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Az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérdl (altaldanos adatvédelmi
rendelet) sz6l6 2016/679 rendeletében (GDPR), tovabba az informacidés onrendelkezési
jogrol és az informacidszabadsagrél szold 2011. évi CXII. torvényben (Infotv.) foglaltakra
figyelemmel a személyes adatok védelmének eljarasrendjét e Szabalyzat az alabbiak
szerint hatdrozza meg.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. E Szabalyzat célja

Jelen Szabalyzat célja bels6é szabalyok megallapitasa és intézkedések megalapozasa,
amelyek biztositjdk, hogy az Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban, mint Adatkezeld)
adatkezelése megfeleljen az EU 2016/679 Rendelet (GDPR) - tovabba az informacios
onrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrdl szolé 2011. évi CXII. torvény
(Infotv.) rendelkezéseinek.

2. Adatkezel6 megnevezése:

Név:

e Szamosszeg Kbzség Onkormanyzata

Székhely:

e 4824 Szamosszeg Bercsényi u. 6. sz.

E-mai cim (jegyz6): jegyzo@szamosszeg.hu

Telefonszam: 44/510-080

3. A Szabalyzat hatalya

3.1 Személyi hataly: E Szabalyzat hatadlya természetes személyre vonatkozo
személyes adatok Adatkezel6 altali kezelésére terjed ki. Az egyéni vallalkozé,
egyéni cég, Ostermel6 Ugyfeleket, vevOket, szallitokat e Szabalyzat
alkalmazasaban természetes személynek kell tekinteni.

3.1.1

3.1.2

3.1.3

3.1.4

E hatdly kiterjed Adatkezel6 valamennyi munkavallaldjara, valamint az eseti
jelleggel munkavégzésre igénybe vett dolgozokra;

a telepllés Onkormanyzati képviselGire (kiiléndsen - de nem kizardlag -
iratbetekintés, masolat kérés, Hatdrozatok nyilvanossagra hozdsa, sajat
kozOsségi oldalon megjelenitett, Adatkezel6 kezelésében all6 személyes
adatok terén);

A Szamosszegi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat képvisel8ire, és a vele
kapcsolatban allo, foglalkoztatasra iranyuld barmilyen jogviszony keretében

tevékenykeddkre;
A fentieken kivlil mindazon természetes vagy jogi személyre vonatkozik, akik
AdatkezelGvel barmilyen szerzGdéses jogviszonyban allnak, S

tevékenységiikkel Adatkezeld tevékenységét segitik vagy kiegészitik,
amennyiben e tevékenységlk személyes adatok feldolgozasaval (pl.
tovabbitas/fogadas, tarolas) is jar;
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3.1.5 Szabalyzat hatalya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi
személyekre vonatkozik, beleértve a jogi személy nevét és formajat, valamint
a jogi személy elérhetoségére vonatkozo adatokat. (GDPR (14)
3.2 Idébeli hataly: A jelen Szabalyzat a kihirdetés napjan Iép hatalyba és
visszavonasig érvényes.
3.3 Targyi és teriileti hataly
A szabalyzat hatalya kiterjed az Adatkezeld iranyitasa ala tartozd valamennyi
szakmai terileten végzett minden - természetes személyek adatait érint6 -
adatkezelési tevékenységre. Az érintett szakmai teriletek:

E hatalyok kiterjednek az egyes szakmai terileteknél kezelt valamennyi - informatikai
rendszerben kezelt vagy feldolgozott - adatra, Adatkezel6 egységeinél alkalmazott
valamennyi hardver- (beleértve asztali PC, laptop, mobiltelefon, pendrive is) és
szoftverre, eszkozre, a tevékenységek, ill. a mikodés sordn keletkez6 személyes és
kulonleges (pl. egészségligyi), kozérdek(i vagy kozérdekbdl nyilvdnos adatokra is,
figgetlendl attdl, hogy szamitastechnikaval tdmogatott vagy manudlis (papir alapu)
adatkezelés/adatfeldolgozas torténik.

Az adatvédelmi szabalyok teljes kori érvényesiilése érdekében az Adatkezeld
altal kotott szerzédésekben a jelen Szabalyzatra hivatkozni kell!
Egyuttmiikodési céli szerzodés kizarolag olyan partnerrel kothetd, aki/amely
nyilatkozataban(lasd. 7. sz. melléklet) - felelosségvallalasa mellett - garantalni
tudja az Adatkezel6tol tovabbi kezelésre vagy feldolgozasra kapott személyes
adatok e szabalyozasban elvart, ill. az 1. pont szerinti jogszabalyok altal
meghatarozott védelmét!

4. Fogalom meghatarozasok

E Szabalyzat alkalmazasaban iranyadd fogalom meghatarozasokat a Rendelet 4. cikke
tartalmazza, melyeket az aldbbiakban a tajékoztatas érdekében magyardzatokkal latunk
el:

~Személyes adat": azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,érintett")
vonatkozé barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kodzvetlen
vagy kozvetett modon, kllondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo6 egy vagy
tobb tényez6 alapjan azonosithato;

.adatkezelés": a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely mlvelet vagy miveletek 6sszessége, igy a gyuUjtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalds, koOzlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb moddon torténd
hozzaférhetové tétel Utjan, 6sszehangolas vagy 6sszekapcsolas, korlatozas, térlés, illetve
megsemmisités;

».az adatkezelés korlatozasa": a tarolt személyes adatok megjel6lése jovbbeli kezelésiik
korlatozasa céljabdl;

Jprofilalkotas": személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja,
amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez f(iz6d6 bizonyos
személyes jellemzdk értékelésére, kiilonésen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi
helyzethez, egészségi dllapothoz, személyes preferencidakhoz, érdeklédéshez,
megbizhatdsaghoz, viselkedéshez, tartdézkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolddd
jellemzdk elemzésére vagy elérejelzésére hasznaljak;



.alnevesités": a személyes adatok olyan mddon torténd kezelése, amelynek
kévetkeztében tovabbi informaciok felhasznalasa nélkil tébbé mar nem allapithaté meg,
hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az
ilyen tovabbi informaciét kulén taroljak, és technikai és szervezési intézkedések
megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez
ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

Lnyilvantartasi rendszer": a személyes adatok barmely mddon - centralizalt,
decentralizadlt vagy funkcionalis, vagy féldrajzi szempontok szerint - tagolt allomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhet6;

~adatkezelG": az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, l(igynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6nalldan
vagy masokkal egyitt meghatdrozza; ha az adatkezelés céljait és eszkodzeit az unids
vagy a tagadllami jog hatadrozza meg, az adatkezel6t vagy annak kijel6lésére vonatkozé
kilénos szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

~adatfeldolgozd": az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében és megbizasabol személyes adatokat
kezel;

~Cimzett": az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, lgynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik, figgetlentl attdl,
hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében
az unidés vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozzad személyes adatokhoz,
nem minGsulnek cimzettnek; az emlitett adatok e kézhatalmi szervek altali kezelése meg
kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazandd adatvédelmi
szabalyoknak;

~harmadik fél": az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az
adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6é vagy adatfeldolgozd
kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

Az érintett hozzajaruldsa": az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelm( kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy
a megerositést félreérthetetlenlil kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érint6 személyes adatok kezeléséhez;

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

~Kllénleges adat”:

a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az
érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,

b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre, a szexudlis életre vonatkozé adat,
valamint a blntgyi személyes adat.

~Adattovabbitas”: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara
hozzaférhetbvé teszik.

»Nyilvanossagra hozatal”: ha az adatot barki szamara hozzaférhetdvé teszik.

~Adatallomany”: konkrét nyilvantartdé rendszerben kezelt adatok 6sszessége.
6



,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 elhaldlozas koériilményeire, a haldl okara vonatkozo,
altala vagy réla mas személy altal kozolt, illetve az egészségligyi ellatd haldzat altal
észlelt, vizsgalt, mért, leképzett vagy

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

~Adatzarolds”: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatdarozott idére torténd korlatozasa céljabol.

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

JErintett”: az a természetes személy, aki egy adat, adatsor alapjan azonosithato, és a
hozza kapcsolédd személyes adatok felett gyakorolja a rendelkezési jogot.

II. FEJEZET
AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA

5. Adatkezelés az érintett hozzajarulasa alapjan

5.1 A hozzdjaruldson alapul6 adatkezelés irdsban torténhet.

5.2A hozzdjarulds az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett Osszes
adatkezelésitevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is
szolgal, akkor a hozzajarulast az 6sszes adatkezelési célra vonatkozdan kulon-
kalén meg kell adni.

5.3Adatkezel6 szerz6dés megkotését, teljesitését nem koti olyan személyes adatok
kezeléséhez vald hozzajaruldshoz, amelyek nem sziikségesek adott szerz6dés
teljesitéséhez.

5.4A hozzajarulds visszavonasat Adatkezel6 ugyanolyan egyszerd moddon teszi
lehet6vé, mint annak megadasat, de mindkét esetben elengedhetetlennek tartja
az irasos format.

6. Jogi kotelezettség teljesitésén alapul6 adatkezelés

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

6.2A jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapulé adatkezelés az érintett
hozzajaruldsatdl fliggetlen, mivel az adatkezelést jogszabaly hatdrozza meg. Az
érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt ez esetben kozolni kell, hogy az
adatkezelés jogszabalyi elGirasbol ered6en kotelezé.

Az érintettet az adatkezelés megkezdése el6ott egyértelmiien és részletesen
tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilondsen
az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérol, az adatkezelés idGtartamardl, arrol, ha az érintett személyes adatait az
adatkezel6 a ra vonatkozd jogi kotelezettség alapjan kezeli, illetve arrdl, hogy kik
ismerhetik meg az adatokat. A tadjékoztatdsnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel
kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetGségeire is. Kotelezd adatkezelés esetén a



tajékoztatds megtorténhet az el6bbi  informacidkat tartalmazd  jogszabalyi
rendelkezésekre vald utalds nyilvdnossagra hozatalaval is.

7. Adatkezelési tajékoztatasi kotelezettség

7.1Adatkezel6 az Adatkezelési Szabalyzatat minden érintett altal elérheté maédon
kdzzé teszi a Hivatal/Onkormanyzat székhelyén (hirdetdtablan).

7.2E mellett az érintettek egyes kategédriait - példaul munkavallald/koztisztviselbk,
szerz0d6 partnerek - az adatfelvételkor kozvetlenll is tajékoztatni kell az
adatkezelésr6l, e Szabalyzat elérési lehet6ségérdl, az ehhez kapcsoldodo
adatkezelGi elvarasokrodl és az érintett jogairol.

7.3Adatkezel6 valamennyi, személyesadatok kezelésével jaré tevékenysége soran
kételes biztositani az érintett jogainak gyakorlasat.

I1I1. FEJEZET

KOZTISZTVISELOI JOGVISZONNYAL, MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS
ADATKEZELESEK

8. Kozszolgalati, munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas
8.1.A KkoztisztviselOktdl, munkavallalétdl kizardlag olyan adatok kérheték és
kezelhetdk, valamint olyan munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetdk,
amelyek  jogviszony, munkaviszony |étesitéséhez,  fenntartdsdhoz  és
megszlintetéséhez, illetve a szocidlis-joléti juttatasok biztositdsahoz sziikségesek
és a munkavallalé/koztisztvisel6 személyhez f(iz6d6 jogait nem sértik.

8.2.Adatkezel6 munkaviszony |étesitése, teljesitése vagy megszlinése céljabdl kezeli a
munkavallalé/koztisztvisel§ aldbbi adatait a hatdlyos kozszolgalati adatvédelmi
szabalyzat (mint jogalap) értelmében a kozszolgalati alapnyilvantartas
alkalmazasaval, a KIRA rendszerben:

e név, szlletési név,szlletési ideje,anyja
neve,lakcime,allampolgarsaga,adéazonosito jele, TAJ szama,nyugdijas
térzsszam (nyugdijas munkavallalo/koztisztvisel6 esetén),telefonszama e-mail
cime,személyi igazolvany szama,lakcimet igazolé hatdésagi igazolvany
szama,bankszamlaszama,online azonositdja

e munkaba I|épésének kezd6 és befejez6 id6pontja,munkakore, iskolai
végzettsége, szakképzettségét igazoldo okmany masolata,

o fényképe,onéletrajza,

e illetményének, munkabérének O6sszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival
kapcsolatos adatok, a munkavallald/koztisztvisel6 munkabérébdl jogerds
hatdrozat vagy jogszabaly, illetve irdsbeli hozzajaruldsa alapjan levonandd
tartozast, illetve ennek jogosultsagat, a koztisztviseld teljesitményértékelése,
munkavallald/koztisztvisel6 munkdjanak értékelése,a kozszolgalati jogviszony,
munkaviszony megsz(inésének moadja, indokai, munkakértél fiiggéen erkolcsi
bizonyitvanya, a munkakoéri alkalmassagi vizsgalatok 6sszegzése,

e magan-nyugdijpénztari és dnkéntes kolcsénos biztositd pénztari tagsag esetén
a pénztdr megnevezése, azonositd szama és a munkavallald/koztisztviseld
tagsagi szama,

o kulfoldi  munkavallald/koztisztvisel6 esetén (tlevélszam; munkavallalasi
jogosultsagot igazold dokumentumanak megnevezését és szama,

o koztisztvisel6t, munkavallalé/koztisztvisel6t ért balesetek jegyzdkonyveiben
rogzitett adatokat;a joléti szolgaltatas, kereskedelmi szallashely igénybe
vételéhez sziikséges adatokat;



8.3.A személyes adatokat megismerheti: a munkaltaté vezet6je, a munkaltatdi
jogkor gyakorléja, a Hivatal munkalgyi feladatokat ellato
munkavallaléja/koztisztvisel6i és adatfeldolgozoi.

8.4.A személyes adatok tarolasanak idétartama

Az ,Irdanyadd jogszabalyok” (lasd. I. fejezet) elbirdsainak figyelembevételével, a
kévetkezbk szerint részletezve alakul:

e a munkaviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos személyes
adatokat Adatkezel6 a munkaviszony megsz(inésétdl szamitott 50 évig tarolja
e a munkabér fizetéssel, barszamfejtéssel kapcsolatos adatokat Adatkezel6 annak
a naptari évnek az utolsd napjatdél szamitott 8 évig tarolja, amelyben az adoérdl
bevallast, bejelentést kell tenni vagy az adot be kell fizetni
e a munkaid6 nyilvantartdsaval kapcsolatos adatokat Adatkezel6 a targyhdnapot
kévetd hénap utolsd napjatdl szamitott 5 évig tarolja
e az Uzemorvosi vizsgalattal, a munkavallald6 munkakéri alkalmassagaval
kapcsolatos adatokat Adatkezel6 a munkaviszony megsz(inésétél szamitott 5 évig
tarolja
e a munkavallalé kapcsolattartoként torténé megnevezésével kapcsolatos
személyes adatokat a Adatkezel6 addig tarolja, ameddig az adott szerz6dést
tarolni kell a Szdmviteli tv. és az add jogszabalyok elbirdsa szerint.

8.5. Az adatkezelés mddja: elektronikus formaban és papir alapon is

8.6. A munkavallalé/koztisztvisel6 személyes adatainak kezelésérdl és személyéhez
fliz6d6 jogairdl szolo kotelez6 tdjékoztatdét - amelyet részére a munkaszerz6dés
megkotésekor kell atadni - a 2. szamu Melléklet tartalmazza.

9. Koztisztviselokre vonatkozé specialis eldirasok a személyi anyag
tekintetében:

9.1. A személyi irat fogalma

Személyi irat barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznalasaval
keletkezett adathordozd, amely a szolgalati jogviszony l|étesitésekor, fennallasa alatt,
megszlinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik és a kbozszolgalati tisztvisel6 személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz. (Korm.r.2.§)

9.2. A személyi anyag fogalma

A személyi anyag tartalmazza a kozszolgalati tisztvisel6 szolgalati jogviszonyaval
kapcsolatos iratai kozll a tisztvisel6 6t évnél nem régebbi fényképét, a kozszolgalati
alapnyilvantartas adatlapjat, az 6néletrajzot, a blintgyi nyilvantarté szerv altal kiallitott
hatésagi bizonyitvanyt, az esklokmanyt, a kinevezést és annak mddositadsat.Ezen
tulmen6en a fotisztvisel6i kinevezést, a vezetdi kinevezést, a cimadomanyozast, a
besorolasrdl, illetve a visszatartasrol, valamint az athelyezésrdlrendelkez6 iratokat, a
teljesitményértékelést, a mindsitést, a szolgalati jogviszonyt megszinteté iratot, a
hatalyban |évé fegyelmi blntetést kiszabd hatarozatot, a koézszolgalati igazolas
masolatat. Ezen iratokat egylittesen kell tarolni. (Kttv.184 § (1) bek.)

9.3. A személyi iratok kore

e a személyi anyag meghatarozott iratai.

e a szolgalati jogviszonnyal 6sszefligg6é egyéb iratok (ide nem értve a kulon térvény
altal szabalyozott vagyon-nyilatkozattételi kotelezettséggel kapcsolatos iratokat);

e a szolgalati jogviszonnyal 6sszefliggé mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok;



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

9.4. A személyi iratok keletkezése

A kozszolgdlati jogviszony létesitésekor Osszedllitdsra kerlil a kdzszolgalati tisztviseld
személyi irata a fentiek szerint.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja

o kozokirat vagy a kdzszolgalati tisztviseld irasbeli nyilatkozata;
e a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése;

e birdsag vagy mas hatdésag dontése;

e jogszabalyi rendelkezés.

A személyi anyagban a személyzeti iratokon kivil mas irat nem tarolhaté.

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

9.5. A személyi iratok iktatasa, kezelése

e A személyi iratokat kilon szamtartomanyon belll gy(jtészamon (vagy ezzel
egyenérték( maodon) kell iktatni.

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

e Az iratgy(jté rendszerének kialakitdsa, az abban elhelyezett iratok kezelése,
taroldsa, 6rzése a személyzeti feladatokat elldtdé munkaligyi Gigyintézd feladata.

o Az elhelyezett személyzeti iratokrdl tartalomjegyzéket kell késziteni, amelyen a
kozigazgatdsi szerv dokumentdlja az irat megnevezését, iktatdszamat és
keltezését.

e A tartalomjegyzékre azonnal rakellvezeti a valtozast.

e A szolgalati jogviszony létrehozdsdanak elmaraddsa esetén az ezzel kapcsolatos
dontést koveté nyolc napon belll vissza kell adni a szolgalati jogviszony
létrehozasat kezdeményezl iratokat az érintettnek, illetve a személyi anyagot
annak a szervnek, amely azt megkildte.

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

9.6. A személyi iratok atadasa

A hatarozott idéretorténd athelyezést, illetve a kirendelést kovetGenkeletkezé és a
személyi anyag részét képez6 személyzeti iratot a személyi anyagban kell elhelyezni.

Végleges athelyezés (Kttv. 59. §) esetén a kodzszolgalati tisztvisel6 személyi anyagat a
személyzeti iratokrol készitett atadasi jegyzékkel egyltt az athelyezés idépontjaban -
legkésO6bb az athelyezés idépontjatkdveté munkanapon - meg kell kildeni az athelyezés
helye szerinti kodzigazgatasi szervnek, amely nyolc napon belll visszaigazolja azok
atvételét.

9.7. A személyi iratok megorzése

A személyzeti iratokbdl az iktatéba masolati példanyt nem kell letenni. Az irattarazas a
szolgalati jogviszony fennalldsaig a személyzeti feladatokat ellatd titkarsagi Ggyintézénél
torténik.

A személyzeti iratokat zarhatd helyiségben, zarhaté szekrényben (lemezszekrényben,
trezorban, stb.) kell tarolni.
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A szekrény kulcsat a személyzeti feladatokat ellaté (gyintéz6, valamint feletteseként
a jegyz6 kezelheti.

A szolgalati jogviszony megszilinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot a
kbzigazgatasi szerv lezarja és a személyi anyagot - a végleges athelyezés miatti
szolgalati jogviszony megsz(inés kivételével - irattarazza.

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

9.8 A munkavallalé jogai

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

Adatbiztonsagi ellenérzés esetén Adatkezel6 munkaltaté a hatdsagi vagy bels6 ellendrzés

,,,,,

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

A személyes adat torlése, vagy helyesbitése esetén Adatkezel6 koteles mindazokat
tajékoztatni a korrekciorél, akiknek kordbban a valétlan vagy hidnyos adatot
tovabbitotta, kivéve, ha a munkavallalé ezt nem tartja sziikségesnek.

10. A munkavallalé/koztisztviseloi alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos
adatkezelés

10.1. A koztisztvisel6vel, munkavallaldval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat
alkalmazhato, amelyet a kdzszolgalati jogviszony, ill. munkaviszonyra vonatkozé szabaly
ir el6, vagy amely a kozszolgalati jogviszonyra, munkaviszonyra vonatkozé szabalyban
meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges. A vizsgalat
elott részletesen tajékoztatni kell a koztisztviselOket, munkavallaldokat tobbek kozott
arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a
vizsgalat milyen eszkozzel, modszerrel torténik. Amennyiben jogszabaly irja el6 a
vizsgalat elvégzését, akkor tajékoztatni kell a munkavallald/koztisztvisel6t a jogszabaly
cimérdl és a pontos jogszabalyhelyrdl is.

10.2. A munkaalkalmassagra, felkészliltségre iranyuld tesztlapok a munkaltaté mind a
kézszolgalati jogviszony, vagy munkaviszony létesitése el6tt, mind pedig a kdzszolgalati
jogviszony, munkaviszony fenndllasa alatt kitoltetheti a munkavallald/koztisztviselGkkel.

10.3. Munkaviszonnyal kapcsolatosan, a munkafolyamatok hatékonyabb ellatasa,
megszervezése érdekében csak akkor toltheté ki a koztisztviselok, munkavallaldk
nagyobb csoportjdval pszicholdgiai, vagy személyiségjegyek kutatdsara alkalmas
tesztlap, ha az elemzés soran felszinre kerllt adatok nem ko&thet6k az egyes konkrét
munkavallalé/koztisztvisel6khoz, vagyis anonim mddon térténik az adatok feldolgozasa.

10.4. A kezelt személyes adatok kére: a munkakori alkalmassag ténye, és az ehhez
szlikséges feltételek.

10.5. Az adatkezelés jogalapja: a munkaltatd jogos érdeke.
10.6. A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony létesitése, fenntartasa

10.7. A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategodridi: A
vizsgalatieredményt az érintett és a vizsgalatot végz4 szakember ismerhetik meg. A
munkaltatdé csak azt az informacidt kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara
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alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositanddk ehhez. A vizsgalat részleteit,

-7

10.8. A személyes adatok kezelésének idétartama: a kozszolgalati jogviszony,
munkaviszony megszlnésétkovetd 5 év.A tarolas maddja: papir alapon és jelszoval védett
IT eszkdzon.

11. A felvételre jelentkezok, a munkavallalok valamint palyazatok,
onéletrajzok, Erkolcsi bizonyitvanyok adatkezelése

11.1. A kezelhet6 személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziletési
ideje, helye, anyja neve, lakcim, képesitési adatok, fénykép, telefonszam, e-mail cim, a
jelentkez6rol készitett munkaltatoi feljegyzés.

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

11.3. Az adatkezelés jogalapja: jogszabalyi elGiras (MT, 2011. évi CXCIX. térvény a
kozszolgalati tisztvisel6krél). A tarolds mddja: papir alapon és jelszéval védett IT
eszk6dzon.

11.4. A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategodridi: a Hivatalnal
munkaltatdéi jogok gyakorldsara jogosult vezet6, munkaligyi feladatokat ellatd
munkavallalo/koztisztviseldk.

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

11.6. A munkaltaté csak az érintett kifejezett, egyértelm( és 6nkéntes hozzajarulasa
alapjan Orizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok meglGrzésére a jogszabalyokkal
O0sszhangban all6 adatkezelési célja elérése érdekében sziikség van. E hozzajarulast a
felvételi eljaras lezarasat kévetden kell kérni a jelentkezdktdl.

12. A munkaltaté altal biztositott eszk6zok hasznalatahoz kapcsolédo
adatkezelési szabalyok

A munkaadd altal a munkavallald részére hasznalatra atadott eszkdzok, készilékek a
munkavégzés tdmogatasanak eszkozei, hasznalatuk célja a munkavégzés konnyitése és
ezek egyes koltségeinek atvallalasa.

Az e célbdl hasznalhatd eszkozok természetlikbol és miikodésiikbll eredben tdbbnyire
adatrogzitésre és adatok tovabbitasara is alkalmasak. Adatkezel6 (munkaadd)
kifejezetten megtiltja ezeknek az eszkozoknek a maganjellegli hasznalata mellett
mindazon hasznalatot is, mely alkalmas lehet arra, hogy masok személyes adataival a
hasznalé vagy barki mas - aki a készlléket akdr csak atmenetileg birtokolja -
visszaélhessen. Beleértve természetes személyekrdl fénykép készitését, egészségiigyi
adatok mentését, szerkesztését vagy ezek nyilvanossagra hozasat, tovabbitasat
jogosulatlan harmadik személyek részére.

A munkavallaléknal 1év6 eszkdozOknek egyedi jelszavas bejelentkezési koddal kell
rendelkeznie, amelynek ismerete nélkiil a magara hagyott, eltulajdonitott vagy elvesztett
késziulék nem hasznalhaté. A munkavégzésre atadott laptopok és telefonok
engedélyezett hasznalata az internetes jatékokra, valamint a munkavégzéshez nem
kapcsolédé webes felliletek, haldézatok (pl. Facebook, Instagram) hasznalatara,
ismeretlen eredetl (kéretlen) e-mailek fogadasara nem terjed ki. Ezeket Adatkezel6
kifejezetten tiltja.
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Az adattaroldsra, mentésre alkalmas eszk6zok (pl. telefon, pendrive) IT védelmét
Adatkezel6 IT szakembere (pl. rendszergazda) barmikor ellendrizheti, sziikség esetén
szakmai javaslatot tesz Adatkezel6 (e tekintetben a jegyz6) részére az elérhetd
magasabb szint(i adatvédelem Ujabb maddjairdl. A redlisan elérheté legmagasabb szintl
adatvédelem alapkovetelmény Adatkezel6 muikodésében.

12.1. Az eszkozok hasznalatanak ellen6rzésére a munkaltatdéi jogok gyakorldja
jogosult.

12.2. Amennyiben az ellen6rzés koérilményei nem zarjak ki ennek lehetOségét,
biztositani kell, hogy az érintett jelen lehessen az ellenbrzés soran.

12.3. Az ellen6rzéselott tajékoztatni kell a munkavallalét arrdl, hogy milyen
munkaltatéi érdek miatt kerll sor az ellen6rzésre, munkaltaté részérél ki végezheti az
ellendrzést, - milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellen6rzésre (fokozatossag elvének
betartasa) és mi az eljaras menete, - milyen jogai és jogorvoslati lehet6ségei vannak az
ellendrzéssel egyltt jard adatkezeléssel kapcsolatban.

12.4. Az ellen6rzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni. Els6dlegesen a cim és
targyadatokbdl kell megallapitani, hogy a tartalom a munkavallalé munkakoéri feladataval
kapcsolatos, és nem személyes céli. Nem személyes céld tartalmakat a munkaltato
korlatozas nélkil vizsgalhat.

Amennyiben a munkavallald6 munkaviszonya megsz(int, a rendelkezésére bocsatott e-
mail postafiok cimet meg kell szlintetni.

Az adatkezelési vitak elkerlilése érdekében a jogviszony megsziinésekor fel kell szdlitani
a munkavallalot az altala hasznalt szamitogépen tarolt személyes levelezések, adatok
torlésére.

12.5. Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithatdé meg, hogy a
munkavallalo az eszkozt személyes célra hasznalta, fel kell szélitani, hogy a személyes
adatokat haladéktalanul toérolje. Az eszk6z szabalyzattal, munkaltatéi utasitassal
ellentétes hasznalata miatt a munkaltatd a munkavallaléval szemben munkajogi
jogkovetkezményeket alkalmazhat.

12.6. A munkavallald6 az eszkdz ellenGrzésével egyltt jaré adatkezeléssel
kapcsolatban a munkaltatd Adatkezelési szabadlyzatanak az érintett jogairdl széld
fejezetében irt jogokkal élhet.

IV. FEJEZET
EGYEB ADATKEZELES

14. Adatkezelo hivatalos honlapjahoz kapcsolodo adatkezelés

Adatkezel6 m(ikodteti és szerkeszti a http://www.szamosszeg.huhonlapot.

14.1Az adatkezelési célja

A honlap mU(kodtetése  &ltal Adatkezel6  tajékoztatast nyujt a  sajat
tevékenységérol,valamint a teleplilés életét érint6é informaciokatada lakossag szamara.
Példaul onkormanyzati testileti hatarozatok, hirdetmények, szolgaltatasok, sport- és
szorakoztatd programok, palyazatok formajaban.
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A honlaphoz és a ko6zolt informacidkhoz barmely kiils6 latogatd, elGzetes regisztracid
nélkll hozzaférhet. A weboldal latogatasa soran a tarhely szolgaltatdja a latogatasokrdl
adatot nem gydjt, nem ad at Adatkezel6nek.

14.2Adatkezelés jogalapja: torvényi megfelelés a Hatdrozatok nyilvanossaganak
biztositasa érdekében (2011. évi CLXXXIX. torvény, Motv.)

Adatkezeléssel érintett személyes adatok: a polgarmester neve, telefonos és e-mail
elérhet6sége, a jegyz6 neve, telefonos és e-mail elérhet6sége, 6nkormanyzati képvisel6k
neve. (jegyzékoényvek alapjan)

14.3Az adattarolds ideje: a honlap informacidi tekintetében az érintett személyek
hivatal-viselésének ideje.

V. FEJEZET
SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

15. Ugyféladatok: szerz6d6 partnerek, kapcsolattartok adatainak kezelése -
vevok, szalliték, kiils6 szervezetek képviseléinek nyilvantartasa

15.1. Adatkezel6 szerzddés teljesitése jogcimén annak megkotése, teljesitése,
megszlinése, szerzOdési kedvezmény nyQjtasa céljabdl kezeli a vele vevoként,
szallitdként szerz6dott természetes személyek adatait. Igy a természetes személy nevét,
sziletési nevét, szliletési idejét, anyja nevét, lakcimét, addazonositd jelét, adészamat,
vallalkozdi, OstermelGi igazolvany szamat, személyi igazolvany szamat, lakcimét,
székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét, honlap-cimét,
bankszamlaszamat, vevészamat (lUgyfélszamat, rendelésszamat), online azonositéjat
(vevek, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak). Ezen adatkezelés jogszerl(inekmingsul
akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkoOtését megel6zben az érintett kérésére
torténd lépések megtételéhez szitkséges. A személyes adatok cimzettjei:Adatkezeld
Ggyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatd6  munkavallalo/koztisztvisel6i,
konyvelési, addzasi feladatokat ellatd6 munkavallaldk, és adatfeldolgozok. A személyes
adatok tarolasanak id6tartama: a szerz6désmegsziinésétkbvets 5 év.

15.2. A természetes személy szerz6do fél szerz6désben megadott adatai szamviteli,
adozasi célu kezelésének jogalapja jogi kotelezettség teljesitése, ebben a korben az
adattarolas idGtartama 8 év.A tarolds moddja: papir alapon és jelszéval védett IT
eszkdzon.

15.3. Adatkezel6 a vele szerz6d6 jogi személy képviseletében eljard - a szerzédést
aldiré6 - természetes személy szerzodésben megadott személyes adatait, tovabba
lakcimét, e-mail cimét és telefonszamat, online azonositéjat kapcsolattartdas, a
szerz6désblblered6 jogok és kotelezettségek gyakorlasa, kapcsolattartas céljabdl jogos
érdek jogcimén kezeli. Ezen adatok taroldsanak idétartama a
szerzOdésmegszlinésétkdvetd 5 év. A jogos érdeken alapulé adatkezelés esetén az
érintett kiemelt joga, hogy tiltakozzon az adatkezelés ellen.

15.4. Adatkezel6 a vele kotott szerzédésben kapcsolattartoként megjel6lt - nem alaird
- természetes személy nevét, cimét, telefonszamat, e-mail cimét, online azonositéjat
kapcsolattartas, szerzddésbdleredé jogok és kotelezettségek gyakorlasa céljabdl jogos
érdek jogcimén kezeli, figyelemmel arra, hogy a kapcsolattartdé a szerzédoféllel
foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban all, igy ezen adatkezelés az érintett jogait nem
érinti hatranyosan. Adatkezel6 aszerz6dd felet errdl tajékoztatja, és kijelenti, hogy a
kapcsolattartéi minGséghez kapcsolodd adatkezelésr6l az érintett kapcsolattartét
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tajékoztatta. Ezen adatok tarolasanak idGtartama a kapcsolattartdi minéség fennallasat
kévetd 5 év.

15.5. Valamennyi érintett vonatkozasaban a személyes adatokhoz hozzaféréssel
rendelkeznek: jegyz6, polgarmester, Adatkezel6 Ugyfélkiszolgalassal kapcsolatos
feladatokat ellaté munkavallaldi, kapcsolattartdi, kényvelési, adozasi feladatokat ellato
munkavallaléi, és adatfeldolgozdi.

15.6. A személyes adatok feldolgozasra atadasra kerlilhetnek postazas szallitas
céljabdl a Magyar Postanakvagy a megbizott futarszolgalatnak.

15.7. Az adatkezelés jogszer(inek mindsil, ha arra valamely szerz6dés vagy
szerz6déskotési szandék keretében van sziikség (Preambulum 44.) ha az az a szerz6dés
megkotését megel6z6en az érintett kérésére torténd |épések megtételéhez sziikséges (6
cikk (1) b./). Igy szerzédés teljesitése jogcimén az e pontban irtak szerint kezelheték a
szerz6dési ajanlatok keretében gy(jtott személyes adatok is. Ajanlattételkor, illetve
fogadaskor err6l Adatkezel6 koteles az ajanlattevét, illetve az ajanlat cimzettjét
tajékoztatni.

15.8. Adatkezel6 altal kotend6 szerzodésekben alkalmazandd  adatkezelési
tajékoztatdstés a partnert6l elvart nyilatkozatot a jelen Szabalyzat 7. szamu
melléklete tartalmazza.

Adatkezel6 érintett munkavallaléjanak feladata és kotelezettsége, hogy ezen
adatkezelési kikotések a szerzodés szovegébe belefoglalasra keriiljenek.

VI. FEJEZET
JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

16. Adatkezelés ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol

16.1. Adatkezel6 jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben elGirt ado- és
szamviteli kotelezettségek teljesitése (konyvelés, addzas) céljabdl kezeli a vevoként,
szallitoként vele Uzleti kapcsolatba [ép6 természetes személyek torvényben
meghatdrozott adatait. A kezelt adatok az altaldnos forgalmi adérdl széld 2017. évi
CXXVII. tv. 169. §, és 202. §-a alapjan kilonosen: addszam, név, cim, addzasi statusz, a
szamvitelrél szél6 2000. évi C. toérvény 167.§-a alapjan: név, cim, a gazdasagi
mliveletet elrendel6 személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozd és a
rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettdlfiiggéen az ellendr
aldirasa; a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtakon a befizetd alairdsa, a személyi jovedelemadordl szoldo 1995. évi CXVIL.
torvény alapjan: vallalkozéi igazolvany szama, G&stermel6i igazolvany szama,
addazonosité jel.

16.2. Utnyilvantartds, menetlevél vezetéséhez kapcsolddd adatkezelés: Adatkezeld
jogi kotelezettség jogcimén, koltségelszamolas, bizonylatolds, addalapok megallapitasa,
Uzemanyag megtakaritds elszamoldsa céljabdl kezeli a céges és a foglalkoztatott
hivatali, Gzleti célra hasznalt sajat gépjarmi-hasznalatanak torvényben meghatarozott
adatait (gépkocsivezetdé neve, a gépjarmi tipusa, rendszama, utazas idépontja, célja,
megtett Utvonal, felkeresett Uzleti partner neve). A vonatkozo6 jogszabaly 1995:CXVII. tv.
(Szja tv.) 27.§/2/, 3.

16.3. A személyes adatok tarolasanak id6tartama a jogalapot add jogviszony
megszlinését kovetd 8 év. A tarolas mddja: papir alapon és jelszdval védett IT eszkdzon.
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16.4. A személyes adatok cimzettjei: Adatkezel6 addzasi, konyvviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi feladatait elldtdé munkavallaldi és adatfeldolgozoi.

17. Kifizetoi adatkezelés

17.1. A Hivatal, Onkormanyzat (Adatkezel8) jogi kotelezettség teljesitése jogcimén,
torvényben eldirt add és jarulékkotelezettségek teljesitése (adé-, addeldleg, jarulékok
megallapitasa, bérszamfejtés, tarsadalombiztositdsi, nyugdij lgyintézés) céljabol kezeli
azon érintettek - munkavallalo, csalddtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatasban
részesllék - adoétorvényekben el6irt személyes adatait, akikkel kifizet6i (2017:CL.
torvény az adozas rendjérdl (Art.) 7.§ 31.) kapcsolatban all. A kezelt adatok korét az
Art. 50.8-a hatarozza meg, kilon is kiemelve ebbdl: a természetes személy természetes
személyazonosité adatait (ideértve az el6z6 nevet és a titulust is), nemét,
allampolgarsagat, a természetes személy adodazonosité jelét, tarsadalombiztositasi
azonositd jelét (TAJ szam). Amennyiben az adotorvények ehhez jogkodvetkezményt
flznek, a Hivatal kezelheti a munkavallalé egészségligyi (Szja tv. 40.8) és szakszervezeti
(Szja 47.8(2) b./) tagsagra vonatkozé adatokat add és jarulékkotelezettségek teljésités
(bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi lgyintézés) céljabal.

17.2. A személyes adatok taroldsanak id6tartama a jogalapot add jogviszony
megszlinésétkovetd 8 év.A tarolds maddja: papir alapon és jelszoval védett IT eszkdzon.

17.3. A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal adodzasi, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi (kifizetdi) feladatait ellatd munkavallaléi és adatfeldolgozoi.

18. Szocialis, ill. gyermekvédelmi ellatasok folyodsitasa céljabol kezelt
adatok kore

18.1. A Hivatal jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, toérvényben, ill. helyi
Onkormanyzati rendeletben el6irt szociadlis és gyermekvédelmi ellatasok (Szoctv., Gyvt.
és a helyi rendelet alapjan adhaté szocidlis, ill. gyermekjéléti, gyermekvédelmi
ellatdsok) céljabdl kezeli azon érintettek - a tdmogatasban, ellatasban, juttatasban
részesilok - fenti jogszabalyokban elGirt személyes adatait, akikkel kapcsolatban all. A
kezelt adatok korét a Szoc. tv. 18. §-a hatarozza meg, kilén is kiemelve ebbdl: a
természetes személy természetes személyazonositdé adatait (ideértve az el6z6 nevet és a
titulust is), nemét, allampolgarsagat, a természetes személy addazonositd jelét,
tarsadalombiztositasi azonosité jelét (TAJ szam), személyi, csaladi, vagyoni viszonyai,
melyek a kérelem elbiraldsahoz szlikségesek.

18.2. A személyes adatok tarolasanak idétartama a jogalapot add jogviszony
megszlinésétkovetd 8 év.A tarolds maddja: papir alapon és jelszoval védett IT eszkdzon.

18.3. A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal pénzigyi, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi (kifizetdi) feladatait elldatdé munkavallaléi és adatfeldolgozoi.

19. Az 6vodai ellatashoz kapcsol6do specialis adatkezelés szabalyai

19.1. Fogalom-magyardzat a koznevelési intézményben torténé adatkezelés
szempontjabol:

e Adatkezel6 és adattovabbitd: a koéznevelési intézmény (jelen esetben dvoda),
melynek nevében az alapitdé okiratban illetve a szakmai alapdokumentumban
megjelolt képviseldje, tobbségében az intézményvezet6 jar el.

e Adatdllomany: a gyermekek/tanulok, szul6k (térvényes képvisel6k), az
alkalmazottak jogviszonyaval kapcsolatos, jogszabaly altal el6irt modon és
formdban a koznevelési intézmény altal kezelt, feldolgozott és tarolt valamint
tovabbitott személyes adat.
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Adattovabbitas: az adatoknak az Nkt. és végrehajtasi rendeletei altal a Kéznevelés
Informacios Rendszerébe és mas adatallomanyokba torténd tovabbitasa
Nyilvanossagra hozatal: egyes személyes adatoknak a Koznevelés Informacios
Rendszerében, az intézmény kommunikacids felliletein (falijsag, hirdet6établa
stb.) torténd kozlése.

Az adatvédelmi szabdlyozason tulmendéen figyelembe vett, a terlilet mikodését
alapvet6en meghatarozdé jogszabaly, jogalap: 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol (41.-44.8), valamint a 2012. évi CXXIV. térvény.

19.2. Kilonés adatok kezelésének eljarasrendje és kapcsoldodd adatvédelmi
kockazatok

a)

b)

d)

f)

9)

h)

j)

A Koznevelés Informacidos Rendszerén (a tovabbiakban: KIR) keresztil torténd,
jogszabalyban meghatarozott gyermeki/tanuléi és alkalmazotti adatok kezelése
(adatfelvétel, adatrogzités, adattovabbitas), a gyermekek/tanulok
nyilvantartasaban és az alkalmazottak személyi anyagaban taldlhaté adatok
kezelése az adatszolgdltatdsara vonatkozd jogszabalyi eldirdsok alapjan az
érintetti jogok gyakorlasanak biztositasaval torténik.

A személyes adatok gy(ijtésében és kezelésében, valamint anonimizaldsaban részt
vevl személy (az intézményvezeté és az dltala megbizott munkavallald)
jogviszonyanak fennalldsa és annak megszlinése utan is koételes az adattitkot
megtartani.

Az adatkezelésr6l minden érintett munkavallalot képzésben kell részesiteni a
munkaviszonya megkezdésekor és azt kovetéen harom évente. Ettdl eltérd
id6pontban koételez6 a képzés minden olyan esetben, amikor ezt jogszabaly-
valtozas, esetleg egy bekovetkezett vagy elharitott rendkivili esemény
(adatvédelmi incidens) kezelése, az ismétlodést megel6z6 utdlagos intézkedések
indokoljak.

Az intézményvezetd illetve az altala megbizott alkalmazott koteles az adatkezelés
soran az adatok feldolgozasaval kapcsolatos szakmai problémat az intézmény
adatvédelmi tisztvisel6jével megosztani; jogosult az adatvédelmi tisztvisel6hoz
szakmai tanacsért fordulni.

Az elektronikus rendszereken tortén6 adatrogzités és tovabbitdas rendjét az
agazati jogszabalyok, ill. a fenntartéi Adatkezelési szabalyzata hatarozza meg.

Az elektronikusan eldallitott és a hitelesitett, tarolt dokumentumok (akar
papiralapu, akar elektronikusan tarolt adatok) kezeléseminden esetben az
intézmény fenntartd Adatkezelési szabalyzata szerinti védelemben részesiil.

Az dvodaban hasznalt csoportnapldban rogzitett személyes adatok kezelésének
komplex eljarasrendjét az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata
hatdrozza meg, mely a fenntarté Adatkezelési szabalyzatban foglalt elveitdl és
résszabalyaitol nem térhet el.

Az ovodai jogviszony megszlinését kdoveté 15 napon belll az 6voda gondoskodik
arrdl, hogy a gyermek/tanuldi adatokat az illetékes Onkormanyzat jegyz6jének
egyidejli értesitése mellett, a gyermek/tanuldi nyilvantartasbodl tordlje. FelelGse:
intézményvezet6.

A pedagogiai szakszolgalati ellatdsban részt vevd gyermekek személyes adatai, az
Oket érintd ellatasi események és azon nevelési-oktatadsi intézmény térvényben
meghatdrozott adatai, amellyel az ellatottak &vodai jogviszonyban allnak,
elektronikus informacios rendszeren rogzitendék, melynek adatallomanyait a KIR-
t Gzemelteté Oktatasi Hivatal és az érintett tanuldéval foglalkozé szakember viszi
fel az adatbazisba e Szabalyzatban foglalt adatkezelési elvek betartasaval.

Az adatkezelési szabalyok betartdsa a pedagogiai szakszolgalatokkal valé
kapcsolattartasban is kotelezd.
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19.3. Az érintett6l gy(jtott személyes adatok esetében az érintett
szll6ket/gondvisel6ket elGzetesen tajékoztatni kell az aldbbiakral:

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

b) az adatvédelmi tisztvisel6 neve, elérhetosége (telefonszam, e-mail);

c) az adatkezelés jogalapja (jogszabalyi hivatkozas);

d) az adatkezelG jogos érdekei;

e) annak megnevezése, aki szdmara az adat tovabbitasra keril (cimzett);

f) az adattarolas idGtartama;

g) érintetti jogok gyakorlasardl szo6l6 tajékoztatas;

h) amennyiben érintetti hozzajarulds a személyes adat kezelésének jogalapja a
hozzajarulas barmely idépontban torténd visszavonasanak lehet6ségérdl szélo
tajékoztatas;

i) felligyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyuljtdsanak joga, a hatdsag
elérhet6ségei (webcim, e-mail);

j) arrél, hogy a személyes adat szolgdltatdasa jogszabdlyon vagy szerz6déses
kotelezettségen alapul vagy szerzddés kotésének el6feltétele-e, valamint hogy
az érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabbd hogy milyen
lehetséges kovetkezményekkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa.

19.4.A koznevelési feladatokat ellatd intézmény altal nyilvantartott személyes

adatok kore:

munkavallalok tekintetében a nevét; sziletési helyét; idejét; nemét;
allampolgarsagat; nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag terlletén vald
tartézkodas jogcimét és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezését; szamat;
lakohelyét; tartdzkodasi helyét; a végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos
adatokat; oktatdsi azonosité szamattartja nyilvan.

a gyermek alabbi adatait tarolja:a gyermek neve; szlletési helye és ideje; neme;
allampolgarsaga; lakdéhelyének, tartézkodasi helyének cime; tarsadalombiztositasi
azonositdéjele; nem magyar allampolgadr esetén, a Magyarorszag terliletén
valotartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése; szama;
szUlGje, torvényes képviselGje neve; lakdhelye; tartézkodasi helye; telefonszama.
Ezen kivil a gyermek évodai fejlodésével és dévodai jogviszonyaval kapcsolatos
adatok;a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul; a jogviszony
szlinetelésével; megsziinésével kapcsolatos adatok.

A gyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi
nehézségére tekintettel tarolt tovabbi adatok: magatartasi rendellenességére
vonatkozé adatok, megosztva az intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények
egymas kozott; az ovodai fejlddésével, valamint az iskoldba |épéshez sziikséges
fejlettségévelkapcsolatos adatai a szulének, a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeinek.

A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek
a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsagelbiralasahoz
és igazolasahoz szikségesek. E célbol azok az adatokkezelhet6k, amelyekbdl
megallapithato a jogosult személye és a kedvezményrevald jogosultsaga.

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

19.6. Adattarolas jogalapja és ideje: jogalapja a torvényi megfelelés (2011. évi CXC.
térvény, 2012. évi CXXIV. tv), tarolasi ideje:A kdznevelési intézmény a nyilvantartott
gyermek adatokat a jogviszony megsz(inésétl6l szamitott tiz évig, az alkalmazottak
adatait a jogviszony megsz(inését6l szamitott 6t évig kezeli.

19.7. Adatok tovabbitdsa: a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz
kotottség megtartasaval - tovabbithatdk a fenntartdnak, a kifizetGhelynek, a birésagnak,
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renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel Osszefliiggé igazgatasi tevékenységet
végz6 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A koznevelési intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbdl, az e térvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabdl, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kétotten kezelhetik.

20. Specialis adatkezelés a védonoéi és a haziorvosi ellatasban

A tevékenység keretében egészségiigyi és személyazonositd adatok kezelésére is sor
kerul.

20.1.Az adatkezelés célja:
a.) a terileti védén6 munkajaban:

e varandés gondozas
e Ujszllott gondozas
o statisztikai adatszolgaltatas

b.) aziskolai véd6n6 munkajaban: a gondozott elldtasanak (pl. koételezd oltasok,
szlrOvizsgalatok), egészségi allapotanak nyomon kévetése

20.1.1. A kezelt adatok kore:

e Ujszllott és szlilei neve, gondozott neve, anyja neve, TAJ, szliletési hely és ido,
telefonszam, lakcim, egészségi allapotot részletez6 egészséglgyi adatok,
lakaskorilményekre vonatkozo adatok, veszélyeztetettség, hazi gyermekorvos
neve, betegségek és kezel6orvos neve

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

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

20.1.4. Titoktartds: Az elldtast végzd védondta beteg egészségi allapotdval és a
munkavégzése soran barmely mddon tudomasara jutott egyéb személyes adat
vonatkozasaban egyarant idébeli korlatozas nélkil titoktartasi kotelezettség terheli. A
titoktartasi kotelezettség fliggetlen attél, hogy az adatokat milyen mddon ismerte meg.

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

e 1997. évi CLIV. tv. az egészséglgyrdl

e 1997. évi XLVIIL. tv. az egészségligyi és a hozza kapcsoléodd személyes adatok
kezelésérdl és védelmérdl

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

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

e 49/2004 ESzCsM rendelet a teruleti védoénoi ellatasrol

20.2. Adatkezelés célja az orvosi ellatasban
20.2.1.A kezelt adatok kore:
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a beteg személyazonosité adatai (csaladi és utdonév, ledanykori név, nem,
sziuletési hely és idG, anya lednykori csaladi és utoneve, lakdhely, tartozkodasi
hely, tarsadalombiztositasi azonosité jel (TAJ szam), allampolgarsag,
anyanyelv, levelezési cim, telefonszam, e-mail cim, addazonosité jel, hallgatdi
jogviszony, felsGoktatasi intézmény neve, cime, a szolgaltatasi szerz6désben
rogzitett adatok);

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

e egészségpénztar altal finanszirozott ellatas esetén az egészségpénztar adatai;

e cselekvOképes beteg esetén az értesitendd személy neve, lakcime,
elérhetbsége;

e kiskoru, illetve a cselekvbképességet részlegesen vagy teljesen korlatozo
gondnoksag alatt allé beteg esetében a torvényes képvisel6é neve, lakcime,
elérhetGsége;

e a kérel6zmény, a kértorténet;

e a vizsgalati eredmény;

e a diagnodzist és a gyogykezelési tervet megalapozd vizsgalati eredmények, a
vizsgalatok elvégzésénekidGpontja;

e az elldtast indokold betegség megnevezése, a kialakuldsanak alapjaul szolgald
betegség, a kisér6betegségekés sz6vodmeények;

e egyéb, az ellatast kozvetlenll nem indokoldé betegség, illetve a kockazati
tényez6k megnevezése;

e az elvégzett beavatkozasok ideje és azok eredménye;

e a gydgyszeres és egyéb terapia, annak eredménye;

e a beteg gyogyszer-tulérzékenységére vonatkoz6 adatok;

e a betegnek, illetéleg tajékoztatasra jogosult mas személynek nyujtott

tajékoztatas tartalma;

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

20.2.3. Adatkezelés moddja: papir alapon zart szekrényben és elektronikusan, egyedi,
jelszévédett eszk6zon

20.2.4. Titoktartads: Az ellatast végz6 orvos a beteg egészségi allapotaval és a
munkavégzése soran barmely moddon tudomadsara jutott egyéb személyes adat
vonatkozasaban egyarant idGbeli korlatozas nélkil titoktartasi kotelezettség terheli. A
titoktartasi kotelezettség fliggetlen attdél, hogy az adatokat milyen modon ismerte
meg.

Az adatok tarolasanak hatarideje:

e Az egészségligyi dokumentacioé esetén az adatfelvételtdl szamitott legaldbb 30
év, a zardjelentés estén legalabb 50 év. A képalkotd diagnosztikai eljarassal
készllt felvételt annak készitésétdl szamitott 10 évig,a felvételrdl készitett
leletet Adatkezeld a felvétel készitésétdl szamitott 30 évig 6rzi.

e A Szamviteli tv.(2000. évi C. tv.) 169.§ (1) és (2) szakaszaban foglalt
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges adatok esetén: 8 év

Az adatok tdroldasanak moddja: papir alapon, zarhatd helyiségben, zart szekrényben és
jelszovédett IT eszkdzon.

Erintett jogszabalyok az adatvédelmi (GDPR, Info tv.) szabalyozdson tllmenden:

e 2013. évi V. térvény — a Polgari Torvénykonyvrol (Ptk.);

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

e 1997. évi XLVII. tOorvény az egészségligyi és a hozzajuk kapcsoldédd személyes
adatok védelmérdl szOolo(EAVT);
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e az 1997. évi CLIV. torvény egészségigyrol (El.tv.);
e 62/1997. (XII.21.) NM rendelet az egészségigyi és a hozzajuk kapcsolodo
személyes adatok kezelésének egyes kérdéseirdl;

20.2.5. Tajékoztatdsi kotelezettség és az egészségligyi dokumentacio
megismerésének joga

e A beteg jogosult megismerni a réla készilt egészségligyi dokumentdcioban
szereplO adatait, illetve joga van ahhoz,hogy egészségligyi adatairdl tajékoztatast
kérjen. Az egészségligyi dokumentacid6 megismerésnél is figyelembe kellvenni,
hogy a tajékoztatasnak korlltekintének és fokozatosnak, a beteg korilményeit
figyelembe vevének kell lennie.

A beteg jogosult:

e a ra vonatkozd egészségligyi adatokat megismerni;

e az egészségligyi dokumentdacidéba betekinteni;

e az egészségigyi dokumentaciordl kivonatot/masolatot késziteni, sajat koltségére
ilyet kapni;

e egészségligyi adatairdl indokolt célra - sajat koltségére - oOsszefoglald vagy
kivonatos irasos véleményt kapni;

o adatainak kezelésérdl tajékoztatast kapni;

e a jogszabaly altal elGirt esetekben zarojelentést kapni.

Az érintett haldla esetén - ha korabban masként nem rendelkezett - torvényes
képviselGje, kozeli hozzatartozdja, valamint 6rokdse jogosult a halal okaval 6sszefliiggd
vagy Osszefliggésbe hozhatd, tovabba a haldl bekdvetkezését megel6z6 gyodgykezelésével
kapcsolatos egészségligyi adatokat megismerni, az orvosi dokumentacioba betekinteni,
valamint azokrol masolatot kapni. A jogosultsagot a kérelmezd okirattal koteles igazolni.

A masolat(ok) kiaddsa kizardlag eredeti, teljes bizonyité ereji (két tanu eldétt aldirt)
maganokiratban foglalt kérelem alapjan térténhet. A kérelem eredeti példanyat az
Ugyirathoz (kérlaphoz) csatoltan kell Grizni.

A kiadas tényét a dokumentacidban, és kllén nyilvantartasban régziteni kell. A kiadast
megel6zéen az atvev6é személyazonossagat, vagy meghatalmazasat igazolni koteles. Az
igazolas tényét az atvevd személyi adatainak és személyi igazolvany szdmanak rogzitése
mellett rogziteni kell. Amennyiben mas, felhatalmazott személy kéri ki a dokumentacidt,
akkor a felhatalmazas dokumentumat is csatolni kell a betegdokumentacidhoz.

21. Anyakonyvezés céljabdl kezelt adatok kore
a) a sziletéshez, b) a hazassagkotéshez, c) a haldlesethez kapcsolédd személyes adatok.

21.1. Adatkezeld jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt
anyakonyvezés (a hazassagkoOtési szandék bejelentésére iranyuld eljaras, a
hazassagkotés, a bejegyzett élettarsi kapcsolat |étesitése iranti szandék bejelentésére
iranyuld eljards, a bejegyzett élettarsi kapcsolat |étesitése, a névvaltoztatasi eljards, a
hazassagi névviselési forma modositasara iranyulé eljaras és az anyakoényvi
nyilvantartasok rendszerének vezetése) céljabdl kezeli azon érintettek - természetes
személyek - anyakoényvi eljarasrdl szél6 2010. évi 1. torvényben elbirt személyazonositd
adatait. A kezelt adatok korét a térvény 69. §-a hatarozza meg, kilén megjeldlve az
egyes anyakonyvi események kapcsan kezelt tovabbi adatokat.

21.2. A személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkeznek: anyakdnyvezd, valamint a
KSH, statisztikai adatgy(jtés céljabdl, a birdsag az elétte folyamatban |évé eljarasban
részt vevd személyek személyazonossaganak, valamint a «csaladi kapcsolatok
fennallasanak megallapitdasa, tovabba a bemutatott okirat adattartalma valddisaganak
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ellen6rzése céljabdl. A nyomozd hatdsag a blincselekményekmegel6zése, felderitése,
blntetbeljaras lefolytatdsa vagy blintetés és intézkedés végrehajtasa céljabdl. Az
Ugyészség a torvényben meghatarozott kozérdekvédelmi és torvényességi felligyeleti
feladatainak  ellatdsa, valamint a blncselekményekmegel6zése, felderitése,
blntetbeljaras lefolytatdasa vagy blintetés és intézkedés végrehajtasa céljabol. A
nemzetbiztonsagi szolgalatok a térvényben meghatarozott felderitési, nemzetbiztonsagi
védelmi és elharitasi, informacidszerzési, tovabba nemzetbiztonsagi, iparbiztonsagi, bels6
biztonsagi és blinmegeldzésiellendrzési célbdl.

21.3. Az adattarolas ideje:nem toérolhetd. A tarolds moddja: papir alapon, zart
helyiségben, zarhat6 szekrényben és jelszoval védett IT eszkdzon.

22. Helyi adoztatas céljabodl kezelt adatok kore

22.1. A Hivatal jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben, helyi rendeletben
el6irt adokivetés, addztatas (addkivetés, add megallapitas, addbevallasok kezelése,
feldolgozasa, adodligyi (gyintézés) céljabdl kezeli azon érintettek - adofizetésre
kotelezettek - adotorvényekben eldirt személyes adatait, akikkel addztatasi (2017. évi
CL. torvény az ado6zas rendjérél (Art.) 7.§ 31.) kapcsolatban all. A kezelt adatok korét az
Art. 50.8-a hatarozza meg, kilon is kiemelve ebbdl: a természetes személy természetes
személyazonositdé adatait (ideértve a szliletési név (el6z6 név) sziletési hely, id6, anyja
neve és a titulust is), nemét, allampolgarsagat, a természetes személy addazonositd
jelét, tarsadalombiztositdsi azonositd jelét (TAJ szam). Amennyiben az adotorvények
ehhez jogkdvetkezményt fliznek, a Hivatal kezelheti a munkavallalé egészségigyi (Szja
tv. 40.8) és szakszervezeti (Szja 47.8(2) b./) tagsdgra vonatkozo adatokat add és
jarulékkotelezettségek teljésités (bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi Uigyintézés)
céljabol.

22.2. A személyes adatok tarolasanak idGtartama a jogalapot add jogviszony
megszlinésétkovetd 8 év.A tarolds mddja: papir alapon és jelszoval védett IT eszkdzon.

22.3. A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal addzasi, pénzligyi feladatait ellato
munkavallaléi és adatfeldolgozoi.

23. Az informaciészabadsag és a kozérdek(i adatok kozzétételi
kotelezettségének teljesitése

E tekintetben az adatkezelés jogalapja:2011. évi CXII. torvény (az informacios
onrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol)

23.1.A kodzérdek( adatok megismerésének altaldnos szabalyai

23.1.1Adatkezeld lehet6vé teszi, hogy a kezelésében |évd kodzérdek(i adatot és
kézérdekbdl nyilvanos adatot - az Infotv.-ben meghatarozott kivétellel - erre iranyuld
igény alapjan barki megismerhesse.

23.1.2Adatkezel6 a feladatkorébe tartozo Gigyekben - igy kilondsen az 6nkormanyzati
vagyon kezelésére, a kOzpénzek felhaszndlasara és az erre kotott szerzddésekre
vonatkozdan - elGsegiti és biztositja a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

23.1.3K6zérdek(i adatokon vagy torvényi kotelezettségen alapuld adatszolgaltatasi
kotelezettségen tulmenden természetes személyek adatairdl Adatkezel6 nem ad
tajékoztatast!

23.2 A kozérdek( adat megismerésére iranyuld igény és teljesitése
23.2.1 Adatkezel6 érdekl6dés esetén tajékoztatdé ad a koOzérdekl adat

igénylésének szabalyairdl és a kapcsolddd jogorvoslati rendrdl.
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23.2.2 K6zérdek(i adatot barki igényelhet.

23.2.3Az adatkérd igényét irasban, az e célra rendszeresitett nyomtatvanyon -
igénybejelent6 lap kitoltésével - nyudjthatja be. Az adatigénylésnek irasos (tarolhato,
visszakereshetd) formatumban kell lennie, ezért a szdéban elGterjesztett igényt egy
munkavallalo koteles irasba foglalni az igénybejelentd lap kitoltésével, melyet az igényl6
aladirasaval lat el. E nélkll az adatigénylés teljesitésének folyamata nem indul el, a kérés
nem teljesitheto.

23.2.4 A kozérdek(i adat megismerésére iranyuld eljaras elektronikus levél
kildésével nem indithato.

23.2.5A kérelmez6 a formanyomtatvanyon az altala igényelt kozérdekl adatot
egyértelmilen és konkrétan megjeldli.A nem egyértelm( vagy nem kell6en konkrét igényt
- melynek elbirdldasa a jegyz0 (szliilkség esetén az adatvédelmi tisztvisel6vel torténd
konzultaciéo mellett) feladata - a kérelmet benyujténak pontositas céljabdl visszajuttatja.

23.2.6Az igény elsOdlegesen irdsban teljesitend6. Az elbterjesztett igényt akkor lehet
szbban teljesiteni, ha a) az igényelt adat honlapon vagy mas mddon jogszerlen mar
nyilvanossagra kerilt, igy az ebbdl eredéen az igénylének irdsos formaban is elérhetd, b)
az igényl6 széban kéri a valaszt, c) az igény altalanos tajékoztatassal teljesithet6, vagy
d) széban azonnal teljesitheté és az igényl6 szamara kielégit6. Szodbeli tajékoztatas
esetén az igényl6 aldirasaval igazolja, hogy a kért informacidt a rogzitett idépontban,
megfeleléen megkapta.

23.2.7A kozérdekl adat megismerésére iranyuld igénynek a koételezett (Adatkezeld)
az igény tudomasra jutasat kovets legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb 15 napon belll
eleget tesz.

23.2.8Ha az adatigénylés jelentOs terjedelm(i vagy nagyszamu adatra vonatkozik, a
hataridd egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithaté. Errdl az adatigényl6t a kotelezett
az igény kézhezvételét kdvetd 8 napon belil tajékoztatja.

23.2.9A kozérdek(i adatot tartalmazé dokumentumrél vagy dokumentumrészrél,
annak tarolasi modjatol fuggetlentl az igényl6é masolatot kaphat.

23.2.10A killonféle adathordozokrdl torténé masolat készitéséért a beszerzésrdl szélo
szamlan meghatarozott 0sszeget az igénylo koltségként megfizeti, amelyrél az igényl6t
az igény teljesitését megel6zden Adatkezeld tadjékoztatja. Amennyiben a koltség jelentds,
Adatkezel6 a vonatkozd torvényi elGirasok figyelembevételével az adatigénylGt
tajékoztatja annak mértékérdl és az adatszolgdltatds mas modon vald lehetéségérdl,
annak koltségével egyitt.

23.2.11Ha a koOzérdek( adatot tartalmazdé dokumentum az igénylé altal meg nem
ismerhetd adatot is tartalmaz, Adatkezel6 a masolaton a meg nem ismerheté adatot torli,
vagy felismerhetetlenné teszi.

23.2.12Adatkezel6 az adatigénylésnek kozérthetd formaban és - ha az aranytalan
kéltséggel nem jar - az igénylo altal kivant technikai eszk6zzel vagy mdodon tesz eleget.
Ha a kért adatot kordbban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hoztak, az igény
teljesitheté az adatot tartalmazé nyilvanos forrds megjeldlésével is. Az adatigénylést nem
lehet elutasitani arravald hivatkozassal, hogy annak k&zérthet6é formaban nem lehet
eleget tenni.

24.3Adatvédelem a kozérdek( adatigénylés teljesitése soran

Az adatigényl6 személyes adata csak annyiban kezelhet6, amennyiben az az igény
teljesitéséhez, és teljesités utdlagos ellendrzéséhez (pl. adatvédelmi hatdsagi eljarasbdl
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eredden), valamint a masolatkészitésért megallapitott koltségtérités megfizetéséhez (és
kényveléséhez) szlikséges. Mindezek figyelembe vételével e személyes adatok megGrzési
ideje az igény teljesitésétdl szamitva: az adatok kiadasahoz kapcsoldddéan 5 év, a
koltségtérités tekintetében 8 év.A taroldas moddja: papir alapon és jelszoval védett IT
eszkozon.

24. A Levéltari torvény szerint maradandé értékii iratokra vonatkozé
adatkezelés

24.1. Adatkezel6 a jogi kotelezettsége teljesitése jogcimén kezeli a koziratokrdl, a
kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz4élé 1995. évi LXVI. torvény
(Levéltari térvény) szerint maradando érték(inekmind6silo iratait abbdl a célbdl, hogy a
Hivatal irattari anyaganak maradandé érték{ része épségben és hasznalhato allapotban a
jové nemzedékei szamara is fennmaradjon. Az adattarolas ideje: a kozlevéltar részére
torténd atadasig.

24.2. A személyes adatok cimzettjei: a jegyz6, a polgarmester, iratkezelést,
irattarazastvégz6 munkavallald, a koézlevéltar munkatarsa.

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

VII. FEJEZET
ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK

25. Adatbiztonsagi intézkedések

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

Papiralapi dokumentumok esetén: Az adatsérilés visszadllitdsat - realis
mértékben, a lehet6ségek felmérésével, indoklasaval és meérlegelésével -
Adatkezel6 vezetGje rendeli el, konzultdlva az Adatvédelmi tisztviselGvel.
Amennyiben a visszaallitds - redlis mddon - nem valdsithatd meg, arrél az
adatvédelmi tisztviseld irdsos feljegyzést készit, melyet az Irattdrban az
~Adatvédelem” iktatasi jelzéssel archivalnak.

e Az elektronikus (IT) rendszerekhez vald hozzaférés kizardlag az egyéni jelszavas
bejelentkezési sikeres végrehajtasa utan lehetséges. Ennek sordn a felhasznald
azonositja magdt az adatkezelési rendszerben, amit a rendszer utdlag
ellendérizhet6 mdédon napléz.

A munka végeztével a felhaszndlé (munkavallalé) minden esetben koteles kilépni
a rendszerbdl/programbdl/adatbazisbdl, ezaltal a tovabbi adathozzaférés az Ujabb
belépésig - ezzel csokkentve a figyelmetlenségbdl eredé illetéktelen hozzaférést —
nem lehetséges.

25.1. Adatkezel6 az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy
jogellenes megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatds, sériilés, jogosulatlan
nyilvanossagra hozatal vagy az azokhoz valoé jogosulatlan hozzaférés ellen.
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25.2. Adatkezel6 személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A
munkavallalokkal a személyes adatok kezelésére vonatkozdan titoktartasi kételezettséget
ir el6, amelyre a 2. szamu melléklet szerinti kikotést kell alkalmazni. A személyes
adatokhoz vald hozzaférést Adatkezel6 jogosultsagi szintek megadasaval korlatozza.

25.3. Adatkezel6 az informatikai rendszereket jogtiszta, rendszeresen frissitett
szoftverekkel és virusvédelemmel latja el. A munkavallalok altal hasznalt hivatali
eszkozoket (beleértve asztali szamitégépeket, laptopokat és mobiltelefonokat is)
Adatkezel6, munkaadd jelszavas/kédos védelemmel latja el, gondoskodva arrdl, hogy
ezek ismerete nélkdl, illetéktelenek a tarolt adatokhoz nem férhessenek hozza.

25.4. Adatkezel6 az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitdégépes
program utjan végzi, amely megfelel az adatbiztonsdg kovetelményeinek. A program
biztositja, hogy az adatokhoz csak célhoz k&totten, ellen6rzott korilmények kozott csak
azon személyek férjenek hozza, akiknek a feladataik ellatasa érdekében erre szlikségik
van.

25.5. Adatkezel6 a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus
Uton folytatott bejovo és kimend kommunikacié ellendrzésérol.

25.6. AdatkezelG altal kezelt személyes adatok interneten tértén6 megosztasa tilos!

25.7. A munkahelyen és aAdatkezel6 eszkozein fajl letolt6-, jaték-, csevego-,
szexualis szolgaltatasokat kinald oldalak latogatasa tilos!

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

25.9. A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levé iratokhoz csak az
illetékes Ugyintéz6k férhetnek hozza, 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 eszkdzok, iratok megfeleld
fizikai védelmét.

26. Az Adatkezelési Szabalyzat karbantartasa

IdGszakos felllvizsgalat eredménye, észrevételek és problémak, panaszok, illetve a
jogszabalyi hattér valtozdsa szikségessé teheti a Szabadlyzat illetve rendszer a
modositasat, korszer(sitését. Az aktudlis karbantartast az adatvédelmi tisztvisel6 végzi.

27. Adatvédelmi képzés

Az (j belép6k munkavallaldk/tisztvisel6k adatvédelemmel kapcsolatos tajékoztatasat
Adatkezel6 HR feladatait ellaté munkatdrsa, ennek hidnyaban a jegyzd végzi. Az Uj
beléplk részére ezen Adatvédelmi Szabalyzat Adatkezel6nél (a jegyzdénél) elérhetd, a
benne foglaltak tudomasul vételét dokumentalni kell. A Szabalyzatba kerilé esetleges
modositasok, valtozasok esetén az adatvédelmi tisztvisel6 irdsos tajékoztatd (e-mail)
formajaban értesit minden érintett munkavallalot.

Az alapismeretekrdl valé tajékoztatds megtorténtét és tudomasulvételét irasban kell
rogziteni. A teljes munkavallaldi/tisztvisel6i létszamot érint6, harom évente esedékes
képzések megszervezéséért a jegyz6 felelos, a szikséges képzés megtartdsa és annak
dokumentaldsa az adatvédelmi tisztvisel§ feladata.

VIII. FEJEZET

ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE
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28. Az adatvédelmi incidens meghatarozasa

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

28.2. A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil
telefon elvesztése, papir alapu személyes adatok nem biztonsagos tarolasa (pl.
szemetesbe dobott fizetési papirok); adatok nem biztonsdgos tovabbitasa, ugyfél- és
vevo-partnerlistak illetéktelen masoldsa, tovabbitasa, szerver elleni tdmadasok, honlap
feltorése.

29. Adatvédelmi incidensek kezelése, nyilvantartasa

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

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

29.3. Amennyiben AdatkezelGellen6rzésre jogosult munkavallaloi a feladataik ellatasa
soran adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesitenitik kell a jegyz6t és az
adatvédelmi tisztvisel6t.

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

29.5. Adatvédelmi incidens bejelenthet6 a Hivatal kozponti e-mail cimén,
telefonszaman, amelyen a munkavallalok, szerz6d6 partnerek, érintettek jelenteni tudjak
az alapul szolgalé eseményeket, biztonsagi gyengeségeket.

29.6. Adatvédelmi incidens bejelentése esetén a jegyz6 - a rendszergazdai
feladatokat ellaté munkavallalé/megbizott partner, valamint az adatvédelmi tisztviseld
bevonasaval - haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést, ennek sordn azonositja az
incidenst, dontést hoz arrdl, hogy valddi incidensrdl, vagy téves riasztasrdl van szo.

Az eljaras soran meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

e az incidens bekdvetkezésének id6pontjat és helyét,

e az incidens leirasat, kortilményeit, hatasait,

e azincidens soran kompromittalddott adatok korét, szamossagat,

e a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

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

29.7. Adatvédelmi incidens bekOvetkezése esetén az érintett rendszereket,
személyeket, adatokat be kell hatarolni és el kell kildniteni és gondoskodni kell az
incidens bektvetkezését alatamasztd bizonyitékok begyljtésérdl és megGrzésérdl. Ezt
kévetden lehet megkezdeni a karok helyredllitasat és a jogszer(imlikodés visszaallitasat.

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

e az érintett személyes adatok korét,

e az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

e az adatvédelmi incidens id6pontjat,

e az adatvédelmi incidens korilményeit, hatasait,

e az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,
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o az adatkezelést elGird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

29.9. A nyilvantartasban szerepl6é adatvédelmi incidensekre vonatkoz6 adatokat 5
évig meg kell Orizni.

29.10. Az adatvédelmi incidensek nyilvantartasanak mintajat a 3.
szamumelléklet munkalapja tartalmazza.

IX. FEJEZET
ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT ES ELOZETES KONZULTACIO

30. Adatvédelmi hatasvizsgalat és elozetes konzultacié

30.1. Ha az adatkezelés valamely - kiléndsen Uj technolégidkat alkalmazé - tipusa -,
figyelemmel annak jellegére, hatokorére, kortlményére és céljaira, valdszinlsithetGen
magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor
Adatkezel6 az adatkezelést megel6z6en hatasvizsgalatot végez arra vonatkozdan, hogy a
tervezett adatkezelési mliveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik. Olyan
egymashoz hasonlé tipusu adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonlé magas
kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetbek.

30.2. Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az
adatkezel6 altal a kockazat mérséklése céljabdl tett intézkedések hidanyaban
valodszinlsithetéen magas kockazattal jar, a személyes adatok kezelését megel6zben az
adatkezel6 konzultal a fellgyeleti hatésaggal. E feladat ellatasaért az adatvédelmi
tisztvisel6 a felelGs.

30.3. Az adatvédelmi hatasvizsgalat és el6zetes konzultacid részletes szabalyaira a
Rendelet 35-36. cikkei és az Infotv. rendelkezései irdnyaddk.(a hasznalandé
nyomtatvany 4. szdmu mellékletben)

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

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

m Adattovabbitas nyilvantartasa
m Adatfeldolgozdi tevékenységek nyilvantartasa
m Adatvédelmi incidensek nyilvantartésa

Az adatkezeléssel és incidensekkel kapcsolatos nyilvantartasokat az Adatkezel6 nevében
a jegyzo6, ill. az altala ezzel megbizott munkatarsanaprakészen kezeli, a valtozast harom
munkanapon belll atvezetve. A jelen Szabalyzat aktudlis moddositasa és az ehhez
kapcsolddé esetleges képzés az Adatvédelmi tisztvisel6 feladata.
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XI. FEJEZET
AZ ERINTETT TERMESZETESEK SZEMELY JOGAI

32. Tajékoztatas az érintett jogairol

Az érintett az alabbi jogokkal rendelkezik személyes adatai vonatkozasaban:

32.1 Atladthatd tdjékoztatds, kommunikacié6 és az érintettjoggyakorldsanak

32.2

elGsegitése:

Adatkezel6nek az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozo
valamennyi informaciét és minden tajékoztatast tomor, atlathatd, érthetd és
kénnyen hozzaférheté formaban, vildgosan és kozérthet6en megfogalmazva kell
nyGjtania, kialénésen a gyermekeknek cimzett barmely informacié esetében. Az
informacidkat irdasban vagy mas moédon - ideértve adott esetben az elektronikus
utat is - kell megadni. Az érintett kérésére szdbeli tdjékoztatads is adhatd, feltéve,
hogy mas mddon igazoltdk az érintett személyazonossagat.

Adatkezel6nekel6 kell segitenie az érintett jogainak a gyakorlasat.

Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkil, de mindenképpen a kérelem
beérkezésétol szamitott egy hdnapon belll tajékoztatja az érintettet a jogai
gyakorlasara iranyuld kérelme nyoman hozott intézkedésérdl. E hatarid6 a
Rendeletben irt feltételekkel tovabbi két hénappal meghosszabbithatd,amelyrél az
érintettet tajékoztatni kell.

Ha Adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem
nélkll, de legkésObb a kérelem beérkezésétél szamitott egy hdnapon belll
tajékoztatja az érintettet az intézkedés elmaradasanak okairdl, valamint arrdl,
hogy az érintett panaszt nyudjthat be valamely fellgyeleti hatésagnal, és élhet
birésagi jogorvoslati jogaval.

Adatkezel6 az informacidkat és az érintett jogairdl szélé tajékoztatast és
intézkedést dijmentesen biztositja, azonban a Rendeletben irt esetekben dij
szamithato fel.

A részletes szabalyok a Rendelet 12. cikkében talalhatok.

El6zetes tajékozddashoz vald jog - ha a személyes adatokat az érintettdlgyUjtik

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Gsszefliggétényekrdl és informacidkral
az adatkezelés megkezdését megel6z6en tdjékoztatast kapjon. Ennek keretében az
érintettet tajékoztatni kell:

e az adatkezelG és képviselGjekilétérdl és elérhetGségeirdl,

e az adatvédelmi tisztvisel6elérhetdségeirdl,

e a személyes adatok tervezett kezelésének céljarol, valamint az adatkezelés
jogalapjaral,

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

e a személyes adatok cimzettjeirdl - akikkel a személyes adatot kozlik -, illetve a
cimzettek kategoriairdl, ha van ilyen;

32.3A tisztességes és atlathatd adatkezelés biztositsa érdekében Adatkezel6nek az
érintettet a kovetkezdkiegészitd informaciokrdl kell tajékoztatnia:

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

az érintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tél a ra vonatkozd
személyes adatokhoz valdé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy
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kezelésének korladtozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,
valamint az érintett adathordozhatdésaghoz valé jogardl;

e az érintett hozzajarulasan alapulé adatkezelés esetén arrél, hogy a hozzajarulas
barmely idépontbantérténd visszavondsdhoz valé jog, amely nem érinti a
visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszer(iségét;

o a fellgyeleti hatdosaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogardl;

e arrdl, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzGdéses
kotelezettségen alapul vagy szerzodés kotésének elbfeltétele-e, valamint hogy az
érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges
kévetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa;

32.4 Ha az Adatkezel6 a személyes adatokon a gyUjtésik céljatdl eltérd célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zben tajékoztatnia kell az
érintettet errdl az eltér6 célrél és minden relevans kiegészité informaciorol.

Az elGzetes tajékozodashoz valé jog részletes szabdlyait a Rendelet 13. cikke
tartalmazza.

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

e Ha Adatkezel6 a személyes adatokat nem az érintett6l szerezte meg, az érintettet
a személyes adatok megszerzésétdl szamitott legkésébb egy hdnapon belll
tajékoztatnia kell. Ha a személyes adatokat az érintettel vald kapcsolattartas
céljara hasznaljak, legaldbb az érintettel valé els6 kapcsolatfelvétel alkalmaval;
vagy ha varhatdéan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésébb a személyes
adatok elsé alkalommal valé kozlésekor tajékoztatnia kell az adatkezeléshez
kapcsolddd informacidkrdl, tovabba az érintett személyes adatok kategéridirdl,
valamint a személyes adatok forrasardl és adott esetben arrdl, hogy az adatok
nyilvanosan hozzaférhet6 forrasokbol szarmaznak-e.

E tdjékoztatas részletes szabalyait a Rendelet 14. cikke tartalmazza.
32.6. Az érintett hozzaférési joga

e Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6t6l visszajelzést kapjon arra
vonatkozdan, 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).

e Az adatkezel6nek az adatkezelés targyat képez6 személyes adatok masolatat az
érintett rendelkezésére kell bocsatania. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért
az adatkezel6 az adminisztrativ koltségeken alapuld, ésszerlimértékl dijat
szamithat fel.

Az érintett hozzaférési jogara vonatkozo részletes szabalyokat a Rendelt 15. cikke
tartalmazza.

32.7.A helyesbitéshez valo jog

e Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem
nélkul helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat.

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

Ezen szabalyokat a Rendelet 16. cikke tartalmazza.
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32.8.A torléshez vald jog (,az elfeledtetéshez vald jog")

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 indokolatlan késedelem
nélkll torolje a ra vonatkozd személyes adatokat, az Adatkezel6 pedig koteles
arra, hogy az érintettre vonatkozd személyes adatokat indokolatlan késedelem
nélkul térélje ha
o a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat
gyUjtotték vagy mas modon kezelték;
o az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képez6 hozzajarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;
o az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs
els6bbségetélvezdjogszeril ok az adatkezelésre,
o a személyes adatokat jogellenesen kezelték;
a személyes adatokat az adatkezelGre alkalmazandd unids vagy tagallami
jogban elGirt jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell;
o a személyes adatok gyUjtésére kozvetlenil gyermeknek kinalt, informacids
tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasok kinaldsaval kapcsolatosan kerilt
sor.

A torléshez vald jog nem érvényesithetd, ha az adatkezelés sziikséges

o a Véleménynyilvanitds szabadsagahoz és a tajékozdédashoz vald jog
gyakorlasa céljabdl;

o az Adatkezelére alkalmazandé uniés vagy tagadllami jog szerinti
kotelezettség teljesitése, illetve kézérdekbdl vagy az adatkezel6re ruhdzott
kézhatalmi jogositvany gyakorldsa keretében végzett feladat végrehajtasa
céljabol;

o a népegészséglgy terlletét érinté k6zérdek alapjan;

o a kozérdek( archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl
vagy statisztikai célbol, amennyiben a torléshez vald jog valdszinlsithetéen
lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést;

vagy
o jogiigények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

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

32.9. Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog

Az adatkezelés korlatozasa esetén az ilyen személyes adatokat a tarolas
kivételével csak az érintett hozzajaruldsaval, vagy jogi igények elbterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy
jogainak védelme érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagallam fontos
k6zérdekébdl lehet kezelni.

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

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

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

o az Adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés
céljabdl, de az érintett igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy

o az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az
idétartamra vonatkozik, amig megadllapitdsra nem keril, hogy az
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Adatkezel6 jogos indokai elsGbbséget élveznek-e az érintett jogos
indokaival szemben.

32.10. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korladtozasahoz kapcsolddo értesitési kotelezettség

Adatkezel6 minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrél, térlésrdl vagy
adatkezelés-korlatozasrdl, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha
ez lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy eré6feszitést igényel. Az érintettet
kérésére Adatkezel6 tajékoztatja e cimzettekral.

E szabalyok a Rendelet 19. cikke alatt talalhaték.
32.11. Az adathordozhatdésaghoz valé jog

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

e az adatkezelés hozzajarulason, vagy szerz6désen alapul; és
e az adatkezelés automatizalt modon torténik.

Az érintett kérheti a személyes adatok adatkezelOk kozotti kdzvetlen tovabbitasat is.

Az adathordozhatdésaghoz valdé jog gyakorldsa nem sértheti a Rendelet 17. cikkét (A
torléshez vald jog (,az elfeledtetéshez vald jog").

Az adathordozhatésaghoz valé jog nem alkalmazanddé abban az esetben, ha az
adatkezelés kozérdekld vagy az Adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvanyai
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz 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 okokbol barmikor
tiltakozzon személyes adatainak kozérdeken, kozfeladat végrehajtdsan (6. cikk
(1) e)), vagy jogos érdeken (6. cikk f)) alapuld kezelése ellen, ideértve az
emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast is. Ebben az esetben Adatkezel6 a
személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha bizonyitja, hogy az
adatkezelést olyan kényszeritéereji jogos okok indokoljdk, amelyek elsébbséget
élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy
amelyek jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolédnak.

e Az érintett a tiltakozashoz valo jogot miszakielGirasokon alapuld automatizalt
eszkozokkel is gyakorolhatja.

e Ha a személyes adatok kezelésére tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy
statisztikai célbdl keril sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével
kapcsolatos okokbdl tiltakozhasson a ra vonatkozé személyes adatok kezelése
ellen, kivéve, ha az adatkezelésre kozérdekl okbodl végzett feladat végrehajtasa
érdekében van szlikség.

A vonatkozo szabalyokat a Rendelet cikke tartalmazza.

32.13.Az érintett tdjékoztatdsa az adatvédelmi incidensrol
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e Ha az adatvédelmi incidens valdszinlsithetben magas kockazattal jar a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, Adatkezel6 indokolatlan
késedelem nélkll tdjékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrél. E
tajékoztatasban vildagosan és kozérthet6en ismertetni kell az adatvédelmi incidens
jellegét, és kozolni kell legalabb a kdvetkezoket:

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

o ismertetni kell az adatvédelmi incidensbblered6, valdszinlsithet6
kovetkezményeket;

o ismertetni kell az adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett
vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi
incidensbdbleredd esetleges hatranyos kodvetkezmények enyhitését célzd
intézkedéseket.

Az érintettet nem kell az tdjékoztatni, ha a kdvetkez6 feltételek barmelyike teljesil:

o Adatkezel6megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens a&ltal érintett adatok
tekintetében alkalmaztdk, kilénésen azokat az intézkedéseket - mint példaul a
titkositas alkalmazasa -, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel
nem jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

e Adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kdvet6en olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, magas
kockazat a tovabbiakban valdszinlsithetéen nem valdsul meg;

e a tajékoztatas aranytalan erbfeszitést tenne szilkségessé. Ilyen esetekben az
érintetteket nyilvdnosan kozzétett informacidk utjan kell tajékoztatni, vagy olyan
hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony
tajékoztatasat.

A tovabbi szabalyokat a Rendelet 34. cikke tartalmazza.

32.14. Afelligyeleti hatdésdgndl torténd panasztételhez valé jog (hatosagi
jogorvoslathoz valé jog)

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

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

e A rendelkezésre allo kdzigazgatasi vagy nem birdsagi Utra tartozd jogorvoslatok -
koztik a fellgyeleti hatésagnal térténd panasztételhez vald jog - sérelme nélkdl,
minden érintett hatékony birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a
személyes adatainak, e rendeletnek nem megfeleld kezelése kovetkeztében
megsértették az e rendelet szerinti jogait.

e Adatkezel6vel vagy a vele kapcsolatban all6 valamelyik adatfeldolgozoval
szembeni eljarast az érintettlakdhelye szerinti torvényszéken kell meginditani.

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

Az eljaras: Adatkezel6 panaszként kezeli és intézi az érintett természetes személyektol
felé irasban jelzett minden észrevételt, amennyiben az adatvédelmi targyd, és
Adatkezel6 Adatkezelési Szabalyzataban foglaltakkal 6ssze nem egyeztethet6 eljarasaval
vagy mulasztasaval kapcsolatosan sérelmet fogalmaz meg (tovabbiakban: panasz).
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Panasszal élni a konkrét sérelem észlelésétdl szamitott 30 napon bellil lehet irdsban,
Adatkezel6 elektronikus levelezési cimére kildott bejelentéssel. A hataridd tullépése
jogvesztéssel jar.

A panasznak tartalmaznia kell legaldbb: a panaszos nevét, cimét (e-mail cimét),
telefonszamat, a sérelem idGpontjat, a panasz konkrét korllirdsat, 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 Adatkezel6 a panasz kivizsgalasat mell6zi és
err6l a Panaszost irasban értesiti.

Adatkezel6 a Panaszos adatait kizardlag a panaszbejelentéssel kapcsolatosan kezeli, azt
harmadik személyek részére, kivéve a jogszabalyban rogzitett hatdsagi, birdsagi
megkereséseket, nem adja ki, tzleti célokra nem hasznalja fel.

Adatkezel6 a panaszt kivizsgalja és a beérkezett panaszra a kézhezvételt kdvetéen 30
napon belill indokolt, irasbeli valaszt ad a panasz bejelentés modjaval azonos modon (e-
mailen vagy postai Gton). Amennyiben a panasz kivizsgaldsara a 30 napos hataridé nem
elegendd, ugy Adatkezel6 errdl az utast tajékoztatja. Ebben az esetben a bejelentéstdl
szamitott 3 honapon belll kell irasbeli, indokolt valaszt adni a bejelentéssel azonos
maodon.

Amennyiben a panasz kivizsgaldsa soran Adatkezel6 és a Panaszos kozott tovabbi adatok
ismerete valik szlikségessé, ugy felek rovid Gton is egyeztethetnek (telefonon), illetve
Adatkezel6 tovabbi informaciokat kérhet irasban a panasz kérilményeit illetéen.

Amennyiben Adatkezel6 a panasz kivizsgdalasat kovetéen azt allapitja meg, hogy a
Panaszos panasza tényszer(i és indokolt volt, ugy a sérelmének orvoslasa modjardl és
meértékékrdl a panasz elbiralasaval egyidejlileg tajékoztatja a Panasztevot.

A panasz elutasitédsa esetén Adatkezel6 irasban tajékoztatja a Panaszost arrdl, hogy
panaszaval a tovabbiakban fordulhat a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag
Hatésaghoz (a tovabbiakban: Hatdsag) vagy Birdsaghoz is. (a torvényszék hataskorébe
tartozik). Jogorvoslati lehet6séget részletesen a GDPR VIII. Fejezet 77-82. cikk
tartalmazza.

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsag:
e 1125 Bp., Szilagyi Erzsébet fasor 22/c.
e telefon: 06-1-391-1400

e e-mail cim: ugyfelszolgalat@naih.hu

Az Infotv. 52. § (1) szabalyozasara tekintettel a Hatésdg a panaszokat csak abban az
esetben vizsgalja ki, amennyiben az érintett a Hatdsagnal tett bejelentését megel6zGen
mar megkereste az adatkezel6t a bejelentésben megjeldlt jogainak gyakorlasaval
kapcsolatban.

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

A Hatdésag az érintetti jogok érvényre juttatasat formalevelek kibocsatasa utjan segiti
el6: https://naih.hu/panaszuegyintezes-rendje.html

Adatkezel6 altal a panaszkezelési eljarasaban hozott, az lGgyet lezaré dokumentumot a
Hatdsag részére a panasz mellékleteként be kell nydjtani.
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XII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
34. A Szabalyzat megallapitasa és modositasa

Adatkezel6 e Szabalyzat mddositasanak lehetdségét dnmaganak fenntartja.A mddositas,
aktualizalas AdatkezelGrészérél a mindenkori Adatvédelmi tisztviselGvel feladata,
elézetesen egyeztetve a jegyzovel.

35. Intézkedések a szabalyzat megismertetése érdekében

E Szabdlyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni Adatkezel6 valamennyi
munkavallaléjaval (foglalkoztatottjaval), és a munkavégzésre irdnyuld szerzédésekbeneld
kell irni, hogy betartasa és érvényesitése minden munkavallalé (foglalkoztatott) Iényeges
munkakori kotelezettsége. Ezen kivil Adatkezel6 a honlapjan hozzaférhetévé teszi a
Szabalyzatot az atlathatdo mikodés és a széles kor(i tajékoztatas érdekében.

36. Adatvédelmi tisztvisel6 (DPO)
36.1 Az adatvédelmi tisztvisel§ kijeldlésének altaldnos szabalyai:
Az adatkezel6 adatvédelmi tisztvisel6t koteles kijeldlni minden olyan esetben, amikor:

e az adatkezelést kozhatalmi szervek vagy egyéb, kozfeladatot ellatdé szervek
végzik,

e az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd f6 tevékenységei olyan adatkezelési
mliveleteket foglalnak magukban, amelyek jellegiknél, hatékoriknél és/vagy
céljaiknal fogva az érintettek rendszeres és szisztematikus, nagymérték(
megfigyelését teszik sziikségessé;

e az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd f6 tevékenységei a személyes adatok
kulénleges kategoridinak és a blintet6jogi felelésség megallapitasara vonatkozé
hatarozatokra és blincselekményekre vonatkozé adatok nagy szamban torténd
kezelését foglaljak magukban.

Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai ratermettség és kilontsen az adatvédelmi jog és
gyakorlat szakért6i szint(i ismerete, valamint az adatvédelmi feladatok ellatdsara vald
alkalmassag alapjan kell kijeldlni.

Az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd kozzéteszi az adatvédelmi tisztviseld nevét és
elérhetdségét, és azokat a felligyeleti hatédsaggal kozli.

36.2 Az adatvédelmi tisztvisel6 jogallasa

e Adatkezel§ biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok
védelmével kapcsolatos 6sszes ligybe megfelel6 mddon és idében bekapcsolddjon.

o Adatkezel6 tamogatja az adatvédelmi tisztvisel6t a feladatai ellatasaban azaltal,
hogy biztositja szamdara azokat a forrdsokat, amelyek e feladatok
végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési m(iveletekhez vald
hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztvisel6 szakértGi szintl(i ismereteinek
fenntartasahoz sziikségesek.

o Adatkezel§ biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai elldtasaval
kapcsolatban utasitasokat senkitél ne fogadjon el. Az adatvédelmi tisztvisel6
koézvetlenll Adatkezeld vezetdjének tartozik felelGsséggel.
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e Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az e rendelet szerinti jogaik
gyakorlasahoz kapcsolédd valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz
fordulhatnak.

e Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban unids vagy
tagallami jogban meghatarozott titoktartasi kotelezettség vagy az adatok bizalmas
kezelésére vonatkozd kotelezettség koti.

36.3 Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai
Az adatvédelmi tisztvisel6 a kovetkez6 feladatokat ellatja:

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd, tovabba az
adatkezelést végzo 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 adatfeldolgozd személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok
kijelolését, az adatkezelési mdlveletekben vevl személyzet tudatossag-novelését és
képzését, valamint a kapcsolddd auditokat is;

c) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozoéan, valamint
nyomon kéveti a hatasvizsgalat elvégzését;

d) egyuttm(ikodik a felugyeleti hatdsaggal;

e) az adatkezeléssel Gsszefliggé lUgyekben - ideértve az adatvédelmi hatasvizsgalat
el6zetes konzultacidt is — kapcsolattarté pontként szolgal a felligyeleti hatdsag felé,
valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultacidt folytat vele.

Az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatait az adatkezelési ml(iveletekhez f(iz6d6 kockazat
megfeleld figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatdkorére, korilményére és
céljara is tekintettel végzi.

Adatkezel6 altal megbizott Adatvédelmi tisztvisel6:
e dr. Olajos Jézsef
e ElérhetOsége:
o telefonon: +3630 8171-741

o e-mailben: info@drolajosjozsef.hu

Szamosszeg,2019. marcius

MELLEKLETEK:
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1. szamu melléklet

ADATFELDOLGOZOK nyilvantartasa:

1. XXXXXXXXXXX kft.(tevékenység: konyvelés)
CEGNEV:
CIME:

TELEFONSZAMA:

2. XXXXXXXXX Ev.(tevékenység: rendszergazda)
CEGNEV:
CIME:

TELEFONSZAMA:

2. szamu melléklet

Munkaviszony létesitésével kapcsolatos munkavallaldi tajékoztato a személyes
adatok kezelésérol

Munkavallaldo neve VAGY KOdja:  .eecivieviiiiiie i vnenaenens

Tisztelt Munkavallalonk!

A munka térvénykonyvérdl szold 2012.évi 1. tv. 9-11.8 - a, az Eurdpai parlament és a
tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében tortén6 védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) értelmében tajékoztatom, hogy az Egészségiigyi
Alapellatasi Igazgatésag (tovabbiakban: Adatkezel6) a munkavallalassal
kapcsolatos személyes adatait Adatvédelmi szabalyzatanak megfelel6en kezeli.

On a Szabalyzat alapjan tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, kérheti
adatainak moddositasat, vagy - a jogszabalyban meghatarozott adatkezelési
kotelezettségek kivételével - torlését a szabalyzatban feltlintetett elérhetéségeken.

Tajékoztatjuk, hogy jogainak sérelme esetén az Adatvédelmi szabalyzatban megtalalhato
elérhet6ségeken jogosult tiltakozni, birosaghoz, illetve a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatésaghoz fordulni.
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SzamosszegKodzség Onkormanyzata

Az adatkezelés alapvet0, f6bb szabalyait és a részletes szabalyozas elérhetGségét
megismertem, tudomasul vettem.

Szamosszeg, 20.....cccoiiiiiiiiiis

Munkavallald

3. szamu melléklet

Adatkezelési incidens nyilvantartasa

1.) BekoOvetkeztének id6pontja:

2.) Adatkezel6 vezetbje felé jelezve (IMIKOI): ..o
3.) Adatvédelmi tisztviseld felé torténd incidens jelentés idépontja

4.) [T Ta 1= o R0 1= U= ST .
5.) Erintettek N0ZZAVetBIEgeS SZAMA:T ...ov. v .

6.) Adatvédelmi incidensbdl ered6 / valdszinlsithetd kdvetkezmény(ek):



Szamosszeg, 20.....ccivvvineiinnn,

bejelent6 adatkezel6t képvisel6 vezetd adatvédelmi tisztvisel6

4. szamu melléklet
Adatvédelmi hatasvizsgalati jegyzokonyv (minta)
(Adatvédelmi tisztvisel6 tolti ki Adatkezel6 vezetdjével egyeztetve)

(Szlkséges minden Uj adatkezelési mod és/vagy Uj adatbazis inditasa elott)

Kotelezd -e a GDPR 35. cikk (3) bekezdés alapjan a hatasvizsgalat lefolytatdsa? IGEN,
mert:

« személyes adatok kiilonleges kategoridit érintd adatkezelésrdl van sz6

» egészségligyi adatok nagyszamban torténd kezelése torténik

1. Az adatkezelési hatasvizsgalat lefolytatasa el6tt valdszinlsithet6 magas adatkezelési
kockazat leirdsa:

A hatasvizsgalatra vonatkozé szabalyok, szerep- és felelGsségi korok mentén a tervezett
adatkezelés leirdsa

3. Az adatkezel6(k) személye:
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6. Az adatkezelés CelJa: .....ocoviviieeeeeeee e .
7. Az adatkezelés jogalapja: .....cccccovveeiiece e,
8. Jogos érdek jogalap esetén az érdekmérlegelés eredmeénye: ........cccccvveveieeceeeeceeeeenns .
9. Az adatkezelés mddja, az adatkezeléshez hasznalt eszk6zok leirdsa: ....ccocevveevvennneen, .

10. Az adatokhoz hozzaféréséi jogosultsaggal rendelkez6 személy(ek)

12. A személyes adatok kezelésének idOtartama: .......cccocevieeieeece e .

A szilkségesséq és az aranyossag vizsgalata:

13. Az adatkezel6 adatkezelés mellett szdl6 érdekei:

16. Az adatkezelés érintetteknek biztositott el6nyei milyen ardnyban allnak az érintettek
MAaganSzZfErajanak SErEIMEVEI? ...ttt st e st este e e eree st .

17. A kockdzati tényez6k azonositasa:

18. Van-e lehetdsége az érintettnek utdbb hozzdjaruldst adni? .........cccccoveivcecivccccce,

19. Erintteti, jogok hogyan érvényesiilnek? Van-e lehetSsége az érintettnek az eredeti
céltol eltér6 célt adatkezelés ellen tiltakozni, azt Korlatozni?......ccvvvivviiiiviiiiiiri i ieens

20. Az adatkezelés miként felel meg a GDPR alapelveinek? .........ccocovveiiinciineneeseeeee,

(GDPR alapelveknek valé megfelelés leirdsa: tisztességes eljaras, jogszer(iség,
atlathatdsag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag, korlatozott téarolhatésag,
integritas és bizalmas jelleg, elszamoltathatdsag, beépitett adatvédelem, alapértelmezett
adatvédelem).

Adatbiztonsagi elemek jellemzése, a jogokat és a szabadsagokat érinté kockazatok
vizsgalata
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21. A KOCKAZAt fOrrdsa: ..o

22. A kockazat felmeriilésének oka: .......ccoccovieveviieneicee e

23. A szolgaltatasnak a kockazat altal érintett eleme: .......ccooeeieeieeice e
24. Az azonositott kockazat minssitése: (alahuzassal jelolve)

- Elhanyagolhaté (A kockazattal érintett személyes adatok alapjan az érintett
beazonositasa majdnem lehetetlen.)

- Csekély (A kockazattal érintett személyes adatok alapjan az érintett beazonositasa
nehézségekbe tkozik, de lehetséges.)

- Jelent6s (A kockazattal érintett személyes adatok alapjan az érintett beazonositasa
nem Utkézik komoly nehézségekbe.)

- Magas (A kockazattal érintett személyes adatok alapjan az érintett konnyen
beazonosithatd.)

25. A kockazat varhaté hatasa: (a megfelel6 rovat mellé tegyen X jelet!)

- Elhanyagolhato (A kockazat bekovetkezése az érintettek szamara vagy nem jar érdemi
kovetkezménnyel, vagy csak olyan mérték( kényelmetlenséggel jarhat, amely kdénnyen
kezelhetd.)

- Csekély (A kockazat bekdvetkezése az érintettek olyan mértékil kényelmetlenséggel
jarhat, amely némi nehézséggel kezelhetd.)

- Jelent6s (A kockazat bekovetkezése az érintettekre olyan kovetkezményekkel jarhat,
amelyet komoly nehézségek leklizdése aran tudnak csak kezelni.)

- Kimagaslé (A kockazat bekovetkezése az érintettekre jelentds, esetenként
visszafordithatatlan kdvetkezményekkel jarhat, amelyet nem tudnak kezelni.)

26. A kockazat bekovetkezésének valodszinlisége: (a megfeleld rovat mellé tegyen X
jelet!)

- Elhanyagolhaté (A kockazat forrasa alapjan a kockazat bekdvetkezése nem tlinik
valdszinlinek.)

- Csekély (A kockazat bekdvetkezésének valdszinlisége korlatozott.)
- Jelentds (A kockazat bektvetkezésére readlis esély van, de korlatozhatd.)

- Magas (A kockazat bekovetkezésére komoly esély van, az elére megjosolhatd, és nem
szorithato korlatok kozé.)

A kockazatok kezelésére iranyuld intézkedések

27. Az adatkezeld altal a kockazat mérséklése érdekében tett intézkedések:

28. Ellendrizhetd-e, és ha igen, hogyan ellendrizheté a megtett intézkedések
hatékonysaga.



29. Varhato eredmény:

El6zetes konzultacié sziikségessége (NAIH)

30. Az adatkezelési mliveletek kockazatanak sulyossagara tekintettel szitkséges-e az
adatvédelmi hatésaggal (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatdsag) torténd
el6zetes konzultacié? IGEN/NEM (esetleg indokolja)

Szamosszed, 20.. ..

5. szamu melléklet

Adattovabbitasi nyilvantartas (excelminta, elég az elektronikus tarolas)

sorszam datum cimzett személyes egyéb info megjegyzés
adatok koére

1/2019 2019.04.10 | Konyveld név, cim, TAJ nincs
kft. addszam

2/ 2019 2019.12.01 Abc Bank név, nincs nincs
bankszla

6. szamu melléklet

Adatkéro kozérdekii adatok igényléséhez

ADATKERO NEVE: oot e e et ee s et ee e eee s s en e e .
LAKCIME: oooeiiiirsssssssrrsnssssrrsnnssssennsssssennssssssennsssssennsssssnnnssnsssnnnnnn
TELEFONSZAMA: coivieeeeciierrresssserssssssssnsssssssnnnnes



AZ ADATSZOLGALTATAS TARGYA:

SZAMLAZAST NEV: oo ettt ren s .
LAKCIM / SZEKHELY . oo e e e e e st e e en e e s s e eeeeee e ensne e .
AD OIS ZAM: e et .

AZ ADATSZOLGALTATAS MODIJA: (egy kivalasztasa a pontos cim megadasaval)

EoMALL: e et .
POSTAZAS A KOVETKEZO CIMRE: oo eee e en e .
SZEMELYES ATVETEL IDOPONTIA: oo e e ee e s e s e es e es s senesaesena s

TAJEKOZTATAS:

Egyes adatigénylések teljesitésének elozetes feltétele az Adatkezel6 altal
kozolt, a Dijszabasaban feltiintetett dij igazolt megfizetése.

-7 =

pénziigyi teljesitéséhez, a szamlazashoz kapcsolodé személyes adatait a
tovabbiakban kezelni fogja.

Az adatkezelés jogalapja:torvényi megfelelés(2000. évi C. térvény a szamvitelrdl,
valamint a 2011. évi CXII. térvény az informacios énrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol)

Célja: konyvelés, statisztika készitése és a torvényi megfelelés utdlagos kontrollja
Idétartama: dijfizetés esetén 8 év, egyéb esetben 5 év

Kezelt adatok kére: név, lakcim, e-mail cim, telefonszam, atutalasos dijfizetés esetén
szamlaszam

Hozzaférés:AdatkezelGnek a feladataik ellatdasahoz sziikséges mértékben az érintett
munkavallaloi, konyvelés, ellenérzd szerv kijelolt munkavallaléi

Adattarolas mddja: papir alapon és elektronikusan (IT)

Jogorvoslat: Amennyiben On az Adatkezeldnek a személyes adatai kezelésérdl sz416
dontésével vagy a tajékoztatasaval nem ért egyet, ill. ha jogait sértve érzi, jogorvoslatért
30 napon belll a birdsaghoz vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatdésaghoz is fordulhat.
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Adatkezelonek e tevékenységét — kérésre - részleteiben is megismerheti az
Adatkezelési szabalyzatabadl.

A tdjékoztatast megértve, tudomasul véve kérem a fent jelzett kozérdek(i adatok
szolgaltatasat!

SZAMOSSZEG, coovvveeeeiiriireeeeeiere e e errre e e e e errar e e

Adatigényl6

7. szamu melléklet

Nyilatkozat SzamosszegK6zség Onkorméanyzatéval, mint Adatkezel8vel valamely
szerz6déses kapcsolatban Iévé Partnere adatkezelési és/vagy adatfeldolgozdi
tevékenységéhez kapcsolddd adatvédelmi egylittmiikédésérol!

NYILATKOZAT

AlUlITOtt, o v MINE A(Z) o e
szervezet cégjegyzésre jogosult képviselSje, SzamosszegKézség Onkormanyzataval, mint
ADATKEZELOVEL, meglévé szerzédéses kapcsolat teljesitéséhez kapcsoléddan,
természetes személyek adatainak kezelését és/vagy feldolgozasat is végezziik.

Megfelelve az EU 2016/679 altalanos adatvédelmi rendelete (angol roviditéssel GDPR), az
2011. évi CXCIX. térvénya kozszolgalati tisztviselokrdl, valamint a 2018. évi XXXVIII. tv.
(Info tv.) adatvédelmi célu szabalyainak egylttmi(ikodve Adatkezel6nek az ,Adatkezelési
szabdlyzatadban” foglaltakkal, az alabbi nyilatkozatot teszem:

I. Jogok és kotelezettségek tekintetében
Nyilatkozom, hogy az altalam képviselt szervezet/gazdasagi tarsasag/vallalkozas:

a.) Az Adatkezel6tél - a meglévé egylttmikodésink keretében - kapott
természetes személyek adatait kizardlag a hatdlyos jogszabalyok altal
meghatarozottak szerint, az Adatkezel6vel érvényben lév6 egylttmiikddési
célok teljesulése érdekében kezeli;

b.) Biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek
titoktartasi kotelezettséget vallaljanak vagy jogszabalyon alapulé megfeleld
titoktartasi kotelezettség alatt alljanak;
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c.) A szervezeten bellili adatbiztonsdg megfelel6 szintjének meghatarozasakor
kifejezetten figyelembe veszi az adatkezelésbdl eredd olyan kockazatokat,
amelyek kiléndsen a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes
adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitésébdl, elvesztésébdl,
megvaltoztatasabol, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalabdl vagy az azokhoz
valod jogosulatlan hozzaférésbdl erednek;

d.) Amennyiben az Adatkezel6 nevében vagy érdekében végzett konkrét
adatkezelési/feldolgozasi tevékenységekhez tovabbi Partner szolgaltatasait is
igénybe veszi, erre a tovabbi Partnerre is ugyanazokat az adatvédelmi
kotelezettségeket telepiti, mint amelyek jelen Nyilatkozatban szerepelnek. A
tovabbi Partnernek megfelel6 garancidkat kell nydjtania a megfelel6 technikai
és szervezési intézkedések végrehajtasara, és biztositania kell, hogy az
adatkezelés megfeleljen a GDPR kovetelményeinek. Ha a tovabbi Partner nem
teljesiti adatvédelmi kotelezettségeit, az 6t megbizd Partnerként teljes
felel6sséggel tartozik Adatkezel6 felé a tovabbi Partner koételezettségeinek a
teljesitéséért;

e.) Segiti Adatkezel6t abban, hogy teljesiteni tudja kotelezettségét az Erintett,
GDPR III. fejezetben foglalt jogainak gyakorlasahoz kapcsolédd kérelmek
megvalaszolasa tekintetében;

f.) Segiti Adatkezel6t a GDPR 32-36. cikk (Az adatkezelés biztonsdga, Az
adatvédelmi incidens bejelentése a felligyeleti hatdsagnak, Az érintett
tajékoztatdsa az adatvédelmi incidensrol, Adatvédelmi hatasvizsgalat, ElGzetes
konzultacid) szerinti kotelezettségek teljesitésében, figyelembe véve az
adatkezelés jellegét és a rendelkezésére allo informaciokat;

g.) Az egylttm(ikdodés befejezését kdvetden minden személyes adatot és meglévd
masolatot térdl vagy visszajuttat Adatkezeldnek, kivéve, ha az unids vagy a
magyar jog ezen adatok tarolasat irja el6;

h.) Az adatvédelmi incidensrdl, az arrdol valé tudomasszerzését kovetben
haladéktalanul, de legkés6bb 3 éran belll tajékoztatast ad AdatkezelGnek.

II. A felelosség tekintetében NYILATKOZOM az alabbiak elfogadasarol:

Amennyiben Adatkezel6t az altalam képviselt szervezet/gazdasagi tarsasag/vallalkozas
(mint Partner) adatkezelési vagy feldolgozasi tevékenységével kapcsolatban kar éri, ugy
a Partner kotelesazt megtériteni. Amennyiben az Adatkezel6nél a Partner
adatkezelési/feldolgozasi tevékenységével kapcsolatban kartéritésiigényérvényesitéssel
Iépnek fel vagy eljarast inditanak, Ugy Partner koteles Adatkezel6t a kartérités, kiszabott
birsag, blntetés alél mentesiteni.

Szamosszeg, 2019 ...

Vezetd cégszer(i alairasa
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8. szamu melléklet

Tajékoztatas és nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez kapcsolodo
hozzajarulasrol

Szamosszeg Kozség Onkormanyzata (mint Adatkezel§) az altala szervezett
rendezvényeken fotdkat/filmfelvételeket készit(het), melyeket a tevékenységérdl széld
széles kord tdjékoztatdsra hasznal fel. Az ennek keretében készilt felvételeket a
honlapjan (www.nagydobos.hu), a hivatalos Facebook-oldalan és az id6szakonként
megjelend Dobszo6l6 cim( helyi hirlapjaban is megjelenitheti.

E felvételek készitése, kozzététele, taroldsa a hatalyos jogi szabdlyozads szerint
adatkezelésnek minéGsul, melyhez kapcsolédd szabalyokat Adatkezel6 az ,Adatkezelési
szabalyzataban” (megtekinthetd a honlapon) tette kozzé.

Adatkezel6: Szamosszeg Kézség Onkormanyzata
Székhely: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

e-mail (jegyz6): jegyzo@szamosszeg.hu
Adatvédelmi tisztviseld: dr. Olajos Jozsef

Adatvédelmi tisztviseld elérhet6sége: info@drolajosjozsef.hu

Adatkezel§ felhivija a figyelmet arra, hogy Onnek jogaban &ll az adatkezeléshez vald
hozzajarulast megtagadni, utélag modositani vagy visszavonni és amennyiben jogellenes
adatkezelést tapasztal, akkor jogorvoslatért a Hatésaghoz (NAIH) vagy a Birésaghoz
fordulni. (részletek az Adatkezelési szabalyzatban)

Az adatkezelésre vonatkozé tajékoztatast megismerve,

[OHozzajarulok az Adatkezel6 eseményein készitett fotok/filmfelvételek révén keletkez6
személyes adataim kezeléséhez, melyeket 6 megjelenithet a hivatalos honlapjan.

[OHozzajarulok az Adatkezel6 eseményein készitett fotdk/filmfelvételek révén keletkezd
személyes adataim kezeléséhez, melyeket 6 megjelenithet a hivatalos Facebook
oldalan.

[JHozzajarulok az Adatkezel6 eseményein készitett fotdk/filmfelvételek révén keletkez6
személyes adataim kezeléséhez, melyeket 6 megjelenithet a Dobszé6l6 c. lap
oldalain.

SZamoSSzeg, 20......ccci i

NEV ALAIRAS
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9. szamu melléklet

Jelenléti igazolas
az Adatkezelési szabalyzat bevezetéséhezkapcsolddo és a tovabbképzési célioktatasrol

Az aladbb felsorolt munkavallalék és egyéb jogviszonyl, tevékenységiik folyaman
Adatkezel6 kezelésében alld6 személyes adatokhoz esetenként hozzaférbkaldirdsaikkal
igazoljdk, hogy személyesen részt vettek a Szamosszeg KozségOnkormanyzat
Adatkezelési szabalyzatanak bevezetéséhez kapcsolédo oktatason. Megismerték
az Onkormanyzat (mint Adatkezeld) adatvédelmi elvarasait és megkaptdk mindazt a
tajékoztatast, melyek az adatvédelmi szabalyok megismerése és betartdsa érdekében
feladatkoriikben szikségesek. Tudomassal birnak arrdl, hogy a részletes adatkezelési
szabalyozas megtekinthet6 a honlapon: www.szamosszeg.hu

NEV ALAIRAS

(stb.)

Szamosszeg, 2019. . .
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