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Az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében toérténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kivil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi
rendelet) sz616 2016/679 rendeletében, tovabba az informaciés énrendelkezési jogrol és
az informaciészabadsagrél szolé 2011. évi CXII. térvényben foglaltakra figyelemmel a
személyes adatok védelmének eljarasrendjét e Szabalyzat az aldbbiak szerint hatdrozza
meg.

1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. E Szabalyzat célja

Jelen Szabalyzat célja belsé szabalyok megallapitdsa és intézkedések megalapozasa,
amelyek biztositjak, hogy az Onkormanyzat és Intézményei (a tovabbiakban, mint
Adatkezeld) adatkezelése megfeleljen az EU 2016/679 Rendelet (a tovabbiakban:
GDPR) - tovabba az informacios onrendelkezesi jogrél, az informaciészabadsagrél szél6
2011. évi CXII. térvény (Infotv.) és a 87/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet ,A k6zszolgalati
személylgyi nyilvantartasra...” rendelkezéseinek.

2. Adatkezeld megnevezése:

Név: Berettydujfalu Varos Onkormanyzata
Székhely: 4100 BerettyduUjfalu Dozsa Gydrgy utca 17-19.
E-mail cim: jeqyzo@berettyouijfalu.hu

Telefonszam: 0654/505-415

3. A Szabalyzat hatalya

3.1 Szervezeti hataly: E Szabalyzat hatdlya kiterjed az adatkezelSként megjelélit
Berettydujfalu Varos Onkormanyzatéra, valamint az altala alapitott Berettyoujfalui
Polgarmesteri Hivatalra, és a varos altal alapitott/fenntartott intézményekre (pl.
6vodak, kézintézmények, KOSZI, BKK) illetve a térvényen alapulé megallapodas
alapjan egyittmi(ikodé Berettyoujfalui Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra. Ahol a
Szabalyzat Adatkezel6t emlit, ott a szervezeti hataly ala tartozo6 szervezeteket kell
érteni.

3.2 Személyi hatadly: E Szabalyzat hatdlya termeészetes személyre vonatkozé
személyes adatoknak az adatkezel Aaltali kezelésére terjed ki. Az egyeni
vallalkoz6, egyéni cég, Gstermeld partnereket/iigyfeleket/vevéket/beszallitokat e
Szabéalyzat alkalmazasaban természetes személynek kell tekinteni.

3.2.1 E hataly kiterjed Adatkezeld valamennyi alkalmazottjara, munkavallalojara,
fuggetleni! az alkalmazas jellegétdl valamint az eseti jelleggel munkavégzésre
igénybe vett dolgozékra;

3.2.2 a telepilés Onkormanyzati képviselSire (kuléndésen - de nem kizardlag -
iratbetekintés, masolatkérés, Hatarozatok nyilvanossagra hozdsa, sajat
kdzbsségi oldalon megjelenitett, Adatkezel§ kezelésében allé személyes
adatok terén);

3.2.3 A Roma Nemzetiségi Onkormanyzat képviselire, és a vele kapcsolatban allo,
foglalkoztatasra irdanyul6 barmilyen jogviszony keretében tevékenykeddkre;

3.2.4 A fentieken kiviil mindazon természetes vagy jogi személyre vonatkozik, akik
Adatkezelbvel barmilyen szerzOdéses jogviszonyban alinak, S
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tevékenységikkel Adatkezel§ tevékenységét segitik vagy kiegészitik,
amennyiben e tevékenységiik személyes adatok feldolgozasaval (pl.
tovabbitas/fogadas, tarolas) is jar;

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

3.2.6 Iddbeli hataly: A jelen Szabalyzat a kihirdetés napjan lép hatalyba és
visszavonasig érvényes.

3.3 Targyi és teriileti hataly

A szabalyzat hatélya kiterjed az Adatkezeld irdnyitdsa ala tartoz6é valamennyi szakmai
terilleten végzett minden - természetes személyek adatait érintd - adatkezelési

tevékenységre.

Az egyes szakmai terileteknél kezelt valamennyi - informatikai rendszerben kezelt vagy
feldoigozott - adatra, Adatkezel6 egységeinél alkalmazott valamennyi hardver eszkézre,
adathordozéra (beleértve asztali PC, laptop, mobiltelefon, pendrive) és szoftverre, a

tevékenységek, ill. a mikodés soran keletkezd személyes és kiilénleges (pl.
egészségligyi), kézérdek(i vagy kozérdekbdl nyilvdnos adatokra is, fiiggetlenil attdl,
hogy szamitastechnikaval tamogatott vagy manualis (papir alapu)

adatkezelés/adatfeldolgozas térténik.

Az adatvédelmi szabalyok teljes korii érvényesiilése érdekében az Adatkezeld
altal kotott szerzddésekben a jelen Szabalyzatra hivatkozni kell!
Egyiittmiikddési céla szerzédés kizarélag olyan partnerrel kdthets, aki/amely
nyilatkozataban (lasd. 7. sz. melléklet) - felelésségvallalisa mellett - garantalni
tudja az Adatkezel6tdl tovabbi kezelésre vagy feldolgozdsra kapott személyes
adatok e szabalyozasban elvart, ezzel egyidejiileg az 1. pont szerinti
jogszabalyok altal meghatarozott védelmét!

4. Fogalom meghatarozasok

E Szabalyzat alkalmazasaban irdanyad6 fogalom meghatarozasokat a Rendelet 4. cikke
tartalmazza, melyeket az aldbbiakban a tajékoztatds érdekében magyarazatokkal latunk
el:

~szemelyes adat": azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,érintett")
vonatkozdé barmely informéci6; azonosithaté az a természetes személy, aki kézvetlen
vagy kozvetett modon, kiléndsen valamely azonosité, példdul név, szém,
helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagéra vonatkoz6 egy vagy
tobb tényezd alapjan azonosithatd;

~adatkezelés": a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely mivelet vagy miiveletek dsszessége, igy a gylijtés,
régzités, rendszerezés, tagolds, tdrolds, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhaszndlds, ko6zlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb moddon térténé
hozzaférhetdvé tétel utjan, sszehangolds vagy ésszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités;

»az adatkezelés korlatozdsa": a tarolt személyes adatok megjeldlése jovébeli kezelésiik
korlatozasa céljabdl;

~profilalkotds": személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja,
amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez f(iz6d6 bizonyos
személyes jellemz6k értékelésére, kilondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasdgi
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helyzethez, egészségi  allapothoz, személyes  preferencidkhoz, érdeklédeshez,
megbizhatésaghoz, viselkedéshez, tartézkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolodd
jellemzék elemzésére vagy el6rejelzésére hasznaljak;

Jalnevesités": a személyes adatok olyan modon  torténd kezelése, amelynek
kévetkeztében tovabbi informéaciok felhasznalasa nélkil tdbbé mar nem allapithaté meg,
hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az
ilyen tovéabbi informaciét kilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések
megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez

ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

Jnyilvantartasi rendszer": a személyes adatok barmely médon - centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis, vagy féldrajzi szempontok szerint - tagolt allomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzéférhetd;

,adatkezelé": az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ugyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6nalldan
vagy masokkal egyutt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unios
vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezelSt vagy annak kijeldlésére vonatkozo
kilénds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

adatfeldolgozé": az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezelé nevében és megbizasdbdl személyes adatokat
kezel;

,Cimzett": az a természetes vagy jogi személy, kodzhatalmi szerv, Ugynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kézlik, fliggetlenil attdl,
hogy harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgélat keretében
az uniés vagy a tagallami joggal dsszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz,
nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e koézhatalmi szervek aitali kezelése meg
kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi
szabalyoknak;

_harmadik fél": az a természetes vagy jogi személy, k6zhatalmi szerv, igynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az
adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozé
kézvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

,az érintett hozzajaruldsa": az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfelel
tajékoztatason alapulé és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy
a megerdsitést félreérthetetlendl kifejez6 cselekedet Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az 6t érinté személyes adatok kezeléséhez;

,adatvédelmi incidens": a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvéltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

,Kilénleges adat”:

a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partéllasra, a vallasos vagy mas vildgnézeti meggy6zbdésre, az
érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexudlis életre vonatkoz6 adat,
valamint a blnigyi személyes adat.




~Adattovabbitds”: ha az adatot meghatdrozott harmadik személy szamara
hozzaférhetové teszik.

~Nyilvdnossagra hozatal”: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetévé teszik.
~Adatallomany”: konkrét nyilvantarté rendszerben kezelt adatok ésszessége.

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

~Egészségligyi adat”: az érintett testi, értelmi és lelki allapotara, kéros szenvedélyére,
valamint a megbetegedés, illetve az elhaldlozéds korilményeire, a haldl okara vonatkozo,
altala vagy rola mas személy altal kozolt, illetve az egészségiigyi ellaté haldzat altal
észlelt, vizsgalt, mért, leképzett vagy

~Anonimizalds”: olyan technikai eljaras, amely biztositja az érintett és az adat koézotti
kapcsolat helyreallitasi lehetéségének végleges kizarasat.

~Adatzarolas”: az adat azonosité jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott id6re térténd korlatozasa céljabol.

~Adatmegsemmisités”: az adatok vagy az azokat tartalmazdé adathordozé teljes fizikai
megsemmisités

JErintett”: az a természetes személy, aki egy adat, adatsor alapjan azonosithatd, és a
hozza kapcsolédo 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 irdsban térténhet, elbzetes, részletes

tajékoztatast kdvetben.

5.2 A hozzajaruldas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett Osszes
adatkezelési tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tébb célt is
szolgal, akkor a hozzdjarulast az osszes adatkezelési célra vonatkozdéan kiilon-
kilén meg kell adni (minta a 8. sz. mellékletben)

5.3 Adatkezel6 szerz6dés megkotését, teljesitését nem kéti olyan személyes adatok
kezeléséhez vald hozzadjaruldashoz, amelyek nem sziikségesek adott szerzédés
teljesitéséhez.

5.4 A hozzajarulds visszavondsat Adatkezel§ ugyanolyan egyszer(i médon teszi
lehetévé, mint annak megadasat, de mindkét esetben elengedhetetlennek tartja
az irasos format.

6. Jogi kotelezettség teljesitésén alapulé adatkezelés

6.1 A jogi kotelezettségen alapulé adatkezelés esetén a kezelhetd adatok kérére, az
adatkezelés céljara, az adatok tdroldsanak idGtartamara, a cimzettekre az alapul
szolgalo jogszabaly rendelkezései irényaddk.

6.2 A jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapuld adatkezelés az érintett
hozzajarulasatél fluggetlen, mivel az adatkezelést jogszabaly hatdrozza meg. Az
érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt ez esetben kézéini kell, hogy az
adatkezelés jogszabalyi elGirasbdl eredéen kotelezd.




Az érintettet barmely adatkezelés megkezdése el6tt egyérteimiien és
részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrol,
igy kilonésen az adatkezelés céljardl és jogalapjarél, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idétartamardl, arrdl, ha az érintett
személyes adatait az adatkezel6 a ré vonatkozé jogi kotelezettség alapjan kezeli, illetve
arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett
adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is. Kotelezé adatkezelés
esetén a tajékoztatds megtorténhet az elébbi informéciokat tartalmazé jogszabalyi
rendelkezésekre valé utalds nyilvdnossagra hozatalaval is.

7. Adatkezelési tajékoztatasi kotelezettség

7.1 Adatkezeld az Adatkezelési Szabélyzatat minden érintett altal elérhet§ médon
k6zzé teszi a Hivatal székhelyén, hirdet6tablan, valamint az énkormanyzat
hivatalos honlapjan.

7.2 E mellett az érintettek egyes kategériadit - példadul munkavallalo/koztisztvisel6k,
szerzé6dé partnerek - az adatfelvételkor kozvetlendl is tajékoztatja az
adatkezelésrdl, e Szabdlyzat elérési lehetéségerdl, az ehhez kapcsolddo
adatkezeléi elvarasokrol és az érintett jogairdl.

7.3 Adatkezeld valamennyi, személyes adatok kezelésével jaré tevékenysége soran
biztositja az érintett jogainak gyakorlasat.

III. FEJEZET

KOZTISZTVISELOI JOGVISZONNYAL, MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS
ADATKEZELESEK

8. Kbzszolgalati, munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

8.1 A koztisztviseléktél, munkavallalotol kizardlag olyan adatok kérhetbk és
kezelhetdk, valamint olyan munkakéri orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetdk,
amelyek  jogviszony,  munkaviszony létesitéséhez,  fenntartdsahoz  és
megszintetéséhez, illetve a szocidlis-joléti juttatasok biztositdsdhoz sziikségesek
és a munkavallald/kéztisztviseld személyhez fiz6d6 jogait nem sértik.

8.2 Adatkezelé munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése céljabol kezeli a
munkavallalé/kéztisztviseld alabbi adatait a hatalyos koézszolgalati adatvédelmi
szabalyzat (mint jogalap) értelmében a kozszolgalati alapnyilvantartas
alkalmazasaval, a KIRA rendszerben:

e név, szilletési név, sziletési ideje, anyja neve, lakcime, allampolgarsaga,
adoazonosité  jele, TAJ szdma, nyugdijas  torzsszdm  (nyugdijas
munkavallalo/kéztisztviselé esetén), telefonszdma e-mail cime, szemeélyi
igazolvany széma, lakcimet igazolé  hatdsagi igazolvany  szama,
bankszamlaszama, online azonositdja

e munkadba lépésének kezdd és befejezé id6épontja, munkakore, iskolai
végzettsége, szakképzettségét igazolé okmany masolata,

e fényképe, 6néletrajza,

e illetményének, munkabérének oOsszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival
kapcsolatos adatok, a munkavallalé/koztisztviseld munkabérébd! jogerbs
hatarozat vagy jogszabdly, illetve irasbeli hozzajaruldsa alapjan levonandé
tartozast, illetve ennek jogosultsdgat, a kéztisztvisel§ teljesitményértékelése,
munkavallalé/kdztisztviseld munkajanak értékelése, a kozszolgalati jogviszony,




munkaviszony megsziinésének maédja, indokai, munkakértdl fiiggéen erkolcsi
bizonyitvanya, a munkakdéri alkalmassagi vizsgalatok ésszegzése,

* magan-nyugdijpénztéri és 6nkéntes kélcsénos biztosité pénztari tagsag esetén
a pénztar megnevezése, azonosité szama és a munkavallalé/kéztisztvisels
tagsagi szama,

e kilféldi  munkavallalo/koztisztvisel6 esetén Utlevélszam; munkavallaldsi
jogosultsagot igazolé dokumentumanak megnevezését és szama,

o koéztisztvisel6t, munkavallalét ért balesetek jegyz6kényveiben rogzitett
adatokat; a joléti szolgdltatés, kereskedelmi szdllashely igénybe wételéhez
szlikséges adatokat;

8.3 A személyes adatokat megismerheti: a munkaltaté vezetSje, a munkaltatoi
jogkor gyakorldja, Adatkezel6 munkaligyi feladatokat ellatod
munkavallaléi/koztisztvisel6i és adatfeldolgozéi.

8.4 A személyes adatok tarolasanak idétartama

Az adattarolas idétartama az irdnyadd jogszabéalyok el6irdsainak figyelembe vételével,
a kovetkezdk szerint részletezve alakul:

* A munkaviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos személyes
adatokat Adatkezelé a munkaviszony megszlinését6l szamitott 50 évig tarolja
e a munkabér fizetéssel, barszamfejtéssel kapcsolatos adatokat Adatkezel6 annak
a naptari évnek az utolsé napjatdl szamitott 8 évig tarolja, amelyben az adérél
bevallast, bejelentést kell tenni vagy az adét be kell fizetni
* A munkaidd nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat Adatkezel$ a targyhoénapot
kdvetd hénap utolsé napjatdl szamitott 5 évig tarolja
* Az (zemorvosi vizsgdlattal, a munkavallaldé munkakéri alkalmassagaval
kapcsolatos adatokat Adatkezeld a munkaviszony megsz(inését6l szamitott 5 évig
tarolja
e A munkavallald kapcsolattartoként torténé megnevezésével kapcsolatos
személyes adatokat Adatkezel6 addig tarolja, ameddig az adott szerzédést tarolni
kell a Szamviteli tv., és az add jogszabalyok eléirdsa szerint (min. 8 év).

8.5 Az adatkezelés mddja: elektronikus formaban és papir alapon is, illetéktelenek
altal hozza nem férhet6 méodon

8.6 A munkavallalé/koztisztvisel6 személyes adatainak kezelésérél és személyéhez
fliz6d6 jogairdl szdld kételezd tdjékoztatét - amelyet részére a munkaszerzddés
megkotésekor kell atadni - a 2. szama Melléklet tartalmazza.
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9. Koztisztviseldkre vonatkozdé specidlis eldirdsok a személyi anyag
tekintetében:

9.1. A személyi irat fogalma

Személyi irat barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett adathordozd, amely a szolgdlati jogviszony létesitésekor, fennalldsa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kévetden keletkezik és a kdzszolgalati tisztviseld személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

9.2. A személyi anyag fogaima

A személyi anyag tartalmazza a kozszolgalati tisztvisel szolgdlati jogviszonyaval
kapcsolatos iratai kozll a tisztvisel6 6t évnél nem régebbi fényképét, a kdzszolgalati
alapnyilvantartds adatlapjat, az 6néletrajzot, a bliniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott
hatésdgi bizonyitvanyt, az eskliokmanyt, a kinevezést és annak moddositasat. Ezen
tulmenden a fétisztviseli kinevezést, a vezetSi kinevezést, a cimadomanyozast, a
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besorolasrél, illetve a visszatartasrol, valamint az athelyezésré! rendelkezd iratokat, a
teljesitményértékelést, a mindsitést, a szolgdlati jogviszonyt megszintetd iratot, a
hatdlyban 1évé fegyelmi biintetést kiszabd hatarozatot, a kézszolgdlati igazolas
masolatat. Ezen iratokat egyittesen kell tarolni. (2011. évi CXCIX. tv (Kit), 184. § (1))

9.3. A személyi iratok kore

o aszemélyi anyag meghatdrozott iratai.

« a szolglati jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (ide nem értve a kiilon torvény
altal szabalyozott vagyon-nyilatkozattételi kotelezettséggel kapcsolatos iratokat);

e a szolgélati jogviszonnyal 6sszefiiggd mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok;

e a kozszolgalati tisztvisel§ sajat kérelmére kiallitott vagy a kozigazgatasi szervnek
dnként atadott adatokat tartalmazé iratok. (87/2019. (IV. 23.) Korm.r. 6.§)

9.4. A személyi iratok keletkezése

A kozszolgdlati jogviszony létesitésekor dsszedllitasra keriil a kézszolgdlati tisztviseld
személyi irata a fentiek szerint.

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

kozokirat vagy a kozszolgalati tisztviseld irdsbeli nyilatkozata;
a munkaltatéi jogkér gyakorléjanak irasbeli rendelkezése;
birésdg vagy mas hatdsag dontése;

jogszabalyi rendelkezés.

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

A személyi anyagot ,Betekintési lap” kimutatassal kell elladtni, melyen dokumentalni kell a
személyi anyagba térténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabalyi alapjat
és a betekintés id6épontjat. (87/2019. (Iv. 23.) Korm.r. 6 §)

9.5. A személyi iratok iktatasa, kezelése

e A személyi iratokat kilén szamtartomanyon beldl gyljtészamon (vagy ezzel
egyenértékl modon) kell iktatni.

e A személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gy(jtében kell Srizni.

e Az iratgy(ijté rendszerének kialakitdsa, az abban elhelyezett iratok kezelése,
tarolasa, 6rzése a személyzeti feladatokat ellaté munkaugyi Ugyintéz6 feladata.

e Az elhelyezett személyzeti iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amelyen a
kézigazgatasi szerv dokumentalja az irat megnevezését, iktatészamat és
keltezését.

e A tartalomjegyzékre azonnal ra kell vezeti a valtozast.

o A szolgalati jogviszony létrehozadsanak elmaradasa esetén az ezzel kapcsolatos
dontést kéveté nyolc napon beliil vissza kell adni a szolgalati jogviszony
létrehozasat kezdeményezd iratokat az érintettnek, illetve a személyi anyagot
annak a szervnek, amely azt megkdldte.

o A személyi iratokbdl masolati példanyt a kézponti iktatéba nem kell letenni.
(87/2019. (1V. 23.) Korm.r. 7. §)

9.6. A személyi iratok atadasa

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

Végleges athelyezés esetén a kézszolgalati tisztviselé személyi anyagat a személyzeti
iratokrol készitett atadasi jegyzékkel egyitt az athelyezés idépontjaban - legkés6bb az
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athelyezés id6pontjat kveté munkanapon - meg kell kiildeni az athelyezés helye szerinti
kozigazgatasi szervnek, amely nyolc napon beliil visszaigazolja azok atvételét.

9.7. A személyi iratok megdrzése (87/2019. (1v. 23.) Korm. rendelet alapjén)

A személyzeti iratokbdl az iktatoba masolati példanyt nem kell letenni. Az irattarazds a
szolgdlati jogviszony fennallasdig a személyzeti feladatokat ellaté ligyintézénél torténik.

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

A szekrény kulcsat a személyzeti feladatokat elldtd (igyintéz8, valamint feletteseként
a jegyz6 kezelheti.

A szolgalati jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot a
kozigazgatasi szerv lezdrja és a személyi anyagot - a végleges athelyezés miatti
szolgdlati jogviszony megsz(inés kivételével - irattarazza.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott gyijtében kell 6rizni. Az elhelyezett személyi
iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amelyen a kézigazgatasi szerv dokumentalja az
irat megnevezését, iktatdszamat és keltezését.

A személyi anyagot kimutatdssal kell elldtni, amelyen dokumentdlni kell a személyi
anyagba térténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabalyi alapjat és
idépontjat.

A személyi anyagot a szolgalati jogviszony megsziinésétél szamitott dtven évig meg kell
Orizni.
9.8 A munkavallalé jogai

A munkavallalénak joga van ahhoz, hogy tajékoztatast kapjon a nyilvantartott személyes
adatairdl, azok kezelésérél. E jogba beletartozik az is, hogy a nyilvdntartdsbél mdasolatot
kérhessen a sajat adatairdl. Konkrét igényét irdsban kell bejelenteni a HR-feladatokat
ellatd ugyintézénél, a kérés legfeljebb 30 napon beliili teljesitése a HR feladata.

Adatbiztonsagi ellendrzés esetén Adatkezel6 munkaltatd a hatésdgi vagy belsé ellendrzés

rrrrr

olyan mértékben, amilyen mértékben az ellenbrzés célja azt indokoltta teszi.

A személyes adat térlése, vagy helyesbitése esetén Adatkezeld kételes mindazokat
tajékoztatni a korrekciordl, akiknek kordbban a valétlan vagy hidnyos adatot
tovabbitotta, kivéve, ha a munkavallalé ezt nem tartja sziikségesnek.

10. A munkavallalé/koztisztvisel6i alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos
adatkezelés

10.1. A koztisztviselovel, munkavallaléval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat
alkalmazhato, amelyet a kézszolgalati jogviszony, ill. munkaviszonyra vonatkozé szabaly
ir el6, vagy amely a kozszolgalati jogviszonyra, munkaviszonyra vonatkozé szabalyban
meghatarozott jog gyakorlasa, kételezettség teljesitése érdekében sziikséges. A vizsgalat
elétt részletesen tdjékoztatni kell az érintett munkavallalokat tébbek kézétt arrdl, hogy
az alkalmassagi vizsgdlat milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat
milyen eszkézzel, moédszerrel térténik. Amennyiben jogszabdly irja el6 a vizsgalat
elvégzését, akkor tajékoztatni kell a munkavallalé/kéztisztvisel6t a jogszabaly cimérél és
a pontos jogszabalyhelyr6l is.
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10.2. A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre iranyuld tesztlapok a munkaltaté mind a
kozszolgalati jogviszony, vagy munkaviszony |étesitése elétt, mind pedig a kdzszolgalati
jogviszony, munkaviszony fenndlldsa alatt kitoltetheti a munkavallalé/koztisztviselSkkel.

10.3. Munkaviszonnyal kapcsolatosan, a munkafolyamatok hatékonyabb ellatasa,
megszervezése érdekében csak akkor télthetd ki a kéztisztviselék, munkavallalék
nagyobb csoportjaval pszichologiai, vagy személyiségjegyek kutatdsara alkalmas
tesztlap, ha az elemzés soran felszinre kerdit adatok nem kotheték az egyes konkrét
munkavallalé/kéztisztviselbkhdz, vagyis anonim médon térténik az adatok feldolgozasa.

10.4. A kezelt személyes adatok kore: a munkakori alkalmassag ténye, és az ehhez
sziikséges készségek, képességek megléte, leirasa.

10.5. Az adatkezelés jogalapja: jogszabdlyi eldirés teljesitése (2012. évi I. tv. a
Munka torvénykényvérél - Mt.- és/vagy A kézszolgalati tisztvisel6krél szold 2011. évi
CXCIX toérvény - Kttv., valamint a 87/2019. (IV. 23. Korm.r. ,a kézszolgalati személylgyi
nyilvantartasara és...")

10.6. A személyes adatok kezelésének célja: munkavégzésre iranyulé jogviszony
létesitése, fenntartasa

10.7. A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi: A vizsgalati
eredményt az érintett és a vizsgalatot végz6 szakember ismerhetik meg. A munkaitaté
csak azt az informaciét kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara alkalmas-e
vagy sem, illetve sziikség esetén milyen egyedi feltételek biztositandok ehhez. A

vizsgdlat részleteit, illetve annak teljes dokumentaciéjat a munkaltaté nem ismerheti
meg.

10.8. A személyes adatok kezelésének idStartama: a kozszolgalati jogviszony,
munkaviszony megsz(inését kévetd 5 év. A térolas mddja: papir alapon és jelszéval
védett IT eszkdzoén, illetéktelenek altal hozza nem férheté maodon.

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

11.1. A kezelheté személyes adatok kore: a természetes személy neve, szilletési
ideje, helye, anyja neve, lakcim, képesitési adatok, fénykép, telefonszam, e-mail cim, a
jelentkez&rdl készitett munkaltatoi feljegyzés.

11.2. A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbiralasa, a
kivalasztottal kézszolgalati jogviszony létesitése, ill. munkaszerzédés kotése.

11.3. Az adatkezelés jogalapja: jogszabalyi el8irds (Mt., Kttv.). A térolds médja: papir
alapon és jelszoval védett IT eszk6zon.

11.4. A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: a Hivatalnal
munkaltatéi jogok gyakorldsdra jogosult vezetd, munkalgyi feladatokat ellaté
munkavallalé/kéztisztviselok.

11.5. A személyes adatok taroldsanak idStartama: a jelentkezés, palyazat
elbirdldsaig. A ki nem valasztott jelentkezék személyes adatait a déntés meghozasatol
szamitott 8 napon beliil vissza kell juttatni a jelentkezének vagy téréini kell! Tordini kell
annak adatait is, aki a jelentkezését, palyazatat visszavonta!

11.6. A munkaltato csak az érintett kifejezett, egyértelmii és onkéntes hozzajarulasa
alapjan drizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megérzésére a jogszabalyokkal
ésszhangban all6 adatkezelési célja elérése érdekében sziikség van. E hozzajarulast a
felvételi eljaras lezarasat kovetden kell kérni a jelentkezdktdl.
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11.7. Erkolcsi bizonyitvanyhoz kapcsolédé kiilonleges szabaly: a Kttv. azt a
kovetelményt tamasztja a koztisztviselSi/kormanytisztviselSi szolgélati jogviszonyt,
munkaviszonyt létesitd tisztviselSkkel, ligykezelSkkel és munkavallalokkal szemben, hogy
a blntetlen eldélet igazoldsa mellett azt is hatosagi erkélcsi bizonyitvannyal kel igazolni,
hogy az érintett nem all olyan foglalkozastél eltiltas 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
erkolcsi bizonyitvany szolgal hivatalos informacidval.

A Hatoésagi erkélcsi bizonyitvany a fentiek igazoldsa érdekében bemutatdsra elk&rhetd, de
masolni és tdrolni tilos (a 2019. évi XXXIV. térvény, az ,Eurdpai Unié adatvédelmi
reformjanak végrehajtdsa érdekében sziikséges térvénymédositasokrdl” alapjan)! A
jelolttdl elkért bizonyitvany megtekintéséhez feljegyzést kell csatolni, mely része lesz a
személyes anyagnak, s amely tartalmazza a megtekinté/elbirdl6 személy nevét
(munkavallaléi kédjat), a megtekintés idépontjat, a jeldlt nevét, sziiletési helyét, idejét
és az anyja nevét, valamint az ,alkalmas” megjegyzést. (87/2019. (Iv. 23.) Korm. rendelet)

12. A munkaltaté altal biztositott eszkézék hasznalatdhoz kapcsolédd
adatkezelési szabalyok

A munkaadd altal a munkavallalé részére hasznalatra atadott eszkdézok, késziilékek a
munkavégzés tdmogatdsanak eszkozei, haszndlatuk célja a munkavégzés kénnyitése és
ezek egyes koltségeinek atvallaldsa.

A munkavallalé a munkaltatd (Adatkezeld) 4&ltal a munkavégzéshez biztositott
szamitastechnikai eszkdzt - eltér6 megallapodds hidnydban - kizarédlag a
munkaviszony teljesitése érdekében hasznalhatja (2019. évi XXXIV. térvény, az
+Eurépai  Unié6 adatvédelmi reformjanak végrehajtdsa érdekében sziikséges
térvénymaodositasokrdl” alapjan). Ennek megfeleléen a munkavégzésre atadott laptopok
és telefonok engedélyezett haszndlata az internetes jatékokra, valamint a
munkavégzéshez nem kapcsolodé webes feliiletek, halézatok (pl. Facebook, Instagram)
hasznalatara és ismeretlen eredet(i (kéretlen) e-mailek fogadésara nem terjed ki.

A munkavégzés céljabdl haszndlhaté eszkzok természetiikbél és miikddésikbdl eredben
tobbnyire adatrégzitésre és adatok tovabbitdsara is alkalmasak. Ezért Adatkezeld
(munkaadd) - az errdl szol6 elézetes engedélye hidnydban - kifejezetten megtiltja
ezeknek az eszkézbknek a magénjellegli hasznalata mellett mindazon haszndlatot 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
nyilvanossagra hozasat, tovabbitasat jogosulatlan harmadik személy részére.

A munkavallaloknal lévé eszkdzoknek egyedi jelszavas bejelentkezési kéddal kell
rendelkeznie, amelynek ismerete nélkil a magdra hagyott, eltulajdonitott vagy elvesztett
késziilék nem hasznalhaté.

Az adattaroldsra, mentésre alkalmas eszkézék (pl. telefon, Pendrive) IT védelmét
Adatkezel6 IT szakembere (pl. rendszergazda) barmikor ellenérizheti, sziikség esetén
szakmai javaslatot tesz Adatkezel6 (e tekintetben a jegyz6) részére az elérhetd
magasabb szintl adatvédelem Gjabb mddjairdl. A redlisan elérhetd legmagasabb szint(
adatvédelem miikodtetése alapkéveteimény Adatkezeld miikodésében.

12.1. Az eszkdzdk haszndlatanak ellendrzésére a munkaltatéi jogok gyakorldja
jogosult.

12.2. Amennyiben az ellenérzés kérilményei nem zarjdk ki ennek lehetéségét,
biztositani kell, hogy az érintett jelen lehessen az ellenérzés soran.
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12.3. Az ellendrzés elétt tajékoztatni kell a munkavallalét arrél, hogy milyen
munkaltatéi érdek miatt keriil sor az ellendrzésre, munkaltaté részérdl ki végezheti az
ellendrzést, - milyen szabalyok szerint kerllhet sor ellendrzésre (fokozatossag elvének
betartdsa) és mi az eljards menete, - milyen jogai és jogorvoslati lehetéségei vannak az
ellendrzéssel egyitt jaré adatkezeléssel kapcsolatban.

12.4. Az ellendrzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni. Elsédlegesen a cim és
targyadatokbdl kell megallapitani, hogy a tartalom a munkavallialé munkakéri feladataval
kapcsolatos, és nem személyes célu. Nem személyes céll tartalmakat a munkaltato
korlatozas nélkul vizsgalhat.

Amennyiben a munkavallalé munkaviszonya megsziint, a rendelkezésére bocsatott e-
mail postafiok cimet meg kell sz(intetni.

Az adatkezelési vitdk elkeriilése érdekében a jogviszony megsz(inésekor fel kell szélitani
a munkavallalét az altala hasznalt szamitégépen tarolt esetleges személyes levelezések,
adatok torlésére.

12.5. Ha jelen szabdlyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithatd meg, hogy a
munkavallalé az eszkézt - engedély nélkiil - személyes célra hasznalta, fel kell szolitani,
hogy a személyes adatokat haladéktalanul torélje. Az eszkdz szabalyzattal, munkaltatoi
utasitissal ellentétes hasznalata miatt a munkéltaté a munkavallaloval szemben
munkajogi jogkévetkezményeket alkalmazhat.

12.6. A munkavallalé az eszkoz ellendrzésével egyitt jaré adatkezeléssel
kapcsolatban a munkaitaté Adatkezelési szabalyzatanak az érintett jogairdl sz6lé
fejezetében irt jogokkal élhet.

IV. FEJEZET
EGYEB ADATKEZELESEK
13. Kameras megfigyel6rendszer iizemeltetéséhez kapcsol6do adatkezelés
13.1 Az adatkezelés célja

Adatkezelé a kezelésében 1évé kozterileten elhelyezett kamerdkkal vagyonvédelmi és az
esetleges szabalysértések, vagyon elleni blincselekmények megelézése céljabol
elektronikus megfigyelrendszert telepitett. A kamerak kizérélag képet roégzitenek.

A felvételek megtekintésére jogosultsdggal Adatkezeld nem rendelkezik. A kapcsol6do
adatkezelés kizarélag a Renddrség feladat- és hataskdrébe tartozik. E tekintetben
jelen Adatkezeld kizardlag a miszaki fenntartoi feladatokat latja el.

13.2 A kapcsolédd, jogszabaly altal elvart részletesebb tajékoztatasi kotelezettség (pl. a
kezelt adatok korérél, az adatkezelés jogalapjardl, id6tartamarél, stb.) a Renddrséget,
mint adatkezel6t terheli.

14. Adatkezelé hivatalos honlapjahoz, és Facebook oldaldhoz kapcsolédé
adatkezelés

Adatkezelé mikodteti és szerkeszti a https://www.berettyoujfalu.hu honlapot és a
telepiilés Facebook oldalat: https://www.facebook.com/Berettydjfalu-Varos-160288050688677/

14.1 Az adatkezelési célja
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A honlap és a Facebook oldal miikodtetése altal Adatkezel6 tajékoztatdst ny(ijt a sajat
tevekenységérél, valamint a teleptlés életét érintd informacidkat ad a lakossag szamaéra.
Példaul 6nkormaényzati testiileti hatdrozatok, hirdetmények, szolgaltatasok, sport- és
szorakoztatdé programok, palyazati hirek formajaban.

A telepiilési weboldalhoz, ill. a kézélt hirekhez barmely kiilsé latogatd, elézetes
regisztracié nélkil hozzaférhet. A weboldal latogatdsa sordn a tarhely szolgaltatéja a
latogatdsokrol adatot nem gylijt, nem ad at AdatkezelSnek.

A Facebook oldalon megjelend tajékoztatdk tekintetében az adatkezelés célja a
tajékoztatdas és kozosségi élmények megjelenitése. A Facebook lizleti jellegénél fogva
adatok elemzését is végzi, de az Onkormanyzat, mint AdatkezelS ebbdl az adatbazisbdl
nem kér, és nem kap személyes adatokat. A Facebook &nallé adatkezeléként az
adatkezelésérdl a https://www.facebook.com/privacy/explanation oldalon ad
tajékoztatast.

14.2 Adatkezelés jogalapja: torvényi megfelelés a Hatdrozatok nyilvdnossaganak
biztositasa érdekében, a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX.
torvény (Motv.) szerint,

Adatkezeléssel érintett személyes adatok: az Onkormanyzati Hatdrozatok nyilvénosséaga
altal a polgdrmester, a jegyz6, a képviselék és esetleg egyes, érintett tisztviselSk neve.

A Facebook oldal adatkezelése szempontjabdl minden esetben a jogalap: az érintett
el6zetesen kért, irdsban térténd és tdjékoztatdson alapuld hozzajaruldsa. Témeg és/vagy
nyilvdnos rendezvényeken késziilt felvételek esetén elézetes hozzajarulds kérésére nincs
mod (és kotelezettség sem), de Adatkezeld az érintett erre irdnyuld kérésére, az 6t
abrazold fotét utdlag torli az oldalrdl.

14.3 Az adattarolds ideje: a honlap tekintetében az érintett személyek hivatal-
viselésének ideje, ill. a hozzajarulason alapuld adatkezelés esetén a hozzajaruldsok
visszavonasa. A Facebook az adatokat addig tarolja, amig véleménye szerint sziikség van
ra a szolgaltatasaik biztositdasdhoz, vagy amig a hasznalé nem térli a fiokjat — amelyik
esemény elébb kévetkezik be. (info: www.facebook.com/privacy/explanation).

V. FEJEZET
SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

15. Ugyféladatok, szerz6dé partnerek, kapcsolattartok adatainak kezelése -
vevik, szallitok, kiilsé szervezetek képviseldinek nyilvantartasa

15.1. Adatkezeld szerzédés teljesitése jogcimén annak megkétése, teljesitése,
megszlinése, szerz6dési kedvezmény nyljtasa céljdbol kezeli a vele vevéként,
szallitéként szerz6dott természetes személyek adatait. Igy a természetes személy nevét,
sziiletési nevét, sziiletési idejét, anyja nevét, lakcimét, adéazonosité jelét, adészamat,
vallalkoz6i, Ostermel6i igazolvany szamat, személyi igazolvany szamat, lakcimét,
székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét, honlap-cimét,
bankszamlaszamat, vevészamat (ligyfélszamat, rendelésszamat), online azonositéjat
(vevék, szallitok listdja, torzsvasarlasi listak).

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzédés
megkdtését megel6z6en az érintett kérésére térténd 1épések megtételéhez szilkséges. A
személyes adatok cimzettjei: AdatkezelS (igyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat
ellatdé munkavallalé/koztisztviselSi, kényvelési, adézasi feladatokat ellaté munkavallaldk,
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és adatfeldolgozdk. A személyes adatok tarolasdnak id6tartama: adott szerzédés
megsziinését kévetd 5 év. A tarolas modja: papir alapon és jelszéval védett IT eszk6zon.

15.2. A természetes személy szerz8dd fél szerz6désben megadott adatai szamviteli,
ad6zasi céli kezelésének jogalapja jogi kotelezettség teljesitése, ebben a kérben az
adattarolas idétartama 8 év. A tarolds mddja: papir alapon és jelszéval védett IT
eszkdzodn.

15.3. Adatkezeld a vele szerzd6 jogi személy képviseletében eljar6 - a szerzddést
aldiré - természetes személy szerz8désben megadott szemelyes adatait, tovabba
lakcimét, e-mail cimét és telefonszamat, online azonositéjat kapcsolattartds, a
szerzédésbél eredd jogok és kotelezettségek gyakorlasa, kapcsolattartas céljabdl jogos
érdek jogcimén kezeli. Ezen adatok tdroldsanak idétartama a szerz6dés megszlinését
kévetd 5 év.

A jogos érdeken alapulé adatkezelés esetén az érintett kiemelt joga, hogy tiltakozzon az
adatkezelés ellen. A tarolds modja: papir alapon és jelszéval védett IT eszk6zon.

15.4. Adatkezeld a vele kotétt szerzé6désben kapcsolattartoként megjelolt - nem alairo
- természetes személy nevét, cimét, telefonszamat, e-mail cimét, online azonositdjat
kapcsolattartds, szerz6désbdl eredd jogok és kotelezettségek gyakorldsa céljabdl jogos
érdek jogcimén kezeli, figyelemmel arra, hogy a kapcsolattartdé a szerz6dd féllel
foglalkoztatasra iranyulé jogviszonyban all, igy ezen adatkezelés az érintett jogait nem
érinti hatranyosan. Adatkezel a szerz6dé felet errdl téjékoztatja, és kijelenti, hogy a
kapcsolattartéi mindséghez kapcsolédé adatkezelésr6l az érintett kapcsolattartot
tajékoztatta. Ezen adatok tarolasanak idGtartama a kapcsolattartéi mindség fennallasat
kévetd 5 év. A tarolds médja: papir alapon és jelszéval védett IT eszkdzon.

15.5. Valamennyi érintett vonatkozasdban a személyes adatokhoz hozzaféréssel
rendelkeznek: jegyzé, polgdrmester, Adatkezelb ugyfélkiszolgalassal kapcsolatos
feladatokat ellatdé munkavallaléi, kapcsolattartdi, kényvelési, adézasi feladatokat ellato
munkavallaloi, és adatfeldolgozdi.

15.6. A személyes adatok feldolgozasra atadasra kerilhetnek postazas, szallitas
céljabdl a Magyar Postanak vagy a megbizott futarszolgalatnak. Ebben az esetben a
megbizott partner 6nall6 adatkezelést nem végez.

15.7. Az adatkezelés jogszerlinek minésul, ha arra valamely szerz6dés vagy
szerz6déskotési szandék keretében van szilkség (Preambulum 44.), ha az a szerzGdes
megkétését megelézden az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez szikséges (6
cikk (1) b./). fgy szerzédés teljesitése jogcimen az e pontban irtak szerint kezelhetdk a
szerz6dési ajanlatok keretében gytjtott személyes adatok is. Ajanlattételkor, illetve
fogadaskor err8l Adatkezel6 kételes az ajénlattevét, illetve az ajanlat cimzettjét
tajékoztatni.

15.8. Adatkezelé  altal kdtendé  szerz8désekben  alkalmazandé  adatkezelési
tajékoztatast és a partnertél elvart nyilatkozatot a jelen Szabalyzat 7. szama
melléklete tartalmazza.

Adatkezelé szerzédés-kotésben érintett munkavallaléjanak feladata és
kotelezettsége, hogy ezen adatkezelési kikotések a szerzdédés szovegébe
belefoglalasra keriiljenek.

VI. FEJEZET
JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK
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16. Adatkezelés ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljaboél

16.1. Adatkezel6 jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben elSirt adé- és
szamviteli kotelezettségek teljesitése (konyvelés, ad6zas) céljdbdl kezeli a vevdként,
szdllitoként vele Uzleti kapcsolatba 1ép6 természetes személyek tdrvényben
meghatarozott adatait. A kezelt adatok az &ltaldnos forgalmi adérdl széldo 2017. évi
CXXVII. tv. 169. §, és 202. §-a alapjan kilonosen: addszam, név, cim, adézasi statusz, a
szamvitelr6l szélé 2000. évi C. torvény (Szdmv. tv.) 167.§-a alapjan: név, cim, a
gazdasagi mlveletet elrendelé személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozé és a
rendelkezés végrehajtasat igazoldé személy, valamint a szervezettdl fliiggéen az ellendr
aldirdsa. A készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtadkon a befizeté aldirdsa, a személyi jovedelemadérdl sz6ié 1995. évi CXVII.
torvény (Szja tv.) alapjan a vallalkozoi igazolvany szama, Gstermel6i igazolvdny széama,
addazonosito jel.

16.2. Utnyilvantartds, menetlevél vezetéséhez kapcsolédé adatkezelés: Adatkezels
jogi kotelezettség jogcimén, kéltségelszamolds, bizonylatolas, adoalapok megallapitdsa,
Uzemanyag megtakaritas elszamoldsa céljabol kezeli a céges és a foglalkoztatott hivatali,
Uzleti célra haszndlt sajat gépjarmi-hasznalatanak térvényben meghatarozott adatait
(gépkocsivezetd neve, a gépjarmu tipusa, rendszédma, utazas idépontja, célja, megtett
Utvonal, felkeresett Uzleti partner neve). A vonatkozd jogszabaly az Szja tv. 27.§ (2)-(3)
bekezdés.

16.3. A személyes adatok taroldsdanak id6tartama a jogalapot addé jogviszony
megsz(inését kévetd 8 év. A tarolas mddja: papir alapon és jelszdval védett IT eszk6zon.

16.4. A személyes adatok cimzettjei: Adatkezel6 addzasi, kényvviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi feladatait ellatd munkavallaléi és adatfeldolgozéi.

17. Kifizetdi adatkezelés

17.1. A Hivatal, Onkormanyzat (Adatkezel8) jogi kételezettség teljesitése jogcimén,
térvényben elbirt adé és jarulékkotelezettségek teljesitése (add-, addelbleg, jarulékok
megallapitdsa, bérszamfejtés, tarsadalombiztositdsi, nyugdij (gyintézés) céljabdl kezeli
azon érintettek - munkavallald, csalddtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatdsban
részesllok - adotorvényekben elGirt személyes adatait, akikkel kifizetéi (az addzas
rendjérdl szol6 2017. évi CL. torvény (Art.) 7.8 31.) kapcsolatban all. A kezelt adatok
korét az Art. 50.§-a hatarozza meg, kilén is kiemelve ebbdl: a természetes személy
természetes személyazonosité adatait (ideértve az el6zé nevet és a titulust is), nemét,
allampolgarsagat, a természetes személy addazonositd jelét, tdrsadalombiztositdsi
azonositd jelét (TAJ szam). Amennyiben az adétérvények ehhez jogkovetkezményt
fliznek, a Hivatal kezelheti a munkavallaldé egészségiigyi (Szja tv. 40.8) és szakszervezeti
(Szja 47.8(2) b./) tagsagra vonatkoz6 adatokat add és jarulékkotelezettségek teljésités
(bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi (igyintézés) céljdbol.

17.2. A személyes adatok téaroldsanak idétartama a jogalapot addé jogviszony
megszi{inését kovet6 8 év. A tarolas modja: papir alapon és jelszdval védett IT eszkdzon.

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

18. Sazocialis, ill. gyermekvédelmi ellatasok folydsitasa céljabél kezelt
adatok kore

18.1. Adatkezel6 jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben, ill. helyi
oénkormanyzati rendeletben el6irt szocidlis és gyermekvédelmi elldtdsok (a szocidlis
igazgatasrol és a szocidlis ellatdasokrol szold 1993. évi III. térvény (Szoctv.), a
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gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. térvény (Gyvt.)
és a helyi rendelet alapjan adhato szocidlis, ill. gyermekjoléti, gyermekvédelmi
ellatasok) céljabdl kezeli azon érintettek - a tamogatasban, ellatdsban, juttatasban
részesiilék - fenti jogszabalyokban elbirt személyes adatait, akikkel kapcsolatban all.

A kezelt adatok kérét a Szoc. tv. 18. §-a hatdrozza meg, kilén is kiemelve ebbdl: a
természetes személy természetes személyazonosité adatait (ideértve az el6z6 nevet és a
titulust is), nemét, allampolgarsagat, a természetes személy addazonositd jelét,
tarsadalombiztositdsi azonosité jelét (TAJ szam), személyi, csaladi, vagyoni viszonyai,
melyek a kérelem elbiralasahoz szliikségesek.

18.2. A személyes adatok tédroldsanak idétartama a jogalapot ado jogviszony
megsziinését kdvetd 8 év. A tarolas modja: papir alapon és jelszéval védett IT eszkdzon.

18.3. A személyes adatok cimzettjei: Adatkezeld pénzigyi, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi (kifizet6i) feladatait elldté munkavallaléi és adatfeldolgozéi.

19. Az 6vodai ellatashoz kapcsolodé adatkezelés specialis szabalyai

19.1. Fogalom-magyarédzat a kdznevelési intézményben tértend adatkezelés
szempontjabdl:

o Adatkezel6 és adattovabbitd: a koznevelési intézmény (jelen esetben dvoda),
melynek nevében az alapité okiratban illetve a szakmai alapdokumentumban
megjeldlt képviselGje, tobbségében az intézményvezet6 jar el.

o Adatallomany: a gyermekek/tanuldk, szilék (térvényes képvisel6k), az
alkalmazottak jogviszonyaval kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt moddon és
formaban a koznevelési intézmény altal kezelt, feldolgozott és tarolt valamint
tovabbitott személyes adat.

o Adattovabbitas: az adatoknak az Nkt. és végrehajtasi rendeletei altal a Kéznevelés
Informaciés Rendszerébe és mas adatallomanyokba torténd tovabbitasa

o Nyilvanossagra hozatal: egyes személyes adatoknak a Kdznevelés Informacios
Rendszerében, az intézmény kommunikacios feliletein (falitjsag, hirdetétabla
stb.) térténé kozlése.

e Az adatvédelmi szabalyozdson tulmenden figyelembe vett, a terilet muikodését
alapvetéen meghatarozé jogszabaly, jogalap: a nemzeti kéznevelésrél szo616 2011.
évi CXC. torvény (Nktv.) 41.-44.8.

19.2. Kulénés adatok kezelésének eljardsrendje és kapcsolédd adatvédeimi
kockazatok

a) A Koznevelés Informacios Rendszerén (a tovabbiakban: KIR) keresztil torténd,
jogszabalyban meghatarozott gyermeki/tanuléi és alkalmazotti adatok kezelése
(adatfelvétel, adatrogzités, adattovabbitas), a gyermekek/tanulok
nyilvdntartasaban és az alkalmazottak személyi anyagaban taldlhaté adatok
kezelése az adatszolgaltatasdra vonatkozé jogszabalyi el8irasok alapjan az
érintetti jogok gyakorlasanak biztositasaval torténik.

b) A személyes adatok gy(ijtésében és kezelésében, valamint anonimizaldsaban részt
vevé személy (az intézményvezeté és az altala megbizott munkavallald)
jogviszonyanak fenndllasa és annak megsziinése utan is kételes az adattitkot
megtartani.

c) Az adatkezelésrél minden érintett munkavallalét keépzésben kell részesiteni a
munkaviszonya megkezdésekor és azt kovetéen hdrom évente. Ettdl elterd
idépontban kotelez6 a képzés minden olyan esetben, amikor ezt Jogszabaly-
valtozds, esetleg egy bekovetkezett vagy elhdritott rendkivili esemény
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d)

f)

)

h)

i)

(adatvédelmi incidens) kezelése, az ismétlédést megel6z6 utdlagos inté&zkedések
indokoljak.

Az intézményvezetd illetve az altala megbizott alkalmazott kételes az ad atkezelés
sordn az adatok feldolgozasdval kapcsolatos szakmai problémat az intézmény
adatvédelmi tisztviselGjével megosztani; jogosult az adatvédelmi tisztviseléhodz
szakmai tanacsért fordulni.

Az elektronikus rendszereken torténé adatrogzités és tovabbitds rendjét az
agazati jogszabdlyok, ill. a fenntartéi Adatkezelési szabdlyzata hatarozza meg.

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

Az dvodaban hasznalt csoportnapléban régzitett személyes adatok kezelésének
komplex eljarasrendjét az intézmény Szervezeti és miikddési szabilyzata
hatarozza meg, mely a fenntarté Adatkezelési szabdlyzatban foglalt elveit§l és
rész-szabalyaitél nem térhet el.

Az évodai jogviszony megsziinését kévetd 15 napon beliil az 6voda gondoskodik
arrél, hogy a gyermek/tanuléi adatokat az illetékes Onkormanyzat jegyzéjének
egyidejli értesitése mellett, a gyermek/tanuléi nyilvantartasbdl térélje. Felelése:
intézményvezetd.

A pedagdgiai szakszolgalati elldtasban részt vevé gyermekek személyes adatai, az
8ket érint6 ellatdsi események és azon nevelési-oktatasi intézmény torvényben
meghatarozott adatai, amellyel az elldtottak dvodai jogviszonyban &llnak,
elektronikus informacios rendszeren régzitend6k, melynek adatallomanyait a KIR-
t Uzemelteté Oktatdsi Hivatal és az érintett tanuldval foglalkozé szakember viszi
fel az adatbazisba e Szabalyzatban foglalt adatkezelési elvek betartasaval.

Az adatkezelési szabdlyok betartdsa a pedagégiai szakszolgalatokkal vald
kapcsolattartasban is kotelezé.

19.3. Az érintettél gydjtétt személyes adatok esetében az  érintett
sziil6ket/gondviselGket el6zetesen tajékoztatni kell az alabbiakrél:

a) a kdznevelési intézmény neve, elérhetéségei (cim, telefon, e-mail);

b) az adatvédelmi tisztvisel6 neve, elérhetdsége (telefonszdm, e-mail);

c) az adatkezelés jogalapja (jogszabalyi hivatkozas);

d) az adatkezel6 jogos érdekei;

e) annak megnevezése, aki szamara az adat tovabbitasra keriil (cimzett);

f) az adattarolas idétartama;

g) érintetti jogok gyakorldsardl sz4616 tajékoztatas;

h) amennyiben érintetti hozzajarulds a személyes adat kezelésének jogalapja a
hozzajarulds barmely idépontban térténd visszavondsanak lehetéségérdl szél6
tajékoztatas;

i) feligyeleti hatdsaghoz cimzett panasz benyljtdsanak joga, a hatdsag
elérhetéségei (webcim, e-mail);

j) arrol, hogy a személyes adat szolgdltatdsa jogszabdlyon vagy szerzédéses
kotelezettségen alapul vagy szerz6dés kotésének elbfeltétele-e, valamint hogy
az érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovédbba hogy milyen
lehetséges kovetkezményekkel jarhat az adatszolgaltatas elmaraddsa.

19.4.A koéznevelési feladatokat elldté intézmény Aaltal nyilvantartott személyes
adatok kore:

munkavaéllalok tekintetében a nevét; sziletési helyét; idejét; nemét;
allampolgarsagat; nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén vald
tartézkodds jogcimét és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését; szamat;
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lak6helyét; tartézkodasi helyét; a végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos
adatokat; oktatdsi azonositd szamat tartja nyilvan.

e a gyermek aldbbi adatait tarolja: a gyermek neve; sziiletési helye és ideje; neme;
allampolgarsaga; lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime; tarsadalombiztositasi
azonosité jele; nem magyar allampoigar esetén, a Magyarorszag teriiletén
valotartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogosité okirat megnevezése; szama;
sziiléje, torvényes képviselGje neve; lakdhelye; tartézkodasi helye; telefonszama.
Ezen kiviil a gyermek évodai fejlédésével és dvodai jogviszonyaval kapcsolatos
adatok; a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul; a jogviszony
sziinetelésével; megsziinésével kapcsolatos adatok.

e A gyermek sajitos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi
nehézségére tekintettel tarolt tovabbi adatok: magatartasi rendellenességére
vonatkozé adatok, megosztva az intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények
egymas kozétt; az 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges
fejlettségével kapcsolatos adatai a szillének, a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeinek.

e A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabbéd azokat az adatokat, amelyek
a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz
és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl
megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

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

19.6. Adattarolas jogalapja és ideje: jogalapja a térvényi megfelelés (Nktv.), tarolasi
ideje: A kéznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek adatokat a jogviszony
megsziinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak adatait a jogviszony megszlinésétol
szamitott 6t évig kezeli.

19.7. Adatok tovabbitdsa: a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz
kotéttség megtartasaval - tovabbithatok a fenntarténak, a kifizetéhelynek, a birésagnak,
rend6rségnek, (igyészségnek, a kozneveléssel osszefliggd igazgatasi tevékenységet
végz6 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellenérzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A koznevelési intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak foglalkoztatassal, a
juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, az
allampolgdri jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol, az e tdrvényben meghatdrozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak
megfelelé mértékben, célhoz kotstten kezelhetik.

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

A tevékenység keretében egészségiigyi és személyazonosité adatok kezelésére is sor
kerdl.

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

e varandds gondozas nyilvantartasa
Ujszilétt gondozas nyilvantartasa
statisztikai adatszolgaltatas

b.) az iskolai védéné munkdjaban: a gondozott elldtasanak (pl. kotelezé oltasok,
szlirbvizsgalatok), egészségi allapotanak nyomon kévetése
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20.1.1. A kezelt adatok kére:

e Ujszilétt és sziilei neve, gondozott neve, anyja neve, TAJ, sziiletési hely és id§,
telefonszam, lakcim, egészségi allapotot részletez6 egészségiigyi adatok,
lakaskérilményekre vonatkozé adatok, veszélyeztetettség, hazi gyermekorvos
neve, betegségek és kezel6orvos neve

20.1.2. Az adatkezelés jogalapja: jogszabalyi kotelezettség teljesitése (49/2004
ESzCsM rendelet a terileti véd6néi ellatasrol)

20.1.3. Adatkezelés mddja: papir alapon zart szekrényben és elektronikusan, egyedi,
jelszévédett eszk6zon

20.1.4. Titoktartds: Az ellatast végzé védén6t a beteg/gondozott egészségi
allapotaval és a munkavégzése soran barmely mddon tudomdsara jutott egyéb
személyes adat vonatkozasaban egyarant, idébeli korlatozds nélkil titoktartasi
kdtelezettség terheli. A titoktartdsi kotelezettség fiiggetlen attdl, hogy az adatokat milyen
mddon ismerte meg.

Erintett jogszabalyok az adatvédelmi (GDPR, Info tv.) szabalyozason tulmenéen:

e 1997. évi CLIV. tv. az egészségiigyré!

e 1997. évi XLVIL. tv. az egészségligyi és a hozzad kapcsolédé személyes adatok
kezelésér6l és védelmérsl

e 62/1997. NM rendelet az egészségligyi és a hozza kapcsolddd személyes adatok
kezelésének egyes kérdéseird|

e 335/2005. Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos
kévetelményeirdl

e 49/2004 ESzCsM rendelet a tertileti védéndi ellatasrol

20.2. Adatkezelés célja az orvosi és fogorvosi ellatasban Adatkezel6 szemsz&gébé| és
érdekei szerint (megjegyzés: az orvosok 6nallé adatkezelbk)

20.2.1. A kezelt adatok kore:

* a beteg személyazonosité adatai (csaladi és utdnév, lednykori név, nem,
sziiletési hely és id6, anya leanykori csaladi és uténeve, lakéhely, tartézkodasi
hely, tarsadalombiztositdsi azonosité jel (TAJ szam), allampolgérséag,
anyanyelv, levelezési cim, telefonszam, e-mail cim, adéazonosité jel, hallgatéi
jogviszony, fels6oktatasi intézmény neve, cime, a szolgaltatasi szerzédésben
régzitett adatok);

e biztosité altal finanszirozott elldtds esetén a biztositd/biztositds adatai;

e egészségpénztar dltal finanszirozott elldtds esetén az egészségpénztar adatai;

* cselekvbképes beteg esetén az értesitendé személy neve, lakcime,
elérhetGsége;

e kiskoru, illetve a cselekvéképességet részlegesen vagy teljesen korldtozd
gondnoksdg alatt &ll6 beteg esetében a térvényes képvisel6 neve, lakcime,
elérhetbsége;

a kérelézmény, a kortorténet;

e a vizsgalati eredmény;

e a diagndzist és a gydgykezelési tervet megalapozd vizsgalati eredmények, a
vizsgalatok elvégzésének idépontja;

* az ellatast indokold betegség megnevezése, a kialakuldsdnak alapjaul szolgald
betegség, a kisérébetegségek és sz6védmények;

* egyéb, az ellatast kozvetleniil nem indokold betegség, illetve a kockazati
tényez6k megnevezése;

e az elvégzett beavatkozasok ideje és azok eredménye;
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o agydgyszeres és egyéb terapia, annak eredménye;

e a beteg gyogyszer-tulérzékenységére vonatkoz6 adatok;

e a betegnek, illetéleg tajékoztatdsra jogosult mas személynek nyujtott
tdjékoztatas tartalma;

20.2.2. Az adatkezelés jogalapja: az EAVT 4.§ szakasza; az érintett onkéntes
hozzajaruldsa, melyet a szolgaltatas igénybevételével ad meg. (GDPR 6. cikk (1), b) pont

20.2.3. Adatkezelés médja: papir alapon zért szekrényben és elektronikusan, egyedi,
jelszdvédett eszkdzdn

20.2.4. Titoktartas: Az ellatast végzé orvos és fogorvos a beteg egészségi llapotaval
és a munkavégzése soran barmely médon tudomasara jutott egyéb személyes adat
vonatkozasaban egyarant idSbeli korldtozas nélkil titoktartasi kételezettség terheli. A
titoktartasi kotelezettség fiiggetlen attél, hogy az adatokat milyen médon ismerte
meg.

Az adatok tarolasanak hatarideje:

e Az egészségiigyi dokumentacié esetén az adatfelvételtl szamitott legalabb 30
év, a zarojelentés estén legaldbb 50 év. A képalkotd diagnosztikai eljarassal
késziilt felvételt annak készitésétdl szamitott 10 évig,a felvételrdl készitett
leletet Adatkezeld a felvétel készitésétdl szdmitott 30 évig drzi.

e A Szadmv. tv. 169.8 (1)-(2) bekezdéseiben foglalt kotelezettség teljesitéséhez
sziikséges adatok esetén: 8 év

Az adatok taroldsanak modja: papir alapon, zarhaté helyiségben, zart szekrényben és
jelszovédett IT eszkdzon.

Erintett jogszabalyok az adatvédelmi (GDPR, Info tv.) szabdlyozason tulmenden:

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

e 2000. évi C. térvény - a szamvitelrdl (Szamv. tv.);

e 1997. évi XLVIL. térvény az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodd szemelyes
adatok védelmérdl szolo tv. (Eatv.);

e az 1997. évi CLIV. torvény egészségugyrdl (Eu.tv.);

e 62/1997. (XI1.21.) NM rendelet az egészséglgyi és a hozzajuk kapcsolddo
személyes adatok kezelésének egyes kérdéseirdl;

20.2.5. Tajékoztatadsi kotelezettség és az  egészségugyi dokumentacio
megismerésének joga

e A beteg jogosult megismerni a rola készilt egészségigyi dokumentaciéban
szerepld adatait, illetve joga van ahhoz, hogy egészségigyi adatairol tajékoztatast
kérjen. Az egészségiigyi dokumentacio megismerésnél is figyelembe kell venni,
hogy a tajékoztatasnak kérultekintének és fokozatosnak, a beteg kérilményeit
figyelembe vevonek kell lennie.

A beteg jogosult:

e ara vonatkozo egészségligyi adatokat megismerni;

e az egészségiigyi dokumentaciéba betekinteni;

o az egészségiigyi dokumentaciordl kivonatot/masolatot kesziteni, sajat koltségére
ilyet kapni;

o egészségligyi adatairdl indokolt célra - sajat koltségére - Osszefoglalé vagy
kivonatos irdsos véleményt kapni;

e adatainak kezelésérél tajékoztatast kapni;

o a jogszabaly &ltal el8irt esetekben zaréjelentést kapni.
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Az érintett haldla esetén - ha kordbban masként nem rendelkezett - térvényes
képviselbje, kdzeli hozzéatartozdja, valamint 6rokose jogosult a haldl okaval dsszefiiggs
vagy 6sszefliggésbe hozhaté, tovabba a halal bekdvetkezését megeldz8 gydgykezelésével
kapcsolatos egészségiigyi adatokat megismerni, az orvosi dokumentaciéba betekinteni,
valamint azokrol masolatot kapni. A jogosultsagot a kérelmezé okirattal kételes igazolni.

A masolat(ok) kiadasa kizardlag eredeti, teljes bizonyité erejii (két tanu el&tt aldirt)
maganokiratban foglalt kérelem alapjan toérténhet. A kérelem eredeti példanyat az
Ugyirathoz (kérlaphoz) csatoltan kell &rizni.

A kiadas tényét a dokumentaciéban, és kiilén nyilvantartasban régziteni kell. A kiaddst
megel6zéen az dtvevd személyazonossdgat, vagy meghatalmazasat igazolni k&teles. Az
igazolas tényét az atvevé személyi adatainak és személyi igazolvany szamanak régzitése
mellett régziteni kell. Amennyiben mas, felhatalmazott személy kéri ki a dokumentéciot,
akkor a felhatalmazas dokumentumat is csatolni kell a betegdokumentaciéhoz.

21. Anyakonyvezés céljabdl kezelt adatok

Az aldbbi szabalyok a 2010. évi I. tv.-nek (az anyakdnyvi eljarasrdl) a 2019. évi XXXIV.
tv. szerinti modositasait is figyelembe véve, adatkezelési, kifejezetten a GDPR-
megfeleltetési célt moédositasit emeli ki (de nem tartalmazza a teljes jogi szabalyozast).

21.1. Adatkezel6 jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben elGirt
anyakdényvezés (a hdazassagkotési szandék bejelentésére irdnyuld eljaras, a
hazassagkotés, a bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitése iranti szandék bejelentésére
irdnyuld eljards, a bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitése, a névvaltoztatdsi eljaras, a
hazassagi névviselési forma mddositasdra irdnyulé eljdrds és az anyakényvi
nyilvantartdsok rendszerének vezetése) céljabdl kezeli azon érintettek - természetes
személyek - anyakonyvi eljarasrol szolé6 2010. évi 1. térvényben eldirt személyazonositd
adatait. A kezelt adatok korét a torvény 69. §-a hatdrozza meg, kiildn megjeldlve az
egyes anyakonyvi események kapcsan kezelt tovabbi adatokat.

21.2. A személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkeznek: anyakényvezd, valamint a
KSH, statisztikai adatgy(ijtés céljabdl, a birésdg az elbtte folyamatban Iévé eljardsban
részt vevé személyek személyazonossdganak, valamint a csaladi kapcsolatok
fennallasanak megallapitdsa, tovabba a bemutatott okirat adattartalma valddisaganak
ellenérzése céljabol. A nyomozd hatésag a blincselekmények megel6zése, felderitése,
bintetdeljaras lefolytatdsa vagy biintetés és intézkedés végrehajtasa céljabdl. Az
ligyészség a térvényben meghatéarozott kézérdekvédelmi és tdrvényességi feliigyeleti
feladatainak ellatdsa, valamint a blincselekmények megeldzése, felderitése,
biintetéeljards lefolytatdsa vagy blntetés és intézkedés végrehajtdsa céljabdl. A
nemzetbiztonsagi szolgalatok a térvényben meghatdrozott felderitési, nemzetbiztonséagi
védelmi és elharitasi, informéacidszerzési, tovabba nemzetbiztonsagi, iparbiztonsagi, belsd
biztonsagi és blinmegel6zési ellenérzési célbdl.

Adatkezel biztositja az érintett személyes adataihoz valdé hozzaférési joganak, valamint
az 1980. december 31-ig vezetett anyakonyv levéltar altal 6rzott masodpéldanyaban
nyilvantartott adatok tekintetében a levéltar biztositja az érintett személyes adataihoz
valé hozzaférési jogdnak gyakorldsat.

Az anyakonyvbe, valamint az anyakonyvi alapiratokba torténd betekintésrdl,
adatatvételrdl, valamint masolatok készitésérdl Adatkezeld hivatalos feljegyzést készit,
amely tartalmazza a betekint6 személy nevét, azt, hogy mely allami vagy énkormanyzati
szerv nevében jar el, valamint a betekintés céljat és jogalapjat. A betekintésrdl készitett
hivatalos feljegyzést az anyakonyvezet6 és az anyakdnyvezés végzésére kijeldlt
anyakényvi szerv 6t évig megbrzi.
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21.3. Az adattarolas ideje: az adatok archivélasra kerilnek, nem torélheték. A tarolas
médja: papir alapon, zart helyiségben, zarhato szekrényben és jelszéval védett IT
eszk6zon.

Az anyakonyv kutathatésaga szempontbdl a kovetkezd hatarid6k hatalyosak: az érintett
haldlat kéveté 30 év mulva, ha a haldlozds éve nem ismert, az érintett szuletésétdl
szamitott szaz év, vagy - ha az késébbi - a bejegyzés keletkezésétdl szamitott hetvenot
év mulva. Amennyiben sem a szilletés, sem a haldlozés idépontja nem ismert, a
bejegyzés keletkezésétdl szamitott hetvendt év utan valnak barki szdmara kutathatéva.

22. Helyi adoztatas céljabol kezelt adatok kore

22.1. A Hivatal jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben, helyi rendeletben
eldirt adokivetés, addztatds (adokivetés, adé megallapitas, addbevalldsok kezelése,
feldolgozasa, adoigyi Ugyintézés) céljabdl kezeli azon érintettek - adofizetésre
Kételezettek - adotorvényekben eldirt személyes adatait, akikkel adéztatasi (Art.) 7.8
31.) kapcsolatban &ll. A kezelt adatok korét az Art. 50.§-a hatarozza meg, kildn is
kiemelve ebbdl: a természetes személy természetes személyazonosité adatait (ideértve
a szilletési név (eléz8 név) sziletési hely, id6, anyja neve és a titulust is), nemét,
allampolgéarsagat, a természetes személy addazonositd jelét, tarsadalombiztositasi
azonosité jelét (TAJ szadm). Amennyiben az adétérvények ehhez jogkovetkezményt
fliznek, a Hivatal kezelheti a munkavallalé egészségligyi (Szja tv. 40.8) és szakszervezeti
(Szja 47.8(2) b./) tagségra vonatkoz6 adatokat adé és jarulékkotelezettségek teljésités
(bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi tgyintézés) céljabol.

22.2. A személyes adatok tdrolasdnak id6tartama a jogalapot adé jogviszony
megsz(inését kévetd 8 év. A térolas modja: papir alapon és jelszéval védett IT eszk6zon.

22.3. A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal adézasi, pénziigyi feladatait ellaté
munkavallaléi és adatfeldolgozoi.

23. Az informacioszabadsag és a kozérdekii adatok kozzétételi
kotelezettségének teljesitése

E tekintetben az adatkezelés jogalapja: az informacids onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény (Info. tv.)

23.1. A kozérdekii adatok megismerésének altaldnos szabalyai

23.1.1 AdatkezelS lehetdvé teszi, hogy a kezelésében |évé kozérdekii adatot és
kézérdekbdl nyilvanos adatot - az Infotv.-ben meghatarozott kivétellel - erre irdnyulé
igény alapjan barki megismerhesse.

23.1.2 Adatkezelé a feladatkorébe tartozé ugyekben - igy kilonésen az
6nkormanyzati vagyon kezelésére, a koézpénzek felhasznalasara és az erre kotott
szerzédésekre vonatkozéan - eldsegiti és biztositja a kozvélemény pontos €s gyors
tajékoztatasat.

23.1.3 Kozérdek(i adatokon vagy térvényi kotelezettségen alapulé adatszolgaltatasi
kételezettségen tulmenden természetes személyek adatairdl Adatkezel6 nem ad
tdjékoztatast!

23.2 A kozérdek( adat megismerésére irdnyuld igény és teljesitése

23.2.1 Adatkezelé érdeklédés esetén tadjékoztaté ad a kozérdek( adat
igénylésének szabalyairdl és a kapcsolddd jogorvosiati rendrol.

23.2.2 Kozérdek(i adatot barki igényelhet.
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23.2.3 Az adatkérd igényét irasban, az e célra rendszeresitett nyomtatvanyon -
igénybejelentd lap kitoltésével - nyujthatja be. Az adatigénylésnek irdsos (tarolhatd,
visszakereshet8) formatumban kell lennie, ezért a széban elGterjesztett igényt egy
munkavallalé kételes irdsba foglalni az igénybejelent lap kitdltésével, melyet az igényld
alairdsaval l1at el. E nélkll az adatigénylés teljesitésének folyamata nem indul el, a kérés
nem teljesithetd.

23.2.4 A kozérdekl adat megismerésére iranyuld eljaras elektronikus levél
kildésével nem indithaté.

23.2.5 A kérelmezé a formanyomtatvanyon az altala igényelt kozérdek( adatot
egyértelmiien és konkrétan megjel6li. A nem egyérteim( vagy nem kellden konkrét
igényt - melynek elbirdldsa a jegyz6 (sziikség esetén az adatvédelmi tisztviselGvel
torténd konzultdcié mellett) feladata - a kérelmet benyuljtonak pontositdas céljabél
visszajuttatja.

23.2.6 Az igény elsédlegesen irasban teljesitend6. Az elbterjesztett igényt akkor lehet
széban teljesiteni, ha a) az igényelt adat honlapon vagy mas moédon jogszerlien mar
nyilvanossagra kerdlt, igy az ebb6l eredéen az igénylének irdsos formaban is elérhetd, b)
az igényl6 széban kéri a valaszt, c) az igény altalanos tajékoztatassal teljesithetd, vagy
d) széban azonnal teljesithetd és az igénylé szamara kielégité. Szébeli tadjékoztatas
esetén az igényl6 aldirdsaval igazolja, hogy a kért informacidt a régzitett idépontban,
megfelel6en megkapta.

23.2.7 A kézérdekli adat megismerésére irdnyuld igénynek a koételezett (Adatkezeld)
az igény tudomasra jutdsat kévetd legrévidebb idé alatt, de legfeljebb 15 napon beliil
eleget tesz.

23.2.8 Ha az adatigénylés jelentGs terjedelmi vagy nagyszamu adatra vonatkozik, a
hatarid6 egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithatd. Errél az adatigényl6t a kotelezett
az igény kézhezvételét kévetd 8 napon belil tajékoztatja.

23.2.9 A kozérdek(l adatot tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrél,
annak tarolasi modjatdl fuggetlenil az igénylé masolatot kaphat.

23.2.10 A kulénféle adathordozdkrél térténé masolat készitéséért a beszerzésrél sz616
szamlan meghatdrozott dsszeget az igényld koéltségként megfizeti, amelyrdl az igénylét
az igény teljesitését megel6z6en Adatkezel6 tajékoztatja. Amennyiben a kéltség jelentds,
Adatkezel6 a vonatkozd torvényi elGirdsok figyelembevételével az adatigénylét
tdjékoztatja annak mértékér6l és az adatszolgaltatds mas médon vald lehetEségérdl,
annak koltségével egydtt.

23.2.11 Ha a ko6zérdekl adatot tartalmazé dokumentum az igényl6 altal meg nem
ismerhetd adatot is tartalmaz, Adatkezel6 a masolaton a meg nem ismerheté adatot toérli,
vagy felismerhetetlenneé teszi.

23.2.12 Adatkezel6 az adatigénylésnek koézértheté formaban és - ha az aranytalan
koltséggel nem jar - az igényl6 altal kivant technikai eszkbzzel vagy mddon tesz eleget.
Ha a kért adatot korabban mar elektronikus formaban nyilvanossadgra hoztak, az igény
teljesithet6 az adatot tartalmazé nyilvanos forras megjeldlésével is. Az adatigénylést nem
lehet elutasitani arravald hivatkozassal, hogy annak kdézérthetd formaban nem lehet
eleget tenni.

24.3 Adatvédelem a kézérdek( adatigénylés teljesitése soran

Az adatigénylé személyes adata csak annyiban kezelheté, amennyiben az az igény
teljesitéséhez, és teljesités utdlagos ellenérzéséhez (pl. adatvédelmi hatdsagi eljarasbél
eredben), valamint a masolatkészitésért megallapitott koitségtérités megfizetéséhez (és

25




kényveléséhez) szilkséges. Mindezek figyelembe vételével e személyes adatok megdrzési
ideje az igény teljesitésétdl szamitva: az adatok kiadasdhoz kapcsoléddéan 5 év, a
kdltségtérités tekintetében 8 év. A térolds modja: papir alapon és jelszéval védett IT
eszkézon. Az igy kezelt személyes adatok forrdsa az érintett természetes személy,

jogalapja torvényi megfelelés (2011. évi CXIL torvény az informaciés onrendelkezési jogrdl és az
informdcidszabadsagrol)

z

24. A Levéltari torvény szerint maradandé értékii iratokra vonatkozé
adatkezelés

24.1. Adatkezeld a jogi kotelezettsége teljesitése jogcimén kezeli a koziratokrdl, a
kbzlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6ol6 1995. évi LXVI. térvény
szerint maradandé értékiinek mindsilé iratait abbdl a célbdl, hogy a Hivatal irattari
anyaganak maradandé értékli része épségben és hasznalhaté allapotban a jovo
nemzedékei szamara is fennmaradjon. Az adattarolds ideje: a kozlevéltar részére torténd
atadasig.

24.2. A személyes adatok cimzettjei: a jegyz6, a polgarmester, iratkezelést,
irattarazast végzé munkavallalé, a kézlevéltar munkatarsa.

A részletes szabdlyokat a hatalyos Iratkezelési szabdlyzat tartalmazza, melyet az
illetékes Levéltar és a Kormanyhivatal jévahagyott.

VII. FEJEZET
ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK
25. Adatbiztonsagi intézkedések

e« A papir alapt, manudlisan kezelt dokumentaciét az eléfordulasi helyeiken el kell
zarni (zarhatd szekrényben, korlatozott szamU kulccsal és a hozzaféréssel/kulccsal
rendelkez6krél a személyi valtozadsokat kovetd, frissitett nyilvantartas
vezetésével).

Papiralapii dokumentumok esetén: Az adatsériilés visszaallitasat - realis
mértékben, a lehetéségek felmérésével, indoklasaval és mérlegelésével -
Adatkezelé vezetSje rendeli el, konzultdlva az Adatvédelmi tisztviselGvel.
Amennyiben a visszaallités - redlis médon - nem valésithaté meg, arrdl az
adatvédelmi tisztvisel6 irdsos feljegyzést készit, melyet az Irattarban az
,Adatvédelem” iktatdsi jelzéssel archivalnak.

e Az elektronikus (IT) rendszerekhez valé hozzéférés fizikailag veédett: zart
helyiségben, illetéktelenek &ltal hozzé nem férhetd helyen tarolt szerver biztositja
az adatok mentését. A szerver védettségét fokozza, hogy nem rendelkezik
internetes kapcsolattal, igy tamadasnak fizikailag és elektronikusan (webes
elérhetéség Utjan) sincs kitéve. Adatkezel§ biztositja, hogy a szerver belsd
halézatként miikédjén, melyben minden hozzéférés egyedileg sz(ikitett, kizardlag
az adott személy munkavégzéséhez szilkséges adatok elérését teszi lehetSvé.
Ezen tUlmend (teljes) betekintési hatdskérrel csak a jegyz6, az aljegyzd és a
rendszergazda rendelkezik.

e Az elektronikus (IT) rendszerekhez valé hozzaférés kizardlag az egyéni jelszavas
bejelentkezési sikeres végrehajtdsa utan lehetséges. Ennek soran a felhasznald
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azonositja magat az adatkezelési rendszerben, amit a rendszer utdlag
ellenérizheté modon napiéz.

A munka végeztével a felhasznalé (munkavallald) minden esetben kételes kilépni
a rendszerbdl/programbdl/adatbazisbdl, ezaltal a tovabbi adathozzaférés az Gjabb
belépésig - ezzel csokkentve a figyelmetlenségbdl eredd illetéktelen hozzaférést -
nem lehetséges.

A munkavégzés folyamatossédgdnak biztositdsa érdekében minden szamitogép
jelszava papir alapon, pancéiszekrényben térolva régzitésre keril, melyhez valé
hozzaférés indokolt esetben a polgdrmester és/vagy a jegyzé jelenlétében,
jegyz6kényvezve biztositott. A jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell a rendkivili
hozzaférés/jelszémegismerés pontos id8pontjat (év, hé, nap, éra, perc), a jelen
lév6k nevét és beosztasat, a hozzaférés céljat, jogalapjat. Az ilyen eseményeket
kbvetSen az adott eszkodz jelszavat a vele hivatalszerlien dolgozé munkavallalé
kdteles megvaltoztatni amikor tavollétébdl visszatér, majd ezt az Gj jelszdt
régziteni az elzart nyilvantartdsban. A zartan kezelt nyilvantartdsnak minden
pillanatban a valds jelszavakat kell tartalmaznia!

25.1. Adatkezel0 az adatokat megfelelé intézkedésekkel védi a véletlen vagy
jogellenes megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sérilés, jogosulatlan
nyilvdnossdgra hozatal vagy az azokhoz valé jogosulatian hozzaférés ellen.

25.2. Adatkezel6 személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A
munkavallalokkal a személyes adatok kezelésére vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget
ir eld, amelyre a 2. szamiu melléklet szerinti kikdtést kell alkalmazni. A személyes
adatokhoz vald hozzaférést Adatkezel6 jogosultsagi szintek megaddsaval korlatozza.

25.3. Adatkezel6 az informatikai rendszereket jogtiszta, rendszeresen frissitett
szoftverekkel és virusvédelemmel latja el. A munkavallaldok altal hasznalt hivatali
eszkozoket (beleértve asztali szdmitdgépeket, laptopokat és mobiltelefonokat is)
Adatkezel6, munkaadé jelszavas/kodos védelemmel latja el, gondoskodva arrél, hogy
ezek ismerete nélkiil, illetéktelenek a tarolt adatokhoz nem férhessenek hozza.

25.4. Adatkezeld az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartdst szdmitégépes
program atjan végzi, amely megfelel az adatbiztonsdg kévetelményeinek. A program
biztositja, hogy az adatokhoz csak célhoz kététten, ellendrzétt kérilmények kozétt csak
azon személyek férjenek hozza, akiknek a feladataik elldtdsa érdekében erre sziikségiik
van.

25.5. Adatkezel6 a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus
uton folytatott bej6vé és kimend kommunikacid ellendrzésérdl.

25.6. Adatkezeld altal kezelt személyes adatok interneten térténé megosztdsa tilos!

25.7. A munkahelyen és az Adatkezel§ eszkozein fajlt letolt6-, jaték-, csevegé-,
szexualis szolgaltatasokat kinald oldalak Iatogatésa tilos!

25.8. Kiils6 forrasbdl kapott vagy letsitétt, nem engedélyezett programok hasznalata
tilos!

25.9. A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozds alatt levé iratokhoz csak az
illetékes Ugyintéz6k férhetnek hozzd, a személyzeti, a bér- és munkaligyi és egyéb
személyes adatokat tartalmazé iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.

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

26. Az Adatkezelési Szabalyzat karbantartasa
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Idészakos feliilvizsgalat eredménye, észrevételek és problémak, panaszok, illetve a
jogszabalyi hattér valtozésa sziikségessé teheti e Szabalyzat moddositasat. Az aktualis
frissitést az Adatvédelmi tisztviseld végzi, és a modositott anyag megkildésével errél
haladéktalanul tajékoztatja a jegyzot.

27. Adatvédelmi képzés

Az Uj belépé munkavallalok/tisztvisel6k adatvédelemmel kapcsolatos tajékoztatasat
Adatkezeld HR feladatait elldté munkatarsa, ennek hidnyaban a jegyz6 végzi e Szabalyzat
alapjan.

Az Uj belépdk részére ezen Adatkezelési Szabalyzat Adatkezel6nél (a jegyz6nél) elérhetd,
a benne foglaltak tudomasul vételét dokumentélini kell. A Szabdlyzatba keriil§ esetleges
médositasok, valtozdsok esetén az Adatvédelmi tisztviselS irasos tajékoztatd (e-mail)
formajaban értesiti Adatkezel6 vezetdjet, Onkorméanyzat esetén a jegyzét, aki errdl
tajékoztatja az érintett munkavallaldkat.

Az alapismeretekrdl valo tajékoztatas megtorténtét és tudomasulvételét irasban kell
régziteni. A teljes munkavéllaléi/tisztvisel6i létszamot érintd, haromévente esedékes
képzések megszervezéséért a jegyzd felelés, a sziikséges képzés megtartasa és annak
dokumentaldsa az Adatvédelmi tisztviseld feladata.

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

28.1. Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz val6é jogosulatlan
hozzéférést eredményezi; (GDPR 4. cikk 12.)

28.2. A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil
telefon elvesztése, papir alapli személyes adatok nem biztonsagos tarolasa (pl.
szemetesbe dobott fizetési bizonylat-masolatok); adatok nem biztonsagos tovabbitasa
(ide tartozik a csoportos e-mail kildés minden cimzett altal megismerhetd cimekkel),
igyfél- és vevs- partnerlistak illetéktelen masoldsa, tovabbitasa, szerver elleni
tadmadasok, honlap feltérése.

29. Adatvédelmi incidensek kezelése, nyilvantartasa

29.1. Adatvédelmi incidensek megelézése, kezelése, a vonatkozd jogi el8irasok
betartdsa és betartatdsa, ill. e tevékenységek iranyitasa a jegyz6 feladata.

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

29.3. Amennyiben Adatkezel§ ellendrzésre jogosult munkavallaléi a feladataik ellatdsa
soran adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell a jegyzét és az
adatvédelmi tisztviselbt.

29.4. Adatkezel6 munkavallaléi kotelesek jelenteni a jegyzbnek, ha adatvédelmi
incidenst, vagy arra utalé eseményt, jelet észlelnek.

29.5. Adatvédelmi incidens bejelentheté a Hivatal kozponti e-mail cimen,
telefonszaman, amelyen a munkavallalok, szerz6d6 partnerek, érintettek jelenteni tudjak
az alapul szolgalé eseményeket, biztonsagi gyengeségeket.
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29.6. Adatvédelmi incidens bejelentése esetén a jegyz6 - a rendszergazdai
feladatokat ellaté munkavallalé/megbizott partner, valamint az Adatvédelmi tisztviseld
bevonasaval - haladéktalanul megvizsgélja a bejelentést, ennek sordn azonositja az
incidenst, dontést hoz arrél, hogy valddi incidensrél, vagy téves riasztasrdl van szo.

Az eljaras soran meg kell vizsgalni és meg kell llapitani:

az incidens bekdvetkezésének id6pontjat és helyét,

az incidens leirasat, kériilményeit, hatasait,

az incidens sordn kompromittalédott adatok kérét, szamossagat,

a kompromittalédott adatokkal érintett személyek kérét,

az incidens elharitdsa érdekében tett intézkedések leirdsat,

e a kar megel6zése, elharitasa, csdkkentése érdekében tett intézkedések
leirasat.

29.7. Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket,
személyeket, adatokat be kell hatarolni, el kell kiiiéniteni és gondoskodni kell az incidens
bekévetkezését alatdmasztod bizonyitékok begylijtésérdl és megbrzésérél. Ezt kovetden
lehet megkezdeni a karok helyredllitasat és a jogszer(i miikddés visszaallitasat.

Az incidenst, annak észlelésétil szamitott 72 6ran beliil jelenteni kell a NAIH
felé, ami - a tovabbi kapcsolattartassal egyiitt - az Adatvédelmi tisztviseld feladata.

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

az érintett személyes adatok kérét,

az adatvédelmi incidenssel érintettek kérét és szamat,

az adatvédelmi incidens idépontjat,

az adatvédelmi incidens kérulményeit, hatdsait,

az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

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

29.10. Az adatvédelmi incidensek nyilvantartasdnak mintdjat a 3. szama
melléklet munkalapja tartalmazza.

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

30.1. Ha az adatkezelés valamely - kiilénésen (j technoldgidkat alkalmazé - tipusa -,
figyelemmel annak jellegére, hatdkorére, korilményére és céljaira, valdszin(isithetéen
magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor
Adatkezel6 az adatkezelést megel6z6en hatédsvizsgdlatot végez arra vonatkozédan, hogy a
tervezett adatkezelési miveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Olyan egymashoz hasonlé tipusi adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonld
magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatdsvizsgalat keretei k6zott is értékelhetbek.

30.2. Ha az adatvédelmi hatdsvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az
adatkezel6 altal a kockdzat mérséklése céljabdl tett intézkedések hidnyaban
valészintsithetéen magas kockdzattal jar, a személyes adatok kezelését megelézéen az
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adatkezelé konzultdl a feligyeleti hatdsadggal. E feladat elldtdsaért az adatvédelmi
tisztviseld a felelds.

30.3. Az adatvédelmi hatasvizsgalat és elézetes konzultacid részletes szabalyaira a
Rendelet 35-36. cikkei és az Infotv. rendelkezései iranyaddk.(a hasznalandé
nyomtatvany 4. szamu mellékletben)

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

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

s Adattovabbitas nyilvantartasa
a Adatfeldolgozéi tevékenységek nyilvantartasa
s Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Az adatkezeléssel és incidensekkel kapcsolatos nyilvantartasokat az Adatkezelé nevében
a jegyz6, ill. az &ltala ezzel megbizott munkatarsa naprakészen kezeli, a valtozast harom
munkanapon beliil atvezetve. A jelen Szabalyzat aktudlis moédositdsa és az ehhez
kapcsolddd esetleges képzés az Adatvédelmi tisztvisel6 feladata.

Az adatkezelés megsz(nik:

Adatkezeld kételes tordlni minden olyan, munkavallaléival vagy megbizott partnereivel
kapcsolatos személyes adatot,

o amelynek kezelése esetében az adatkezelési cél megsztint,

o amelynek kezeléséhez az érintett hozzéjarulasa nem all rendelkezésre,

o amelynek kezeléséhez valé jogot az tigyfél visszavonta, vagy az adatkezelést
megtiltotta,

e illetve amelynek kezeléséhez nincs toérvenyi jogalap.

Torlés helyett Adatkezeld 6sszegzd, Aaltalanositott tartalmu kimutatast készithet a
megsziintetésre varo, elektronikusan tarolt szemelyes adatokbdl annak érdekében, hogy
statisztikai, tzleti elemzéseihez a kés6bbiekben fel tudja hasznalni. Ebben az esetben
gondoskodnia kell arrdl, hogy a személyes adatok ne legyenek visszaallithatok eredeti
formajukba, egyértelmien és véglegesen veszitsek el személyes adat jelleguket
(anonimizalas).

Térlés helyett Adatkezeld zérolja a személyes adatot, ha az érintett ezt kéri, vagy ha a
rendelkezésére allo informacidk alapjan feltételezhets, hogy a torlés sértené az érintett
jogos érdekeit. Az igy zarolt személyes adat kizardlag addig kezelhet6, ameddig fennall
az az adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését kizarta.

XI. FEJEZET
AZ ERINTETT TERMESZETESEK SZEMELY JOGAI
32. Tajékoztatas az érintett jogairél

Az érintett az alabbi jogokkal rendelkezik személyes adatai vonatkozasaban:
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32.1 Atldthaté tdjékoztatds, kommunikacid és az érintett joggyakoriasanak

32.2

el6segitése:

Adatkezel6nek az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozd
valamennyi informaciot és minden tdjékoztatast tomor, atladthatd, érthetd és
kénnyen hozzaférheté formaban, vildgosan és kodzérthetéen megfogalmazva kell
nyljtania, kulénésen a gyermekeknek cimzett barmely informacié esetében. Az
informacidkat irdsban vagy mas moddon - ideértve adott esetben az elektronikus
utat is - kell megadni. Az érintett kérésére szdbeli tajékoztatas is adhatd, feltéve,
hogy mas maédon igazoltdk az érintett személyazonossagat.

Adatkezeldnek el6 kell segitenie az érintett jogainak a gyakorlasat.

Adatkezelé indokolatlan késedelem nélkil, de mindenképpen a kérelem
beérkezésétdl szamitott egy hdnapon beliil tdjékoztatja az érintettet a jogai
gyakorlasara iranyuld kérelme nyoman hozott intézkedésérél. E hatdridé a
Rendeletben irt feltételekkel tovabbi két hénappal meghosszabbithatd,amelyrdl az
érintettet tajékoztatni kell.

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

Adatkezel6 az informaciokat és az érintett jogairél szdld tdjékoztatdst és
intézkedést dijmentesen biztositja, azonban a Rendeletben irt esetekben dij
szamithato fel.

A részletes szabalyok a Rendelet 12. cikkében talalhaték.

El6zetes tajékozddashoz valdé jog - ha a személyes adatokat az érintettél
gyujtik

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel 6sszefiiggbtényekrél és informaciokrol
az adatkezelés megkezdését megelézGen tdjékoztatast kapjon. Ennek keretében az
érintettet tajékoztatni kell:

e az adatkezel6 és képviselGje kilétérdl és elérhetéségeirdl,

e az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségeirél,

e a személyes adatok tervezett kezelésének céljarél, 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 kategoridirél, ha van ilyen;

32.3 A tisztességes és atlathaté adatkezelés biztositsa érdekében Adatkezelének az
érintettet a kdvetkezd kiegészité informacidkrél kell tdjékoztatnia:

a személyes adatok taroldasanak idétartamardl, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatdrozasanak szempontjairél;

az érintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tdl a rd vonatkozé
személyes adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy
kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,
valamint az érintett adathordozhatésaghoz valé jogarél;

az érintett hozzajaruldsan alapulé adatkezelés esetén arrél, hogy a hozzajarulds
barmely id6pontban t6rténé visszavondsahoz valé jog, amely nem érinti a
visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszer(iségét;

a felugyeleti hatdsaghoz cimzett panasz benyujtdsanak jogarél;

31




arrol, hogy a személyes adat szolgdltatdsa jogszabalyon vagy szerzidéses
kételezettségen alapul vagy szerzédés kotésének eldfeltétele-e, valamint hogy az
érintett kételes-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges
kévetkezményeikkel jérhat az adatszolgaltatds elmaradasa;

32.4 Ha az Adatkezeld a személyes adatokon a gy(ijtésiik céljatol eltérd célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6z6en tajékoztatnia kell az
érintettet errdl az eltérd céirdl és minden relevans kiegészit6 informaciordl.

Az elézetes tajékozddashoz valé jog részletes szabalyait a Rendelet 13. cikke
tartalmazza.

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

Ha Adatkezelé a személyes adatokat nem az érintettSl szerezte meg, az érintettet
a személyes adatok megszerzésétdl szamitott legkésdbb egy hénapon beliil
tajékoztatnia kell. Ha a személyes adatokat az érintettel valé kapcsolattartas
céljara hasznaljk, legaldbb az érintettel valé elsd kapcsolatfelvétel alkalmaval;
vagy ha varhatéan mas cimzettel is kdzlik az adatokat, legkésGbb a személyes
adatok elsé alkalommal valé kozlésekor tajékoztatnia kell az adatkezeléshez
kapcsolédd informacidkrol, tovabba az érintett személyes adatok kategoriairdl,
valamint a személyes adatok forrasardl és adott esetben arrdl, hogy az adatok
nyilvdnosan hozzaférhetd forrasokbol szarmaznak-e.

E tajékoztatds 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 informaciokhoz hozzaférést kapjon. (Rendelet 15.
cikk).

Az adatkezel6nek az adatkezelés targyat képezé személyes adatok masolatat az
érintett rendelkezésére kell bocsatania. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért
az adatkezelé az adminisztrativ koltségeken alapuld, ésszer(imértéki dijat
szamithat fel.

Az érintett hozzaférési jogara vonatkozd részletes szabalyokat a Rendelet 15. cikke
tartalmazza.

32.7. A helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem
nélkiil helyesbitse a rd vonatkozo pontatlan személyes adatokat.

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

Ezen szabalyokat a Rendelet 16. cikke tartalmazza.

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

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem
nélkiil térélje a ré vonatkozé személyes adatokat, az AdatkezelS pedig koteles
arra, hogy az érintettre vonatkozé személyes adatokat indokolatlan késedelem
nélkll térdlje ha
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O

a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat
gylijtotték vagy mas modon kezelték;

az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képez8 hozzajaruldsat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs elsébbséget
élvezGjogszer(i ok az adatkezelésre,

a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazand6 uniés vagy tagallami
jogban elirt jogi kotelezettség teljesitéséhez térolni kell;

a személyes adatok gylijtésére kézvetienlil gyermeknek kinalt, informaciés
tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatdsok kindldsaval kapcsolatosan keriilt
sor.

A torléshez vald jog nem érvényesithet6, ha az adatkezelés sziikséges

(@]

8]

e]

a véleménynyilvanitds szabadsdgahoz és a tdjékozddashoz valé jog
gyakorlasa céljabdl;

az Adatkezelére alkalmazanddé wuniés vagy tagdllami jog szerinti
kotelezettség teljesitése, illetve kdzérdekbdl vagy az adatkezelére ruhazott
kdzhatalmi jogositvany gyakorldsa keretében végzett feladat végrehajtasa
céljabal;

a népegészségligy teriiletét érint6 kézérdek alapjan;

a koézérdek( archivalas céljabdl, tudomanyos és térténelmi kutatdsi célbdl
vagy statisztikai célbol, amennyiben a térléshez valé jog valdszinlisithetéen
lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést;

vagy
jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

A torléshez vald jogra vonatkozo részletes szabalyokat a Rendelet 17. cikke tartalmazza.

32.9. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

e Az adatkezelés korlatozasa esetén az ilyen személyes adatokat a tdrolds
kivételével csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények eléterjesztéséhez,
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 Adatkezel$ korlatozza az adatkezelést,
ha az aldbbiak valamelyike teljestil:

o

az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas
arra az id6tartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az Adatkezeld
ellen6rizze a személyes adatok pontossagat;

az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok toérlését, és
ehelyett kéri azok felhaszndlasanak korlatozasat;

az Adatkezelének mar nincs szliksége a személyes adatokra adatkezelés
céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy

az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az
idétartamra vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy az
Adatkezel6 jogos indokai elsGbbséget éiveznek-e az érintett jogos
indokaival szemben.

32.10. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy toérléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsolddo értesitési kotelezettség
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Adatkezelé minden olyan cimzettet tdjékoztat valamennyi helyesbitésrdl, tériésrél vagy
adatkezelés-korlatozasrél, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozdltek, kivéve, ha
ez lehetetiennek bizonyul, vagy arénytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az érintettet
kérésére Adatkezeld tajékoztatja e cimzettekrdl.

E szabdlyok a Rendelet 19. cikke alatt talalhatdk.
32.11. Az adathordozhatésaghoz vald jog

A Rendeletben irt feltételekkel az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozo, altala egy
Adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kérben hasznalt,
géppel olvashaté formatumban megkapja, tovadbba jogosult arra, hogy ezeket az
adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa anélkil, hogy ezt akaddlyoznd az az
adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha

e az adatkezelés hozzajarulason, vagy szerzédésen alapul; és
e az adatkezelés automatizalt modon torténik.

Az érintett kérheti a személyes adatok adatkezelSk kézétti kozvetlen tovabbitasat is.

Az adathordozhatésaghoz valé jog gyakorldsa nem sértheti a Rendelet 17. cikkét (A
térléshez vald jog (,az elfeledtetéshez valé jog").

Az adathordozhatésaghoz valé jog nem alkalmazandé abban az esetben, ha az
adatkezelés kozérdek(i vagy az Adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvanyai
gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtasadhoz sziikséges. E jog nem érintheti
hatranyosan masok jogait és szabadsagait.

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

e Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor
tiltakozzon személyes adatainak kozérdeken, kozfeladat végrehajtdsan (6. cikk
(1) e)), vagy jogos érdeken (6. cikk f)) alapulé kezelése ellen, ideértve az
emlitett rendelkezéseken alapulé profilalkotdst is. Ebben az esetben Adatkezeld a
személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha bizonyitja, hogy az
adatkezelést olyan kényszeritéerejlii jogos okok indokoljak, amelyek elsGbbséget
élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsadgaival szemben, vagy
amelyek jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolédnak.

e Az érintett a tiltakozashoz vald jogot miiszaki eldirdsokon alapulé automatizalt
eszkozokkel is gyakorolhatja.

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

A vonatkoz6 szabalyokat a Rendelet cikke tartalmazza.
32.13. Az érintett tdjékoztatasa az adatvédelmi incidensrél

e Ha az adatvédelmi incidens valdszin(isithetéen magas kockazattal jar a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, Adatkezeld indokolatlan
késedelem nélkiil tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrdl. E
tajékoztatasban vildgosan és kozérthetden ismertetni kell az adatveédelmi incidens
jellegét, és kézdIni kell legalabb a kovetkezSket:
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o az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast nyljtd egyéb
kapcsolattartd nevét és elérhetéségeit;

o ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszin(sithetd
kévetkezményeket;

o ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvosl&sdra tett
vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi
incidensbdl ered6 esetleges hatranyos kévetkezmények enyhitését célzé
intézkedéseket.

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

* Adatkezel6 megfelel§ technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott
végre, és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok
tekintetében alkalmaztdk, kulonésen azokat az intézkedéseket - mint példaul a
titkositds alkalmazasa -, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel
nem jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

e Adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kévet6en olyan tovébbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, magas
kockazat a tovabbiakban valdsziniisitheten nem valdésul meg;

e a tajékoztatds aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az
érintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok Utjan kell tdjékoztatni, vagy olyan
hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony
tajékoztatasat.

A tovabbi szabalyokat a Rendelet 34. cikke tartalmazza.

32.14. A feliigyeleti hatdsagnal torténé panasztételhez valé jog (hatdsdgi
jogorvoslathoz valé jog)

Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen a feliigyeleti hatésdgnal (NAIH), ha az
érintett megitélése szerint a rd vonatkozé személyes adatok kezelése megsérti a
Rendeletet.

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

e A rendelkezésre all6 k6zigazgatasi vagy nem birdsagi Utra tartozé jogorvoslatok -
koztik a felligyeleti hatésagnal térténé panasztételhez valé jog - sérelme nélkiil,
minden érintett hatékony birésagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a
személyes adatainak, e rendeletnek nem megfelelé kezelése kévetkeztében
megsértették az e rendelet szerinti jogait.

e Adatkezel6vel vagy a vele kapcsolatban allé valamelyik adatfeldolgozéval
szembeni eljarast az érintett lakohelye szerinti térvényszéken kell meginditani.

E szabalyokat a GDPR 79. cikke tartalmazza.
33. Adatvédelmi panaszok kezeléséhez kapcsolédé eljarasi szabalyok

Az eljaras: Adatkezelé panaszként kezeli és intézi az érintett természetes személyektd!
felé irasban jelzett minden észrevételt, amennyiben az adatvédelmi targyd, és
Adatkezel6 Adatkezelési Szabdlyzatdban foglaltakkal éssze nem egyeztethetd eljarasaval
vagy mulasztasdval kapcsolatosan sérelmet fogalmaz meg (tovabbiakban: panasz).

Panasszal élni a konkrét sérelem észlelésétdl szamitott 30 napon beliil lehet irasban,
Adatkezel6 elektronikus levelezési cimére kiildétt bejelentéssel. A hatdrid6 tullépése
jogvesztéssel jar.
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A panasznak tartalmaznia kell legaldbb: a panaszos nevét, cimét (e-mail cimét),
telefonszamat, a sérelem idépontjat, a panasz konkret koérulirdsat, panaszos alairasat,
valamint azt, hogy a panaszbejelentésben foglalt adatainak kezeléséhez a
panaszbejelentéssel kapcsolatos eljarasban, a panasz aldirasaval egyidejlileg hozzajarul.
Ezen adatok és a nyilatkozat hidnyaban Adatkezel§ a panasz kivizsgalasat mell6zi és
errél a Panaszost irdsban értesiti.

Adatkezeld a Panaszos adatait kizardlag a panaszbejelentéssel kapcsolatosan kezeli, azt
harmadik személy részére - kivéve a jogszabalyban régzitett hatdsagi, birosagi
megkereséseket - nem adja ki, lizleti célokra nem hasznalja fel.

Adatkezelé a panaszt kivizsgalja és a beérkezett panaszra a kézhezvételt kdvetéen 30
napon beliil indokolt, irasbeli valaszt ad a panasz bejelentés modjaval azonos modon (e-
mailen vagy postai Uton). Amennyiben a panasz kivizsgalasara a 30 napos hataridé nem
elegendd, Ugy Adatkezel6 errdl az utast tajékoztatja. Ebben az esetben a bejelentéstdl
szamitott 3 hoénapon belll kell irasbeli, indokolt valaszt adni a bejelentéssel azonos
modon.

Amennyiben a panasz kivizsgaldsa soran Adatkezel§ és a Panaszos kdzoétt tovabbi adatok
ismerete valik sziikségessé, ugy felek révid Gton is egyeztethetnek (telefonon), illetve
Adatkezelé tovabbi informacidkat kérhet irdsban a panasz kérilmeényeit illetSen.

Amennyiben Adatkezel§ a panasz kivizsgalasat kovetden azt allapitja meg, hogy a
Panaszos panasza tényszer(i és indokolt volt, ugy a sérelmének orvoslasa modjardl és
mértékékrdl a panasz elbirdlasaval egyidejlileg tajékoztatja a Panasztevot.

A panasz elutasitdsa esetén Adatkezel§ irasban tdjékoztatja a Panaszost arrél, hogy
panaszaval a tovabbiakban fordulhat a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag
Hatésaghoz (a tovébbiakban: Hatdsag) vagy Birésaghoz is (a torvényszék hataskorébe
tartozik). Jogorvoslati lehetSséget részletesen a GDPR VIII. Fejezet 77-82. cikk
tartalmazza.

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag:

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

Az Infotv. 52. § (1) szabalyozasara tekintettel a Hatésag a panaszokat csak abban az
esetben vizsgalja ki, amennyiben az érintett a Hatdésagnal tett bejelentését megel6zden
mar megkereste Adatkezelét a bejelentésben megjelélt jogainak gyakorlasaval
kapcsolatban.

Ennek keretében - az Infotv. 14. §-a alapjan - az adatalany kérelmezheti Adatkezelénél a
tajékoztatasat személyes adatai kezelésérdl, személyes adatainak helyesbitését, valamint
személyes adatainak - a kotelez6 adatkezelés kivételevel - torlését vagy zarolasat.

A Hat6sag az érintetti jogok érvényre juttatasat formalevelek kibocsatasa utjan segiti
eld: https://naih.hu/panaszuegyintezes-rendje.html

Adatkezel6 altal a panaszkezelési eljarasaban hozott, az ugyet lezaré dokumentumot a
Hatdsag részére a panasz mellékleteként be kell nydjtani.

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

Adatkezel6 e Szabdlyzat mddositasanak lehet6ségét 6nmagdnak fenntartja. A mdédositds,
aktualizélas Adatkezel§ részér6l a mindenkori Adatvédelmi tisztviselével feladata,
elézetesen egyeztetve a jegyzével.

35. Intézkedések a szabalyzat megismertetése érdekében

E Szabdlyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni Adatkezel6 valamennyi
munkavallaldjaval (foglalkoztatottjaval), és a munkavégzésre irdnyuld szerzédésekben
elé kell irni, hogy betartdsa és érvényesitése minden munkavéllaldé (foglalkoztatott)
Iényeges munkakéri kotelezettsége. Ezen kiviil Adatkezelé a honlapjan hozzéférhetdvé
teszi a Szabdlyzatot az atlathatdé miikédés és a széles korli tdjékoztatas érdekében.

36. Adatvédelmi tisztviselé (DPO)
36.1 Az adatvédelmi tisztviseld kijel6lésének altaldnos szabdlyai:
Az adatkezel6 adatvédelmi tisztvisel6t koteles kijeldIni minden olyan esetben, amikor:

e az adatkezelést kozhatalmi szervek vagy egyéb, koézfeladatot elldtdé szervek
végzik,

e az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd f6 tevékenységei olyan adatkezelési
miiveleteket foglalnak magukban, amelyek jellegiiknél, hatdkéritknél és/vagy
céljaikndl fogva az érintettek rendszeres és szisztematikus, nagymértéki
megdfigyelését teszik sziikségessé;

e az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd f6 tevékenységei a személyes adatok
kilénleges kategdridginak és a biintet6jogi felelésség megallapitdsara vonatkozo
hatarozatokra és blincselekményekre vonatkozd adatok nagy szamban torténd
kezelését foglaljak magukban.

Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai ratermettség és kiilénésen az adatvédelmi jog és
gyakorlat szakért6i szintli ismerete, valamint az adatvédelmi feladatok ellatdsara vald
alkalmassag alapjan kell kijel6Ini.

Az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé kozzéteszi az adatvédelmi tisztviseld nevét és
elérhetdségét, és azokat a feliigyeleti hatésaggal kézli.

36.2 Az adatvédelmi tisztviseld jogalladsa

e Adatkezel6 biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok
védelmével kapcsolatos 6sszes ligybe megfelelé médon és idében bekapcsolédjon.

e Adatkezel6 tamogatja az adatvédelmi tisztvisel6t a feladatai ellatasaban aziltal,
hogy biztositja szamara azokat a forrdsokat, amelyek e feladatok
végrehajtdsdhoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez vald
hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld szakért8i szint(i ismereteinek
fenntartasahoz sziikségesek.

e Adatkezel6 biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatasaval
kapcsolatban utasitdsokat senkitél ne fogadjon el. Az adatvédelmi tisztvisel6
kdzvetlenil Adatkezel6 vezet6jének tartozik felelésséggel.

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

* Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban unidés vagy
tagallami jogban meghatarozott titoktartasi kételezettség vagy az adatok bizalmas
kezelésére vonatkozd kételezettség koti.

36.3 Az adatvédelmi tisztviseld feladatai
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Az adatvédelmi tisztviseld a kdvetkezé feladatokat latja el:

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozé, tovabba az
adatkezelést végzé alkalmazottak részére a Rendelet, valamint az egyéb unids vagy
tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellenérzi a Rendeletnek, valamint az egyéb uniés vagy tagdllami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé személyes adatok
védelmével kapcsolatos bels§ szabdlyainak vald megfelelést, ideértve a feladatkérok
kijeldlését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet tudatossag-ndvelését és
képzését, valamint a kapcsolodo auditokat is;

c) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozéan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgélat elvégzését;

d) egyittmiikédik a felugyeleti hatdsaggal;

e) az adatkezeléssel sszefiiggd igyekben - ideértve az adatvédelmi hatdsvizsgalat
elézetes konzultacidt is — kapcsolattarté pontként szolgdl a fellgyeleti hatdsag felé,
valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat vele.

Az adatvédelmi tisztviseld a feladatait az adatkezelési miiveletekhez f(iz6d6 kockazat
megfelel§ figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatdkorére, korilményére és
céljara is tekintettel végzi.

Adatkezel &ltal megbizott Adatvédelmi tisztvisel6:

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

Megjegyzés:

Adatkezelé fenntartia maganak a jogot arra vonatkozdéan, hogy jelen Adatkezelési
szabdalyzatot folyamatosan frissitse, ennek soran a benne részletezett informacidkat - a
jogszabalyi- és a fentebb részletezett tevékenységekhez kapcsolodd esetleges egyéb
valtozasokat kévetve - egyoldalian médositsa. Az érvényes szabdlyozas Adatkezel6
honlapjan és munkaidében a hivatali helyiségében, a kapcsolodé Mellékletek kérésre,
munkaid8ben a hivatali helyiségében tekinthetd meg.

Berettydujfalu, 2020. 07.23.
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