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1. Bevezeto, a szabalyzat célja

Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy a
vonatkozo jogszabalyok figyelembevételével meghatarozza Sarbogard Varos Onkormanyzata
(a tovabbiakban: Onkorményzat) és a Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal, az Onkormanyzat és a Hivatal a tovabbiakban egyiitt: Adatkezel6) altal nyilvantartott
adatok kezelésének feltételeit, modjat és miikodési mikddési rendjét és az elektronikus,
valamint hivatali iigyintézés soran személyes adatokat tartalmazé dokumentumok és
adatallomanyok kezelését, biztositva az adatvédelmi jogszabdlyok érvényesiilését,
megakadalyozva az adatok titkossdganak, sértetlenségének ¢és rendelkezésre allasanak
elvesztését.

Tovabba célja, hogy az adatkezelések soran a jogszabalyokban megfogalmazott alapelvek
maradéktalanul érvényesitésre kertiljenek.

Jelen szabalyzat célja, hogy megismertesse az adatok Kkezelése soran érvényesitendd
szabalyokat és eljarasokat mindazon személyekkel, akik az Adatkezel6 adatvagyonahoz
hozzaférhetnek, az adatkezelével munkavégzésre, adatfeldolgozasra iranyuld jogviszonyban
allnak.

Az adatkezelési miuveleteket Adatkezeld ugy tervezi meg és hajtja végre, hogy az érintettek
maganszférajanak védelme megfeleldé modon biztositott legyen. A technika mindenkori
fejlettségére tekintettel megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek az
adatbiztonsag érvényre juttatasdhoz sziikségesek. Ezen intézkedéseket a Hivatal mindenkor
hatalyos Informaciobiztonsagi Szabalyzat tartalmazza.

Altalinos tajékoztatis az érintett maginszemélyek részére

Adatkezel6: Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal
Székhely: 7000 Sarbogard. Hosok tere 2.
Adoészam: 15731302-2-13

Elérhetoségek: 25/520-260

E-mail: pmhivatal@sarbogard.hu

Képvisel6/DPO: Kozma Livia
kozma.livia@korend.hu, 0620/282-7322

2. Altalinos rendelkezések
2.1.A szabalyzat targyi hatalya:

- kiterjed az Adatkezel6 altal folytatott minden olyan adatkezelésre és
adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely
kozérdeki adatot vagy kozérdekbol nyilvanos adatot tartalmaz. fiiggetleniil attél, hogy
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az adatkezelés, adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizalt eszkozzel, valamint
manualis modon torténik.

2.2.A szabalyzat személyi hatalya:

- kiterjed az Onkormanyzatndl és a Hivatalban foglalkoztatott valamennyi
koztisztviselore, kozszolgalati ligykezelore, a munka torvénykonyve hatalya ala
tartozd munkavallaloira és a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allo
személyekre;

- kiterjed mindazokra, akik az Adatkezeld adatvagyoniahoz hozzaférhetnek
(adatfeldolgozasi szerzddést alairt kiilsé szervezetek mindazon alkalmazottaira, akik
az Adatkezel6 informatikai rendszereit hasznaljak, tizemeltetik vagy fejlesztik).

2.3.4 szabdlyzat hatalya nem terjed ki:

- az Adatkezel6 munkavégzésre iranyuld jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelési
tevékenységére, csak amennyiben az ilyen targyu szabélyzat e szabalyzatra visszautal;

- az anonim informacidkra (olyan informéciok, amelyek nem azonositot vagy
azonosithatd természetes személyekre vonatkoznak, valamint az olyan személyes
adatokra, amelyeket olyan modon anonimizaltak, amelynek kovetkeztében az érintett
tobbé nem azonosithato;

2.4.Kapcsolodo jogszabalyok:

- Az Eurdpai Parlament és Tanacs 2016. aprilis 27-i a természetes személyek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol szolo
20165/679 rendelete (GDPR)

- Az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011, évi
CXIL. térvény (Infotv.)

- Az elektronikus lgyintézés és bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol szolo
2015. évi CCXXIL tv. (Etv.)

- Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz6lo 2016. évi CL. térveny (Akr.)

- A Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. tv. (Ptk.)

2.5.Ertelmez6 rendelkezések tekintetében iranyado.

- az Infotv. 3. §-a;
- aGDPR 4. cikke.

-

3. Alapfogalmak

»személyes adat”: azonositott vagy azonosithatdo természetes személyre (..€rintett™)
vonatkozo barmely informacio; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozo adat,
online azonositd vagy a természetes szemely testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato:
sadatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely mivelet vagy miveletek Osszessége, igy a gyljtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, dtalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés. tovabbitas, terjesztés vagy egyeb modon torténd hozzaférhetdvé tétel
utjan, osszehangolas vagy dsszekapesolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités:

.az adatkezelés Korlitozasa”: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabol;
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Lprofilalkotis”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formdja,
amelynek sordn a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiiz6d6 bizonyos
személyes jellemzok értékelésére, kiilondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi
helyzethez,  egészségi  allapothoz,  személyes  preferencidkhoz,  érdeklodéshez,
megbizhatosaghoz, viselkedéshez, tartozkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolodo
jellemzok elemzésére vagy elorejelzésére hasznaljak:,

walnevesités”: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informaciok felhasznaldsa nélkil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovédbbi
informaciot kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott,
hogy azonositott vagy azonosithaté természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem
lehet kapcsolni;

,nyilvintartisi rendszer”: a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférheto;

sadatkezel6™: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkseég vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit Gnalldan
vagy masokkal egylitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a
tagallami jog hatarozza meg. az adatkezelét vagy az adatkezeld kijeldlésére vonatkozo
kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

»adatfeldolgoz6”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkseég vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezelé nevében személyes adatokat kezel;

,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol, hogy harmadik
fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az uniés vagy a
tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfelel6en az alkalmazando adatvédelmi szabalyoknak:

wharmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv. amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatteldolgozdval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel vagy adatfeldolgozo kozvetlen irdnyitasa
alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

»az érintett hozzijaruldsa”: az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megteleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentl kifejezo cselekedet atjan jelzi, hogy beleegyezését adja az Ot
érintd személyes adatok kezeléséhez:

~adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sérlilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztésct,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

4. Az adatkezelés célja

Az Adatkezel altal az tigyfélkapcsolat soran kezelt személyes adatok kezelésének elsodleges
célja az tigyfél és az Adatkezeld kozott 1étrejott hatosagi tigyfélkapesolat szabalyozasa. Az
adatkezelés célja tovabba annak biztositasa, hogy az Adatkezeld az altala végzett elektronikus
tigyintézés soran megfeleljen a GDPR, az Infotv., az Akr., az Etv. és az elektronikus
ligyintézés részletes szabdlyairdl szolo 451/2016. (XI11.19.) Korm. rendelet szabalyainak és a
kapcsolodo jogszabalyoknak, beleértve
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a) a személyes jelenlét mellett végzett azonositast
b) az tigyfél és az Adatkezeld kozott hatdsagi tigyfélkapesolat sordan végzett elektronikus
ligyintézést.

5. Az adatvédelem szervezete

5. 1. Jegyzé

- jovahagyja a személyes és kiilonleges adatokat tartalmazd, adatszolgaltatasi, adattovabbitasi,
valamint az adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

- engedélyezi a nyilvantartasi rendszerekhez a hozzaférési jogosultsagot, valamint

ror v .

alkalmazottak nyilvantartasanak naprakész vezetésérol,

- sziikség esetén az adatvédelmi tisztviseld kozremilikodésével gondoskodik az adatvédelmi
ismeretek oktatasarol a Hivatal foglalkoztatottai részére,

- a tudomasara jutott visszassag esetén utasitja az érintett foglalkoztatottat a jogszeritlen
adatkezelés megsziintetésére, szikség esetén fegyelmi eljarast kezdeményez a
foglalkoztatottal szemben.

- évente ellenérzi a vonatkozd jogszabalyok, valamint a Szabalyzat eldirdsai és az
adatbiztonsagi kdvetelmények teljestilését.

5.2 Jogi osztaly vezetdje
- adatvédelmi szempontbol véleményezi a képviselo-testiileti €s a bizottsagi eloterjesztéseket,

- konkrét tigyekben felmeriilé adatvédelmi kérdésekben segitséget nyujt a vezetok és az
adatkezelok részére.

5.3 Vezetdk (irodavezetdk, oszidalyvezeték)

- koteles a Szabalyzatban foglaltakat megismerni, munkaja soran alkalmazni, valamint
oondoskodni arr6l. hogy azt az irodajan, illetve osztalyon dolgozok megismerjék, eldirasait
munkavégzésiik soran alkalmazzak,

- konkrét iigyekben felmeriilé adatvédelmi kérdésekben segitséget nyujt a munktarsak ¢és az
adatkezelok részére.

- jogszabalyvaltozas miatt vagy egyéb okbdl javaslatot tesz a jegyzonek a Szabalyzat
modositasara, kicgészitésére,

- az adatkezeléssel kapcsolatos panaszokat kivizsgalja, a kivizsgalasrol feljegyzést készit,
melyet tovabbit a jegyz0 részére,

- a tudomasara jutott visszassagrol tajékoztatja a jegyzot.
5.4. Az adatkezelo (hivatali alkalmazott)

- koteles az adatvédelemmel kapcesolatos jogszabalyokat ¢s a Szabdlyzatot megismerni ¢s
maradéktalanul betartani,

- koteles tajékoztatni kozvetlen felettesét, sziikség esetén a jegyzot, a feladatkorében felmertilt
barmely adatvédelmi problémardl, észrevételeirdl, a  szamitastechnikai eszkozok
meghibasodasardl, az adatallomany kezelhetdségében bekovetkezett problémardl.

- koteles a tudomdsara jutott, az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart szabalytalansagot
haladéktalanul megsziintetni,
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- vezeti a munkakdorébe tartozo adat-, adatszolgaltatasi és adattovabbitasi nyilvantartast,

- gondoskodik arrél, hogy az altala vezetett nyilvantartas adataihoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza, ligyel a nyilvantartas biztonsagos tarolasara,

- elvégzi a kezelésében lévd adatok biztonsagi mentését. gondoskodik azok biztonsagos
tarolasarol,

- a jogszabaly altal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgaltat, adatot
tovabbit,

- koteles kozvetlen felettesét, sziikség esetén a jegyzot tajékoztatni minden olyan eseményrol,
amikor 6t jogszerltlen adatkezelésre kérték fel. utasitottak.

- haladéktalanul jelzi kézvetlen felettesének, ha az adatdllomanyban jogosulatlan hozzaférést
vagy valtozast tapasztal,

- fegvelmi és kartéritési feleldsséggel tartozik azért. hogy tevékenységét az adatkezelésre és
az adatok védelemére vonatkozé jogszabalyoknak, valamint a Szabalyzatnak, az adatkezelést
elrendeld jogszabaly hianyaban pedig az érintett hozzajarulasanak megfelelden végezze.

- kiteles adatvedelmi oktatason €s ismeretmegujitd oktatasokon részt venni
5.5. 4z adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztviseld tevékenységében tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld
vagy az adatfeldolgozo az adatkezelést végzd alkalmazottak részére az Infotv., a GDPR,
valamint az egyéb unidés vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban.

Kdzremuikodik, és segitséget nyujt az adatkezeléssel dsszefliged dontések meghozatalaban,
valamint az érintettek jogainak biztositasaban.

Kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint nyomon
koveti a hatasvizsgalat elvégzését, konkrét ligyekben felmeriilé igények alapjan adatvédelmi
kérdeésekben segitséget nyljt a szervezeti egységek munkatarsai részére.

Ellenérzi e szabalyzatnak, valamint az unios vagy tagallami adatvédelmi rendelkezéseknek,
tovabba az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo személyes adatok védelmével kapcsolatos belso
szabalyainak valé megfelelést. ideértve a feladatkorok kijelolését, ellendrzi a Hivatal
szervezetl egységeinél az Infotv. és az adatkezelésre vonatkozo mas jogszabalyok, valamint a
jelen szabalyzat és a kozérdekll adatok megismerésének ¢s a kotelezoen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjérél szolo rendelkezéseinek betartasat.

Az ellendrzésrdl jegyzokonyvet Kkészit, hidnyossagok esetén 30 napos hataridével
intézkedésre hivja fel az érintett szervezeti egység vezetdjét. Az intézkedés teljesitésének
ellendérzésére 60 napon beliil utoellenérzést végez. Az intézkedés elmaradasa vagy nem
megtelelo teljesitése esetén tajékoztatja a jegyzot €s javaslatot tesz intézkedésre.

Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az e rendelet szerinti jogaik gyakorlasahoz
kapesolodo valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztviselohoz fordulhatnak. aki kivizsgalja
és intézi a hozza érkezo bejelentéseket.

Elkésziti €s ¢vente. a targyévet kovetd év januar 31. napjaig feliilvizsgalja az adatvédelmi
szabalyzatot, jogszabalyvaltozdas miatt vagy mas fontos okbdl gondoskodik annak
modositasarol, kiegészitésérol

A szervezeti egys€gek munkatarsai részére adatvédelmi oktatdst, ismeretmeguyjitast tart.
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Egytittm{ikodik a felligyeleti hatdsaggal: az adatkezeléssel Gsszetiiggé tigyekben — ideértve az
elozetes konzultaciot is — kapcsolattartd pontként szolgal a felliigyeleti hatosag felé, valamint
adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

6. Az adatkezelés soran alkalmazott alapelvek

Adatkezel6 a személyes adatok kezelése sordn az alabbi elveket alkalmazza:

Jogszeriiség, tisztességes eljiards és atlithatosag ¢rdekében: A személyes adatok
kezelését jogszerlien €s tisztességesen, az érintett szamara atlathatd modon kell
végezni. A személyes adatok kezelésekor a természetes személyek szamara
atlathatova kell tenni a rdjuk vonatkozd személyes adataik gylijtésének és
felhasznalasanak modjat, mikéntjét, az adatok kezelésének mértékét, tovabba az
azokba vald betekintés lehetoségét és modjat. Az atlathatosag elve megkdveteli, hogy
a személyes adatok kezelésével Osszefliggd tdjékoztatas, illetve kommunikacid
konnyen hozzaférhetd és kozérthetd legyen, valamint hogy azt vilagosan és egyszerii
nyelvezettel fogalmazzak meg.

Célhoz kotottség: A személyes adatok gy(jtése csak meghatarozott, egyértelmi és
jogszerli célbol torténhet. A személyes adatok nem kezelhetok ezekkel a célokkal
0ssze nem egyeztetheté modon.

Adattakarékossiag: A személyes adatoknak az adatkezelés céljai szempontjabol
megfelelének és relevansnak kell lenniiik, valamint csak a sziikségesre szabad
korlatozodniuk.

Pontossag: A személyes adatoknak, pontosnak ¢és sziikség esetén naprakésznek kell
lenniiik, azaz minden ésszerii intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az
adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes adatokat haladéktalanul t6réljék
vagy helyesbitsek.

Korlatozott tarolhatosag: A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell
torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak
eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetové; a személyes adatok ennél hosszabb ideig
torténd tarolasara csak akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelése
ezt kovetden is igazolhatdan sziikséges.

Integritas és bizalmas jelleg: A szemeélyes adatok kezelését oly modon kell végezni,
hogy megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva
legyen a személyes adatok megfelel6 biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy
jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval
szembeni védelmet is ideértve.

Elszamoltathatésag: A Hivatal az adatkezeléssel kapesolatos valamennyi iratat a
tantsitott iktatdsi rendszerben iktatja, helyreallithatd formatumban. Az egyes
adatkezeléssel kapcsolatos iratokat a szervezeti egységek Orzik papir alapu és
elektronikus dokumentumban.

7. Adatkezelés jogalapja

Maganszemelyek adatait az alabbi jogalapok (minimum) egyvikével lehet csak kezelni:
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a) az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol
torténd kezeléséhez, ebben az esetben az Adatkezelénél mindaddig, amig az a
személyes adatokat kezeli rendelkezésre kell allni az érintett kifejezett irasbeli
hozzajarulo nyilatkozatanak

b) az adatkezelés az adatkezelore vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez
sziikséges,

¢) az adatkezelés olyan szerzodés teljesitéséhez szilkséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy a szerzddés megkotését megeldézoen az érintett kérésére torténd
Iépések megtételéhez sziikséges,

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu
érdekeinek védelme miatt szitkséges,

e) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelore ruhdzott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges,

f) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekkel szemben elsdbbséget
¢lveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kulonosen akkor, ha az érintett
gyermek.

Kiilonleges adatok kezelésével jaro tligyekben a jelen szabalyzatban foglaltakon tul is
megkiilonboztetett gondossaggal kell eljarni. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiilonleges
adatok kizardlag torvényi, ill. rendeletbeli felhatalmazas alapjan, illetve az érintett irasbeli
hozzéajarulasaval kezelhetok.

7.1.Az érintett hozzajaruldasa alapian (6rténd adatkezelés

A hozzajarulason alapuld adatkezelés esetén az érintett irdsbeli hozzajarulasat adja a
személyes adatai kezelés¢hez. A hozzajarulas formai kotottség nélkiili, de az utdlagos
bizonyithatosag papir- vagy elektronikus alapt irasbeli hozzajarulast igényel.

Hatarozott, Onkéntes hozzajarulasnak minosiil az is, ha az érintett az adatkezelé altal
fenntartott internetes honlapjan kifejezett cselekménnyel bejeldl egy erre vonatkozo négyzetet
(checkbox), az informdcids tarsadalommal dsszefliggd szolgaltatasok igénybevétele soran erre
vonatkozoé bedllitasokat hajt végre,

A hallgatas, az elore bejeldlt ellenorzo ablak elfogadtatasa vagy a passziv eltiirés nem mindésiil
hozzajarulasnak.

Egy hozzajarulas egy adatkezelési cél érdekében végzett adatkezeléshez valo hozzajarulast
jelenti. Ha az adatkezel6nek tobb adatkezelési célja van, akkor az C¢rintett személy
hozzajarulasat kiillon-kiilon be kell szerezni.

Az érintett személy hozzdjarulasa visszavonasara ugyanolyan egyszer(i eljarast kell lehetové
tenni szamara, mint amilyen eljarasban a hozzajarulasa beszerzésre kertilt.

A kezelt adatok kore: a hozzajarulassal érintett adatkor, az adatkezelés célja: a hozzajarulo
nyilatkozatban megjelslt cél, az adatkezelés idétartama: a hozzajarulasban megjeldlt
idOtartam vagy visszavonasig.

Erintett maganszemélyek garancialis jogai: tdjékoztatas, helyesbités, torlés, korlatozas,
értesitési jog, adathordozhatosag, tiltakozas, panaszjog, jogorvoslati jog.

Az érintett maganszemélyt tajékoztatni kell a személyes adatai esetleges adatfeldolgozo
részére torténod tovabbitasardl is.
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Személyes adat kezelésének mindsiil az érintettrél készitett fotd, videofelvétel abban az
esetben is, ha a fotdn, videofelvételen nem szerepel az ¢érintett neve vagy mas adata.
Személyes adatkezelésnek mindsiill a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha az
felhasznalasra nem keriil. Az ilyen adatkezelés csak hozzajarulason alapulhat. A hozzajarulas
beszerzéséért a szervezeti egység vezetdje felelés. Amennyiben az adat nem az érintettol
szarmazik, csak akkor kezelhetd, ha az adat kozloje a Hivatal rendelkezésére bocsatja az
érintett felhasznalasi célra vonatkozd hozzdjarulasat. Személyes adat kozzétételéhez a
Hivatalnak rendelkeznie kell az érintettnek a kozzétételre vald hozzajarulasaval is. A
hozzajarulast a felvételek elkészitése elott kell beszerezni. A rendezvényeken vald
felvételkészités soran, a rendezvényeken résztvevoket eldzetesen — a meghivon vagy a
rendezvényen vald tajékoztatd tabla elhelyezésével — a felvétel készitésérdl és annak
felhasznalasarol tajékoztatni kell. A tajekoztatas megtorténtérdl jegyzokonyvet kell felvenni.
Tajékoztatas esetén, a rendezvényen résztvevok részér6l megadottnak kell tekinteni a
hozzajarulast a felvétel készitéséhez, a kozzétételhez.

7.2 Adatkezelés jogi kitelezettség teljesitése érdekében

Jogi kotelezettség teljesitése jogalapon alapuléd adatkezelés az érintett hozzajarulasatol
fiiggetlen, mivel az adatkezelést jogszabaly hatarozhatta meg.

Az adatkezelés kotelezo jellegétol fliggetlentl az érintett maganszeméllyel az adatkezelés
megkezdése elott kozalni kell, hogy az adatkezelés kotelezd és nem Keriilheto el, tovabba az
érintet szamara az adatkezelés megkezdése elott egyértelmiien €s részletesen tajékoztatast kell

adni az adatai kezelésével kapcsolatos minden jelentds tényrol.

A tajékoztatasnak ki kell terjednic:az adatkezelés céljara és jogalapjara, az adatkezelo és az
adatfeldolgozé személyére, az adatkezelés idotartamara, jogi kotelezettség teljesitésre, mint
jogalapra, illetve az azokrdl a személyekrdl valo tajékoztatasra, hogy kik férhetnek hozza, kik
ismerhetik meg az adatokat.

A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett maganszemeélynek adatkezeléssel kapcsolatos
jogaira €s jogorvoslati lehetdségeire is. Kotelezé adatkezelés esetén a tajékoztatas
megtdrténhet az elébbi informacidkat tartalmazd jogszabalyi rendelkezésekre vald utalas
nyilvanossagra hozatalaval is

Az ¢érintett maganszemélyek garancidlis jogai: tajékoztatds, helyesbités, értesitési jog,
panaszjog, jogorvoslati jog.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval keriilt sor (pl. regisztracio
weboldalon). az adatkezeld a felvett személyes adatokat a GDPR eltéré rendelkezésének
hidnyaban a rd vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol tovabbi kiilén hozzajarulas
nélkiil, illetve az €rintett hozzajarulasanak visszavonasat. tiltakozasat kévetéen is kezelheti.
Adatkezeléssel érintett adatkor: a jogszabalyban eldirt adatok., az adatkezelés célja: a

jogszabalyban meghatarozott cél, az adatkezelés idotartama: a jogszabalyban meghatarozott
id6tartam.

Az érintett maganszemélyt tajékoztatni kell a személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd
tovabbitasarol is.

7.3. Adatkezelés szerzodés teljesitése kapesan

A GDPR szerint abban az esetben is lehetdség van személyes adatok kezelésére. ha az
adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges. amelyben az érintett maganszemély az
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egyvik fél, vagy az adatkezelés, adatfelvétel a szerzodés megkotését megelézoen az érintett
kérésére torténo lépések megtételéhez sziikséges.

7.3.1.  Szerz6d6 maganszemély tigyfelek, partnerck adatainak kezelése — vevok. szallitok
nyilvantartasa:

Az adatkezelé a szerzodés teljesitése jogalappal a szerzodés megkotése, teljesitése,
megszinése céljabol kezelhet személyes adatokat.

Az adattakarékossag alapjan a vele vevoként, szallitoként szerzodott természetes személy
adatai koziil csak az esetenkeént kiilon-kiilon legsziikségesebbek keriilnek adatkezelés ala, igy
az érintett maganszemély kezelt adatainak a kore:

neve, lakcime, postazasi/értesitési cime, telefonszdma, e-mail cime, honlap-cimét,
bankszamlaszama, bels6 azonositd szama (ligyfél azonositd. megrendelés szama) vagy online
azonositoja (felhasznalonév, jelszo).

Az ezen a jogalapon alapuld adatkezelés jogszeriinek minésiil akkor is, ha az adatkezelés a
szerzOdés megkotését megelozéen az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez
sziikséges.

Erintett maganszemélyek garancidlis jogai: tdjékoztatds, helyesbités, torlés, korlatozas,
értesitési jog, adathordozhatosag, tiltakozas, panaszjog, jogorvoslati jog.

Az érintett maganszemély részére az adatkezelés megkezdése elott tajékoztatast kell adni,
hogy az adatkezelés jogalapja a szerzddés teljesitése.

Az érintett magdnszemélyt tajékoztatni kell a személyes adatai adatfeldolgozo részére térténd
tovabbitasardl is.

7.3.2.  Erintettnek nem mindsiilé megrendeldk, tigyfelek. szallitok (cégek, intézmények)
természetes személy képviseldinek, kapcsolattartdinak elérhetdségi adatainak a
kezelése:

Az adatkezeléssel érintett személyes adatok kore: a természetes személy neve, képviselt cég,
intézménybeli beosztasa, cime, telefonszama, e-mail cime, online azonositoja.

A személyes adatok kezelésének célja: az adatkezeld nem maganszemély megrendeldjével.
tigyfelével kotott szerzodés teljesitése, tizleti kapesolattartas, adatkezelés jogalapja: szerzodés
teljesitése és/vagy az érintett hozzajarulasa.

Az adatkezeléssel érintett adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategdridi: az adatkezeld
szerzOdés teljesitésével, illetve abbol eredd kapcsolattartassal Gsszefliggd feladatokat ellatd
munkavallaldi és kézremiik6doi €s adatfeldolgozok.

Az adatkezelés id6tartama: a szamvitelrél szo16 2000. évi C. torvény 167. §-a alapjan: 8 év.

Erintett maganszemélyek garancialis jogai: tajékoztatds, helyesbités, torlés, korlatozas,
értesitési jog, tiltakozas, panaszjog, jogorvoslati jog.

Az érintett maganszemély részére az adatkezelés megkezdése elott tajékoztatast kell adni,
hogy az adatkezelés jogalapja a szerz6dés teljesitése vagy érintetti hozzajarulas.

Az érintett maganszemélyt tajékoztatni kell a személyes adatai adatfeldolgozé részére torténd

tovabbitasarol is.

7.4. Adatkezelés jogszabdly rendelkezése alapjan, kozérdekii vagy kozhatalmi jogositvdany
gvakorlasanalk keretében, ill. jogi kotelezettség teljesitése esetében
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Amennyiben az adatkezelés jogszabalyi rendelkezés alapjan sziikséges, ugy az adatkezelést
elrendeld jogszabaly szamat, nevét, §, bekezdést. pontjat pontosan meg kell hatarozni

Amennyiben az adatkezelést jogszabaly rendelkezése kozvetlenil nem rendeli el, de az
adatkezelést a jogszabaly altal elrendelt mas kézérdek(i vagy kozhatalmi feladat végrehajtasa
kozvetve teszi sziikségessé. A jogszabaly ¢és abbdl fakadd kotelezettség pontos
meghatdrozasa: tv. szdma, neve, §, bekezdése, pontja, az ebbdl fakadd kotelezettséghez ilyen
modon van sziikség az adatkezelésre.

Amennyiben az adatkezelésre jogszabaly vagy szerzodés altal az adatkezelbre rott jogi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges, a jogi kotelezettség meghatarozasa: sajat, vagy 3.

-----

7.5.0ndllo szabalyozadsi kérii adatkezelés
A Hivatal teriiletén kameras megfigyelés nem torténik.

A beléptetési renddel kapcesolatos részletes adatvédelmi eljarasi rendet a Hivatal beléptetési
szabalyzata tartalmazza.

A kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételének, a kozérdekli adatok megismerésének
részletes eljarasi rendet a Hivatal kézérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételének, a kozérdeki
adatokra vonatkozo szabalyzata tartalmazza.

A Hivatal altal fenntartott honlapokon vald adatok kezelésének és védelmének részletes
eljarasi rendet a Hivatal weblap adatkezelési szabalyzata tartalmazza.

Az adatok informatikai biztonsdgaval kapcsolatos részletes adatvédelmi eljarasi rendet a
Hivatal informécié biztonsagi szabalyzata tartalmazza.

7.6. Alkalmazottak személves adatainak kezelése, humanpolitikai célit adatkezelés

A kozszolgalati adatvédelemmel kapcsolatos részletes eljarasi rendet a Hivatal kozszolgalati
adatvédelmi szabalyzata tartalmazza.

A szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak arrol, hogy a Hivatallal jogviszonyba keriild
személyek a jogviszony keletkezésével egyidejlleg titoktartasi, illetve adatvédelmi
nyilatkozatot irjanak ala. A titoktartasi, illetve adatvédelmi nyilatkozat kitoltésére, ¢s az
adatvédelmi szabalyok megtartisara vonatkozd rendelkezésekre a Hivatallal kotott
szerzOdésnek utalnia kell.

7.7.Pdlvazatok, énéletrajzok kezelése

Az Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdése alapjan az onéletrajzok, palyazatok esetében az adatkezelés
célja az, hogy a meghirdetett munkakort betoltsék. Ennek megfeleléen, ha a munkaltato a
jelentkezok koziil kivalasztott egy személyt a meghirdetett allasra, akkor megszint az
adatkezelés célja és — az Infotv. 20. § ab) pontja alapjan — a ki nem valasztott jelentkezok
személyes adatait torolni kell. Fennall a torlési kitelezettség abban az esetben is, ha az érintett
meg a jelentkezés soran meggondolja magat, visszavonja palyazatat.

A munkaltato alapvetden csak az érintett kifejezett, egyértelml és onkéntes hozzdjarulasa
alapjan Orizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megdrzésére az Infotv. 4. § (1)-(2)
bekezdésével Osszhangban allo adatkezelési célja elérése ¢rdekében sziikség van. Az érintett
azzal, hogy elkiildi a palyazati anyagat a munkaltatdé szamara, nem adott hozzajarulast ahhoz,
hogy a palyazati anyagat a munkaltatd megorizze. A munkaltatonak az ilyen adatkeléshez a
hozzdjarulast a felvételi eljaras lezarasat kovetden kell kérnie a jelentkezoktol. A
munkaltatonak a palyazati anyagok megorzése esetében is egy konkrét. az adatkezelés
céljahoz és az adatkezelés pontossaganak, naprakészségének elvéhez igazodo idétartamot kell
meghataroznia.
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Az érintettet tajékoztatni kell, hogy a munkaltatd milyen kovetkeztetéseket vont le a palyazati
anyagaval Osszefiiggésben. A munkaltatonak torélnie kell az ilyen természetli, az érintettre
levont kovetkeztetéseket tartalmazo feljegyzeseket.

Az alkalmassagi vizsgalatok esetén részletesen tdjékoztatni kell az alkalmazottat, illetve
leendé alkalmazottat tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség,
képesseg felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkozzel, modszerrel torténik. Az
credményeket a vizsgalt leendé alkalmazottak és az alkalmazottak, valamint a vizsgalatot
végzo szakember ismerhetik meg. A munkaltato csak azt az informéciot kaphatja meg. hogy a
vizsgalt személy a munkara alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok
meg. Az alkalmazottal szemben csak olyan alkalmassagi vizsgdlat alkalmazhatd, amelyet
foglalkoztatasi - jogviszonyra vonatkozo szabaly ir eld, vagy amely foglalkoztatasi
jogviszonyra vonatkozo szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése
¢érdekében sziikséges. A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre iranyuld teszteket a munkaltato
mind a foglalkoztatasi jogviszony létesitése elott, mind pedig a foglalkoztatasi jogviszony
fennallasa alatt kitoltetheti az alkalmazottakkal.

8. Adatkezelési szabalyok

8.1 Az adatkezelés feltételei

8.1.1. Az adatvédelmi nyilvantartas

Mindentjadatkezelésbevezetéseelottazadatkezelésértfelelosszervezetiegységvezetdje-
tovabbiakban adatgazda - koteles az adatkezelést jelenteni a jegyzOnek.

8.1.2. Jogszabalyi eloirasok érvényesitése

Az adatkezeléshez hasznalt papir ¢és elektronikus nyomtatvanyokon az érintett személyes
adatainak kezelésére vonatkozo tajekoztatas elhelyezésre kell, hogy keriiljon és az érintett a
nyomtatvany alairasaval, illetve elektronikus tovabbitisdval egyértelmlien adja meg a
tajékoztatason alapuld hozzajarulasit a nyomtatvanyon rdgzitett személyes adatainak
kezelésehez.
A tajékoztatas minden esetben adja meg az
a)adatkezelés céljat es jogalapjat,
b)adatkezeld személyét és elérhetdségeit,
¢)adatfeldolgozo személyét €s elérhetoségét,
d)adatok tarolasanak idejét,
e)az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségét,
flazon harmadik személyeket,ahova az Adatkezeld az érintett adatait az adatkezelés
soran tovabbitja vagy tovabbithatja,
g)az érintettek Jjogait (hozzafeérés,helyesbités,torlés, kezeléskorlatozasa,
adathordozhatdsaghoz, illetve adatok kezelése ellen torténd tiltakozashoz valo jog)
h)feliigyeleti hatésaghoz torténd panasz benyujtasanak jogat,
D)illetve a GDPR 13. cikkében foglalt kotelezettségeket.
Csak az adatvédelmi hozzajarulast egyértelmilen megadd nyomtatvany fogadhato el az
adatkezelést végzd munkavallalo altal.
Elektronikus nyomtatvany fogadasa esetén az elfogadas feltétele, hogy az alabbi adatok
rendelkezésre alljanak:
a)kiildé munkaallomas IP cime
b)kiildés idépontja.
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Az adatot fogado sziikség esetén tegyen eleget tajékoztatasi kotelezettségének, beleértve az
érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogainak és jelen szabalyzatban rogzitett jogorvoslati
lehetGségeinek ismertetését is. A hozzdjarulas megadasanak megtagadasa Kkiilénbdzo
adatkezelések esetén mas-mas kovetkezményekkel jar, az adatgazda feladata, hogy az
adatkezelés eljaras rendjében a hozzajarulds megtagadasanak kévetkezményeit rogzitse.

Az adatot fogadé munkavallalé a hozzajaruld nyilatkozatot tartalmazd nyomtatvany eredeti
példanyat az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozott eléirdsok szerint koteles kezelni.

Az adatkezelés soran, fuggetlenil attol, hogy papir alapon vagy elektronikus adatfeldolgozd
rendszeren tortént-e az adat fogadasa, biztositani kell, hogy a nyomtatvanyon rogzitett
adatokon tulmenden az adatbefogadas idoépontja, valamint az adatkezelést végz0 alkalmazott
azonositoja visszakereshetd modon tarolasra kertiljon.

8.2.Az adatvaltoztatasok szabalyai

8.2.1. Adatok tarolasa, archivalasa

A személyes adatok biztonsagos tarolasat papir alapu adatkezelés és feldolgozas esetén az
Iratkezelési szabalyzat és jelen szabalyzat adatbiztonsagra vonatkozd rendelkezései
biztositjak.

8.2.2. Adatok masolasa, adatkezelések Gsszekapcsolasa

Az érintett személyes adatainak felhasznaldsa csak a hozzajarulasban megadott vagy
megfeleld jogszabalyi felhatalmazasban meghatarozott cél érdekében engedélyezett. Az
érintett adatok masolasa, azokbol szarmaztatott-de a személyazonositasara alkalmas-uj
adatok 1étrehozasa, mas adatbazisokkal Gsszekapcsolasa 0j adatkezelésnek mindsiil, melyhez
az Adatkezelonek be kell szereznie az érintett hozzdjarulasat, vagy rendelkeznie kell a
megfeleld jogszabalyi felhatalmazassal.

Az adatokbol képzett, a személy azonositasara alkalmas adatoktol megfosztott (jonnan
képzett adatokat az Adatkezeld felhasznalhatja statisztikak, belsé kimutatasok készitésére.

8.2.3.  Adatok tdrlése, megsemmisitése

Az adatok meg6rzési ideje adatkezelésenként keriil meghatarozasra. Az Adatkezeld az érintett
szamara biztositja a lehetdséget, hogy irasos megkeresésére az adatokat torli, ha ezt tdrvény
kifejezettennemtiltja.illetveazAdatkezelérenézveazadattorlésenemjelent joghatranyt.
AzOnkormanyzatésaHivatalazonnalvégrehajtjaazaltalakezeltadatoktorlését,
- ha annak végrehajtasat birosagi itélet rendeli el,vagy
- a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (NAIH) az adatkezelés
jogellenességét megallapitja, elrendeli az adatok torlését és az Onkormanyzat vagy
Hivatal e dontés ellen birésaghoz nem fordul.
Az Adatkezeld a papir alapt adathordozokon tarolt adatok torlését az Iratkezelési szabalyzat
selejtezési eloirasai szerint, jelen szabélyzat adatbiztonsagi eldirdsait figyelembe véve hajtja
végre. Az adat torlését minden esetben az adatkezelésért felelds szervezeti egység vezetdje
koteles kezdeményezni, a selejtezésrol jegyzOkonyvet kell késziteni.
Az adatok torlését az adatgazda utasitasara a kijelolt alkalmazott hajtja végre. Az adattorlés
végrehajtojanak  azonositojat, a végrehajtds idejét az adatfeldolgozd rendszerben
visszakereshetd modon naplozni kell, a naploallomanyt 5 évig meg kell 6rizni.

8.2.4. Adattovabbitas

Megkeresésre akkor lehet adatot tovabbitani, ha a megkeresést kiildé megindokolta,
jogszabalyi hivatkozassal alatamasztotta az adat kezelésére valo jogosultsagat. Amennyiben
az ¢érintett érdeke kivanja az adatszolgaltatas teljesitését, €s az €rintett irasbeli nyilatkozattal
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hozzajarul, akkor az Adatkezeld a kért és rendelkezésre allo adatokat, a megkeresést kiildo
szerv részére a kiillon szabalyzatban foglaltak szerint atadja.

Személyes adat és kiilonleges adat telefonon, telefaxon nem tovabbithato.

Az adatkezelo az adattovabbitas jogszerliségének ellendrzése, valamint az érintett
tajekoztatasa céljabol adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az altala kezelt
személyes adatok tovabbitasanak idopontjat, az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét, a
tovabbitott személyes adatok korének meghatarozasat, valamint az adatkezelést eloird
jogszabalyban meghatdrozott egyéb adatokat.

8.2.5. Adattovabbitasok napldzasa

Annak érdekében, hogy az érintett adataival kapcsolatos informacios onrendelkezési jogat
megfeleléen gyakorolhassa, az Adatkezeld automatizalt munkafolyamataiban olyan naplozasi
rendszert hasznal, amely lehetové teszi, hogy az érintett adatainak harmadik személy felé
térténd adattovabbitdsa, beleértve a tovabbitas idopontjat, a pontos adattartalmat.
visszakereshetdvé valjon.

8.2.6. Nyilvanossagra hozatal

Az Adatkezeld személyes adatot csak akkor hozhat nyilvanossagra, ha azt jogszabaly
elrendeli vagy az érintett ahhoz el6zetesen hozzajarul.

Az Adatkezel0 altal készitett, személyes adatokon is alapulod, de anonim adatokkal feltiintetett
statisztikai adatok szabadon nyilvanossagra hozhatok.

9. Az adatok védelme

A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért a Hivatal szervezeti
egyseégeinek vezetdi €s az adatkezelést végz0 munkatarsak feleldsek. A Hivatal altal kezelt
személyes adatok védelmérdl, az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyok foglalkoztatottak
altali megismerésérol és betartasarol a Hivatal szervezeti egységeinek vezetdi gondoskodnak.

Azokban a helyiségekben, amelyekben személyes adatok kezelése torténik, csak az aldbbi
személyek tartozkodhatnak:

a)munkavégzés céljabol jelen 1évo foglalkoztatott,
b)az érintett vagy torvényes képviseldje, valamint az érintett altal felhatalmazott személy.

Az lgyintézonél vagy az irattarban 1évo iratba az lgyintézon kiviil mas személy csak akkor
tekinthet be, amennyiben ezt t6rvény lehetévé, vagy a hivatali tevékenységével Gsszefiiggd
feladatellatas sziikségessé teszi.

Az érintett vagy képviseldje betekintési joganak gyakorlasa sordan ugy kell eljarni. hogy
ezaltal masok jogai ne sériilhessenek (a mas személyre vonatkozd személyes, vagy veédett
adatokat adott esetben ki kell takarni vagy mas modon felismerhetetlenné tenni). Ugyanigy
kell eljarni a masolat, kivonat készitésekor is.

Az adatvédelmi tisztvisel6 — kilondsen az adatvédelmi feladatok végrehajtasanak ellendrzése
soran, e feladatdhoz kotodoen és sziikséges korben, — jogosult a Hivatal altal kezelt
valamennyi adat — ideértve valamennyi személyes adat, mindsitett adat, vagy lizleti titok —
megismerésere.
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A Hivatal munkatarsa a nala 1évo iratokat kiteles munkaidon tal - €s amelyeket lehetséges
munkaidében is - szekrényben tartani. Az asztalon, az irodaban, illetve egyéb helyen hivatalos
iratok csak munkavégzés céljabol ¢és annak tartama alatt tarolhatok. Ezen iratok elzarasaért az
az lgyintézo felelds. akinél azok a munkaido befejezésekor talalhatok.

Azokat a szobdkat és helyiségeket, ahol szamitogép, munkaadllomas vagy koézds hasznalata
nyomtatd vagy masologép lizemel, ugy kell hasznalni, hogy az megfeleljen az adatvédelmi,
tizrendészeti és informatikai biztonsagi kovetelményeknek. Az {igyintézé koteles a
szamitogépet és az ahhoz alkalmazott adathordozokat ugy kezelni, tarolni, hogy a védelmet
igénylo adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a munkaido
végeztével a munkadllomast — a folyamatosan bekapcsolva és online tartando
munkaallomasok kivételével — kikapcsolni, az ajtot bezarni.

Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elektronikus uton csak kelld
kortiltekintéssel és kizarolag a Hivatal technikai eszk6zeinek igénybevételével tovabbithatok.

Személyes és kiilénleges adatokat is tartalmazo iratot a Hivatalbol kivinni, munkahelyen kiviil
tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni kizarolag munkakori feladat ellatasaval kapcsolatban és
kizarolag a jegyzo engedélyével lehet. A foglalkoztatott ezesetben is kdoteles gondoskodni
arrél, hogy az irat ne vesszen el, ne rongdlddjon, vagy ne semmisiiljon meg, ¢és tartalma ne
jusson illetéktelen személy vagy szerv tudomasara.

Az iratrl masolat készitését oly mértekben kell biztositani, hogy az harmadik személy
személyes és kiilonleges adatait ne tartalmazza, illetve az harmadik személy személyiségi
jogait ne sértse.

Az ligyiratba nem Kkeriilo, papiralapi feljegyzésben rogzitett, személyes ¢€s kiilonleges
adatokat — tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében — azonositasra alkalmatlanna
kell tenni.

9. 1.4 manualisan kezelt adatok védelme

Azadatokatkeletkezésiikkormegfeleldémindségli(hagyomanyospapir,formanyomtatvany)
adathordozora kell rogziteni. Az adatok olvashatosagaért az azokat felvevd, illetve rogzitd
(leiro) foglalkoztatott felel.

Azadatokatrendezett.visszakereshetéformaban,zarhatoirodaban.illetvemegteleléhelyenkell
tarolni. A nagy mennyiségli adat taroldsara szolgald helyiségek biztonsagi zarhatosagarol
gondoskodni kell.

9.2 Elektronikusan kezelt adatok védelme

Elektronikusan tarolt adatok esetében adatot csak a nyilvantartott hozzatérési jogosultsaggal
rendelkez6 adatkezel$ kezelhet. Az adatkezeldnek egyéni, titkos jelszoval kell bejelentkeznie
a rendszerbe. A rendszerbe tortént. jelszoval védett adatkezelésért az adatkezeld felel. Az
esetleges visszaélések elkeriilése érdekében az adatkezeld kotelessége. hogy egyéni jelszava
titkossagat biztositsa. Az adatkezelés befejeztével az adatkezelonek a rendszerbol ki kell
lépni.

Az adatkezeld koteles a szamitogépes €s az ahhoz alkalmazott adathordozokat ugy kezelni,
tarolni, hogy a védelmet igényl0 adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles
tovabba a munkaido végeztével a szamitogépet kikapesolni.
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Az adatvédelemmel dsszefliggd informatikai alapu adatkezelés szabalyairol. igy kiilondsen az
archivalas, mentés. torlés rendjérol, tovabba az egyes programok és belsd tarhelyek
tekintetében a hozzaférési és a betekintési jogosultsagokrol és az ehhez kapesolodo tigyintézoi
jelszavakrol a Hivatal Informatikai Biztonsagi Szabalyzata rendelkezik.

Az informacio biztonsagért felelds személy egytittmikodik az adatvédelmi tisztviseldvel a
Hivatal adatbiztonsaganak kialakitasaban és fenntartasaban. A Szervezési Iroda informatikus
munkakdrben foglalkoztatott munkatarsai egyiittmiikddnek az adatvédelmi tisztviseldvel €s az
informaciobiztonsagi felelossel a Hivatal adatbiztonsagdnak kialakitasaban és fenntartasaban,
technikailag biztositjak a Hivatal szervezeti egységeinek adatvédelmét, a Hivatal ¢és a
fenntartott intézmények kézérdeki adatainak nyilvanossagat.

10. Adatkezelési szabalyok

10.1. Kezelt adatkorok

Az Adatkezeld az érintettekrdl, az adatkezelés tipusatdl fliggben, az alabbi személyes adatokat
kezeli:

a)regisztrald ligyfelek adatai,

b)személyesen azonositott ligyfelek adatai,

¢)elektronikus ligyintézés soran eredményes kérelmet benyujtott igyfelek,
d)elektronikus tigyintézés soran elutasitott kérelmet benyujtott ligyfelek,
e)kozhiteles és nem kozhiteles nyilvantartasbol lekért adatok,

Pkiilonleges adatok.

10.1.1. A regisztralo iigyfelek adatai

Az Adatkezeld az ligyfél altal 6nkéntes alapon megadott személyes azonositd adatait kezeli
(pl. név, lakcim, sziiletési hely, id6. anyja neve, adéazonosito jele, azonositd okmanyszama),
melyeket a Hivatal Ugyfélszolgalatan talalhato irasbeli regisztriciés nyomtatvany
tartalmazza.

10.1.2. Személyesen azonositott ligyfelek adatai

Az Adatkezeld az tigyfél altal onkéntes alapon megadott személyes azonosito adatait kezeli
(pl. név, lakcim, sziiletési hely, ido, anyja neve, adoazonosité jele, azonositdé okmany szama),
melyeket a Hivatal Ugyfélszolgilatan talalhatd irasbeli regisztracios nyomtatvany
tartalmazza.

Az adatkezelés célja: Az adatkezelés célja, hogy az Adatkezeld egyeztesse az elektronikus
feliilleten kitoltott formanyomtatvanyban szereplé adatokat az Ugyfél személyazonositd
okmanyaival és a személyes adatokat személyes ligyintézés céljabol dsszegylijtse, rogzitse,
ellendrizze és tarolja.

Az adatkezelés jogalapja: Az Adatkezeld személyes adatkezelésének alapjat az érintett
elozetes tajékoztatason alapuld hozzajarulasa, és a torvényi felhatalmazas alapjan kiadott
helyi 6nkormanyzati rendelet adja.
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Adatok forrasa: Az érintett altal az lgyfélszolgalaton érkeztetett, kitdltdtt elektronikus
formanyomtatvany, az ligyfél dltal a regisztracidé soran kitoltott nyomtatvany, valamint az
tgyfélszolgalat eldtt személyesen megjelent lgyfél altal bemutatott személyi azonositd
okmanyok.

Adatkezelésre jogosultak: Az adatok felett adatgazdai feladatot az Adatkezel§ latja el.

Az adatfeldolgozasra jogosultak: Az adatkezelon kiviil mas adatfeldolgozasra nem jogosult.

Jogszabdlyi eldirdsok érvényesitése: a jegyzd gondoskodik arrol, hogy a nyomtatvany
tartalmazzon minden informdaciot, melyek a teljeskori adatvédelmi tajékoztatashoz

sziikségesek.

Adatkérés, adatbefogadas szabalyai: Az adatkezel6 az adatokat tigyintézoje utjan az érintett
szemelyes megjelenése soran bemutatott személyi azonosité okmanyok megtekintésével, €s a
személyes adatok ellendrzésével, az érintett alairasaval ellatva fogadja be.

Adatvaltoztatas szabalyai: Az adatvaltoztatasi kérelmet uj formanyomtatvany benyujtasaval
lehet kezdeményezni, melynek kezelési szabdlyai azonosak az 0j adatok fogadasanak
szabalyaival.

Adatok feldolgozésa, taroldsa, archivaldsa: A személyes adatok elektronikus feldolgozasa,
tarolasa az Onkormanyzati ASP és a WinSzoc rendszerben torténik.

Adatok masolasa. adatkezelések 0Osszekapcsolasa: Az adatok masolasa, adatkezelések

Osszekapcsolasa tilos.

Adatok torlése, megsemmisitése: Amennyiben az ligyfél a személyes regisztracio soran az
adatvédelmi nyilatkozatot nem irja ald, az adatainak megfeleloségét hitelt érdemlé modon
nem igazolja, vagy az egyeztetés soran felmeriilt eltérések kijavitasahoz nem jarul hozza, az
adatkezeld az adatokat torli. Minden egyéb esetben az Adatkezelé az adatokat addig az
idopontig tarolja, ameddig a jogszabdlyokban rogzitett kotelezettsége teljesitése
szempontjabol sziikséges.

Adatfeldolgozas szabalyai: Specidlis adatfeldolgozasi tevékenység nem torténik.

10.1.3. Az elektronikus ligyintézés soran szabalyos kérelmet benyujtott tigyfelek adatai

Az Adatkezel6 a hozza a www.sarbogard.hu oldalon kezdeményezett elektronikus tigyintézési
szolgaltatasok soran kezel személyes adatokat. E-ligyintézesi szolgaltatasok igénybevételére a
Hivatal honlapjan, illetve a kormanyzati portalon (www.magyarorszag.hu) keresztiil keriilhet

SOr.

A Hivatal altal az elektronikus ligyintézés soran kezelt személyes adatokrol és az adatkezelés
szabalyairol lgyfeleit az e-ligyintézeési feliileten a www.sarbogard.hu oldalon elérhetd
elektronikus tigyintézési adatkezelési tajekoztatoban tajékoztatja.

Az adatkezelés célja: A hatosagi ligyintézés soran az tigyfél altal benyujtott kérelem elbiralasa
¢s a kérelem alapjan az Adatkezeld dontésének meghozatala.

Az adatkezelés jogalapja: Az Adatkezeld személyes adatkezelésének alapjat az érintett
elozetes tajékoztatason alapuld hozzdjaruldsa, és a torvényi felhatalmazas alapjan kiadott
helyi 6nkormanyzati rendelet adja.
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Adatok forrasa: Az érintett altal az tGgyfélszolgalat el6tt személyesen megjelent tigyfél altal
bemutatott személyi azonosité okmanyok, valamint a Beliigyminisztérium az Adatkezeld altal
teljesitett adattovabbitast kovetden az Adatkezelohoz visszaérkezett adatok.

Adatkezelésre jogosultak: Az adatok feletti adatgazdai feladatokat az Adatkezeld latja el.

Az adatfeldolgozasra jogosultak: Az adatkezelon kiviil mas adatfeldolgozasra nem jogosult.

Jogszabalyi eldirasok érvényesitése regisztraciokor: A jegyzd gondoskodik arrél, hogy a
kérelemnyomtatvanyon rogzitésre keriiljon minden informacio, mely a teljeskorii adatvédelmi
tajekoztatashoz sziikséges.

Adatkérés, adatbefogadds szabalyai: Az adatkezeld az adatokat {igyintézdje utjan az érintett
személyes megjelenése soran bemutatott személyi azonosité okmanyok megtekintésével, és a
személyes adatok ellendrzésével, az érintett  aldirasaval ellaitva, valamint a
Beliigyminisztérium szamara automatikusan elektronikusan tovabbitott adatkérésre valaszként
érkezett adatokat elektronikus uton fogadja be.

Adatvaltoztatas szabdlyai: Az adatvaltoztatasi kérelmet 1) formanyomtatvany benyujtasaval
lehet kezdeményezni, melynek kezelési szabalyai azonosak az 1) adatok fogadasanak
szabalyaival.

Adatok feldolgozésa, tarolasa. archivdldsa: A személyes adatok elektronikus feldolgozasa,
tarolasa az Onkormanyzati ASP rendszerben torténik.

Adatok masolasa, adatkezelések Osszekapesolasa: Az Adatkezeld a kérelem elfogadasahoz
sziikséges mértékben masolhatja az altala kezelt adatokat, tovabba az engedély megadasa
érdekében az adatkezelést Osszekapesolhatja a Beliigyminisztérium nyilvantartasaval, illetve
az altala vezetett az Adatkezeld felé tartozassal rendelkez6 személyek nyilvantartasaval.

Adatok torlése, megsemmisitése: Az Adatkezel6 a hatosagi lgyintézéssel kapcsolatban
keletkezett iratokat a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott ideig oOrzi, azokat a
koziratokrdl, a kozlevéltarakrodl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVIL
torvény szerint kezeli.

10.1.4. Kozhiteles és nem kozhiteles adatbazisbol lekért adatok

Az Onkormanyzat és a Hivatal a hatdsagi iigyintézés soran a kérelem elbiralasahoz sziikséges
adatokat kozhiteles és nem kozhiteles nyilvantartasokbol lekérdezi és azokat az ligyintézés
soran felhasznalja és tarolja.

10.1.5. Onkormaényzati megkeresésekhez hozzajarult ligyfelek nyilvantartasa

Az adatkezelés célja: Az Adatkezeld az érintett részére tdjékoztatdst nyujt az Adatkezeld
mikodésével kapcsolatos aktualis kérdésekrol, dontésekrol, rendezvényekrol az érintettek
részére elektronikus uton és hagyomanyos uton kiildott levelek, meghivok, telefonhivasok
illetve kozvetlen személyes megkeresés utjan.

Az adatkezelés jogalapja: Az Adatkezeld személyes adatkezelésének alapjat az lgyfél
elozetes tajékoztatdson alapulo hozzajarulasa adja.

Az adatok forrasa: Az érintett altal rendelkezésre bocsatott adatok.

Adatkezelésre jogosultak: Adatkezelésre az adott ligytipusért felelds belsd szervezeti egység
Jjogosult.
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Az adatfeldolgozasra jogosultak: Az adatkezelon kiviil mas adatfeldolgozasra nem jogosult.

Jogszabalyi eldirasok érvénvesitése: A jegyzé gondoskodik arrél, hogy a hasznalt webes
felilleten és formanyomtatvanyon rogzitésre keriiljon minden informacié, mely a teljeskori
adatvédelmi tajékoztatashoz sziikséges.

Adatkérés, adatbefogadds szabdlyai: Az adatkezelé az adatokat az elektronikus feliileten
végzett regisztricio vagy személyes megjelenés soran az érintett altal személyesen megadott
személyes adatok rogzitése soran fogadja be.

Adatvaltoztatas szabalyai: Az adatvaltoztatasi kérelmet 0j formanyomtatvany benyujtasaval
lehet kezdeményezni, melynek kezelési szabalyai azonosak az 0j adatok fogadasanak
szabalyaival.

Adatok feldolgozasa, tarolasa, archivaldsa: A személyes adatok feldolgozasa és tarolasa
elektronikus adatfeldolgozo rendszerrel torténik.

Adatok masolasa, adatkezelések Osszekapcsolasa: Az Adatkezeld az adatokat kizarolag az
adatkezelési cél érdekében masolhatja, az adatbazis mas adatbazisokkal vald
Osszekapcesolasara nem kertilhet sor.

Adatok torlése, megsemmisitése: Az Adatkezelé az adatkezelési céllal kapesolatban
keletkezett iratokat a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott ideig Orzi, azokat a
koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szold 1995. évi LXVL
torvény szerint kezeli.

Adattovibbitasi és adatkezelések Osszekapcsoldasanak szabalyai: Adattovabbitasra ¢€s
adatkezelések 6sszekapcsolasara nem kertiil sor.

Adatfeldolgozas szabalyai: Specidlis adatfeldolgozasi tevékenység nem torténik.

10.1.6. Kiilonleges adatok
Az Onkormanyzat és a Hivatal az elektronikus iigyintézés soran nem kezel kiilonleges adatot.
10.2.  Adatok besorolasa, adatvédelmi kotelezettség

Az Adatkezel6 az altala kezelt személyes adatokat a kezelés teljes idotartama alatt szolgalati
titoknak mindsiti, az adatkezelést végz0 munkavallalo koteles e titkot meg6rizni. A
munkavallalé kotelessége tovabba, az altala kezelt adatok sértetlenségét biztositani. Az
Adatkezeld kotelezettséget vallal arra, hogy az altala kezelt személyes adatokat kizarolag
jelen szabalyzatnak megfelelden az adatkezelési célok érdekében kezeli, azokat jogosulatlanul
nem tovabbitja, és hozza nyilvanossagra, tovabba a kezelt adatokat nem hasznalja fel az
adatkezelési céloktol eltérd gazdasagi vagy politikai célra. A titoktartasi kotelezettség
megszegése munkajogi, valamint biintetjogi szankciot vonhat maga utan.

11. Erintett jogai és érvényre juttatisa

Az Adatkezelo az érintettek részére biztositja a GDPR III. fejezet 1-4. szakasza szerinti
jogokat. Ezek:

- Eldzetes tajékoztatashoz valo jog
- Hozzaférési jog
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- Helyesbitéshez valo jog

- Torléshez (elfeledtetéshez) valo jog

- Adatkezelés korlatozasadhoz vald jog

- Adathordozhatdsaghoz valo jog

- Tiltakozasi jog

- Panasztételhez, hatékony birdsagi jogorvoslathoz valo jog

11.1.  Eldzetes tajékoztatashoz valo jog, tajékoztatasi kotelezettség

Az Adatkezeld az adatkezeléssel Kkapcsolatos tdjékoztatdis modjat ¢és  elérhetoségét
nyilvanossagra hozza

a) minden formanyomtatvanyon, melyben az tigyfél hozzajarulo nyilatkozatot tesz

b) sajat internetes honlapjan.

Az érintett maginszemély barmikor jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Osszefliggo
tényekrol és informdciokrol érthetd tajékoztatdst kapjon, ez a joga fennall Kiillondsen az
adatkezelés megkezdését megeldzoen is.

Az érintett kérelmére a tajékoztatast végz6 munkavallalo koteles ismertetni az Adatkezelo

altal kezelt adatok korét. az adatkezelés céljat, jogalapjat, idotartamat, tovabba azt, hogy kik
és milyen célbol kaphattak meg az adatokat, adattovabbitas tortént-e.

Abban az esetben, ha az érintett részletes tajékoztatast kér a 3. személy felé tortént
adattovabbitasrol vagy az adatok nyilvanossagra hozatalarol, akkor a tajékoztatast végzo
munkavallal6 kételessége az ligyfelet az érintett adatgazdahoz iranyitani, aki a nyilvantartasok
alapjan koteles a sziikséges tajékoztatasi és betekintési kotelezettségnek eleget tenni. A
tajékoztatast irasban 15 napon beliil kell elvégezni.

Az adatgazda a betekintési ktelezettséget csak akkor tagadhatja meg, ha a kért adatokat az
illetékes szerv a megfeleld eljaras keretében - a mindsitett adatok védelmérol szolo 2009. évi
CLV. térvény szabalyai szerint - elozetesen mindsitett adattd vagy szolgalati titokka
nyilvanitotta, mely esetben az adatgazda koteles az érintettel a kozlés megtagaddsanak
indokat k6zdlni.

11.1.1. Rendelkezésre bocsatandd informaciok, ha a személyes adatokat az érintettdl gytijtik

Ha az érintettre vonatkozo személyes adatokat az érintettdl gy(jtik, az adatkezeld a személyes
adatok megszerzésének id6pontjaban az érintett rendelkezésére bocsitja a kovetkezo
informaciok mindegyikét:

a) az adatkezeldnek/képviseldjének a személye és elérhetoségei (név. cim, tel.. e-mail);
b) az adatvédelmi tisztvisel elérhetdségei;
¢) a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;

d) a jogos érdek érvényesitésén alapuld adatkezelés esetén, az adatkezeld vagy harmadik f¢l
Jogos érdekei;

¢) adott esetben a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai, ha van ilyen;

f) adott esetben annak ténye. hogy az adatkezeld harmadik orszagba vagy nemzetkozi
szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.
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Fentieken tul az adatkezelé a személyes adatok megszerzésének idépontjaban. annak
érdekében, hogy a tisztességes ¢s atlathato adatkezelést biztositsa. az érintettet a kdvetkezo
kiegészitd informaciokrol tajékoztatja:

a) a személyes adatok tdrolasanak idotartamarol, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idotartam
meghatarozasanak szempontjairol;

b) az érintett azon jogarol, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkozo személyes
adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, ¢s
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhatosaghoz valé jogarol;

¢) a hozzajarulason alapuld adatkezelés esetén a hozzajarulds barmely idopontban tdrténd
visszavonasahoz valo jog. amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan
végrehajtott adatkezelés jogszerliséget:

d) a feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

e) arrdl, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerz6déses kotelezettségen
alapul vagy szerzodés kotésének eldfeltétele-e, valamint hogy az érintett koteles-e a

személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges kévetkezményeikkel jarhat az
adatszolgaltatas elmaradasa;

11.1.2. Rendelkezésre bocsatandd informaciok, ha a személyes adatokat nem az érintettol
szereztek meg

Ha a személyes adatokat nem az érintettdl szerezték meg. az adatkezeld az érintett
rendelkezésére bocsatja a kdvetkezd informaciokat:

a) az adatkezelonek/képviseldjének személye és elérhetdségei (név, cim, tel. e-mail);
b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei;

¢) a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;
d) az érintett személyes adatok kategoriai;

e) a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai, ha van ilyen;

f) adott esetben annak ténye, hogy az adatkezeld valamely harmadik orszagbeli cimzett vagy
valamely nemzetkdzi szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat

A fenti informaciok mellett az adatkezeld az érintett rendelkezésére bocsatja az €rintettre
nézve tisztességes és atlathatd adatkezelés biztositasahoz sziikséges kovetkezd Kiegészito
informaciokat:

a) a személyes adatok tarolasanak iddtartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen iddtartam
meghatarozasanak szempontjai;

b) ha az adatkezelés jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelé vagy harmadik fél jogos
érdekeirdl;

¢) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkozo személyes
adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, €s
tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatdsaghoz valo
joga;

d) az érintett hozzdjarulasan alapuld adatkezelés esetén a hozzajarulds minden idépontban
valo visszavonasahoz vald jog., amely nem érinti a visszavonas elott a hozzajarulas alapjan
végrehajtott adatkezelés jogszertiségét:
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¢) a valamely feliigyeleti hatdsaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

f) a személyes adatok forrdsa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvanosan hozzaférhetd
forrasokbol szarmaznak-e;

Az adatkezel6 a fenti szerinti tajékoztatast az alabbiak szerint adja meg:

a) a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a személyes adatok
megszerz¢sétol szamitott ésszerl hataridon, de legkésobb egy honapon beliil;

b) ha a személyes adatokat az érintettel vald kapcsolattartas céljara hasznaljak, legalabb az
érintettel valo elso kapesolatfelvétel alkalmaval: vagy

¢) ha varhatéan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésobb a személyes adatok elso
alkalommal valo kozlésekor.

Ha az adatkezelé a személyes adatokon a megszerzésiik céljatol eltérd célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzden tajékoztatnia kell az érintettet
errdl az eltérd célrol minden relevans kiegészitd informaciorol.

Fentieket nem kell alkalmazni, ha és amilyen mértékben:

a) az érintett mar rendelkezik az informaciokkal;

b) a szoban forgd informacidk rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul, vagy
aranytalanul nagy erdfeszitést igényelne. kiilondsen a kozérdekt archivalas céljabol,
tudomanyos ¢s torténelmi kutatdsi célbdl vagy statisztikai célbdl, vagy amennyiben a
kotelezettség valdszinlsithetéen lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezen
adatkezelés céljainak elérését. Ilyen esetekben az adatkezelonek megfeleld intézkedéseket kell
hoznia — az informéciok nyilvanosan elérhetévé tételét is ideértve — az érintett jogainak,
szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme érdekében;

¢) az adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten eldirja az adatkezelore alkalmazando unios
vagy tagallami jog, amely az ¢érintett jogos érdekeinek védelmét szolgaldo megfeleld
intézkedésekrol rendelkezik: vagy

d) a személyes adatoknak valamely unids vagy tagallami jogban elGirt szakmai titoktartasi
kotelezettség alapjan, ideértve a jogszabdlyon alapuld titoktartasi kotelezettséget is,
bizalmasnak kell maradnia.

11.2.  Hozzaférési jog

Az ¢rintett maganszemély jogosult arra, hogy az adatkezel6tol tomor, kézérthetd valaszt
kapjon arra nézve, hogy személyes adatainak kezelését végzik-e aktualisan, és ha igen, akkor
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és az unios rendeletben meghatarozott kapesolodod
informaciokhoz hozzatérést kapjon.

Az érintett az lgyfélszolgalattdl személyesen tajékoztatast kérhet a vele kapcsolatban kezelt
adatokrol. A tdjékoztatds soran a munkavallald kételes az érintett tudomasara hozni, hogy az
adatkezeléssel kapcsolatos esetleges panasza esetén elsddlegesen a jegyzOhdz vagy
szabalytalan adatkezelés vélelmezése esetén a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatosaghoz fordulhat.

Az érintett csak személyes megkeresés esetén, kizarolag a sajat személyes adataival
kapcsolatos adatkezelésbe tekinthet bele oly mddon, hogy mas érintett személyes adatairol,
azok kezelésérol semmilyen informaciét sem nyerhet.
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Az érintett kérelmére a tdjékoztatast végzé munkavallalo koteles ismertetni az Adatkezelo
altal kezeltadatok koéret, az adatkezelés céljat, jogalapjat, idotartamat, tovabba azt, hogy kik és
milyen ceélbol kaphattak meg az adatokat, adattovabbitas tortént-e.

Abban az esetben, ha az érintett részletes tajekoztatast kér a 3.személy felé tortént adat
tovabbitasrol vagy az adatok nyilvanossagra hozatalarél, akkor a tajékoztatast végzo
munkavallalo kotelessége az ligyfelet az érintett adatgazdahoz irdnyitani, aki a nyilvantartasok
alapjan koteles a sziikséges tdjékoztatdsi ¢és betekintési kotelezettségnek eleget tenni. A
tajékoztatast irasban 15 napon beliil kell elvégezni.

Az adatgazda a betekintési kotelezettséget csak akkor tagadhatja meg, ha a kért adatokat az
illetekes szerv a megfelelé eljards keretében-a mindsitett adatok védelmérdl szoélo
2009.éviCLV.torvény szabalyai szerint-elézetesen mindsitett adattd vagy szolgalati titokka
nyilvanitotta, melyesetben az adatgazda koteles az érintettel a kézlés megtagadasanak indokat
kdzoIni.

11.3.  Helyesbitéshez valo jog

Az érintett maganszemély jogosult arra. hogy kérésére az adatkezelé6 — indokolatlan
késedelem nélkiil — helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Az érintett
jogosult arra, hogy kérje a hibas, hianyos személyes adatok modositasat, kiegészitéset.

11.4. Torléshez (elfeledtetéshez) valo jog

Az ¢érintett maganszemély jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld — indokolatlan
késedelem nélkil — tordlje a rd vonatkozo személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles
arra, hogy az érintettre vonatkozo személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torélni
amennyiben az alabbi indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gytjtétték
vagy mas modon kezelték;

b) hozzajarulas alapjan torténd adatkezelés esetén az érinett visszavonja az adatkezelés
alapjat képezo hozzdjarulast, és az adatkezelésnek nincs masik jogalapja;

c) az érintett tiltakozik a adatkezelése ellen, és nincs elsObbséget élvezd jogszerl ok az
adatkezelésre;

d) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) aszemélyes adatokat az adatkezelore alkalmazando unios vagy tagallami jogban eldirt
jogban eloirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

Ha az adatkezel6 a személyes adatot tordlni koteles, az elérhetd technoldgia és a megvalositas
koltségeinek figyelembevételével megteszi az észszerlien elvarhato lépéseket — ideértve
technikai intézkedéseket — annak érdekében, hogy tdjékoztassa az adatokat kezel6 masik
adatkezeloket, hogy az érintett kérelmezte toliik a szoban forgd személyes adatokra mutatod
linkek vagy e személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

Az érintett torléshez vald joga kiilondsen a hozzdjarulasa alapjan kezelt személyes adataihoz
kapcsolodoan all fent, az alabbi esetekben ezen joga kifejezetten korlatozott:

a) a veéleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozodashoz valé jog gyakorlasa
céljabol;

b) a személyes adatok kezelését eldird, az adatkezeldre alkalmazandd unids vagy
tagallami jog szerinti Kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az
adatkezelore ruhazott kézhatalmi jogositvany gvakorlasa keretében végzett feladat
vegrehajtasa céljabol

25 Hatalyos: 2019.01.01.



ADATKEZELESI ES ADATVEDELMI SZABALYZAT
Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal

c) népegszségiigy teriiletét érintd kdzérdek alapjan;
d) kozérdeki archivalds, tudomanyos és torténelmi kutatas, vagy statisztikai c€lbol:
e) jogiigények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

11.5. Adatkezelés korlatozasdahoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést amennyiben a
GDPR I11. fejezet 3. szakasz 18. cikkjében meghatarozott feltételek teljesiilnek. Ez az esetkor
leginkabb egy bizonyos adatkezelési allapot rogzitésére szolgal, amely akar egy jogvitds
helyzet eldzménye vagy mar maga a konkrét vitas helyzet is lehet.

11.6.  Adathordozhatosaghoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy adatkezel6 rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa. Az
érintett jogosult tovabba arra, hogy — ha ez technikailag megvalosithaté — kérje a személyes
adatok adatkezelok kozotti kzvetlen tovabbitasat.

11.7.  Tiltakozdashoz valo jog

Az érintett maganszemély jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon személyes adatainak
kezelése ellen, ebben az esetben a személyes adat tovabb nem kezelheto, kivéve. ha az
adatkezelé bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerité ereji jogos okok indokoljak,
amelyek elsébbséget élveznek az érintett érdekeivel szemben, vagy amelyek jogi igények
eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapesolodnak.

- adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtdsahoz sziikséges, illetve ha

- az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges.

Ezen jogra legkésobb az érintettel valo elso kapesolatfelvétel soran kifejezetten fel kell hivni
annak figyelmét, és az erre vonatkozé tajékoztatast egyértelmiien és minden mas informaciot
elkiilonitve kell megjeleniteni. Az érintett a tajékoztatast végzd munkavallalotol kérhet
tajékoztatast, hogy tiltakozasi igényét kihez ¢és milyen formaban cimezze. A munkavallalo
koteles a jegyzohoz irdnyitani és felhivni az érintett figyelmét, hogy tiltakozasat irasban a
Hivatalhoz cimezve teheti meg:

jegyzo: Dr. Venicz Anita
postacim: 7000 Sarbogard. Hosok tere 2.

A jegyzé koteles a tiltakozast 15 napon belil kivizsgalni, az adatkezelénél a sziikséges

vizsgalatot, ellendrzést lefolytatni, a vizsgalat eredményérdl az érintettet tdjékoztatni.

11.8. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az  adatkezelés
korlatozasdahoz kapcsolodo értesitési kitelezettség

Az adatkezelé minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi személyes adatot érintd

helyesbitésrol, torlésrél vagy adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a szemelyes

adatot kozolték. Kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul. vagy aranytalanul nagy erdfeszitést
igényel. Az érintettet kérésére az adatkezelo tajékoztatja e cimzettekrol.

11.9.  Panasztételhez, hatékony birosdgi jogorvoslathoz valo jog
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Az érintett maganszemély jogosult arra, hogy panaszt tegyen a felligyeleti hatosagnal, ha az
érintett megitélése szerint a ra vonatkozo személyes adatok kezelése megsérti az unios
adatvédelmi rendeletet.

Felligyeleti Hatosag:
Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosag
cim: 1125 Budapest, Sziladgyi Erzsébet fasor 22/c
e-mail: www.naih.hu
tel.: +36(1)391-1400

Minden természetes ¢s jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a feliigyeleti
hatosag ra vonatkozo, jogilag kotelezd erejii dontésével szemben.

Ez a jog akkor is fennall, ha a felligyeleti hatésag nem foglalkozik a panasszal, vagy harom
honapon belill nem tajékoztatja az érintettet a benyujtott panasszal kapcsolatos eljarasi
fejleményekrol vagy annak eredményérol.

Minden érintett hatékony birosagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint az adatkezeld
a szemeélyes adatainak az unios rendeletnek nem megfelelé kezelése kovetkeztében
megsértettek a jogait.

11.10. Az érintetti kérelmekhez kapcsolodo eljaras

Az adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiill, de minimalisan az érintetti kérelem
beérkezésétdl szamitott30 napon (1 hénap) beliil tajékoztatja az érintett maganszemélyt a
jogai gyakorldsara iranyuld kérelmében foglaltak teljesitésérol. a kérelem esetleges
elutasitasarol és a jogorvoslati lehetdségekrol.

Adatkezel6 a kérelmek benyujtasarol, teljesitésérol, a hozza kapcesolodo intézkedésekrol €s
eljaras rendrdl a téma kiemelt fontossaga €s az érintetti jogok védelme. garanciak biztositasa
érdekében kiilon szabalyzatot alkotott.

12. Adatbiztonsagi intézkedések

Az adatkezeld valamennyi adatkezelése tekintetében megteszi mindazokat a technikai és
szervezesi intézkedéseket a személyes adatok biztonsaga érdekében, amelyek a jogi és
szamitastechnikai szempontokon til is garantaljak az érintettek jogait.

Belsd eljarasrendjeivel €s intézkedéseivel megakadalyozza a személyes adatok véletlen vagy
jogellenes  sériilését, megvaltoztatasait, megsemmisitését, elvesztését, jogosulatlan
nyilvanossagra hozatalat vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést.

Az adatkezel6 biztositja az adatok és az azokat hordozo eszkdzok. iratok megfelelo fizikai és
adminisztrativ védelmét, az éppen munkavégzéssel érintett adatokhoz, fajlokhoz, iratokhoz
csak a feladattal érintett jogosultak férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkaiigyi as
egyéb személyes adatokat tartalmazo papir alapa iratok fizikailag biztonsagosan vannak
elzarva.

A hivatal az elektronikus adatok védelmérdl, az informatikai biztonsag eldirdsairdl és az
informaciobiztonsagi feladatokrol kilon Informatikai biztonsagi szabalyzatban rendelkezik.
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[12.1.  Biztonsagi kovetelmények

12.1.1. Elektronikus adatfeldolgozasi rendszer biztonsaga

Biztonsagi besorolas: az Adatkezelé az allami és Onkormanyzati szervek elektronikus
informaciobiztonsagarol szolo 2013. évi L. torvény rendelkezéseinek megtelelden a rendszert
biztonsagi osztalyba sorolja. Az Adatkezelo feladata minden a szamitastechnikai rendszer
biztonsagi osztalyahoz tartozé rendeletben meghatarozott kdvetelményt érvényesiteni, annak
¢érdekében, hogy a rendszer ¢és a rendszerben kezelt adatok bizalmassagi, sértetlenségi €s
rendelkezésre allasi biztonsagi kritériumai kockazatokkal aranyos mértékben védve legyenek.

Gépterem: A szerver infrastruktirat a szerverszobaban kell elhelyezni. A helyiségben
biztositani kell az informatikai eszkozok megfeleldé szintl fizikai védelmét (ujjlenyomatos
beléptetés, riasztd, kamerak, klima, sziinetmentes aram stb.), illetve az eszkézdk optimalis
mikddésének kornyezeti feltételeit (klimatizalas, aramellatas stb.).

[rodahelyiségek: Az irodahelyiségekben az iigyfélkapcsolati tevékenység ellatasdhoz
szlikséges informatikai eszkdzokkel az alabbi mddon kell eljarni:

a) az ligyintézo a munkahelyén kizardlag az érintett adatait kezelje, a nem hasznalt adatokat
tegye el 3. személy altal hozza nem férheto helyre.

b) az informatikai eszk6zrdl ki kell jelentkezni vagy azt zarolni kell minden esetben, ha az
ligyintéz6 a tevékenységét befejezte vagy megszakitja oly modon, hogy az informatikai
eszkoz feliigyvelet nélkiil marad,

~

¢) az ugyfélszolgalaton minden esetben 3. személy feliigyeletét biztositani kell annak
érdekében, hogy ellendrizetleniil ne férjen hozza informatikai eszko6zhéz vagy egyéb
adathordozohoz,

d) az tigyintéz6 ne valtoztassa meg az informatikai eszkozok elhelyezését, akadalyozza meg,
hogy 3. személy hozzaférjen az eszkozhoz.

12.1.2. Kiszolgalé rendszerek biztonsaga

Technoldgiai védelem: Az elektronikus ligyintézést tamogatd, kiszolgalo rendszerek esetében
redundans kiépitést kell biztositani oly modon, hogy a kialakitott architektira 6sszhangban
alljon a Hivatal altal megfogalmazott szamitastechnikai rendszerrel szemben tamasztott
rendelkezésre dllasi kovetelményekkel.

Hozzaférés védelem: Az adatfeldolgozd tevékenységet tamogaté informatikai rendszerek
hozzaférési alrendszerének a Hivatal hatalyos Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
dokumentumaban megfogalmazott hozzaférés védelmi kévetelmeényeket kell teljesiteniiik.

12.1.3. Karbantartas, hibajavitas:

A szerverszobaba telepitett fizikai védelmi rendszerek éves tervszerii megelézo
karbantartasarol a Hivatalnak kell gondoskodnia.

A kornyezeti infrastruktira valamely elemének meghibasodasa észlelése és javitasa az adott
rendszer tzemeltetéséért felelos személy feladata.
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Az Informatikusok felelossége, hogy a sziikséges karbantartasi tevékenységek
megtorténjenek. A karbantartasi tevékenység hivatali munkaidén kivili idoszakban, a
szolgéltatas folyamatos fenntartasa mellett torténik.

Karbantartds végrehajtasrdl tajékoztatas: Ha a karbantartds miatt az ligyintézés szolgaltatas
sziinetel - az Informatikusok jelzése alapjan a Hivatal feladata elektronikus feliileten
tajékoztatni a felhasznalokat a karbantartas varhaté idopontjarol €s idétartamarol.

Karbantartas végrehajtas elotti tevékenységek: Tekintettel arra, hogy a szoftverfrissitések
illetve javitokészletek telepitése jelentds mértékben befolyasolhatja az alkalmazasok és
informatikai eszkdzok mukodését, a frissitésekkel kapcsolatban az alabbi szabalyokat kell
betartani:

a) csak hiteles forrasbol beszerzett frissitések alkalmazhatok
b) a frissités mellé csatolt dokumentaciot a rendszergazdanak at kell tanulmanyoznia, hogy
megismerje a telepités varhatd kovetkezményeit

¢) abban az esetben, ha a frissitések telepitése a rendszer miikodoképességét vagy a tarolt
adatok sértetlenségét veszélyezteti, akkor kiilon kiegészité kockazatesokkentd intézkedéseket
kell alkalmazni a telepitést megel6zoen

Karbantartas végrehajtas: A karbantartis végrehajtasa utan az informatikusok feleldssége,
hogy biztositott legyen a karbantartott informatikai eszkoz fokozott feliigyelete az esetlegesen
felmeriil6 problémak miatt.

Karbantartas dokumentalasa: Az elvégzett karbantartasrol a rendszergazdanak feljegyzést kell
készitenie és gondoskodnia kell a feljegyzés legalabb 5 évig torténd Grzésérol.

Hibakezelés, nem tervezett karbantartasok: A rendszer meghibasodasa esetén a rendszergazda
jogosult azonnali intézkedéseket foganatositani. A meghibasodott adathordozot a
rendszergazda koteles megsemmisiteni.

Mentési rend, archivalas: Olyan mentési megoldasokat kell alkalmazni, illetve olyan mentési
eljarast kell miikédtetni, ami biztositani tudja. hogy az informatikai eszkozok sériilése,
meghibasodasa, illetve a tarolt adatok sériilése, hasznalhatatlanna valasa esetén rendelkezésre
alljon olyan mentés, amely segitségével a kiesett informatikai szolgaltatas elfogadhato idoén
beliil wjraindithato, illetve amelynek visszaallitasaval az elveszett adatmennyiség mérteke
még kezelhetd szinten marad.

Azon adatok esetén, amelyek hosszii tavu megorzését a Hivatal elektronikus formaban
biztositja. a mentésnek alkalmasnak kell lennie az adatok jogszabalyban eldirt megdrzési
idejének végéig torténd visszaallitasara.

Ennek érdekében:

a) az adatok mentése illetve archivalasa mellett az adatok visszaallitasdhoz sziikséges
valamennyi egyeb adat (pl. konfiguracios paraméterek) és szoftver komponens is
visszaallithatban mentésre illetve archivalasra kerliljon vagy mentésiik illetve archivalt
allomanyuk létezzen;

b) az elkészitett mentések tegyék Iehetové egy konzisztens allapot visszaallitasat;
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c) a mentett és az archiv allomanyok adatainak a visszatoltéséhez sziikséges berendezés
mindenkor rendelkezésre alljon.

Mentésbol torténd adatvisszatoltést a rendszergazda. ill. szakrendszer esetén annak
rendszergazdaja engedélyével lehet végrehajtani.

12.1.4. Védelmi rendszerek

Hatarvédelem: Az Internet és a belsd halozat kozott hatarvédelmi eszkdz mukodtetése
kotelezo. A hatarvédelmi eszkdznek biztositania kell, hogy

a) az Internet fel6l csak a Hivatal altal meghatarozott adatkapcsolatok épiilhessenek ki a
kiszolgald rendszerek felé

b) az adatforgalom elsddleges virus- és tartalomszirése megvaldsuljon

¢) a hatarvédelmi rendszer altal kikényszeritett biztonsagi politikat a rendszergazdanak
rendszeres idokozonként felil kell vizsgalnia. Olyan szabalyok alkalmazasa kotelezo,
amellvel biztosithatd, hogy a sziikséges minimum adatforgalom legyen engedélyezett kiilsé
halozat irdnyabdl a Hivatal belsd informatikai rendszerei felé.

Virusvédelem: A rendszergazda feladata biztositani tobbszintli virusvédelmet, azaz a
hatarvédelmi rendszeren kiviil {izemeltessen virusvédelmi rendszert. A virusvédelmi
rendszernek ki kell terjednie jelen szolgaltatasban érintett minden rendszerelemre.

Az alkalmazott virusvédelmi rendszernek biztositania kell:
a) a kozponti menedzselhetdséget:

b) a virus-adatbazis rendszeres és automatikus frissitését;
¢) minden beérkezo allomanyon torténd virusellendrzés:t

d) azon gyanusnak itelt illetve kartékony kodra hasonlitod jelsorozatok (nem irthatd virusok)
karanténba helyezését, melynek biztonsagos eltavolitasa nem lehetséges;

¢) riasztasok kiildését az tizemeltetdnek:

f) a virusfertozeések, illetve fertdzott allomanyok kezelésének naplozasat.

12.1.5. Automatizalt adatfeldolgozas

A személyes adatok biztonsagat azok automatizalt feldolgozasa sordn az adatkezel6 és az
adatfeldolgozo tovabbi intézkedésekkel biztositja:

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b) az automatikus adatfeldolgozo rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;

¢) annak ellenorizhetdségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

d) annak ellendrizhetdségét és megallapithatdsagat, hogy mely személyes adatokat. mikor és
ki vitte be az automatikus adatfeldolgozo rendszerekbe;

e) a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatoésagat és
f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrél jelentés késziiljon.
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13. Adatvédelmi incidensek

Adatvédelmi incidensnek mindsiil:a biztonsag olyan sériilése. amely a tovébbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Igy kiilonosen incidensnek mindsiilhet: ..céges™ laptop vagy mobil telefon ellopasa vagy
clvesztése, vevoi-, szallitdoi adatbazisok illetéktelen kezekbe keriilése, webaruhaz informatikai
rendszerének feltdrése és adatokhoz valo hozzaférés.

A Hivatal adatvédelmi incidensek kezelésére vonatkozo szabalyait a Hivatal Insidenskezelési
szabalyzata tartalmazza.

14. Zaro rendelkezések

Jelen szabdlyzatban foglaltak értelmezése kapesan a GDPR-ben talalhatd fogalmak, elvek és
meghatarozasok az irdnyadoak, kiegészitdé jelleggel figyelembe veheték a magyar
adatvédelmi hatosag (NAIH) esetleg meglévo jogértelmezései, amennyiben nem ellentétesek
a GDPR-el.

Jelen szabalyzat 2019.01.01. napjan 1ét hatalyba.

E szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat vesztia ................... kelt Adatvédelmi
Szabalyzat.

A szabalyzat rendelkezéseit a folyamatban 1évo ligyekre is alkalmazni kell.

Sarbogard, 201...................

) -';-- * s ‘;.%___
Dr. Venicz Anita
Jegyzd
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1. szamu melléklet
ADATKEZELESI HOZZAJARULAS ,NYILATKOZAT MINTA,,
Alulirott
Név:

sziiletési hely, 1do:

anyja neve:

allando lakcim:

Nem onjogu személy esetében:

Toérvényes képviselo [sziilo, gyam, gondnok] név:

sziiletési hely, ido:

anyja neve:

allando lakeim:

gondnoki kirendeld hatarozat szama:

tovabbiakban: Adatkezeléssel érintett személy

Adatkezelo: a jelen hozzdjarulasban megjelélt Sarbogardi  Polgarmesteri  Hivatal,
[tovabbiakban: Adatkezeld]

Az Adatlapok Kkitoltése céljaval az alabbi irataim felhasznalishoz hozzajarulok (a
relevans X-el jelolendd):

"1 azonositasahoz sziikséges iratok
Sziikség szerint:

egészségl, mentalis allapotaval kapcsolatos dokumentumok
1 biniigyi informaciokat tartalmazo dokumentumok

Tudomasul veszem, hogy a felhasznalt iratokrol, dokumentumokrol nem késziil masolat sem
papir alapu, sem elektronikus forméban.

Az adatkezelés célja:

Adatkezeléssel érintett személy nyilatkozom, hogy
I, aldirdssommal egyértelmien és kifejezetten hozzdjarulok a jelen Adatkezelési hozzijarulasban megnevezett
Adatkezeld altal a jelen hozzdjirulasban meghatarozott adataim. meghatdarozott célbol. meghatarozott ideig ¢s
madon trténd kezeléséhez.

2. az Adatkezeld alal végzett egyes adatkezelések céljarol. idotartamard. a kezelt adatok koreirdl. jogaimrél az
Adatkezelé munkatarsa az aatkezelés(ek) megkezdése eltt részletesen tdjékoztatott szoban. tovabba a weboldalon
elérhetd Adatkezelési és Adatvédelmi és Szabalyzat. ill. Adatvédelmi tajékoziato segitségével.

3. ahozzdjarulast azon tijékoztatas alapjan adom meg, hogy a megadott adatkor nem terjeszkedik tul azon adatokon,

amelyek az adatkezelési cél megvalositasahoz feltétlentil sziikségesek.
Az adatkezelés jogalapja: az adatkezeléssel érintett személy akaratdnak onkéntes és hatirozott kinyilvanitasa, amely
megleleld tajckoztatason alapul. és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo. irdsbeli nyilatkozataval
rendelkezésre bocsatott személyes adatok jelen adatkezelési hozzdjarulasban és adatkezelési szabalyzatban meghatirozott
muveletekre Kiterjedo kezeléséhez.
Adatkezelésre jogosult személy: az Adatkezelo altal erre kijeldlt alkalmazott.
Az adatkezelés ideje:
Hozzijarulok ahhoz. hogy az Adatkezeld a rendelkezésre boesatott adataimat a jelen hozzajarulas szerint az adatkezelési cél
fennilltig kezelje. figyelembe véve hogy az adatok felhaszndldsa. a jogszabidlyok altal eldirt adaumegdrzési kdtelezetlség
teljesitéséhez szitkséges idovel meghosszabbodik.
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Tudomassal birok arrél, hogy a jelen nyilatkozatban megjeldlt adatok [elhasznilisa. a jogszabalvok altal eldirt adaimegdrzési
kitelezettsée  teljesitéséhez  sziikséges  idovel  meghosszabbodhat. A fenti  hataridok  tovabba az  iratmegdrzésre
jogszabalyokban eloirt hataridok lejartat kovetoen adataim a jelen adatkezelési hozzdjarulasban régzitett ¢élbol nem
kezelhetok tovabb. azokat az Adatkezelo altal mikodtetett adatbazis/okbaol wrdlni kell. illetve meg kell semmisiteni. kivéve,
ha én magam kérem az adataim zarolasat, vagy a torlés sértené az érdekeim.

Az Adatkezeld jelen nyilatkozattal rendelkezésre bocsitott személyes adataimat harmadik személy szamara nem teheti
hozzaférhetové, harmadik személy szamara nem tovahbithatja.

Tudomasul veszem, hogy az anonimizalt adatok (az olyan személyes adatok, amelyeket olyan madon anonimizaltak,
amelynek kovetkeztében az érintett nem vagy tobbé nem azonosithatd) felhasznalhatoak. kezelhetoek statisztikai vagy
kutatasi céli adatkezelést is ideértve.

Tudomassal birok arrol, hogy az informacids dnrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrdl szolo 2011, évi CXIL
torvény (a tovabbiakban Infotv) 3. § 3. pontjanak b.) alpontja alapjan az egészségi allapotomra, fogyatékossagomra

vonatkozd minden személyes adat kiilonleges adatnak mingsil.

Az adatbiztonsag kovetelményeinek megtartisa érdekében az  Adatkezelé fokozottan iigvel az adatbiztonsig

kovetelményének  meglartisara. ennek  keretében megtette a megfeleld  intézkedéseket a  jogosulatlan  hozzaférés.
megvdltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba

az alkalmazott technika megvaltozdasabol fakado hozzalérhetetlenné valas ellen. Ezzel kapesolatban az Adatkezeld kijelenti.
hogy minden munkatarsa, aki a fent megjeldlt személyes és kiilonleges adatokhoz hozzafér, koteles az adattitok megorzésére.

Az érintett adatkezeléshez fiizédé jogai: Az érintett kérelmezheti az adatkezelonél a tarolt személyes adatai tekintetében

a) tajékoztatasat személyes adatai kezelésérol.

b) személyes adataihoz valo hozzaférés biztositasat

¢) a tarolt személyes adatainak helyesbitését jogszabaly altal meghatarozott estekben

d) az adatkezelés korlatozasat

¢) az adatok hordozasanak biztositasat

f) tiltakozhat az adatkezelés ellen

g) személyes adatainak torlését vagy zarolasat.

Az érintett jogérvényesitési lehetéségei: Az ¢rintett jogérvényesitési lehetdségeit az Infotv. valamint a Polgdri
Torvénykonyvrol szolé 2013, évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) tartalmazza. Ennek keretében az érintett a térvénvben
foglalt, adatkezeléssel kapesolatos jogainak sérelme esetén az Infotv 22. §-dban meghatarozottak szerint birosaghoz, vagy az
Infotv 52. § (1) bekezdése értelmében a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosaghoz (1125 Budapest, Szilagyi
Erzsébet fasor 22/C.) fordulhat.

Jelen tijékoztatd az adatkezelési hozzdjarulas elvilaszthatatlan részét képezi, elolvasasaval és elfogadasaval az cCrintett
kifejezetten hozzajarul ahhoz. hogy az adatkezeld a jelen tajékoztatoban megjeldlt személyes és kiilonleges adatait kezelje.

Kijelentem, hogy a hozzajarulasomat a jelen Adatkezelési hozzajarulasban foglalt tajékoztatas ismeretében adtam meg.

Az Adatkezeld az Adatkezelési ¢s Adatvédelmi Szabdalyzat megismerését biztositja a papir alapi/clektronikus hozzaférés
biztositisaval, illetve az Adatkezeld kérésemre sziikség esetén az Adatkezelési hozzijarulas nyilatkozat illetve az

Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzat értelmezésében, elmagyarazasaban segitséget nyijt.

Jelen nyilatkozat 2. azaz kett, egymdssal mindenben megegyez6 példanyban késziilt,
amelybdl 1 példany Adatkezel6t, 1 példany engem, mint adatkezeléssel érintett személyt illeti
meg.

Alairas

Adatkezeléssel érintett személy torvényes képviseloje
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2

szamiu melleklet

ADATVEDELMI TAJEKOZTATO
.................................... ... targydban

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011, évi CXII.
torvény (tovabbiakban: Info tv.) 16. §-a és az Europai Parlament és Tanacs 2016/679.
rendeletének (tovabbiakban: GDPR illetve Rendelet) 13. cikke alapjan

1.

]

S

9

10. Az adatok megdrzésének iddtartama:

Az adatkezeld neve és elérhetdsége:

Adatkezeld neve:

Postacime:

Telefonszam:

Kozponti elektronikus levéleim:

A honlap URL-je:

Az adatkezel6 képviseldjének neve és elérhetdsége:

Az adatkezel6 képviselojének neve:

Postacime:

Telefonszam:

Elektronikus levélcime

Az adatvédelmi tisztvisel neve és elérhetdsége:

Az adatkezelés célja:
Az adatkezelés jogalapja.
Az adatkezeléssel érintettek kore:
Ha van, az adatok cimzettjei :
Ha felmeriil, harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezethez torténd adattovabbitas
ténye: nem mertl fel

Az adatkezelés idotartama:

11. A kezelt személyes (¢és ha van ilyen) ¢s kiilonleges személyes adatok kategoriai:

Az adatkezeléssel érintett adatkezeléssel kapesolatos jogai és jogorvoslati lehetioségei:

Az érintett jogai

I. Tajékoztatas Az érintetteknek joga van a tomor. atlathaté, érthetdé és koénnyen
hozzaférhetd6 forméaban megfogalmazott tajékoztatishoz. Az érintett ilyen iranyu
kérelmének irasban, vagy mas alkalmas moédon, az érintett személyazonossiganak
igazolasat kovetden, az Adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil, de legfeljebb 1

34

Hatalyos: 2019.01.01.



ADATKEZELESI ES ADATVEDELMI SZABALYZAT
Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal

honapon beliil koteles eleget tenni. Az ilyen jellegli adatszolgaltatast az Adatkezeld
dijmentesen teljesiti, kivéve, ha a kérelem megalapozatlan, tilzo vagy ismétlddo.
2. Az ¢érintett hozzaférési joga: Az ¢rintett jogosult, hogy a személyes adatokhoz és a
kovetkezo informaciokhoz hozzaférést kapjon:
» Személyes adatok masolatanak egy példanya (tovabbi példanyok dij ellenében)
* Adatkezelés célja
» Adatok kategoridi
* Automatizalt dontéshozatallal, profilalkotassal kapcsolatos adatok
+ Adatatvétel esetén a forrasra vonatkozé informaciokat
» Cimzettek, akik részére az adatokat kozolték vagy kozslni fogjak
+ Adatok tarolasanak idotartama, annak szempontjai
» Erintett jogai
« Feliigyeleti hatosaghoz panasz benytjtasanak joga
Helyesbitéshez vald jog: Az érintett jogosult pontatlan adatainak indokolatlan késedelem
nélkili helyesbitésére, kiegészitésére.
4. Torléshez valo jog (az elfeledtetéshez vald jog): Az érintett kérelmére az Adatkezeld
‘ kételes az érintettre vonatkozo személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torélni,
ha az alabbi esetek valamelyike fennall:
* a cél megszint, mar nincs sziikség az adatra
« érintett visszavonja a hozzajarulasat, igy az adatkezelésnek megsziinik a jogalapja
» ¢rintett tiltakozik az adatkezelés ellen
* jogellenes adatkezelés
* jogi kotelezettség teljesitése céljabol.
Az érintett elfeledtetéshez valod joga keretében, ha az Adatkezelé nyilvanossagra
hozott személyes adatot térdlni koteles- az elérhetd technoldgia és megvalositas
koltségeinek figyelembevételével- ésszerlien elvarhatd Iépéseket tesz annak
érdekében, hogy tajékoztasson mas adatkezeloket a szoban forgoé linkek, masolatok,
masodpéldanyok torlése kapcsan.

(US]

Az érintett 3., illetve 4. pontban biztositott joganak gyakorlasa aldl kivételt képez, ha az
adatkezelés sziikséges. Az adatkezelés akkor sziikséges, ha az alabbi esetek valamelyikéhez
elengedhetetlen:

* véleménynyilvanitas szabadsagahoz

* jogi kotelezettség teljesitéséhez, vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasahoz
* kozérdekbol a népegészségiigy teriiletén

* kdzérdeki archivalas, tudomanyos és toérténelmi kutatasi célbol

* jogi igények érvényesitéséhez

5. Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog: Az Adatkezeld az érintett kérésére korlatozza az

adatkezelést, ha
+ az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat < az adatkezelés jogellenes ¢s az
érintett ellenzi az adatok torlését
+ az Adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra. de az érintett igényi
azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
« az ¢rintett tiltakozott az adatkezelés ellen, €s az adatkezelonél még tart a vizsgalat.

6. Az adathordozhatosaghoz valo jog: Az érintett jogosult az altala az Adatkezeld
rendelkezésére bocsatott adatokat megkapni tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel
olvashato formatumban. Jogosult mas adatkezel6hdz tovabbitani, illetve kérheti az adatok
kozvetlen tovabbitasat a masik adatkezel6hoz (ha ez technikailag megvaldsithato)

7. A tiltakozashoz vald jog: Az érintett tiltakozhat az adatai kezelése ellen

* kézérdekli/kozhatalmi és az érdekmérlegelésen alapulo jogalap esetében
* kozvetlen lizletszerzési cél esetén.
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8.

36

Az ¢érintett tiltakozasa esetén az adatkezelést azonnal meg kell sziintetni, kivéve
kényszeritd erejii jogos indok és a jogi igények érvényesitése esetén.
Jogorvoslat

Feliigyeleti hatosagnal torténé panasztételhez valo jog

Feligyeleti hatosag: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag
(NAIH) (tovabbiakban: Hatosag) 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet tasor 22/¢ 2.
Hatosaggal szembeni birésagi jogorvoslathoz vald jog Amennyiben a Hatosag
nem hoz dontést a panasszal kapcsolatban, vagy 3 honapon beliil nem ad azzal
kapcsolatban tajékoztatast, ugy az érintettnek lehetdsége van birdsaghoz fordulni.
Adatkezelovel/adatfeldolgozoval szembeni birdsagi jogorvoslathoz vald jog A
hatosagi eljarastol és mas eljarasoktol fliggetleniil birosaghoz fordulhat az érintett
az Adatkezel® és az adatfeldolgozo ellen az Adatkezeld/- feldolgozo tevékenysége
helye szerinti birdsag eldtt. A pert az érintett tartozkodasi helye szerinti tagallam
szerinti birosagon is meg lehet inditani.

Adatkezelore altalanosan illetékes rendes birosag: < Jarasbirosag: Sarbogardi
Jarasbirosag

Torvényszék: Székesfehérvari Torvényszék

Kartéritéshez valo jog: Vagyoni €s nem vagyoni karokért az Adatkezeld felelds.
Tobb adatkezel6/- feldolgozd egyetemlegesen felel az okozott karért, egymaés
kozott pedig feleldsségiik mértékében szamolnak el. Az adatfeldolgozo azonban
csak akkor felel a bekovetkezett karért, ha eltért az utasitasoktol vagy vétett az
adatfeldolgozokra vonatkozoé szabalyok ellen.

Koézigazgatasi birsag: Az eset koriilményei alapjan a Rendelet 83. cikkében foglalt
keretek kozott allapitjak meg az dsszegét.
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3. szamu melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal 2019.01.01-t6l hatalvos Adatkezelési és Adatvédelmi
Szabalyzatat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran

koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Datum

Alairas

3/

Hatalyos: 2019.01.01.



