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Az EUROPAL PARLAMENT ES A TANACS a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténé védelmérbl és az ilyen adatok szabad &ramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérdl (&altaldnos adatvédelmi
rendelet) sz616 2016/679 rendeletében, tovabba az informacidés énrendelkezési jogrdl és
az informacidszabadsagrdl sz6l6 2011. évi CXII. térvényben foglaltakra figyelemmel a
személyes adatok védelmének eljarasrendjét e Szabalyzat az aldbbiak szerint hatdrozza
meg.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. E Szabalyzat célja

Jelen Szabalyzat célja belsé szabdlyok megallapitésa és intézkedések megalapozésa,
amelyek biztositjdk, hogy az Onkormdnyzat, mint Hivatal és Intézményei (a
tovébbiakban, mint Adatkezeld) adatkezelése megfeleljen az EU 2016/679 Rendelet (a
tovabbiakban: GDPR) - tovédbba az informaciés ©&nrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. térvény (Infotv.) rendelkezéseinek.

2. Adatkezeld megnevezése:

Név: Nagyecsed Varos Onkormanyzata
Székhely: 4355 Nagyecsed, Arpad u. 32

E-mai cim: pmhivatal@nagyecsed.hu

Telefonszam: (44) 545-000, (44) 545-300, (44) 545-310

3. A Szabalyzat hatalya

3.1 Személyi hataly: E Szabalyzat hatdlya természetes személyre vonatkozd
személyes adatok Adatkezel§ dltali kezelésére terjed ki. Az egyéni vallalkozé,
egyéni cég, Ostermeld lgyfeleket/veviket/beszallitbkat e  Szabalyzat
alkalmazasaban természetes személynek kell tekinteni.

3.1.1 E hatdly kiterjed Adatkezel6 valamennyi munkavallaléjara, valamint az eseti

jelleggel munkavégzésre igénybe vett dolgozdkra;

3.1.2 a telepilés Onkormanyzati képviselSire (kiildndsen - de nem kizérélag -
iratbetekintés, masolat kérés, Hatdrozatok nyilvanossagra hozasa, sajat
kdzdsségi oldalon megjelenitett, Adatkezelé kezelésében 4&ll6 személyes
adatok terén);

3.1.3 A Nagyecsedi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat képviselSire, és a vele
kapcsolatban allé, foglalkoztatésra iranyulé barmilyen jogviszony keretében

tevékenykedokre;
3.1.4 A fentieken kivil mindazon természetes vagy jogi személyre vonatkozik, akik
Adatkezeldvel barmilyen szerz6déses jogviszonyban allnak, S

tevékenységiikkel Adatkezel6 tevékenységét segitik vagy kiegészitik,
amennyiben e tevékenységlik személyes adatok feldolgozasaval (pl.
tovabbitas/fogadas, tarolas) is jar;

3.1.5 Szabalyzat hatdlya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi
személyekre vonatkozik, beleértve a jogi személy nevét és formajat, valamint
a jogi személy elérhet6ségére vonatkozo adatokat. (GDPR (14)

3.2 Iddbeli hatdly: A jelen Szabdlyzat a kihirdetés napjan Iép hatdlyba és

visszavondsig érvényes.



3.3 Targyi és teriileti hataly

A szabdlyzat hatadlya kiterjed az Adatkezeld irdnyitasa ala tartozé valamennyi szakmai
terlleten végzett minden - természetes személyek adatait érint6 - adatkezelési
tevékenységre.

Az egyes szakmai teriileteknél kezelt valamennyi - informatikai rendszerben kezelt vagy
feldolgozott - adatra, AdatkezelS egységeinél alkalmazott valamennyi hardver- (beleértve
asztali PC, laptop, mobiltelefon, pendrive) és szoftverre, eszkozre, a tevékenységek, ill. a
miikédés sordn keletkezd személyes és kiilonleges (pl. egészségiigyi), kdzérdekii vagy
kozérdekbdl nyilvdnos adatokra is, fliggetlenll attdél, hogy szédmitastechnikaval
tdmogatott vagy manualis (papir alapu) adatkezelés/adatfeldolgozas torténik.

Az adatvédelmi szabalyok teljes korii érvényesiilése érdekében az Adatkezeld
altal kotott szerzodésekben a jelen Szabalyzatra hivatkozni kell!
Egyiittmikodési céli szerzédés kizarélag olyan partnerrel kothetd, aki/amely
nyilatkozataban (lasd. 7. sz. melléklet) ~ felelosségvallalasa mellett - garantalni
tudja az Adatkezel6tél tovabbi kezelésre vagy feldolgozasra kapott személyes
adatok e szabalyozasban elvart, ill. az 1. pont szerinti jogszabalyok altal
meghatarozott védelmét!

4. Fogalom meghatarozasok

E Szabalyzat alkalmazaséban iranyaddé fogalom meghatarozdsokat a Rendelet 4. cikke
tartalmazza, melyeket az alabbiakban a tajékoztatas érdekében magyardzatokkal latunk
el:

~személyes adat": azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,érintett")
vonatkozd barmely informdcid; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett moddon, kiléndésen valamely azonosité, példaul név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagéara vonatkozé egy vagy
tobb tényez6 alapjén azonosithatd;

.adatkezelés": a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely mivelet vagy mlveletek dsszessége, igy a gy(ijtés,
régzités, rendszerezés, tagolads, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhaszndlds, kozlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb mobdon térténd
hozzaférhet6vé tétel Utjan, 6sszehangolds vagy 6sszekapcsolds, korlatozas, térlés, illetve
megsemmisités;

«az adatkezelés korladtozasa": a tarolt személyes adatok megjel6lése jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabol;

~profilalkotds”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja,
amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez f(iz6d8 bizonyos
személyes jellemzbk értékelésére, kiilénésen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi
helyzethez, egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdekl8déshez,
megbizhatésaghoz, viselkedéshez, tartdzkodasi helyhez vagy mozgéshoz kapcsolédd
jellemzok elemzésére vagy elérejelzésére hasznaljak;

-alnevesités": a személyes adatok olyan mddon torténd kezelése, amelynek
kdvetkeztében tovabbi informacidk felhasznaldsa nélkil tobbé mar nem allapithaté meg,
hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az
ilyen tovabbi informaciot k{loén tdroljdk, és technikai és szervezési intézkedések
megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithaté természetes személyekhez
ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;



LNyilvéntartdsi rendszer": a személyes adatok barmely mddon - centralizdlt,
decentralizélt vagy funkciondlis, vagy foldrajzi szempontok szerint - tagolt allomanya,
amely meghatdrozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;

.adatkezel8": az a természetes vagy jogi személy, kdézhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit 6nadlldan
vagy masokkal egyltt meghatérozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unids
vagy a tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy annak kijeldlésére vonatkozé
kilénds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

»adatfeldolgoz6": az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében és megbizdsabdl személyes adatokat
kezel;

.Cimzett": az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligynékség vagy
barmely egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetlenil attdl,
hogy harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében
az unidés vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz,
nem mindslilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek &ltali kezelése meg
kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi
szabalyoknak;

~harmadik fél": az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, (igyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével, az
adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozé
kdzvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

»az érintett hozzajaruldsa": az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelm( kinyilvanitédsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy
a megerdsitést félreérthetetlenill kifejezé cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érint6 személyes adatok kezeléséhez;

~adatvédelmi incidens": a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
mddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatdsat, jogosulatlan kézlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

~Kllénleges adat”:

a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partéllasra, a vallasos vagy mas vildgnézeti meggy6z8désre, az
érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozd adat,
valamint a blnligyi személyes adat.

~Adattovabbitds”: ha az adatot meghatdrozott harmadik személy szdméara
hozzaférhetdvé teszik.

»Nyilvanossagra hozatal”: ha az adatot barki szamara hozzaférhetdvé teszik.
~Adatdllomany”: konkrét nyilvantartd rendszerben kezelt adatok ésszessége.

LUgymenet kiszervezése”: Adatkezeld tevékenysége valamely részének végzésére mast
biz meg.

~Egészségligyi adat”: az érintett testi, értelmi és lelki dllapotara, kéros szenvedélyére,
valamint a megbetegedés, illetve az elhaldlozads kdriilményeire, a halal okdra vonatkozd,



altala vagy réla mas személy altal kozolt, illetve az egészségiigyi elldtd haldzat altal
észlelt, vizsgalt, mért, leképzett vagy

»~Anonimizalas”: olyan technikai eljaras, amely biztositja az érintett és az adat kozotti
kapcsolat helyredllitasi lehet6ségének végleges kizarasat.

~Adatzdrolas”: az adat azonositd jelzéssel elldtdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabdl.

~Adatmegsemmisités”: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozé teljes fizikai
megsemmisitése.

,Erintett”: az a természetes személy, aki egy adat, adatsor alapjan azonosithatd, és a
hozza kapcsolodé személyes adatok felett gyakorolja a rendelkezési jogot.

II.  FEJEZET
AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA

5. Adatkezelés az érintett hozzajarulasa alapjan

5.1 A hozzajaruldson alapuld adatkezelés irasban térténhet.

5.2 A hozzajarulds az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett Osszes
adatkezelési tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tébb célt is
szolgdl, akkor a hozzajarulast az Gsszes adatkezelési célra vonatkozdan kiilén-
kilédn meg kell adni.

5.3 Adatkezeld szerzédés megkdtését, teljesitését nem koéti olyan személyes adatok
kezeléséhez vald hozzdjaruldshoz, amelyek nem sziikségesek adott szerzédés
teljesitéséhez.

5.4 A hozzajarulads visszavonasat Adatkezelé ugyanolyan egyszerii moddon teszi
lehetévé, mint annak megadasat, de mindkét esetben elengedhetetlennek tartja
az irasos format.

6. Jogi kotelezettség teljesitésén alapulé adatkezelés

6.1 A jogi kotelezettségen alapuld adatkezelés esetén a kezelhetd adatok kérére, az
adatkezelés céljara, az adatok tarolasdnak id6tartamara, a cimzettekre az alapul
szolgalo jogszabaly rendelkezései iranyadok.

6.2 A jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapuld adatkezelés az érintett
hozzajarulasatdl fliggetlen, mivel az adatkezelést jogszabaly hatdrozza meg. Az
érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt ez esetben kézdlni kell, hogy az
adatkezelés jogszabalyi elGirasbol ered6en kotelezs.

Az érintettet az adatkezelés megkezdése el6tt egyértelmiien és részietesen
tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiiléndsen
az adatkezelés céljardl és jogalapjarél, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés idStartamardl, arrdl, ha az érintett személyes adatait az
adatkezel6 a ra vonatkozd jogi kotelezettség alapjén kezeli, illetve arrdl, hogy kik
ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel
kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetGségeire is. Kotelezd adatkezelds esetén a
tdjékoztatds megtérténhet az el6bbi  informacidkat tartalmazd  jogszabalyi
rendelkezésekre valé utalds nyilvdnossagra hozatalaval is.
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7. Adatkezelési tajékoztatasi kotelezettség

7.1 Adatkezel6 az Adatkezelési Szabalyzatat minden érintett altal elérhetd modon
kozzé teszi a Hivatal székhelyén hirdetétabldn, valamint az oénkormanyzat
hivatalos honlapjan.

7.2 E mellett az érintettek egyes kategéridit - példaul munkavallald/kéztisztviselSk,
szerz6d6 partnerek - az adatfelvételkor kozvetlenll is tdjékoztatjia az
adatkezelésrél, e Szabalyzat elérési lehetGségérdl, az ehhez kapcsolédd
adatkezelGi elvarasokrdl és az érintett jogairol.

7.3 Adatkezel6é valamennyi, személyes adatok kezelésével jard tevékenysége sordn
biztositja az érintett jogainak gyakorlasat.

IIX. FEJEZET

KOZTISZTVISELOI JOGVISZONNYAL, MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS
ADATKEZELESEK

8. Kozszolgalati, munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

8.1.A koztisztvisel6ktél, munkavallalétél kizardlag olyan adatok kérhet8k és
kezelhet8k, valamint olyan munkakéri orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetdk,
amelyek  jogviszony, munkaviszony  létesitéséhez, fenntartdsdhoz és
megsziintetéséhez, illetve a szocidlis-joléti juttatdsok biztositdasahoz sziikségesek
és a munkavallald/koztisztviseld személyhez fliz6d6 jogait nem sértik.

8.2.Adatkezel6 munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsz(inése céljabdl kezeli a
munkavallalé/koztisztvisel6 aldbbi adatait a hatdlyos kézszolgalati adatvédelmi
szabalyzat (mint jogalap) értelmében a kozszolgalati alapnyilvantartas
alkalmazasaval, a KIRA rendszerben:

e név, sziletési név, szilletési ideje, anyja neve, lakcime, allampolgarsaga,
adoazonosité  jele, TAJ szdma, nyugdijas tdrzsszdam  (nyugdijas
munkavallalé/kéztisztviseld esetén), telefonszdma e-mail cime,személyi
igazolvany szama, lakcimet igazold hatésagi igazolvany
szama,bankszéamlaszama, online azonositdja

e munkaba |épésének kezdé és befejez6 idépontja, munkakdre, iskolai
végzettsége, szakképzettségét igazolé okmany masolata,

e fényképe, 6néletrajza,

e illetményének, munkabérének Osszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatdsaival
kapcsolatos adatok, a munkavallald/koztisztvisel6 munkabérébdl jogerds
hatarozat vagy jogszabaly, illetve irdsbeli hozzdjaruldsa alapjan levonandé
tartozast, illetve ennek jogosultsdgat, a koztisztviseld teljesitményértékelése,
munkavallalé/koztisztviselé6 munkajanak értékelése, a kdzszolgalati jogviszony,
munkaviszony megsziinésének mddja, indokai, munkakértdl fiiggéen erkdlcsi
bizonyitvanya, a munkakéri alkalmassagi vizsgalatok ésszegzése,

e magan-nyugdijpénztari és 6nkéntes kélcsonds biztositd pénztari tagsag esetén
a pénztar megnevezése, azonositd szama és a munkavallalé/kéztisztviseld
tagsagi szama,

e kulféldi munkavallalé/kéztisztvisel6 esetén Gtlevélszam; munkavallalasi
jogosultsagot igazolé dokumentumanak megnevezését és szdma,

o koztisztvisel6t, munkavallald/koztisztvisel6t ért balesetek jegyz&kényveiben
rogzitett adatokat; a joléti szolgaltatds, kereskedelmi szdlldshely igénybe
vételéhez sziikséges adatokat;



8.3.A személyes adatokat megismerheti: a munkaltatd vezetéje, a munkaltatdi
jogkdor gyakorldja, a Hivatal munkalgyi feladatokat ellatd
munkavallaloja/kéztisztvisel6i és adatfeldolgozéi.

8.4.A személyes adatok tarolasanak idotartama

Az ,Irdnyadd jogszabalyok” (lasd. 1. fejezet) elGirasainak figyelembevételével, a
kovetkezbk szerint részletezve alakul:

e A munkaviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos személyes
adatokat Adatkezel6 a munkaviszony megsz(inésétdl szamitott 50 évig tarolja
* a munkabér fizetéssel, barszamfejtéssel kapcsolatos adatokat Adatkezel8 annak
a naptari évnek az utolsé napjatél szamitott 8 évig tarolja, amelyben az adérdl
bevallast, bejelentést kell tenni vagy az adét be kell fizetni
* A munkaid6 nyilvantartasdval kapcsolatos adatokat Adatkezeld a targyhdénapot
kévet6 hdonap utolsé napjatdl szamitott 5 évig tarolja
e Az {zemorvosi vizsgalattal, a munkavéllalé munkakéri alkalmasségaval
kapcsolatos adatokat Adatkezelé a munkaviszony megszi{inésétdl szamitott 5 évig
tarolja :
e A munkavallalé kapcsolattartoként térténé megnevezésével kapcsolatos
személyes adatokat Adatkezel6 addig tarolja, ameddig az adott szerzddést tarolni
kell a Szamviteli tv. és az add jogszabélyok el8irdsa szerint.

8.5. Az adatkezelés moddja: elektronikus formaban és papir alapon is, illetéktelenek
altal hozza nem férheté modon

8.6. A munkavallalo/kodztisztvisel6 személyes adatainak kezelésérél és személyéhez
fliz6d6 jogairdl szold kotelezd tdjékoztatdt - amelyet részére a munkaszerz8dés
megkotésekor kell atadni - a 2. szama Melléklet tartalmazza.

9. Koztisztviselékre vonatkozé specialis eldirasok a személyi anyag
tekintetében:

9.1. A személyi irat fogalma

Személyi irat barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznalasaval
keletkezett adathordozo, amely a szolgalati jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszlinésekor, illetve azt kdvetben keletkezik és a kozszolgalati tisztvisel§ személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz. (Korm.r.2.§)

9.2. A személyi anyag fogalma

A személyi anyag tartalmazza a kozszolgédlati tisztvisel6 szolgalati jogviszonydaval
kapcsolatos iratai kdzil a tisztviseld 6t évnél nem régebbi fényképét, a kdzszolgalati
alapnyilvantartds adatlapjat, az 6néletrajzot, a bilinligyi nyilvantarté szerv altal kiallitott
hatésdgi bizonyitvanyt, az eskiiokmanyt, a kinevezést és annak moddositdsat. Ezen
tulmenden a fétisztviselSi kinevezést, a vezet6i kinevezést, a cimadomanyozdst, a
besorolasrél, illetve a visszatartdsrél, valamint az &thelyezésrél rendelkezé iratokat, a
teljesitményértékelést, a mindsitést, a szolgdlati jogviszonyt megsziintet§ iratot, a
hatdlyban lévd fegyelmi biintetést kiszabd hatdrozatot, a kozszolgalati igazolds
masolatat. Ezen iratokat egylittesen kell tarolni.

3.3. A szemiélyi iratok kore

¢ a személyi anyag meghatarozott iratai.

e a szolgalati jogviszonnyal &sszefiiggé egyéb iratok (ide nem értve a kiilén térvény
altal szabalyozott vagyon-nyilatkozattételi kételezettséggel kapcsolatos iratokat);

e a szolgalati jogviszonnyal dsszefliggé mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok;



e a kozszolgalati tisztviseld sajat kérelmére kiallitott vagy a kézigazgatdsi szervnek
onként atadott adatokat tartalmazé iratok. (Korm.r. 6.§)

9.4. A személyi iratok keletkezése

A kozszolgalati jogviszony létesitésekor Osszeadllitdsra keriil a kozszolgdlati tisztviseld
személyi irata a fentiek szerint.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja

» koézokirat vagy a kdzszolgalati tisztvisel irasbeli nyilatkozata;
a munkaltatoi jogkér gyakorldjanak irasbeli rendelkezése;
birésadg vagy mas hatdsag dontése;

jogszabalyi rendelkezés.

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

A személyi anyagot ,Betekintési lap" kimutatassal kell elldtni, melyen dokumentalni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabdlyi alapjat
és a betekintés idépontjat. (Korm.r. 6 §)

9.5. A személyi iratok iktatasa, kezelése

e A személyi iratokat kilén szémtartomanyon belll gyljt6szamon (vagy ezzel
egyenérték(i médon) kell iktatni.

e A személyzeti iratokat tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyGjtében kell Srizni.

¢« Az iratgy(ijté rendszerének kialakitdsa, az abban elhelyezett iratok kezelése,
tarolasa, 6rzése a személyzeti feladatokat ellaté munkaligyi Gigyintéz§ feladata.

e Az elhelyezett személyzeti iratokrél tartalomjegyzéket kell késziteni, amelyen a
kdzigazgatdsi szerv dokumentdlja az irat megnevezését, iktatészamat és
keltezését.

e A tartalomjegyzékre azonnal ra kell vezeti a véltozast.

¢ A szolgalati jogviszony létrehozasdnak elmaradasa esetén az ezzel kapcsolatos
doéntést kovetd nyolc napon belil vissza kell adni a szolgdlati jogviszony
létrehozasat kezdeményezé iratokat az érintettnek, illetve a személyi anyagot
annak a szervnek, amely azt megkiildte.

e A személyi iratokbdl masolati példanyt a koézponti iktatdba nem kell
letenni.(Korm.r. 7. §)

9.6. A személyi iratok atadasa

A hatdrozott idére torténd athelyezést, illetve a kirendelést kévetben keletkezd és a
személyi anyag részét képez6 személyzeti iratot a személyi anyagban kell elhelyezni.

Végleges athelyezés esetén a kdzszolgalati tisztvisel§ személyi anyagat a személyzeti
iratokrol készitett atadasi jegyzékkel egyitt az athelyezés idépontjadban - legkésébb az
athelyezés id6pontjat kdveté munkanapon - meg kell kiildeni az dthelyezés helye szerinti
kézigazgatasi szervnek, amely nyolc napon belll visszaigazolja azok atvételét.

9.7. A személyi iratok megdrzése

A személyzeti iratokbol az iktatoba maésoiati péidanyt nem kell ietenni. Az irattdrazas a
szolgalati jogviszony fenndllasaig a személyzeti feladatokat ellatd titkarsagi ligyintézénél
torténik.

A személyzeti iratokat zarhaté helyiségben, zarhaté szekrényben (lemezszekrényben,
trezorban, stb.) kell taroini.
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A szekrény kulcsat a személyzeti feladatokat ellaté lgyintézs, valamint feletteseként
a jegyz0 kezelheti.

A szolgdlati jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot a
kozigazgatdsi szerv lezarja és a személyi anyagot - a végleges athelyezés miatti
szolgalati jogviszony megszlinés kivételével - irattarazza.

A személyi anyagot a szolgalati jogviszony megsz(inését6l szamitott 6tven évig meg kell
Orizni.

9.8 A munkavallalo jogai

A munkavallalénak joga van ahhoz, hogy tdjékoztatdst kapjon a nyilvantartott személyes
adatairdl, azok kezelésérdl. E jogba beletartozik az is, hogy a nyilvdntartdsbdl masolatot
kérhessen a sajat adatairdl. Konkrét igényét irasban kell bejelenteni a HR-nél, a kérés
legfeljebb 30 napon beliili teljesitése a HR feladata.

Adatbiztonsagi ellenérzés esetén Adatkezel6 munkaltaté a hatdsagi vagy belsd ellendrzés

rrrrr

olyan mértékben, amilyen mértékben az ellenérzés célja azt indokolttd teszi.

A személyes adat torlése, vagy helyesbitése esetén Adatkezel§ kételes mindazokat
téjékoztatni a korrekciérdl, akiknek kordbban a valétlan vagy hidnyos adatot
tovabbitotta, kivéve, ha a munkavallalé ezt nem tartja sziikségesnek.

10. A munkavallalé/koztisztviseldi alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos
adatkezelés

10.1. A koztisztvisel6vel, munkavallaldval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat
alkalmazhatd, amelyet a kdzszolgalati jogviszony, ill. munkaviszonyra vonatkozé szabaly
ir eld, vagy amely a koézszolgalati jogviszonyra, munkaviszonyra vonatkozé szabalyban
meghatarozott jog gyakorlasa, kdtelezettség teljesitése érdekében sziikséges. A vizsgélat
eldtt részletesen tajékoztatni kell az érintett munkavallalokat tébbek kozétt arrdl, hogy
az alkalmassagi vizsgdlat milyen készség, képesség felmérésére irdnyul, a vizsgalat
milyen eszkdzzel, moddszerrel térténik. Amennyiben jogszabdly irja el6 a vizsgdlat
elvégzését, akkor tajékoztatni kell a munkavallalé/kéztisztviselét a jogszabaly cimérél és
a pontos jogszabalyhelyrél is.

10.2. A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre iranyuld tesztlapok a munkaltaté mind a
kdzszolgalati jogviszony, vagy munkaviszony létesitése el6tt, mind pedig a kdzszolgalati
jogviszony, munkaviszony fennallasa alatt kitéltetheti a munkavallalo/koztisztviselSkkel.

10.3. Munkaviszonnyal kapcsolatosan, a munkafolyamatok hatékonyabb elitésa,
megszervezése érdekében csak akkor toélthet6 ki a kéztisztviseldk, munkavallalok
nagyobb csoportjdval pszichologiai, vagy személyiségjegyek kutatdsdra alkalmas
tesztlap, ha az elemzés soran felszinre keriilt adatok nem kéthet6k az egyes konkrét
munkavallalé/kéztisztvisel6khdz, vagyis anonim mddon térténik az adatok feldolgozésa.

10.4. A kezelt személyes adatok kére: a munkakéri alkalmassag ténye, és az ehhez
szlikséges készségek, képességek megléte, leirdsa.

10.5. Az adatkezelés jogalapja: jogszabaly (2012. évi I. tv. a Munka térvénykényvérsi
- Mt.- és/vagy A koézszolgalati tisztviselkrél sz6l6 2011. évi CXCIX térvény — Kttv.)

10.6. A személyes adatok kezelésének célja: munkavégzésre iranyuld jogviszony
|étesitése, fenntartasa

10.7. A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi: A vizsgalati
eredményt az érintett és a vizsgélatot végzd szakember ismerhetik meg. A munkaltatd
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csak azt az informdcidt kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara alkalmas-e
vagy sem, illetve sziikség esetén milyen egyedi feltételek biztositanddék ehhez. A

meg.

10.8. A személyes adatok kezelésének id6tartama: a kdézszolgdlati jogviszony,
munkaviszony megszlinését kdveté 5 év. A tarolds modja: papir alapon és jelszéval
védett IT eszk6z6n, illetéktelenek altal hozzéd nem férheté médon.

11. A felvételre jelentkez6k, a munkavallalék valamint palyazatok,
onéletrajzok, Erkdlcsi bizonyitvanyok adatkezelése

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

11.2,. A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palydzat elbirdlasa, a
kivalasztottal kdzszolgalati jogviszony létesitése, ill. munkaszerz6dés kotése.

11.3. Az adatkezelés jogalapja: jogszabalyi elGiras (Mt., Kttv.). A tarolds mddja: papir
alapon és jelszoval védett IT eszkdzon.

11.4. A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi: a Hivatalnal
munkaltatdi jogok gyakorlasara jogosult vezetd, munkaiigyi feladatokat elldtd
munkavallalé/koztisztviseldk.

11.5. A személyes adatok tdroldsanak idStartama: a jelentkezés, pdlyazat
elbirdldsdig. A ki nem valasztott jelentkez6k személyes adatait torélni kell. Tordlni kell
annak adatait is, aki jelentkezesét, palyazatat visszavonta.

11.6. A munkaltaté csak az érintett kifejezett, egyértelmi és 6nkéntes hozzajaruldsa
alapjan drizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok meg6rzésére a jogszabalyokkal
6sszhangban all6 adatkezelési célja elérése érdekében sziikség van. E hozzajaruldst a
felvételi eljaras lezdrasat kovetéen kell kérni a jelentkez8ktdl.

11.7. Erkdlcsi bizonyitvdnyhoz kapcsolddd kiilénleges szabdly: a Kttv. azt a
kovetelményt tamasztja a koztisztviselGi/kormanytisztvisel8i szolgalati jogviszonyt,
munkaviszonyt létesitd tisztviselSkkel, ligykezelGkkel és munkavallalékkal szemben, hogy
a buntetlen el6élet igazolasa mellett azt is hatdsagi erkdlcsi bizonyitvannyal kell igazolni,
hogy az érintett nem all olyan foglalkozastdl eltiltds hatalya alatt, amely a kdzszolgalati
jogviszony létesitését nem teszi lehet6vé. (Kttv. 42. § (3) bek., a 39. § (1) bek., a 42. §
(1) bek., a 207. § (1) bekezdés, és a 258. § (2) bekezdés alapjan). Ehhez a Hatdsagi
erkélcsi bizonyitvany szolgal hivatalos informaciéval.

Hatdésagi erkélcsi bizonyitvany a fentiek igazoldsa érdekében bemutatdsra_elkérhetd,
de masolni és tarolni tilos. (a 2019. évi XXXIV. tdrvény, az ,Eurdpai Unié adatvédelmi
reformjanak végrehajtasa érdekében sziikséges térvénymodositasokrdl” alapjan)

12. A munkaltaté altal biztositott eszkdzék hasznalatdhoz kapcsolédd
adatkezelési szabalyok

A munkaadé altal a munkavallalé részére hasznadlatra atadott eszkdzok, késziilékek a
munkavégzés tamogatdsanak eszkozei, haszndlatuk célja a munkavégzés kdnnyitése és
ezek egyes kéltségeinek atvallalasa.

A munkavallald a munkaltaté (Adatkezel8) 4&ltal a munkavégzéshez biztositott

szamitastechnikai eszkdzt - eltér6 megadllapodds hidnydban - kizarélag a

munkaviszony teljesitése érdekében hasznalhatja (2019. évi XXXIV. térvény, az

.Eurdépai  Unié adatvédelmi reformjanak végrehajtdsa érdekében sziikséges
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térvénymadositasokrél” alapjan). Ennek megfeleléen a munkavégzésre atadott laptopok
és telefonok engedélyezett hasznalata az internetes jatékokra, valamint a
munkavégzéshez nem kapcsolédd webes feliiletek, haldézatok (pl. Facebook, Instagram)
hasznalatara, ismeretlen eredetli (kéretlen) e-mailek fogadasara nem terjed ki.

A munkavégzés céljabol hasznalhatd eszk6zok természetiikbél és miikodésiikbdl eredben
tébbnyire adatrogzitésre és adatok tovabbitadsara is alkalmasak. Adatkezelé (munkaadd)
kifejezetten megtiltja ezeknek az eszkdzbknek a maganjellegli haszndlata mellett
mindazon hasznalatot is, mely alkalmas lehet arra, hogy masok személyes adataival a
hasznalé vagy barki mas - aki a késziiléket akar csak atmenetileg birtokolja -
visszaélhessen. Beleértve természetes személyekrdl fénykép készitését, adatok
mentését, szerkesztését vagy ezek nyilvdnossagra hozasat, tovabbitasat jogosulatlan
harmadik személyek részére.

A munkavallalékndl [évé eszkézoknek egyedi jelszavas bejelentkezési kéddal kell
rendelkeznie, amelynek ismerete nélkiil a magéra hagyott, eltulajdonitott vagy elvesztett
készlilék nem hasznalhato.

Az adattarolasra, mentésre alkalmas eszk6z6k (pl. telefon, pendrive) IT védelmét
Adatkezel6 IT szakembere (pl. rendszergazda) barmikor ellenGrizheti, sziikség esetén
szakmai javaslatot tesz Adatkezel6 (e tekintetben a jegyz8) részére az elérhetd
magasabb szintli adatvédelem (jabb modjairdl. A redlisan elérhet6 legmagasabb szint(i
adatvédelem miikodtetése alapkdvetelmény Adatkezel6 miikédésében.

12.1. Az eszkdzdk hasznalatanak ellenérzésére a munkaltatdi jogok gyakorldja
jogosult.

12.2. Amennyiben az ellendrzés kériilményei nem zarjék ki ennek lehet8ségét,
biztositani kell, hogy az érintett jelen lehessen az ellendrzés soran.

12.3. Az ellen6rzés el6tt tdjékoztatni kell a munkavallalét arrdl, hogy milyen
munkaltatéi érdek miatt keril sor az ellendrzésre, munkaltaté részérdl ki végezheti az
ellendrzést, - milyen szabdlyok szerint kerllhet sor ellenérzésre (fokozatossag elvének
betartdsa) és mi az eljards menete, - milyen jogai és jogorvoslati lehetéségei vannak az
ellendrzéssel egylitt jaré adatkezeléssel kapcsolatban.

12.4. Az ellendrzés soradn a fokozatossag elvét kell alkalmazni. Elsédlegesen a cim és
targyadatokbdl kell megallapitani, hogy a tartalom a munkavallalé6 munkakéri feladataval
kapcsolatos, és nem személyes céli. Nem személyes cél( tartalmakat a munkaltatéd
korlatozas nélkil vizsgalhat.

Amennyiben a munkavallalé munkaviszonya megsziint, a rendelkezésére bocsatott e-
mail postafidk cimet meg kell szlintetni.

Az adatkezelési vitak elkeriilése érdekében a jogviszony megsziinésekor fel kell szdlitani
a munkavallalét az dltala haszndlt szamitégépen tarolt személyes levelezések, adatok
torlésére.

12.5. Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az &llapithaté meg, hogy a
munkavallalé az eszkdzt személyes célra hasznalta, fel kell szdlitani, hogy a személyes
adatokat haladéktalanul torolje. Az eszkdz szabalyzattal, munkaltatéi utasitdssal
ellentétes hasznalata miatt a munkaltaté a munkavallaléval szemben munkajogi
jogkovetkezményeket alkalmazhat.

12.6. A munkavallalé az eszkdz ellenbrzésével egyiitt jaré adatkezeléssel
kapcsolatban a munkaltatd Adatkezelési szabalyzatdnak az érintett jogairdl széld
fejezetében irt jogokkal élhet.
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IV. FEJEZET
EGYEB ADATKEZELESEK
13. Kameras megfigyeldrendszer iizemeltetéséhez kapcsol6dé adatkezelés
13.1 Az adatkezelés célja

Adatkezel6 a kezelésében 1év6 kozteriileten, a Polgdrmesteri Hivatal kézelében
elhelyezett kamerakkal vagyonvédelmi és az esetleges szabalysértések, vagyon elleni
blincselekmények megelGzése céljabdl egyes elektronikus megfigyel6rendszert
lizemeltet. A kamerak épiileteken beliili teriileteket nem figyelnek meg és hangot nem,
kizdrélag képet régzitenek. Részletes kameratérkép - id6pont egyeztetést kévetSen -
megtekinthetd a jegyzonél.

Tajékoztatds a kamerdk elhelyezésérdl és a megfigyelés irdnyarol

A kamera Mit figyel? Hol térténik az adat
elhelyezkedése taroldsa?
Polgarmesteri Hivatal 7 db | Hivatal el6tti park, Hivatal Polgédrmesteri Hivatal
mogotti parkolo, Hivatal
fobejarata, Hunyadi utca

A felvételek megtekintésére jogosultsdggal Adatkezeld képviseletében a polgadrmester és
a jegyzb, sziikség esetén egy altaluk erre kijeldlt munkavallalé is rendelkezik annak
érdekében, hogy indokolt esetben jelezni tudjanak a Rend&rségnek. Adatkezel8 mds
munkavallaléi nem rendelkeznek jogosultsidggal és hozzaféréssel a felvételek
megtekintésére, masolasara, szerkesztésére, tériésére sem!

13.2 A kezelt adatok kére
A kamerak latdterébe belépd személyek felvételeken latszé arcképe, mozgdsa, ruhazata.
13.3 Az adatkezelés jogalapja

A kozteriileten elhelyezett térfigyel6 kamerdk tekintetében a jogalap az érintett személy
hozzajaruldsa. A kamerds adatfelvétel és adatrogzités tényérdl, valamint az ehhez
kapcsolodé adatkezelési tevékenység részleteinek elérhet8ségérsl  Adatkezeld
téjékoztatast ad minden kamera esetén, egyenként.

Az érintett kiils6 személyek dnkéntes hozzajarulasa azaltal térténik meg, hogy a teriiletre
a kamerahasznalatroél sz6l6 tajékoztatast, a kihelyezett tablak segitségével megkapija és
ennek ismeretében a teriiletre belép. Adatkezel$ biztositja a hozzdjarulds utélagos
visszavonasanak és az érintett személy kérésére az adatai térlésének lehetdségét is.

Adatkezel6 épiileteinek megfigyelése tekintetében (az ennek megfeleléen bedllitott
kamerak esetén) a megfigyelés jogalapja a vagyonvédelem.

13.4 Az adatkezelés idGtartama

Adatkezel6 térfigyel6 kamerafelvételeket rogzité informatikai rendszere a harom
munkanapos hataridé elteltével - felhasznalas hidnydban - a felvételt automatikusan
torli. Felhasznalas érdekében a harom munkanapon tuli mentése akkor térténhet, ha
hatésdg a bizonyitasi eljards soran, a hatdridén beliil a kamerafelvétel mentését
elrendeli, vagy az érintett személy jogos érdekére hivatkozva kéri, hogy Adatkezeld a ra
vonatkozé felvételt mentse és/vagy masolatot készitsen szamara. A masolatot kérésének
okat az érintettnek nem kell megjeléinie.
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A beérkezett kérelem indokoltsdgat Adatkezeld nem mérlegeli, gondoskodik a felvétel
mentésérél, és a térvényi elbirdsok szerinti zaroldsardl. Hatdsagi megkeresés esetén
Adatkezel6 a mentett felvételt haladéktalanul &tadja az igénylé szervezetnek.
Amennyiben a zarolt felvétellel kapcsolatosan megkeresés nem térténik, a felvételt 30
nap elteltével Adatkezel6 véglegesen térli.

13.5 A kamerahaszndlathoz kapcsol6dé egyéb szabaly: a tdjékoztatasi kotelezettség
teljesitése

Adatkezel6 a térfigyeld kamerarak altal megfigyelt teriiletre - az adott teriileten
kameranként j6l lathatdéan elhelyezett tablaval/matricaval - felhivia a figyelmet. A
figyelemfelhivd tdbldn/matricdn szerepel egy kdénnyen felismerhetd kamera-
piktogramnak és révid széveges tajékoztatas (info: www....”), amely - érdekl6dés esetén
- a kamera-hasznalathoz kapcsolédé adatvédelmi szabdlyok megismerésére biztosit
lehetéséget! Az érintett kérésére a tajékoztatas kitér annak bemutatdsdra is, hogy egy-
egy kamera pontosan mely teriilet megfigyelésére van bedllitva (,megfigyelési térkép”).

MINTA:

Kameréval megfigyelt tkeri.ilet!, ,

info: www.nagyecsed.hu/adatvedelem

14. Adatkezelé hivatalos honlapjahoz, Facebook oldaldhoz kapcsolédé
adatkezelés

Adatkezel6 muikodteti és szerkeszti a http://www.nagyecsed.hu honlapot, a
https://www facebook.com/nagyecsed.muvelodesihaz, valamint a
https://www.facebook.com/Kozosségi-Haz-Nagvecsed-1430470353950150/ weboldalt.

14.1 Az adatkezelési célja

A honlap miikédtetése altal Adatkezel6 tdjékoztatdst nyuljt a sajat tevékenységérdl,
valamint a teleplilés életét érinté informaciokat ad a lakossdg szédmara. Példaul
onkormanyzati testiileti hatdrozatok, hirdetmények, szolgaltatdsok, sport- és
szoérakoztatdé programok, palyazatok formajaban.

A honlaphoz és a kozdlt informdcidkhoz barmely kilsé latogatd, elbzetes regisztracid
nélkil hozzaférhet. A weboldal latogatdsa sorén a tarhely szolgaltatdja a latogatasokrél
adatot nem gy(jt, nem ad at Adatkezel6nek.

A Facebook oldalon megjelend informaciok tekintetében az adatkezelés célja a
tajékoztatas és kdzbsségi élmények megjelenitése.
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14.2 Adatkezelés jogalapja: torvényi megfelelés a Hatdrozatok nyilvdnossagdnak
biztositédsa érdekében a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011, évi CLXXXIX.
torvény (Métv.)

Adatkezeléssel érintett személyes adatok: a polgarmester és alpolgdrmester neve, a
polgarmester arcképe, telefonos és e-mail elérhetéséglik, a jegyz8 és aljegyz8 neve,
telefonos és e-mail elérhetdségiik, a képvisel6k neve, arcképe.

Ezen kiviil hires nagyecsedi emberek arcképe, sziiletési adatai, valamint a ,Galéria”
oldalon egyes varosi eseményeken megjelent személyek arcképe. Ezek esetén jogalap az
érintettek hozzajarulasa.

A Facebook oldal adatkezelése szempontjdbol minden esetben a jogalap: az érintett
el6zetes, tajékoztatason alapuld hozzajarulasa.

14.3 Az adattarolas ideje: a honlap informacidi tekintetében az érintett személyek
hivatal-viselésének ideje, ill. a hozzajarulason alapulé adatkezeléds esetén a
hozzajaruldsok visszavondsa. A Facebook az adatokat addig tarolja, amig véleménye
szerint sziikség van ra a szolgaltatdsaik biztositasdhoz, vagy amig a hasznalé nem térli a
fiokjat - amelyik esemény elébb kovetkezik be. (info:
www. facebook,.com/privacy/explanation).

V. FEJEZET
SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

15. Ugyféladatok, szerz6dé partnerek, kapcsolattartok adatainak kezelése -
vevok, szallitok, kiilsé szervezetek képvisel6inek nyilvantartasa

15.1. Adatkezeld szerz6dés teljesitése jogcimén annak megkétése, teljesitése,
megszilinése, szerz8dési kedvezmény nyujtdsa céljabdl kezeli a vele vevdként,
szallitoként szerz8détt természetes személyek adatait. igy a természetes személy nevét,
sziiletési nevét, sziiletési idejét, anyja nevét, lakcimét, addazonosité jelét, addszamat,
vallalkozdi, Ostermeldi igazolvany szédmat, személyi igazolvdny szamat, lakcimét,
székhely, telephely cimét, telefonszéamat, e-mail cimét, honlap-cimét,
bankszamlaszamat, vev8szamat (ugyfélszdmat, rendelésszamat), online azonositéjat
(vevék, szallitdk listdja, torzsvasarlasi listak).

Ezen adatkezelés jogszerlinek mingsil akkor is, ha az adatkezelés a szerzédés
megkétését megelézéen az érintett kérésére torténé Iépések megtételéhez sziikséges. A
személyes adatok cimzettjei: Adatkezel§ Ugyfélkiszolgdldssal kapcsolatos feladatokat
ellaté munkavallalo/kdztisztviselbi, konyvelési, adozasi feladatokat elldté munkavallaldk,
és adatfeldolgozék. A személyes adatok tdroldsédnak id&tartama: a szerzédés
megsziinését kévetd 5 év. A taroldas modja: papir alapon és jelszéval védett IT eszkézon.

15.2. A természetes személy szerz6d6 fél szerz6désben megadott adatai szamviteli,
adoézasi célu kezelésének jogalapja jogi kotelezettség teljesitése, ebben a kérben az
adattarolds id6tartama 8 év. A tarolds moddja: papir alapon és jelszéval védett IT
eszkdzon.

15.3. Adatkezeld a vele szerz6d6 jogi személy képviseletében eljardé - a szerzédést
alairé6 - természetes személy szerzédésben megadott személyes adatait, tovabba
lakcimét, e-mail cimét és telefonszamat, online azonositdjat kapcsolattartds, a
szerz6désbdl eredb jogok és kotelezettségek gyakorldsa, kapcsolattartds céljabdl jogos
érdek jogcimén kezeli. Ezen adatok tdroldsénak idGtartama a szerz8dés megsz(inését
kévetd 5 ev.
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A jogos érdeken alapulé adatkezelés esetén az érintett kiemelt joga, hogy tiltakozzon az
adatkezelés ellen. A tarolds mddja: papir alapon és jelszéval védett IT eszkdzén.

15.4. Adatkezeld a vele kotott szerz6désben kapcsolattartéként megjeldlt - nem aldird
- természetes személy nevét, cimét, telefonszdmat, e-mail cimét, online azonositéjat
kapcsolattartas, szerz8désbdl eredd jogok és kitelezettségek gyakorldsa céljdbdl jogos
érdek jogcimén kezeli, figyelemmel arra, hogy a kapcsolattarté a szerz8dé féllel
foglalkoztatasra iranyulé jogviszonyban all, igy ezen adatkezelés az érintett jogait nem
érinti hatranyosan. Adatkezelé a szerz6d6 felet errdl tdjékoztatja, és kijelenti, hogy a
kapcsolattartéi min8séghez kapcsolodd adatkezelésrél az érintett kapcsolattartdt
tajékoztatta. Ezen adatok taroldsanak idétartama a kapcsolattartéi mindség fennalldsat
kdvetd 5 év. A tarolas mddja: papir alapon és jelszéval védett IT eszkdzén.

15.5. Valamennyi érintett vonatkozdsdban a személyes adatokhoz hozzaféréssel
rendelkeznek: jegyz8, polgdrmester, Adatkezel§ (gyfélkiszolgdlassal kapcsolatos
feladatokat ellatd munkavallaléi, kapcsolattartéi, kényvelési, addzdsi feladatokat ellatéd
munkavallaloi, és adatfeldolgozdi.

15.6. A személyes adatok feldolgozdsra ataddsra keriilhetnek postdzds, szallitas
céljabdél a Magyar Postdnak vagy a megbizott futdrszolgalatnak. Ebben az esetben a
megbizott partner 6nallé adatkezelést nem végez.

15.7. Az adatkezelés jogszerlinek mindsll, ha arra valamely szerz6dés vagy
szerz8déskotési szdndék keretében van sziikség (Preambulum 44.), ha az a szerz4dés
megkotését megeldz8en az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges (6
cikk (1) b./). Igy szerz8dés teljesitése jogcimén az e pontban irtak szerint kezelhetdk a
szerz6dési ajanlatok keretében gy(jtétt személyes adatok is. Ajanlattételkor, illetve
fogadaskor err6l Adatkezel6 kételes az ajanlattevét, illetve az ajanlat cimzettjét
tajékoztatni. ;

15.8. Adatkezeld altal kétend6 szerz6désekben alkalmazandd  adatkezelési
tajékoztatast és a partnertdl elvart nyilatkozatot a jelen Szabdlyzat 7. szamu
melléklete tartalmazza.

Adatkezelé ligyintézéshen érintett munkavallaléjanak feladata és
kotelezettsége, hogy ezen adatkezelési kikdtések a szerzédés szovegébe
belefoglalasra keriiljenek.

VI. FEJEZET
JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK
16. Adatkezelés adé6- és szamviteli kdtelezettségek teljesitése céljabol

16.1. AdatkezelS jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben elirt adéd- és
szamviteli kotelezettségek teljesitése (konyvelés, addzds) céljabdl kezeli a vevéként,
szdllitoként vele (zleti kapcsolatba 1€p6 természetes személyek torvényben
meghatarozott adatait. A kezelt adatok az altaldnos forgalmi adérél szdélé 2017. évi
CXXVIL. tv. 169. §, és 202. §-a alapjan kulondsen: addszam, néy, cim, ad6zasi statusz, a
szamvitelrd! sz6lé 2000. évi C. torvény (Szdmv. tv.) 167.§-a alapjan: név, cim, a
gazdasagi mliveletet elrendelé személy vagy szervezet megjelélése, az utalvanyozé és a
rendelkezés végrehajtdsat igazolé személy, valamint a szervezettdl fiiggéen az ellenér
alairgsa. A készletmozgdsok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtdkon a befizet6 aldirdsa, a személyi jovedelemadordl széld 1995, évi CXVII.
térvény (Szja tv.) alapjan a véllalkozéi igazolvény szdma, 8stermeldi igazolvadny szama,
addbazonosité jel.
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16.2. Utnyilvantartds, menetlevél vezetéséhez kapcsolédd adatkezelés: Adatkezeld
jogi kotelezettség jogcimén, kéltségelszamolas, bizonylatolds, addalapok megallapitésa,
lzemanyag megtakaritds elszdmoldsa céljabdl kezeli a céges és a foglalkoztatott
hivatali, Gzleti célra haszndlt sajét gépjarm(i-hasznalatanak térvényben meghatdrozott
adatait (gépkocsivezet neve, a gépjarmii tipusa, rendszama, utazas idépontja, célja,
megtett Utvonal, felkeresett lizleti partner neve). A vonatkozo jogszabaly az Szja tv. 27.§
(2)-(3) bekezdés,

16.3. A személyes adatok taroldsdnak idGtartama a jogalapot add jogviszony
megszlinését kovetd 8 év. A tarolds mddja: papir alapon és jelszéval védett IT eszkdzon.

16.4. A személyes adatok cimzettjei: Adatkezelé addzasi, kdnyvviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositdsi feladatait ellaté munkavallaléi és adatfeldolgozéi.

I

17. Kifizetdi adatkezelés

17.1. A Hivatal, Onkorméanyzat (Adatkezel8) jogi kételezettség teljesitése jogcimén,
térvényben elSirt adé és jarulékkotelezettségek teljesitése (add-, addelbleg, jarulékok
megallapitdsa, bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi, nyugdij lgyintézés) céljabdl kezeli
azon érintettek - munkavallald, csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatdsban
részesllék - adotérvényekben elbirt személyes adatait, akikkel kifizetdi (az addézas
rendjérdl sz6lé 2017. évi CL. toérvény (Art.) 7.8 31.) kapcsolatban all. A kezelt adatok
kérét az Art. 50.§-a hatdrozza meg, kilon is kiemelve ebb6l: a természetes személy
természetes személyazonosité adatait (ideértve az elézé nevet és a titulust is), nemét,
allampolgarsagat, a természetes személy addazonosité jelét, tarsadalombiztositdsi
azonosité jelét (TAJ szédm). Amennyiben az adoétérvények ehhez jogkdvetkezményt
fliznek, a Hivatal kezelheti a munkavallalé egészségiigyi (Szja tv. 40.8) és szakszervezeti
(Szja 47.8(2) b./) tagsagra vonatkozé adatokat add és jarulékkotelezettségek teljésités
(bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi ligyintézés) céljabdl.

17.2. A személyes adatok tdroldsdnak idGtartama a jogalapot add jogviszony
megszi{inését kovetb 8 év .A tarolds mddja: papir alapon és jelszdval védett IT eszkdzon.

17.3. A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal addzasi, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositési (kifizet6i) feladatait ellaté munkavallaléi és adatfeldolgozéi.

18. Szocialis, ill. gyermekvédelmi ellatasok folyésitasa céljabél kezelt
adatok kore

18.1. A Hivatal jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, toérvényben, ill. helyi
onkormanyzati rendeletben el8irt szocidlis és gyermekvédelmi elldtdsok (a szocidlis
igazgatasrél és a szocidlis elldtdsokrdl sz6ld6 1993. évi IIL. térvény (Szoctv.), a
gyermekek védelmérdl és a gyamligyi igazgatdsrol szold 1997. évi XXXI. térvény (Gyvt.)
és a helyi rendelet alapjdn adhaté szocialis, ill. gyermekjéléti, gyermekvédelmi
ellatasok) céljabol kezeli azon érintettek - a tdmogatasban, ellatdsban, juttatdsban
részesllk - fenti jogszabdlyokban eldirt személyes adatait, akikkel kapcsolatban all. A
kezelt adatok korét a Szoc. tv. 18. §-a hatdrozza meg, kiilén is kiemelve ebbdl: a
természetes személy természetes személyazonositd adatait (ideértve az el6z8 nevet és a
titulust is), nemét, allampolgarsdgat, a természetes személy addazonositd jelét,
tarsadalombiztositasi azonosité jelét (TAJ szam), személyi, csalddi, vagyoni viszonyai,
melyek a kérelem elbirdlaséhoz sziikségesek.

18.2. A személyes adatok taroldsdnak idGtartama a jogalapot adé jogviszony
megszlinését kdvetd 8 év. A tarolds mddja: papir alapon és jelszéval védett IT eszkézon.

18.3. A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal pénziigyi, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositdsi (kifizet6i) feladatait ellaté munkavallaléi és adatfeldolgozéi,

18



19. Az 6vodai ellatashoz kapcsolodod specidlis adatkezelés szabalyai

19.1. Fogalom-magyardzat a ko&znevelési intézményben torténd adatkezelés
szempontjabol:

Adatkezel6 és adattovabbitdé: a kdznevelési intézmény (jelen esetben édvoda),
melynek nevében az alapitd okiratban illetve a szakmai alapdokumentumban
megjel6lt képviselbje, tobbségében az intézményvezetd jar el.

Adatadllomany: a gyermekek/tanuldk, sziil6k (térvényes képviselbk), az
alkalmazottak jogviszonyaval kapcsolatos, jogszabaly altal el6irt médon és
formdban a koznevelési intézmény altal kezelt, feldolgozott és tarolt valamint
tovabbitott szemeélyes adat.

Adattovabbitds: az adatoknak az Nkt. és végrehajtdsi rendeletei altal a
Kéznevelés Informdcids Rendszerébe és mas adatallomanyokba térténd
tovabbitasa

Nyilvdnossagra hozatal: egyes személyes adatoknak a Kéznevelés Informacids
Rendszerében, az intézmény kommunikacids feliiletein (faliGjsdg, hirdetdtabla
stb.) térténd kozlése.

Az adatvédelmi szabdlyozason tulmenden figyelembe vett, a teriilet mikédését
alapvetéen meghatarozé jogszabaly, jogalap: a nemzeti koznevelesrol sz6l6 2011,
évi CXC. torvény (Nktv.) 41.-44.8.

19.2. Kiilénos adatok kezelésének eljarasrendje és kapcsolddd adatvédelmi
kockazatok

a)

b)

d)

)

g)

A Koznevelés Informaciés Rendszerén (a tovabbiakban: KIR) keresztill térténd,
jogszabalyban meghatarozott gyermeki/tanuldi és alkalmazotti adatok kezelése
(adatfelvételi, adatrogzités, adattovabbitas), a gyermekek/tanuidk
nyilvdntartdsdban és az alkalmazottak személyi anyagdban taldlhaté adatok
kezelése az adatszolgdltatdsdra vonatkozd jogszabalyi elGirdsok alapjan az
érintetti jogok gyakorlasanak biztositasaval térténik.

A személyes adatok gy(ijtésében és kezelésében, valamint anonimizaldsaban részt
vevd személy (az intézményvezetd és az altala megbizott munkavallald)
jogviszonydnak fenndlldsa és annak megsz(inése utdn is koteles az adattitkot
megtartani.

Az adatkezelésrél minden érintett munkavallalét képzésben kell részesiteni a
munkaviszonya megkezdésekor és azt kovetbéen harom évente. Ettdl eltérd
idépontban koételez8 a képzés minden olyan esetben, amikor ezt jogszabaly-
valtozas, esetleg egy bekévetkezett vagy elharitott rendkivilli esemény
(adatvédelmi incidens) kezelése, az ismétiddést megel6z6 utdlagos intézkedések
indokoljak.

Az intézményvezet6 illetve az altala megbizott alkalmazott kételes az adatkezelés
sordn az adatok feldolgozdsdval kapcsolatos szakmai problémat az intézmény
adatvédelmi tisztviseléjével megosztani; jogosult az adatvédelmi tisztvisel8hoz
szakmai tanacsért fordulni.

Az elektronikus rendszereken torténé adatrégzités és tovabbitas rendjét az
agazati jogszabalyok, ill. a fenntartéi Adatkezelési szabalyzata hatdrozza meg.

Az elektronikusan elGallitott és a hitelesitett, tarolt dokumentumok (akar
papiralapu, akar elektronikusan tarolt adatok) kezelése minden esetben az
intézmény fenntarté Adatkezelési szabalyzata szerinti védelemben részesiil.

Az o6vodaban hasznélt csoportnapléban régzitett személyes adatok kezelésének
komplex eljarasrendjét az intézmény szervezeti és mikédési szabdlyzata
hatdrozza meg, mely a fenntarté Adatkezelési szabalyzatban foglalt elveitdl és
résszabalyaitél nem térhet el.
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h) Az 6vodai jogviszony megsz(inését kévet6 15 napon beliil az évoda gondoskodik
arrél, hogy a gyermek/tanul6i adatokat az illetékes Onkormanyzat jegyzdjének
egyidejli értesitése mellett, a gyermek/tanuldi nyilvantartasbdl térélje. Felel8se:
intézményvezetd.

i) A pedagoégiai szakszolgdlati elldtédsban részt vevd gyermekek személyes adatai, az
Oket érintd elldtdsi események és azon nevelési-oktatdsi intézmény térvényben
meghatarozott adatai, amellyel az elldtottak dvodai jogviszonyban allnak,
elektronikus informacids rendszeren régzitendék, melynek adatallomanyait a KIR-
t Gzemelteté Oktatdsi Hivatal és az érintett tanuldval foglalkozd szakember viszi
fel az adatbdazisba e Szabalyzatban foglalt adatkezelési elvek betartasaval.

j) Az adatkezelési szabadlyok betartdsa a pedagdgiai szakszolgdlatokkal vald
kapcsolattartasban is kételezé.

19.3. Az érintettdl gy(jtott személyes adatok esetében az  érintett
sziiloket/gondviselGket el6zetesen tdjékoztatni kell az aldbbiakrdl:

a) a koznevelési intézmény neve, elérhetdségei (cim, telefon, e-mail);

b) az adatvédelmi tisztviseld neve, elérhetSsége (telefonszam, e-mail);

c) az adatkezelés jogalapja (jogszabalyi hivatkozas);

d) az adatkezel6 jogos érdekei;

e) annak megnevezése, aki szdmdra az adat tovabbitdsra keriil (cimzett);

f) az adattarolas idétartama;

g) érintetti jogok gyakorlasarol sz6ld tajékoztatds;

h) amennyiben érintetti hozzajarulds a személyes adat kezelésének jogalapja a
hozzajarulds barmely id6pontban térténd visszavonasanak lehet8ségérél sz6lé
tajékoztatas;

i) feligyeleti hatésaghoz cimzett panasz benydjtdsdnak joga, a hatdsag
elérhetdségei (webcim, e-mail);

j) arrdl, hogy a személyes adat szolgdltatdsa jogszabalyon vagy szerzédéses
kotelezettségen alapul vagy szerz8dés kétésének eléfeltétele-e, valamint hogy
az érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovdbba hogy milyen
lehetséges kovetkezményekkel jarhat az adatszolgaltatds elmaradasa.

19.4.A koznevelési feladatokat elldtdé intézmény Aaltal nyilvantartott személyes
adatok kore:

¢ munkavallalék tekintetében a nevét; sziletési helyét; idejét; nemét;
allampolgarsagat; nem magyar dllampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén valé
tartézkodds jogcimét és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezését; szamat;
lakéhelyét; tartézkodasi helyét; a végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos
adatokat; oktatdsi azonosité szamat tartja nyilvan.

e a gyermek alabbi adatait térolja: a gyermek neve; sziiletési helye és ideje; neme;
allampolgérsaga; lakdhelyének, tartdzkodasi helyének cime; tarsadalombiztositdsi
azonosité jele; nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén
valotartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése; szdma;
sziilGje, térvényes képviselGje neve; lakdhelye; tartézkodasi helye; telefonszama.
Ezen kivill a gyermek évodai fejlédésével és dvodai jogviszonyéaval kapcsolatos
adatok; a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul; a jogviszony
szlinetelésével; megsziinésével kapcsolatos adatok.

¢« A gyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési =zavardra, tanuldsi
nehézségére tekintettel tarolt tovabbi adatok: magatartdsi rendellenességére
vonatkoz6 adatok, megosztva az intézményei és a nevelési-oktatdsi intézmények
egymas kozétt; az dvodai fejlddésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges
fejlettségével kapcsolatos adatai a szllének, a pedagdgiai szakszolgdlat
intézményeinek.
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e A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek
a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdldsdhoz
és igazolasdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl
megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

19.5. A felvett adatok papir alapon és elektronikusan is tarolasra keriilnek.

19.6. Adattarolas jogalapja és ideje: jogalapja a torvényi megfelelés (Nktv.), tarolasi
ideje: A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek adatokat a jogviszony
megsz(inésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak adatait a jogviszony megsz(inésétdl
szamitott 6t évig kezeli.

19.7. Adatok tovabbitasa: a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz
kotottség megtartasaval - tovabbithaték a fenntarténak, a kifizet6helynek, a birdsagnak,
rendSrségnek, (igyészségnek, a koézneveléssel Osszefliggd igazgatdsi tevékenységet
végz0 kodzigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenérzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A koznevelési intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasdval és teljesitésével, az
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbdl, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak
megfelel6 mértékben, célhoz kotbétten kezelhetik.

20. Specialis adatkezelés a védéndi, a haziorvosi és a fogorvosi ellatasban

A tevékenység keretében egészségligyi és személyazonosité adatok kezelésére is sor
kerl.

20.1. Az adatkezelés célja:
a.) A tertleti védéné munkajaban:

e varandds gondozas nyilvantartasa
Ujsziilott gondozas nyilvantartasa
statisztikai adatszolgaltatas

b.) az iskolai védéné munkdjaban: a gondozott elldtédsanak (pl. kételezd oltasok,
szlirbvizsgalatok), egészségi allapotanak nyomon kdvetése

20.1.1. A kezelt adatok kore:

e Ujszll6tt és sziilei neve, gondozott neve, anyja neve, TAJ, sziiletési hely és idé,
telefonszam, lakcim, egészségi dllapotot részletez6 egészségligyi adatok,
lakaskérilményekre vonatkozé adatok, veszélyeztetettség, hdzi gyermekorvos
neve, betegségek és kezelGorvos neve

20.1.2. Az adatkezelés jogalapja: jogszabdlyi kotelezettség teljesitése (49/2004
ESzCsM rendelet a terileti védéndi ellatasrol)

20.1.3. Adatkezelés moédja: papir alapon zart szekrényben és elektronikusan, egyedi,
jelszévédett eszkdzon

20.1.4. Titoktartas: Az elldtdst végzé védénét a beteg/gondozott egészségi
allapotaval és a munkavégzése sordn barmely mddon tudomasara jutott egyéb
szemeélyes adat vonatkozasaban egyarant, id&beli korldtozads nélkiil titoktartasi
kotelezettség terheli. A titoktartasi kotelezettség fliggetlen attol, hogy az adatokat milyen
modon ismerte meg.

Erintett jogszabalyok az adatvédelmi (GDPR, Info tv.) szabalyozéason tilmenden:
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e 1997. évi CLIV. tv. az egészségligyrol

e 1997. évi XLVIL. tv. az egészségligyi és a hozza kapcsolddd személyes adatok
kezelésérdl és védelmérdl

e 62/1997. NM rendelet az egészségligyi és a hozza kapcsol6dd személyes adatok
kezelésének egyes kérdéseirdl

e 335/2005. Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirol

e 49/2004 ESzCsM rendelet a terileti védoéndi ellatasrol

20.2. Adatkezelés célja az orvosi és fogorvosi elldatasban (mint 6nallé adatkezeldk)
20.2.1. A kezelt adatok kére:

e a beteg személyazonosité adatai (csalddi és utdonév, leanykori név, nem,
sziiletési hely és id6, anya lednykori csaladi és uténeve, lakéhely, tartézkodasi
hely, tdrsadalombiztositdsi azonosité jel (TAJ szam), allampolgarséag,
anyanyelv, levelezési cim, telefonszam, e-mail cim, addazonosité jel, hallgatéi
jogviszony, felsGoktatasi intézmény neve, cime, a szolgaltatasi szerzédésben
rogzitett adatok);

e biztosito altal finanszirozott ellatas esetén a biztositd/biztositas adatai;

e egészségpénztar altal finanszirozott ellatds esetén az egészségpénztar adatai;

o cselekvOképes beteg esetén az értesitend6 személy neve, lakcime,
elérhetosége;

e kiskora, illetve a cselekvOképességet részlegesen vagy teljesen korlatozé
gondnoksdg alatt all6 beteg esetében a térvényes képviselé neve, lakcime,
elérhetbsége;

e a korel6zmény, a kértérténet;

e a vizsgalati eredmény;

» a diagnozist és a gydgykezelési tervet megalapozo6 vizsgélati eredmények, a
vizsgalatok elvégzésének idopontja;

« az ellatast indokol6é betegség megnevezése, a kialakuldsdnak alapjaul szolgéld
betegség, a kisérobetegségek és sz6vé6dmeények;

e egyéb, az ellatdst kozvetleniil nem indokolé betegség, illetve a kockazati
tényez6k megnevezése;

e az elvégzett beavatkozasok ideje és azok eredménye;

e agyodgyszeres és egyéb terapia, annak eredménye;

e a beteg gyogyszer-tulérzékenységére vonatkozé adatok;

e a betegnek, illetbleg tajékoztatdsra jogosult mas személynek nyujtott
tajékoztatas tartalma;

20.2.2. Az adatkezelés jogalapja: az EAVT 4.§ szakasza; az érintett dnkéntes
hozzajarulasa, GDPR 6. cikk (1), b) pont

20.2.3. Adatkezelés mddja: papir alapon zart szekrényben és elektronikusan, egyedi,
jelszovédett eszkdzon

20.2.4. Titoktartas: Az ellatast végzé orvos és fogorvos a beteg egészségi allapotaval
és a munkavégzése soran barmely moédon tudomasara jutott egyéb személyes adat
vonatkozasaban egyardnt idébeli korlatozés nélkdil titoktartasi kotelezettség terheli. A
titoktartasi kotelezettség filiggetlen attél, hogy az adatokat milyen mddon ismerte
meg.

Az adatok tarolasanak hatarideje:
e Az egészségiigyi dokumentacié esetén az adatfelvételtdl szamitott legalabb 30

év, a zérdjelentés estén legaldbb 50 év. A képalkotd diagnosztikai eljarassal
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készlilt felvételt annak készitését6l szamitott 10 évig,a felvételrdl készitett
leletet Adatkezeld a felvétel készitésétdl szamitott 30 évig 6rzi.

e A Szamv. tv. 169.§ (1)-(2) bekezdéseiben foglalt kotelezettség teljesitéséhez
szlikséges adatok esetén: 8 év

Az adatok taroldsanak modja: papir alapon, zarhatd helyiségben, zért szekrényben és
jelszovédett IT eszk6zon.

Erintett jogszabalyok az adatvédelmi (GDPR, Info tv.) szabélyozéson tilmenden:

e 2013. évi V. térvény - a Polgari Toérvénykonyvrél (Ptk.);

e 2000. évi C. torvény - a szamvitelr6l (Szamv. tv.);

e 1997. évi XLVIL. térvény az egészségligyi és a hozzdjuk kapcsolddd személyes
adatok védelmérdl szolé tv. (Eatv.);

e az 1997. évi CLIV. torvény egészségiigyrdl (El.tv.);

e 62/1997. (XII.21.) NM rendelet az egészségligyi és a hozzajuk kapcsoldédd
személyes adatok kezelésének egyes kérdéseirdl;

20.2.5. Tajékoztatdsi kotelezettség és az egészségligyi dokumentacid
megismerésének joga

e A beteg jogosult megismerni a réla késziilt egészségligyi dokumentaciéban
szerepl6 adatait, illetve joga van ahhoz, hogy egészségligyi adatairdl tajékoztatast
kérjen. Az egészségligyi dokumentdcié megismerésnél is figyelembe kell venni,
hogy a tajékoztatasnak korlltekintének és fokozatosnak, a beteg kériilményeit
figyelembe vevlinek kell lennie.

A beteg jogosult:

e a ra vonatkozd egészségligyi adatokat megismerni;

e az egészségligyi dokumentacioba betekinteni;

e az egészségligyi dokumentaciordl kivonatot/masolatot késziteni, sajat kéltségére
ilyet kapni;

e egészségligyi adatairdl indokolt célra - sajat koltségére - &sszefoglald vagy
kivonatos irdsos véleményt kapni;

e adatainak kezelésérdl tajékoztatast kapni;

» a jogszabaly altal elbirt esetekben zardjelentést kapni.

Az érintett haldla esetén - ha kordbban masként nem rendelkezett - térvényes
képviselbje, kézeli hozzatartozéja, valamint 6rokdse jogosult a haldl okaval 6sszefliggd
vagy Osszefliggésbe hozhatd, tovabba a haldl bekdvetkezését megel6z6 gydgykezelésével
kapcsolatos egészségiigyi adatokat megismerni, az orvosi dokumentacidba betekinteni,
valamint azokrél masolatot kapni. A jogosuitsagot a kérelmezé okirattal kételes igazolni.

A _masolat(ok) kiaddsa kizardlag eredeti, teljes bizonyitd ereji (két tanu el6tt aldirt)
maganokiratban foglalt kérelem alapjén toérténhet. A kérelem eredeti példanyat az
Ggyirathoz (kérlaphoz) csatoltan kell Grizni.

A kiadas tényét a dokumentacidban, és kilon nyilvantartdsban régziteni kell. A kiaddst
megel6zben az atvevé személyazonossagat, vagy meghatalmazasat igazolni kételes. Az
igazolas tényét az atvevé személyi adatainak és személyi igazolvany szdmanak régzitése
mellett rogziteni kell. Amennyiben mas, felhataimazott személy kéri ki a dokumentaciét,
akkor a felhatalmazas dokumentumat is csatolni kell a betegdokumentaciéhoz.

21. Anyakodnyvezés céljabol kezelt adatok kore

a) a szilletéshez, b) a hazassagkotéshez, ¢) a haldlesethez kapcsolddd személyes adatok.

23



21.1. Adatkezel6 jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben elGirt
anyakdnyvezés (a hazassagkotési szandék bejelentésére irdnyulé eljaras, a
hazassagkotés, a bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitése irdnti szandék bejelentésére
irdnyuld eljards, a bejegyzett élettarsi kapcsolat |étesitése, a névvaltoztatasi eljarads, a
hdzassdgi névviselési forma mddositdsara irdnyuld eljdrds és az anyakdnyvi
nyilvantartasok rendszerének vezetése) céljabdl kezeli azon érintettek - természetes
személyek - anyakonyvi eljarasrdl szélé 2010. évi 1. térvényben elbirt személyazonositd
adatait. A kezelt adatok koérét a torvény 69. §-a hatdrozza meg, kildn megjeldlve az
egyes anyakonyvi események kapcsan kezelt tovabbi adatokat.

21.2. A személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkeznek: anyakényvezd, valamint a
KSH, statisztikai adatgy(jtés céljabdl, a birédsag az elGtte folyamatban |1évé eljardsban
részt vevé személyek személyazonossagdnak, valamint a csaladi kapcsolatok
fenndllasdnak megdllapitasa, tovdbbd a bemutatott okirat adattartalma valddisdganak
ellen6rzése céljabdl. A nyomozé hatdsag a blincselekmények megelézése, felderitése,
blntetbeljarés lefolytatdsa vagy blintetés és intézkedés végrehajtasa céljabdl. Az
Ugyészség a térvényben meghatdrozott kézérdekvédelmi és térvényességi felligyeleti
feladatainak elldtdsa, valamint a blincselekmények megel6zése, felderitése,
bintetbeljarés lefolytatdsa vagy blintetés és intézkedés végrehajtasa céljabdl. A
nemzetbiztonsagi szolgalatok a térvényben meghatdrozott felderitési, nemzetbiztonsagi

biztonsagi és blinmegelGzési ellendrzési célbdl.

21.3. Az adattarolds ideje: nem torélhetd. A tarolds mddja: papir alapon, zart
helyiségben, zarhaté szekrényben és jelszéval védett IT eszkézon.

22. Helyi addztatas céljabol kezelt adatok kore

22.1. A Hivatal jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben, helyi rendeletben
eldirt adokivetés, adédztatas (adokivetés, adé megallapitds, addbevalldsok kezelése,
feldolgozasa, addligyi Ugyintézés) céljabdl kezeli azon érintettek - adoéfizetésre
kotelezettek - adétérvényekben elbirt személyes adatait, akikkel adéztatasi (Art.) 7.§
31.) kapcsolatban all. A kezelt adatok korét az Art. 50.§-a hatdrozza meg, kiilén is
kiemelve ebbdl: a természetes személy természetes személyazonosité adatait (ideértve
a szlletési név (el6z6 név) sziletési hely, id6, anyja neve és a titulust is), nemét,
allampolgdrsagat, a természetes személy addazonositd jelét, tdrsadalombiztositasi
azonositd jelét (TAJ szam). Amennyiben az addtérvények ehhez jogkdvetkezményt
fliznek, a Hivatal kezelheti a munkavallalé egészségiigyi (Szja tv. 40.8) és szakszervezeti
(Szja 47.8(2) b./) tagsagra vonatkozé adatokat add és jarulékkotelezettségek teljésités
(bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi ligyintézés) céljabdl.

22.2. A személyes adatok tdroldsédnak idGtartama a jogalapot add jogviszony
megszlinését kdvetd 8 év. A tarolas modja: papir alapon és jelszéval védett IT eszkdzon.

22.3. A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal addzasi, pénzligyi feladatait elldtéd
munkavallaloi és adatfeldolgozoi.

23. Az informacidszabadsag és a kozérdekii adatok kozzétételi
kotelezettségének teljesitése

E tekintetben az adatkezelés jogalapja: az informaciés &nrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. térvény (Info. tv.)

23.1. A kozérdeki adatok megismerésének altalanos szabalyai
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23.1.1 Adatkezel6 lehet6vé teszi, hogy a kezelésében |évd kozérdek(i adatot és
kézérdekbdl nyilvanos adatot - az Infotv.-ben meghatarozott kivétellel - erre irdnyuld
igény alapjan barki megismerhesse.

23.1.2 Adatkezel6 a feladatkérébe tartozé Uigyekben - igy kiildnésen az
onkormanyzati vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznaldsdra és az erre kétott
szerz8désekre vonatkozéan - elGsegiti és biztositja a koézvélemény pontos és gyors
tajékoztatasat.

23.1.3 Kozérdekl adatokon vagy toérvényi kotelezettségen alapuld adatszolgaltatdsi
kotelezettségen tulmenden természetes személyek adatairél Adatkezeld nem ad
tajékoztatast!

23.2 A kozérdekii adat megismerésére iranyuld igény és teljesitése

23.2.1 Adatkezel6 érdekl6dés esetén tajékoztaté ad a koézérdekli adat
igénylésének szabalyairdl és a kapcsolddo jogorvoslati rendrdl.

23.2.2 Kozérdekl adatot barki igényelhet.

23.2.3 Az adatkérd igényét irdsban, az e célra rendszeresitett nyomtatvanyon -
igénybejelenté lap kitdltésével - nyujthatja be. Az adatigénylésnek irdsos (tarolhato,
visszakereshetd) formatumban kell lennie, ezért a széban elGterjesztett igényt egy
munkavallalé kdteles irasba foglalni az igénybejelentd lap kitoltésével, melyet az igénylé
aldirasdaval |at el. E nélkul az adatigénylés teljesitésének folyamata nem indul el, a kérés
nem teljesithetd.

23.2.4 A kozérdekl adat megismerésére iranyuld eljards elektronikus levél
kiildésével nem indithatd. :

23.2.5 A kérelmez6 a formanyomtatvanyon az 4&ltala igényelt kdzérdek(i adatot
egyértelmlen és konkrétan megjeldli. A nem egyértelml vagy nem kelléen konkrét
igényt - melynek elbirdléasa a jegyzd (sziikség esetén az adatvédelmi tisztviselSvel
torténd konzultadcié mellett) feladata - a kérelmet benyUjténak pontositds céljabol
visszajuttatja.

23.2.6 Az igény elsbdlegesen irdsban teljesitendd. Az elbterjesztett igényt akkor lehet
széban teljesiteni, ha a) az igényelt adat honlapon vagy mas médon jogszerlien mar
nyilvanossagra kerilt, igy az ebbdl eredéen az igénylének irdsos formaban is elérhetd, b)
az igényl6 szoban kéri a vélaszt, c) az igény altaldnos tdjékoztatdssal teljesithets, vagy
d) széban azonnal teljesitheté és az igényl6 szamdra kielégité. Szdbeli tajékoztatas
esetén az igényl6 aldirdsaval igazolja, hogy a kért informaciét a rdgzitett idépontban,
megfelel6en megkapta.

23.2.7 A kdézérdek(i adat megismerésére irdnyuld igénynek a kételezett (Adatkezeld)
az igény tudomasra jutdsat kovetd legrévidebb idé alatt, de legfeljebb 15 napon beliil
eleget tesz.

23.2.8 Ha az adatigénylés jelent6s terjedelm(i vagy nagyszdmu adatra vonatkozik, a
hataridé egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithaté. Errdl az adatigényldt a kotelezett
az igény kézhezvételét kdvet6 8 napon belll tajékoztatja.

23.2.9 A kozérdek( adatot tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrdl,
annak taroldsi médjatdl fliggetlenll az igényl6 masolatot kaphat.

23.2.10 A kilonféle adathordozékrdl torténd masolat készitéséért a beszerzésrél szold
szamlan meghatarozott 0sszeget az igényld koltségként megfizeti, amelyrél az igénylét
az igény teljesitését megelézéen Adatkezeld tdjékoztatja. Amennyiben a kéltség jelentds,
Adatkezel6 a vonatkozd térvényi elSirdsok figyelembevételével az adatigénylst
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tajékoztatja annak mértékérél és az adatszolgaltatdas mas modon vald lehet8ségérdl,
annak koltségével egyiitt.

23.2.11 Ha a kozérdek( adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal meg nem
ismerhetd adatot is tartalmaz, Adatkezel6é a masolaton a meg nem ismerhetd adatot torli,
vagy felismerhetetlenné teszi.

23.2.12 Adatkezel6 az adatigénylésnek koézérthetd formaban és - ha az aranytalan
koltséggel nem jar - az igényld altal kivant technikai eszkdzzel vagy mddon tesz eleget.
Ha a kért adatot kordbban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hoztak, az igény
teljesithet6 az adatot tartalmazé nyilvanos forras megjel6lésével is. Az adatigénylést nem
lehet elutasitani arravald hivatkozdssal, hogy annak koézértheté formaban nem lehet
eleget tenni.

24.3 Adatvédelem a kodzérdekl adatigénylés teljesitése soran

Az adatigényl6 személyes adata csak annyiban kezelhetd, amennyiben az az igény
teljesitéséhez, és teljesités utdlagos ellenérzéséhez (pl. adatvédelmi hatdsagi eljarasbdl
eredden), valamint a masolatkészitésért megallapitott koltségtérités megfizetéséhez (és
konyveléséhez) sziikséges. Mindezek figyelembe vételével e személyes adatok megdbrzési
ideje az igény teljesitésétdl szamitva: az adatok kiaddsahoz kapcsoléoddéan 5 év, a
koltségtérités tekintetében 8 év. A tarolds moddja: papir alapon és jelszéval védett IT
eszkdzon.

24. A Levéltari torvény szerint maradandé értékii iratokra vonatkozé
adatkezelés

24.1. Adatkezel6 a jogi koételezettsége teljesitése jogcimén kezeli a koziratokrdl, a
kozlevéltarakrol és a magdnlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény
szerint maradandé érték(inek mindsiils iratait abbdl a célbdl, hogy a Hivatal irattari
anyaganak maradando értékl része épségben és hasznalhaté allapotban a jové
nemzedékei szdmara is fennmaradjon. Az adattarolds ideje: a kozlevéltar részére térténd
atadasig.

24.2. A személyes adatok cimzettjei: a jegyz6, a polgarmester, iratkezelést,
irattarazast végz6 munkavallald, a kozlevéltar munkatarsa.

A részletes szabdlyokat a hatdlyos Iratkezelési szabalyzat tartalmazza, melyet az
illetékes Levéltar és a Kormanyhivatal jovahagyott.

VII. FEJEZET
ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK
25. Adatbiztonsagi intézkedések

e A papir alapu, manualisan kezelt dokumentaciét az el6fordulasi helyeiken el kell
zarni (zarhatd szekrényben, korldtozott szamu kulccsal és a hozzaféréssel/kulccsal
rendelkez6krél a személyi valtozasokat kévetd, frissitett nyilvantartas
vezetésével).

Papiralapi dokumentumok esetén: Az adatsériilés visszaallitdsat - redlis
mértékben, a IlehetOségek felmérésével, indokidsdval és mérlegelésével -
Adatkezel6 vezetéje rendeli el, konzultdlva az Adatvédelmi tisztviselGvel.
Amennyiben a visszadllitds - redlis moédon - nem valdsithatd meg, arrdl az
adatvédelmi tisztvisel6 irdsos feljegyzést készit, melyet az Irattarban az
~Adatvédelem” iktatasi jelzéssel archivalnak.
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¢ Az elektronikus (IT) rendszerekhez valé hozzéaférés kizérdlag az egyéni jelszavas
bejelentkezési sikeres végrehajtdsa utdn lehetséges. Ennek sordn a felhasznald
azonositja magat az adatkezelési rendszerben, amit a rendszer utélag
ellen6rizheté maédon naploz.

A munka végeztével a felhaszndlé (munkavallalé) minden esetben kételes kilépni
a rendszerbdl/programbdl/adatbazisbdl, ezadltal a tovabbi adathozzaférés az ujabb
belépésig - ezzel csdkkentve a figyelmetlenségbél eredd illetéktelen hozzaférést —
nem lehetséges.

25.1. Adatkezel6 az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védi a véletlen vagy
jogellenes  megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatds, sériilés, jogosulatlan
nyilvdnossagra hozatal vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférés ellen.

25.2, Adatkezel6 személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A
munkavdllalékkal a személyes adatok kezelésére vonatkozoan titoktartasi kételezettséget
ir el§, amelyre a 2. szdmu melléklet szerinti kikotést kell alkalmazni. A személyes
adatokhoz val6 hozzaférést Adatkezel6 jogosultsagi szintek megaddsaval korlatozza.

25.3. Adatkezel6 az informatikai rendszereket jogtiszta, rendszeresen frissitett
szoftverekkel és virusvédelemmel latja el. A munkavéllaldk &ltal haszndlt hivatali
eszkdzoket (beleértve asztali szdmitégépeket, laptopokat és mobiltelefonokat is)
Adatkezel§, munkaad6 jelszavas/kédos védelemmel latja el, gondoskodva arrdl, hogy
ezek ismerete nélkiil, illetéktelenek a tarolt adatokhoz nem férhessenek hozza.

25.4. Adatkezel6 az elektronikus adatfeldoigozast, nyilvantartast szamitégépes
program utjan végzi, amely megfelel az adatbiztonsdg kévetelményeinek. A program
biztositja, hogy az adatokhoz csak célhoz ké&tétten, ellenérzétt kérilmények kdzott csak
azon személyek férjenek hozza, akiknek a feladataik elldtdsa érdekében erre sziikségiik
van.

25.5. Adatkezeld a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus
uton folytatott bejové és kimend kommunikacié ellendrzésérél.

25.6. Adatkezel§ altal kezelt személyes adatok interneten térténé megosztasa tilos!

25.7. A munkahelyen és az Adatkezelé eszkézein fajlt letolt6-, jaték-, csevegé-,
szexualis szolgaltatasokat kinal6 oldalak latogatdsa tilos!

25.8. Kiils6 forrasbol kapott vagy let6ltétt, nem engedélyezett programok haszndlata
tilos!

25.9. A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levd iratokhoz csak az
illetékes Ggyintézék férhetnek hozzd, a személyzeti, a bér- és munkaiigyi és egyéb
személyes adatokat tartalmazé iratokat biztonsdgosan elzéarva kell tartani.

25.10. Biztositani kell az adatok és az azokat hordozd eszkdzék, iratok megfeleld
fizikai védelmét: zarhatd helyiségekben, zart szekrényekben.

26. Az Adatkezelési Szabalyzat karbantartasa

Id6szakos fellulvizsgalat eredménye, észrevételek és problémak, panaszok, illetve a
jogszabalyi hattér véltozdsa sziikségessé teheti a Szabalyzat illetve rendszer a
modositasat, korszerlisitését. Az aktualis karbantartast az adatvédelmi tisztviseld végzi.

27. Adatvédelmi képzés

Az 0j belép6k munkavéllalok/tisztvisel6k adatvédelemmel kapcsolatos tajékoztatdsat
Adatkezel6 HR feladatait ellaté munkatdrsa, ennek hidnyaban a jegyz8 végzi.
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Az (j belépbk részére ezen Adatvédelmi Szabalyzat Adatkezelénél (a jegyzénél) elérhetd,
a benne foglaltak tudomasul vételét dokumentalni kell. A Szabalyzatba keriil§ esetleges
modositasok, valtozésok esetén az adatvédelmi tisztviseld irdsos tajékoztatd (e-mail)
formajaban értesit minden érintett munkavallalét.

Az alapismeretekrol vald tajékoztatds megtorténtét és tudomasulvételét irdsban kell
régziteni. A teljes munkavallaloi/tisztviselGi létszamot érintd, hdrom évente esedékes
képzések megszervezéséért a jegyz6 felelds, a sziikséges képzés megtartdsa és annak
dokumentaladsa az adatvédelmi tisztvisel§ feladata.

VIII. FEJEZET
ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE
28. Az adatvédelmi incidens meghatarozasa

28.1. Adatvédelmi incidens: a biztonsdg olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas moddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatdsat, jogosulatlan kdzlését vagy az azokhoz val6é jogosulatlan
hozzaférést eredményezi; (Rendelet 4. cikk 12.)

28.2. A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil
telefon elvesztése, papir alapi személyes adatok nem biztonsdgos tdroldsa (pl.
szemetesbe dobott fizetési bizonylat-masolatok); adatok nem biztonsdgos tovabbitésa,
tgyfél- és vevG- partnerlisték illetéktelen masoldsa, tovabbitdsa, szerver elleni
tamadasok, honlap feltérése.

29. Adatvédelmi incidensek kezelése, nyilvantartasa

29.1. Adatvédelmi incidensek megel6zése, kezelése, a vonatkozd jogi elBirdsok
betartdsa és betartatasa, ill. e tevékenységek irdnyitdsa a jegyz6 feladata.

29.2. Az informatikai rendszereken naplézni kell a hozzéféréseket és hozzaférési
kisérleteket, és ezeket folyamatosan elemezni kell.

29.3. Amennyiben Adatkezel6 ellenérzésre jogosult munkavallaldi a feladataik elldtdsa
soran adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell a jegyzét és az
adatvédelmi tisztvisel6t.

29.4. Adatkezel6 munkavallaloi kételesek jelenteni a jegyz6nek, ha adatvédelmi
incidenst, vagy arra utald eseményt észlelnek.

29.5. Adatvédelmi incidens bejelenthetd a Hivatal kdézponti e-mail cimén,
telefonszaman, amelyen a munkavallalék, szerz6d6 partnerek, érintettek jelenteni tudjak
az alapul szolgdlé eseményeket, biztonsagi gyengeségeket.

29.6. Adatvédelmi incidens bejelentése esetén a jegyz6 - a rendszergazdai
feladatokat elldté munkavallalé/megbizott partner, valamint az adatvédelmi tisztviseld
bevondsaval - haladéktalanul megvizsgélja a bejelentést, ennek sordn azonositja az
incidenst, dontést hoz arrél, hogy valédi incidensrél, vagy téves riasztasrol van szo.

Az eljaras soran meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

e az incidens bekdvetkezésének idOpontjat és helyét,

e az incidens leirdsat, koriilményeit, hatasait,

e az incidens soran kompromittalddott adatok kérét, szdmossagat,
¢ a kompromittalédott adatokkal érintett személyek kérét,

e az incidens elhdritdsa érdekében tett intézkedések leirasat,
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e a kar megel6zése, elhdritdsa, csokkentése érdekében tett intézkedések

leirasat.
29.7. Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén az érintett rendszereket,
személyeket, adatokat be kell hatarolni és el kell kildniteni és gondoskodni kell az

incidens bekoOvetkezését aldtdmasztd bizonyitékok begylijtésérdl és megbrzésérdl. Ezt
kovetben lehet megkezdeni a karok helyreallitasat és a jogszer(imiikédés visszadllitasat.

29.8. Minden adatvédelmi incidensrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:

e az érintett személyes adatok korét,

e az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

s az adatvédelmi incidens idGpontjat,

e az adatvédelmi incidens korilményeit, hatasait,

e az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

* az adatkezelést elbird jogszabalyban meghatérozott egyéb adatokat.

29.9. A nyilvantartasban szereplé adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat 5
évig meg kell 6rizni.

29.10. Az adatvédelmi incidensek nyilvantartasanak mintajat a 3. szadmud
melléklet munkalapja tartalmazza.

IX. FEJEZET
ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT ES ELOZETES KONZULTACIO
30. Adatvédelmi hatasvizsgalat és el6zetes konzultacié

30.1. Ha az adatkezelés valamely - kiiléndsen Uj technoldgidkat alkalmazo - tipusa -, -
figyelemmel annak jellegére, hatokorére, korilményére és céljaira, valdszin(isithetéen
magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira nézve, akkor
Adatkezel6 az adatkezelést megel6zéen hatasvizsgdlatot végez arra vonatkozéan, hogy a
tervezett adatkezelési miveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Olyan egymashoz hasonlé tipusi adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonld
magas kockdazatokat jelentenek, egyetien hatasvizsgalat keretei kézdtt is értékelhetdek.

30.2. Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az
adatkezel6 altal a kockazat mérséklése céljabdl tett intézkedések hidnydban
valdszinlisithetéen magas kockazattal jar, a személyes adatok kezelését megelézéen az
adatkezeld konzultdl a felligyeleti hatdésaggal. E feladat ellatdsaért az adatvédelmi
tisztviseld a felelGs.

30.3. Az adatvédelmi hatdsvizsgalat és elGzetes konzultacié részletes szabdlyaira a
Rendelet 35-36. cikkei és az Infotv. rendelkezései irdnyaddk.(a hasznalandd
nyomtatvany 4. szamu mellékletben)

X.FEJEZET
ADATVEDELMI NYILVANTARTASOK
31. Adatvédelmi nyilvantartasok a Rendelet alapjan

A Hivatal a Rendelet szerinti adatvédelmi nyilvantartasdt a mellékletek szerint vezeti.
Ennek részei:
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m Adattovabbitas nyilvantartasa
m Adatfeldolgozoi tevékenységek nyilvantartasa
m Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Az adatkezeléssel és incidensekkel kapcsolatos nyilvantartasokat az Adatkezeld nevében
a jegyzd, ill. az altala ezzel megbizott munkatarsa naprakészen kezeli, a valtozast harom
munkanapon bellil atvezetve. A jelen Szabdlyzat aktudlis mddositidsa és az ehhez
kapcsolddéd esetleges képzés az Adatvédelmi tisztvisel6 feladata.

Az adatkezelés megsz(inik:

Adatkezel6 koteles térélni minden olyan, munkavallaldival vagy megbizott partnereivel
kapcsolatos személyes adatot,

e amelynek kezelése esetében az adatkezelési cél megsziint,

o amelynek kezeléséhez az érintett hozzajarulasa nem all rendelkezésre,

o amelynek kezeléséhez valdé jogot az Ugyfél visszavonta, vagy az adatkezelést
megtiltotta,

o illetve amelynek kezeléséhez nincs térvényi jogalap.

Torlés helyett Adatkezel6 6sszegz6, altalanositott tartalm( kimutatdst készithet a
megsziintetésre vard, elektronikusan tdrolt személyes adatokbdl annak érdekében, hogy
statisztikai, Uzleti elemzéseihez a késbébbiekben fel tudja hasznalni. Ebben az esetben
gondoskodnia kell arrdl, hogy a személyes adatok ne legyenek visszaallithaték eredeti
formajukba, egyértelmien és véglegesen veszitsék el személyes adat jellegiiket
(anonimizalas).

Torlés helyett Adatkezel6 zdrolja a személyes adatot, ha az érintett ezt kéri, vagy ha a
rendelkezésére all6 informdcidk alapjan feltételezhet6, hogy a térlés sértené az érintett
jogos érdekeit. Az igy zarolt személyes adat kizardlag addig kezelhet§, ameddig fennall
az az adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését kizarta.

XI. FEJEZET
AZ ERINTETT TERMESZETESEK SZEMELY JOGAI
32. Tajékoztatas az érintett jogairdl
Az érintett az aldbbi jogokkal rendelkezik személyes adatai vonatkozaséban:

32.1 Atldthaté tdjékoztatds, kommunikdcié és az érintett joggyakorlasanak
elGsegitése:

¢ Adatkezel6nek az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozd
valamennyi informaciot és minden tajékoztatast tomér, atlathatd, érthetd és
koénnyen hozzaférheté formaban, vildgosan és kozérthetéen megfogalmazva kell
nyUjtania, kilondsen a gyermekeknek cimzett barmely informacié esetében. Az
informacidkat irdsban vagy mas modon - ideértve adott esetben az elektronikus
utat is - kell megadni. Az érintett kérésére szdbeli tajékoztatas is adhato, feltéve,
hogy mdas mddon igazoltdk az érintett személyazonossagat.

¢ Adatkezel6nek el6 kell segitenie az érintett jogainak a gyakorldsat.

e Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkil, de mindenképpen a kérelem
beérkezésétdl szamitott egy hdnapon belill tdjékoztatjia az érintettet a jogai
gyakorldsara irdnyuld kérelme nyoman hozott intézkedésérdl. E hataridé a
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Rendeletben irt feltételekkel tovabbi két honappal meghosszabbithaté,amelyrél az
érintettet tajékoztatni kell.

¢ Ha Adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem
nélkil, de legkésébb a kérelem beérkezését6l szamitott egy hénapon beliil
tajékoztatja az érintettet az intézkedés elmaraddsanak okairdl, valamint arrél,
hogy az érintett panaszt nyujthat be valamely feliigyeleti hatésagnal, és élhet
birésagi jogorvoslati jogaval.

e Adatkezel6 az informéacidkat és az érintett jogairdl szolé tdjékoztatdst és
intézkedést dijmentesen biztositja, azonban a Rendeletben irt esetekben dij
szamithato fel.

e A részletes szabalyok a Rendelet 12. cikkében taldlhaték.

32.2 Elbzetes tajékozddashoz vald jog - ha a személyes adatokat az érintettél gydjtik

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel dsszefliggbtényekrdl és informaciokrdl
az adatkezelés megkezdését megelézéen tajékoztatast kapjon. Ennek keretében az
érintettet tajékoztatni kell:

¢ az adatkezel6 és képviselGje kilétérol és elérhetdségeirdl,

o az adatvédelmi tisztvisel6 elérhet8ségeirdl,

e a személyes adatok tervezett kezelésének céljardl, valamint az adatkezelés
jogalapjarol,

e jogos érdek érvényesitésén alapuld adatkezelés esetén, az adatkezel vagy
harmadik fél jogos érdekeirdl,

e a személyes adatok cimzettjeir6l - akikkel a személyes adatot kézlik -, illetve a
cimzettek kategéridirdl, ha van ilyen;

32.3 A tisztességes és atlathaté adatkezelés biztositsa érdekében Adatkezel8nek az
érintettet a kévetkezd kiegészitd informacidkrdl kell tajékoztatnia:

¢ a személyes adatok taroldsanak idGtartamardl, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
idétartam meghatarozasanak szempontjairdl;

e az érintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tdl a ra vonatkozé
személyes adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, tériését vagy
kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,
valamint az érintett adathordozhatdsaghoz vald jogardl;

e az érintett hozzajaruldsdn alapuldé adatkezelés esetén arrdl, hogy a hozzajarulas
barmely idSpontban toérténé visszavonasdhoz valé jog, amely nem érinti a
visszavonas el6tt a hozzdajarulds alapjan végrehajtott adatkezelés jogszer(iségét;

s a felligyeleti hatdsaghoz cimzett panasz benyUjtasanak jogarol;

e arr6l, hogy a személyes adat szolgdltatdsa jogszabdlyon vagy szerzédéses
kotelezettségen alapul vagy szerzédés kotésének elbfeltétele-e, valamint hogy az
érintett kételes-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges
kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatds elmaradasa;

32.4 Ha az Adatkezel6 a személyes adatokon a gyUijtésiik céljatdl eltérd célbdl tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeléz6en tdjékoztatnia kell az
érintettet errdl az eltéré célrdl és minden relevans kiegészits informaciérol.

Az elGzetes tajékozddashoz vald jog részletes szabdlyait a Rendelet 13. cikke
tartalmazza.

32.5 Az érintett tdjékoztatdsa és a rendelkezésére bocsatandd informacidk, ha a
személyes adatokat Adatkezel6 nem tdle szerezte meg:

¢ Ha Adatkezel6 a személyes adatokat nem az érintettdl szerezte meg, az érintettet
a személyes adatok megszerzését6l szamitott legkésébb egy hdnapon beliil
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tajékoztatnia kell. Ha a személyes adatokat az érintettel valé kapcsolattartds
céljara hasznaljdk, legaldbb az érintettel vald elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval;
vagy ha varhatdéan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkés6bb a személyes
adatok elsé alkalommal valé kozlésekor tajékoztatnia kell az adatkezeléshez
kapcsolddd informdcidkrdl, tovabba az érintett személyes adatok kategéridirdl,
valamint a személyes adatok forrdsardl és adott esetben arrdl, hogy az adatok
nyilvanosan hozzaférhet6 forrasokbdl szarmaznak-e.

E tdjékoztatds részletes szabalyait a Rendelet 14. cikke tartalmazza.

32.6. Az érintett hozzaférési joga

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra
vonatkozéan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen
adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és az
elébbi 2-3. pontban irt kapcsolédd informacidkhoz hozzaférést kapjon. (Rendelet
15. cikk).

Az adatkezel6nek az adatkezelés targyat képezd személyes adatok mdasolatat az
érintett rendelkezésére kell bocsatania. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért
az adatkezel6 az adminisztrativ koltségeken alapuld, ésszeriimérték(i dijat
szamithat fel.

Az érintett hozzaférési jogara vonatkozd részletes szabdlyokat a Rendelt 15. cikke
tartalmazza.

32.7. A helyesbitéshez valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel§ indokolatlan késedelem
nélkil helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat.

Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a
hidnyos személyes adatok - egyebek mellett kiegészité nyilatkozat (tjan torténd -
kiegészitését is.

Ezen szabdlyokat a Rendelet 16. cikke tartalmazza.

32.8. A torléshez valé jog (,az elfeledtetéshez vald jog")

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem
nélkil térdlje a rd vonatkozd személyes adatokat, az Adatkezeld pedig kételes
arra, hogy az érintettre vonatkozd személyes adatokat indokolatlan késedelem
nélkil térolje ha
o a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat
gy(jtotték vagy mas modon kezelték;
o az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képez8 hozzajaruldsat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;
o az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs els6bbséget
élvezbjogszerli ok az adatkezelésre,
o a személyes adatokat jogellenesen kezelték;
o a személyes adatokat az adatkezelére alkalmazandé unids vagy tagallami
jogban eléirt jogi kételezettség teljesitéséhez térdini kell;
o a személyes adatok gyUjtésére kdzvetleniil gyermeknek kinalt, informacids
tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatdsok kinaldsaval kapcsolatosan keriilt
sor.

A térléshez vald jog nem érvényesithetd, ha az adatkezelés sziikséges

o a véleménynyilvdnitds szabadsdgéhoz és a tdjékozddashoz vald jog
gyakorldsa céljabdl;
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o az Adatkezel6re alkalmazanddé uniés vagy tagallami jog szerinti
kotelezettség teljesitése, illetve kdzérdekbdl vagy az adatkezel8re ruhdzott
kdzhatalmi jogositvany gyakoridsa keretében végzett feladat végrehajtasa
céljabdl;

o a népegészségligy teriiletét érint6 kozérdek alapjan;

o a kozérdek(i archivalas céljabdl, tudomanyos és térténelmi kutatdsi célbol
vagy statisztikai célbdél, amennyiben a torléshez valé jog valdszinlisithetden
lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést;

vagy
o jogiigények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

A torléshez vald jogra vonatkozo részietes szabalyokat a Rendelet 17. cikke tartalmazza.
32.9. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

e Az adatkezelés korlatozésa esetén az ilyen személyes adatokat a tdrolds
kivételével csak az érintett hozzajaruldsaval, vagy jogi igények elSterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy
jogainak védelme érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagdllam fontos
kozérdekébdl lehet kezelni.

e Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 korlatozza az adatkezelést,
ha az aldbbiak valamelyike teljesil:

o az érintett vitatja a személyes adatok pontossdgat, ez esetben a korlatozas
arra az idStartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az Adatkezeld
ellendrizze a személyes adatok pontossagat;

o az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok térlését, és
ehelyett kéri azok felhasznalasanak korlatozasat;

o az Adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés
céljabdl, de az érintett igényli azokat jogi igények elSterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy

o az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korldtozds arra az
idStartamra vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy az
Adatkezeld jogos indokai elsGbbséget élveznek-e az érintett jogos
indokaival szemben.

32.10. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasdhoz kapcsolodd értesitési kételezettség

Adatkezel6 minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrél, térlésrl vagy
adatkezelés-korlatozasrdl, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kdzolték, kivéve, ha
ez lehetetlennek bizonyul, vagy ardnytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az érintettet
kérésére Adatkezeld tajékoztatja e cimzettekrél.

E szabalyok a Rendelet 19. cikke alatt taldlhatok.
32.11. Az adathordozhatésaghoz vald jog

A Rendeletben irt feltételekkel az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozd, altala egy
Adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kérben hasznalt,
géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az
adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akaddlyoznd az az
adatkezel8, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha

o az adatkezelés hozzajaruldson, vagy szerzddésen alapul; és
e az adatkezelés automatizalt madon térténik.

Az érintett kérheti a személyes adatok adatkezel6k kozotti kdzvetlen tovabbitdsét is.
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Az adathordozhatésaghoz valé jog gyakorldsa nem sértheti a Rendelet 17. cikkét (A
torléshez valo jog (,az elfeledtetéshez valé jog").

Az adathordozhatésaghoz valé jog nem alkalmazandé abban az esetben, ha az
adatkezelés kozérdekli vagy az Adatkezelére ruhdzott kézhatalmi jogositvanyai
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges. E jog nem érintheti
hatrdnyosan masok jogait és szabadsagait.

A részletes szabalyokat a Rendelet 20. cikke tartalmazza.

32.12. A tiltakozashoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor
tiltakozzon személyes adatainak kézérdeken, kézfeladat végrehajtdasan (6. cikk
(1) e)), vagy jogos érdeken (6. cikk f)) alapulé kezelése ellen, ideértve az
emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast is. Ebben az esetben Adatkezeld a
személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha bizonyitja, hogy az
adatkezelést olyan kényszerit6erejl jogos okok indokoljdk, amelyek els8bbséget
élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsdgaival szemben, vagy
amelyek jogi igények elOterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolédnak.

Az érintett a tiltakozashoz vald jogot miszaki el8irdsokon alapuldé automatizalt
eszkdzokkel is gyakorolhatja.

Ha a személyes adatok kezelésére tudomanyos és térténelmi kutatdsi célbdl vagy
statisztikai célbol keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével
kapcsolatos okokbdl tiltakozhasson a ra vonatkozé személyes adatok kezelése
ellen, kivéve, ha az adatkezelésre kézérdek(i okbol végzett feladat végrehajtasa
érdekében van sziikség.

A vonatkozé szabalyokat a Rendelet cikke tartalmazza.

32.13. Az érintett tdjékoztatasa az adatvédelmi incidensrdl

Ha az adatvédelmi incidens valészin(isithetéen magas kockazattal jar a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, Adatkezeld indokolatlan
késedelem nélkll tdjékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrél. E
téjékoztatasban vildgosan és kézérthetéen ismertetni kell az adatvédelmi incidens
jellegét, és k6zolni kell legalabb a kévetkezdket:

o az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tdjékoztatdst nyujté egyéb
kapcsolattartd nevét és elérhetGségeit;

o ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl ered6, valdszin(isithetd
kévetkezményeket;

o ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvosldsara tett
vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi
incidensbdl eredd esetleges hatranyos kévetkezmények enyhitését célzd
intézkedéseket.

Az érintettet nem kell az tdjékoztatni, ha a kdvetkezé feltételek barmelyike teljesiil:

Adatkezeld megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott
végre, és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok
tekintetében alkalmaztdk, kiilonésen azokat az intézkedéseket - mint példdul a
titkositds alkalmazédsa -, amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel
nem jogositott személyek szamdra értelmezhetetlenné teszik az adatokat;
Adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kévet6en olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsdgaira jelentett, magas
kockazat a tovdbbiakban valdszinlisithetéen nem valésul meg;
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e a tdjékoztatds aranytalan er6feszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az
érintetteket nyilvdnosan kézzétett informacidk Gtjan kell tajékoztatni, vagy olyan
hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony
tajékoztatasat.

A tovabbi szabdlyokat a Rendelet 34. cikke tartalmazza.

32.14. Afellgyeleti hatdsagnal torténé panasztételhez valé jog (hatdsagi
jogorvoslathoz valé jog)

Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen a felligyeleti hatdsagnal (NAIH), ha az
érintett megitélése szerint a rd vonatkozd személyes adatok kezelése megsérti a
Rendeletet.

E szabalyokat a Rendelet 77. cikke tartalmazza.
32.15. A birdsagi jogorvoslathoz valé jog

e A rendelkezésre allé kézigazgatédsi vagy nem birdsagi Utra tartozd jogorvoslatok -
koztik a felligyeleti hatdésagnal térténd panasztételhez vald jog - sérelme néikiil,
minden érintett hatékony birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a
személyes adatainak, e rendeletnek nem megfeleld kezelése kévetkeztében
megsértették az e rendelet szerinti jogait.

e Adatkezelével vagy a vele kapcsolatban &ll6 valamelyik adatfeldolgozéval
szembeni eljardst az érintett lakdhelye szerinti térvényszéken kell meginditani.

E szabalyokat a Rendelet 79. cikke tartalmazza.
33. Adatvédelmi panaszok kezeléséhez kapcsol6dé eljarasi szabalyok

Az eljaras: Adatkezeld panaszként kezeli és intézi az érintett természetes személyektdl
felé jrasban jelzett minden észrevételt, amennyiben az adatvédelmi targyl, és
Adatkezel6 Adatkezelési Szabdlyzatdban foglaltakkal 6ssze nem egyeztethetd eljarasdval
vagy mulasztasaval kapcsolatosan sérelmet fogalmaz meg (tovabbiakban: panasz).

Panasszal élni a konkrét sérelem észielésétll szamitott 30 napon beliil lehet irdsban,
Adatkezel6 elektronikuslevelezési cimére kuldott bejelentéssel. A hataridS tullépése
jogvesztéssel jar.

A panasznak tartalmaznia kell legaldbb: a panaszos nevét, cimét (e-mail cimét),
telefonszamat, a sérelem id6pontjat, a panasz konkrét kériilirdsat, panaszos aldirasat,
valamint azt, hogy a panaszbejelentésben foglalt adatainak kezeléséhez a
panaszbejelentéssel kapcsolatos eljarasban, a panasz alairdsaval egyidejlileg hozzajarul.
Ezen adatok és a nyilatkozat hidnydban Adatkezel6 a panasz kivizsgaldsat melldzi és
errél a Panaszost irdsban értesiti.

Adatkezel6 a Panaszos adatait kizdrdlag a panaszbejelentéssel kapcsolatosan kezeli, azt
harmadik személyek részére, kivéve a jogszabdlyban rogzitett hatdsdgi, birdsagi
megkereséseket, nem adja ki, lizleti célokra nem hasznalja fel.

Adatkezel6 a panaszt kivizsgalja és a beérkezett panaszra a kézhezvételt kdvetéen 30
napon beliil indokolt, irasbeli valaszt ad a panasz bejelentés médjaval azonos médon (e-
mailen vagy postai Gton). Amennyiben a panasz kivizsgaldsara a 30 napos hatdridé nem
elegendd, Ugy Adatkezeld errdl az utast tdjékoztatja. Ebben az esetben a bejelentéstd!
szamitott 3 hdénapon belll kell irasbeli, indokolt valaszt adni a bejelentéssel azonos
modon.

35



Amennyiben a panasz kivizsgalasa soran Adatkezeld és a Panaszos kéz6tt tovabbi adatok
ismerete valik sziikségessé, ugy felek révid Gton is egyeztethetnek (telefonon), illetve
Adatkezeld tovabbi informacidkat kérhet irdsban a panasz kériilményeit illetGen.

Amennyiben Adatkezel8 a panasz kivizsgaldsat kovetSen azt dllapitja meg, hogy a
Panaszos panasza tényszer(i és indokolt volt, igy a sérelmének orvosldsa modjarél és
mértékékrdl a panasz elbirdlasaval egyidejlileg tdjékoztatja a Panasztevét.

A panasz elutasitisa esetén AdatkezelS irdsban tdjékoztatja a Panaszost arrél, hogy
panaszaval a tovabbiakban fordulhat a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsdag
Hatdésaghoz (a tovabbiakban: Hatdsdg) vagy Birdsaghoz is. (a torvényszék hatdskérébe
tartozik). Jogorvoslati lehet6séget részletesen a GDPR VIII. Fejezet 77-82. cikk
tartalmazza.

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatdsdag:

e 1125 Bp., Szilagyi Erzsébet fasor 22/c.
e telefon: 06-1-391-1400
e e-mail cim: ygvfelszolgalat@naih.hu

Az Infotv. 52. § (1) szabdlyozasara tekintettel a Hatdsdg a panaszokat csak abban az
esetben vizsgdlja ki, amennyiben az érintett a Hat6sagnal tett bejelentését megelézGen
mar megkereste az adatkezelét a bejelentésben megjelélt jogainak gyakorldsaval
kapcsolatban.

Ennek keretében az Infotv. 14. §-a alapjan az adatalany kérelmezheti az adatkezel6nél
tajékoztatdsat személyes adatai kezelésérdl, személyes adatainak helyesbitését, valamint
személyes adatainak - a kotelez6 adatkezelés - kivételével - tdrlését vagy zaroldsat.

A Hatésag az érintetti jogok érvényre juttatdsat formalevelek kibocsatasa Utjan segiti
eld: hitps://naih.hu/panaszuegyintezes-rendie.html

Adatkezel8 altal a panaszkezelési eljardasdban hozott, az lgyet lezaré dokumentumot a
Hatosag részére a panasz mellékleteként be kell nydjtani.

XII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
34. A Szabalyzat megallapitasa és moédositasa

Adatkezel$ e Szabalyzat médositasanak lehetGségét Snmaganak fenntartja. A médositas,
aktualizalas Adatkezel6 részérél a mindenkori Adatvédelmi tisztviselSvel feladata,
el6zetesen egyeztetve a jegyzbvel.

35. Intézkedések a szabalyzat megismertetése érdekében

E  Szabalyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni Adatkezels valamennyi
munkavallaléjaval (foglalkoztatottjdval), és a munkavégzésre irdnyuld szerz8désekben
elé kell irni, hogy betartdsa és érvényesitése minden munkavallalé (foglalkoztatott)
lényeges munkakori kételezettsége. Ezen kivil Adatkezeld a honlapjan hozzaférhetévé
teszi a Szabalyzatot az atlathatd miikédés és a széles kér( tajékoztatds érdekében.

36. Adatvédelmi tisztviseld (DPO)

36.1 Az adatvedelmi tisztvisel§ kijeltlésének &italdnos szabélyai:
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Az adatkezel6 adatvédelmi tisztviselSt kételes kijelélni minden olyan esetben, amikor:

e az adatkezelést kdzhatalmi szervek vagy egyéb, kézfeladatot ellatd szervek
végzik,

¢ az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd f6 tevékenységei olyan adatkezelési
miveleteket foglalnak magukban, amelyek jellegiiknél, hatékériiknél és/vagy
céljaiknal fogva az érintettek rendszeres és szisztematikus, nagymértékdi
medfigyelését teszik sziikségessé;

» az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé f6 tevékenységei a személyes adatok
kiilénleges kategdridinak és a blintetdjogi felelésség megadllapitdsara vonatkozd
hatarozatokra és blincselekményekre vonatkozd adatok nagy szamban toérténd
kezelését foglaljdk magukban.

Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai ratermettség és kiilénésen az adatvédelmi jog és
gyakorlat szakértdi szintli ismerete, valamint az adatvédelmi feladatok elldtdsdra vald
alkalmassag alapjan kell kijel6ini.

Az adatkezelé vagy az adatfeldolgozd kodzzéteszi az adatvédelmi tisztvisel§ nevét és
elérhetségét, és azokat a felligyeleti hatdsaggal kézli.

36.2 Az adatvédelmi tisztvisel6 jogallasa

o Adatkezel6 biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok
védelmével kapcsolatos 6sszes ligybe megfelel6 modon és idében bekapcsolddjon.

¢ Adatkezel§ tdmogatja az adatvédelmi tisztvisel6t a feladatai elldtdsaban azaltal,
hogy biztositja szdmdra azokat a forrdsokat, amelyek e feladatok
végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez vald
hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld szakért8i szint(i ismereteinek
fenntartasahoz sziikségesek.

o Adatkezel6 biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel§ a feladatai ellatasaval
kapcsolatban utasitasokat senkit6l ne fogadjon el. Az adatvédelmi tisztvisel$
kézvetlenil Adatkezel6 vezetdjének tartozik felelésséggel.

e Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az e rendelet szerinti jogaik
gyakorlasdhoz kapcsolédd valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz
fordulhatnak.

e Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban uniés vagy
tagallami jogban meghatarozott titoktartasi kételezettség vagy az adatok bizalmas
kezelésére vonatkozé kételezettség kéti.

36.3 Az adatvédelmi tisztvisels feladatai
Az adatvédelmi tisztvisel6 a kdvetkezé feladatokat ellatja:

a) tajékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezelb vagy az adatfeldolgozd, tovébba az
adatkezelést végz6 alkalmazottak részére a Rendelet, valamint az egyéb unidés vagy
tagallami adatvédeimi rendelkezések szerinti kételezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellenérzi a Rendeletnek, valamint az egyéb uniés vagy tagdllami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabbad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsG szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkérdk
kijelolését, az adatkezelési mliveletekben vevS személyzet tudatossdg-névelését és
képzését, valamint a kapcsolddd auditokat is;

c) kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozéan, valamint
nyomon koéveti a hatdsvizsgalat elvégzését;

d) egyittmikodik a felligyeleti hatésdggal;
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e) az adatkezeléssel Gsszefliggé ligyekben - ideértve az adatvédelmi hatdsvizsgalat
el6zetes konzultaciét is — kapcsolattartd pontként szolgal a felligyeleti hatésag felé,
valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat vele.

Az adatvédelmi tisztvisel0 a feladatait az adatkezelési mliveletekhez f{iz6d8 kockazat
megfeleld figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatdkoérére, koriilményére és
céljdra is tekintettel végzi.

Adatkezel6 altal megbizott Adatvédelmi tisztviselo6:

e dr. Olajos Jozsef
e FElérhet6sége:
o telefonon: +3630 8171-741
o e-mailben: info@drolajosiozsef.hu

Nagyecsed, 2019. majus 1.
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