések, beruhazasok, fejlesztések tervezetét.

Koordinalja a havi karbantartasi munkakat.

A bejelentett hibakat a lehet6 leghamarabb elharitja.

Gondoskodik valamennyi munkavallald bels6 halézati hozzaférésérdl, a jogosultsagoknak
megfelelGen.

A jegyz6/szervezeti egység vezetd irdsos kérelme alapjan kozremiikodik az adatkezel6k egyéni
kédjanak, jelszavanak, jogosultsaganak bedllitasaban azon szerverek tekintetében, melyekre
adminisztratori jogosultsaggal rendelkezik.

Hasznalatba allitas el6tt ellatja a szoftverek és hardverek rendszerbe allitasat (installalasat).

A szervereken tarolt adatok vonatkozdsdban gondoskodik a kezelt adatok jogosulatlan
hozzaférésér6l, maédositasarol, illetéleg gondoskodik a tarolt adatok megsemmisiilésének
megakaddalyozasardl.

Igény esetén kozremikodik a szamitdgépen/szerveren tarolt adatok esetében a megadott
szempontu adatszolgaltatasban.

Elvégzi a szervereken tarolt adatok biztonsagi mentését, napldzasat.

Virusfert6zottség esetén elvégzi a fert6zott informatikai eszkoz virusmentesitését.

Ellatja az informatikai eszkdzok szervizelésével kapcsolatos feladatokat, amennyiben megoldhato
szakszerviz segitsége nélkiil.

Igény esetén segitséget nyujt az adatkezel6knek a szamitastechnikai alkalmazasok

hasznalatanal és az adatbazisok kezelésénél.

4.5. Az adatkezeld

Kezeli a munkakorébe tartoz6 adatokat, mas adatot csak helyettesités esetén kezelhet, vezeti a
nyilvantartasokat.

A jogszabadly altal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgaltat. - Vezeti az adat-,
valamint az adatszolgaltatasi nyilvantartast.

Meg6rzi a tudomasara jutott adatot.

Gondoskodik arrol, hogy az altala vezetett nyilvantartas adataihoz illetéktelen személy ne férhessen
hozz3, ligyel a nyilvantartas biztonsagos tarolasara.

Betartja az adatkezelésre, adatvédelemre és az adatbiztonsagra vonatkozo6 rendelkezéseket.
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e Haladéktalanul jelzi az informatikusnak a szadmitastechnikai eszk6zok barminemi meghibdsodasat,
illet6leg az adatallomany kezelhet6ségében bekovetkezd problémat.

o Az adatkezel6 koteles a kdzvetlen vezetdjét és az adatvédelmi feleldst tajékoztatni minden olyan
eseményrodl, mely esetben 6t jogszerlitlen adatkezelésre kérték fel, utasitottdk, illetve a sajat
rendszerében barmilyen egyéb illetéktelen adathozzaférést, vagy adatkezelést tapasztalt.

5. Az adatszolgaltatas rendje

Az adatszolgaltatas kérelemre és hivatalbdl torténhet.

A kérelemre torténé adatszolgaltatas szdéban, irasban vagy elektronikus Uton térténhet. A széban torténd
adatigénylés esetén az adatszolgaltatas adatszolgaltatdst igényld lap utjan torténik, melyet a kérelmezd
frdsban juttat el a Hivatal részére. Az adatszolgaltatas iranti kérelmeket iktatni kell és manudlis vagy
elektronikus uton nyilvantartani.

Személyes adat kizarolag akkor szolgaltathato, amennyiben annak jogszabdlyi feltételei fennallnak.

A kérelmezd a joganak, vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges adat igénylésekor azt a tényt,
illet6leg eseményt koteles igazolni, mely biztositja azt az adatfelhasznalasi célnak alapot ad6 kapcsolatot,
amely az érintett adat és kozotte fennall vagy fennallt.

Személyes adatszolgaltatas iranti kérelmet minden szervezeti egység kizardlag abban az esetben teljesithet,
ha az igényelt adat a kezelésébe tartozik.

Kozérdeki adatra és kozérdekbo6l nyilvanos adatra vonatkozé adatigénylést — ideértve az 6nkormanyzat
gazdalkodasara vonatkozd adatokat is - a jegyzénél kell el6terjeszteni, az adatszolgaltatast a jegyz6 altal
kijelolt szervezeti egység teljesiti.

A személyes és a kozérdekl adat litkozése esetén a személyes adatok védelméhez vald alapjogot és a
kozérdekli adatok megismeréséhez fiz6d6 alapjogot egymadsra tekintettel kell értelmezni, és mindig a
vizsgalt kérdés targyara figyelemmel kell megallapitani e két alapjog hierarchiajat.

Amennyiben az adatigénylés jogszeriisége, teljesithet6sége vagy ehhez kapcsolddé mas koriilmény
vonatkozasaban kétség meriil fel, minden adatkezel6 koteles az adatvédelmi tisztvisel§ véleményét kikérni.

Az adatvédelmi tisztvisel$ a kérelem megvizsgalasat kévetéen 3 napon beliil dont annak teljesithet6ségéro],
illet6leg segitséget nyujt a kétséges koriilmények tisztazasahoz.

A kozérdek( adatok megismerésére iranyul6 kérelmeket 15 napon beliil, kdzérthet6 formaban a sziikséges
részletezéssel kell teljesiteni. A jelents terjedelmd], illetve nagy szamu adat esetén az ligyintézési hataridé
egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithatd. A kérelem megtagadasat 8 napon beliil indokolassal ellatva
kell k6zolni.

A kérelem teljesitését megel6z6en a kérelem beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil a kérelmezével kozolni
kell a fizetend6 koltségtérités mértékét.

A kérelmezd az adatszolgaltatas teljesitéséig kérelmét barmikor visszavonhatja.

Az adatszolgaltatasi nyilvantartasbdl minden szervezeti egység és 6nallo csoport az elutasitott kérelmekro],
valamint az elutasitas indokair6l minden évben januar 15. napjaig osszesitett jelentést készit a jegyz6
részére. A jegyz6 a szervezeti egységek altal tovabbitott jelentést 0sszesiti, és januar 31. -ig tajékoztatja a
Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosagot.
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Az adatbetekintéssel kapcsolatos eljarasra az adatszolgaltatasi eljaras szabalyai értelemszeriien irdnyadok.
A kép- és hanganyaggal kapcsolatos betekintés rendjére az iratanyagra vonatkozd szabdlyokat kell
alkalmazni.

6. Uzleti partnerekhez, egyedi szerzédésekhez kapcsol6dé adatkezelések

A Hivatal/Onkormanyzat szerzédés teljesitése jogcimén a szerzédés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerz&dési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerz6dott természetes személy
nevét, szliletési nevét, szililetési idejét, anyja nevét, lakcimét, addéazonosito jelét, addészamat, vallalkozdi,
Ostermel6i igazolvany szamat, személyi igazolvdny szamat, lakcimét, székhely, telephely cimét,
telefonszamat, e-mail cimét, honlap-cimét, bankszamlaszamat, vev6szamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),
online azonositéjat (vevok, szallitok listdja, torzsvasarlasi listdk). Ezen adatkezelés jogszer(inek mindsiil
akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkotését megel6zéen az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez szilikséges.

A személyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gytijthetik, megismerhetik,
rogzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, torolhetik, tovabbithatjak, stb.): a Hivatal
ugyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallalé/koztisztvisel6i, konyvelési, addzasi
feladatokat ellat6 munkavallalé/koztisztvisel6i, és adatfeldolgozdi. A személyes adatok tarolasanak
id6tartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év.

A természetes személy szerz8d6 fél szerz6désben megadott adatai szamviteli, addzasi célu kezelésének
jogalapja jogi kotelezettség teljesitése, ebben a korben az adattarolas id6tartama 8 év.

A Hivatal a vele szerz6d6 jogi személy képviseletében eljard - a szerzédést alairé - természetes személy
szerz6désben megadott személyes adatait, tovabba lakcimét, e-mail cimét és telefonszamat, online
azonositojat kapcsolattartas, a szerz6désbdl eredd jogok és kotelezettségek gyakorldsa, kapcsolattartas
céljabol kozérdekii adatkezelés vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasa (GDPR 6. cikk. (1) e) pont) jogcimén kezeli. Ezen adatok tarolasanak id6tartama a szerz6dés
megsziinését kovetod 5 év.

A Hivatal a vele kotott szerzédésben kapcsolattartoként megjelolt - nem alaird - természetes személy nevét,
cimét, telefonszamat, e-mail cimét, online azonositéjat kapcsolattartas, szerz6désbdl eredd jogok és
kotelezettségek gyakorldsa céljabdl kozérdekli adatkezelés vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasa (GDPR 6. cikk. (1) e) pont) jogcimén kezeli, figyelemmel arra, hogy a
kapcsolattarto a szerz8do6 féllel foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyban all, igy ezen adatkezelés az érintett
jogait nem érinti hatrdnyosan. A szerz6dd fél kijelenti, hogy a kapcsolattartéi mindséghez kapcsol6do
adatkezelésrol az érintett kapcsolattartot tajékoztatta. Ezen adatok tarolasanak id6tartama a kapcsolattartéi
mindség fennallasat kovetd 5 év.

A személyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gytijthetik, megismerhetik,
rogzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, torolhetik, tovabbithatjak, stb.) minden esetben: a
Hivatal vezetdje, ugyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat elldt6 munkavallalé/koztisztviseldi,
kapcsolattartoi, konyvelési, addzasi feladatokat ellaté munkavallald /koéztisztviseldi, és adatfeldolgozai.

Az adatkezelés jogalapja: a Ptk.-ban és az ad6jogszabalyokban foglalt kotelezettségeknek valé megfelelés,
illetve azok teljesitése, valamint szerz6déskotést megel6z6en megteendd intézkedések (szerzodés
megkotése, szerz6dés modositasa) jogcimen alapul.
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Az érintett személlyel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az adatkezelés a szerz6déskotési
szandék, illetve szerz6dés teljesitése jogcimen alapul. A tajékoztatds megtorténhet magaban a szerzédésben,
illetve az annak mellékletét képez6 tajékoztatoban vagy a honlapon kozzétett adatkezelési tajékoztatoban is.

Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd dtadasardl is tajékoztatni kell.
7.]Jogi kotelezettségen alapuldé adatkezelés
7.1. Adatkezelés az ad6- és szamviteli kotelezettségek, adatszolgaltatas teljesitése céljabol

A Hivatal kezeli a vevéként, szallitoként, bérbeaddként, megbizottként, szolgaltatas igénybe vevdjeként,
illetve vele egyéb iizleti kapcsolatban all6 vagy iizleti kapcsolatba 1ép6 természetes személyek térvényben
meghatarozott adatait.

A kezelhet6 személyes adatok kore: a természetes személy természetes személyazonosito adatai: név (el6z6
név) sziiletési hely, id6, anyja neve, lakcime, addszama és adéazonosit6 szama.

Az adatkezelés jogalapja: az ad6jogszabalyokban (pl. az altalanos forgalmi adé6rdl szélé 2017. évi CXXVII.
torvény, a személyi jovedelemadorol szolé 1995. évi CXVIL. torvény, az addzas rendjérol szold 2017. évi CL.
torvény, foglalt kotelezettségeknek valdo megfelelés, illetve azok teljesitése, valamint szerz6déskotést
megel6z6en megteendd intézkedések (szerzédés megkotése), szerzédés-modositas esetén: szerzddés
teljesitése) jogcimen alapul.

A személyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gytijthetik, megismerhetik,
rogzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, torolhetik, tovabbithatjak, stb.): a Hivatal szerz6dés
megkotésével, - nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat-, tovabba a konyvelési,- ad6zasi feladatokat ellato
megbizottjai és munkavallaloi és a Hivatal vezetGje. A személyes adatok tarolasanak idétartama: a szerz6dés
megszlinését kovetd 8 év. Ha jogszabaly (pl. ad6torvény, stb.) ennél hosszabb id6t allapit meg a szerzédések
nyilvantartasara, illetve tarolasara, akkor e jogszabalyokban meghatarozott id6tartam.

7.2. Kifizetoi adatkezelés

A Hivatal jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, toérvényben (jogszabadlyban) el6irt add- és
jarulékkotelezettségek teljesitése (ad6-, és tarsadalombiztositasi ligyintézés) céljabol kezeli azon érintettek
- alkalmazottak, tagok, foglalkoztatottak, egyéb juttatasban részesiildk és szerz6déses kapcsolatban allok -
addtorvényekben el6irt személyes adatait, akikkel kifizet6i (az ad6zas rendjérdl sz616 2017. évi CL. torvény
(Art. 7. § 31.) kapcsolatban all.

A kezelt adatok kore: a természetes személy természetes személyazonosité adatai: név (el6z6 név) sziiletési
hely, id6, anyja neve, lakcime, adészama és addéazonosité szama, tarsadalombiztositasi azonosité jele (TA]
szdm), ha az érintett nyugdijas, a nyugdijas torzsszama. Amennyiben az ado6térvények ehhez
jogkovetkezményt fliznek, a Hivatal kezelheti az alkalmazottak egészségligyi (Szja tv. 40. §) és szakszervezeti
(Szja 47. § (2) b./) tagsagra vonatkozd adatait az ado- és jarulékkotelezettségek teljesitése (bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi tigyintézés) céljabdl.

Az adatkezelés jogcime: az addjogszabalyokban (pl. az altaldnos forgalmi adérol sz6lo 2017. évi CXXVIL
térvény, a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVII. térvény, az addzas rendjérdl szolé 2017. évi CL.
torvény), a tdrsadalombiztositds ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrol, valamint e szolgaltatasok

fedezetérdl szolé 1997. évi LXXX. torvényben foglalt kotelezettségeknek valé megfelelés, illetve azok
teljesitése.
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A személyes adatok taroldsanak idétartama a jogalapot adé jogviszony megsziinését koveto 8 év.

A személyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gytijthetik, megismerhetik,
rogzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, torolhetik, tovabbithatjak, stb.): a Hivatal adézasi-,
bérszamfejtési-, tarsadalombiztositasi- (Kkifizet6i), konyveldi feladatait ellaté alkalmazottai.

7.3. A Levéltari torvény szerint maradando értékii iratokra vonatkozoé adatkezelés

A Hivatal jogi kotelezettsége teljesitése jogcimén kezeli a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény (Levéltari torvény) szerint maradandé értékiinek mindsiilé
iratait abbdl a célbdl, hogy a Hivatal irattari anyaganak maradandé értékii része épségben és hasznalhaté
allapotban a jov6 nemzedékei szamara is fennmaradjon. Az adattarolas ideje: a kézlevéltar részére torténd
atadasig.

A személyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gytijthetik, megismerhetik,
rogzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, torolhetik, tovabbithatjak, stb.): a Hivatal vezetdje,
iratkezelést, irattarozast végzé munkavallaléja/koztisztviselbje, a kozlevéltar munkatarsa.

8. Az Onkormanyzat honlapja

Az Onkorményzat és a Hivatal a Kozség hireit a lakossaggal a honlapjan osztja meg: Az Onkormanyzat
honlapjanak cime: oreglak.cleansite.hu

8.1. E-ligyintézés

Az elektronikus ligyintézésre kotelezett szervek a 2015. évi CCXXII. torvény ,.az elektronikus iligyintézés és a
bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l” és a kapcsoldédé jogszabalyoknak megfelel6en 2018. januar 1-
t6l biztositjak a lakossag és cégek szamara a jogszabalyokban meghatarozott esetekben az elektronikus
ugyintézés lehetGségét.

A 8. § (1) egyértelmiivé teszi, hogy ,Az ligyfél - térvény, eredeti jogalkotdi hataskorben megalkotott
kormanyrendelet eltérd rendelkezése hidnyaban - jogosult az elektronikus ligyintézést biztosit6 szerv el6tt
az lgyei intézése soran tigyintézési cselekményeit elektronikus uton végezni, nyilatkozatait elektronikus
uton megtenni.”

Az E-ligyintézési tv. 53. § (1) bekezdése szerint: ,Az ligyfél kérelmére, kezdeményezésére indult ligyben
egylittm(ikodo szervnél rendelkezésre allo, az ligy elintézéséhez sziikséges személyes adat tekintetében az
tgyfél hozzajarulasat vélelmezni kell a személyes adatnak az eljaré elektronikus ligyintézést biztosito szerv
részére torténd tovabbitdsadhoz, valamint az e szerv altali, az ligy elintézéséhez sziikséges és elégséges
kezeléséhez, ha az elektronikus iligyintézést biztosité szerv az adatkezeléssel kapcsolatos lényeges
korilményekrdl az tgyfelet az informaciés dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél szdlo
torvénynek megfelel6 médon tajékoztatta.”

A torvény szerint a személyes adatot szolgaltatd egyiittmiik6do szerv az informacios onrendelkezési jogrol
és az informacidszabadsagrdl szolo torvény szerinti adattovabbitasi nyilvantartast az e torvény szerint
tovabbitott személyes adatok tekintetében olyan moédon vezeti, hogy abboél az tigyfél elektronikus tuton,
legfeljebb 3 napon beliil tdjékoztatast tudjon szerezni arrél, hogy mely adatait mely egylittmiikodé szerv,
milyen célbdl és milyen id6pontban vette at.
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8.2, CookKie (siiti) kezelés

A honlapon a siitik hasznalatanak célja, hogy a kés6bbiekben jobban testre szabhatdak legyenek a
weboldalak, az Ugyfél érdeklédésének és igényeinek megfeleléen, ezaltal kénnyebbé vélik az oldalak
haszndlata. A siitik célja tovabba a jovébeni felhasznaldi tevékenységek gyorsitasa és a felhasznaléi élmény
javitasa az oldalak haszndalata kézben. A siitik anonim, 6sszesitett statisztika készitésére is alkalmasak, igy
jobban megérthet6, hogy az emberek hogyan hasznaljak az oldalakat és igy javitani lehet azok strukturajan
és tartalman. Ebbdl az informaciébol nem lehet a természetes személyt azonositani.

A hasznalt siitik fajtai:
- Anonim latogatéazonosit6 (siiti) elhelyezése

Az anonim latogatéazonositok (siitik) olyan fajlok vagy informaciédarabok, amelyek a felhasznalo
szamitégépén (vagy mas internetképes késziilékén, mint okostelefon vagy tablagép) tarolédnak, amikor
meglatogat egy oldalt. Egy siiti altalaban tartalmazza a webhely nevét, ahonnan az jott, a sajat ,élettartamat”
(vagyis, hogy milyen hosszan marad a késziiléken) és az értékét, ami altaldban egy véletlenszeriien generalt
egyedi szam

- Sziikséges siitik
Ahhoz sziikségesek, hogy az oldalak jol milikodjenek, lehetévé teszik a felhasznaléknak, hogy mozogjon
webhelyeken és hasznalja a kiilonb6z6 funkciokat. Példaul a korabbi lépésekre, beirt szovegre vald
emlékezés megkonnyiti a hasznalatot, amikor visszanavigdl egy oldalra ugyanabban a munkamenetben.
Ezek a siitik nem azonositjak egyénileg a felhasznalét. Ha a felhasznal6 nem fogadja el ezen siitik haszndalatat,
annak hatasa lehet a webhelyre és annak teljesitményére.

- Teljesitmény siitik
Segitik megérteni, hogy a latogaték hogyan 1épnek kapcsolatba webhelyekkel azaltal, hogy informaciot
szolgaltatnak a meglatogatott helyekrd], arroél, hogy mennyi id6t toltenek az oldalon, és barmely problémardl,
amivel taldlkoztak, mint példaul a hibalizenetek. Ez segit a Szolgaltaté webhelyeinek teljesitményének
javitasaban.
Ezek a siitik nem azonositanak egyénileg felhasznal6t. Az adatokat dsszesitve és névteleniil gyfjtik.

- Funkcionalitas siitik
Lehet6vé teszik a webhelyeknek, hogy emlékezzenek arra, mik Kkeriiltek kivalasztasra (mint példaul a
felhasznalénév, nyelv, vagy a régio, ahol tartézkodik az oldal latogatdja), hogy egy személyesebb online
tapasztalatot nyujtsanak. Azt is lehet6vé teszik, hogy videdkat nézzen, jatékokat jatsszon és tarsasagi
eszkdzoket hasznaljon, mint példaul a blogok, chatszobak és forumok.

Az ilyen siitik altal gy(jtott informaciékban lehetnek személyes azonosité adatok, amelyeket a felhasznalo
megosztott, mint a felhasznaléneve vagy profilképe. Mindig nyilvanval6an tajékoztatni kell az Ugyfelet arrol,
hogy milyen informacidt gyiijt a Hivatal, mit csindl vele és kivel osztja meg azt. Ha nem fogadja el az oldalt
hasznal6 ezeket a siitiket, annak hatdsa lehet a webhely teljesitményére és funkcionalitadsara és korlatozhatja
hozzaférését a webhely tartalmahoz.
- Célzas vagy Reklam siitik

Ezeket a siitiket olyan tartalmak szallitids4ra hasznalja az Onkormanyzat és a Hivatal, amelyek relevansabbak
a felhasznald szamara és érdekl6dési kore szamara. Ezeket arra lehet hasznalni, hogy célzott hirdetést
juttassanak el, és hogy korlatozzak, hogy hanyszor néz meg valaki egy hirdetést.

Abban is segitenek, hogy mérni lehessen a reklam kampanyok hatékonysagat az oldalakon. Ezeket a stitiket
arra lehet hasznilni, hogy emlékezzenek a webhelyekre, amelyeket meglatogatott a felhasznald és
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megoszthatja az Onkormanyzat és a Hivatal ezt az informaciét mas felekkel, ideértve hirdetdit és az
ugynokségeket.

Az ilyen sttik legtobb fajtaja koveti a fogyasztdkat [P cimiikdn keresztiil ez altal gy(ijthetnek személyesen
azonosithato informaciékat.

A-honlap ilizemeltetdje: .....cccovreenn. (széKhelye:......coveverriueriunens , Cégjegyz€KSzama: ..........cco... , addszama:
..................... , képviseli: ......cceeeennl)

A tarhely-szolgaltatd neve: RATIOR Kft.
A tarhely-szolgaltat6é cime: 7400 Kaposvar, Koppany vezér utca 3.
A tarhely-szolgaltato e-mail cime: fogarasi@fogarasi.com

9. Oktatasi, ill. tajékoztatasi célzattal készitett foto ill. videofelvételek készitése

Az adatkezelés célja: A Hivatal az Onkormanyzati és hivatali munka kiilonb6z6 teriiletein folyd
munkavégzésrdl, a rendezvényszervezés sordn a szervezett eseményekrdl tajékoztato, ill. reklamfilmet,
valamint fotokat készithet, melyen a Hivatal dolgozdi is szerepelhetnek. A dolgozokat a Hivatal nem kotelezi
a felvételeken torténd szereplésre, ez kizarolag a koztisztvisel6k/munkavallalék egyéni dontése. A Hivatal
kijelenti, hogy a felvételek készitésének célja nem a munkavallalok/koztisztviselok munkavégzés kdzbeni
tevékenységének megfigyelése, és az alkalmazottakat nem abrazolja negativ formaban. A Hivatal kijelenti,
hogy a felvétel nem sérti a rajta szerepl6k személyhez f(iz6d6, a jo hirnév, a becsiilet, illetve az emberi
méltésag védelméhez f(iz6d6 jogait.

A kezelt adatok kore: Fotd, vide¢, ill. hangfelvétel

Az adatkezelés jogalapja: Az informacidszabadsagrol és az informacios onrendelkezési jogrol sz6lé 2011.évi
CXII. tv 5. § alapjan az érintett 6nkéntes hozzajarulasa.

Az adatkezelés id6tartama: A felvétel készités okaul szolgalé rendezvény, vagy az oktatas céljanak eléréséig,
a hozzajarulas visszavonasaig.

10. Egyéb kommunikacio és panaszkezelés

A Hivatal tevékenységével kapcsolatosan az érintettek a Hivatallal kapcsolatba 1éphetnek, vagy a miikodés
barmely szakaszaval kapcsolatosan panaszt tehetnek

Az adatkezelés célja: az Erintett altali kapcsolatfelvétel esetén az azzal Osszefiiggé adatkezelési cél (pl.
panaszlevelek, bejové e-mailek megvélaszoldsa, panasz érdemi elintézése és tadjékoztatds a megtett
1épésekrdl stb.)
Kezelt adatok kore: Erintett neve, e-mail cim, telefonszam, lakcim attél fiigg6en, hogy az Erintett mely
adatokat kozli.

Az adatkezelés jogalapja: kozérdekii adatkezelés vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében

végzett feladat végrehajtasa (GDPR 6. cikk. (1) e) pont). (ligyfelekkel torténé kommunikacioban foglaltak
utolagos bizonyithat6saga, panasziigyintézés, mindségbiztositas.)

Az adatkezelés id6tartama: A kommunikacio, illetve panasz jellegétdl fiigg6en, de minden esetben legalabb a
panaszelintézését kovetd 3 év
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11. Igényérvényesités, jogvitak, hatdsagi eljarasok

Az Onkormdanyzat és a Hivatal tevékenységével kapcsolatosan az érintettek az Onkormanyzattal és a
Hivatallal szemben jogvitat kezdeményezhetnek, vagy az Erintettekkel szemben az Onkormanyzat és a
Hivatal jogvitat kezdeményezhet.

Erintettek: Azon személyek, akikkel szemben az Onkormanyzat vagy a Hivatal igényt érvényesit, vagy akik
az Onkormanyzattal vagy a Hivatallal szemben igényt érvényesitenek.

Az adatkezelés célja: Az Onkormanyzat vagy a Hivatal igényérvényesitése eredményességének biztositasa.
Az Onkormanyzattal vagy a Hivatallal szembeni igényérvényesités esetén az Onkormanyzat vagy a Hivatal
allaspontjanak bizonyitasa, hatdsagi megkeresések, felhivasok teljesitése

Kezelt adatok kore Név, lakcim, telefonszam, igényérvényesitéssel kapcsolatos egyéb informaciok

Az adatkezelés jogalapja: Az Onkormdanyzat vagy a Hivatal jogos érdeke: kovetelésbehajtas,
igényérvényesités, jogvédelem, jogi kotelezettség teljesitése

Az adatkezelés id6tartama: Az igényérvényesités vagy eljaras jogerds lezarultat kovetd 8 év

Egyéb céelbol torténd adatkezelés

Amennyiben a szervezet olyan adatkezelést kivan végezni, amely ebben a szabalyzatban nem szerepel,
el6zetesen ezen belsd szabalyzatat kell megfelel6en kiegésziteni, illetve az 0j adatkezelési célnak megfeleld
rész-szabalyokat hozzakapcsolni.

Az Onkormanyzat vagy a Hivatal az informéaciés 6nrendelkezési jogroél és informéaciészabadsagroél sz616 2011.
évi CXII. torvény 25/E. § alapjan az adatkezeléseirdl, az adatvédelmi incidensekrdl és az érintett hozzaférési
jogaval kapcsolatos intézkedésekrol nyilvantartast vezet.

Adatvedelmi hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely - kiilondsen 0j technolégidkat alkalmazé - tipusa -, figyelemmel annak jellegére,
hatokorére, koriilményére és céljaira, valoszinlisithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel§ az adatkezelést megel6z6en hatasvizsgalatot végez arra
vonatkozoéan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik. Az
adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilonosen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemz6k olyan modszeres és kiterjedt értékelése,
amely automatizalt adatkezelésen - ideértve a profilalkotast is — alapul, és amelyre a természetes személy
tekintetében joghatassal biré vagy a természetes személyt hasonloképpen jelentés mértékben érintd
dontések épiilnek;

b) kiilénleges személyi adatok vagy a biintet6jogi felel6sség megallapitasara vonatkozo6 hatarozatokra és
biincselekményekre vonatkozé személyes adatok nagy szamban torténd kezelése; vagy
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c) nyilvanos helyek nagymértékli, modszeres megfigyelése.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezel6 altal a kockazat mérséklése
céljabol tett intézkedések hianyaban valdsziniisithet6en magas kockazattal jar, a személyes adatok kezelését
megel6zben az adatkezel6 konzultal a feliigyeleti hatosaggal.

Adatfeldolgozoi tevékenység

Adatfeldolgozénak mindsiil az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely az adatkezel§ nevében személyes adatokat kezel.

Adatfeldolgozénak mindsiil - tobbek kozott - az Onkormanyzat vagy a Hivatal koztisztviel6i/munkavallal6i
részére konyvelési és bérszamfejtési szolgaltatast végzé Kkiilsé szervezet (Magyar Allamkincstar)
igénybevétele.

Az adatfeldolgozasra vonatkozé szerzédést irasba kell foglalni. Az adatfeldolgozéassal nem bizhat6é meg olyan
szervezet, amely a feldolgozandé személyes adatokat felhasznal6 tizleti tevékenységben érdekelt.

Az adatfeldolgozasi szerz6dés legalabb az alabbi rendelkezéseket tartalmazza:

(a) a személyes adatokat kizardlag az adatkezel6 irasbeli utasitdsai alapjan kezeli - beleértve a
személyes adatoknak valamely harmadik orszag vagy nemzetkozi szervezet szamara valo
tovabbitasat is -, kivéve akkor, ha az adatkezelést az adatfeldolgozéra alkalmazand6 uniés vagy
tagallami jog irja eld; ebben az esetben errdl a jogi el6irasrdl az adatfeldolgozé az adatkezel6t az
adatkezelést megel6zGen értesiti, kivéve, ha az adatkezel értesitését az adott jogszabaly fontos
kozérdekbdl tiltja;

(b) biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi kotelezettséget
véallalnak vagy jogszabalyon alapuld megfelel titoktartasi kotelezettség alatt allnak;

(c) meghozza az adatkezelés biztonsaga tekintetében eldirt intézkedéseket;

(d) tiszteletben tartja a tovabbi adatfeldolgoz6 igénybevételére vonatkoz6 rendelkezésekben emlitett
feltételeket;

(e) az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedésekkel a
lehetséges mértékben segiti az adatkezel6t abban, hogy teljesiteni tudja kotelezettségét az érintett
jogainak gyakorlasahoz kapcsol6dé kérelmek megvalaszolasa tekintetében;

(f) segiti az adatkezel6t az adatkezelés biztonsagara, adatvédelmi incidens bejelentésére, az
adatvédelmi hatasvizsgalat és el6zetes konzulticid lefolytatdsara vonatkozd kotelezettségek
teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az adatfeldolgozé rendelkezésére allé
informacidkat;

(g) az adatkezelési szolgaltatas nyujtasanak befejezését kovetden az adatkezeld dontése alapjan minden
személyes adatot torol vagy visszajuttat az adatkezeldnek, és torli a meglévd masolatokat, kivéve, ha
az uniés vagy a tagallami jog az személyes adatok tarolasat irja eld;

(h) az adatkezel6é rendelkezésére bocsat minden olyan informaciét, amely az adatfeldolgozas
tekintetében meghatarozott kotelezettségek teljesitésének igazolasdhoz sziikséges, tovabba amely
lehetdvé teszi és el6segiti az adatkezeld altal vagy az altala megbizott mas ellendr altal végzett
auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat is.

Minden adatfeldolgoz6 nyilvantartast vezet az adatkezel6 nevében végzett adatkezelési tevékenységek
minden kategoridjarol. A nyilvantartas a kovetkez6 informacidkat tartalmazza:
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- az adatfeldolgozd vagy adatfeldolgozdk neve és elérhetfségei, és minden olyan adatkezeld neve és
elérhet6ségei, amelynek vagy akinek a nevében az adatfeldolgozo eljar, tovdbba - ha van ilyen - az
adatkezel6 vagy az adatfeldolgoz6 képvisel6jének, valamint az adatvédelmi tisztviselének a neve és
elérhet6ségei;

- azegyes adatkezel6k nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategoriai;

- adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére torténd
tovabbitasa, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkozi szervezet azonositasat, valamint a megfelel
garanciak leirasa;

- ha lehetséges, az adatbiztonsdg garantalasa érdekében tett technikai és szervezési intézkedések
altalanos leirasa.

Az Onkormanyzat vagy a Hivatal a kévetkezd Adatfeldolgozok szolgaltatasait veszik igénybe a tevékenységiik
végzése soran:

A Hivatal a tevékenysége soran adatfeldolgozéként jar el azon Onkormanyzati Intézmények és Tarsasagok
esetében, amelyeknek kdnyvelési szolgaltatast végez.
Ezek az aldbbiak:

Az adatfeldolgozokkal kotend6 megallapodas mintapéldanyat jelen szabalyzat melléklete tartalmazza.

Adatbiztonsag

Az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitds, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasaboél fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

A nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében megfelelé technikai
megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartdsokban tarolt adatok kozvetleniill ne legyenek
osszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetdk.

Az adatbiztonsag megtervezésekor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori
fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani, amely a személyes adatok
magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget jelentene az adatkezel6nek.

Adatvédelmi incidens

Az adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mdédon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan
kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Az adatvédelmi incidens megfelel6 és kell6 idejli intézkedés hidnyaban fizikai, vagyoni vagy nem vagyoni
karokat okozhat a természetes személyeknek, tobbek kozott a személyes adataik feletti rendelkezés
elvesztését vagy a jogaik korlatozasat, a hatranyos megkiillonboztetést, a személyazonossag-lopast vagy a
személyazonossaggal valo visszaélést.
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Varga, Istvan
Kérjük kiegészíteni!


Az adatvédelmiincidenst indokolatlan késedelem nélkiil, legkésébb 72 6ran beliil be kell jelenteni az illetékes
feltigyeleti hat6sagnadl, kivéve, ha az elszadmoltathatdsag elvével dsszhangban bizonyitani lehet, hogy az
adatvédelmi incidens valoszinlileg nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
nézve.

Az érintett személyt késedelem nélkiil tajékoztatni kell, ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithet6en
magas kockazattal jar.

Az adatvédelmi incidens bejelentése a feliigyeleti hatésagnak:
A bejelentésben legalabb:

e ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve - ha lehetséges - az érintettek kategoriait
és hozzavetbleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategériait és hozzavetbleges
szamat;

e koz6lni kell az adatvédelmi tisztvisel§ vagy a tovabbi tajékoztatast nyjtd egyéb kapcsolattart6 nevét
és elérhetdségeit;

e ismertetni kell az adatvédelmi incidensbél eredd, valdszintisithet6 kovetkezményeket;

o ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvosldsdra tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl ered6 esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Ha és amennyiben nem lehetséges az informaciokat egyidejiileg ko6zolni, azok tovabbi indokolatlan
késedelem nélkiil késébb részletekben is kozolhetdk.

Az adatkezel6 nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsol6dé
tényeket, annak hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket. E nyilvantartas lehetévé teszi, hogy a
felligyeleti hatosag ellendrizze a GDPR 33. cikk kovetelményeinek valé megfelelést.

Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

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 idopontjat,
d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,
e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,
f) az adatkezelést eldir6 jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szerepl6 adatvédelmi incidensekre vonatkozo6 adatokat 5 évig meg kell 6rizni.
Az adatvédelmi incidensek nyilvantartasanak mintajat az “Adatvédelmi incidens nyilvantartas” tartalmazza.
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Ellenbrzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos el6irdsok, igy kiilondsen ezen szabalyzat rendelkezéseinek betartasat az
Onkormanyzatnal és a Hivatalnal az adatvédelmi feladatokat ellaté személy folyamatosan koteles
ellendrizni.

Az adatvédelmi ellen6rzés f6bb szempontjai:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)

az adatkezelés személyi feltételeinek megléte, az adatkezelést végzs személyek

felkésziiltsége, leterheltsége,

az adatkezelés targyi feltételei rendelkezésre allasa,

annak vizsgalata, hogy az adatkezel§ ismeri-e az adatkezelések jogalapjat, céljat, hataridejét,

az elektronikus és papiralapt adathordozok tarolasa, biztonsaga,

az adatkezelés maddja,

a szervezeti egységekhez érkezett adatvédelmi megkeresésekre adott valaszok jogszertisége,

egyéb, adatvédelmet érintd rendszerek, kiilondsen a beléptetd, biztonsagi kamerarendszer, valamint az
elektronikus nyilvantartasi rendszerek lizemeltetésének jogszer(isége.

Az adatkezel6nél a kezelt adatok ellen6rzését a Hivatalnal és az Onkormanyzatnal adatvédelmi feladatokkal
megbizott munkatarsa rendszeresen elvégzi, a természetes személy jogaira és szabadsagara nézve, annak
érdekében, hogy megtehesse a sziikséges 6vintézkedéseket.

Az adatkezelés alapjaul szolgalo fébb jogszabalyok

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. 4prilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérol és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet - a Szabalyzatban: Rendelet)

2011. évi CXIL torvény az informaciés dnrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrol.

A koziratokroél, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI
torvény.

A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet.

2001. évi CVIIL torvény az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az informacids
tarsadalommal 6sszefiiggd szolgaltatasok egyes kérdéseirdl.

2003. évi C. torvény az elektronikus hirkozlésrol.

2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgdlati tisztvisel6krol

2012. évi I. torvény a munka térvénykonyvérdsl

Oreglak, 2021.02.01.

polgarmester jegyz6
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Mellékletek:

szamu melléklet: Munkara alkalmas allapot munkavédelmi vizsgalata

szamu melléklet: Nyilatkozat az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat megismerésérdl
szamu melléklet: Adatfeldolgozasi szerzddés

szamu melléklet: Adatvédelmi incidens bejelentd
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1. szamu melléklet

MUNKARA ALKALMAS ALLAPOT MUNKAVEDELMI VIZSGALATA

Az Mt. 52. § (1) a) kimondja, hogy a munkavallalé koteles a munkaltatd altal el6irt helyen és id6ben
munkara képes allapotban megjelenni.

Az Mvt. 2. § (3)-ban kapott felhatalmazas alapjan az alabbiak szerint hatdrozza meg az alkoholos
befolyasoltsdgra vonatkozéan az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés
kovetelményeinek megvalositasat: ,Az Mvt. 60. § (1) alapjan a munkavallalé csak biztonsagos
munkavégzésre alkalmas 4llapotban, a munkavédelemre vonatkozé szabalyok, utasitasok
megtartasaval, a munkavédelmi oktatasnak megfelel6en végezhet munkat. A munkavallalé koteles
munkatarsaival egyiittm{ikodni, és munkajat ugy végezni, hogy ez sajat vagy mas egészségét és testi
épségét ne veszélyeztesse.”

Az Adatkezel6 minden munkakorre vonatkozdan tiltja, hogy a munkavallaldi alkoholos befolyasoltsag
alatt tartézkodjanak a munkavégzés teriiletén. Ez vonatkozik arra az esetre is, ha a munkavallalé
munkaidején tul, mar/még nem munkavégzési céllal tartézkodik a teriileten, lévén az alkoholos
befolyasoltsag alatt all6 személy veszélyezteti masok biztonsagos munkavégzését. Tilos a Adatkezeld
teriiletére vagy amennyiben az nem azonos vele, igy a munkavégzés teriiletére alkoholos befolyasoltsag
alatt belépni, ott alkoholt fogyasztani, alkoholos befolyasoltsag alatt munkat végezni. Jelen szabaly alél
indokolt esetben csak a vezet§ tisztségvisel6 adhat irasos felmentést.

A biztonsagos munkavégzés feltételeit veszélyeztetheti a munkara képes allapot hidnya, igy az alkoholos
befolyasoltsag. Emiatt a munkavallalénak nem csak a munkavégzésre tortén6é megjelenéskor kell
munkara képes allapotban lennie, hanem ezt az allapotat egészen a munkaideje lejartaig koteles
meg0rizni.

A munkavallal6 munkaja ellatdsa soran nem veszélyeztetheti sem a maga, sem pedig mas egészségét és
testi épségét. Az Adatkezel6 a biztonsagos munkavégzés kovetelményeit kialakitandd kotelezettségénél
fogva koteles rendszeresen meggy6z6édni arrdl, hogy a munkavallalék megtartjak-e a rajuk vonatkozé
rendelkezéseket. A munkajogi el6irasok betartasanak ellenérzésére vonatkoz6 szabalyokat mind az Mt.,
mind az Mvt. pontositja.

Mt. 11. § (1) A munkdltaté a munkavdllalét csak a munkaviszonnyal ésszefiiggé magatartdsa kérében
ellenérizheti. A munkdltato ellendrzése és az annak sordn alkalmazott eszk6zék, modszerek nem jarhatnak
az emberi méltésdg megsértésével. A munkavdllalo magdnélete nem ellendrizhetd.

Mvt. 54. § (7) b) Az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés érdekében a munkdltato
kételes rendszeresen meggy6zddni arrél, hogy a munkakériilmények megfelelneke a kivetelményeknek, a
munkavdllalék ismerik, illetve megtartjdk-e a rdjuk vonatkozo rendelkezéseket.

A munkavédelmi felel6son tudl az ellenérzése jogosult személyek a kdvetkezbk:
- a vezet{ tisztségviseld,
- a biztonsagi szolgalat szakemberei.

Az alkoholos befolyasoltsag ellen6rzése azonban a fentiekkel 6sszhangban sem jarhat a munkavallalo
emberi méltésaganak megsértésével - igy az ellendrzést végzd személy nem élhet vissza ellen6rzési
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jogaval, illetve azt nem gyakorolhatja annak rendeltetésével ellentétesen, példaul, ha a vizsgalatot
naponta tobbszor indok nélkiil vagy személyes bosszubdl folytatja, de az is jogszertitlen, ha jogkorrel
nem rendelkezé személy rendeli el a vizsgalatot.

Az ellendrzés pontos menete:

- a munkavédelmi felel6s barmikor elrendelheti barmely munkavallaléra vonatkozo6an az alkoholos
ellendrzést, akar szurdprobaszeriien is

- gyand esetén az érintett kozvetlen munkahelyi vezet6je koteles eljarast kezdeményezni, — az
ellendrzésre jogosult személy az Adatkezel barmely munkavallaléjanak jelzésére jogosult elrendelni
az ellendrzést, amennyiben a munkavallal6 megjel6li az ellen6rzés indokat és az ellenérizendd személyt,
azonban jogosult az ellendrzést megtagadni, amennyiben az intézkedésre okot add koriilményekbdl
egyértelmiien arra lehet kovetkeztetni, hogy az ellenérzés nem indokolt,

- a vizsgalatot a munkavallal6 személyiségi jogainak megsértése nélkiil, két tanu

jelenlétében, szondaval vagy miiszeres szondaval kell elvégezni,

- az ellen6rzés tényérdl az ellendrzést végzo személy jegyz6konyvet allit ki, a jegyz6konyv tartalmi
kellékei az ellen6rzés ténye, az ellendrzésre okot add koriilmény (altalanos munkavédelmi célu
ellen6rzés vagy alkoholos befolyasoltsag gyanuja), az ellenérzéssel érintett személy, az ellendrzés
idépontja, az ellendérzés eredménye, az ellenérzott személynek az ellen6rzés eredményével kapcsolatos
jognyilatkozata (elfogadja, nem fogadja el),

- a jegyz6konyvet a vizsgalt munkavallalé, a vizsgalatot végz6 személy, valamint a jelenlévé tanuk
alairasaval hitelesiteni kell,

- amennyiben a munkavallalé az eredményt nem fogadja el, gy az lzemorvosnal vagy egyéb
egészségiigyi szolgaltatonal kezdeményezheti a véralkohol szintjének vérvétellel torténo ellendrzését,
- amennyiben az ellenérzés ala fogott munkavallal6 nem hajland6 az ellendérzést végzd személlyel
egyluttmiikodni és nem veti magat ala az ellendrzésnek, az ellen6rzést végzo személy azonnal értesiti a
munkavallal6 felett munkaltatéi jogkorrel rendelkezé személyt,

- az ellendérzés megtagadasa automatikusan munkara alkalmatlan allapotnak minésiil az Mvt. 60. § (1)
szerint, |évén megtagadja a torvényben foglalt egylittmiikodési kotelezettséget.

Amennyiben az ellen6rzést gyanu alapjan a biztonsagi szolgalat szakembere végzi, akkor koteles a
munkavédelmi felel6st azonnal értesiteni az altala elvégzett ellenérzésr6l és annak eredményérol.
Abban az esetben, ha a munkavallal6 munkara alkalmatlannak minésiil (pozitiv eredmény vagy
egyuttmiikodési kotelezettség megszegése), gy az ellen6rzést végzb személy azonnal koteles értesiteni
a munkavallal6 felett munkaltatdi jogkorrel vagy dontési jogkorrel rendelkezd személyt, aki koteles a
munkavallal6t felmenteni a munkavégzés aldl.

Az adatkezelés célja: munkara alkalmas allapot ellen6rzése munkavédelmi célbél

A kezelt adatok kore: az ellen6rzés eredménye, idépontja, munkara alkalmas allapot ténye, ellen6rzést
végz6 személy adatai, ellen6rzés ala fogott munkavallalé adatai. Ha az ellen6rzott személy vitatja az
eredményt, akkor annak ténye is, illetve pozitiv minta esetén, ha lemond a vérvizsgalat jogaroél, ennek
ténye is.

Az adatkezelés jogalapja: a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL torvény 60. § (1), valamint a munka
torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény 11. § (1) és (2) bekezdés
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Az adattarolas hatarideje: az ellenérzésbdl fakadé jogok és kotelezettségek altal megalapozott igények
érvényesitésére nyitva allé hatarid6

Az adatkezelés mddja: papiralapon

Adatfeldolgozok
Egyes esetekben, az Erintetti adatok tovabbi adatkezelékhoz és adatfeldolgozékhoz keriilhetnek.
Adatfeldolgozo igénybevétele esetén az Adatkezeld szerz6déses kotelemként el6irja, hogy a szerz6dott

adatfeldolgozé a személyes adatok védelme érdekében betartsa a Rendelet el6irasait és rendelkezzen
az elbirt nyilvantartasokkal is.

A személyes adatok kezelésére vonatkozoé elvek
A Rendelet 5. cikke hatarozza meg az adatkezelésre vonatkoz6 elveket. Ezen szempontok
érvényestilését az Adatkezel6 minden egyes azonositott adatkezelése soran biztositja.

Jogszertség, tisztességes eljdrds és dtldthatdsdg elve

A személyes adatok kezelését minden esetben jogszerilien és tisztességesen, valamint az érintett
szamara atlathaté mddon végezziik. Az érintettek szamara atlathatonak kell lennie, hogy a rajuk
vonatkoz6 személyes adataikat hogyan gytijtik, hasznaljak fel, azokba hogy tekintenek bele, vagy milyen
egyéb modon kezelik, valamint azzal 6sszefliggésben, hogy a személyes adatokat milyen mértékben
kezelik, vagy fogjak kezelni.

Az atlathatosag elvének szellemében, Adatkezel6 biztositja, hogy a személyes adatok kezelésével
Osszefliggd tajékoztatas, illetve kommunikacié konnyen hozzaférhet6 és kozérthetd legyen, valamint
hogy azt vilagosan és egyszer(i nyelvezettel fogalmazzak meg.

Célhoz kététtség elve

Az Adatkezeld biztositja, hogy a személyes adatok gytijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszeri
célbodl torténjen és azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethet6 mddon (,célhoz
kotottség”). Ha az adatkezelés egyszerre tobb céltis szolgal, akkor a hozzajarulast az 6sszes adatkezelési
célra vonatkozéan meg kell adni.

Adattakarékossdg elve
Az adatkezelés céljai megfelel6ek és relevansak és a sziikséges mértékre korlatozédnak.

Pontossdg elve

A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik. Az Adatkezel6nek
minden észszeri intézkedést meg kell tennie annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabdl pontatlan személyes adatokat haladéktalanul toroljék, vagy helyesbitsék (,pontossag”).
Az Adatkezel$ biztositja az érintett jogat arra, hogy kérésére az Adatkezel indokolatlan késedelem
nélkiil helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat.

Korldtozott tdrolhatésdg elve

A személyes adatok taroldsa olyan formaban torténik, amely az érintettek azonositasat csak a személyes
adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehet6vé (,korlatozott tarolhatésag”). Annak
biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok tarolasa a sziikséges id6tartamra korlatozddjon, az
Adatkezel6 torlési, vagy rendszeres feliilvizsgalati hatarid6ket allapit meg.
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Integritds és bizalmas jelleg

A személyes adatok kezelését az Adatkezel§ ugy végzi, hogy megfelel§ technikai és szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelel§ biztonsaga, az adatok
jogosulatlan, vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
karosodasaval szembeni védelme (,integritas és bizalmas jelleg”).

Adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetoségek:

Az altalanos adatvédelmi rendelet, valamint az Infotv. rendelkezései alapjan a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatosagnal bejelentéssel barki vizsgalatot kezdeményezhet arra hivatkozassal,
hogy személyes adatok kezelésével kapcsolatban jogsérelem kovetkezett be, vagy annak kozvetlen
veszélye all fenn.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informdciészabadsdg Hatosdg elérhetdségei:
székhelye: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

postacime: 1363 Budapest, Pf. 9.

e-mail cime: ugyfelszolgalat@naih.hu

telefonszama: +36 1 391-1400

fax szdma: +36 1 391-1410

honlap cime: www.naih.hu

Az adatkezeléssel kapcsolatban annak barmelyik elemével kapcsolatban panaszt tehet a Hivatalnal, az
adatkezel6nél az adatvédelmi tisztvisel6nek cimzett panasszal, amire mihamarabb valaszolunk.

A  személyes adatok kezelésével kapcsolatban felmeriilt jogsérelem esetén birdsagi
igényérvényesitésnek is helye van. Az érintett természetes személy pert kezdeményezhet, amely per
elbiralasa a Torvényszék hataskorébe tartozik. Az érintett valasztasa szerint a per a lakohelye vagy
tartdzkodasi helye szerint illetékes torvényszék el6tt is megindithato.
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2. szamu melléklet

A KOZTISZTVISELO/MUNKAVALLALO NYILATKOZATA AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT
MEGISMERESEROL, ALKALMAZASAROL, ES TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG
VALLALASAROL

Alulirott kdztisztvisel6 /munkavallalé kijelenti, hogy a Oreglaki K6zés Onkormanyzati Hivatal, mint
munkaltaté Adatkezelési Szabalyzatat és Adatkezelési Tajékoztatdjat megismerte. Tudomasul veszi,
hogy a munkaltaté az Adatkezelési Szabalyzat szerint meghatarozott személyes adatait kezeli az ott
meghatarozott célbol és az ott meghatarozott idétartamig.

A koztisztvisel6/munkavallalé a munkavégzése soran megismert személyes adatok kezelése, stb. soran
koteles alkalmazni és érvényesiteni az Adatkezelési Szabalyzat rendelkezéseit.

Az Adatkezelési Szabalyzat betartdsa és érvényesitése a jogviszonybdl szadrmazd lényeges
kotelezettségnek mindsiil, megsértése jogkovetkezményeket von maga utan.

A koztisztvisel6 /munkavallalé kotelezettséget vallal arra, hogy a munkaltatonal végzett munkaja soran
tudomasomra jutott személyes adatokat kizarélag a munkakori feladatai teljesitése céljabol kezeli és
tovabbitja, mas célra nem hasznalja, azokat illetéktelen személlyel nem kozli, és nem adja at, a személyes
adatokhoz jogosulatlan hozzaférést nem enged, a személyes adatokat nyilvinossagra nem hozza.
Tudomasul veszi, hogy ez a titoktartasi kotelezettség koztisztviselbi jogviszonya vagy munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszonya fennallasat kovetGen is korlatlan ideig terheli. Tudomasul veszi, hogy a
titoktartasi kotelezettség megsértése a jogviszonybol szarmazé 1ényeges kotelezettség megszegésének
mindsiil, amelyre a munkaltaté munkajogi jogkdvetkezményeket alkalmaz.

Kelt, 20 év hé nap

a koztisztvisel6/munkavallalé alairasa
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3. szamu melléklet

ADATFELDOLGOZASI SZERZODES

amely létrejott egyrészrol

szEéKhelye: ...
cégjegyz€kszadma: .......ccceeeeieeenenne
adosSzama: ......ccevnriiriniinn
képviseli: ..oooeevriieeres e
(tovabbiakban Adatkezeld)

masrészrol

szEékhelye: ..o
cégjegyzékszama: .......ccceeevveennnne
adosSzama: ......cccevnrinriniinnns
képviseli: ..oooeeiriieeris e
(tovabbiakban Adatfeldolgozd)

(egyiittesen a tovabbiakban: Felek) kozott az alabbi feltételek szerint.

El6zmények:

Adatfeldolgozé az AdatkezelGvel..................... napjan megkotott .......coceviiiieeieennnes targyu szerzddés
(,Szerz6dés”) alapjan nyujtott szolgaltatasa soran személyes adatokat ismer meg és kezel az Adatkezeld
nevében, ezért az Eur6opai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelet (altalanos adatvédelmi rendelet;
“GDPR”) 4. cikk 8. pontja alapjan adatfeldolgozénak mindsiil. A Felek a Szerz6déshez kapcsolddéan a GDPR
28. cikkében foglaltaknak megfelelGen a jelen szerz6désben szabalyozzak az Adatfeldolgozé adatfeldolgozoi
tevékenységének részletes feltételeit.

A jelen megallapodas teljeskoriien kiterjed az Adatfeldolgozonak a Szerz8dés soran teljesitett valamennyi
adatfeldolgozdi tevékenységére és a Szerzddés elvalaszthatatlan mellékletét képezi.

1. A szerzdédés targya

1.1. A SzerzG6dés teljesitéséhez kapcsolédon megismert, az I. sz. mellékletben felsorolt személyes adatok
tekintetében az Adatfeldolgozé az Adatkezel6 nevében a kdvetkezd adatkezelést végzi: ........ccoveviieiiveennens

1.2 Az Adatfeldolgoz6 a Szerzd6dés teljesitése soran megismert személyes adatokat onalléan nem
kezelheti, azok kezelésére kizarolag a jelen megallapodasban foglaltak szerint, az Adatkezel§ utasitasainak
megfeleléen jogosult.

1.3. Az Adatfeldolgoz6 a jelen szerz6désben rogzitett feladatok teljesitése ellenében kiilon dijazasra nem
jogosult, annak ellenértékét a Szerz6dés szerinti ellenszolgaltatas magaban foglalja.
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2. A Felek jogai és kotelezettségei

2.1. Az Adatfeldolgoz6 az adatkezelési tevékenységét az Adatkezeld irasbeli (legalabb email-ben kiildott)
utasitasai alapjan koteles teljesiteni, kivéve, ha az adatkezelést az Adatfeldolgozoéra vonatkoz6 jogszabalyi
rendelkezés irja el§; errdl a jogi el6irdsrdl azonban az Adatfeldolgoz6 koteles az Adatkezel6t az adatkezelés
megkezdését megel6zben értesiteni, hacsak az értesitést az adott jogi el6iras fontos kozérdekbdl nem tiltja.
Az Adatfeldolgoz6 az adatkezelési tevékenysége soran koteles a GDPR és mas adatvédelemmel kapcsolatos
jogszabalyok el6irdsainak eleget tenni.

2.2 Az Adatfeldolgozo koteles azonnal értesiteni az Adatkezel8t, ha a véleménye szerint egy utasitas sérti
a GDPR-t vagy mas vonatkozd adatvédelmi jogszabaly rendelkezéseit.

2.3. Az Adatfeldolgoz6 az Adatkezel§ utasitdsa alapjan koteles a személyes adatokat helyesbiteni,
kiegésziteni, torolni vagy az adatkezelést korlatozni. Személyes adatokro6l az Adatkezelé tudomasa nélkiil
nem készithet masolatot.

2.4. Az Adatfeldolgoz6 a GDPR 32. cikkének megfelel6en koteles az adatkezelés soran megfeleld miiszaki
és szervezeti intézkedéseket megvaldsitani annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megfelel6 szintli
adatbiztonsagot garantalja. Az Adatfeldolgozé kifejezetten ugy Allitja fel belsé szervezetét, hogy az
megfeleljen az adatvédelmet érint§ kovetelményeknek, és ezeket a kovetelményeket dokumentalja. [lyen
technikai és szervezési intézkedések kiilonosen az alabbiak:

- aszemélyes adatok alnevesitése és titkositasa;

- a feldolgozé rendszerek és szolgaltatasok folyamatos bizalmas jellegének, integritasanak,
rendelkezésre dlldsanak és ellenallé képességének biztositasa;

- annak biztositasa, hogy fizikai vagy miiszaki incidens esetén a személyes adatok elérhetGségét és az
azokhoz val6 hozzaférést kell6 idében vissza lehet allitani;

- az adatkezelés biztonsaganak biztositasara szolgadlé miiszaki és szervezeti intézkedések
hatékonysaganak és megfelel6ségének rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére
vonatkozo eljarasok.

Az Adatfeldolgozé koteles a fenti dokumentaciot és koncepcidkat fenntartani és rendszeresen frissiteni,
valamint a frissitésekrdl értesiteni az Adatkezel6t. Az IT-biztonsag szintjének minden csékkentéséhez az
Adatkezel6 el6zetes irdsbeli hozzajaruldsa sziikséges. Az Adatfeldolgozé miiszaki és szervezeti
intézkedéseinek konkrét leirasa a II. szamu Mellékletben talalhato.

2.5. Az Adatfeldolgoz6 a jelen megallapodds szerinti feladatok teljesitésére megfelelé szakmai
ismeretekkel és gyakorlattal rendelkezd személyeket koteles igénybe venni, valamint biztositani azt, hogy a
személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi kotelezettséget vallaljanak (vagy alljanak
megfeleld jogszabdlyi titoktartdsi kotelezettség alatt) és ismerjék meg a vonatkozé adatvédelmi
jogszabalyok rendelkezéseit. Amennyiben az Adatkezel6 megitélése szerint az Adatfeldolgoz6 valamelyik
kozremiikoddje az elébbi feltételeknek nem felel meg, akkor az adott személy az Adatkezel6 vonatkozd
irasbeli (legaldabb email-ben torténd) értesitésének Adatfeldolgozd altali atvételét kovetd naptdl a jelen
megallapodas szerinti adatkezelési tevékenységben nem vehet részt.

2.6. Az Adatfeldolgozé vallalja, hogy amennyiben arra a GDPR alapjan koteles, adatvédelmi tisztvisel6t
jelol ki, akinek nevérdl és elérhetdségeir6l a jelen megallapodas 1. sz. mellékletében tajékoztatja az
Adatkezel6t. Az Adatfeldolgozé az adatvédelmi tisztvisel6 adataiban bekdvetkezett valtozasrol
haladéktalanul koteles az Adatkezel6t értesiteni.

2.7.  AFelekajelen megallapodas teljesitése soran fokozott egytlittmiikodésre kotelesek, ennek keretében
az Adatfeldolgoz6 koteles az arrél valé tudomasszerzést kovetéen haladéktalanul értesiteni az Adatkezel6t
minden miiveleti hibardl, feltételezett adatvédelmi résekrél, személyes adatok feltorésérdl, illetve minden
egyéb rendellenességrél, adatvédelmi incidensrdl a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatban. Az
adatvédelmi incidensrél a tudomasszerzést koveto legkésébb 48 6ran beliil koteles az Adatkezel6t irasban
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(legaldbb email-ben) értesiteni.

2.8. Az Adatfeldolgoz6 koteles segiteni az Adatkezel6t minden kommunikaciéban a feliigyeld
hatésagokkal és az érintettekkel, igy megfelel6 technikai és szervezési intézkedésekkel segiti az Adatkezel6t
abban, hogy az érintett GDPR III. fejeztében megfogalmazott jogainak gyakorlasaval dsszefiigg6 kérelmeket
teljesiteni tudja, tovabba segiti az Adatkezel6t a GPPR 32.-36. cikke szerinti kotelezettségeinek
teljesitésében. Az érintettek megkereséseinek teljesitésére kizardlag az Adatkezel6 jogosult. Ennek
megfelelden az Adatfeldolgozd legkés6bb 5 napon beliil koteles az Adatkezelének tovabbitani minden olyan
megkeresést, amelyeket az érintettek az adatkezeléssel kapcsolatban neki kiildenek meg. Az Adatkezel6 a
vonatkoz6 jogszabalyi el6irasok szerint koteles az érintettek megkeresését megvalaszolni, illetve annak
eleget tenni, és ezekrdl az Adatfeldolgozot tajékoztatni. A megkeresések tovabbitasanak késedelme esetén
az Adatfeldolgoz6 koteles az Adatkezel6 minden olyan karat megtériteni, amely a késedelemmel
kapcsolatban 6t érte (ideértve az esetleges hatdsagi birsagot vagy az érintett altal vele szemben
érvényesitett kartéritési igényt).

2.9. Az Adatfeldolgoz6 koteles az Adatkezel6 altal atadott minden adathalmazt és adathordozo6t valamint
az ezekrdl késziilt minden masolatot adatvédelmi szempontbdl biztonsagos helyen tarolni és gondoskodni
arrdl, hogy harmadik fél ne férhessen hozza. Az adatkezelési szolgaltatas befejezését kovetéen a személyes
adatokat tartalmazé adathalmazokat és dokumentumokat koteles az Adatkezelé dontése alapjan torolni
vagy az Adatkezeldnek visszajuttatni, kivéve, ha a kezelt személyes adatok tarolasara jogszabdly alapjan
koteles. Az Adatfeldolgoz6 koteles az adathalmaz madsolatait is tordlni az adatkezelési szolgaltatas
befejezését kovetéen. Az adatok (ide értve madsolatokat is) torlését koteles irasban megerdsiteni az
Adatkezel? felé.

2.10 Az Adatfeldolgozé szavatolja, hogy amennyiben arra a GDPR 30. cikke alapjan koteles, eleget tesz a
GDPR 30. cikk (2) bekezdése szerinti nyilvantartas vezetési kotelezettségének.

2.11. Az Adatfeldolgoz6 koteles az Adatkezel6 rendelkezésére bocsatani minden olyan informaciét, amely
a GDPR 28. cikkében foglalt kotelezettségek igazoldsahoz sziikséges, tovabba koteles lehetévé tenni az
Adatkezel$ altal végzett ellendérzéseket. Az id6ben megtett el6zetes értesitést kovetden az Adatkezeld
jogosult az Adatfeldolgozondl - akar szakértd bevonasaval, a jelen megallapodas, a GDPR és az egyéb
vonatkoz6 jogszabalyi el6irdsokkal kapcsolatban - ellendrzést tartani. Az ellen6rzés keretében az
Adatkezeld jogosult kiilondsen az Adatfeldolgozé nyilvantartdsaiba, dokumentumaiba betekinteni és az
Adatfeldolgoz6 kozremiikod6it meghallgatni.

2.12 Az Adatfeldolgoz6 az altala kezelt adatokat nem tovabbithatja 3. személy részére.

2.13. Az Adatkezel6 koteles értesiteni az Adatfeldolgozot, ha tudomadst szerez az Adatfeldolgozd
adatfeldolgozasi tevékenységeinek hibairol vagy szabalytalansagairdl.

2.14. Adatkezel6 kijelenti, és szavatolja, hogy a jelen szerz&dés keretében az Adatfeldolgozé szadmara
feldolgozasra atadott adatok érintettjeit6l az adatok kezelésére és feldolgozasara vonatkozdéan a
jogszabalyokban el6irt adatkezelési és adattovabbitdsi - a jelen adatfeldolgozasra is Kkiterjed6 -
hozzajarulassal vagy mas jogalappal rendelkezik, az adatok kezelését és tovabbitdsat mindenkor a
vonatkoz6 jogszabalyokban el6irt kotelezettségeinek megfelel6en végzi.

2.15. Az Adatfeldolgozé teljeskoriien koteles az Adatkezel6 minden olyan karat megtériteni, amely abbdl
ered, hogy az Adatfeldolgozé hibasan, késedelmesen vagy egyaltaldin nem tesz eleget valamely jelen
megallapodasban, a GDPR-ban vagy egyéb vonatkoz6 jogszabalyban foglalt kotelezettségének. A
megtéritendd karok kozé tartozik az Adatkezel6re kirdtt birsag vagy az érintett altal érvényesitett

/////

2.16. Az Adatfeldolgozé koteles minden, a Szerz6dés és a jelen megallapodas teljesitése soran tudomasara
jutott informacidt és személyes adatot titoktartasi kotelezettséggel meg6rizni, azokat harmadik személy
szamara nem teheti hozzaférhet6vé. A jelen rendelkezés szempontjabol harmadik személynek mindsiil
mindenki, aki nem az Adatkezel6 és nem az Adatfeldolgozd képviselGje vagy a jelen megallapodas
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teljesitésében részt vevd kozremiikodéje. A titoktartasi kotelezettség Adatfeldolgozot a szerzédés
teljesitésére, illet6leg megsziinésére tekintet nélkiil, hataridé nélkiil terheli. A titoktartasi kotelezettség
megsértésébd], illetve az adatok jogosulatlan nyilvanossagra hozatalabél szarmazé hatranyok, valamint az
ezek kikiiszoboléséhez sziikséges koltségek, ideértve mind a vagyoni, mind a nem vagyoni kar megtéritését
- az egyéb felel6sségén tul - az Adatfeldolgozot terhelik.

3. Alfeldolgozok igénybe vétele

31 Az Adatfeldolgoz6 tovabbi adatfeldolgozét (alfeldolgozé) csak az Adatkezeld elézetes irasbeli
hozzajarulasa esetén vehet igénybe. Az 1. Melléklet tartalmazza a jelen szerz6dés alairasaval egyidejlileg
jovahagyott alfeldolgozdk listajat.

3.2 Az Adatfeldolgozé koteles kotelez6 érvényl megallapodast kotni minden alfeldolgozéval, miel6tt
személyes adatokat adna at nekik. Az Adatfeldolgozé szavatolja, hogy alfeldolgozdival olyan szerzédést kot,
amelyek a személyes adatokat legalabb a jelen szerz6désben meghatarozott szinvonalon védik, kiillénésen a
titoktartasra, adatvédelemre és informaciés biztonsagra vonatkozoan, valamint kizdrnak minden tovabbi
alfeldolgozast. Az Adatfeldolgozé koteles gondoskodni arrél, hogy alfeldolgozéi a 2.11. pontban
meghatarozott jogokkal megegyez6 ellendrzési és vizsgalati jogokat biztositsanak az Adatkezel6 részére.

3.3 Az Adatfeldolgozo teljes felelsséggel tartozik az altala igénybe vett alfeldolgozo tevékenységéért az
Adatkezel6 iranyaba. Az Adatfeldolgozo6 koteles rendszeresen ellendrizni és megvizsgalni alfeldolgozdit a
jelen 3. pontban foglaltak betartasaval kapcsolatban.

3.4 Az Adatfeldolgoz6 koteles legaldabb harminc (30) nappal megel6z6en el6zetesen értesiteni
Adatkezel6t az alfeldolgozd tervezett mddositdsardl. Ha az Adatkezel§ visszautasitja a hozzajarulast az
alfeldolgozé Adatfeldolgoz6 altali kinevezéséhez, gy az Adatfeldolgoz6 nem veheti igénybe az alfeldolgozot.

4, Vegyes rendelkezések

4.1 Ajelen Megallapodas id6tartama megegyezik a Szerz6dés id6tartamaval. A Szerz6dés barmely okbol
torténd megsziinése esetén a jelen megallapodas automatikusan, minden tovabbi jognyilatkozat nélkiil
megsziinik.

Az Adatkezel6 azonnali hatillyal felmondhatja a jelen szerzdédést, ha (I) az Adatfeldolgozé jelentds
mértékben megsérti a jelen szerzédésben illetve a vonatkozo jogszabalyokban el6irt kotelezettségeit, (I1) az
Adatfeldolgozé nem képes vagy nem hajlandé megvalésitani az Adatkezel6 valamely utasitasat, illetve (I1I)
az Adatfeldolgoz6 nem teljesiti az Adatkezel6 valamely kérését az Adatkezel6 jelen Megallapodas vagy a
vonatkoz6 térvények alapjan fennall6 vizsgalati, ellen6rzési jogaival kapcsolatban. A felmondast mindenkor
irasban, indoklassal ellatva kell eljuttatni az Adatfeldolgozé mindenkori székhelycimére.

Szerz6dé felek rogzitik, hogy a jelen szerz6dést egyebekben rendes felmondassal felmondani nem lehet.

4.2.  Ajelen megallapodas modositasara és megsziintetésére érvényesen kizarolag irasban, a felek teljes
bizonyité erejli maganokiratba foglalt nyilatkozataval kertilhet sor.

4.3. A jelen megallapodasra a GDPR és a vonatkoz6 hatdlyos magyar jogszabalyok rendelkezései az
irdnyaddak.

4.4.  AFelekjelen szerzodés teljesitésével kapcsolatban kijel6lt kapcsolattartoi:
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Adatkezel6 részérol:
Név:
Email:

Telefonszam:

Adatfeldolgoz6 részérdl:
Név:
Email:

Telefonszam:

4.5. Ha a jelen szerz6dés barmely rendelkezése részben vagy egészben érvénytelen vagy azza valik, ez nincs
hatassal a szerz6dés fennmaradé részének érvényességére. A felek megallapodnak, hogy az érvénytelen
rendelkezést olyan rendelkezésre cserélik, mely a szerz6dés céljait a lehet6 legszorosabban koveti.

Jelen szerz6dést a felek, mint akaratukkal mindenben megegyez6t helyben hagyoélag alairtak.

Adatkezel6 Adatfeldolgoz6
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I. MELLEKLET

1.Az alapul szolgal6 Szerz6dés neve, kelte, a szolgaltatas leirasa, a Szerz6dés szama:

2. Az adatfeldolgozas jellege (miiveletei) és céljai:

3. Az adatok érintettjei:

4. Adatok kategériai:

5. Adatok kiilonleges kategoriai (ha vannak):

6. Az adatfeldolgozasi tevékenységek helyszine:

7. Az Adatkezel6 altal jovahagyott alfeldolgozdk (az adatkezelési tevékenység és a kezelt adatok korének
megjelolésével):

8. Az Adatfeldolgoz6 adatvédelmi tisztvisel6jének neve és elérhetdségei:
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II. SZAMU MELLEKLET

Az Adatfeldolgoz6 altal életbe 1éptetett miiszaki és szervezeti biztonsagi intézkedések leirasa

A leirasnak legaldbb az alabbi célok elérésére tett intézkedések leirasat kell tartalmaznia:

e Személyes adatok alnevekkel ellatasa és névtelenitése;

e Képesség a feldolgozd rendszerek és szolgaltatasok folyamatos titoktartdsanak, integritdsanak,
elérhet6ségének és rugalmassaganak biztositasara;

e Képesség a személyes adatok elérhet6ségének és az azokhoz valdé hozzaférésnek idében torténd
visszaallitasara fizikai vagy miiszaki probléma esetén;

e Eljaras a feldolgozas biztonsaganak biztositasara szolgalé miszaki és szervezeti intézkedések
hatékonysaganak és megfelel6ségének rendszeres teszteléséhez, felméréséhez és értékeléséhez.

Ezeknek az intézkedéseknek kiilondsen szamitasba kell venniiik a feldolgozas jelentette kockazatokat,
kilondsen az atadott, tarolt vagy egyéb modon feldolgozott személyes adatok baleseti és torvénytelen
elpusztitasat, elvesztését, megvaltoztatasat, illetve az adatok engedély nélkiili kiadasat és az azokhoz
torténd illetéktelen hozzaférést.
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4. szamu melléklet

ADATVEDELMI INCIDENS BEJELENTOLAP

I. Adatvédelmi incidensrél tudomast szerzg: neve:

III. Az adatvédelmi incidens magas kockazattal jar a természetes személyes
jogaira és szabadsagaira nézve: igen/nem

IV. Egyéb:

Datum:

alairas

48. oldal



	Az adatvédelmi és adatkezelési szabályzat alkalmazása
	A szabályzat hatálya
	A szabályzat célja
	Lényeges fogalmak, meghatározások
	Az adatkezelés irányelvei
	Személyes adatok kezelése
	Az adatkezelés jogszerűsége
	Az érintett személy hozzájárulása, feltételek
	Az érintett személy tájékoztatása, jogai
	A személyes adatok felülvizsgálata
	Az adatkezelő feladatai
	Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok
	A tájékoztatás kéréshez való jog
	A helyesbítéshez való jog
	A törléshez való jog
	A zároláshoz, korlátozáshoz való jog
	A tiltakozáshoz való jog
	Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesítési lehetőség
	Ügyviteli és nyilvántartás célú adatkezelés
	A Hivatal által kezelt adatok köre
	1. A köztisztviselőkre/munkavállalókra vonatkozó adatkezelési szabályok
	1.1. Közszolgálati, munkaügyi, személyzeti nyilvántartás
	1.2.1. A személyi irat fogalma
	1.2.2. A személyi anyag fogalma
	1.2.3. A személyi iratok köre
	1.2.4. A személyi iratok keletkezése
	1.2.5. A személyi iratok iktatása, kezelése
	1.2.6. A személyi iratok átadása
	1.2.7. A személyi iratok megőrzése
	1.2.8. Közszolgálati tisztviselők személyi iratai, munkaügyi nyilvántartása

	1.3.  A munkavállaló/köztisztviselői alkalmassági vizsgálatokkal kapcsolatos adatkezelés
	1.4. Felvételre jelentkező köztisztviselők, munkavállalók adatainak kezelése, pályázatok, önéletrajzok
	1.5. A munkáltató által biztosított eszközök ellenőrzésére és jogkövetkezményeire vonatkozó szabályok
	1.5.1. E-mail fiók használatának ellenőrzésével kapcsolatos adatkezelés
	1.5.2. Számítógép, laptop, tablet ellenőrzésével kapcsolatos adatkezelés
	1.5.3. A munkahelyi internethasználat ellenőrzésével kapcsolatos adatkezelés
	1.5.4. A Hivatali mobiltelefon használatának ellenőrzésével kapcsolatos adatkezelés

	1.5. Megváltozott munkaképességű alkalmazottak
	1.6. Riasztórendszer

	2. A Hivatal által ellátandó feladatokkal kapcsolatos adatkezelés
	4. Az adatvédelem szervezete
	4.1. A Jegyző/Aljegyző
	4.2. Az adatvédelmi tisztviselő
	4.3. Szervezeti egységek vezetői
	4.4. Megbízott Informatikai karbantartó (Informatikus)
	4.5. Az adatkezelő

	5. Az adatszolgáltatás rendje
	6. Üzleti partnerekhez, egyedi szerződésekhez kapcsolódó adatkezelések
	7. Jogi kötelezettségen alapuló adatkezelés
	7.2. Kifizetői adatkezelés
	7.3. A Levéltári törvény szerint maradandó értékű iratokra vonatkozó adatkezelés

	8. Az Önkormányzat honlapja
	8.1. E-ügyintézés
	8.2. Cookie (süti) kezelés

	9. Oktatási, ill. tájékoztatási célzattal készített fotó ill. videofelvételek készítése
	10. Egyéb kommunikáció és panaszkezelés
	11. Igényérvényesítés, jogviták, hatósági eljárások

	Egyéb célból történő adatkezelés
	Adatvédelmi hatásvizsgálat
	Adatfeldolgozói tevékenység
	Adatbiztonság
	Adatvédelmi incidens
	Ellenőrzés
	Az adatkezelés alapjául szolgáló főbb jogszabályok
	Mellékletek:
	MUNKÁRA ALKALMAS ÁLLAPOT MUNKAVÉDELMI VIZSGÁLATA
	A KÖZTISZTVISELŐ/MUNKAVÁLLALÓ NYILATKOZATA AZ ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT
	MEGISMERÉSÉRŐL, ALKALMAZÁSÁRÓL, ÉS TITOKTARTÁSI KÖTELEZETTSÉG
	VÁLLALÁSÁRÓL
	ADATVÉDELMI INCIDENS BEJELENTŐLAP
	aláírás




