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A Szabalyzat célja és hatalya:

Az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat)

Baksa K6zds Onkormanyzati Hivatal Sdmodi Kirendeltség valamint

Samod Kozség Onkormanyzat

(tovabbiakban Hivatal) legfontosabb adatkezelési, adatvédelmi, informatikai-
biztonsagi, kdzszolgalati nyilvantartasaval 6sszefliggé valamint a kozterileti
térfigyel6 kamerak mikddtetésére szolgald szabalyokat tartalmazza kiilonos
tekintettel az adatkezeléssel, adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal
kapcsolatos adatvédelmi kdvetelményekre.

Fentiek teljestilése érdekében jelen Szabalyzat a Hivatal informaciovédelmi
szabalyozasi strukturajanak tetején foglal helyet; a szabalyozasi struktira tovabbi
elemei:

e Informatikai Biztonsagi Szabalyzat,
o Iratkezelési Szabalyzat

A szabalyzat tovabbi feladata a Hivatal mikodéesének torvényes rendjét, valamint az
adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag kdvetelményeinek érvényesilését és
megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat, nyilvanossagra
hozatalat, tovabba:



a természetes személyeknek a személyes adatok kezelésérél sz616 az Eurdpai Parlament és
a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR)

az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény (Infotv.)

2018. junius 29-én valtozatlan tartalommal kihirdette és azt kdveté napon hatalyba
is 1ép6 az informacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szélo
2011. évi CXIL térvény jogharmonizaciés céli modositasarol szolé 2018. évi XIIL
torvény rendelkezéseinek

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél (Ptk.)

2001. évi CVII torvény az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az
informacios tarsadalommal 6sszefliggé szolgaltatasok egyes kérdéseirdl (Eker tv.)

a munka torvénykdnyvérél szol6 2012. évi L. torvény (Mt.)

a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozoi tevékenység szabalyairdl sz616
2005. évi CXXXIIL torvény (Szvtv.)

az 1995. évi CXIX. torvény a kutatas és a kozvetlen Uzletszerzés céljat szolgald név- és
lakcimadatok kezelésérsl (Kktv.)

2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvets feltételeirdl és egyes
korlatairol (Grtv.)

1992. évi LXVIL torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
(Nytv.)

a panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrél szol6 2013. évi CLXV. tv. (Pktv.)

2017. évi LIII. torvény a pénzmosas es a terrorizmus finanszirozasa megelézéserél és
megakadalyozasarol (Pmt.) és

egyéb vonatkozd jogszabalyok rendelkezéseivel 6sszhangban meghatarozza a Hivatal
birtokaban levé személyes adatok kezelésére, feldolgozasara valamint védelmére
vonatkozo szabalyokat.

a statisztikarol sz6l6 1993. évi XLVL. torveny,

a kormanytisztvisel6k jogallasarol sz6l6 2010.évi LVIIL Torvény (Kttv.),

a kozszolgalati tisztvisel6k személyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél
foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkaligyi nyilvantartasra, a
kdzszolgalati alapnyilvantartasra és kdzszolgalati statisztikai adatgydijtésre,
valamint a tartalékallomanyra vonatkozé egyes szabalyokrol szold 45/2012. (1L 20.)
Korm. rendelet

Jelen Szabalyzat alkalmazasaban az egyéni vallalkozd, egyéni cég valamint &stermeld
ugyfeleket, vevéket és szallitdkat is természetes személynek kell tekinteni.


http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=202105.339964

A Szabalyzat hatalya
A Szabalyzat targyi hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az adatkezelési modszertél fliggetlendl — a hivatalban
folyé valamennyi lgyintézési és Ugyirat-kezelési eljarasra, az Onkormanyzati és
Hivatali kozszolgalati nyilvantartassal és a hozza kapcsolédo iratok jogszabalyszerd
kezelésével valamint a kozterlleti térfigyel6 rendszer mikddésével osszefliggé teljes
adatkezelési és informatikai folyamatra.

A Szabalyzat személyi hatalya

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed kozszolgalati jogviszonyban allé
koztisztviselékre, és kozszolgalati Ugykezel6kre, a hivatalban foglalkoztatott
munkavallalékra, tovabba a megbizasi szerz6déssel foglalkoztatottakra.

A Szabalyzat idébeli hatalya

A szabalyzat idébeli hatalya kiterjed az Ggyintézés teljes id6tartamara, a kozszolgalati
alapnyilvantartassal és a kapcsol6do személyi iratokkal 6sszefliggé teljes adatkezelési
és informatikai folyamatra, az irat beérkezésétdl, keletkezésétél a megsemmisitésig,
valamint a térfigyel6 rendszerre, a vonatkozo eltéré szabalyozas szerint.

A Szabalyzat tartalma

Az Adatvédelmi és Adatkezelési szabalyzat a kovetkezd témakhoz kapcsoléddan
tartalmaz elGirasokat:
e az adatvédelem, adatbiztonsag kore
e az adatszolgaltatas, kozérdek(i adatok nyilvanossaga
e aszemélyi iratok kezelésének adatvédelmi kévetelményei;
e akozszolgalati alapnyilvantartas vezetésének adatvédelmi szabalyai;
e a betekintési jog gyakorlasanak szabalyai;
e a kozponti kdzszolgalati nyilvantartas vezetésének adatvédelmi szabalyai;
e a kozszolgalati nyilvantartasban és a személyi iratokban szereplé személyes
adatokat kezel6k személyes felelGssége;
e a kozszolgalati nyilvantartast kezel6, személyes adatot tartalmazo
szamitdgépes informacids rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyai;
o kozterlleti térfigyelé rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyai.
e Adatvédelmi tisztvisel§ alkalmazasa
e Az Adatvédelmi tisztviselvel kapcsolatos szabalyok



II.
Ertelmezé rendelkezések

A szabalyzat alkalmazasa soran:

o Erintett: birmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kdzvetleniil vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy

e Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhaté adat, az adatbol levonhaté,
az érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran
mindaddig megérzi e minéségét, amig kapcsolata az érintettel helyreadllithato. A
személy kilondsen akkor tekintheté azonosithatdnak, ha 6t - kdzvetlenil vagy kozvetve
- név, azonositod jel, illetéleg egy vagy tobb, fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzé tényezg alapjan azonositani lehet;

e Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a
politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggyézédésre,
az érdekképviseleti szervezeti tagsagra az egészségi allapotra, a kdros szenvedélyre, a
szexudlis életre vonatkozo adat, valamint a biinligyi személyes adat;

e Biinligyi személyes adat: a buntetéeljaras soran vagy azt megelézéen a
biincselekménnyel vagy a blntetéeljarassal 0©sszefliggésben, a biintet6eljaras
lefolytatasara, illetéleg a biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a
biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato,
valamint a blntetett eléletre vonatkozo személyes adat;

e Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 5nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében lévé, valamint
a tevékenységére vonatkozo, a személyes adat fogalma ala nem esé, barmilyen médon
vagy formaban rogzitett informacioé vagy ismeret, fliggetlenil kezelésének modjatdl,
onall6 vagy gydjteményes jellegétél;

e Kozérdekbél nyilvanos adat: a kozérdek( adat fogalma ala nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetéve tételét torvény
kozérdekbsl elrendeli;

e Hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfelel§ tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok - teljes korl vagy egyes miveletekre kiterjed6 -
kezeléséhez;

e Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja,
és az adatkezelés megszilintetését, illetve a kezelt adatok torlését keéri;

e Adatkezels: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozéval végrehajtatja;

e Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetlenil a személyes adatokon végzett
barmely mivelet vagy a m(iveletek 0sszessége, igy példaul gydijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra

4



hozatala, 6sszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit
a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is;
Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara
hozzaférhetévé teszik;

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik;
Adattorlés (Felejtés): az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a
helyreallitasuk tobbé nem lehetséges

Adatmegjelolés: az adat azonositd jelzéssel ellatasa annak megkilonboztetése
céljabol;

Adatzarolas: az adatok tovabbitasanak, megismerésének, nyilvanossagra hozatalanak,
atalakitasanak, megvaltoztatasanak, megsemmisitésének, torlésének,
dsszekapcsolasanak vagy Osszehangolasanak és felhasznalasanak véglegesen vagy
meghatarozott idére torténd lehetetlenné tétele;

Adatmegsemmiisités: az adatok vagy az azokat tartalmazo adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése;

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok
elvégzése, fliggetlenil a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertsl és
eszkoztél, valamint az alkalmazas helyétél;

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely az adatkezel6 megbizésabdl - beleértve a
jogszabaly rendelkezése alapjan torténé megbizast is - személyes adatok feldolgozasat
Végzi;

Adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Uton kotelezéen
kozzéteendd kozérdeki adatot eléallitotta, illetve amelynek a mikddése soran ez az
adat keletkezett;

Adatkozl6: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelel6s nem maga teszi
kdzzé az adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kdzzéteszi;
Adatallomany: az egy nyilvantartd rendszerben kezelt adatok 6sszessége;

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkez§ szervezet, amely, vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel
vagy az adatfeldolgozéval;

EGT-allam: az Eurdpai Unié tagallama és az Europai Gazdasagi Térségrél szolod
megallapodasban részes mas allam, tovabba az az allam, amelynek allampolgara az
Eurdpai Kozosség és tagallamai, valamint az Eurdpai Gazdasagi Teérségrél szold
megallapodasban nem részes allam kozott létrejott nemzetkdzi szerzédés alapjan az
Eurdpai Gazdasagi Térségrdl szolé megallapodasban részes allam allampolgaraval
azonos jogallast élvez;

Harmadik orszag: minden olyan allam, amely nem EGT-allam.

Kotelezé szervezeti szabalyozas: tobb orszagban, de koztik legalabb egy EGT-
allamban is tevékenységet folytaté adatkezel6 vagy adatkezel6k csoportja altal
elfogadott és a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdosag (a
tovabbiakban: Hatdsag) altal jovahagyott, az adatkezelére vagy adatkezel6k csoportjara
nézve kotelezé belsé adatvédelmi szabalyzat, amely a harmadik orszagba torténd
adattovabbitas esetén a személyes adatok védelmét az adatkezel6 vagy adatkezelsk
csoportjanak egyoldalu kotelezettségvallalasa Utjan biztositja;



e Adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy
kGlonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sértilés.

e URL cim: Uniform Resource Locator/egységes eréforras-azonositd az interneten
megtalalhaté bizonyos eréforrasok (példaul szovegek, képek) szabvanyositott cime.
Egységes forrasazonositd, az interneten hasznalt cimzési szabvanyrendszer, megadja az
informacio elérésének maodjat, és az informacié pontos helyét a tavoli szamitogépen.

e Tilalmi lista: Azon érintettek név- és lakcimadatainak a nyilvantartasa, akik
megtiltottak, illetve — a kdzvetlen lGzletszerzé szerv erre iranyuld el6zetes megkeresése
ellenére — nem jarultak hozza, hogy személyes adataikat kapcsolatfelvétel vagy
Uzletszerzési lista céljabdl felhasznaljak, vagy megtiltottak azok e célbdl torténé tovabbi
kezelését.

o Uzletszerzési lista: A reklamok kozlése céljabol a kapcsolatfelvételt és kapcsolattartast
szolgald, kizardlag az tUgyfél nevét, lakcimét, nemét, sziiletési helyét és idejét, az tigyfél
érdeklédési korére vonatkozd informacidt, valamint csaladi allapotat tartalmazo lista.

o Uzleti titok: A Hivatalgazdasagi tevékenységéhez kapcsol6dé minden nem kdzismert
vagy az érintett gazdasagi tevékenységet végzé személyek szamara nem konnyen
hozzaférhets olyan tény, tajékoztatas, egyéb adat és az azokbdl késziilt dsszeallitas,
amelynek illetéktelenek altal térténé megszerzése, hasznositasa, masokkal valo kozlése
vagy nyilvadnossagra hozatala a Hivataljogos pénziligyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit
sértené vagy veszélyeztetné, feltéve, hogy a titok megérzésével kapcsolatban a
Hivatalfelrohatdsag nem terheli.

Az adatkezelés altalanos szabalyai - GDPR 3) A 95/46/EK

A Hivatal jelen szabalyzat alkalmazasa soran a szemelyes adatok kezelésének es védelmének
jogszabalyban rogzitett alapelvei szerint jar el:

.jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatésag elve”: a személyes adatok kezelését
jogszer(en és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté médon kell végezni.
.Célhoz kotottség elve”: a személyes adatok gydjtése csak meghatarozott, egyértelmii és
jogszer(i célbdl torténhet és nem kezelheték ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd
maodon.

.adattakarékossag elve”: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol
megfeleléek és relevansak kell, hogy legyenek és a sziikségesre kell korlatozédniuk.
~pontossag elve”: a személyes adatoknak pontosnak és szlikség esetén naprakésznek kell
lennilik és minden észszer(i intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az
adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan személyes adatok haladéktalanul torélve vagy
helyesbitve legyenek.

~korlatozott tarolhatésag elve”: a személyes adatok tarolasadnak olyan formaban kell
torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak
eléréséhez szlikséges ideig tegye lehetévé.



e integritas és bizalmas jelleg elve”: a személyes adatok kezelését oly mddon kell végezni,
hogy megfelels technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a
személyes adatok megfelel6 biztonsdga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes
kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni
védelmet is ideértve.

Az alapelveknek megfeleléen a Hivatalnal személyes adat kizarélag meghatarozott célbol,
jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetd.

A Hivatal adatkezelésének minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak,
valamint az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

A Hivatal csak olyan személyes adatot kezelhet, amely az adatkezelés céljanak
megvalodsuldsahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

A személyes adat csak a cél megvaldsulasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelheté.

A Hivatalnak az adatkezelés soran biztositania kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha
az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet
csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

IV.
AZ ADATKEZELES JOGALAPJA

A Hivatalnal a személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszerd, ha az
alabbiak legalabb egyike teljesiil:

o /i

e ,hozzdajarulas”: az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb célbol
torténd kezeléséhez (GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont)

o ,szerzédés teljesitése”: az adatkezelés olyan szerz6dés teljesiteséhez szikséges,
amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését megel6zéen az érintett
kéréséhez torténd lépések megtételéhez sziikségesek (GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont)

e ,jogi kotelezettség teljesitése”: az adatkezelés a Hivatalra vonatkozo jogi kdtelezettség
teljesitéséhez szikséges (GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont). Az adatkezelés céljat e
jogalapra hivatkozassal kell meghatarozni.

e ,létfontossagu érdek védelme”: az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes
személy létfontossagu érdekeinek védelme miatt sziikséges (GDPR 6. cikk (1) bekezdés d)
pont)

e ,jogos érdek”: az adatkezelés a Hivatal vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ez érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az
érintett olyan érdekei vagy alapveté jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok
védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek (GDPR 6. cikk (1) bekezdés
f) pont).



Amennyiben a Hivatalnal az adatgydijtés céljatél eltéré célbdl torténé adatkezelés nem az
érintett hozzajarulasan vagy jogi kotelezettség teljesitésén alapul, abban az esetben annak
megallapitdsahoz, hogy az eltér6 céli adatkezelés Osszeegyeztethets-e azzal a céllal,
amelybdl a személyes adatokat eredetileg gydjtotték, a Hivatal — tobbek kdzott — figyelembe
veszi

a személyes adatok gydjtésének céljait és a tervezett tovabbi adatkezelés céljai kdzotti
esetleges kapcsolatokat,

a személyes adatok gydjtésének kortilményeit, kiilonds tekintettel az érintettek és a Hivatal
kozotti kapcesolatokra,

a személyes adatok jellegét, kiilondsen pedig azt, hogy a GDPR 9. cikk szerinti személyes
adatok kilonleges kategoriainak kezelésérél van-e szo,

azt, hogy az érintettekre nézve milyen esetleges kovetkezményekkel jarna az adatok
tervezett tovabbi kezelése, illetve

megfelelé garanciak meglétét, ami jelenthet titkositast vagy alnevesitést is. (GDPR 6. cikk
(4) bekezdés).

Adatkezelés szerzédés teljesitése alapjan

Amennyiben az adatkezelés célja a Hivatallal irasban kotott szerz6dés végrehajtasa, abban az
esetben a szerz6désnek tartalmaznia kell minden olyan informéaciét, amelyet a személyes
adatok kezelése szempontjabol az érintettnek ismernie kell, igy kiléndsen:

a kezelendé adatok meghatarozasat,

az adatkezelés céljat és jogalapjat,

az adatok cimzettjeit,

az adatkezelés id6tartamat,

az adatok tovabbitasanak tényét,

adatfeldolgozé igénybevételének tényét,

az érintett azon jogat, hogy kérelmezheti a Hivataltdl a ra vonatkozd személyes adatokhoz
valo hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat és tiltakozhat
az ilyen szemelyes adatok kezelése ellen,

az érintett adathordozhatdsaghoz valo jogat (amennyiben a személyes adatok kezelése
automatizalt moédon toérténik),

jogszabalyban meghatarozott esetekben a hozzajarulas barmely idépontban térténd
visszavonasahoz val6 jogot, amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan
végrehajtott adatkezelés jogszerlségét,

azt, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerz6déses kotelezettségen
alapul vagy szerzédés kotésének eléfeltétele-e, valamint az érintett kdteles-e a személyes
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adatokat megadni, tovabba milyen lehetséges kovetkezményekkel jarhat az
adatszolgaltatas elmaradasa,

az automatizalt dontéshozatal tényét (ideértve a profilalkotast is) valamint legaldbb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozdan érheté informaciokat,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentéséggel és az érintettre nézve milyen varhatdan
kdvetkezményekkel bir.

Profilalkotas: a személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja a
Hivatalnal, amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez f(iz6dé
bizonyos személyes jellemzék értékelésére, kilondsen a munkahelyi teljesitményhez,
gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz, személyes preferenciakhoz, érdeklédéshez,
megbizhatésaghoz, viselkedéshez, tartézkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolédo
jellemzék elemzésére vagy elére jelzésére hasznaljak.

Amennyiben a Hivatal a személyes adatokon a gydijtésik céljatdl eltéré célbdl tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megelézéen tajékoztatnia kell az érintettet
errél az eltérg célrél és minden relevans kiegészité informaciorol.

Adatkezelés jogi kotelezettség teljesitése alapjan

Jogi kotelezettség teljesitése jogcimre alapul6 adatkezelés esetén a kezelendé adatok fajtait,
az adatkezelés céljat és feltételeit, az adatok megismerhetéségét, az adatkezelés id6tartamat
valamint az adatkezel6 személyét az adatkezelést el jogszabaly hatarozza meg és az érintettel
az adatkezeles megkezdése el6tt a Hivatalnak kézolnie kell, hogy az adatkezelés kotelezg,
illetve tajékoztatni kell az adatainak kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy:

az adatkezelés céljarol és jogalapjardl,

az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérél,

az adatkezelés idétartamarol,

az adatokat megismerék korérél,

az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogairdl és a jogorvoslati lehetségeirsl valamint
arrél,

hogy az érintett személyes adatait jogi kotelezettség alapjan kezeli a Hivatal (pontos
jogszabalyhely megnevezéssel).

Kotelezé adatkezelés esetén a tajékoztatas megtorténhet a vonatkozo jogszabalyban foglalt
rendelkezésekre utalas nyilvanossagra hozatalaval is.

A Hivatal jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, a torvényben elGirt kotelezettségeinek
teljesitése céljabol (szamvitel, addzas) kezeli a vevékent, szallitoként és egyéb mingségben a
Hivatallal Gzleti kapcsolatba |épé természetes személyek torvényben meghatarozott adatait.



A kezelt adatok

e az altaldnos forgalmi adordl szold 2017. évi CXXVIL tv. 169.8, és 202.8-a alapjan a nevet,
cimet, adoszamot és addzasi statuszt,

e az az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az informécids tarsadalommal
Osszefligg6 szolgaltatasok egyes kérdéseirsl sz6l6 2001 évi CVIIL torveny 13/A. §-a alapjan
a természetes személyazonosité adatokat, lakcimet, valamint a szolgaltatas
igénybevételének idépontjara, id6tartamara és helyére vonatkoz6 adatokat, illetve azon
személyes adatokat, amelyek a szolgaltatas nyujtasahoz technikailag elengedhetetlenl
szlikségesek.

e a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény 167.8-a alapjan a nevet, cimet, a gazdasagi
miveletet el személy vagy szervezet megjel6lését, az utalvanyozd és a rendelkezés
végrehajtasat igazold személyt valamint a szervezettl fliggéen az ellenér alairasat, a
készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevs, az
ellennyugtakon a befizets alairasat,

e aszemélyi jovedelemaddrol szold 1995. évi CXVIL térvény alapjan az adbazonositd jelet, a
vallalkozoi igazolvany szamat valamint az éstermel6i igazolvany szamat.

A Hivatal jogi kotelezettség teljesitése jogcimén torvényben el6irt add-  és
jarulékkotelezettségek teljesitése (adoeléleg, adok és jarulékok megallapitasa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi Ugyintézés, stb.) céljabol kezeli azon érintettek — munkavallalok,
csaladtagjaik, egyéb juttatasban részesilék személyes adatait

o akikkel kifizetéi kapcsolatban all (2017. évi CL. torvény az addozas rendjérdl (Art): a
természetes személy természetes személyazonositd adatait (ideértve az el6z6 nevet és a
titulust is), nemet, allampolgarsagot, addéazonosito jelet, tarsadalombiztositasi azonosito
jelet (TAJ szam),

e torvény felhatalmazasa alapjan (1995. évi CXVIL torvény a személyi jovedelemadordl 40. §,
47.8 (2) bek. ba) pont) a Hivatal kezelheti a munkavallalok egészséguigyi és a szakszervezeti
tagsagra vonatkozo adatait ado- és jarulék, illetve tagdij-kotelezettségek teljesités céljabol.

A személyes adatok cimzettjei a Hivatal pénzigyi, szamviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi és adozasi feladatait ellaté munkavallaléi és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama a jogalapot ado6 jogviszony megsz(inését kdveté
8 év.

Amennyiben erre a Hivatalt jogszabaly kotelezi (a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa
megelézésérsl és megakadalyozasarol szold 2017. évi LIIL térvény, tovabbiakban Pmt.) a
Hivatal jogi kotelezettség jogcimén a pénzmosas és terrorizmus-finanszirozasa megel6zése
és megakadalyozasa céljabdl kezeli Ugyfelei, az Ugyfeleit képvisel6 és a tényleges
tulajdonosok meghatarozott adatait, azaz a természetes személyek

e csaladi és uténevet,

e sziletési csaladi és utonevét,

e allampolgarsagat,
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szlletési helyét, idejét,

anyja sziletési nevét,

lakcimét, ennek hianyaban tartdzkodasi helyét,
azonositdé okmanyanak tipusat és szamat, valamint
a bemutatott okiratok masolatat.

A személyes adatok cimzettjei a Hivatal Ugyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatéd
munkavallaloi, a Hivatal vezetéje és a Hivatal Pmt. alapjan kijel6lt munkavallaléja.

A Hivatal feladata ellatasaban kozrem(ikodé vezetdje, segité csaladtagja és foglalkoztatottja a
Pmt. 7-11. §-aban foglalt kotelezettség teljesitése soran birtokaba jutott személyes adatokat
kizarélag a pénzmosas és terrorizmus finanszirozasa megelézése és megakadalyozasa
érdekében végrehajtand6 feladatai céljabdl, az azok ellatasdhoz sziikséges mértékben
ismerheti meg és kezelheti.

A személyes adatok tarolasanak idétartama az tizleti kapcsolat megsziinésétél illetve az Gigyleti
megbizas teljesitésétsl szamitott 8 év.

.Adatkezelés egyéb esetei

Személyes adat kezelhet§ akkor is,

a)

b)

Q)

ha az adatkezelés a Hivatal vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szlikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
szlikségessé, kilondsen, ha az érintett gyermek,

az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges, illetve

azonositast nem igénylé adatkezelés feltételeinek fennallasa esetén. Amennyiben azok a
célok, amelyekbél a Hivatal a személyes adatokat kezeli nem vagy mar nem teszik
sziikségessé az érintettnek az adatkezel6 altali azonositasat, a Hivatal nem koteles
kiegészité informaciokat megdrizni, beszerezni vagy kezelni annak érdekében, hogy
pusztan azért azonositsa az érintettet, hogy megfeleljen az GDPR-nak (GDPR 11. cikk (1)
bekezdés).

Amennyiben a Hivatal bizonyitani tudja, hogy nincs abban a helyzetben, hogy azonositsa
az érintettet, errél lehet6ség szerint 6t megfelel6 mddon tajékoztatja. Ilyen esetekben a
GDPR 15-20. cikk nem alkalmazandé, kivéve, ha az érintett abbdl a célbdl, hogy az emlitett
cikkek szerinti jogait gyakorolja, az azonositasat lehetévé tevé kiegészité informacidkat
nyujt a Hivatal szamara (GDPR 11. cikk (2) bekezdés).
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A személyes adatok kiilonleges kategoériainak kezelése

A Hivatalnal faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositasat célzé genetikai és biometrikus adatok, az egészségligyi adatok
és a természetes személyek szexualis életére vagy szexualis iranyultsagara vonatkozé
személyes adatok kezelése tilos, kivéve ha

e az érintett kifejezett hozzdjarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb
konkrét célbol torténd kezeléséhez, kivéve, ha jogszabaly Ugy rendelkezik, hogy a tilalom
nem oldhat¢ fel az érintett hozzajarulasaval,

e az adatkezelés a Hivatalnak vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsagot és szocialis védelmet szabalyozd jogi elGirasokbdl fakadd kotelezettségei
teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges,

e az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelméhez szlikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvéképtelensége folytan nem
képes a hozzajarulasat megadni,

e az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozott,

e az adatkezelés jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez illetve védelméhez
szlikséges (GDPR 9. cikk)

Az adatkezelé/adatfeldolgozo:

a tudomasara jutott mindsitett adatot csak feladatainak ellatasara hasznalhatja fel,
nem hozhatja illetéktelen személyek tudomasara, nem adhat ki vezetéje engedélye
nélktl semmilyen informaciot.

Az adatkezel6 koteles az illetéktelen adatkérg, illetve igénylé részére az adathozzaférés
és felhasznalas minden formajat megtagadni.

Az adatkezel6 tudomasara jutott adatok kezeléséért személy szerinti felelésséggel
tartozik.

Koteles a munkaja soran tudomasara jutott Gzleti titkot - a Ptk. 81. §-aban foglaltak
figyelembevételével -, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapvet6 fontossagu informacidkat megérizni.

Ezen tulmenéen sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betbltésével 0Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarna.

12



A titoktartas nem terjed ki a kdzérdek( adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl
nyilvanos adatra vonatkozo, kiloén torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és
tajékoztatasi kotelezettségre.

Aki jogellenes adatkezelést észlel, kdteles az adatkezel6t felszdlitani a jogellenes
adatkezelés besziintetésére, koteles a kozvetlen vezetét és az adatvédelmi felelGst /
Adatvédelmi tisztvisel6t tajékoztatni a jogellenes magatartas észlelésérél, a kezels
személyrél és a kezelt adatok korérél.

A kdzvetlen vezeté koteles a jegyz6t tajékoztatni a jogellenes adatkezelés feltarasarol,
tovabba koteles minden sziikséges intézkedést megtenni a jogellenesség
megszlintetése és a jogellenes adatkezelés folytan bekdvetkezé karenyhités és
karelharitas érdekében.

A mingsitett adat kezelésére — a minésitési eljarast kovetéen — e szabalyzat
rendelkezéseit kell alkalmazni.

V.

AZ ERINTETTEK JOGAI ES ERVENYESITESUK

A Hivatal az érintett kérelmére

e tajékoztatja az érintettet személyes adatai kezelésérdl,
e helyesbiti személyes adatait, valamint
e az érintett személyes adatait - a kdtelezé adatkezelés kivételével - torli vagy zarolja.

Tajékoztatas

A Hivatal az érintett kérelmére tajékoztatast ad az érintett altala kezelt, illetve az altala — vagy
adatfeldolgoz6 megbizasa esetén a megbizott adatfeldolgozo altal — feldolgozott

e adatairdl,

e azok forrasarol,

e az adatkezelés céljarol és jogalapjarol,

e id6tartamarol, ha pedig ez nem lehetséges, ezen idétartam meghatarozasanak
szempontjairol,

e az adatfeldolgozd nevérdl, cimérél és

e az adatkezeléssel 6sszefliggé tevékenységérdl,

e az adatvédelmi incidens korilményeirsl, hatasairél és az elharitdsara megtett
intézkedésekrél, tovabba

e az érintett személyes adatainak tovabbitdsa esetén az adattovabbitas jogalapjarol és
cimzettjérél.
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A Hivatal az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellenérzése, valamint az
érintett tajékoztatasa céljabol nyilvantartast vezet, amely tartalmazza:

e az érintett személyes adatok korét,

e az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

e az adatvédelmi incidens idépontjat,

e korllményeit,

e hatasait és

e az elharitasara megtett intézkedéseket, valamint

e az adatkezelést elGir6 jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat. (29 sz. melléklet)

A Hivatal az adattovabbitas jogszerségének ellenérzése, valamint az érintett tajékoztatasa
céljabol adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza

e az altala kezelt személyes adatok tovabbitasanak idépontjat,

e az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét,

e atovabbitott személyes adatok kdrének meghatarozasat, valamint

e az adatkezelést elGir6 jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat. (26. sz. melléklet)

A tajékoztatasi kotelezettség id6tartamat az adatkezelést el6ird jogszabaly korlatozza. E
korlatozas korében személyes adatok esetében 6t évnél, kilonleges adatok esetében pedig
husz évnél rovidebb idétartam nem allapithatd meg.

A Hivatal a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idé alatt, legfeljebb azonban 25
napon belll, kozértheté formaban, az érintett erre iranyuld kérelmére irasban koteles
megadni a tajékoztatast.

Ez a tajékoztatas ingyenes, amennyiben a tajékoztatast kéré a folyé évben azonos adatkorre
vonatkozoan tajékoztatasi kérelmet a Hivatalhoz még nem nydjtott be. Egyéb esetekben a
Hivatal koltségtéritést allapithat meg, melynek mértékét a felek kdzott 1étrejott szerzédeés is
rogzitheti. A Hivatal a mar megfizetett koltségtéritést visszatériti, amennyiben az adatokat
jogellenesen kezelte vagy a tajékoztatas kérése helyesbitéshez vezetett.

A Hivatal a tajékoztatast csak jogszabalyban foglalt esetekben tagadhatja meg, ebben az
esetben irasban kozli az érintettel, hogy a felvilagositas megtagadasara a vonatkozo torvény
mely rendelkezése alapjan kerllt sor. A felvilagositds megtagadasa esetén a Hivatal
tajékoztatja az érintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabba a Hatdésaghoz fordulas lehetéségérél
is.

Az elutasitott kérelmekrél a Hivatal a Hatésagot évente a targyévet kovets év januar 31-éig
értesiti, illetve az elutasitott kérelmekrél nyilvantartast vezet (25. sz. melléklet).
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Az érintett hozzaférési joga

Az érintett jogosult arra, hogy a Hivataltdl visszajelzést kapjon arra vonatkozodan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és amennyiben ilyen adatkezelés
folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz hozzaférést kapjon:

Ha a személyes adatokat a Hivatal harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére
tovabbitja, az érintett jogosult arra, hogy tajékoztatast kapjon a tovabbitasra vonatkozodan az
GDPR 46. cikke szerinti megfelelé garanciakrol.

A Hivatal az adatkezelés targyat képezé személyes adatok masolatat az érintett
rendelkezésére bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért a Hivatal az adminisztrativ
koltségeken alapuld, észszerii mértékd dijat szamithat fel. Ha az érintett elektronikus Uton
nyUjtotta be a kérelmet, az informaciot széles korben hasznalt elektronikus formatumban kell
rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett masként kéri.

A masolat igénylésére vonatkozo jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait
(GDPR 15. cikk)

Adathelyesbités és torlés

Ha a személyes adat a valésagnak nem felel meg és a valésagnak megfelel§ személyes adat a Hivatal
rendelkezésére all, a személyes adatot a Hivatal helyesbiti.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére a Hivatal indokolatlan késedelem nélkil helyesbitse a ra
vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat az érintett jogosult
tovabba arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészité nyilatkozat utjan
torténd — kiegészitését (GDPR 16. cikk).

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére a Hivatal indokolatlan késedelem nélkil tordlje a ré vonatkozo

személyes adatokat, a Hivatal pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkoz6 személyes adatokat

indokolatlan késedelem nélkil tordlje, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

e a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbol, amelybél azokat gydjtotték vagy
mas modon kezeltek,

e az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezé hozzajarulasat és az adatkezelésnek
nincs mas jogalapja,

e az érintett jogszabaly alapjan gyakorolja a tiltakozashoz val6 jogat és nincs elsébbséget
élvezé jogszerl ok az adatkezelésre,

e aszemélyes adatokat a Hivatal jogellenesen kezelte,

e a szemelyes adatokat a Hivatalra alkalmazand6 unios vagy tagallami jogban eléirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez torolni kell,

e a személyes adatok gydijtésére az GDPR 8. cikk (1) bekezdésében foglalt, informacios
tarsadalommal 6sszefliggé szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan kerilt sor (GDPR 17.
cikk (1) bekezdés).
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A Hivatal - az érintett kérelmétél fiiggetleniil - torli a személyes adatot, ha

e kezelése jogellenes,

e azhianyos vagy téves - és ez az allapot jogszeriien nem orvosolhaté -, feltéve, hogy a torlést
toérvény nem zarja ki,

e az adatkezelés célja megsziint vagy az adatok tarolasanak térvényben meghatarozott
hatarideje lejart (kivéve azokat a személyes adatokat, amelynek adathordozdjat a levéltari
anyag védelmére vonatkozé jogszabaly értelmében levéltari 6rizetbe kell adni),

e azt a birdsag vagy a Hatdsag elrendelte.

Nem kell torolni az adatot, ha az adatkezelés sziikséges

e avéleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozodashoz vald jog gyakorlasahoz,

e a személyes adatok kezelését elgird, a Hivatalra alkalmazando6 unids vagy tagallami jog
szerinti kotelezettség teljesitése céljabol,

e jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez illetve védelméhez (GDPR 17. cikk (3)
bekezdés).

A Hivatal torlés helyett zarolja a személyes adatot — az érintett kérésén tulmenéen — ha a
rendelkezésére allé informaciok alapjan feltételezhets, hogy a torlés sértené az érintett jogos
érdekeit. Az igy zarolt személyes adat kizarélag addig kezelhets, ameddig fennall az az
adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését kizarta.

A Hivatal megjeldli az altala kezelt személyes adatot, ha az érintett vitatja annak helyességét
vagy pontossagat, de a vitatott személyes adat helytelensége vagy pontatlansaga nem
allapithaté meg egyértelm(en.

Az adattorlés azt jelenti, hogy az adat felismerhetetlenné valik oly mddon, hogy a
helyreallitasa tobbé nem lehetseges.

A Hivatal a személyes adatok helyesbitésrél, zarolasrol, megjel6lésrél és torlésrél az érintettet,
tovabba mindazokat értesiti, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak.
Az értesités mell6zhet6, ha ez az adatkezelés céljara vald tekintettel az érintett jogos érdekét
nem sérti (GDPR 19. cikk).

Az adathordozhatosaghoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala a Hivatal rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra is, hogy ezeket, az altala a Hivatal rendelkezésére bocsatott személyes
adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa anélkil, hogy ezt akadalyozna a Hivatal, akkor
ha:
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e az adatkezelés jogalapja hozzajarulas (GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja vagy a
9. cikk (2) bekezdésének a) pontja) vagy

e szerz4dés teljesitése (GDPR 6. cikk (1) bekezdésének b) pontja)

e az adatkezelés automatizalt médon torténik (az adathordozasi jog papiralapu aktakra
nem terjed ki (GDPR 20. cikk (1) bekezdés).

e A Hivatal tajékoztatja az érintetteket az adathordozhatésaghoz valé jog meglétérél.

e Az érintett olyan adatokkal kapcsolatban élhet adathordozasi jogaval, amelyek

e az érintettre vonatkoznak (azaz anonim adat nem lehet) és amelyet az érintett bocsatott
a Hivatal rendelkezésére, illetve

e ezen joggyakorlas nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagat,

e rendelkezésre bocsatanddnak kell tekintetni olyan személyes adatokat is, amelyeket a
felhasznaldi tevékenységgel osszefliggésben figyeltek meg, am nem terjed ki azokra az
adatokra, amelyeket a Hivatal hozott létre.

Tiltakozashoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak jogos érdeken (GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontjan) alapul6 kezelése
ellen.

Ebben az esetben a Hivatal a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve ha bizonyitja,
hogy az adatkezelést olyan kényszerit§ ereji jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget
élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi
igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak. (GDPR 21. cikk
(1) bekezdés).

A Hivatalnak az érintett tiltakozashoz valé jogara legkésébb az érintettel torténg elsé
kapcsolatfelvétel soran kifejezetten fel kell hivnia a figyelmét és az erre vonatkozd
tajékoztatast egyértelmien és minden mas informaciotél elkilonitve kell megjelenitenie
(GDPR 21. cikk (4) bekezdés).

Az informacids tarsadalommal 6sszefliggé szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsolddoan és
az érintett a tiltakozashoz valo jogot miiszaki elgirasokon alapuld automatizalt eszkdzokkel is
gyakorolhatja (GDPR 21. cikk (5) bekezdés).

A Hivatal a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén belll, de legfeljebb
15 napon belll megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz és a
dontésérdl a kérelmezét irasban tajékoztatja.

Amennyiben a Hivatal megallapitja, az érintett tiltakozasa megalapozott, az adatkezelést -
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megszilinteti és az adatokat zarolja,
valamint a tiltakozasrol, tovabba az annak alapjan tett intézkedésekrél értesiti mindazokat,
akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
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A Hivatal megtagadja a kérés teljesitését amennyiben bizonyitja, az adatkezelést olyan
kényszerits erej(i jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az érintett érdekeivel,
jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények elSterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.

Ha az érintett a dontéssel nem ért egyet, illetve ha a Hivatal szdmara rendelkezésre all6 15
napos hatarid6t elmulasztja, az érintett - a dontés kozlésétdl, illetve a hataridé utolsé napjatdl
szamitott 30 napon belil - birésaghoz fordulhat.

AZ ADATKEZELES KORLATOZASA

Amennyiben térvény, nemzetkdzi szerz6dés vagy az Eurdpai Unié kotelezé jogi aktusanak
rendelkezése alapjan a Hivatal személyes adatot akként vesz at, hogy az adattovabbito
adatkezel6 az adattovabbitassal egyidejileg jelzi a személyes adat

o kezelésének lehetséges céljat,

e kezelésének lehetséges id6tartamat,

e tovabbitadsanak lehetséges cimzettjeit,

e érintettje e torvényben biztositott jogainak korlatozasat, vagy
e kezelésének egyéb korlatozasat

(a tovabbiakban: egytt: adatkezelési korlatozas), a Hivatal a személyes adatot az adatkezelési
korlatozasnak megfelelé terjedelemben és modon kezeli, az érintett jogait az adatkezelési
korlatozasnak megfeleléen biztositja.

A Hivatal az adatkezelési korlatozasra tekintet nélkil is kezelheti a személyes adatot és
biztosithatja az érintett jogait, ha ahhoz az adattovabbit6é adatkezels el6zetes hozzajarulasat
adta.

Torvény, nemzetkozi szerz6dés vagy az Eurdpai Unid kotelezé jogi aktusanak rendelkezése
alapjan az adatkezel6 a személyes adat tovabbitasaval egyidejiileg a Hivatalt tajékoztatnia kell
az alkalmazandé adatkezelési korlatozasrol.

A hozzdjarulast az adatkezelé akkor adhatja meg, ha az nem utkdzik a Magyarorszag
joghatosaga alatt allo jogalanyok tekintetében alkalmazandé jogi rendelkezésbe.

Az adatkezel6t - kérelmére — a Hivatal tajékoztatja az atvett személyes adatok felhasznalasarol.
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VI

AZ ERINTETT ELGZETES TAJEKOZTATASANAK KOVETELMENYE

Az érintett az el6zetes, megfelels tajékoztatas alapjan képes felismerni azt, hogy az adott
adatkezelés milyen hatassal van az informacios 6nrendelkezési jogara és a maganszférajara,
valamint ezen keresztil ismerheti meg a személyes adataira vonatkozé adatkezelést, illetve
ezaltal érvényesilhet az informacios dnrendelkezési joga.

Megfelels tajékoztatas hianyaban a Hivatal oldalan olyan ,informaciés eréfélény” alakulhat ki,
amelynek felhasznalasaval az érintett jogai, érdekei sériilhetnek.

Az el6zetes tajékoztatas kovetelményei:

e tajékoztatds modja egyszer(, szakzsargon hasznalata nélkdli legyen,

e atlagfelhasznal6é szamara érthet6 legyen (azaz nem szoritkozhat a jogszabaly szolgai
ismétlése),

e igazodjon az érintettek koréhez,

e kozvetlenul az egyénhez kell eljuttatni, az nem elég, ha elérheté valahol, rendelkezésre is
kell allnia,

e jol lathatonak kell lennie (betliméret, betiitipus) és jol olvashaténak (megfelelGen
strukturaltnak),

e minden részletre ki kell terjednie, valamint

e ismertesse a Hivatal egyedi adatkezelését.

VIL

ADATVAGYONLELTAR ES AZ ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK NYILVANTARTASA
Adatvagyonleltar készitése

A Hivatal kotelez6en adatvagyon leltart készit.

Az adatvagyon leltar tartalmazza a Hivatal altal kezelt &sszes adatkort, adatkdronként

meghatarozva — tobbek kdzott —

e az érintettek korét,

e az adatkezelés megnevezését és céljat,

e a kezelt adatok korét (példaul néy, sziiletési id6pont, lakcim, telefonszam, stb.)

e esetlegesen kezelt kilonleges adatok korét (példaul a szakszervezeti tagsagra vonatkozo
adatot vagy egészségligyi adatokat)

e az adatkezelés jogalapjat (GDPR 6. cikk (1) bekezdés),
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az adatkezelés id6tartamat,
kik férhetnek hozza a személyes adatokhoz a Hivatal szervezetén belil,
kik szdmara keriilhet az adat tovabbitasra,
alkalmaz-e a Hivatal adatfeldolgozét, ha igen
e kit
e milyen célra,
e milyen személyes adatokhoz férhet hozza,
e mennyi ideig tarolhatja a személyes adatokat, stb.

Amennyiben a Hivatal adatfeldolgozokeént is miikodik, az adatfeldolgozasi tevékenységével
Osszefliggésben az adatvagyon leltarban — tobbek kdzott — meg kell hatarozni az alabbiakat:

mely tevékenységéhez kétotten mingsil a Hivatal adatfeldolgozoénak,

az adatkezel6 adatai, akinek a nevében az adatfeldolgozasi tevékenységet végzi,
adatfeldolgozoként milyen személyes adatokhoz fér hozza,

mennyi ideig tarolhatja a személyes adatokat.

Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

A Hivatal az elszamoltathatosag elvének megfeleléen végzi az adatkezelési tevékenységek
nyilvantartasat annak érdekében, hogy az GDPR-nak valé megfelelést igazolni tudja.

A Hivatal az adatkezelési tevékenységekrél legalabb az alabbi nyilvantartasokat vezeti:

a)

érintetti jogok érvényesitése iranti kérelmek és az arra a Hivatal altal adott valaszok
nyilvantartasa

tajékoztatasi kotelezettség megtagadasi nyilvantartas

hatosagi megkeresések és az arra a Hivatal altal adott valaszok nyilvantartasa
adattovabbitasi nyilvantartas

adatkezelés megsziintetése iranti kérelmek nyilvantartasa

ugyfelek nyilvantartasa

marketing céld megkeresések és hozzajarulasok nyilvantartasa

A Hivatal direkt marketing szolgaltatasahoz hozza nem jaruld személyek nyilvantartasa
(,Robinson-lista”)

munkaviszonnyal 6sszefliggé személyes adatok kezelésének nyilvantartasa

A Hivatalhoz allaspalyazatot benyujtok személyes adatainak nyilvantartasa

adatvédelmi incidensek nyilvantartasa.
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A Hivatal az adatkezelési tevékenységekril vezetett nyilvantartasait az alabbi
(minimum) tartalommal vezeti:

e a Hivatal neve és elérhetsége, valamint — ha van ilyen — a Hivatal képviselgjének és az
adatvédelmi tisztvisel6jének a neve és elérhetdsége,

e az adatkezelés céljai,

e az érintettek kategoridinak valamint a személyes adatok kategoriainak ismertetése,

e olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kdzolni fogjak,

e aszemélyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére torténd
tovabbitasara vonatkozo informacidék (amennyiben torténik ilyen),

e amennyiben lehetséges, abban az esetben a kiilonb6z6 adatkategoriak torlésére
eléiranyzott hataridék,

e amennyiben lehetséges, abban az esetben a technikai és szervezési intézkedések
altalanos leirasa (GDPR 30. cikk).

A nyilvantartast irasban kell vezetni, ideértve az elektronikus formatumot is (31. sz. melléklet).

VIII.
ADATTOVABBITAS

Adattovabbitas a Hivatal szervezetén beliil

A Hivatal szervezetén belll személyes adatok tovabbitasa csak a célhoz kotottség elvének
megfelel6en torténhet olyan adatkezel6hoz, aki hozzaférési joggal rendelkezik az adatokhoz.

Adattovabbitas harmadik személy részére

Személyes adatot tovabbitani harmadik személy részére csak jogszabalyban foglalt esetekben
vagy az érintett hozzajarulasaval lehet, amennyiben az adatkezelés feltételei és garanciai
minden egyes személyes adatra nézve teljestilnek. Az adatfeldolgozasra iranyul6 adatatadas
nem mingsll adattovabbitasnak.

A Hivatal csak akkor tovabbithatja az adatot ha megvizsgalta, hogy annak jogszabalyban
foglalt feltételei fennallnak-e, illetve a tovabbitast kovetéen az adatkezelés feltételei és
garanciai minden egyes személyes adatra megvalosulnak-e.

Jelen pont rendelkezéseit kell alkalmazni az adatkezelések valamint nyilvantartasok
Osszekapcsolasa, ideértve az ugyanazon adatkezel6 adatkezeléseinek valamint
nyilvantartasainak 0sszekapcsolasa esetén is.

Az érintett kérelmére a Hivatal tajékoztatast ad az adatfeldolgozé nevérél, cimérél és az
adatkezeléssel Osszefliggs tevékenységérdl, tovabba - az érintett személyes adatainak
tovabbitasa esetén - az adattovabbitas jogalapjardl és cimzettjérsl.

21



Az adattovabbitasrél adattovabbitasi nyilvantartast koteles Hivatal vezetni (26. sz. melléklet).
Az adattovabbitasi nyilvantartast az adatatvétel, illetve az adattovabbitas évét kovets 6todik
év végeéig (kulonleges adatok esetén husz évig) meg kell érizni.

Az adattovabbitasi nyilvantartas az alabbi informaciokat tartalmazza:

e az adattovabbito altal kezelt/gydjtott személyes adatok tovabbitasanak idépontjat,
e a tovabbitott adatkoroket,

e az adattovabbitas jogalapjat

e az adattovabbitas cimzettjét (név, cim, székhely),

e az adattovabbitasért felel6s nevét és telefonszamat.

Adattovabbitas kiilfoldre vagy nemzetkozi szervezet szamara

Személyes adat az orszagbol kilfoldi adatkezels részére csak akkor tovabbithaté, ha ahhoz az
érintett hozzajarult, vagy torvény azt lehetévé teszi, vagy arrdl nemzetkdzi szerz6dés
rendelkezik feltéve, hogy a harmadik orszag joga - az Eurdpai Unid altal meghatarozott -
megfelelé védelmet biztosit az atadott adatok kezelése soran.

Az EGT-allamokba iranyul6 adattovabbitast ugy kell tekinteni, mintha a Magyar Koztarsasag
tertletén bellli adattovabbitasra keriilne sor.

Az Eurdpai Union kivili orszagokba a személyes adatok kiildése tilos, amennyiben a
GDPR rendelet megfelelé szavatossagai nem biztositottak!

A személyes adatokat kizardlag az adatkezel§ irasbeli utasitasai alapjan kezeli — beleértve a
személyes adatoknak valamely harmadik orszag vagy nemzetkdzi szervezet szamara vald
tovabbitasat is —, kivéve akkor, ha az adatkezelést az adatfeldolgozéra alkalmazandd unids
vagy tagallami jog irja el6; ebben az esetben errél a jogi el6irasrol az adatfeldolgozd az
adatkezel6t az adatkezelést megel6z6en értesiti, kivéve, ha az adatkezel§ értesitését az adott
jogszabaly fontos kdzérdekbdl tiltja;

Tovabbithato adat, azon harmadik orszagokba, melyek elfogadtak az EU. Adatvédelmi
Rendeletét, valamint, ennek megfeleléen garantaljak az orszagban tevékenykedé Hivatalok,
adatkezel6k, adatfeldolgozok, EU. Adatvédelmi rendelettel 6sszeféré magatartasat.

Az Unios jog altal nem engedélyezett tovabbitas és kozlés

Valamely harmadik orszag birésaganak barmely olyan itélete, illetve kozigazgatasi
hatosaganak barmely olyan dontése, amely a Hivatal szamara személyes adatok tovabbitasat
vagy kozlését irja elé, kizardlag akkor ismerheté el vagy hajthaté barmely modon végre, ha az
az adatok megismerését igényl6 harmadik orszag és az Uniod vagy egy tagallama kozott
létrejott, hatalyos nemzetkdzi megallapodason, példaul kolcsénds jogsegélyszerz6désen
alapul és az adattovabbitas a GDPR V. fejezet szerinti egyéb mddozatai nem sériilnek (GDPR
48. cikk).
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IX.

ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE
Az adatvédelmi incidens fogalma

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sérllése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mddon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi; (Rendelet 4. cikk 12.)

Incidens példaul: az olyan laptop elvesztése, amelyen személyes adatok vannak, a személyes
adatok nem biztonsagos tarolasa; adatok nem biztonsadgos tovabbitasa, lUgyfél- és vevs-
partnerlistak illetéktelen masolasa, tovabbitasa, szerver elleni tdmadasok, honlap feltorése.

Adatvédelmi incidensek kezelése, orvoslasa

Adatvédelmi incidensek megelézése, kezelése, a vonatkozo jogi el6irasok betartasa a Hivatal
vezetdjének feladata.

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

Amennyiben a Hivatal ellenérzésre jogosult munkavallaléi a feladataik ellatasa soran
adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesitnitk kell a Hivatal EInokét.

A Hivatal elndke értesiti az Adatvédelmi tisztvisel6t.

A Hivatal munkavallal6i kotelesek jelenteni a Hivatal elndkének, vagy a munkaltatdi jogok
gyakorldjanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utalo eseményt észlelnek.

Adatvédelmi incidens bejelentheté a Hivatal kozponti e-mail cimén, telefonszaman, amelyen
a munkavallalok, szerz6d6 partnerek, érintettek jelenteni tudjak az alapul szolgald
eseményeket.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén a Hivatal vezetdje — az adatok biztonsagaért felels
dolgozé bevonasaval

— haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést, ennek soran azonositani kell az incidenst, el kell
donteni, hogy valodi incidensrél, vagy téves riasztasrol van szé.

Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

e azincidens bekdvetkezésének idépontjat és helyét,

e azincidens leirasat, korilményeit, hatasait,

e azincidens soran jogosulatlanul megismert adatok korét, szamat,

e azincidenssel érintett személyek korét,

e azincidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

e akar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

e 72 6ran belll jelentés ir a személyes adatokat érinté incidensrél az adatvédelmi hatosag
(NAIH) részére,

23



Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat
be kell hatarolni és el kell kiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekdvetkezését
alatamasztd bizonyitékok begy(ijtésérsl és megérzésérdl.

Ezt kovetéen lehet megkezdeni a karok helyreallitdsat és a jogszer(d miikodés visszaallitasat.
Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa
Az adatvédelmi incidensekrél nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:

e az érintett személyes adatok korét,

e az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

e az adatvédelmi incidens idépontjat,

e az adatvédelmi incidens korilményeit, hatasait,

e az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

e az adatkezelést elGir6 jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szereplé adatvédelmi incidensekre vonatkoz6 adatokat 5 évig meg kell
rizni.

X.
AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE
A jegyzé
Ellatja a torveény altal a hataskorébe utalt feladatokat, ennek keretében:

e Kiadja az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatot.

¢ Kinevezi/megbizza a hivatal Adatvédelmi felel6st / Adatvédelmi tisztvisel6t

e DOnt a szervezeten kivili adatkarbantarték személyérél, és az
adatkarbantartasra vonatkozo szerzédesrél.

e Jovahagyja a hivatalban az informatikai beszerzéseket (beruhazasok,
fejlesztések).

e Ellenérzi az adatkezelést és adatvédelmet, valamint az informatikat érinté
nyilvantartasokat az adatvédelmi felelgs / Adatvedelmi tisztvisel§ utjan.
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Az Adatvédelmi felelés / Adatvédelmi tisztviseld

Kozrem(kodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefliggsé dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban.

Ellenérzi az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok, valamint a belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kovetelményeknek
a megtartasat.

Kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén
annak megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozét.

Elkésziti és folyamatosan aktualizalja a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatot.

Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.

Felkérés alapjan véleményezi — adatvédelmi szempontbdl — a képvisels-testiletek
el6terjesztéseit.
Megkeresésre véleményezi az adatszolgaltatas iranti kérelmeket.

Osszesiti a hivatal adatkezeléi altal kdzérdekd adatok iranti kérelmek elutasitasardl,
valamint az elutasitasok indokairdl vezetett nyilvantartast, majd az abban foglaltakrél
minden  évben januar31-éig tajékoztatia a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsagot.

Ellatja a jegyzé altal esetenként meghatarozott adatvédelmi feladatokat.

72 6ran belll jelentés ir a személyes adatokat érinté incidensél az adatvédelmi hatdsag
(NAIH) részére,

Kotelezé azon eljarasrendek létrehozasa (vagy fellilvizsgalata), melyek az incidensek
bejelentéséhez sziikséges informacidkat biztositjak (incidensben érintett természetes
személyek kore, érintett adatok és adatcsoportok, incidens sulyossaga, és
megismétlédés elharitasara iranyulo eréfeszitesek).

Incidens utani kotelezé adatvédelmi hatasvizsgalatban, felllvizsgalja az informatikai
kdrnyezet zartsagat biztositd szervezeti és technikai intézkedések hatékonysagat.
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XL

Az adatvédelmi tisztvisel6 kijelolése
Torvény altali kotelezé kijelolés

A GDPR 37. cikkének (1) bekezdése eléirja, hogy adatvédelmi tisztvisel6t harom esetben
kell kijeloIni:

a) ha az adatkezelést kdzhatalmi szervek vagy egyéb, kdzfeladatot ellatd szervek végzik;

b) ha az adatkezel6 vagy az adatfeldolgoz6 f6 tevékenységei olyan adatkezelési
miiveleteket foglalnak magukban, amelyek az érintettek rendszeres és szisztematikus,
nagymeértéki megfigyelését teszik sziikségessé; vagy

c¢) ha az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd f& tevékenységei a személyes adatok
kilonleges kategéridinak vagy a bintetsjogi felel6sség megallapitdsara vonatkozé
hatarozatokra és biincselekményekre vonatkoz6 adatok nagy szamban torténs kezelését
foglaljak magukban.

Az alabbiakban a Munkacsoport iranymutatast nyudjt a 37. cikk (1) bekezdésében hasznalt
kritériumok és terminoldgia tekintetében.

A Hivatal kotelez6en Adatvédelmi tisztvisel6t biz meg.

Az adatvédelmi tisztvisel§ ellenérzi, tovabba segiti az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozét a
személyes adatok védelmével kapcsolatos kérdésekben.

Az adatvédelmi tisztvisel6 szakértelme és készségei

A 37. cikk (5) bekezdése ugy rendelkezik, hogy az adatvédelmi tisztvisel6t ,szakmai
ratermettség és kildndsen az adatvédelmi jog és gyakorlat szakértéi szint(i ismerete, valamint
a 39. cikkben emlitett feladatok ellatasara valé alkalmassag alapjan kell kijelolni”. A (97)
preambulumbekezdés alapjan a szakértsi ismeretek sziikséges szintjét az adatkezels altal
végzett adatkezelés, valamint az altala kezelendé személyes adatok tekintetében
megkovetelt védelem alapjan kell meghatarozni.

A szakértelem szintje

A sziikséges szakértelem szintje nincs szigorlan meghatarozva, aranyosnak kell azonban
lennie aszervezet altal kezelt adatok érzékenységével, dsszetettségével és mennyiségével.
Ha példaul az adatkezelési tevékenység kilondsen bonyolult, vagy nagy mennyiség(i
érzékeny adatot érint, az adatvédelmi tisztvisel6nek adott esetben magasabb szinti
szakértelemmel és tamogatassal kell rendelkezni.
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Szintén kilénbség van attol fliggéen, hogy a szervezet rendszeresen tovabbit-e személyes
adatokat Europai Unién kivili orszagba, vagy az ilyen adattovabbitasra eseti alapon
keril sor. Az adatvédelmi tisztvisel6t ezért korlltekintéen, a szervezeten belili
adatvédelmi kérdések megfelels figyelembevételével kell kivalasztani.

Szakmai képességek

Bar a 37. cikk (5) bekezdése nem hatdrozza meg az adatvédelmi tisztvisel§ kijeldlésekor
figyelembe veends szakmai képességeket, fontos elem, hogy az adatvédelmi tisztvisel6knek
szakértelemmel kell rendelkezni a nemzeti és eurdpai adatvédelmi jogszabalyok és
gyakorlatok terén, valamint alaposan ismernie kell a GDPR-t. Hasznos tovabba, ha a
feligyeleti hatosagok elésegitik az adatvédelmi tisztvisel6k megfelelé és rendszeres
képzését. Hasznos az Uzletag és az adatkezel§ szervezetének ismerete. Az adatvédelmi
tisztviselének jol kell ismernie az altala végzends adatkezelési miiveleteket, valamint az
adatkezel6 informacios rendszereit, adatbiztonsagi és adatvédelmi igényeit. Kézhatalmi szerv
vagy egyéb, kozfeladatot ellatd szerv esetében az adatvédelmi tisztviselének alaposan
kell ismerni a szervezet igazgatasi szabalyait és eljarasait.

Képesség a feladatok ellatasara

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatainak teljesitésére vonatkozéd képességét ugy kell
értelmezni, hogy az mind a személyes tulajdonsagaira és ismereteire, mind a szervezeten
bellli jogallasara vonatkozik. A személyes tulajdonsagok kozé tartozik példaul az integritas
és a magas szintl szakmai moral; az adatvedelmi tisztvisel6 elsédleges feladata a GDPR-
nak vald megfelelés lehetévé tétele. Az adatvédelmi tisztvisel6 kulcsszerepet jatszik a
szervezeten belll az adatvédelmi kultira elémozditasaban, és elésegiti a GDPR alapveté,
példaul az adatok kezelésére vonatkozé elvekre,

e az érintett jogaira,

e a beépitett és alapértelmezett adatvédelemre,

e az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasara,

e az adatkezelés biztonsagara, valamint az adatvédelmi incidens bejelentésére es
arrél vald tajékoztatasra

Az adatvédelmi tisztvisels feladatellatasa szolgaltatasi szerz6dés keretében

Az adatvédelmi tisztvisel6 tevékenysége az adatkezeld, illetve adatfeldolgozo szervezetén
kivil allé maganszeméllyel vagy szervezettel kotott szolgaltatasi szerzédés keretében is
végezhetd.

Ez utdbbi esetben elengedhetetlen, hogy az adatvédelmi tisztvisel§ tevékenységeit ellatd
szervezet minden tagja megfelelien a GDPR 4. szakaszaban foglalt valamennyi
alkalmazand6 kovetelménynek (példaul lényeges, hogy senkinél se meriljon fel
Osszeférhetetlenség). Ugyanilyen fontos, hogy minden tag részére védelmet biztositanak
a GDPR rendelkezései (példaul az adatvédelmi tisztviselsi tevékenységek végzésére kotott
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szolgaltatasi szerzédés nem szlintethet6 meg jogellenesen, és az adatvédelmi tisztviseléi
feladatok elvégzését végzs szervezet egyes tagjait sem lehet jogellenesen elbocsatani).

A jogi egyértelm(iség és a jO szervezés, valamint a csoport tagjai korében az
Osszeférhetetlenség megelézése érdekében ajanlott egyértelmiien elosztani a feladatokat
az adatvédelmi tisztvisel6i csoporton belll, valamint Ugyfelenként egyetlen személyt
vezets kapcsolattartoként és ,felelés” személyként megbizni.

A 37. cikk (7) bekezdése eléirja, hogy az adatkezelé vagy az adatfeldolgozo:kdzzéteszi az
adatvédelmi tisztvisel6 elérhet8ségét, és - kozli a felligyeleti hatésagokkal az adatvédelmi
tisztvisel6 elérhetségét.

E kovetelmények célja annak biztositasa, hogy az érintettek (a szervezeten belil és
kivil) és a fellgyeleti hatdsagok kdnnyen és kdzvetlendl tudjanak fordulni az adatvédelmi
tisztvisel6hoz, anélkil, hogy kapcsolatba kellene 1épnitk a szervezet mas részével.

Az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetéségének olyan informacidkat kell tartalmazni, amelyek
révén az érintettek és a felligyeleti hatdésagok konnyen el tudjak érni az adatvédelmi
tisztvisel6t (levelezési cim, erre a célra fenntartott telefonszdm és/vagy erre a célra
fenntartott e-mail cim).

Mindazonaltal az adatvédelmi tisztvisel6 nevének a felligyel6 hatésaggal torténd kozlése
alapveté fontossagu annak érdekében, hogy az adatvédelmi tisztvisel§ kapcsolattartoként
szolgaljon a szervezet és a felligyeleti hatdsag kozott (39. cikk (1) bekezdésének e) pontja).

Az adatvédelmi tisztvisel§ jogallasa

Az adatvédelmi tisztvisel6nek a személyes adatok védelmével kapcsolatos 6sszes lgybe
torténd bekapcsolddasa

A GDPR 38. cikke értelmében az adatkezel6 és az adatfeldolgozd biztositja, hogy az
adatvédelmi tisztvisel6 ,a személyes adatok védelmével kapcsolatos Osszes Ugybe
megfelel6 mdédon és idében bekapcsolodjon”.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatokkal kapcsolatban a GDPR kifejezetten rendelkezik az
adatvédelmi tisztviselé korai bevonasarol, és eléirja, hogy az adatkezels koteles kikérni az
adatvédelmi tisztvisel6 szakmai tanacsat az ilyen hatasvizsgalatok elvégzésekor.

Annak biztositasa, hogy az adatvédelmi tisztvisel6t el6zetesen tajékoztatjak és konzultalnak
vele, megkdnnyiti a GDPR-nak valé megfelelést, el6mozditja a beépitett adatvédelmet, ezért

altalanos szervezetiranyitasi eljarasként kell alkalmazni.

A részvétele ajanlott, amikor adatvédelmi vonatkozasu dontéseket hoznak.
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Minden relevans informaciot idében kell atadni az adatvédelmi tisztvisel6nek annak
érdekében, hogy megfelel6 tandcsot adhasson. Az adatvédelmi tisztvisels véleményét
mindig kell sullyal kell figyelembe venni

A 38. cikk (3) bekezdése bizonyos alapveté garanciakat biztosit annak biztositasara,
hogy az adatvédelmi tisztvisel6k képesek legyenek a szervezetiikon belll megfelels szintd
onallésaggal ellatni feladataikat.

Mindenekel6tt, az adatkezel§6 és az adatfeldolgozd koteles biztositani, hogy az
adatvédelmi tisztvisel6 ,a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitasokat senkitél ne fogadjon
el”.

A (97) preambulumbekezdés ezt kiegésziti azzal, hogy az adatvédelmi tisztvisel6k ,—
fuggetlendl attdl, hogy az adatkezel6 alkalmazasaban allnak-e — moddjaban kell, hogy
alljon kotelezettségeik és feladataik fliggetlen ellatasa”.

Ez azt jelenti, hogy a 39. cikk szerinti feladataik teljesitése soran az adatvédelmi
tisztvisel6k nem utasithatok arra, hogyan kezeljenek egy tGgyet, példaul milyen eredményeket
kell elérni, hogyan kell kivizsgalni egy panaszt, vagy kell-e konzultalni a feligyels
hatésaggal. Ezenkivil nem utasithatok arra, hogy az adatvédelmi joggal kapcsolatos
valamely UGgyben — példaul a jogszabaly egy adott értelmezését illetéen — egy bizonyos
allaspontot képviseljenek.

Az adatvedelmi tisztvisel6k o©nallésaga azonban nem jelenti azt, hogy dontéshozatali
jogkoriuk meghaladja a 39. cikk szerinti feladataikat.

Ha az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo olyan dontéseket hoz, amelyek nem egyeztetheték
0ssze a GDPR-rel és az adatvédelmi tisztvisel6 tanacsaval, akkor az adatvédelmi tisztvisel6nek
lehet6séget kell biztositani arra, hogy eltéré véleményét bemutathassa a legfelsé vezetésnek,
valamint a dontéshozé személyeknek.

E tekintetben a 38. cikk (3) bekezdése uUgy rendelkezik, hogy az adatvédelmi tisztviseld
.kozvetlenlil az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo legfelsé vezetésének tartozik
felelgsséggel.

Az adatvédelmi tisztviselé elbocsatasa és szankcionalasa a feladatai ellatasaval
osszefiiggésben

A 38. cikk (3) bekezdése értelmében az adatvédelmi tisztvisel6ket ,feladatailk] ellatasaval
6sszefliggésben nem bocsathatjak el és szankciéval nem sujthatjak.

Ez a kovetelmény erésiti az adatvedelmi tisztvisel6k o©nallésagat, és biztositja, hogy
fuggetlenll jarnak el, és megfelel6 védelmet élveznek az adatvédelmi feladataik ellatasa
soran.
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Az adatvédelmi tisztviselének kiilondsen a kovetkezs feladatokat kell ellatnia:

o tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo, valamint
azok alkalmazottai részére az adatvédelmi jogszabalyok szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

e ellenérzi az adatvédelemmel kapcsolatos 0sszes jogszabalynak valé megfelelést,
ideértve az auditokat, a figyelemfelkelté tevékenységeket, valamint az adatkezelési
muiveletekben részt vevé személyzet képzését;

e tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint nyomon koveti a
hatasvizsgalat elvégzését;

e kapcsolattartd pontként miikodik azon érintettek szamara, akik személyes adataik
kezelésével és jogaik gyakorlasaval kapcsolatban keresik meg;

e egylttmiikodik az adatvédelmi hatosagokkal, és kapcsolattartd pontként miikodik a
hatosagok felé az adatkezeléssel kapcsolatos Gigyekben.

Az adatvédelmi tisztvisels kozvetlenll a szervezet legfelss vezetésének tartozik felel6sséggel.

Az adatvédelemmel kapcsolatos eléirasok, igy kilondsen e szabalyzat rendelkezéseinek
betartasat a Hivatal elndke az Adatvédelmi tisztvisels, folyamatosan kotelesek ellenérizni.

A NAIH, mint ellen6rzé hatésag részére a kért anyagokat koteles az Adatvédelmi felelés /
Adatvédelmi tisztvisel6 a megjeldlt hataridéig megkuldi.

Az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé felelés tovabbra is az adatvédelmi
jogszabalyoknak valé megfelelésért, és képesnek kell lenniiikk e megfelelés
igazolasara.

Az adatkezelé / adatfeldolgozo
Kezeli a munkakdrébe tartoz6 adatokat, mas adatot csak helyettesités esetén kezelhet,
vezeti a nyilvantartasokat.

A jogszabaly altal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgaltat.

Vezeti az adat-, valamint az adatszolgaltatasi nyilvantartast.
Megdrzi a tudomasara jutott adatot.

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

Betartja az adatkezelésre, adatvédelemre és azadatbiztonsagra  vonatkozo
rendelkezéseket.
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Haladéktalanul jelzi az informatikusoknak a szamitastechnikai eszk6zdk barminemd
meghibasodasat, illetéleg az adatallomany kezelhetéségében bekdvetkezs akadalyt.

Az adatkezelé/adatfeldolgozé koteles a kdzvetlen vezetsjét és az adatvédelmi felelés
/ Adatvédelmi tisztvisel6t tajékoztatni minden olyan eseményrél, mely esetben 6t
jogszeriitlen adatkezelésre kérték fel, utasitottak, illetve a sajat rendszerében
barmilyen egyéb illetéktelen adathozzaférést, vagy adatkezelést tapasztalt.

XII.

NYILVANTARTASI ES ADATSZOLGALTATASI ELJARAS
Nyilvantartasok kezelése

A hivatal valamennyi szervezeti egysége vezeti a kezelésében lévég, illetéleg a feladat
ellatasahoz sziikséges adatok nyilvantartasat.

Az adatok nyilvantartasa torténhet elektronikus, illetve manualis modon. Nem
tarolhatd Iényeges adatallomany a szamitdgépek sajat taroloin azok tarolasa kizardlag
a halézaton torténik. (ASP)

Az adatvédelmi felel8s / Adatvédelmi tisztvisel8, kezdeményezi a szervezeti egységnél
vezetett egyes adatallomanyok vonatkozasaban az adatkezel6k/adatfeldolgozdk
hozzaférési jogosultsag beallitasat, modositasat, torlését.

Az irodavezets, az informatikusnal kezdeményezi a szervezeti egységnél

/////

beallitasat, mddositasat, torlését, melyet a jegyz6 az informatikus véleményének
kikérése mellett engedélyez.

Az adathozzaférési jogosultsag hatarozza meg, hogy a nyilvantartott adatok
vonatkozasaban mely adatkezel6k/adatfeldolgozok rendelkeznek betekintési
(olvasasi), és mely adatkezel6k/adatfeldolgozdk rendelkeznek modositasi (beiras,
valtoztatas, torlés) jogosultsaggal.

A hozzaférési jogok nyilvantartasaba betekintési joggal a jegyzé, valtoztatasi joggal
kizardlag a Jegyzé rendelkezik.
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Az adatszolgaltatas rendje
Az adatszolgaltatas kérelemre és hivatalbol torténhet.

A kérelemre torténd adatszolgaltatas szoban, irasban vagy elektronikus Uton
torténhet. A szoban torténd adatigénylés esetén az adatszolgaltatas adatszolgaltatast
igénylé lap Utjan torténik, melyet a kérelmezé tolt ki (2. melléklet).

Az adatszolgaltatas iranti kérelmeket iktatni kell és a (3. mellékletben) meghatarozott
formaban kell manualis vagy elektronikus Uton nyilvantartani.

Személyes adat kizarolag akkor szolgaltathatdé, amennyiben annak jogszabalyi
feltételei fennallnak.

A kérelmezd a joganak, vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges adat
igénylésekor azt a tényt, illetéleg eseményt koteles igazolni, mely biztositja azt az
adatfelhasznalasi célnak alapot add kapcsolatot, amely az érintett adat és kozotte
fenn-all vagy fennallt.

Személyes adatszolgaltatas iranti kérelmet minden iroda kizarélag abban az esetben
teljesithet, ha az igényelt adat a kezelésébe tartozik.

Koézérdekd adatra és kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo adatigénylést — ide értve
az Onkormanyzat gazdalkodasara vonatkozé adatokat is — a jegyzénél kell
el6terjeszteni, az adatszolgaltatast a jegyzé altal kijelolt osztaly teljesiti.

A személyes és a kozérdekii adat itkdzése esetén a személyes adatok védelméhez
valo alapjogot és a kdzérdekii adatok megismeréséhez f(iz6dé alapjogot egymasra
tekintettel kell értelmezni, és mindig a vizsgalt kérdés targyara figyelemmel kell
megallapitani e két alapjog hierarchiajat.

Amennyiben az adatigénylés jogszeriisége, teljesithetésége vagy ehhez kapcsolddd
mas kortlmény vonatkozasaban kétség mertl fel, minden adatkezelé/adatfeldolgozé
koteles az adatvedelmi felelds / Adatvedelmi tisztvisel6 véleményét kikérni.

Az adatvédelmi felelés / Adatvédelmi tisztvisel§ a kérelem megvizsgalasat kdvetéen 3
napon bellil dont annak teljesithetéségeérdl, illetéleg segitséget nyujt a kétséges
kortlmények tisztazasahoz.

A kozérdekld adatok megismerésére iranyuld kérelmeket 15 napon belll, kozérthetd
formaban a szlikséges részletezéssel kell teljesiteni. A jelentés terjedelmd, illetve nagy
szamU adat esetén az Ugyintézési hataridé6 egy alkalommal 15 nappal
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meghosszabbithato. A kérelem megtagadasat 8 napon belll indokolassal ellatva kell
kozolni.

A kérelem teljesitését megelézéen a kérelem beérkezésétsl szamitott 8 napon belil a
kérelmezével kdzolni kell a fizetend koltségtérités mértékét.

A kérelmezé az adatszolgaltatas teljesitéséig kérelmét barmikor visszavonhatja.

Az adatszolgaltatasi nyilvantartasbol minden iroda és 6nallé csoport az elutasitott
kérelmekrél, valamint az elutasitas indokairdl minden évben januar 15. napjaig
Osszesitett jelentést készit az adatvédelmi felelés / Adatvédelmi tisztvisel§ részére. Az
adatvédelmi felelés / Adatvédelmi tisztvisel§ az altal tovabbitott jelentést Gsszesiti, és
januar 31.-ig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informéaciészabadsag Hatosagot.
Az adatbetekintéssel kapcsolatos eljarasra az adatszolgaltatasi eljaras szabalyai
értelemszeriien iranyadok.

A kép- és hanganyaggal kapcsolatos betekintés rendjére az iratanyagra vonatkozo
szabalyokat kell alkalmazni.

XIII.
ADATVEDELEM ES ADATBIZTONSAG

Az infrastrukturahoz kapcsolodoé biztonsagi intézkedések

Az ASP rendszer biztonsagi el6irasainak megfeleléen, (IBSZ II) amennyiben az
Onkorményzat nem rendelkezik informatikussal, Ugy kételes gondoskodni kiilsé
megbizott informatikusrél, annak érdekében, hogy a szamitastechnikai eszk6zdknél
fellép6 meghibasodasok, mielgbb elharithatonak legyenek, valamint a rendszeres
karbantartas elvégezheté legyen.

Az adatallomanyok kezelését, tarolasat ellatd helyiségekbe, illetéleg munkateriletre
kizardlag az adott adatallomany kezelését végzé tigyintézé, illetéleg az illetékes vezetd
jelenlétében léphetnek be, illetéleg tartozkodhatnak mas személyek.

Az Ugyfelek lehetéség szerint, csak az Ggyfélfogadasra kijel6lt részen tartézkodjanak

folyamatos Gigyintézdi jelenlét mellett.
Ezeket a helyiségeket az arra jogosult tavolléte idején zarva kell tartani.
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A szervergépek (NAS) tarolasara szolgald helyiségbe kizarélag informatikus, vagy az
adatvédelmi felel6s jelenlétében lehet belépni, illetéleg benntartézkodni. Kivéve, ha a
(NAS) ezen helységben, elkilonitve. zart helyen tarthato, Pl. Rack szekrény)

Az adatallomany kezelését végz6 Ugyintézé tavolléte alatt az altala hasznalt
programokbdl koteles kijelentkezni, ezzel is megakadalyozva az illetéktelen
adathozzaférést.

A szamitogépeket az irodahelyiségekben ugy kell elhelyezni, illetve hasznalni, hogy a
képernyén megjelend informacidk ne legyenek lathatdak illetéktelen személyek (pl.
tgyfél, stb.) részére. A munkavégzés sziineteiben a szamitégépet alaphelyzetbe kell
allitani ugy, hogy azon informacidk, dokumentumok ne legyenek lathatdak.

Az adatkezel6/adatfeldolgozd a sajat jelszavat koteles titokban tartani, azt harmadik
fél  szamara  semmilyen  korilmény  kozoétt  at nem  adhatja. Az
adatkezel6/adatfeldolgozé jelszavaval elkdvetett cselekmény az adatkezel6t terheli.
Amennyiben az adatkezel6/adatfeldolgozé azt észleli, hogy a jelszava illetéktelen
személy tudomasara jutott, koteles jelszavat azonnal megvaltoztatni és ennek tényét
az adatvédelmi felel8s / Adatvédelmi tisztviselének jelenteni.

A jegyz6, valamint az adatvédelmi felelés / Adatvédelmi tisztvisel6 feladatkorében
eljarva a hivatal valamennyi helyiségébe jogosult belépni, az lgyintézés barmely
folyamatat jogosult megtekinteni, barmely iratanyagba jogosult betekinteni.

A helyiségek és az adattarolo szekrények kulcsainak atvételét lehetéség szerint a
kulcsnyilvantarto konyvben az atvevé alairasaval hitelesiti.

Az adatallomanyok kezelését, tarolasat ellatdé helyiségek és eszkdzdk kulcsait a
jogosult még ideiglenes jelleggel sem adhatja at mas személy részére.

A helyisegek és az adattarolo eszkdzok kulcsairdl masolat csak indokolt esetben, az
osztalyvezetd irasbeli engedélyével készittethets. A kulcsmasolas tényét és a masolat
hasznalatara jogosult személy adatait a kulcsnyilvantartasba be kell vezetni.

A riasztoval ellatott helyiségek riasztojat az Ugyintéz6 a napi munkavégzés
befejezésekor Gzembe helyezi. A riasztoberendezések Uzemképességet havonta

ellendrizni kell.

A riasztoberendezéseket lehetéség szerint személyre sz6lé jogosultsaggal (kdddal)
kell ellatni a nyomon kdvethetdség biztositasa érdekében.
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A hivatalban — kulonds tekintettel a szamitdogépes helyiségekre — a tiizvédelmi
eléirasoknak megfelel6 késziltségi allapoty és szamu tizoltd-berendezést kell
elhelyezni. A szerverszobat kilon is el kell [atni tlizvédelmi berendezéssel..

A hivatalban minden szamitastechnikai és az informatikahoz kapcsolédd berendezést
a napi munka befejezésével ki kell kapcsolni, a tapegységet aramtalanitani kell. A
szervergépek kizarolag szikség esetén kapcsolhatdk ki, errél a felhasznaldkat
elézetesen értesiteni kell.

Az infrastruktirahoz kapcsol6dd biztonsagi intézkedéseket a személyi valtozasok
soran naprakészen aktualizalni kell.

A hardverallomanyhoz kapcsol6do biztonsagi intézkedések GDPR (83.) pont

A szamitastechnikai berendezések hasznalatara elsésorban annak kezelgje, tavolléte
esetén a szervezeti egység munkatarsai, illetve az informatikusok jogosultak. A szerver
NAS kezelésére kizarolag az informatikusok, vagy az adatvédelmi felel6s /
Adatvédelmi tisztvisel§ jogosult.

A hivatal allomanyaban lévé valamennyi szamitastechnikai berendezésrél technikai
hattérnyilvantartast (gép-, szerver- és szoftvernyilvantartas) kell vezetni.

Valamennyi hardver berendezés mdszaki allapotardl, annak valtozasarol,
atkonfiguralasardl nyilvantartast kell vezetni.

A hivatal belsé halozatan kizardlag a hivatal allomanyaba tartozé szamitastechnikai
eszkdz — hardver, szoftver — hasznalhato. Idegen szamitastechnikai eszkdz (pl.
notebook) a hivatal kilsé halozatan allithatd Gzembe. Ettél eltéréen a jegyzé kilon
irasban  engedeélyezheti a  megfelel6 virusvédelemmel ellatott idegen
szamitastechnikai eszkdz belsé hal6zaton torténd hasznalatat.

A hivatal allomanyaba tartozd szamitastechnikai eszkdz a hivatalon kivil nem
hasznalhato, azt a hivatalbdl kivinni tilos. E rendelkezés nem vonatkozik a hordozhaté
szamitastechnikai eszkdzdokre (pl. notebook iPad), illetve az el6adasok megtartasahoz
igenyelt informatikai eszkdzokre.

A hardver és szoftver elemek rendszerbe allitasat — amennyiben nem a forgalmazo
cég végzi el — kizarodlag az informatikusok jogosultak elvégezni.
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A hivatalban munkaidé alatt a jelentésebb szolgaltatas kiesés esetén kotelesek
értesiteni az informatikust.

A szamitastechnikai  rendszerben  keletkez6  lGzemzavar esetén - az
adatkezel6/adatfeldolgozéd a hiba, illetve a tlinetek megjelolésével értesiti az
informatikust.

Az informatikus haladéktalanul megkezdi a hibaelharitast, az Uzemzavar
megszlntetését. A nem altalunk Uzemeltetett szerverek és szolgaltatasok
meghibasodasat jelzik a szolgaltato felé.

A hardver eszkdzok karbantartasat, — kivéve a multifunkcionalis gépek, és az asztali
nyomtatdk — meghibasodasok javitasat az informatikusok folyamatosan végzik.

Amennyiben a javitas helyben nem lehetséges a hibas eszkdzt szakszervizbe kell
kaldeni.
A szoftverekhez kapcsol6dé biztonsagi intézkedések GDPR (63.) pont

Szoftver installaciot kizarélag az informatikusok végezhetnek a teljes informatikai
rendszerben.

Fajlcserélésre alkalmas szoftver (torrent) hasznalata a hivatalban tilos.

A hivatalban installalt valamennyi szoftvert nyilvan kell tartani.

A hivatal kezelésében |év6 szerveren tarolt adatallomanyokrél rendszeresen
biztonsagi mentéseket kell késziteni. A biztonsagi mentéseket és azok tarolasat az

adatvédelmi felelGs latja el.

A hivatal altal beszerzett szoftver termékek kizardlag a hivatali leltarban nyilvantartott
eszkozokre telepitheték, azokat harmadik személy részére atadni tilos.

Az adatkarbantartast az adatallomany kezeléje folyamatosan latja el. Az érintett
adatallomany kezelgje felel6s az altala kezelt adatallomany naprakészségéért.

A jegyz6, az informatikus javaslatara — sziikség esetén — kiilsé céget vagy személyt is
megbizhat egyes adatallomanyok karbantartasaval.

A szamitogépes programok, szoftverek kezelésében, hasznalataban az informatikus
igény esetén segitséget nydjtanak az adatkezelék részére.
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Adathordozokhoz, dokumentumokhoz kapcsolodo védelmi intézkedések

A fajlszerveren tarolt adatok tekintetében az adatkezel6/adatfeldolgozé feladata a
munkaval kapcsolatos dokumentumait a nevével jelzett meghajton, a maganjellegd
dolgait, pedig az arra kijel6lt helyen koételes tarolni.

Adatallomany-masolatok csak a feladatkor ellatasahoz sziikséges célokra készitheték
az adatbiztonsag keretei kozott.

Iratanyagrol masolat csak a feladatkor ellatasaval 6sszefliggésben és csak az indokolt
példanyszamban készithets. A hibas, felhasznalatlan masolatok megsemmisitésérél
gondoskodni kell.

A papir alapu (manualis) adathordozdék megérzési ideje, irattarolasa az irattari terv
szerint torténik.

Iratanyagba (aktaba) betekintési joggal csak a jegyzé, az igyintézs, és az adatvédelmi
felelés / Adatvédelmi tisztviselS rendelkezik. Kiils6 személyek iratbetekintése, illetve
iratmasolasa a hatalyos jogszabalyok szerint torténik.

Digitalis adathordozot felszabaditas, selejtezés utan, Ujra alkalmazas elétt az adatok
megsemmisitését eredményez§ eljarassal torolni kell. Selejtezéskor szamitastechnikai
adathordozé nem dobhato ki, azok gydjtése folyamatosan az informatikan torténik,
veszélyes anyag lévén azok elszallitasarol az informatikus gondoskodik.

Az adathordozé (iratanyag), illetéleg egyes adatok szervezeti egységek kozotti
atadasa az érintett engedélye alapjan torténik. Csak a feladatkor ellatasahoz sziikséges
adat atadasa engedélyezhetd. Az adat (iratanyag, adathordozo) atvételét alairassal kell
igazolni.

A hivatalbdl nem viheté ki iratanyag a feladatkor ellatasaval Osszefliggé hivatalos
eljarasok kivételével. Otthoni munkavégzés, és ezzel kapcsolatosan az Ugyirat
hivatalboli elvitele a jegyzé irasos engedélyével lehetséges. Leselejtezett iratanyag
olvashaté formaban csak a megsemmisité helyre valé szallitaskor kerilhet ki az
épuletbdl. Az elszallitas zart jarmdben, kisérettel torténhet.

A hivatalban hasznalatba kerilé valamennyi bélyegzét - kiadas el6tt — nyilvantartasba
kell venni a hasznalatra jogosult nevének és beosztasanak feltlintetésével és az
atvételt alairassal igazolni kell. A bélyegzé beszerzéseket a Jegyz6 engedélyezi, a
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beszerzéssel és a nyilvantartasi eljarassal kapcsolatos feladatokat az érintett szervezeti
egység latja el.

A bélyegzsket folyamatosan zart helyen kell tarolni, még ideiglenes jelleggel sem
hagyhato nyilt helyen, illetve fellgyelet nélkil. A bélyegzéket csak az arra jogosult
hasznalhatja.

A bélyegzé, hasznalatara nem jogosult mas személy részére még ideiglenes jelleggel
sem adhato at, ennek megszegéséért és az ebbdl eredé karokért a bélyegzé
hasznalatara jogosult személy teljes felelsséggel tartozik.

A bélyegzé - a hivatalos eljarasok kivételével — a hivatalbél nem viheté ki. A hivatalos
eljarasok alatt a bélyegzé hasznalataért, illetéleg az eljaras végeztével annak
visszaszallitasaért az eljaré személy teljes felelsséggel tartozik.

XIV.

A KEPVISELG -TESTULETEK, BIZOTTSAGI ULESEKKEL KAPCSOLATOS IRATANYAG
KEZELESERE VONATKOZO SZABALYOK

A képvisel6-testlletek, bizottsagi jegyzékonyveket, tovabba a képvisel6testileti
hatarozatokat egységesen, nyilvantartva kell kezelni.

A zart Ulések jegyz6kdnyveit kuldn, zart helyen kell kezelni, azonban a nyilt Glések
jegyzékonyveivel egyltt kell nyilvantartani.

A jegyz6konyveket az el6terjesztésekkel egyitt kell nyilvantartani.

A képviselétestiletek jegyz6kdnyveit, a bizottsagi jegyz6kdnyveket és a hatarozatokat
a Jegyz6 feladatkorébe tartozik az érintett bizottsag tgyviteli és dontés-el6készité
tevékenysége.

A képviselGtestiletek jegyzékonyvek és a hatarozatok naprakész nyilvantartasaért a
Jegyzé felel6s.

A képvisel6testiletek jegyz6konyvekbe torténd betekintés — az abbdl torténd
adatszolgaltatas — rendje jelen szabalyzat adatszolgaltatasra vonatkozd szabalyai
szerint torténik.
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A zart Ulések jegyzékdnyveibdl, a zart Ulésen targyalt napirendi pontokkal érintett
jegyz6konyvi részekbél kizardlag a helyi onkormanyzati képviselék részére teljesithets
adatszolgaltatas, illetéleg engedélyezhetd a betekintési jog gyakorlasa.

A bizottsagok nem képvisel§ tagjai kizardlag annak a bizottsagnak a zart Ulései
jegyz6konyveibe, illetéleg eléterjesztéseibe rendelkeznek betekintési joggal,
amelyben tagsaggal rendelkeznek.

E rendelkezések nem vonatkoznak a kozérdeki adat, és a kozérdekbdl nyilvanos
adatok korére. A kozérdek( adat és kozérdekbdl nyilvanos adat mégis merésének
lehetGségét zart Ulés tartasa esetén is biztositani kell.

A zart Ulések napirendje — el6terjesztése, jegyzkdnyve — kizardlag a helyi képvisel6k
részére, a bizottsagok zart Uléseinek el6terjesztései kizardlag az érintett bizottsagi
tagok részére kézbesitheté.

A médiak — irott és elektronikus sajto -, a konyvtar, illetéleg mas kiilsé személy vagy
szerv részére kézbesitendd elSterjesztés, jegyz6kdnyv nem tartalmazhat személyes

adatot.

A testlleti Ulésekkel kapcsolatos iratanyag kezelésére vonatkozéan egyebekben az
iratkezelési szabalyzat rendelkezései az iranyaddak.

A testlleti elGterjesztések kézbesitése papir alapon vagy a képvisels valasztasa szerint
elektronikus adathordozén keresztil torténik

XV.

A SZEMELYI IRATOK KEZELESERE VONATKOZO KULONLEGES SZABALYOK
A személyi iratok kezelésének adatvédelmi kovetelményei GDPR (155.) pont
A személyi irat fogalma

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett - adathordozo, amely a kozszolgalati jogviszony
|étesitésekor, fennallasa alatt, megszinésekor, illetve azt kdvetéen keletkezik és a
kdztisztviselg személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
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A személyi iratok kore

e aszemélyi anyag iratai (a tovabbiakban: személyzeti irat);

e a kozszolgalati jogviszonnyal 6sszefliggé egyéb iratok;

e a koztisztviselének (kormanytisztviselének) a kdzszolgalati jogviszonyaval
Osszefligg6 mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok (addbevallas, fizetési letiltas
stb.);

e a koztisztviselg (kormanytisztvisel) sajat kérelmére kiallitott vagy onként
atadott adatokat tartalmazo iratok.

A személyi iratok keletkezése

A kozszolgalati jogviszony létesitésekor dsszeallitasra kerll a koztisztvisel személyi
anyaga.
A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethets, amelynek alapja kdzokirat
vagy a koztisztvisels irasbeli nyilatkozata, a munkaltatoi jogkor gyakorléjanak irasbeli
rendelkezése, birdsag vagy mas hatésag dontése vagy jogszabalyi rendelkezés.
e A személyi anyagban a személyzeti iratokon kivil mas irat nem tarolhato.
e 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.

A személyi iratok iktatasa, kezelése

A személyi iratokat kilén szamtartomanyon belil gydjt6szamon kell iktatni.

A személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gydjtében kell &rizni.

Az irattarasa a kozszolgalati jogviszony fennallasaig a személyzeti feladatokat ellato
dgyintézénél torténik.

Az elhelyezett személyzeti iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amelyen fel kell
tlntetni az irat megnevezését, iktatdszamat és keltezését.

Ha a kozszolgalati jogviszony nem jon létre, az ezzel kapcsolatos dontést kdvets 8
napon belll vissza kell adni az érintettnek a jogviszony létrehozasat kezdeményezé
iratokat, illetve a személyi anyagot vissza kell kiildenie annak a szervnek, amely azt
korabban megkiildte.
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A személyi iratok megérzése

A kozszolgalati jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zarni és a személyi anyagot irattarozni kell.

A személyi anyagot a kdzszolgalati jogviszony megsziinésétsl szamitott dtven évig
meg kell 6rizni.
Levéltarba adasarol az Iratkezelési szabalyzat szerint kell eljarni.

A kozszolgalati alapnyilvantartas vezetésének szabalyai

A kozszolgalati alapnyilvantartdas célja, hogy a koztisztvisel§ kozszolgalati
jogviszonnyal 0sszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban all6 adatait
rendezetten tarolva és feldolgozva elésegitse a kdzszolgalati jogviszonybdl eredd
jogok gyakorlasat és kotelezettségek teljesitését.

Adatlapot kell kitolteni annak a koztisztvisel6nek az adatairdl, aki
e hatarozott vagy hatarozatlan idére kinevezett, - teljes, illetve nem teljes
munkaidében foglalkoztatott, - nyugdijasként foglalkoztatott.

A nyilvantartast a humanpolitikai Ggyintézé, vagy az arra kijeldlt személy vezeti.

Az adatlap elsé alkalommal torténd kitdltésekor (szamitogépes nyilvantartas esetén
annak kinyomtatott példanyan) az érintett koztisztvisel alairasaval igazolja, hogy a
felvett adatok a valosagnak megfelelnek.

A koztisztvisel6 az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon belll koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorléjat, aki 8 napon belll koteles intézkedni az
adatok aktualizalasarol.

Az adatkezelésért felel6s személy az igazolt adatvaltozasokat a munkaltatéi jogkor
gyakorldjanak intézkedése alapjan haladéktalanul koteles ravezetni az adatlapra.

A koztisztvisel6 jogosult a réla nyilvantartott helytelen adat helyesbitését, a
jogellenesen nyilvantartott adat torlését kérni, a jogellenesen kért adat kozlését
megtagadni. Az adatkezel6/adatfeldolgozé koteles a helytelen adatot haladéktalanul
helyesbiteni, illetve tordini.

Az adatkezelés soran kozérdekbél nyilvanos adatnak a Kttv. 179.§8-ban meghatarozott
adatok mingsulnek.
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Az adatkezel6/adatfeldolgozd a kodzszolgalati adatkezelés soran a nem nyilvanos
személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben és célokra, illetve az
érintett koztisztvisel6 erre iranyuld irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, illetve adhatja
at harmadik személynek.

A nyilvanos adatokon tul a kdztisztvisel6 nyilvantartott adatairdl tajékoztatas nem
adhaté.

A koztisztvisels kdzszolgalati jogviszonyaval kapcsolatos iratai kdzul
e a koztisztvisel§ 6t évnél nem régebbi fényképét,
e a kozszolgalati alapnyilvantartas adatlapjat,
e az Onéletrajzot,
e a biinlgyi nyilvantarto szerv altal kiadott hatésagi bizonyitvanyt,
e az eskliokmanyt,
e akinevezést és annak médositasat,
e avezetSi megbizast és annak visszavonasat,
e acimadomanyozast,
e a besorolasrd|, illetve a visszatartasrdl, valamint az athelyezésrél rendelkezé
iratokat,
e a teljesitményértékelést,
e a mingsitést,
e a kozszolgalati jogviszonyt megsziintetd iratot,
e a hatalyban lévé fegyelmi biintetést kiszabod hatarozatot,
e a kozszolgalati igazolas masolatat
egyuttesen kell tarolni (személyi anyag).

A koztisztvisel6 személyi anyagat kiadni nem lehet, kivéve abban az esetben, ha a
koztisztvisel korabban kdzszolgalati jogviszonyban allt, és azt Uj munkahelye kéri
meg.

Szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kdztisztvisels
e adatainak elsé alkalommal torténég felvételekor;
e végleges athelyezésekor, tovabba a fétisztvisel6 hatarozott ideji kotelezs
athelyezésekor;
e kozszolgalati jogviszonyanak megsziinése esetén.

A betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kilon kérelmére is ki kell nyomtatni
azokat az adatokat, amelyekre betekintési joga kiterjed.
Fentiek alapjan keészitett iratokat személyzeti iratként kell kezelni.
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A betekintési jog gyakorlasanak szabalyai

A kozszolgalati alapnyilvantartasba val6 betekintés

A kozigazgatasi szervnél vezetett kozszolgalati alapnyilvantartasba - eljarasaban
indokolt meértékig jogosult betekinteni, illetéleg a kozponti kdzszolgalati
nyilvantartason tulmendéen abbdl adatokat atvenni:

sajat adataiba a kormanytisztvisels,

a kormanytisztvisel felettese,

a mindgsitést végzs vezets,

a torvényességi ellenérzést végzs vagy torvényességi felligyeletet gyakorld,

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

munkaligyi per kapcsan az eljaré birdsag, illetve a kdzszolgalati panasz kapcsan
a  Kormanytisztvisel6i  Dont6bizottsag, feladatkorikben — eljarva a
nemzetbiztonsagi szolgalatok, valamint a kozszolgalati jogviszonnyal
Osszefliggésben indult buntetéeljarasban a nyomozo6 hatosag, az Gigyész és a
birdsag,

torvényességi ellenérzési feladatkdrében eljarva az Ggyész,

a személyes adatok kezelésével 06sszefliggésbena Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciodszabadsag Hatdsag elndke,

a személyzeti, munkatgyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén belll, e torvény 2. mellékletének
I/A, /B, I, IV, V., VI, VIL és X. pontokban foglalt adatkdrokbél a
kormanytisztvisel6 illetményének szamfejtése, illetve annak ellenérzése
céljabol,

a kozszolgalati statisztikai adatgydjtéssel Osszefliggésben a kodzigazgatasi
min&ségpolitikaért és személyzetpolitikaért felel6s miniszter és a févarosi,
megyei kormanyhivatal kormanytisztviselgje feladatkorében,

a feladatai ellatdsahoz szikséges mértékig adategyezés, adatOsszevetés,
adatkorrigalas érdekében a minisztériumokra, illetve a Miniszterelnokségre
vonatkozd adatok tekintetében, valamint az allamigazgatasi szervek
kormanytisztviselginek  képzésével, tovabbképzésével, vizsgaztatasaval
kapcsolatos feladatai ellatasahoz a személyligyi kdzpont vezetdje, valamint az
altala meghatarozott korben, az altala feljogositott, személytgyi kdzpontnal
alkalmazasban allo személy.
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A személyi anyag megtekintése
Személyi anyagba a korabban megjeldlt személyek jogosultak betekinteni:

A személyi anyagot "Betekintési lap" kimutatassal kell ellatni, amelyen dokumentalni
kell a személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét,
jogszabalyi alapjat és id6pontjat.

A kozponti kozszolgalati nyilvantartas vezetésének adatvédelmi szabalyai

A kozponti kdzszolgalati nyilvantartas a koztisztvisel6 technikai azonositd kodjat,
fGtisztvisels esetében a nevét is tartalmazza.

A kozszolgalati nyilvantartasban és a személyi iratokban szerepl6 személyes adatokat
kezel6k személyes felelGssége

A kdzszolgalati jogviszonnyal 6sszefliggé adatok kezeléséért felelds
Baksa K6z6s Onkormanyzati Hivatala, Sdmodi kirendeltségének, valamint Sdmod
Kdzség Onkormanyzatanak, Jegyzéje

e az érintett koztisztvisels felettese,

e aszemélyzeti feladatot ellaté humanpolitikai tigyintézg,

e akoztisztvisel6 a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelésséggel.

XVI.
A Jegyzé feleléssége

A Jegyzé felel a kozszolgalati jogviszonnyal Osszefliiggé adatok védelmére és
kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint az e Szabalyzatban rogzitett elGirasok
megtartasaért, illetve e kdvetelmények teljesitésének ellenérzéséért.

E felelgsségi kdrében koteles gondoskodni:
e akodzszolgalati adatvédelmi szabalyzat kiadasarol;
e azellenérzés mddszereinek és rendszerének kialakitasarol és mikodtetésérdl;
e a kozszolgalati jogviszonnyal Osszefiiggé adatok védelmével kapcsolatos
kovetelmények kdzigazgatasi szerven beliili kozzétételérdl.
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A személyzeti feladatot ellaté humanpolitikai iigyintézé feleléssége

A személyzeti feladatot ellato koztisztvisels felel6sségi korén belil koteles:

e gondoskodni arrdl, hogy az altala kezelt - a kozszolgalati jogviszonnyal
Osszefliggé - adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban
megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

e gondoskodni arrdl, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas
kertlhessen, amelynek alapja:

e kozokirat vagy a koztisztvisel irasbeli nyilatkozata;

e a munkaltatdi jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése;

e birdsag vagy mas hatdsag dontése;

e jogszabalyi rendelkezés;

a kozszolgalati jogviszonnyal 6sszefliggé adat helyesbitését és torlését
kezdeményezni a személyzeti szervezet vezet6jénél, ha megitélése szerint a
személyi iraton szerepl§ adat a valésagnak mar nem felel meg.

A humanpolitikai Ugyintézé olyan koztisztvisel6, aki a kdzigazgatasi szervnél
tevékenysége soran a kozszolgalati nyilvantartassal és személyi irattal 6sszefliggé
adatot kezel.

A koztisztvisel6 felelgssége

A koztisztvisel6 felel6s azért, hogy az altala a kdzigazgatasi szerv részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kozszolgalati nyilvantartast kezel§, személyes adatot tartalmazé szamitdgépes
informacids rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyai

XVIL.
A szamitogépes informacios rendszer célja

A kozszolgalati jogviszonnyal Osszefiiggé személyes adatokat tartalmazoé
szamitogépes informaciés rendszer (szamitogéppel vezetett kdzszolgalati
alapnyilvantartas) védelmének szabalyozasa azt a célt szolgalja, hogy biztositsa az
informacios rendszerben az adatkezelés fizikai biztonsagat, a miikodtetés rendjét.

A szamitogepes informacios rendszer adatvedelmi és adatbiztonsagi szabalyai

A szamitogépes informacios rendszernek biztositani kell az adatbiztonsagot, a fizikai
biztonsagot, az lGzemeltetés és a technikai biztonsagot tovabba szabalyozni kell az
informacidtovabbitast.
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Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:

az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis eszkdzokhoz torténd
illetéktelen fizikai hozzaférés megakadalyozasat;

az adathordozdk tartalma illetéktelen megismerésének, lemasolasanak,
megvaltoztatasanak vagy az adathordozé eltavolitasanak a megel6zését;
annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és
manualis eszkdztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre, vagy a tar tartalmat
illetéktelenlil megismerjék, toroljék, vagy barmilyen moédon megvaltoztassak;
annak megakadalyozasat, hogy adatkezelésre hasznalt tavadat-atviteli vonalon
az adatokhoz illetéktelenll hozzaférjenek;

a hozzaférési jogosultsag betartasat;

azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbél adatokat tovabbitanak;
annak azonositasat, hogy a szamitastechnikai, valamint manualisan vezetett
eszkoztarba milyen adatokat, mikor és ki rogzitett, illetve intézkedett a
rogzitésrél;

annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitasa alkalmaval az adatokat
illetéktelentl megismerjék, lemasoljak, toréljék, vagy barmilyen mddon
megvaltoztassak.

A fizikai biztonsag szabalyozasakor kiilondsen fontosak az alabbi szempontok:

az adathordozd eszkdzok elhelyezésére szolgald helyiségeket ugy kell
kialakitani, hogy elegendé biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy erészakos
behatolas, tiiz vagy természeti csapas ellen;

azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a
hivatalos feladataikkal 6sszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan kell
szabalyozni, ellenérizni;

szamitastechnikai eszkdzzel olvashatd és manualis adathordozok tarolasat,
felhasznalasat és a hozzaférést ellendrizni kell;

az adathordozokrol, azok mozgasarol, tartalmarol és felhasznalasukrol
nyilvantartast kell vezetni;

meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozé
eszkdzoket izemeltethetik;

gondoskodni kell arrél, hogy a szamitastechnikai eszk6zok biztonsagi

« 7.

férjenek hozza.

Az Uzemeltetési biztonsag szabalyozasakor kilondsen fontosak az alabbi
szempontok:

Ossze kell allitani és elérheté helyen kell tartani a szamitastechnikai eszk6zok
hasznalatara felhatalmazott személyek névsorat, feladataikat kordl kell

hatarolni;
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e meg kell hatarozni az adatokhoz val6é hozzaférés szintjének szabalyait;

e kils6 személy - példaul karbantartas, javitas, fejlesztés céljabdl - a
szamitastechnikai eszk6zokhoz lehetéleg Ugy férjen hozza, hogy a kezelt
adatokat ne ismerje meg;

e a szamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni kell;
a rendszer vagy annak barmely eleme csak az arra illetékes személy
felhatalmazasaval valtoztathatd meg, amelyet ellenédrizni kell;

e a hozzaférés jelszavat idékozonként, de az Uzemeltet§ személyének
megvaltozasakor azzal egyidejiileg meg kell valtoztatni; jelszot ismételten nem
lehet kiadni;

e a szamitastechnikai rendszer Uzemeltetésér6l - hagyomanyos vagy
automatikus mdédon - nyilvantartast kell vezetni, amelyet az arra illetékes
személynek folyamatosan ellenériznie kell;

e arendszerbe keriilé adatokat tartalmazé (hagyomanyos vagy szamitastechnikai
eszkdzzel olvashatd) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik,
elcserélésiik vagy meghibasodasuk elkerilhets, kikliszobolhetd legyen;

e olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszk6zok el6re nem
lathato Gizemzavaranak hatasat ellensulyozni képes intézkedéseket tartalmaz.

A technikai biztonsag szabalyozasakor kiilondsen fontosak az alabbi szempontok:

e az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat
szamitastechnikai modszerekkel is meg kell akadalyozni;

e az adatallomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisitlésik  esetén  tartalmuk  rekonstrualhaté  legyen, az
adatallomanyok tartalmat képezé adattételek szamat folyamatosan ellenérizni
kell;

e a hozzaférést jelszavakkal kell ellenérizni;

e az adatok és az adatallomanyok valtozasat napldzni kell;

e az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellenérizni kell;

e on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellenérizni kell;

e programfejlesztés vagy proba céljara valddi adatok felhasznalasat - ha a probat
kulsé szerv vagy személy végzi - el kell kerilni.

Az informacio tovabbitas szabalyozasakor kiilénosen fontosak az alabbi szempontok:
a kozszolgalati alapnyilvantartas szamitogépes informacidés rendszerébdl adatot
szolgaltatni kizardlag a Kttv., egyéb vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzatban

« 77

kell az adatszolgaltatast.
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XVIIIL.

Kozteriileti és egyéb térfigyel6 rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyai.

A Térfigyel6 Rendszer miikodésének célja: [Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdés]

e a kozbiztonsag novelése, a kozterllet altalanos rendjének biztositasa,

e a Térfigyel6 Rendszer altal lefedett terlleten talalhatdé vagyon megévasa,
feligyelete,

e arend6rség blinildozé munkajanak segitése, az egyuttmikodés erdsitése,

e alakossag, a telepiilésen dolgozdk, a telepulésre latogatok biztonsagérzetének
novelése, ajogsértések visszaszoritasa.

A terfigyeléssel megbizott a Térfigyel6 Rendszer lzemeltetésére és kezelésére, az
azzal készitett allo- és mozgokép felvételek rogzitésére, torlésére, felhasznalasara,
tovabbitasara, valamint a fentiekben nem emlitett barmely mas adatkezelésre
kizarélag az egyéb kozponti jogszabalyban, illetve a kozterlleten elhelyezett
képfelvevskrél sz61611/2013 (IIL. 29.) 6nkormanyzati rendelet valamint a Térfigyels

Rendszer m(ikddésére vonatkoz6 adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerint
jogosult.

Személyes adat kezelése:
e személyes adat: barmely meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba
hozhato adat.
e Személyes adat akkor kezelhet§, ha az érintett hozzajarult, vagy
e azt torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott kérben a helyi
onkormanyzat rendelete elrendeli.

Az adatkezelés csak meghatarozott célokra, jog gyakorlasara kotelezettség teljesitése
érdekében lehet.

Csak olyan személyes adat kezelhets, amely a cél megvalosulasahoz elengedhetetlen
és alkalmas a cél elérésére, és a cél elérésének mertékéig.

A kialakitott térfigyel6 rendszer a kdzterileten készult felvételeket rogziti és megérzi.

A felvételek folyamatosan késziilnek és keriilnek régzitésre a rendszerhez tartozé
szamitogépen és a felvételek megérzése a rogzitést kovets 8 napig torténik, az
onkormanyzat tulajdonaban lévé épuletben.
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Jogszerlinek mingsil a felvétel készitése, ha a személyek a képrogzitéshez
nyilatkozattal hozzajarultak, vagy rautalé magatartassal
/pl: kameraval megfigyelt terlleten valé megjelenéssel/ hozzajarulnak.

A Telepluilést jelzé tablanal, vagy a megfigyelt terllet elott a kameras megfigyelésrél,
tajékoztato tablat kell elhelyezni.

Adatbiztonsag garanciai:

Baksa K6z6s Onkormanyzati Hivatala, Samodi kirendeltségének, valamint
Samod Kézség Onkormanyzatanak, Onkormanyzatanak térfigyelGkkel
kapcsolatos kotelezettségei:

Az adatkezels, illetve feldolgozd személy koteles gondoskodni az adatok
biztonsagarol.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, véletlen megsemmisiilés ellen.

Gondoskodik arrdl, hogy a tarolt adatokhoz csak a jogszabalyban meghatarozott
esetben, célra és felhatalmazott személyek férjenek hozza.

A megtekintésekrél kilon nyilvantartast vezet.

Gondoskodik a térfigyel6 rendszer Uzemeltetésének adatvédelmi nyilvantartasba
vételérsl

Az adatkezelg, illetve feldolgozd személyfelelés a jogellenes adatkezeléssel okozott
karért. A jegyzé a felligyelet ala tartozo adatkezeld és feldolgozo ellen benyujtott
panaszt koteles 15 napon belil kivizsgalni, és a vizsgalat eredményérél a jegyzét 5
napon belil tajékoztatni.

A GPS vagy cellainformaciés nyomkovetés soran kezelt személyes adat
kezelésének jogalapja a Munka Torvénykonyvérél szol6 2012. évi L. térvény

(Mt.)

Egy személynek meghatarozott id§pontban megallapithaté tartézkodasi helye
személyes adatnak tekintendé még akkor is, ha az adat a munkaidé alatt keletkezik.
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A GPS miiholdas, vagy épp a GSM cellainformacios adatok segitségével
m(ikddé nyomkovets rendszer jogszeriien csak a munkaidé alatt tovabbithat adatokat a
munkavallalorél a munkaltatd részére.

Munkaidén kivili idészakban ilyen jellegli személyes adatot a munkaltaté nem kezelhet,
mert nincs meg hozza sem a torvényi jogalapja, sem a megfelels adatkezelési cél.

Ellenkezd esetben jogellenes adatkezelést valositana meg a munkaltato.

Jarmiibe szerelt GPS esetén példaul amennyiben a munkaidé kotott, abban az esetben a
GPS rendszert gy kell beallitani, hogy csak munkaidében végezhessen adatrogzitést.

o Kotetlen munkaidé esetében — kilondsen, ha a jarm( hasznalata privat célra is
megengedett biztositani kell a munkavallalo részére, hogy a GPS eszkozt

kikapcsolja, amikor épp nem munkakdri kotelességét teljesiti.

e A GPS nyomkovetéshez a jarmd vezetéjének irdsos hozzajarulasa sziikséges.

XIX.

Elektronikus adatkezelések:

” e

A munkavallalé ,Hivatal” internethasznalatanak ellenérzése

A munkavallal6 a Hivatal internet hasznalatanak soran csak a munkakdri feladataval
kapcsolatos honlapokat tekintheti meg, a személyes céld munkahelyi internethasznalatot a
Hivatal megtilthatja.

A Hivatal informatikai rendszere blokkolhatja egyes honlapok megtekintését.

A Hivatal a munkavallalék ,Hivatal” internethasznalatat ellenérizheti, mellyel kapcsolatos
adatkezelés jogalapja a munkaltatd jogos érdeke. Az ellenérzés végrehajtasara a Hivatal
vezetdje jogosult. A személyes adatok cimzettje a Hivatalnal munkaltatdi jogok gyakorlasara
jogosult vezetd, illetve az ellenérzést végzé személy.

Az internethasznalat ellenérzése jogszeriisége érdekében a Hivatal el6zetesen részletes
tajékoztatja a munkavallalot (8. sz. melléklet). A tajékoztatoban a Hivatalnak ki kell térnie
tobbek kozott arra, hogy:

e milyen célbol, milyen munkaltatoi érdekek miatt kerilhet sor az internethasznalat
ellenérzésére (illetve a konkrét ellendrzés elétt is tajékoztatni kell a munkavallalot arrol,
hogy az adott esetben milyen munkaltatoi érdek miatt kerdl sor az ellenérzésre),

e a munkaltato részérél ki végezheti az ellenérzést,

e milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellenérzésre (fokozatossag elvének betartasa),

e miaz eljaras menete, valamint
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e milyen jogai és jogorvoslati lehetéségeik vannak a munkavallaléknak az internet
hasznalatanak ellenérzésével egytt jaré adatkezeléssel kapcsolatban.

A honlap latogatdinak adatainak, illetve regisztralt felhasznal6inak adatkezelése az
alabbi médon torténhet:

Az adatkezelés célja: tajékoztatas, kapcsolatfelvétel, kapcsolattartas, tovabba a honlap
latogatasa soran a szolgaltatd a szolgaltatas mikodésének ellenérzése és a
visszaélések megakadalyozasa érdekében rogziti a latogatoi adatokat.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa, illetve az. informacios
tarsadalommal Osszefliggé szolgaltatasok egyes kérdéseirdl szold 2001. évi CVIIL
torveny 13/A. § (3) bekezdése.

A kezelt adatok kore lehet:

Név; Cégnév; Cim; E-mail;

Az Onkormanyzat a honlapon Adatvédelmi tajékoztatédt helyez el.

Az adatkezelés idétartama: a honlap megtekintésétsl szamitott 30 nap.
A munkavallalé , Hivatal” e-mail fiokjanak hasznalata

Amennyiben a Hivatal ,Hivatali” e-mail fidkot bocsat a munkavallalo rendelkezésére, akkor ezt
az e-mail cimet és fidkot kizardlag csak munkakori feladatai elvégzése érdekében
hasznalhatja:

a) a Hivatal mas munkavallaloival kapcsolattartasra, illetve
b) a Hivatal nevében lgyfelekkel, egyéb személyekkel és szervezetekkel kapcsolattartasra.

A munkavallal6 a ,Hivatal” e-mail fiokot személyes célra nem hasznalhatja, abban személyes
levelezést nem tarolhat. A Hivatal jogosult az e-mail fidk teljes tartalmat és hasznalatat
rendszeresen ellendrizni, arrél masolatot késziteni. A ,Hivatal” e-mail fiok hasznalatarol a
Hivatal a munkavallalékat irasban tajékoztatja (8. sz. melléklet).

A ,Hivatal” e-mail fiok ellenérzése soran az adatkezelés jogalapja a munkaltato jogos érdeke,
az ellenérzés célja az e-mail fidk hasznalatara vonatkozd munkaltatéi rendelkezés
betartasanak ellenérzése, illetve a munkavallaléi kotelezettségek ellenérzése.

Amennyiben az ellenérzés korulményei lehetéve teszik, biztositani kell az ellenérzés
id6tartama alatt a munkavallalé jelenlétét.

Amennyiben az ellenérzés soran megallapitast nyer, hogy a munkavallalo jelen Szabalyzat
rendelkezéseit megsértve magancélra is hasznalta ,Hivatal” e-mail fiokjat, abban az esetben
fel kell szdlitani, hogy haladéktalanul tordlje a személyes adatokat.

Amennyiben az ellenérzés sordn a munkavallalé nincs jelen, illetve nem miikodik egyiitt, a
személyes adatokat a munkaltaté torli.
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Az e-mail fidk jelen szabalyzattal ellentétes hasznalata miatt a munkaltaté munkajogi
jogkovetkezményeket alkalmazhat a munkavallaléval szemben.

Emailek, email cimek adatkezelése

Az Onkormanyzat részére, / korjegysamod@gmail.com / e-mailt kiildé, egyben
hozzajarulasat adta a feladd e-mail cimének tarolasara, kivéve, ha errél a kildé
masként nem rendelkezik.

Ezen e-mailcim tarolas ideje, az e-mail targyatol fliggéen biralando el.

A kapott e-mailekben szerepl8, minden adat az adatvédelmi szabalyzatban leirtak
alapjan kezelendd, harmadik személynek nem adhato ki, kivétel, ha a kildé ezt
kifejezetten kérte, erre irdsos meghatalmazast adott.

Az e-mail cim mas személy részére kiadasa, masok szamara lathatéva tétele, csoportos
cimzeésbe flizése tilos.

Ko6z06sségi oldalak, sajté megjelenés

A Hivatal és munkavallaléi tudomasul veszik, hogy a Facebookon fenntartott oldal
adminisztratora a — tobbek kdzott a célkdzonsége, valamint tevékenységeinek iranyitasi vagy
reklamozasi céljai alapjan végzett — beallitasi tevékenysége révén részt vesz a rajongdi oldalat
meglatogatd személyek személyes adatainak kezelésére vonatkozo célok és ezen adatkezelés
maddjanak meghatarozasaban.

Ezért ezen adminisztratort a Facebookkal egylittesen adatkezelének kell mingsiteni.
Ezen mingsités a GDPR ide vonatkozé rendelkezéseinek betartasaval jar.

Az Onkormanyzat kdzosségi oldalainak cimei:

Facebook oldalanak cime:

Az Onkormanyzat rendezvényein, valamint helyi és nyilvanos megjelenéseinek irott,
foto, valamint vide6 és hang anyagainak nyilvanossagra hozatalat elére jelzi.

Az Onkorméanyzat kbzdsségi oldalakra térténd (poszt, bejegyzés, feltdltés) elott az
érintettektél az irasos hozzajarulast elére beszerezi.

(9. melléklet)

A hozzajarulasban megjeldli a konkrét felhasznalasi format.

Tovabba felhivja érintett figyelmét, annak veszélyére, hogy a kdzdsségi oldalakon
tortént felhasznalassal 3. személy visszaélhet.
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XX.

Hivatal tulajdonu laptop, okostelefon, tablet, kamera, egyéb adattarolasra alkalmas
eszkoz hasznalatanak ellendrzése

Amennyiben a Hivatal munkavégzés céljabol szamitdgépet, laptopot, tabletet, okostelefont,
fényképezégépet, kamerat vagy egyéb, adattarolasra alkalmas eszkdzt (jelen pontban a
tovabbiak eszkdzoket) bocsat a munkavallalé rendelkezésre, azt a munkavallald kizardlag
munkakori feladata ellatasa érdekében hasznalhatja, ezen késziilékek magancéld hasznalata
tilos. Ezeken az eszkdzokdn a munkavallalé semmilyen személyes adatot, levelezést, fotot,
videdt nem kezelhet és nem tarolhat sem 6nalldan, sem kulonféle alkalmazasok keretében
valamint tudomasul veszi, hogy a munkaltatdé ezeket az eszkdzoket és az azokon tarolt
adatokat rendszeresen ellenédrizheti.

A Hivatal eszk6zok ellenérzése soran az adatkezelés jogalapja a munkaltatd jogos érdeke, az
ellenérzés célja ezen készilékek hasznalatara vonatkozé munkaltatdi rendelkezés
betartasanak ellenérzése, illetve a munkavallaléi kdtelezettségek ellendrzése.

Az ellen6rzés végrehajtasara a Hivatal vezetdje, illetve a munkaltatéi jogok gyakorloja
jogosult. A személyes adatok cimzettje a Hivatalnal munkaltatdi jogok gyakorlasara jogosult
vezetd, illetve az ellengrzést végzé személy.

Amennyiben az ellenérzés korilményei lehetéve teszik, biztositani kell az ellenérzés
id6tartama alatt a munkavallalo jelenlétét.

Amennyiben az ellenérzés soran megallapitast nyer, hogy a munkavallalé jelen szabalyzat
rendelkezéseit megsértve magancélra is hasznalta Hivatal késziilékét, abban az esetben fel
kell szdlitani, hogy haladéktalanul tordlje arrél a személyes adatokat. Amennyiben az
ellenérzés soran a munkavallald nincs jelen, illetve nem mikddik egyutt, a személyes adatokat
a munkaltatd torli. Ezen készilékek szabalyzattal ellentétes hasznalata miatt a munkaltatd
munkajogi jogkdvetkezményeket alkalmazhat a munkavallaloval szemben.

A , Hivatal” telefon hasznalatanak ellenérzésének adatkezelése

A Hivatal nem engedélyezi a Hivatal mobiltelefon magancéli hasznalatat, Hivatal
mobiltelefont munkavallalé csak munkavégzéssel 6sszefliggé célokra hasznalhat.

Kivétel, amennyiben erre kiilon irasos engedélyt irnak ala.

A munkaltato ellenérizheti valamennyi kimeng hivas hivészamat és adatait mind a hivaslista,
mind a telefonban tarolt adatok alapjan.

Amennyiben a munkavallalé a Hivatal mobiltelefont magancélra hasznalta, azt koteles
bejelenteni a munkaltatonak. Ez esetben az ellenérzéshez a Hivatal a szolgaltatotol
hivasrészletezét kér és megkéri a munkavallalét arra, hogy a listan a magancélu hivasok
hivoszamat tegye felismerhetetlenné. A magancélu hivasok koltségeit a munkavallalé viseli.
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A Hivatalnal hasznalt vezetékes telefonok esetében a Hivatal mobiltelefon hasznalatanak
szabalyait kell iranyaddnak tekinteni.

A mobiltelefon okostelefonként hasznalatara (internet, levelezés, alkalmazasok, stb.), az
ellenérzésére valamint a nem szabalyzatnak megfelelé hasznalat jogkdvetkezményire a 14.1.
és 14.2 pontokban foglalt rendelkezések az iranyaddk.

XXI.

Munkahelyi elektronikus megfigyel6rendszerek

A munkaltatoi ellenérzés jogalapja
Az Mt. 42. § (2) bekezdés a) pontja értelmében a munkaszerzédés alapjan a munkavallalé
koteles

e a munkaltatd iranyitasa szerint munkat végezni.

A Mt. 46. § (1) bekezdés d) pontjaban azt a kotelezettséget irta el6 a munkaltatd szamara,
hogy irasban tajékoztassa a munkavallalét a
e munkakorébe tartozé feladatokrol.

Ezzel 6sszhangban a Mt. 52. § (1) bekezdés b) és c) pontja a munkavallalé alapvetd
kotelességeként hatarozta meg azt, hogy a munkavallalo koteles munkaideje alatt a
munkaltato

e Rendelkezésére allni és munkajat az altalaban elvarhaté szakértelemmel és
gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok, elirasok, utasitasok és szokasok
szerint végezni.

Ez a legitim érdekek mérlegelése alapjan torténd adatkezelés elvalaszthatatlan annak
korlataitol:

A munkaltatéi ellenérzés akkor tekinthet6 jogszertiek, amennyiben az a munkaviszony
rendeltetésével kozvetlenll 6sszefligg6okbdl feltétlenil sziikséges

[Mt. 9. § (2) bekezdés].

e A munkaltatoi ellenérzés és az annak soran alkalmazott eszkozok, modszerek
nem jarhatnak az emberi méltdsag megsértésével; illetéleg a munkavallalo
maganélete nem ellendrizheté [Mt. 11. § (1) bekezdés].

e A munkavallalot el6zetesen tajékoztatni kell az adatkezelés lényeges kovetelményeirél
[Mt. 11. § (2) bekezdés, Infotv. 20. § (2) bekezdés].

Az adatkezelés akkor jogszer(i, ha a munkaltatd az adatkezeléssel kapcsolatban betartja az
Infotv. alapvet6 rendelkezéseit: a célhoz kotott és a tisztességes adatkezelés elvét [Infotv.
4.8 (1)-(2) bekezdés].

Ennek megfeleléen elektronikus megfigyelérendszert elsédlegesen az emberi élet, testi
épség, személyi szabadsag védelme, a veszélyes anyagok 6&rzése, az Uzleti, fizetési, bank-
és értékpapirtitok védelme, vagyonvédelem céljabol lehet alkalmazni.
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fgy példaul a kamerds megfigyelés esetkorébe tartozhat a veszélyforrast hordozo
létesitmények, munkahelyiségek (nagy teljesitményiigépeket tartalmazd szerelGcsarnokok,
egyes gyartasi folyamatok). Indokolt esetben, igy a munkahelyen tarolt, jelentds értéket
képvisel6 eszkdzok, nyersanyagok, illetéleg egyéb értéktargyak védelme céljabol, a
védelem szempontjabdl szikséges helyiségek (els6sorban raktarak és az azokhoz
vezetéfolyosok) is megfigyelhetsek.

A kameras megfigyelésnek abszolut korlatjat jelenti az emberi méltdsag tiszteletben tartasa.
Az elektronikus megfigyelés esetén a kameranak, mint a tulajdonvédelem

technikai eszkdzének az alkalmazasa a tulajdon targyainak évasara alkalmas ugyan, am
Ohatatlanul személyekre, emberi magatartasokra, szokasokra, megnyilvanulasokra,
illetéleg magara az emberi testre is iranyulhat.

Az elektronikus Uton torténé megfigyelés tehat alkalmas arra, hogy a maganszféraba
behatoljon, intim (szenzitiv) élethelyzeteket rogzitsen akar olyképpen, hogy az érintett nem is
tud a felvételrdl, vagy nincs abban a helyzetben, hogy mérlegelhesse az ilyen felvételek
megengedhetéségét és azok kdvetkezményeit.

Az igy végzett megfigyelés a maganélethez vald jog sérelmén tul — szélesebb és mélyebb
értelemben — az emberi méltésaghoz valé jogot altalaban is érintheti. A maganszféra lényegi
fogalmi eleme éppen az, hogy az érintett akarata ellenére masok oda ne hatolhassanak be,
illetéleg be se tekinthessenek.

Ha a nem kivant betekintés mégis megtorténik, akkor nemcsak ©6nmagaban a
maganélethez valé jog, hanem az emberi méltésag kdrébe tartozé egyéb jogosultsagi
elemek, mint pl. az dnrendelkezési szabadsag vagy a testi-személyi integritashoz valo jog is
serllhet.” (AB hatarozat III. pont 2. alpont)

Ennek megfeleléen nem lehet olyan kamerat elhelyezni, amely kizarélag egy munkavallalot és
az altala végzett tevékenységét figyeli meg.

Jogellenesnek tekinthets az olyan elektronikus megfigyel6rendszer alkalmazasa, amelynek
célja a munkavallalék munkahelyi viselkedésének a befolyasolasa.

Az elektronikus megfigyel6rendszerek alkalmazhatésaganak tovabbi alapelve az is, hogy
semmiképp sem lehet kamerat elhelyezni olyan helyiségben, amelyben a megfigyelés az
emberi méltdosagot sértheti, igy kilonosen az 06ltdoz6kben, zuhanyzdkban, az
illemhelyiségekben vagy példaul orvosi szobaban, illetve az ahhoz tartozé varoban.

A munkaltatbnak az elektronikus megfigyel6rendszer alkalmazasara vonatkozé
tajekoztatoban minden egyes kamera vonatkozasaban pontosan meg kell jel6lnie, hogy az
adott kamerat milyen célbdl helyezte el az adott teriileten és milyen teriletre, berendezésre
iranyul a kamera latészoge.

A munkaltatd ezzel igazolni tudja a munkavallalo szamara azt, hogy miért tekintheté
szikségesnek az adott teriilet megfigyelése.

Nem fogadhatd el az a gyakorlat, amikor a munkaltato altalanossagban tajékoztatja a
munkavallalokat arrdl, hogy elektronikus megfigyel6rendszert alkalmaz a munkahely
terlletén.

Ennek megfeleléen a munkaltatok a rogzitett felvételeket fészabalyként harom
munkanapig tarolhatjak.
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A munkaltatonak igazolnia kell azt, hogyha valamely munkakdr betoltése olyan
kivételes esetet jelent, amikor — a célhozkotottésg elvével és az érdekmérlegelés
tesztjével 6sszhangban — a felvételeket harom munkanapnal hosszabb id6tartamig sziikséges
megdrizni.

A munkavallalonak adott irasbeli tajékoztatasnak legalabb ki kell terjednie:

e az adatkezelés jogalapjara,

e az egyes kamerdk elhelyezésére és a vonatkozasukban fennalld célra, az altaluk
megfigyelt terlletre, targyra, illetéleg arra, hogy az adott kameraval kézvetlen vagy
rogzitett megfigyelést végez-e a munkaltato,

e az elektronikus megfigyel6rendszert Gzemeltets (jogi vagy természetes) személy
meghatarozasara,

o a felvétel tarolasanak helyére és idGtartamara,

o a felvételek tarolasaval kapcsolatos adatbiztonsagi intézkedésekre,

e az adatok megismerésére jogosult személyek korére, illetleg arra, hogy a
felvételeket mely személyek, szervek részére, milyen esetben tovabbithatja,

e a felvételek visszanézésére vonatkozd szabalyokra, illetéleg arra, hogy a
felvételeket milyen célbdl hasznalhatja fel a munkaltato,

e arra, hogy a munkavallalékat milyen jogok illetik meg az elektronikus
megfigyelérendszerrel 6sszefliggésben és milyen modon tudjak gyakorolni a jogaikat,

e arra, hogy az informacios dnrendelkezési joguk megsértése esetén milyen
jogérvényesitési eszkdzoket vehetnek igénybe.

A munkaltatonak — az elszamoltathatdsag elvével 6sszhangban — gondoskodnia kell arrdl is,
hogy a munkavallalékat az elektronikus megfigyelérendszerrel kapcsolatban megfeleléen
tajékoztassa.

A tajékoztatasnak egyszerl, szakzsargon hasznalata nélkili, barki szamara konnyen
érthetd szovegben kell megtorténnie.

A munkaltaténak igazolnia kell, hogy a munkavallalok a munkahelyi kamerazassal
kapcsolatos tajékoztatast ténylegesen megkaptak (példaul irasbeli ellenjegyzéssel vagy
egy kérdgiv kitoltésével és alairasaval).

e A {6 szabaly szerint a magantertleten (pl. maganéplletekben, Gzletekben, irodakban)
készllt kameras felvételeket 3 munkanap elteltével tordlni kell, kivételt képez ez aldl,
ha legalabb 2.000.000 Ft érték(i pénz, értékpapir, nemesfém, dragaké biztonsagos
tarolasa, kezelése és szallitasa érdekében, vagy

e nyilvanos rendezvényen az emberi élet, testi épség, személyi szabadsag védelme
érdekében, tomegkozlekedési eszkdz megalldhelyén terrorcselekmény  vagy
kdzveszélyokozas megel6zése érdekében taroljak a felvételeket,

e A Hivatal a kameras megfigyelésrél, jol lathatd helyen tajékoztatd helyez el,
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XXIL.

Vagyonkezeléssel kapcsolatos adatkezelés

Az adatkezelés célja:
Az Onkormanyzat altal, az alapszabalyban meghatarozott vagyonkezelsi feladatok ellatasa.

Jogalapja: az2001. évi CVIIL torvény 13/A. § (3) bekezdése.

Ezen kivil: 1990. évi LXV tv, valamint az 1992 évi XXXVIIL tv, illetve a 2006. évi IV. tv.
Ezen adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:
Tiiz- és vagyonvédelem:

Az iratokat jol zarhato, t(iz- és vagyonvédelemmel ellatott helyiségben kell tarolni.

Hozzaférés védelem:
A kezelt iratokhoz csak az illetékes ligyintézék, valamint azok vezet6i férhetnek hozza.

Archivalas: Az Onkorményzatnél a szamitdgépes adatokat rendszeresen kell menteni,
archivalni.

A manualisan kezelt iratokat az Iratkezelési és Selejtezési Szabalyzatnak megfeleléen kell
irattarba helyezni.

XXIII.

Jogorvoslat; Infotv. 20. §

Az érintett tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérél, valamint kérheti
személyes adatainak helyesbitését, illetve - a jogszabalyban elrendelt adatkezelések
kivételével - torlését az adatfelvételénél jelzett modon, illetve az
adatkezel6/adatfeldolgozé feltiintetett elérhetéségein.

Az érintett kérelmére az Onkormanyzat, mint adatkezelé/adatfeldolgozé tajékoztatast
ad az altala kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl,
azok forrasarol, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérél és az adatkezeléssel 0Osszefliggé tevékenységérél, tovabba
adattovabbitas esetén annak jogalapjarol és cimzettjérél.

Az adatkezelé/adatfeldolgozo a kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb idé alatt,
legfeljebb azonban 30 napon belil irasban, kozérthet6 formaban adja meg a
tajékoztatast.

E tajékoztatas ingyenes, ha a tajékoztatast kéré a folydo évben azonos adatkoérre
vonatkozd tajékoztatasi kérelmet az adatkezel6h6z még nem nyujtott be.
Egyéb esetekben a Onkormanyzat, koltségtéritést allapit meg.
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Az Onkormanyzat, a személyes adatot helyesbiti, ha az a valésagnak nem felel meg,
és a valdsagnak megfelel§ személyes adat a rendelkezésére all.

Az Onkorményzat zérolja a személyes adatot, ha az érintett ezt kéri, vagy ha a
rendelkezésére allé informaciok alapjan feltételezhets, hogy a torlés sértené az
érintett jogos érdekeit.

A zarolt személyes adat kizarolag addig kezelhetd, ameddig fennall az az adatkezelési
cél, amely a személyes adat torlését kizarta.

Az Onkormanyzat megjeldli az altala kezelt személyes adatot, ha az érintett vitatja
annak helyességét vagy pontossagat, de a vitatott személyes adat helytelensége vagy
pontatlansaga nem allapithaté meg egyértelmden.

Az Onkormanyzat. a személyes adatot torli, ha kezelése jogellenes, az érintett kéri, a
kezelt adat hianyos vagy téves - és ez az allapot jogszerien nem orvosolhato - feltéve,
hogy a torlést torvény nem zarja ki, az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok
tarolasanak térvényben meghatarozott hatarideje lejart, azt a birdsag vagy a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésag elrendelte.

A személyes adatok torlésére, zarolasara, helyesbitésére 30 nap all az
adatkezel6/adatfeldolgozé rendelkezésére.

Amennyiben az adatkezelé/adatfeldolgozo az érintett helyesbités, zarolas vagy torlés
iranti igényét nem teljesiti, 30 napon belil irasban kozli az elutasitas indokait.

Az Onkormanyzat a helyesbitésrél, a zarolasrél és a torlésrsl az érintettet, tovabba
mindazokat értesiti, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitotta. Az
értesitést mell6zi, ha ez az adatkezelés céljara valo tekintettel az érintett jogos érdekét
nem serti.

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

A személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarélag az adatkezel6re vonatkozé
jogi kotelezettség teljesitéséhez, vagy az adatkezel, adatatvevé vagy harmadik
személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el; torvényben meghatarozott egyéb esetben.

Az Onkormanyzat a tiltakozast a kérelem benyUjtasatédl szamitott legrévidebb idén
beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében
dontést hoz, és dontésérdl a kérelmezét irasban tajékoztatja.

Ha az adatkezel6/adatfeldolgozé az érintett tiltakozasanak megalapozottsagat
megallapitja, az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is
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- megszlinteti, és az adatokat zarolja, valamint a tiltakozasrél, tovabba az annak
alapjan tett intézkedésekrél értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kdtelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett az adatkezel6nek a meghozott dontésével nem ért egyet, az
ellen - annak kdzlésétsl szamitott 30 napon belil - bir6saghoz fordulhat.

Az Onkormanyzat az érintett adatat nem térdlheti, ha az adatkezelést térvény rendelte
el.

Az adat azonban nem tovabbithaté az adatatvevé részére, ha az
adatkezel6/adatfeldolgozé adatkezels egyetértett a tiltakozassal, illetéleg a birdsag a
tiltakozas jogossagat megallapitotta.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezelé/adatfeldolgozo ellen
birdsaghoz fordulhat. A birésag az ligyben soron kivdil jar el.

Az Onkormanyzat az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kdvetelményeinek megszegésével masnak okozott kart megtériti.

Az adatkezel6/adatfeldolgozé mentesil a felelésség alol, ha a kart az adatkezelés
korén kivil esé elharithatatlan ok idézte elé.

Nem tériti meg a kart, amennyiben az a karosult szandékos vagy sulyosan gondatlan
magatartasabol szarmazott.

Jogorvoslati lehet&séggel, panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatdsagnal lehet élni:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag
Székhely: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
Honlap: http://www.naih.hu
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XXIV.

A kozérdekii adatok nyilvanossaga; Infotv. IV fejezet

Az Onkormanyzat. feladatkorébe tartozé iigyekben kételes biztositani a kdzvélemény
pontos és gyors tajékoztatasat. Az adatokat elektronikusan: internetes honlapon, digitalis
formaban barki szamara dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni.

A kozérdeki adat megismerésére iranyuld kérelemnek Az Onkormanyzat. a kérelem
tudomasara jutasat kovets legrovidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon beldl,
kdzérthets formaban tesz eleget.

Ha a kozérdekd adatra vonatkozd kérést Az Onkorméanyzat nem teljesiti, a kérelmezé a
birésaghoz fordulhat.

A birésag soron kiviil jar el és ha a kérelemnek helyt ad, hatarozataban Az Onkormanyzatot
a kért kdzérdeki adat kozlésére kotelezi.

XXV.

Nemzeti Adatvédelmi nyilvantartas - NAIH Infotv. 65. § (3)

Az altalanos adatvédelmi rendelet (GDPR) nem tartalmaz az Iranyelv, illetve az Infotv.
szabalyozasahoz hasonl6, a tagallami hatésagok altal vezetend6 orszagos adatvédelmi
nyilvantartasra vonatkozd szabalyozast, tehat a nyilvantartasba torténé bejelentési
kotelezettség 2018. majus 25. napjatol megszinik.

Az altalanos adatvédelmi rendelet két esetben ir elé bejelentési kotelezettséget:

e az adatvédelmi tisztvisel§ nevét és elérhetéségét, tovabba
e az adatvédelmi incidenseket kell az illetékes hatosagnak bejelenteni.

A Hatdsag a honlapjan ezekre kiilon fellletet fog biztositani.

Az altalanos adatvédelmi rendelet 30. cikke szerint az adatkezelék, illetve adatfeldolgozok
kotelezettsége, hogy az altaluk végzett adatkezelési tevékenységekrél vezessenek
nyilvantartast

Az adatkezelsknek, adatfeldolgozdknak sajat maguknak kell nyilvantartaniuk az
adatkezeléseiket, azokat azonban nem kell bejelenteniiik a Hatdsag felé.
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¢ Minden adatkezelére, adatfeldolgozéra vonatkozik e kdtelezettség, azonban
az altalanos adatvédelmi rendelet ettél eltéré rendelkezést tartalmaz a mikro-,
kis- és kozépHivatalok tekintetében:

A nyilvantartas-vezetési kotelezettség nem vonatkozik a 250 fé6nél kevesebb
személyt foglalkoztato Hivatalra vagy szervezetre.

Kivétel a kivéetel alol: 250 fénél kevesebb személyt foglalkoztatd Hivatal vagy
szervezet is koteles nyilvantartast vezetni az adatkezelési tevékenységérél, ha:

e az altala végzett adatkezelés az érintettek jogaira és szabadsagaira nézve
valoszindsithetéen kockazattal jar (pl. egy orszagos hitelmindsitési adatbazist
létrehozd pénziigyi Hivatal, amibél kisz(irt adatok adott esetben
megakadalyozhatjak, hogy az érintett bizonyos hitel-szolgaltatast vegyen
igénybe),

e az adatkezelés nem alkalmi jellegii (alkalmi jelleg(i az adatkezelés pl. a
valasztasok el6tt torténd alairasgydjtés soran kezelt személyes adatok
esetében, amely adatokat az adatkezel6/adatfeldolgozé a vonatkozo
rendelkezések szerint a torvényben meghatarozott hataridén belil
megsemmisiteni koteles, nem alkalmi jellegl azonban, ha egy munkaltaté
kezeli a munkavallalé szamlazasi adatait, amelyre havi rendszerességgel
munkabért utal at),

e az adatkezelés kiterjed a személyes adatok a GDPR 9. cikk (1) bekezdésében
emlitett kiilonleges kategoériainak kezelésére (pl. egy altalanos
kérhaznyilvantartast vezet a betegek kortorténetérsl, amely a betegek
egészségi allapotara vonatkozo adatokat tartalmaz, amely kiilénleges adatnak
mingsul), vagy

e az adatkezelés kiterjed a GDPR 10. cikkben emlitett, biintetgjogi felelésség
megallapitasara vonatkozé hatarozatokra és bilincselekményekre vonatkozo
személyes adatoknak a kezelésére (pl. egy magannyomoz6 megérzi az
elkovetsk adatait).

A jelzett nyilvantartast a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag vezeti.

A torvényben elGirt és ebbe az osztalyba sorolt adat adatkezelése addig nem kezdheté meg,
mig azt a Hatésag nyilvantartasba nem veszi.
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XXVI.
Ellenérzés; GDPR 51. cikk

Az adatvédelemmel kapcsolatos el6irasok, igy kilondsen e szabalyzat
rendelkezéseinek betartasat Baksa Ko&zds Onkorményzati Hivatala, Samodi
kirendeltségének, valamint Sdmod Koézség Onkormanyzatanak, a Jegyzé az
Adatvédelmi tisztvisel§ és az Adatvédelmi felelGs folyamatosan kotelesek ellenérizni.

A NAIH, mint ellen6rz6 hatdosag részére a kért anyagokat koteles az adatvédelmi
felelgs / Adatvédelmi tisztvisel§ a jelolt hataridére megkdldi.

XXVII.
Zaro rendelkezések

Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatban meghatarozott feladatokat, illetéleg
jogosultsagokat a munkakori leirasokban fel kell tintetni.

Baksa K&zds Onkormanyzati Hivatala, Samodi kirendeltségének, valamint Samod
Kdzség Onkormanyzatanak, dolgozoi tudomasul veszik, hogy a munkateriileteken
biztonsagi és vagyonvédelmi okokbdl, kameras megfigyelés torténhet.

A szallitast végzé jarm(ivek GPS megfigyelé rendszerrel lehetnek felszerelve.

Fenti megfigyelés olyan mddon torténik, mely megfelel a hatalyban lévé adatvédelmi
rendeletnek, valamint a fenti adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatban elGirtaknak.

Baksa K&zds Onkormanyzati Hivatala, Samodi kirendeltségének, valamint Samod
Kdzség Onkormanyzatanak, minden dolgozdja magara nézve kdtelezéen elfogadja az

adatvédelmi szabalyzatot.

Az Onkormanyzat jegyzéje vallalja, hogy a friss jogszabalyokat kdveti és a szabalyzatot
annak megfeleléen modositjak.

https://naih.hu/jogszabalyok.html

Jelen Szabalyzat 2018.08.25.-én lép hatalyba.

Takacsné Jauk Ibolya Jegyzé
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Jelen Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat a hatalyba lépés napjan az alabbi
torvényeknek és rendeleteknek felel meg

!

a természetes személyeknek a személyes adatok kezelésérél sz616 az Eurdpai Parlament és
a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR)

az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény (Infotv.)

2018. junius 29-én valtozatlan tartalommal kihirdetet és azt kdveté napon hatalyba
is 1ép6 az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol széld
2011. évi CXIL térvény jogharmonizaciés céli modositasarol szolé 2018. évi XIL
torveny rendelkezéseinek

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrél (Ptk.)

2001. évi CVII torvény az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az
informacios tarsadalommal 6sszefliggé szolgaltatasok egyes kérdéseirdl (Eker tv.)

a munka torvénykdnyvérél szolo 2012. évi L. torvény (Mt.)

a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozoi tevékenység szabalyairdl sz6l6
2005. évi CXXXIIL torvény (Szvtv.)

az 1995. évi CXIX. torvény a kutatas és a kozvetlen Uzletszerzés céljat szolgald név- és
lakcimadatok kezelésérsl (Kktv.)

2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapveté feltételeirsl és egyes
korlatairol (Grtv.)

1992. évi LXVIL torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
(Nytv.)

a panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrél szol6 2013. évi CLXV. tv. (Pktv.)

2017. évi LIII. torvény a pénzmosas es a terrorizmus finanszirozasa megelézéserél és
megakadalyozasarol (Pmt.) és

egyéb vonatkozd jogszabalyok rendelkezéseivel 6sszhangban meghatarozza a Hivatal
birtokaban levé személyes adatok kezelésére, feldolgozasara valamint védelmére
vonatkozo szabalyokat.

a statisztikarol sz6l6 1993. évi XLVL. torveny,

a kormanytisztvisel6k jogallasarol sz6l6 2010.évi LVIIL Torvény (Kttv.),

a kozszolgalati tisztvisel6k személyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél
foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkaligyi nyilvantartasra, a
kdzszolgalati alapnyilvantartasra és kozszolgalati statisztikai adatgydijtésre,
valamint a tartalékallomanyra vonatkozé egyes szabalyokrol szol6 45/2012. (III. 20.)
Korm. rendelet

Késziilt: 208.08.24-én
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1. Adatlap:
Baksa K6z6s Onkormanyzati Hivatal Samodi Kirendeltség

Székhely: 7841 Samod, Rozsa F. utca 17
Adoszama: 15806974102

F6 tevékenység 8411. Altalanos kdzigazgatas

Samod Koézség Onkormanyzata

Székhely: 7841 Sdmod, Rdzsa F. utca 17
Adoszama: 15334060102

F6 tevékenység 8411. Altalanos kdzigazgatas

Polgarmester: Bénis Imre
Jegyzé: Takacsné Jauk Ibolya

Adatvédelmi felel6s neve: Takacsné Jauk Ibolya
Beosztasa: Jegyz6

Adattarolas helye: helyben; (NAS szerver)
Kiilsé tarolas: ASP webszerver
E-mail cime: korjegysamod@gmail.com
Adatkezel6k és adatfeldolgozék nevei beosztasai:
e Bonis Imre - Polgarmester
o Takacsné Jauk Ibolya — Jegyz6 — koztisztvisels
e Tuboly Laszléné - adolgyi ligyintézé - koztisztviseld
e Kasadiné Derzsi Gabriella igazgatasi el6ad6, anyakdnyvvezetd

o Abris Bianka — pénziigyi ligyintézé — koztisztvisels
e Bogdan Elvira - pénztaros pénzigyi ligyintézé — koztisztviseld

Tovabbi telepiilések: Adorjas, Baranyahidvég, Kisszentmarton
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2.) Adatlap
Samod Kozség képvisels-testiilet:

e Bobnis Imre polgarmester,

o Ocséardi Sandor alpolgarmester,
e Balogh Jeng képviselg,

e Hegediis Csaba képvisels,

e Zsigi Janos képviseld.

Falugondnok: Nagy Jené.

Baksa Ko6zos Onkormanyzati Hivatala, Samodi kirendeltségének, valamint
Samod Kozség Onkormanyzatanak valamint, partner adataihoz részleges vagy
teljes hozzaféréssel rendelkezé kiilsé szerz6do6tt partnerek, adatfeldolgozék.

2/1.)

Hozzaférés teriilete:
ASP program

Adattarolas helye Kozponti
Adattarolo cég neve
Adattarolo személy neve
Kilsé adattarold felelése

2/2.)
Hozzaférés teriilete:
Hardverek karbantartasa; szoftverek karbantartasa; perifériak karbantartasa; részleges

szerver hozzaférés; email; Uj eszk6zok, szoftverek beszerzése és belizemelése.

Szerz6détt partner neve: SCHEIN GABOR Egyéni vallalkozd
Cime: 7751 Szederkény Ifjusag u.34
Adoszama: 68063193-1-22

Valamint a fenti vallalkozdval szerzédésben allék, a jelen megbizé engedélyével.

Fenti szerz6ddtt partnerek mindegyike nyilatkozott az adatvédelmi térvény ra
vonatkozo részének betartasarol.
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3.) Adatlap

Hozzaférés teriilete:
Hardverek karbantartasa; szoftverek karbantartasa; perifériak karbantartasa; részleges
szerver hozzaférés; email; Uj eszkdzok, szoftverek beszerzése és belizemelése.

Szerz6détt partner neve: SCHEIN GABOR Egyéni véllalkozd

Cime: 7751 Szederkény Ifjusag u.34

Addszéma: 68063193-1-22

Valamint a fenti vallalkozéval szerz6désben allok, a jelen megbizé engedélyével.

Fenti szerz6dott partnerek mindegyike nyilatkozott az adatvédelmi torvény ra
vonatkozo részének betartasarél.
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4.Adatlap

Baksa K6z6s Onkormanyzati Hivatala, Samodi kirendeltségének, valamint Simod K6zség Onkormanyzatanak vezetett nyilvantartasok

Pénziigyi és Gazdasagi Iroda
Bogdan Elvira pénztaros, pénziigyi iigyintézé és Abris Bianka pénziigyi és gazdalkodasi eléado

A sajat hataskorébe tartozé anyagokhoz teljes kori jogkorrel fér hozza. A tobbi, a munkajahoz sziikséges iratanyaghoz betekintési jogkorrel fér hozza.

Pénzligyi — szamviteli - kdltségvetési nyilvantartasok: - Elszdmolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa
- Bevételi el6irdsok nyilvantartasa: - Rendezvénykeret nyilvantartasa
- Intézményfinanszirozas - Flggé, atfuto és kiegyenlits kiadasok analitikus nyilvantartasa
- Szerzédések (tdmogatasok, pénzeszkdzatadasok) - Fuggé, atfutd és kiegyenlits bevételek analitikus nyilvantartasa
- Beérkezett szamlak és az elézetesen felszamitott altalanos fogalmi adé

nyilvantartasa - Bank egyenlegkozlé nyilvantartasa

- Szigoru szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

- Koényveléshez kapcsolddd nyilvantartasok (szakfeladatonként, fékonyvi szamonként, bank- pénztar, vegyes napld, pénzforg. helyesbités, elgiranyzat naplo)

- Elgiranyzatok valtozasa intézményeknél, 5nkormanyzatnal és a hivatalnal - Hatosagi ellenérzések

- Kozfoglalkoztatottak tAmogatasanak nyilvantartasa - Nyilvantartds a beruhazasokrdl, feltjitdsokrél (szerz6dések és szamlak
- Felhalmozasi bevételek nyilvantartasa nyilvantartasa)

- Céltdmogatasi szerzédések és elszamolasok nyilvantartasa - Palyazatok nyilvantartasa

- Felvett hitelek, adott kdlcsdndk nyilvantartasa - Falugondnoki Szolgalatok iratanyagai

- Aldiras bejelentések nyilvantartasa - Onkormanyzati ingatlanvagyon-kataszter

- Bankszadmla-szerz6dések nyilvantartasa - Analitikus nyilvantartas az énkormanyzat ingatlanvagyonardl

- Fejlesztési-felujitasi kiadasok nyilvantartasa - Adatkérés, adatszolgaltatas (az csoport hataskorébe tartozé)

zabadsagok nyilvantartédsa jelenléti iv alapjan (sajat irodai dolgozdk)
Nyilvantartas a bérleti dij hatralékosokrél (dnkormanyzati tulajdond, nem
lakascéld helyiségek)



5.Adatlap
Jegyzéi Iroda:
Takacsné Jauk Ibolya jegyzé Minden anyagokhoz teljes kéni jogkorrel fér hozza.
TAKARNET adatkérés, lekérdezés nyilvantartasa (a csoport altal lekérdezett)
Kozszolgalati nyilvantartas
Munka-és pihengidé nyilvantartasa
Képvisels-testileti Glések, Kbzmeghallgatasok jegyz6kdnyvei
Belsg szabalyzatok

Adé Iroda:

Tuboly Laszloné adoiigyi el6ado
A sajat hataskorébe tartozo anyagokhoz teljes kéri jogkéorrel fér hozza. A tébbi, a munkdjahoz sziikséges iratanyaghoz betekintési jogkorrel fér hozza.

Gépjarmii addalanyok nyilvantartasa Adatkérés, adatszolgaltatas (az csoport hataskdrébe tartozd)
Ipariizési addalanyok nyilvantartasa Hatarozatok (az iroda lgyviteli tevékenységébe tartozo)
Kommunalis addalanyok nyilvéntartésa Ebnyilvantartas

Zarasi Osszesit6k nyilvantartasa M¢hész nyilvantartas

Adéprogram leirasok nyilvantartasa Statisztikak

A kereskeddkrol

A mikodési engedéllyel rendelkez6 és a bejelentett tizletekrdl, az iizletek
nyitva tartasarol

Foldkifiiggesztések

Lakcimnyilvéntartés

Hagyatéki leltar

Hatralékos addalanyok nyilvantartasa
Szamlakivonatok nyilvantartasa

Atfuté tételek nyilvantartasa

Elévils tételek listaja
Telephely-tzemeltetdk és telephelyeikrél



6. Adatlap
Pénztar:

Bogdan Elvira pénztaros
A sajat hataskorébe tartozo anyagokhoz teljes kéni jogkérrel fér hozza. A tébbi, a munkdjahoz sziikséges iratanyaghoz betekintési jogkorrel fér hozza.

Szigord szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

Szocialis és anyakodnyvi Iroda:

Kdsadiné Derzsi Gabriella igazgatdsi eléado, anyakényvvezets
A sajat hataskorébe tartozo anyagokhoz teljes kori jogkéorrel fér hozza. A tobbi, a munkdjahoz sziikséges iratanyaghoz betekintési jogkorrel fér hozza.

Apai elismer§ nyilatkozatok, hazassagkotés, szlletés, halalozés alapiratai

Anyakdnyvek

Anyakdnyvezéssel kapcsolatos nyomtatvanyok és iratanyagok

A szocidlis ellatasra vald jogosultsag megallapitasa, az ellatas biztositasa, fenntartdsa és megsziintetése
A gyermekvédelmi ellatasra vald jogosultsdg megallapitdsa, megvaltoztatasa és megsziintetése
Adatkérés, adatszolgaltatas (az csoport hataskorébe tartozo)

Hatarozatok (az iroda lgyviteli tevékenységébe tartozo)

Helyi tdmogatas havi kifizetésérél nyilvantartas

Oszténdij palyazatok nyilvantartasa

Ovodai létszamadatok

Tankotelesek nyilvantartasa

Tovabbtanuldk nyilvantartasa

Helyi rendeletek nyilvantartasa

Iktatas, Ugyirat-nyilvantartas

Szocialis jellegii statisztikak



7. Adatlap
Anyakonyvi iroda:

Iratok:

Aktiv koruak nyilvantartasa.
Lakasfenntartasi;

Ovodai segély és egyéb Ovodai anyagok;
Régi képviselé testileti Glés jegyzékonyvek
Anyakdnyvi Pc

Irattar

Teljes archivalt Iratanyag

Az Adatvédelmi és Adatkezelési szabalyzat 2018.08.24-én késziilt

Készitette: Nagy Adrienn; Novakovics Gizella; Schein Gabor; Schein Ivan;

Baksa K6z6s Onkormanyzati Hivatala, Samodi kirendeltségének, valamint Sdmod
Kozség Onkormanyzata, altal megadott adatok alapjan



XXVI.
Ellenérzés; GDPR 51. cikk

Az adatvédelemmel kapcsolatos el6irasok, igy kiléndsen e szabalyzat
rendelkezéseinek betartdsdt Baksa Ko6zds Onkormanyzati Hivatala, Samodi
kirendeltségének, valamint Sdmod Koézség Onkormanyzatéanak, a Jegyzé az
Adatvédelmi tisztvisel6 és az Adatvédelmi felelés folyamatosan kételesek ellenérizni.

A NAIH, mint ellenérzé hatésag részére a kért anyagokat kételes az adatvédelmi
felelés / Adatvédelmi tisztvisel a jelolt hataridsre megkiildi.

XXVIL.
Zaro rendelkezések

Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatban meghatarozott feladatokat, illetsleg
jogosultsagokat a munkakéri leirdasokban fel kell tiintetni.

Baksa K6z6s Onkormanyzati Hivatala, Sdmodi kirendeltségének, valamint Samod
Kozség Onkormanyzatanak, dolgozéi tudomasul veszik, hogy a munkateriileteken
biztonsagi és vagyonvédelmi okokbdl, kameras megfigyelés torténhet.

A szallitast végz6 jarmiivek GPS megfigyeld rendszerrel lehetnek felszerelve.

Fenti megfigyelés olyan médon térténik, mely megfelel a hatalyban 1évé adatvédelmi
rendeletnek, valamint a fenti adatvédelmi és adatkezelési szabélyzatban elgirtaknak.

Baksa K&6zds Onkorményzati Hivatala, Sémodi kirendeltségének, valamint Samod
Kozség Onkormanyzatanak, minden dolgozdja magéara nézve kételezéen elfogadja az

adatvédelmi szabalyzatot.

Az Onkormanyzat jegyzéje vallalja, hogy a friss jogszabalyokat kéveti és a szabalyzatot
annak megfelel6en modositjak.

https://naih.hu/jogszabalyok.html

Jelen Szabalyzat 2018.08.25.-én Iép hatalyba.

Takacsné Jauk Ibolya Jegyzé

62




Jovahagyé nyilatkozat

A Baksai Kozos Onkonnanyzah Hivatal onkormanyzatunkra / roma nemgetiségi
Onkorméanyzatunkra  is kiterjesztett LAV e bl by <o ackat e sty
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.................................................................................. Szabalyzatat jévahagyom.
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