ADATKEZELESI ES ADATVED!ELMI SZABALYZAT
Bélcskei K6zos Onkormanyzati Hivatal

Nyilvantartasi szam: 1/46 Iktatészam: BOL/125-6/2019.

A Bileskei Kozos Onkorményzati Hivatal Jegyzdjének
6/2019. (XIL 16.) utasitdsa

az adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatrél

A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés j) pontjdban kapott felhatalmazas
alapjan az informdicids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsigrél szold 2011. évi CXIL
térvény 25/A.§ (3) bekezdésében meghatarozott feladatkoromben eljarva az adatkezelési és
adatvédelmi szabalyokat a kovetkez6k szerint éllapitom meg:

1. A szabilyzat célja

1. A Bolcskei Kozos Onkorményzati Hivatal (székhelye: 7025 Béleske, Kossuth Lajos 1t 5.;
ad6szdma: 15803971-2-17; t6rzskonyvi azonosité szam (PIR): 803977; a tovabbiakban: Hivatal vagy
Adatkezeld) kiemelten fontosnak tartja koéztisztviseldi, kozalkalmazottjai, munkavallaléi, iigyfelei,
szerzbdéses partnerei informacios dnrendelkezési joganak tiszteletben tartisat, igy a személyes adatok
védelmére komoly hangsilyt fektet. Minderre tekintettel kotelezettséget vallal arra, hogy a személyes
adatokat bizalmasan, célhoz kotétten, az adatvédelmi eldirasoknak és a jogszabalyoknak teljes
mértékben megfelelve, tisztességes modon kezeli.

2. Az adatkezelési €s adatvédelmi szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy

a) a vonatkoz6 jogszabalyok figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal 4ltal nyilvantartott adatok
kezelésének feltételeit, modjat és miikodési rendjét és az elektronikus, valamint hivatali tigyintézés
soran személyes adatokat tartalmazé dokumentumok és adatalloményok kezelését, biztositva az
adatvédelmi jogszabélyok érvényesiilését, megakadalyozva az adatok titkossiganak, sértetlenségének
és rendelkezésre 4lldsdnak elvesztését,

b) az adatkezelések sordn a jogszabalyokban megfogalmazott alapelvek maradéktalanul érvényesitésre
keriiljenek,

c) megismertesse az adatok kezelése soran érvényesitendd szabalyokat és eljarasokat mindazon
szemé€lyekkel, akik az Adatkezeld adatvagyondhoz hozzaférhetnek, az adatkezelével munkavégzésre,
adatfeldolgozasra irAnyul6 jogviszonyban éllnak.

3. Az adatkezelési miiveleteket Adatkezeld Ggy tervezi meg és hajtja végre, hogy az érintettek
maganszférajanak védelme megfeleld moédon biztositott legyen. A technika mindenkori fejlettségére
tekintettel megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek az adatbiztonsig
érvényre juttatdsdhoz sziikségesek. Ezen intézkedéseket a Hivatal mindenkor hatilyos
Informécidbiztonsagi Szabélyzat tartalmazza.

Adatkezel: Béleskei Kozos Onkorményzati Hivatal
Székhely: 7025 Bélcske, Kossuth L. 1t 5.
Elérhetdségek: 06-75/535012

Képviseletre jogosult: a Hivatal jegyzdje

Adatvédelmi tisztvisel6/DPO: Kozma Livia
kozma.livia@korend.hu, 0620/282-7322
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2. A szabdlyzat hatilya

4. Boleske Kozség Onkorményzatanak képvisel6-testiilete s Madocsa Kozség fjnkorményzaténak
képvisel6-testiilete kozotti, Boleske Ko6zség Onkorményzatanak képvisel6-testiilete és a Bolcskei
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat képviselS-testiilete kozotti egyiittmiiksdési megéllapodas alapjan a
Hivatal ellitja Boleske Kozség Onkorményzaténak, Madocsa Kozség énkorményzaténak és a
Bolcskei Roma Nemzetiségi Onkorményzamak a szabélyozasi feladatait is. E feladatkorében eljarva a
Hivatal szabélyozza az adatvédelemmel kapcsolatos tevékenységeket:

a) aHivatal,

b) Boleske Kozség Onkormanyzata,

¢) Madocsa Kozség Onkorményzata, valamint
d) aBolcskei Roma Nemzetiségi Onkorményzat

vonatkozasaban.

5. A szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Adatkezel§ 4ltal folytatott minden olyan adatkezelésre és
adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely kézérdeki adatot
vagy kozérdekbd] nyilvanos adatot tartalmaz, fiiggetleniil att6l, hogy az adatkezelés, adatfeldolgozas
teljesen vagy részben automatizalt eszkdzzel, valamint manualis médon térténik.

6. A szabalyzat személyi hatélya kiterjed

a) a Hivatalndl foglalkoztatott valamennyi koztisztviseldre, kdzszolgalati iigykezel6re, a munka
torvénykdnyve hatélya ala tartozé munkavallaléira és a munkavégzésre irdnyul6 egyéb jogviszonyban
all6 személyekre,

b) mindazokra, akik az Adatkezeld adatvagyonahoz hozziférhetnek, mint példaul
adatfeldolgozasi szerzédést alairt kiilsé szervezetek mindazon alkalmazottaira, akik az Adatkezeld
informatikai rendszereit hasznaljak, tizemeltetik vagy fejlesztik.

7. A szabélyzat hatélya nem terjed ki

a) az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi személyekre, vagy amely kiilsndsen olyan
véllalkozasokra vonatkozik, amelyeket jogi személykeént hoztak 1étre, beleértve a jogi személy nevét
¢s formajat, valamint a jogi személy elérhetdségére vonatkoz6 adatokat;

b) az anonim informécidkra - olyan informéciok, amelyek nem azonositot vagy azonosithaté
természetes személyekre vonatkoznak - valamint az olyan személyes adatokra, amelyeket olyan
médon anonimizaltak, amelynek kovetkeztében az érintett t5bbé nem azonosithatg.

3. Kapcsolédo jogszabilyok

8. E szabalyzat vonatkozasaban a kapcsolédé jogszabalyok a kdvetkezdk:

a) Az Eurépai Parlament és Tanics 2016. aprilis 27-i a természetes személyek a személyes
adatok kezelése tekintetében t6rténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad 4raml4sardl, valamint a
95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérél sz616 2016/679 rendelete (a tovabbiakban: GDPR).

b) Az informaciés dnrendelkezési jogrél és az informéci6szabadségrél sz6lé 2011. évi CXII.
torvény (a tovébbiakban: Infotv.).
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¢) Az elektronikus iigyintézés és bizalmi szolgéltatdsok &ltal4nos szabalyair6l szoldé 2015. évi
CCXXTI. tv. (a tovabbiakban: Etv.).

d) Az altalanos kbzigazgatasi rendtartdsrél sz616 2016. évi CL. t6rvény (a tovabbiakban: Akr.).
e) A Polgari Torvénykdnyvrdl sz616 2013. évi V. tv. (a tovabbiakban: Ptk.).

Ertelmezé rendelkezések tekintetében iranyado

a) azInfotv. 3. §-a,
b) a GDPR 4. cikke.

4. Alapfogalmak

9. E szabélyzat szerinti alapfogalmak

a) személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,.érintett”) vonatkozo
barmely informacid; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kdzvetett médon,
kiilénésen valamely azonosit6, példaul név, szam, helymeghatérozé adat, online azonosité vagy a
természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis
azonossagara vonatkozd egy vagy t6bb tényez6 alapjan azonosithato;

b) adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyiijtés, rogzités,
rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitis vagy megvéltoztatis, lekérdezés, betekintés, felhasznalas,
kdzlés, tovabbitds, terjesztés vagy egyéb médon torténd hozzaférhetévé tétel utjan, 6sszehangolas
vagy Osszekapcsolds, korlatozés, térlés, illetve megsemmisités;

¢) az adatkezelés korldtozdsa: a tarolt személyes adatok megjel6lése jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabol;

d) profilalkotds: személyes adatok automatizilt kezelésének barmely olyan forméaja, amelynek
sordn a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiiz6d6 bizonyos személyes jellemzok
¢rtekelésére, kiilonosen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz,
szemelyes preferencidkhoz, érdekl6déshez, megbizhatoséghoz, viselkedéshez, tartézkodasi helyhez
vagy mozgashoz kapcsolddé jellemzOk elemzésére vagy elbrejelzésére hasznaljak;

€) alnevesités: a személyes adatok olyan médon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informacick felhasznalasa nélkiil t6bbé mér nem allapithaté meg, hogy a személyes adat mely
konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informaciét kiilén taroljak, és
technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd
természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

f) nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely médon — centralizilt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt alloménya, amely meghatérozott ismérvek
alapjan hozzaférhetd;

g) adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, iigyndkség vagy barmely
egy€b szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkézeit Snalldan vagy masokkal egyiitt
meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unids vagy a tagallami jog hatérozza meg, az
adatkezel6t vagy az adatkezelS kijelslésére vonatkozé kiilénds szempontokat az uniés vagy a
tagallami jog is meghatarozhatja;

h) adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyn6kség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;
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i) cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kézlik, fiiggetleniil attol, hogy harmadik fél-e. Azon
kdzhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgélat keretében az unids vagy a tagéillami joggal
Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e
kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelSen az
alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak;

J)  harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozdval vagy azokkal a
szemelyekkel, akik az adatkezels vagy adatfeldolgozé kézvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak;

k) az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak Onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapulé és egyértelmii kinyilvanitisa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejezo cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érinté személyes adatok
kezeléséhez;

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

5. Alapelvek

10. Adatkezel6 a személyes adatok kezelése soran az alabbi elveket alkalmazza:

a) Jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosdg érdekében: A személyes adatok kezelését
jogszerilen és tisztességesen, az érintett szdmdra 4tlathaté modon kell végezni. A személyes adatok
kezelésekor a természetes személyek szaméra atlathatova kell tenni a rdjuk vonatkozd személyes
adataik gyijtésének és felhasznalasanak médjat, mikéntjét, az adatok kezelésének mértékét, tovabba
az azokba val6 betekintés lehetGségét és modjat. Az atlathatosag elve megkoveteli, hogy a személyes
adatok kezelésével sszefiiggd tajékoztatds és kommunikécid konnyen hozzaférhetd és kdzérthet
legyen, valamint hogy azt vilagosan és egyszerii nyelvezettel fogalmazzak meg.

b) Célhoz kotottség: A személyes adatok gytijtése csak meghatérozott, egyértelmii és jogszerii
célbdl torténhet. A személyes adatok nem kezelheték ezekkel a célokkal Gssze nem egyeztethetd
mébdon.

c) Adattakarékossig: A személyes adatoknak az adatkezelés céljai szempontjabol megfelelonek
és relevansnak kell lenniiik, valamint csak a sziikségesre szabad korlatozédniuk.

d) Pontossig: A személyes adatoknak, pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik,
azaz minden ésszeril intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabél pontatlan személyes adatokat haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsék.

e) Korldtozott tarolhatésdg: A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell térténnie,
amely az érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig
teszi lehetévé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig t6rténd tarolasra csak akkor keriilhet sor,
amennyiben a személyes adatok kezelése ezt kovetden is igazolhatéan sziikséges.

f) Integritds és bizalmas jelleg: A személyes adatok kezelését oly médon kell végezni, hogy
megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasival biztositva legyen a személyes
adatok megfelelé biztonsdga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy kérosodaséval szembeni védelmet is ideértve.
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g) Elszamoltathatésdg: A Hivatal az adatkezeléssel kapcsolatos valamennyi iratt a tandsitott
iktatasi rendszerben iktatja, helyreallithaté formatumban. Az egyes adatkezeléssel kapcsolatos iratokat
a szervezeti egységek orzik papir alapu és elektronikus dokumentumban.

6. Az adatkezelés célja

11. Az adatkezelés célja az Adatkezeld dltal az iigyfélkapcsolat soran kezelt személyes adatok
kezelésének els6dleges célja az ligyfél és az Adatkezels kozott létrej6tt hatosagi tigyfélkapcsolat
szabélyozésa. Az adatkezelés célja tovédbba annak biztositasa, hogy az Adatkezeld az éltala végzett
elektronikus iigyintézés sordn megfeleljen a GDPR, az Infotv., az Akr., az Etv. és az elektronikus
ligyintézés részletes szabalyairdl sz6lé6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet szabalyainak és a
kapcsoldd6 jogszabalyoknak, beleértve

a) aszemélyes jelenlét mellett végzett azonositast,

b) az lgyfél és az Adatkezeld kozott hatdsagi igyfélkapcsolat sordn végzett elektronikus
ligyintézést.

7. Az adatvédelem szervezete
12. Jegyz6

a) jovahagyja a személyes és kiilonleges adatokat tartalmazo, adatszolgéltatasi, adattovabbitasi,
valamint az adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos — aljegyzb éltal kezelt — nyilvantartasokat,

b) a tudomdsara jutott visszdssig esetén utasitja az érintett foglalkoztatottat a jogszeriitlen
adatkezelés megsziintetésére, sziikség esetén fegyelmi eljarast kezdeményez a foglalkoztatottal
szemben.

¢) konkrét iigyekben felmeriild adatvédelmi kérdésekben segitséget nyijt az aljegyzd és az
adatkezel6k részére.

13. Aljegyz6

a) ajegyzd éltal atruhdzott hataskdrben felelds a Hivatal adatvédelmi és adatkezelési feladatainak
korrdinalasaért,

b) koteles a Szabalyzatban foglaltakat megismerni, munkdja sordn alkalmazni, valamint

gondoskodni arrél, hogy a Hivatalban dolgozok megismerjék, elbirdsait munkavégzésiik soran
alkalmazzak,

c) vezeti a személyes és kiilonleges adatokat tartalmazo, adatszolgaltatdsi, adattovabbitasi,
valamint az adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

d) engedélyezi a nyilvantartasi rendszerekhez a hozzaférési Jjogosultsagot, valamint gondoskodik
a nyilvantartasi rendszerekhez hozzaférési jogosultsaggal rendelkezd alkalmazottak nyilvantartasanak
naprakész vezetésérol,

€) sziikség esetén az adatvédelmi tisztviselé kozremiikodésével gondoskodik az adatvédelmi
ismeretek oktatasardl a Hivatal foglalkoztatottjai részére,

f) évente ellendrzi a vonatkozé jogszabalyok, valamint a Szabalyzat elGirdsai és az
adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilését,

g) adatvédelmi szempontb6l véleményezi a képvisels-testiileti és a bizottsagi elSterjesztéseket,
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h) az adatvédelemmel és adatkezeléssel Osszefliggésben keletkezett kérdések elemzése és
tevekenységek elvégzése sordn bevonja az adatvédelmi tisztviselét az adatvédelmi munkéba,

1)  konkrét iigyekben felmeriils adatvédelmi kérdésekben segitséget nyfdjt a munktirsak és az
adatkezel6k részére,

J)  jogszabalyviltozds miatt vagy egyéb okbél javaslatot tesz a jegyzbnek a Szabilyzat
médositisara, kiegészitésére,

k) az adatkezeléssel kapcsolatos panaszokat kivizsgélja, a kivizsgaldsrél feljegyzést készit,
melyet tovabbit a jegyz6 részére,

)  atudomaséra jutott visszassagrol tdjékoztatja a jegyzot.
14. Az adatkezeld hivatali alkalmazott

a) kdteles az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabélyokat és a Szabalyzatot megismerni és
maradéktalanul betartani,

b) koteles tajékoztatni az aljegyzit, sziikség esetén a jegyzot, a feladatkorében felmeriilt barmely
adatvédelmi problémarél, észrevételeirdl, a szamitastechnikai eszkdzok meghibasodasardl, az
adatdllomény kezelhetdségében bekovetkezett problémarol,

c) koteles a tudomésira jutott, az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart szabélytalansagot
haladéktalanul megsziintetni,

d) vezeti a munkakérébe tartozé adat-, adatszolgéltatasi és adattovabbitasi nyilvantartast,

e) gondoskodik arrdl, hogy az éltala vezetett nyilvantartds adataihoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza, iigyel a nyilvantartss biztonsagos térolésara,

f) elvégzi a kezelésében 1évé adatok biztonsagi mentését, gondoskodik azok biztonsigos
tarolasarol,

g) a jogszabély altal felhatalmazott szemelynek vagy szervezetnek adatot szolgéltat, adatot
tovabbit,

h)  kételes kdzvetlen felettesét, szitkség esetén a jegyzot tdjékoztatni minden olyan eseményrdl,
amikor 6t jogszeriitlen adatkezelésre kérték fel, utasftottak,

i)  haladéktalanul jelzi kdzvetlen felettesének, ha az adatallomanyban jogosulatlan hozzaférést
vagy valtozast tapasztal,

j)  fegyelmi és kartéritési feleldsséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az adatkezelésre és az
adatok védelemére vonatkozé jogszabalyoknak, valamint a Szabélyzatnak, az adatkezelést elrendeld
Jogszabély hidnyaban pedig az érintett hozzajérulasanak megfelelden végezze.

k) koteles adatvédelmi oktatdson és ismeretmegujité oktatisokon részt venni.

15. Az adatvédelmi tisztviseld

a) Az adatvédelmi tisztvisel$ tevékenységében tdjékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld
vagy az adatfeldolgoz6 az adatkezelést végz6 alkalmazottak részére az Infotv., a GDPR, valamint az
egy€b uniés vagy tagillami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcesolatban.

b) Kozremiikodik, és segitséget nyiijt az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések meghozataldban,
valamint az érintettek jogainak biztositdsaban.

c) Kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatéasvizsgalatra vonatkozéan, valamint nyomon
kbveti a hatasvizsgalat elvégzését, konkrét tgyekben felmeriils igények alapjan adatvédelmi
kérdésekben segitséget nytijt a szervezeti egységek munkatarsai részére.
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d) Ellenérzi e szabalyzatnak, valamint az uniés vagy tagdllami adatvédelmi rendelkezéseknek,
tovabbd az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd
szabalyainak val6 megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, ellenérzi a Hivatal szervezeti
egységeinél az Infotv. és az adatkezelésre vonatkoz6 mas jogszabélyok, valamint a jelen szabélyzat &s
a kdzérdekii adatok megismerésének és a kotelezéen kozzéteends adatok nyilvdnossagra hozataldnak
rendjérol szol6 rendelkezéseinek betartdsat.

¢) Az ellendrzésrol jegyzokonyvet készit, hidnyossagok esetén 30 napos hatarid6vel intézkedésre
hivja fel az érintett szervezeti egység vezetljét. Az intézkedés teljesitésének ellendrzésére 60 napon
beliil utéellendrzést végez. Az intézkedés elmaradisa vagy nem megfelel6 teljesitése esetén

”

tajékoztatja a aljegyzot és javaslatot tesz intézkedésre.

) Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az e rendelet szerinti Jogaik gyakorldsdhoz
kapcsolédd valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztviseldhoz fordulhatnak, aki kivizsgilja és intézi
a hozza érkez6 bejelentéseket.

g) Elkésziti és évente, a targyévet kovetd év januér 31. napjaig felillvizsgalja az adatvédelmi
szabélyzatot, jogszabalyvaltozds miatt vagy mas fontos okbél gondoskodik annak médositasardl,
kiegészitésérol

h) A szervezeti egységek munkatarsai részére adatvédelmi oktatast, ismeretmegijitast tart.

i)  Egyiittmiikodik a feliigyeleti hatésaggal; az adatkezeléssel Osszefliggl tigyekben — ideértve az
elézetes konzulticiét is — kapcsolattarté pontként szolgél a feliigyeleti hatésag felé, valamint adott
esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat vele.

8. Az adatkezelés jogalapja

16. Magénszemélyek adatait az alabbi jogalapok minimum egyikével lehet csak kezelni:

a) az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tébb konkrét célbol torténd
kezeléséhez, ebben az esetben az Adatkezel6nél mindaddig, amig az a személyes adatokat kezeli
rendelkezésre kell allni az érintett kifejezett frasbeli hozzajarulé nyilatkozatdnak,

b) az adatkezelés az adatkezelére vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges,

¢) az adatkezelés olyan szerzodés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy a szerz6dés megkotését megel6zSen az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges,

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossdgh érdekeinek
védelme miatt sziikséges,

¢) az adatkezelés kdzérdekii vagy az adatkezel6re ruhazott kizhatalmi Jjogositvany gyakorldsanak
keretében végzett feladat végrehajtasihoz sziikséges,

) az adatkezelés az adatkezels vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szilkséges, kivéve, ha ezen érdekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy
alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen
akkor, ha az érintett gyermek.

17. Kiilonleges adatok kezelésével jaré iigyekben a Jjelen szabélyzatban foglaltakon tal is
megkilonbdztetett gondossaggal kell eljarni. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiilonleges adatok
kizér6lag torvényi, vagy rendeletbeli felhatalmazas alapjan, vagy az érintett irasbeli hozz4jarulésaval
kezelhetdk.
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9. Az érintett hozzajarulasa alapjin torténé adatkezelés

18. A hozzéjarulason alapulé adatkezelés esetén az érintett frasbeli hozzajérulasat adja a személyes
adatai kezeléséhez. A hozzijarulas formai kotéttség nélkiili, de az utélagos bizonyithatésdg papir-
vagy elektronikus alapu irdsbeli hozzajarulast igényel.

19. Hatérozott, onkéntes hozzajarulasnak minésiil az is, ha az érintett az adatkezel® altal fenntartott
internetes honlapjan kifejezett cselekménnyel bejeldl egy erre vonatkozd négyzetet példaul
checkboxot, az informéciés tarsadalommal &sszefiiggd szolgaltatasok igénybevétele sorin erre
vonatkozo beallitdsokat hajt végre.

20. A hallgatés, az elére bejelslt ellenérzd ablak elfogadtatasa vagy a passziv eltiirés nem mindsiil
hozzajarulasnak.
21. Egy hozzéjérulés egy adatkezelési cél érdekében végzett adatkezeléshez valé hozzajaruldst jelenti.
Ha az adatkezeldnek tobb adatkezelési célja van, akkor az érintett személy hozzéjarulasat kiilon-kiilén
be kell szerezni.

22. Az érintett személy hozzajaruldsa visszavondsara ugyanolyan egyszer(i eljarast kell lehetvé tenni
szdmara, mint amilyen eljarasban a hozzajarulasa beszerzésre keriilt.

23. A kezelt adatok kére: a hozzajérulassal érintett adatkdr, az adatkezelés célja: a hozzéajaruld
nyilatkozatban megjel6lt cél, az adatkezelés idétartama: a hozzajérulasban megjeldlt idétartam vagy
visszavonasig.

24. Erintett maganszemélyek garancidlis jogai: tijékoztatds, helyesbités, torlés, korlatozas, értesitési
jog, adathordozhatdsag, tiltakozés, panaszjog, jogorvoslati jog.

25. Az ¢rintett magénszemélyt téjékoztatni kell a személyes adatai esetleges adatfeldolgozé részére
torténd tovabbitasardl is,

26. Személyes adat kezelésének minésiil az érintettrd] készitett fotd, videofelvétel abban az esetben is,
ha a fotén, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy mas adata. Személyes adatkezelésnek
mindsiil a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha az felhasznalasra nem keriil. Az ilyen
adatkezelés csak hozzdjarulason alaputhat. A hozzajérulas beszerzéséért a szervezeti egység vezetdje
felelés. Amennyiben az adat nem az érintettdl szarmazik, csak akkor kezelhet, ha az adat kozloje a
Hivatal rendelkezésére bocsatja az érintett felhasznéldsi célra vonatkozé hozzajérulasat. Személyes
adat kozzétételéhez a Hivatalnak rendelkeznie kell az érintettnek a kdzzétételre vald hozzajaruldsdval
is. A hozzijarulast a felvételek elkészitése elétt kell beszerezni. A rendezvényeken vald
felvételkészités soran, a rendezvényeken résztvevéket elézetesen — a meghivén vagy a rendezvényen
valé tajékoztatd tébla elhelyezésével — a felvétel készitésérol és annak felhasznalasardl tajékoztatni
kell. A tijékoztatds megtSrténtérdl jegyzokonyvet kell felvenni. Tajékoztatas esetén, a rendezvényen
résztvevOk részérdl megadottnak kell tekinteni a hozz4jarulast a felvétel készitéséhez, a kozzétételhez.

10. Adatkezelés jogi kitelezettség teljesitése érdekében

27. Jogi kotelezettség teljesitése jogalapon alapulé adatkezelés az érintett hozzajarulasato] fiiggetlen,
mivel az adatkezelést jogszabaly hatarozhatta meg.

28. Az adatkezelés kotelez6 jellegétél fiiggetleniil az érintett maganszeméllyel az adatkezelés
megkezdése elott kozoIni kell, hogy az adatkezelés kotelezé és nem keriilhetd el, tovabba az érintett
szamara az adatkezelés megkezdése elétt egyértelmiien és részletesen tajékoztatast kell adni az adatai
kezelésével kapcsolatos minden jelentds tényrol.
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29. A tajékoztatdsnak ki kell terjednie: az adatkezelés céljara és jogalapjéra, az adatkezelb és az
adatfeldolgozd személyére, az adatkezelés id6tartamara, jogi kotelezettség teljesitésre, mint jogalapra,
¢s az azokrdl a személyekrd! val6 tajékoztatasra, hogy kik férhetnek hozza, kik ismerhetik meg az
adatokat.

30. A tjékoztatasnak ki kell terjednie az érintett maganszemélynek adatkezeléssel kapcsolatos jogaira
és jogorvoslati lehetségeire is. Kotelezé adatkezelés esetén a tajékoztatds megtdrténhet az eldbbi
informéciokat tartalmaz6 jogszabalyi rendelkezésekre valé utals nyilvanossagra hozatalaval is

31. Az érintett maginszemélyek garanciélis jogai: tijékoztatas, helyesbités, értesitési jog, panaszjog,
jogorvoslati jog.

32. Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajaruldsaval keriilt sor -példaul regisztracié
weboldalon-, az adatkezeld a felvett személyes adatokat a GDPR eltérd rendelkezésének hidnyaban a
ra vonatkozo jogi kételezettség teljesitése céljabol tovabbi kiilon hozzajéarulas nélkiil, vagy az érintett
hozzajarulasanak visszavonasat, tiltakozdsat kévetden is kezelheti.

”r

33. Adatkezeléssel érintett adatkér: a jogszabalyban el®irt adatok, az adatkezelés célja: a
Jjogszabalyban meghatéarozott cél, az adatkezelés id6tartama: a Jjogszabélyban meghatérozott idétartam.

34. Az érintett maganszemélyt tajékoztatmi kell a személyes adatai adatfeldolgozé részére torténd
tovabbitasardl is.

11. Adatkezelés szerz6dés teljesitése kapcsin

35. A GDPR szerint abban az esetben is lehetéség van személyes adatok kezelésére, ha az adatkezelés
olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett maganszemély az egyik fél, vagy az
adatkezelés, adatfelvétel a szerz6dés megkotését megelézden az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikkséges. Ennek alapjén a szabélyzat 11. alcime a zerzéd6 maganszemély ligyfelek,
partnerek adatainak kezelése — vevok, szalliték nyilvantartasa szabalyait, 12. alcime az érintettnek
nem min&silé megrendeldk, iigyfelek, szallitok (cégek, intézmények) természetes személy
képviselbinek, kapcsolattartdinak elérhetéségi adatainak a kezelését szabalyozza.

36. Szerz8d6 maganszemély iigyfelek, partnerek adatainak kezelése , vevdk, szalliték nyilvantartsa:

36.1. Az adatkezel6 a szerzddés teljesitése jogalappal a szerz6dés megkotése, teljesitése, megsziinése
c€ljabol kezelhet személyes adatokat.

36.2. Az adattakarékossag alapjan a vele veviként, szallitoként szerzddott természetes személy adatai
kozill csak az esetenként kiilon-kiilén legsziikségesebbek keriilnek adatkezelés ala, igy az érintett
maganszemély kezelt adatainak a kére: neve, lakcime, postazasi/értesitési cime, telefonszama, e-mail
cime, honlap-cimét, bankszamlaszama, bels6 azonosité szama - iigyfél azonositd, megrendelés sz4dm -
vagy online azonosit6ja, mint a felhasznilénév és jelsz6. Az ezen a jogalapon alapuldé adatkezelés
Jjogszertinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzodés megkdtését megel6zéen az érintett
kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges.

36.3. Erintett maganszemélyek garancialis jogai: tajékoztatas, helyesbités, torlés, korlatozas, értesitési
jog, adathordozhatdsag, tiltakozas, panaszjog, jogorvoslati jog.

36.4. Az érintett magénszemély részére az adatkezelés megkezdése eléit tdjékoztatst kell adni, hogy
az adatkezelés jogalapja a szerz8dés teljesitése.

36.5. Az érintett magénszemélyt tajékoztatni kell a személyes adatai adatfeldolgoz6 részére torténd
tovéabbitésarol is.
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37. Erintettnek nem mindsiild megrendeldk, ligyfelek, szallitok természetes személy képvisel8inek,
kapcsolattart6inak elérhetdségi adatainak a kezelése

37.1. Az adatkezeléssel érintett személyes adatok kére: a természetes személy neve, képviselt cég,
intézménybeli beosztdsa, cime, telefonszdma, e-mail cime, online azonosit6ja.

37.2. A személyes adatok kezelésének célja: az adatkezeldé nem maganszemély megrendeljével,
iigyfelével kotott szerzédés teljesitése, iizleti kapcsolattartds, adatkezelés jogalapja: szerzddés
teljesitése és/vagy az érintett hozzajarulasa.

37.3. Az adatkezeléssel érintett adatok cimzettjei és a cimzettek kategéridi: az adatkezeld szerzédés

teljesitésével €s abbdl eredd kapcsolattartdssal Osszefiiggd feladatokat ellaté munkavallaléi és
kozremiik6doi és adatfeldolgozok.

37.4. Erintett maganszemélyek garancilis jogai: tdjékoztatds, helyesbités, t6rlés, korlatozas, értesitési
jog, tiltakozés, panaszjog, jogorvoslati jog.

37.5. Az érintett magénszemély részére az adatkezelés megkezdése elétt tajékoztatast kell adni, hogy
az adatkezelés jogalapja a szerzOdés teljesitése vagy érintetti hozzajarulas.

37.6. Az érintett magénszemélyt tajékoztatni kell a személyes adatai adatfeldolgoz6 részére torténd
tovabbitasardl is.

12. Adatkezelés jogszabaly rendelkezése alapjan, kézérdeki vagy kozhatalmi jogositvany
gyakorlisdnak keretében, vagy jogi kotelezettség teljesitése esetében

38. Amennyiben az adatkezelés jogszabalyi rendelkezés alapjan sziikséges, ugy az adatkezelést
elrendeld jogszabaly szamaét, nevét, §, bekezdést, pontjat pontosan meg kell hatarozni.

39. Amennyiben az adatkezelést jogszabaly rendelkezése kézvetleniil nem rendeli el, de az
adatkezelést a jogyzabaly éltal elrendelt mas kozérdekii vagy kozhatalmi feladat végrehajtasa kozvetve
teszi sziikségessé, ligy a jogszabaly és abbol fakadd kételezettség pontos meghatirozésa: tv. szidma,
neve, §, bekezdése, pontja, az ebbdl fakado kotelezettséghez ilyen mddon van sziikség az

adatkezelésre.

40. Amenniben az adatkezelés jogszabaly vagy szerzBdés 4ltal az adatkezelére rott jogi kotelezettség
teljesitéséhez sziikséges, a jogi kotelezettség meghatérozésa: sajat, vagy 3. személy ehhez fiiz6dd
pontos érdeke leirasa.

13. Onall6 szabalyozasi kirii adatkezelés

41. A Hivatal teriiletén kameras megfigyelés és beléptetérendszer nem miikodik.

42. A ko6zérdekbdl nyilvanos adatok kézzétételének, a kozérdekti adatok megismerésének részletes
eljarasi rendjét a Hivatal kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételének, a kozérdekidi adatokra
vonatkoz6 szabélyzata tartalmazza.

43. A Hivatal 4ltal fenntartott honlapokon val6 adatok kezelésének és védelmének részletes eljarasi
rendjét a Hivatal weblap adatkezelési szabélyzata tartalmazza.

44. Az adatok informatikai biztonsdgéval kapcsolatos részletes adatvédelmi eljaréasi rendjét a Hivatal
Informécié6 biztonsagi szabalyzata (IBSZ) tartalmazza.
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14, Alkalmazottak személyes adatainak kezelése, huminpolitikai céli adatkezelés

45. A kozszolgilati adatvédelemmel kapcsolatos részletes eljarasi rendet a Hivatal kézszolgalati
adatvédelmi szabélyzata tartalmazza.

46. A szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak arrél, hogy a Hivatallal jogviszonyba keriil§
személyek a jogviszony keletkezésével egyidejiileg az 1. melléklet szerinti titoktartasi és adatvédelm
nyilatkozatot irjanak ald. A titoktartdsi és adatvédelmi nyilatkozat kitéltésére, és az adatvédelmi
szabélyok megtartasara vonatkozé rendelkezésekre a Hivatallal ktott szerzddésnek utalnia kell.

15. Pilyazatok, onéletrajzok kezelése

47. Az Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdése alapjan az énéletrajzok, palyézatok esetében az adatkezelés célja
az, hogy a meghirdetett munkakort betsltsék. Ennek megfelelden, ha a munkéltaté a jelentkezok koziil
kivalasztott egy személyt a meghirdetett &llasra, akkor megsziint az adatkezelés célja és a ki nem
vilasztott jelentkezdk személyes adatait - az Onkorményzati hivatalok egységes irattiri tervének
kiad4sérdl sz6l6 78/2012. (X11.28.) BM rendelet (U-505 irattari tételszam) alapjan a pélyézatrol valé
dontést kbvetd 2 éves megdrzési idd utan - térdlni kell. Fennall a térlési kotelezettség abban az esetben
is, ha az érintett még a jelentkezés sordn meggondolja magat, visszavonja palyazatat.

48. Az érintettet tajékoztatni kell, hogy a munkaltato milyen kévetkeztetéseket vont le a palyazati
anyagival Osszefliggésben. A munkaltatonak tordlnie kell az ilyen természetli, az érintettre levont
kévetkeztetéseket tartalmazé feljegyzéseket.

49. Az alkalmassigi vizsgalatok esetén részletesen tajékoztatni kell az alkalmazottat, vagy a leend6
alkalmazottat t6bbek kozdtt arrdl, hogy az alkalmassigi vizsgalat milyen készség, képesség
felmérésére irdnyul, a vizsgalat milyen eszkézzel, médszerrel torténik. Az eredményeket a vizsgalt
leendd alkalmazottak és az alkalmazottak, valamint a vizsgalatot végzd szakember ismerhetik meg, A
munkaltaté csak azt az informéci6t kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkéra alkalmas-e vagy
sem, vagy milyen feltételek biztositandok ehhez. A vizsgélat részleteit, és annak teljes
dokumentéci6jat azonban nem ismerheti meg. Az alkalmazottal szemben csak olyan alkalmasségi
vizsgilat alkalmazhatd, amelyet foglalkoztatési Jjogviszonyra vonatkozé szabaly ir eld, vagy amely
foglalkoztatdsi jogviszonyra vonatkozd szabilyban meghatérozott jog gyakorlasa, kotelezettség
teljesitése érdekében sziikséges. A munkaalkalmassdgra, felkésziiltségre iranyul6 teszteket a
munkaltaté mind a foglalkoztatasi jogviszony létesitése elétt, mind pedig a foglalkoztatasi jogviszony
fennéllasa alatt kitoltetheti az alkalmazottakkal.

16. Az adatkezelés feltételei

50. Minden Uj adatkezelés bevezetése elétt az aljegyz6 - tovabbiakban adatgazda - kételes az
adatkezelést jelenteni a jegyzének.
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51. Az adatkezeléshez hasznilt papir és elektronikus nyomtatvanyokon az érintett személyes adatainak
kezelésére vonatkozé tajékoztatds elhelyezésre kell, hogy keriiljon és az érintett a nyomtatvany
alafrasdval, illetve elektronikus tovabbitasaval egyértelmiien adja meg a t4jékoztatison alapuld
hozzéjéruldsét a nyomtatvanyon rogzitett személyes adatainak kezeléséhez.

52. A tdjékoztatds minden esetben adja meg
a)  az adatkezelés céljat és jogalapjat,
b)  azadatkezel6 személyét és elérhetdségeit,
¢)  azadatfeldolgozo személyét és elérhetdségét,
d)  azadatok tdrolasanak idejét,
e)  azadatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségét,

) azon harmadik személyeket, ahova az Adatkezeld az érintett adatait az adatkezelés sordn
tovabbitja vagy tovabbithatja,

g)  azérintettek jogait (hozzaférés, helyesbités, torlés, kezelés korlatozésa, adathordozhatésaghoz
¢s az adatok kezelése ellen térténd tiltakozashoz vals jog),

h)  afeliigyeleti hatésaghoz torténé panasz benynijtasanak jogat,

) a GDPR 13. cikkében foglalt kitelezettségeket.

53. Csak az adatvédelmi hozzajaruldst egyértelmiien megadé nyomtatvany fogadhaté el az
adatkezelést végz6 munkavallalé altal.

54. Elektronikus nyomtatvany fogadésa esetén az clfogadas feltétele, hogy az aldbbi adatok
rendelkezésre alljanak:

a)  kiild6 munkaéllomas IP cime,

b)  kiildés idépontja.
55. Az adatot fogado sziikség esetén tegyen eleget tajékoztatasi kotelezettségének, beleértve az érintett
adatkezeléssel kapcsolatos jogainak és jelen szabélyzatban rogzitett jogorvoslati lehetdségeinek
ismertetését is. A hozzajarulas megaddsanak megtagadasa kiilonbdz6 adatkezelések esetén mas-mds

kévetkezményekkel jr, az adatgazda feladata, hogy az adatkezelés eljarasrendjében a hozzajarulas
megtagaddsanak kovetkezményeit régzitse.

56. Az adatot fogadé munkavallalé a hozzajaruld nyilatkozatot tartalmazé nyomtatvany eredeti
peéldanyat az Iratkezelési szabélyzatban meghatérozott eléirasok szerint kételes kezelni.

57. Az adatkezelés soran, fliggetleniil attél, hogy papir alapon vagy elektronikus adatfeldolgozé
rendszeren tortént-e az adat fogad4sa, biztositani kell, hogy a nyomtatvinyon régzitett adatokon
tilmenden az adatbefogadds iddpontja, valamint az adatkezelést végzd alkalmazott azonositdja
visszakereshetd médon tarolasra keriiljon.

17. Az adatvéltoztatisok szabalyai

58. Adatok tarolasa, archivélésa: a személyes adatok biztonsagos tarolasat papir alapt adatkezelés és
feldolgozas esctén az Iratkezelési szabilyzat és jelen szabalyzat adatbiztonsigra vonatkozo
rendelkezései biztositjik.

59. Adatok mésoldsa, adatkezelések Gsszekapcsolasa: az érintett szemé€lyes adatainak felhasznaldsa
csak a hozzdjarulisban megadott vagy megfelels jogszabilyi felhatalmazasban meghatirozott cél
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érdekében engedélyezett. Az érintett adatok mésolasa, azokbol szirmaztatott - de a személy
azonositasara alkalmas - 1j adatok 1étrehozasa, mas adatbézisokkal Osszekapcsoldsa 1j adatkezelésnek
mindsiil, melyhez az Adatkezel6nek be kell szereznie az érintett hozz4jarulasat, vagy rendelkeznie kell
a megfeleld jogszabalyi felhatalmazassal.

60. Az adatokbdl képzett, a szemé€ly azonositdsara alkalmas adatoktél megfosztott Ujonnan képzett
adatokat az Adatkezel® felhasznalhatja statisztikék, belsé kimutatasok készitésére.

61. Adatok toérlése, megsemmisitése: az adatok megoOrzési ideje adatkezelésenként keriil
meghatérozasra. Az Adatkezel® az érintett szdméara biztositja a lehetéséget, hogy irdsos megkeresésére
az adatokat t0rli, ha ezt térvény kifejezetten nem tiltja, vagy az Adatkezelére nézve az adat térlése
nem jelent joghatranyt.
62. Az Adatkezeld azonnal végrehajtja az altala kezelt adatok torlését:

a)  haannak végrehajtasat birésigi itélet rendeli el, vagy

b) a Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsdg Hatésdg (NAIH) az adatkezelés

jogellenességét megéllapitja, elrendeli az adatok t&rlését és az Adatkezel6 e dontés ellen birésighoz
nem fordul.

63. Az Adatkezel$ a papir alapi adathordozékon térolt adatok torlését az Iratkezelési szabélyzat
selejtezési el6irdsai szerint, jelen szabalyzat adatbiztonséagi el6irasait figyelembe véve hajtja végre. Az
adat tOrlését minden esetben az adatkezelésért felelds szervezeti egység vezetbje koteles
kezdeményezni, a selejtezésrol Jjegyzdkonyvet kell késziteni.

64. Az adatok tdrlését az adatgazda utasitisara a kijelolt alkalmazott hajtja végre. Az adattoriés
végrehajtojanak azonositdjat, a végrehajtas idejét az adatfeldolgozé rendszerben visszakereshetd
maédon napldzni kell, a napléallomanyt 5 évig meg kell 8rizni.

65. Adattovabbitds: megkeresésre akkor lehet adatot tovabbitani, ha a megkeresést kiilds
megindokolta, jogszabalyi hivatkozassal alatdmasztotta az adat kezelésére vald jogosultsagat.
Amennyiben az érintett érdeke kivanja az adatszolgéltatas teljesitését, és az érintett irasbeli
nyilatkozattal hozzajarul, akkor az Adatkezeld a kért és rendelkezésre allé adatokat, a megkeresést
kildé szerv részére a kiilon szabélyzatban foglaltak szerint 4tadja.

66. Személyes adat és kiildnleges adat telefonon, telefaxon nem tovabbithato.

67. Az adatkezelé az adattovabbitas Jjogszeriiségének ellendrzése, valamint az érintett tajékoztatisa
celjabdl adattovébbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az 4ltala kezelt személyes adatok
tovabbitasinak idépontjat, az adattovabbitis jogalapjat és cimzettjét, a tovabbitott személyes adatok
korének meghatéarozasat, valamint az adatkezelést eldird jogszabalyban meghatérozott egyéb adatokat.

68. Adattovabbitasok naplézésa : annak érdekében, hogy az érintett adataival kapcsolatos informéciés
onrendelkezési jogat megfelelden gyakorolhassa, az Adatkezeld automatizalt munkafolyamataiban
olyan naplézasi rendszert hasznal, amely lehet6vé teszi, hogy az érintett adatainak harmadik személy
felé torténd adattovabbitisa, beleértve a  tovabbitas id6pontjat, a pontos adattartalmat,
visszakereshet6vé véljon.

69. Nyilvanossdgrahozatal: az Adatkezeld személyes adatot csak akkor hozhat nyilvédnossagra, ha azt
jogszabély elrendeli vagy az érintett ahhoz elSzetesen hozzajarul. Az Adatkezel$ altal készitett,
személyes adatokon is alapuld, de anonim adatokkal feltiintetett statisztikai adatok szabadon
nyilvanossagra hozhatdk.
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18. Az adatok védelme

70. A személyes adatok védelméért, az adatkezelés Jjogszerliségéért a jegyzd és az adatkezelést végzd
munkatarsak felelések. . A Hivatal 4ltal kezelt személyes adatok védelmérdl, az adatvédelemmel
kapcsolatos szabélyok foglalkoztatottak Altali megismerésérél és betartasaré] a Jjegyz6 gondoskodik.

71. Azokban a helyiségekben, amelyekben személyes adatok kezelése torténik, csak az alabbi
szemé€lyek tartézkodhatnak:

a)  munkavégzés céljabol jelen 1évé foglalkoztatott,
b)  azérintett vagy torvényes képviselSje, valamint az érintett altal felhatalmazott személy.

72. Az ugyintézénél vagy az irattdrban 1év6 iratba az ligyintézén kiviil més személy csak akkor
tekinthet be, amennyiben ezt torvény lehetdvé, vagy a hivatali tevékenységével Osszefiiggd
feladatellatas sziikségessé teszi.

73. Az érintett vagy képviseldje betekintési joganak gyakorldsa soran ugy kell eljarni, hogy ezaltal
masok jogai ne sériilhessenek , ennek érdekében a més személyre vonatkozé személyes, vagy védett
adatokat adott esetben ki kell takarni vagy més médon felismerhetetlenné tenni. Ugyanigy kell eljarni
a mésolat, kivonat készitésekor is.

74. Az adatvédelmi tisztvisel6 — kiilénosen az adatvédelmi feladatok végrehajtisanak ellenérzése
soran, e feladatdhoz két6dSen és sziikséges kérben, — j ogosult a Hivatal altal kezelt valamennyi adat —
ideértve valamennyi személyes adat, minSsitett adat, vagy lizleti titok — megismerésére.

75. A Hivatal munkatérsa a nila 1év iratokat kételes munkaidén tal - és amelyeket lehetséges
munkaidGben is - szekrényben tartani. Az asztalon, az irodaban és egyéb helyen hivatalos iratok csak
munkavégzés céljabol és annak tartama alatt tarolhatdk. Ezen iratok elziriséért az az iigyintézd
felelds, akinél azok a munkaidé befejezésekor talalhatok.

76. Azokat a szobakat és helyiségeket, ahol szamitégép, munkaillomas vagy kozds hasznalath
nyomtaté vagy mdésologép iizemel, gy kell hasznalni, hogy az megfelelien az adatvédelmi,
tlizrendészeti és informatikai biztonsagi kévetelményeknek. Az iigyintéz6 koteles a szamitogépet és az
ahhoz alkalmazott adathordozékat tigy kezelni, tarolni, hogy a védelmet igényls adatokat illetéktelen
személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a munkaidd végeztével a munkaallomast — a
folyamatosan bekapcsolva és online tartandé munkasllomisok kivételével — kikapcsolni, az ajtot
bezarni.

77. Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elektronikus uton csak kells koriiltekintéssel és
kizar6lag a Hivatal technikai eszkdzeinek igénybevételével tovabbithaték.

78. Személyes és kiilonleges adatokat is tartalmazé iratot a Hivatalbdl kivinni, munkahelyen kiviil
tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni kizdrélag munkakéri feladat elltaséval kapcsolatban és kizérélag
a jegyzd, tavolléte esetén az aljegyzd engedélyével lehet. A foglalkoztatott ez esetben is koteles
gondoskodni arr6l, hogy az irat ne vesszen el, ne rongaldédjon, vagy ne semmisiiljén meg, és tartalma
ne jusson illetéktelen személy vagy szerv tudomaséra.

79. Az iratr6l méasolat készitését oly mértékben kell biztositani, hogy az harmadik személy személyes
¢s kiildnleges adatait ne tartalmazza, vagy az harmadik személy személyiségi jogait ne sértse.

80. Az tigyiratba nem keriild, papiralapt feljegyzésben rogzitett, személyes és kiilénleges adatokat —
tovabbi felhasznalasuk megakadélyozéasa érdekében — azonositasra alkalmatlanna kell tenni.
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19. A manuailisan kezelt adatok védelme

81. Az adatokat keletkezésiikkor megfeleld minGségii (hagyomanyos papir, formanyomtatviny)
adathordozdra kell rogziteni. Az adatok olvashatésigaért az azokat felvevo, vagy rogzitd (leird)
foglalkoztatott felel.

82. Az adatokat rendezett, visszakereshetd formaban, zirhat6 irodaban, megfeleld helyen kell tarolni.
A nagy mennyiségli adat térolasara szolgal6 helyiségek biztonsagi zarhat6sagarél gondoskodni kell.

20. Elektronikusan kezelt adatok védelme

83. Elektronikusan térolt adatok esetében adatot csak a nyilvantartott hozzAférési jogosultsaggal
rendelkezd adatkezel kezelhet. Az adatkezelének egyéni, titkos jelszéval kell bejelentkeznie a
rendszerbe. A rendszerbe tortént, jelszoval védett adatkezelésért az adatkezels felel. Az esetleges
visszaélések elkeriilése érdekében az adatkezeld kotelessége, hogy egyéni jelszava titkossagat
biztositsa. Az adatkezelés befejeztével az adatkezeldnek a rendszerbdl ki kell 1épni.

84. Az adatkezel® kételes a szamitogépes és az ahhoz alkalmazott adathordozékat ugy kezelni, tarolni,
hogy a védelmet igényld adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabbi a
munkaidé végeztével a szamitogépet kikapcsolni.

85. Az adatvédelemmel osszefliggé informatikai alapti adatkezelés szabalyairdl, igy kiilondsen az
archivélds, mentés, t6rlés rendjérdl, tovabba az egyes programok és belsé tarhelyek tekintetében a
hozzéaférési és a betekintési jogosultsagokrél és az ehhez kapcsoléds iigyintézoi jelszavakrdl a Hivatal
Informatikai Biztonségi Szabélyzata rendelkezik.

86. Az informéci6 biztonsagért felelés személy egyiittmiikodik az adatvédelmi tisztviseldvel a Hivatal
adatbiztonsagénak kialakitiséban és fenntartasiban. A Hivatal informatikai feladatokkal kapcsolatos
tevekenységének elllatasara kiilsé szolgaltatéval kotott szerzGdés alapjan a Hivatal megbizott partnere
egylittmiikddik az adatvédelmi tisztviselével és az informécidbiztonsagi feleléssel a Hivatal
adatbiztonsdginak kialakitdsdban és fenntartiséban, technikailag biztositja a Hivatal adatvédelmét, a
Hivatal és a fenntartott intézmények kozérdekii adatainak nyilvanossagat.

21. Adatkezelési szabalyok

87. Az Adatkezeld az érintettekrdl, az adatkezelés tipusatél fiiggden, az alabbi személyes adatokat
kezeli:

a)  regisztralo ligyfelek adatai,

b)  személyesen azonositott tigyfelek adatai,

¢)  elektronikus ligyintézés sorn eredményes kérelmet benynjtott iigyfelek,
d)  elektronikus ligyintézés sordn elutasitott kérelmet benyujtott iigyfelek,
€)  kozhiteles és nem kozhiteles nyilvantartasbél lekért adatok,

§) kiilénleges adatok.

88. A regisztralé tigyfelek adatai: az Adatkezel az iigyfél 4ltal dnkéntes alapon megadott személyes
azonosito adatait kezeli - ilyen adatok kiiléndsen a név, lakcim, sziiletési hely, id6, anyja neve,
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adbazonosit6 jele, azonosité okmény szdma -, melyeket a Hivatal titkarsdgin taldlhaté irdsbeli
regisztraciés nyomtatvany tartalmazza.

89. Személyesen azonositott iigyfelek adatai: az Adatkezeld az ligyfél 4ltal onkéntes alapon megadott
személyes azonosit6 adatait kezeli — ilyen adatok kiilonGsen a név, lakcim, sziiletési hely, idé, anyja
neve, ad6azonositd jele, azonosité okmany szima -, melyeket a Hivatal titkarsagén talalhatd irasbeli
regisztraciés nyomtatvany tartalmazza.

90. Az adatkezelés célja, hogy az Adatkezelé egyeztesse az elektronikus felilleten kitéltott
formanyomtatvényban szerepld adatokat az iigyfél személyazonosité okmanyaival és a személyes
adatokat személyes iigyintézés céljabol 6sszegytijtse, rogzitse, ellendrizze és tarolja.

91. Az elektronikus ligyintézés soran szabalyos kérelmet benyijtott tigyfelek adatai: az Adatkezeld a
hozz4 a www.bolcske.hu, vagy a Hivatal Macsai Kirendeltsége vonatkozdsdban a www.madocsa.hu
oldalon kezdeményezett elektronikus iigyintézési szolgaltatdsok soran kezel személyes adatokat. E-
ligyintézési szolgaltatdsok igénybevételére a Hivatal honlapjén, vagy a korményzati portilon -
www.magyarorszag.hu - keresztiil keriilhet sor.

92. A Hivatal altal az elektronikus iigyintézés sordn kezelt személyes adatokrdl és az adatkezelés
szabalyairl iigyfeleit az e-ligyintézési felilleten a www.bolcske.hu, vagy a Hivatal Madocsai
Kirendeltsége vonatkozasdban a www.madocsa.hu oldalon elérhetd elektronikus tigyintézési
adatkezelési tdjékoztatoban tdjékoztatja.

93. Kozhiteles és nem kozhiteles adatbazisbél lekért adatok: az Onkorményzat a hat6sagi ligyintézés
soran a kérelem clbiralasihoz sziikséges adatokat kozhiteles és nem kézhiteles nyilvantartasokbdl
lekérdezi és azokat az ligyintézés soran felhasznalja és tarolja.

94. Onkorményzati megkeresésekhez hozzdjarult ligyfelek nyilvantartdsa: az Adatkezeld az érintett
részére tajékoztatdst nyijt az Adatkezeld miikddésével kapcsolatos aktualis kérdésekrdl, dontésekrsl,
rendezvényekr6l az érintettek részére elektronikus aton és hagyoményos dton kiildétt levelek,
meghivok, telefonhivasok, vagy kézvetlen személyes megkeresés wtjan.

95. Kiilonleges adatok: az Onkormanyzat és a Hivatal az elektronikus ligyintézés sordn nem kezel
kiilénleges adatot.

96. Adatok besorolasa, adatvédelmi kételezettség: az Adatkezeld az altala kezelt személyes adatokat a
kezelés teljes idStartama alatt szolgélati titoknak mindsiti, az adatkezelést végz6 munkavéllalé kételes
e titkot meglrizni. A munkavallalo kotelessége tovabba, az 4ltala kezelt adatok sértetlenségét
biztositani. Az Adatkezeld kotelezettséget vallal arra, hogy az Aaltala kezelt személyes adatokat
kizarlag jelen szabalyzatnak megfelelden az adatkezelési célok érdekében kezeli, azokat
jogosulatlanul nem tovébbitja, és hozza nyilvAnossigra, a kezelt adatokat nem hasznélja fel az
adatkezelési céloktol eltérd gazdasigi vagy politikai célra. A titoktartasi kotelezettség megszegése
munkajogi és biintetdjogi szankci6t vonhat maga utén.

22. Az érintett jogai és érvényre juttatisa

97. Az Adatkezeld az érintettek részére biztositja a GDPR IIL fejezet 1-4. szakasza szerinti jogokat,
melyek:

a)  eldzetes thjékoztatashoz valé jog,
b)  hozzaférési jog,
¢)  helyesbitéshez valé jog,

d)  torléshez — elfeledtetéshez - valé jog,
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e)  adatkezelés korlétozasshoz val6 j og,
) adathordozhat6saghoz valé jog.
g) tiltakozasi jog,

h)  panasztételhez, hatékony birésagi jogorvoslathoz valé jog.
23. Elézetes tdjékoztatishoz valé jog, tdjékoztatdsi kitelezettség

98. Az Adatkezeld az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatds modjat és elérhetdségét nyilvdnossagra
hozza

a) minden formanyomtatvényon, melyben az tigyfél hozzjarul6 nyilatkozatot tesz, és
b) sajat internetes honlapjan.
99. Az érintett magénszemély barmikor jogosult arra, hogy az adatkezeléssel 6sszefiiggd tényekrdl és

informéciokrdl érthetd tajékoztatast kapjon, ez a joga fennall kiilondsen az adatkezelés megkezdését
megel6zben is.

100. Az érintett kérelmére a tdjékoztatist végzé munkavallalé kételes ismertetni az Adatkezel6 4ltal
kezelt adatok korét, az adatkezelés céljat, jogalapjat, id6tartamat, tovabba azt, hogy kik és milyen
célbol kaphattik meg az adatokat, adattovabbités tSrtént-e.

101. Abban az esetben, ha az érintett részletes tajékoztatast kér a 3. személy felé tortént
adattovabbitasrél vagy az adatok nyilvanossgra hozatalarél, akkor a tajékoztatast végzd munkavallal6
kételessége az iigyfelet az érintett adatgazdéhoz iranyitani, aki a nyilvantartasok alapjan koteles a
sziikséges tajékoztatasi és betekintési kotelezettségnek eleget tenni. A tdjékoztatast irdsban 15 napon
beliil kell elvégezni.

102. Az adatgazda a betekintési kotelezettséget csak akkor tagadhatja meg, ha a kért adatokat az
illetékes szerv a megfeleld eljaras keretében - a mindsitett ada védelmérél szolé 2009. évi CLV.

nr

torvény szabélyai szerint - elézetesen mindsitett adattd vagy szolgélati titokka nyilvénitotta, mely
esetben az adatgazda kételes az érintettel a kozlés megtagadasanak indokat k&z61ni.

103. Rendelkezésre bocsatandd informéciok, ha a személyes adatokat az érintettdl gyiijtik: ha az
érintettre vonatkozé személyes adatokat az érintettdl gytlijtik, az adatkezeld a személyes adatok
megszerzésének idopontjsban az érintett rendelkezésére bocsitia a kovetkezd informacidk

mindegyikét:
a)  az adatkezelonek vagy képviseldjének a személye és elérhetOségei - kiiléndsen név, cim,
telefonszam, e-mail -
b)  azadatvédelmi tisztviseld elérhetbségei;
¢)  aszemélyes adatok tervezett kezelésének célja és az adatkezelés jogalapja;

d)  a jogos érdek érvényesitésén alapuld adatkezelds esetén, az adatkezeld vagy harmadik fél
jogos érdekei;

e)  adott esetben a személyes adatok cimzettjei, a cimzettek kategéridi, ha van ilyen;

1) adott esetben annak ténye, hogy az adatkezeld harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet
részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.
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104. A 103. pontban foglaltakon tiil az adatkezeld a személyes adatok megszerzésének idépontjaban,
annak érdekében, hogy a tisztességes és atlathaté adatkezelést biztositsa, az érintettet a kévetkezd
kiegészit6 informaciokrol tajékoztatja:

a)  a személyes adatok taroldsénak iddtartamardl, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idétartam

meghatarozasinak szempontjairdl;

b)  az érintett azon jogar6l, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkozd személyes

adatokhoz val6 hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat
az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhat6saghoz valé jogarol;

¢)  a hozzijérulison alapulé adatkezelés esetén a hozzijarulds barmely idopontban torténd
visszavonasahoz valé jog, amely nem érinti a visszavonas elétt a hozzajarulas alapjan végrehajtott
adatkezelés jogszerliségét;

d)  afeliigyeleti hatosdghoz cimzett panasz benytjtassnak jogarol;

e)  arrdl, hogy a személyes adat szolgaltatisa jogszabalyon vagy szerzddéses kotelezettségen
alapul vagy szerzddés kotésének eléfeltétele-e, hogy az érintett kdteles-¢ a személyes adatokat
megadni, és hogy milyen lehetséges kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatss elmaradésa;

105. Rendelkezésre bocsatand6 informaciok, ha a személyes adatokat nem az érintettdl szerezték meg:
ha a személyes adatokat nem az érintettd] szerezték meg, az adatkezeld az érintett rendelkezésére
bocsétja a kovetkezd informaciokat:

a)  az adatkezelének vagy képviseldjének személye és elérhetdségei - kiilondsen név, cim, tel, e-
mail- ;

b)  azadatvédelmi tisztvisel6 elérhetéségei;

¢)  aszemélyes adatok tervezett kezelésének célja és az adatkezelés jogalapja;

d)  azérintett személyes adatok kategériai;

e)  aszemélyes adatok cimzettjei, a cimzettek kategdriai, ha van ilyen;

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

106. A fenti informéciok mellett az adatkezeld az érintett rendelkezésére bocsatja az érintettre nézve
tisztességes és atlathatd adatkezelés biztositisahoz szitkséges kivetkezd kiegészitd informaciokat:

a)  a személyes adatok taroldsanak idétartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen id6tartam
meghatéarozdsanak szempontjai;

b)  ha az adatkezelés jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelé vagy harmadik fél jogos
érdekeir6l;

c)  azérintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezelétdl a ra vonatkozo személyes adatokhoz
valo hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat a
személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhat6saghoz val6 joga;

d)  az érintett hozzajaruldsan alapul6 adatkezelés esetén a hozzajarulds minden id6pontban valé
visszavonésahoz vald jog, amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulds alapjén végrehajtott
adatkezelés jogszeriiségét;

¢)  avalamely feliigyeleti hat6sdghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

f) a személyes adatok forrdsa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvédnosan hozzaférhetd
forrasokbdl szarmaznak-e.
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107. Az adatkezel$ a 106. pontban foglalt t4jékoztatast az albbiak szerint adja meg:

a)  a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a személyes adatok
megszerzeésétdl szamitott ésszerl hataridon, de legkésdbb egy hénapon beliil;

b)  ha a személyes adatokat az érintettel valé kapcsolattartés c€ljara hasznéljak, legalabb az
érintettel valé elsd kapcsolatfelvétel alkalméval; vagy

¢)  ha virhatéan més cimzettel is kozlik az adatokat, legkésébb a személyes adatok elsé
alkalommal val6 kdzlésekor.

108. Ha az adatkezel® a személyes adatokon a megszerzésiik céljatol eltérd célbdl tovabbi adatkezelést
kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzben tajékoztatnia kell az érintettet errdl az eltérd célrdl
minden relevans kiegészitd informaciérél.

109. A 103. és 105. pontokban foglaltakat nem kell alkalmazni, ha és amilyen mértékben:
a) az €rintett mér rendelkezik az informacidkkal;

b)  aszbéban forgd informécidk rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul
nagy erbfeszitést igényelne, kiilonésen a kdzérdekii archivalds céljabol, tudomanyos és torténelmi
kutatdsi célbél vagy statisztikai célbdl, vagy amennyiben a kotelezettség valdsziniisithetden
lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezen adatkezeléds céljainak elérését. Ilyen
esetekben az adatkezelonek megfeleld intézkedéseket kell hoznia — az informaciok nyilvanosan
elérhetévé tételét is ideértve — az érintett jogainak, szabadsigainak és Jjogos érdekeinek védelme
érdekében;

c)  az adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten elbirja az adatkezel6re alkalmazandé unids
vagy tagéllami jog, amely az érintett jogos érdekeinek védelmét szolgalo megfeleld intézkedésekrol
rendelkezik; vagy

d) a személyes adatoknak valamely uniés vagy tagallami jogban eldirt szakmai titoktartasi
kotelezettség alapjan, ideértve a jogszabalyon alapuld titoktartasi kotelezettséget is, bizalmasnak kell
maradnia. ’

24. Hozzaférési jog

110. Az érintett maganszemély jogosult arra, hogy az adatkezelét8] t5mor, kozérthetd valaszt kapjon
arra nézve, hogy személyes adatainak kezelését végzik-e aktualisan, és ha igen, akkor jogosult arra,
hogy a személyes adatokhoz és az uniés rendeletben meghatarozott kapcsolddd informéciékhoz
hozzéférést kapjon.

111. Az érintett az tigyfélszolgalattdl személyesen tajékoztatast kérhet a vele kapcsolatban kezelt
adatokrol. A tajékoztatds sordn a munkavallalé kételes az érintett tudomaséra hozni, hogy az
adatkezeléssel kapcsolatos esetleges panasza esetén elsédlegesen a Jjegyzohoz vagy szabélytalan
adatkezelés vélelmezése esetén a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsdg Hatésaghoz
fordulhat.

112. Az érintett csak személyes megkeresés esetén, kizarélag a sajt személyes adataival kapcsolatos
adatkezelésbe tekinthet bele oly médon, hogy més érintett személyes adatairdl, azok kezelésérél
semmilyen informéci6t sem nyerhet.

113. Az érintett kérelmére a tdjékoztatast végzé munkavallalé koteles ismertetni az Adatkezeld altal
kezelt adatok korét, az adatkezelés céljat, jogalapjat, id6tartamat, tovabba azt, hogy kik és milyen
célbdl kaphattdk meg az adatokat, adattovabbitas tértént-e.
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114. Abban az esetben, ha az érintett részletes tajékoztatast kér a 3. személy felé tortént
adattovabbitisrél vagy az adatok nyilvanossdgra hozatalarél, akkor a tajékoztatast végzo
munkavéllalé kételessége az iigyfelet az érintett adatgazdihoz irdnyitani, aki a nyilvantartasok
alapjan koteles a sziikséges t4jékoztatasi és betekintési kotelezettségnek eleget tenni. A t4jékoztatast
irasban 15 napon beliil kell elvégezni.

115. Az adatgazda a betekintési kotelezettséget csak akkor tagadhatja meg, ha a kért adatokat az
illetékes szerv a megfeleld eljaras keretében - a mindsitett adat védelmérdl szélé 2009. évi CLV.

torvény szabalyai szerint - eldzetesen mindsitett adatt4 vagy szolgalati titokkd nyilvénitotta, mely
esetben az adatgazda koteles az érintettel a k6zlés megtagadasénak indokét kézolni.

25. Helyesbitéshez val6 jog

116. Az érintett magénszemély jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld — indokolatlan késedelem
nélkil — helyesbitse a ra vonatkozo6 pontatlan személyes adatokat. Az érintett jogosult arra, hogy kérje
a hibas, hidnyos személyes adatok médositasat, kiegészitését.

26. Torléshez — elfeledtetéshez - valé jog

117. Az érintett maganszemély jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 — indokolatlan késedelem
n¢lkiil — torolje a ré vonatkozo személyes adatokat, az adatkezeld pedig kételes arra, hogy az érintettre
vonatkoz6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil t6rSini amennyiben az alabbi indokok
valamelyike fenndll:

a)  aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbél, amelybs] azokat gylijtotték vagy mas
modon kezelték;

b)  hozzajarulas alapjén torténd adatkezelés esetén az érinett visszavonja az adatkezelés alapjat
képez6 hozzajarulast, és az adatkezelésnek nincs mésik jogalapja;

¢)  az ¢érintett tiltakozik a adatkezelése ellen, és nincs elsGbbséget élvezd jogszeri ok az
adatkezelésre;

d)  aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;

e)  aszemélyes adatokat az adatkezelSre alkalmazand6 unids vagy tagallami jogban eldirt jogban
eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez torsini kell;

118. Ha az adatkezel6 a személyes adatot t6rolni koteles, az elérhetd technologia és a megvaldsitas
koltségeinek figyelembevételével megteszi az észszerlien elvarhaté lépéseket — ideértve technikai
intézkedéseket — annak érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezeld mésik adatkezeldket, hogy az
érintett kérelmezte t6lilkk a szoban forgd személyes adatokra mutaté linkek vagy e személyes adatok
masolatdnak, mésodpéldanyanak torlését.

119. Az ¢rintett térléshez val6 joga kiilondsen a hozzajarulasa alapjén kezelt személyes adataihoz
kapcsolédoan 4ll fent, az aldbbi esetekben ezen joga kifejezetten korlatozott:

a) a véleménynyilvénitas szabadsagihoz és a tdjékozédashoz valé jog gyakorlsa céljabol;

b)  a személyes adatok kezelését eldird, az adatkezelbre alkalmazandé unids vagy tagéallami jog
szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az adatkezelre ruhdzott kézhatalmi
jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol

c)  népegszségiigy teriiletét érint6 kdzérdek alapjan;

d)  kdzérdeki archivalas, tudoményos és torténelmi kutatas, vagy statisztikai célbol;
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€)  jogiigények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

27. Adatkezelés korlitozisdhoz valé jog:

120. az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelé korlatozza az adatkezelést amennyiben a
GDPR III. fejezet 3. szakasz 18. cikkjében meghatérozott feltételek teljesiilnek. Ez az esetkor
leginkdbb egy bizonyos adatkezelési éllapot régzitésére szolgél, amely akar egy jogvitds helyzet
elézménye vagy mér maga a konkrét vitas helyzet is lehet.

28. Adathordozhatésighoz valé jog:

121. Az érintett jogosult arra, hogy a ré vonatkozo, 4ltala egy adatkezeld rendelkezésére bocstott
személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba
Jjogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy maésik adatkezel6nek tovabbitsa. Az érintett jogosult
tovabba arra, hogy ~ ha ez technikailag megvaldsithaté — kérje a személyes adatok aratkezelSk kozotti
kozvetlen tovabbitasat.

29. Tiltakozashoz valé jog

122. Az érintett maganszemély jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése
ellen, ebben az esetben a személyes adat tovabb nem kezelhetd, kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja,
hogy az adazkezelést olyan kényszerité erejii jogos okok indokoljak, amelyek elsGbbséget élveznek az
érintett €rdekeivel szemben, vagy amelyek jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez kapcsolddnak.

a) adatkezelés kozérdekil vagy az adatkezelSre ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtdsahoz sziikséges, vagy ha

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

123. A tiltakozéshoz valo jogra legkésSbb az érintettel valé elsd kapcsolatfelvétel sorén kifejezetten
fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozd tajékoztatast egyértelmiien és minden més
informaciétd] elklSnitve kell megjeleniteni. Az érintett a t4jékoztatast végzé munkavallalétdl kérhet
tajékoztatast, hogy tiltakozési igényét kihez és milyen forméban cimezze. A munkavallalé koteles a
jegyz6hoz irényitani és felhivni az érintett figyelmét, hogy tiltakozasat irasban a jegyzének cimezve
teheti meg. A Hivatal postacime: 7025 Bolcske, Kossuth L. 1it 5.

124. A jegyzd kételes a tiltakozast 15 napon beliil kivizsgalni, a sziikséges vizsgalatot, ellenérzést
lefolytatni, a vizsgélat eredményérdl az érintettet tajékoztatni.
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30. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez és az adatkezelés

korlitozdsdhoz kapcsolédé értesitési kitelezettség:

125. Az adatkezeld minden olyan cimzettet t4jékoztat valamennyi személyes adatot érintd
helyesbitésrdl, torlésrl vagy adatkezelés-korlatozasrél, akivel, vagy amellyel a személyes adatot
kozolték. Kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy arinytalanul nagy erdfeszitést igényel. Az
érintettet kérésére az adatkezeld tajékoztatja e cimzettekrdl.

31. Panasztételhez, hatékony birésdgi jogorvoslathoz valé jog

126. Az érintett magénszemély jogosult arra, hogy panaszt tegyen a feliigyeleti hat6signal, ha az
¢rintett megitélése szerint a r4 vonatkozé személyes adatok kezelése megsérti az unids adatvédelmi

rendeletet.
127. A Feliigyeleti Hat6sag:
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsig Hatdség
cim: 1125 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22/c
e-mail: www.naih.hu
tel.; +36(1)391-1400
128. Minden természetes és jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a feliigyeleti
hat6sag ra vonatkozo, jogilag kételez erejii dontésével szemben.

129. A hatékony birésagi jogorvoslathoz valé jog akkor is fennall, ha a feliigyeleti hatésag nem
foglalkozik a panasszal, vagy hirom hoénapon beliil nem tajékoztatja az érintettet a benyujtott
panasszal kapcsolatos eljarési fejleményekrél vagy annak eredményérél.

130. Minden érintett hatékony bir6ségi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint az adatkezeld a
személyes adatainak az uniés rendeletnek nem megfeleld kezelése kovetkeztében megsértették a
jogait.

32. Az érintetti kérelmekhez kapcsolodé eljaras

131. Az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de minimalisan az érintetti kérelem beérkezésétdl
szamitott 15 napon beliil tdjékoztatja az érintett maginszemélyt a jogai gyakorldsira irinyul6
kérelmeben foglaltak teljesitésér6l, a kérelem esetleges elutasitisarél és a jogorvoslati
lehet6ségekrol.

132. Adatkezel6 a kérelmek benyiijtasirol, teljesitésérol, a hozza kapcsolédé intézkedésekrdl és
eljards rendrél a téma kiemelt fontossiga és az érintetti jogok védelme, garancidk biztositisa
érdekében kiilén szabalyzatot alkotott.
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33. Adatbiztonsagi intékedések

134. Az adatkezelé valamennyi adatkezelése tekintetében megteszi mindazokat a technikai és
szervezési intézkedéseket a személyes adatok biztonsdga érdekében, amelyek a jogi és
szamitastechnikai szempontokon til is garantaljak az érintettek jogait.

135. Az Adatkezel6 belsd eljarasrendjeivel és intézkedéseivel megakadalyozza a személyes adatok
véletlen vagy jogellenes sériilését, megvaltoztatasit, megsemmisitését, elvesztését, jogosulatlan
nyilvanossagra hozatalat vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést.

136. Az adatkezel6 biztositja az adatok és az azokat hordozé eszkézok, iratok megfeleld fizikai és
adminisztrativ védelmét, az éppen munkavégzéssel érintett adatokhoz, fijlokhoz, iratokhoz csak a
feladattal érintett jogosultak férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkaiigyi 4s egyéb személyes
adatokat tartalmazd papir alapd iratok fizikailag biztonsdgosan vannak elzarva.

137. A Hivatal az elektronikus adatok védelmérél, az informatikai biztonsdg elGirasair6l és az
informaciébiztonsagi feladatokrol kiilén Informatikai biztonsagi szabalyzatban rendelkezik.

34. Biztonsagi kivetelmények

138. Biztonsigi besorolds: az Adatkezeld6 az é4llami és Onkorményzati szervek elektronikus
informacidbiztonsagar6l sz6l6 2013. évi L. torvény rendelkezéseinek megfeleléen a rendszert
biztonsagi osztilyba sorolja. Az Adatkezel6 feladata minden a szdmitdstechnikai rendszer biztonsagi
osztalyahoz tartozé rendeletben meghatarozott kévetelményt érvényesiteni, annak érdekében, hogy a
rendszer és a rendszerben kezelt adatok bizalmassagi, sértetlenségi és rendelkezésre 4llasi biztonsagi
kritériumai kockézatokkal aranyos mértékben védve legyenek.

139. Irodahelyiségek: Az irodahelyiségekben az ligyfélkapcsolati tevékenység ellatdsdhoz sziikséges
informatikai eszk6zokkel az alabbi médon kell eljarni:

a)  az lgyintéz6 a munkahelyén kizarélag az érintett adatait kezelje, a nem hasznalt adatokat
tegye el 3. személy altal hozza nem férhetd helyre,

b) az informatikai eszk&zrol ki kell jelentkezni vagy azt zarolmi kell minden esetben, ha az
igyintéz6 a tevékenységét befejezte vagy megszakitja oly médon, hogy az informatikai eszkodz
feliigyelet nélkiil marad,

c) az igyfélszolgalaton minden esetben 3. személy feliigyeletét biztositani kell annak érdekében,
hogy ellenérizetleniil ne férjen hozza informatikai eszk6zhoz vagy egyéb adathordozoéhoz,

d) az ligyintéz6 ne valtoztassa meg az informatikai eszk6zdk elhelyezését, akadalyozza meg,
hogy 3. személy hozzaférjen az eszk6zhdz.

140. Technoldgiai védelem: az elektronikus ligyintézést tamogatd, kiszolgilé rendszerek esetében
redundéans kiépitést kell biztositani oly mddon, hogy a kialakitott architektira ésszhangban alljon a
Hivatal 4ltal megfogalmazott szamitastechnikai rendszerrel szemben tamasztott rendelkezésre allasi
kovetelményekkel.

141. Hozzaférés védelem: az adatfeldolgozd tevékenységet tdmogaté informatikai rendszerek
hozzaférési alrendszerének a Hivatal hatdlyos Informatikai Biztonsagi Szabalyzat dokumentumaban
megfogalmazott hozzaférés védelmi kévetelményeket kell teljesiteniiik.

142. Karbantartds, hibajavitis: a kOrnyezeti infrastruktira valamely clemének meghibasodasa
észlelése és javitasa az adott rendszer tizemeltetéséért felelés személy feladata. Az informatikusok
felelossége, hogy a sziikséges karbantartdsi tevékenységek megtorténjenek. A karbantartasi
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tevékenység hivatali munkaidén kiviili idészakban, a szolgaltatis folyamatos fenntartisa mellett
tOrténik.

143. Karbantartds végrehajtasrél téjékoztatds: ha a karbantartds miatt az ligyintézés szolgaltatas
sziinetel - az informatikusok jelzése alapjan a Hivatal feladata elektronikus feliileten t4jékoztatni a
felhasznélokat a karbantartds varhaté id8pontjérél és idStartamarél.

144, Karbantartds végrehajtas elétti tevékenységek: tekintettel arra, hogy a szoftverfrissitések és
javitékészletek telepitése jelentbs mértékben befolyasolhatja az alkalmazdsok és informatikai
eszkdz6k miikodését, a frissitésekkel kapesolatban az alébbi szabalyokat kell betartani:

a)  csak hiteles forrasbél beszerzett frissitések alkalmazhaték

b)  a frissités mellé csatolt dokumenticiét a rendszergazdédnak 4t kell tanulményoznia, hogy
megismerje a telepités varhat6 kdvetkezményeit

¢)  abban az esetben, ha a frissitések telepitése a rendszer miikodoképességét vagy a tarolt adatok
sértetlenségét veszélyezteti, akkor kiilon kiegészitd kockazatcsokkenté intézkedéseket kell
alkalmazni a telepitést megel6z6en

145. Karbantartds végrehajtés: a karbantartis végrehajtdsa utan az informatikusok feleldssége, hogy
biztositott legyen a karbantartott informatikai eszkdz fokozott feliigyelete az esetlegesen felmeriild
problémak miatt.

146. Karbantartds dokumentaldsa:az elvégzett karbantartisrél a rendszergazdanak feljegyzést kell
készitenie és gondoskodnia kell a feljegyzés legalabb 5 évig torténd Srzésérél.

147. Hibakezelés, nem tervezett karbantartdsok: a rendszer meghibasodasa esetén a rendszergazda
jogosult azonnali intézkedéseket foganatositani, A meghibasodott adathordozét a rendszergazda
koteles megsemmisiteni.

148. Mentési rend, archivélds: olyan mentési megoldasokat kell alkalmazni, vagy olyan mentési
eljarast kell mikodtetni, ami biztositani tudja, hogy az informatikai eszkdzok sériilése,
meghibasodasa, a térolt adatok sériilése, hasznélhatatlanné véaldsa esetén rendelkezésre élljon olyan
mentes, amely segitségével a kiesett informatikai szolgaltatas elfogadhat6 idon beliil ujraindithato,
vagy amelynek visszadllitasaval az elveszett adatmennyiség mértéke még kezelhetd szinten marad.

149. Azon adatok esetén, amelyek hosszi tavii megérzését a Hivatal elektronikus formaban biztositja,
a mentésnek alkalmasnak kell lennie az adatok jogszabalyban el6irt megérzési idejének végéig torténd
visszaallitdsara.

150. Az informatikai biztonsig érdekében:

a)  az adatok mentése és archivalasa mellett az adatok visszaallitdsahoz sziikséges valamennyi
egyéb adat (pl. konfiguréciés paraméterek) és szoftver komponens is visszaéllithatéan mentésre és
archivalasra keriiljon vagy mentésiik, archivalt 4llomanyuk létezzen;

b)  azelkészitett mentések tegyék lehetévé egy konzisztens allapot visszaallitasat;

¢) a mentett és az archiv allomanyok adatainak a visszatSltéséhez sziikséges berendezés
mindenkor rendelkezésre alljon.

d)  Mentésbol torténd adatvisszatsliést a rendszergazda, vagy szakrendszer esetén annak
rendszergazdaja engedélyével lehet végrehajtani.
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35. Védelmi rendszerek

151. Hatarvédelem: az internet és a bels6 halézat kdzott hatirvédelmi eszkéz miikddtetése kotelezd. A
hatarvédelmi eszkoznek biztositania kell, hogy

a)  az internet feldl csak a Hivatal 4ltal meghatarozott adatkapcsolatok épiilhessenek ki a
kiszolg4lo rendszerek felé

b)  azadatforgalom elsédleges virus- és tartalomsziirése megvalésuljon

¢) a hatirvédelmi rendszer altal kikényszeritett biztonsagi politikdt a rendszergazdanak
rendszeres idSkozonként feliil kell vizsgalnia. Olyan szabalyok alkalmazisa kotelezo, amellyel
biztosithatd, hogy a sziikséges minimum adatforgalom legyen engedélyezett kiilsé halozat iranyabol
a Hivatal bels6 informatikai rendszerei felé.

152. Virusvédelem: a rendszergazda feladata biztositani tSbbszintii virusvédelmet, azaz a hatérvédelmi
rendszeren kiviil {izemeltessen virusvédelmi rendszert. A virusvédelmi rendszernek ki kell terjednie
jelen szolgéltatasban érintett minden rendszerelemre.
153. Az alkalmazott virusvédelmi rendszernek biztositania kell:

a)  akozponti menedzselhetdséget;

b)  avirus-adatbazis rendszeres és automatikus frissitését;

¢)  minden beérkezd alloméanyon torténd virusellendrzést,

d)  azon gyanisnak itélt, vagy kértékony kddra hasonlité jelsorozatok (nem irthaté virusok)
karanténba helyezését, melynek biztonsagos eltdvolitdsa nem lehetséges;

e)  riasztasok kiildését az iizemeltetdnek;
D a virusfertzések és fertozott alloméanyok kezelésének naplozasat.

154. Automatizalt adatfeldolgozés: a személyes adatok biztonsigit azok automatizalt feldolgozéisa
sordn az adatkezel6 és az adatfeldolgozé tovabbi intézkedésekkel biztositja:

a)  ajogosulatlan adatbevitel megakadalyoz4sat;

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

c)  annak ellenérizhetéségét és megallapithatésagat, hogy a személyes adatokat adatitviteli
berendezés alkalmazaséval mely szerveknek tovabbitotték vagy tovabbithatjik;

d)  annak ellendrizhetGségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki
vitte be az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe;

€)  atelepitett rendszerek iizemzavar esetén t6rténd helyreallithatosagat és

1) azt, hogy az automatizalt feldolgozés soran fellép hibakrél jelentés késziiljon.
36. Adatvédelmi incidensek

155. Adatvédelmi incidensnek mindsiil: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas mo6don kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesziését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kbzlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.
fgy kiilondsen incidensnek mindsiilhet: whivatali” laptop vagy mobil telefon ellopasa vagy elvesztése,
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vevli-, szallitéi-, és iigyféladatbazisok illetéktelen kezekbe keriilése, Adatkezel6 informatikai
rendszerének feltérése és adatokhoz valé hozzaiférés,

156. A Hivatal adatvédelmi incidensek kezelésére vonatkozé szabalyait a Hivatal Incidenskezelési
Szabéalyzata tartalmazza.

37. Ziro6 rendelkezések

157. Jelen szabalyzatban foglaltak értelmezése kapcsén a GDPR-ben talalhaté fogalmak, elvek és
meghatdrozdsok az irdnyadoak, kiegészitd jelleggel figyelembe vehetk a magyar adatvédelmi hatésag
(NAIH) esetleg meglévd jogértelmezései, amennyiben nem ellentétesek a GDPR-¢l.

158. Jelen szabalyzat 2020. januér 1-jén 1ép hatélyba.

Boleske, 2019. december 16.

dr. Orban Zsuzsanna

jegyzo
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1. melléklet a Bolcskei Kézos Onkorményzati Hivatal Jegyzdje

6/2019. (XI1. 16.) utasitasdhoz

Titoktartdsi Nyilatkozat Adatfeldolgoz6 alkalmazott és munkavillalé részére

Az adatkezelé irdnyitisa alatt eljaré olyan adatfeldolgozok, akik az adatkezelovel alkalmazotti
jogviszonyban vagy munkaviszonyban Aallnak, és munkakoriiknek kifejezetten részét képezik
személyes adatok kezelésével kapcsolatos feladatok, adatfeldolgozasi tevékenységet csak azt kdvetben
végezhetnek, hogy titoktartasi nyilatkozat tételével alavetették magukat az adatbiztonsagi szabalyok
megtartasaval kapcsolatos kotelezettségnek.

Amennyiben az adatkezeldi tevékenységet ellaté alkalmazott vagy munkavéallalé a jelen
nyilatkozatban foglaltakat magdra nézve nem tartana kotelezOnek, igy viselnie kell a kotelezettség
megszegésének kartéritési, munkajogi és biintetdjogi kovetkezményeit. Tovabbad amennyiben a
nyilatkozatot nem frna al4, ugy tudomasul veszi, hogy a Hivatal. a tovabbiakban nem koteles 6t
tovabbfoglalkoztatni olyan munkakorben, amelynek kifejezetten részét képezik személyes adatok
kezelésével kapcsolatos feladatok.

TITOKTARTASI NYILATKOZAT

Alulirott

Név:

Lakcim:

Sziiletési hely, ido:
Anyja neve:
Alkalmazott/Munkavaillalé

nyilatkozom, hogy

1.) a Bileskei Kozos Onkormanyzati Hivatal. (székhelye: 7025 Bolcske, Kossuth L. it 5.,
adészama: 15803971-2-17); — a tovabbiakban: Hivatal vagy Adatkezel6] Adatkezeldvel

napjatol fennallé hatarozott/hatérozatlan idejli
koztisztviseldi/kbzalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonyban/munkaviszonyban allok
munkakdrben.

2.) Munkakoéromre és beosztisomra tekintettel természetes személyek személyes adatait
adatfeldolgoz6i mindségben kezelem.

3.) Kijelentem, hogy a Hivatal adatvédelmi szabalyzatit teljeskdrlien megismertem, megértettem ¢és
tudomasul vettem.

4) Kijelentem, hogy a Hivatal adatvédelmi szabalyzatdban rogzitett adatkezelési és adatbiztonsagi
szabalyok megtartasara kotelezettséget vallalok.

5.) Kijelentem, hogy tudomassal birok arrdl, hogy a Hivatal az altala végzett tevékenységi korben az
Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR) 4. cikk 8. pontja alapjan adatkezelének
mindsiil; igy tisztiban vagyok azzal, hogy adatfeldolgozé az a természetes vagy jogi személy, kzhatalmi
szerv, figynokség vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

6.) Kijelentem, hogy tudomassal birok arrdl, hogy a GDPR 28. cikk (1) bekezdése alapjan az adatkezeld
kizarélag olyan adatfeldolgozokat vehet igénybe, akik vagy amelyek megfeleld garancidkat nyujtanak arra,
hogy az adatkezelés a GDPR kévetelményeinek megfelelden és az érintettek jogainak védelmét biztosito
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moédon, megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtasaval torténik. Ezek keretében az
adatkezelé biztositja, hogy a személyes adatok kezelését végzd munkavallalok titoktartssi nyilatkozatot

tegyenek.

7.) A jelen okirat aldfrdsaval kijelentem, hogy munkakérdm ellatasa sordn a fentickben megnevezett
adatfeldolgozésra irdnyul6 tevékenységgel Osszefliggésben tudomasomra jutott személyes adatokat
Jogszerilien kezelem, azokat megdrzém.

8.) Ennek megfelelSen kotelezettséget vallalok arra, hogy éltalam illetéktelen harmadik személy
tudomést nem szerez a munkakér ellatasival Osszefiiggésben megismert személyes adatokrdl, iizleti
inform4ciokré]l. Ezen kételezettség megszegése esetén mind Kértéritési, mind munkajogi, mind
biintetdjogi jogkdvetkezmények alkalmazasanak helye van.

9.) Kijelentem, hogy a fentiekben megjelélt, munkakéri kotelezettségeim teljesftése soran birtokomba
Jutott fizleti informacidkat, személyes adatokat nem hasznalom fel arra, hogy azok révén sajat
magamnak vagy mas személyeknek kdzvetleniil vagy kézvetve elényt szerezzek, a Hivatal, annak
szerzbdéses partnerei, iigyfelei, illetSleg egyéb harmadik személy szdméra joghdtranyt, vagyoni, vagy
nem vagyoni kart, egyéb sérelmet okozzak.

10.) Kijelentem, hogy kdtelezettséget vallalok a titoktartishoz sziikséges biztonsdgi intézkedések
megtételére.

11.) Tudomaésul veszem, hogy titoktartasi kotelezettségem id6beli korlatozas nélkiil fennall.

Kelt: .20 év hénap _ nap

Alkalmazott/Munkavallald
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2. melléklet a Boleskei Kozos Onkorményzati Hivatal Jegyzdje

6/2019. (XIL16.) utasitéséhoz

ADATVEDELMI TAJEKOZTATO (MINTA)
......... ORI ¢ 164 21171 1]

az informéciés onrendelkezési jogrél és az informécioszabadsigrol sz616 2011. évi CXIIL térvény
(tovébbiakban: Info tv.) 16. §-a és az BEurépai Parlament és Tandcs 2016/679. rendeletének
(tovabbiakban: GDPR illetve Rendelet) alapjan

Adatkezeld: Boleskei K6zos (jnkorményzati Hivatal (7025 Bélcske, Kossuth L. 6t 5.)

Adatvédelmi tisztvisel6: KOREND Kft. / Kozma Livia (2800 Tatabanya, Martirok utja 12.
kozma.livia@korend.hu)

Az adatkezelés célja:

Az adatkezelés jogalapja:

A Kkezelt adatok kore:

Adatkezelésre jogosult személy: az Adatkezelb altal erre kijelslt alkalmazott.

Az adatkezelés ideje: Adatkezeld az adatokat az adatkezelési cél fennalltaig kezelheti, figyelembe
véve hogy az adatok felhasznaldsa, a Jjogszabélyok 4ltal eldirt adatmegdrzési kotelezettség
teljesitéséhez sziikséges id6vel meghosszabbodik.

Adattovabbitds: Az Adatkezeld a rendelkezésre bocsatott személyes adatokat harmadik személy
szaméra kizarlag jogi kotelezettség teljesitése, vagy Jogszabdly alapjan kozérdekbol teheti
hozzaférhet6vé, tovabbithatja.

Az adattovibbitas cimzettjei:

Adatbiztonsdg: Az adatbiztonsag kovetelményeinek megtartasa érdekében az Adatkezeld fokozottan
ligyel az adatbiztonsig kdvetelményének megtartdsdra, ennek keretében megtette a megfeleld
intézkedéseket a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossigra hozatal, torlés
vagy megsemmisités, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabdl fakad6é hozzaférhetetlenné valas ellen. Ezzel kapcsolatban az Adatkezeld kijelenti,
hogy minden munkatérsa, aki a fent megjelit személyes adatokhoz hozzafér, kiteles az adattitok
meglrzésére.

Az érintett adatkezeléshez fiiz6d6 jogai: Az érintettek az adatkezelés teljes idétartama alatt élhetnek
a GDPR-ban biztositott jogaikkal. Az érintett kérelmezheti az adatkezelénél a tarolt személyes adatai
tekintetében

a) Tajékoztatas és a személyes adatokhoz valé hozzaférés joga: érintett jogosult a jelen tajékoztatén
feliil bovebb tajékoztatast kérni az adatkezel6ts] a személyes adatai kezelésér6l (GDPR 15. cikk)

b) Helyesbitéshez valé jog: Az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozé pontatlan adatokat az
adatkezeld - az érintett jelzésére — késedelem nélkiil helyesbitse (GDPR 16.cikk)

c) Torléshez vald jog: Az érintett hozzdjaruldsa alapjan kezelt személyes adatok vonatkozasiban
kérheti a személyes adatai torlését, amennyiben a GDPR 17. cikkében megfogalmazott indokok
valamelyike fennéll, t5bbek kozott, ha:

ca) az adatkezelés célja megsziint,
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cb) az érintett a hozzajaruldsat visszavonja
cc) az adatokat jogellenesen kezelték
cd) az adatkezel6re alkalmazandé unids vagy tagallami jogban el6irt jogi kotelezettség
teljesitéséhez térolni kell
A torléshez val6 jog nem alkalmazhat6 abban az esetben, ha az adatkezelés sziikséges:
ce) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozédashoz valé jog gyakorlasa céljabol
cf) az adatok kezelését eldird az adatkezelére alkalmazandé uniés vagy tagallami jog szerinti
kételezettség teljesitése, ill. kozérdekbsl vagy az adatkezelére ruhdzott kézhatalmi
jogositvany gyakorlasa keretében veégzett feladat végrehajtsa céljabol
cg) népegészségiigy teriiletét érinté kdzérdek alapjan
ch) jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez

d) Adatkezelés korldtozasahoz vals jog (GDPR 18. cikk): érintett Jjogosult arra, hogy kérje az

adatkezel6td] a személyes adatai kezelésének a korlatoz4sat, ha az alabbiak valamelyike fennall:

da) az érintett vitatja az adatok pontossagat, arra az idétartamra, ameddig az adatkezelé
ellenrzi az adatok pontossagat
db) az adatkezelés jogellenes és az érintett ellenzi az adatok t6rlését, ehelyett kéri azok
felhasznélasanak korlatozasat.
dc) az érintett jogi igénye elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez igényli

e) Adathordozhatésdghoz val6 jog (GDPR 20. cikk): az érintett jogosult a rd vonatkozé adatokat

tagolt, széles korben hasznalt géppel olvashaté formatumban az adatkezelsté] megkapni.

ea) amennyiben az adatkezelés hozzajérulason alapult és automatizalt médon térténik
eb) nem alkalmazhat6 abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdekii, vagy az adatkezel6re
ruhdzott kdzhatalmi jogositvanyai gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz
sziikséges.
€c) ezen jog nem érintheti hétranyosan masok jogait és szabadsagat

f) A tiltakozéshoz valé jog (GDPR 21. cikk): Az érintett tiltakozhat az adatai kezelése ellen
fa) k6zérdekii/kdzhatalmi és az érdekmérlegelésen alapulé Jjogalap esetében
1b) kozvetlen iizletszerzési cél esetén.

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

Az érintett jogérvényesitési lehetéségei: Az érintett Jjogérvényesitési lehetdségeit az Infotv, valamint
a Polgdri Térvénykényvrdl sz6l6 2013. évi V. torvény (a tovibbiakban: Ptk.) tartalmazza. Ennek
keretében az érintett a torvényben foglalt, adatkezeléssel kapcsolatos jogainak sérelme esetén az Infotv
22, §-4dban meghatirozottak szerint birésaghoz, vagy az Infotv 52. § (1) bekezdése értelmében a
Nemzeti Adatvédelmi és Informaci6szabadsag Hatésdghoz (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor
22/C.) fordulhat.

Az Adatkezel6 az Adatkezelési és Adatvédelmi Szabélyzat megismerését biztositja.
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A jegyz6i utasitis kiterjesztésére vonatkozé ziradék:

Baranya Istvan, Bolcske Kozség Polgarmestere a Bolcskei Kozos Onkorményzati Hivatal Jegyzbjének
az adatkezelési ¢s adatvédelmi szabélyzatrél sz6l6 6/2019. (XII. 16.) utasitdsat 2020. janudr 1-t51
Boleske K6zségi Onkormanyzatra is kiterjesztem, a benne foglaltakat alkalmazni rendelem el.

Bolceske, 2019. december 16.

arany# Istviin
polgiirmester
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A jegyz6i utasitas kiterjesztésére vonatkozo6 zaradék:

Baksa Ferenc, Madocsa K6zség Polgarmestere a Bolcskei K6z6s Onkorményzati Hivatal Jegyzbjének
az adatkezelési ¢s adatvédelmi szabalyzatrol sz6l6 6/2019. (XIL 16.) utasitisat 2020. januar 1-t6l
Madocsa K6zség Onkormanyzatdra is kiterjesztem, a benne foglaltakat alkalmazni rendelem el.

Madocsa, 2019. december 16.

Zx //g
// Cou
Baksa Ferenc
polgirmester
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A jegyzoi utasitas kiterjesztésére vonatkozé zdradék:

A Bolcskei K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Jegyzbjének az adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatrol

sz0l6 6/2019. (XII. 16.) utasitasat 2020. januér 1-t81 a Béleskei Roma Nemzetiségi Onkorményzatra
is kiterjesztem, a benne foglaltakat alkalmazni rendelem el.

Bbélcske, 2019. december 16.

Blcskei Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat
7025 Boleske, Kossuth u. 5.

,/-

"..Lakatos Séﬂdor K
elnok
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szabdlyzatro6l sz6l6

a Bolcskei Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzéje

Megismerési nyilatkozat
BALCHME— HIWVATHL

A Bolcskei Koz6s Onkorményzati Hivatal Jegyzdjének az adatkezelési és adatvédelmi

hogy az abban foglaltakat kételes vagyok betartani.

6/2019. (XI1.16.) utasitdsa

/2019. (XIL.16.) utasitdsaban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem,

Név Beosztas Datum Alairas
‘ T NS
e suics Tewla o c, 40 _i'f, 2ot 2. AG %UQ;‘%(\!QQ-&_»
AN  Feteve Ul O EALD 108 (L. \N‘éf —
MULOSI Ylustrin | Ldbstnogy, 0 | JO/8 10, /6 / é’j -

4 ,

DAOGH PlEorET Dloes - 3. Gy, | 20191216 *{;f}\C)(R
DROOCZL GABIELA Lody o, vbciing | 4019 316, | Bt (57
VORI 229 5 [pume’ e B 29240 | al A\ L
DR OREAN TRUZFINGY fecp=dd 201 A2 A6 9/ Osan’ Augak
HORMTH tubopii) oo, ol o/, Ao /(// A
TR Fr TIA Pt b | 2o 16 P i

LS B

34



ADATKEZELESI ES ADATVEDELMI SZABALYZAT
Bolcskei Kézos Onkormanyzati Hivatal

a Boleskei Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzoje

Megismerési nyilatkozat

6/2019. (X11.16.) utasitasa

A Bolcskei Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzbjének az adatkezelési es adatvédelmi

hogy az abban foglaltakat koteles Vagyok betartani.

Név Beosztas Détum Aléiras
DAYSA FERSIOC ToLGARMESTER. | Jo19. 412 4@, //,7%
DR YALS DWOLETA ALFeR 2] 2ot9. 42 10 | o T
ALACE AASTALS Qﬁﬁ?féﬁgﬂi& dodg .42, 46. | ety (nbot !
%w%;aw@s e fiéﬁff%?é"“" Zodd A2 1. *BOLOtuo‘L;AZ ‘
BicES BALINTVE TYARSAR (GYINTEZD | 2049 2. 1@, Deed i Acufey
HorLAt JemiFer. | IGAZGATAS) GBIUTERD| 643, 42. 4@, /{o‘zﬁfﬁg’
3icad BALIVT KARBAMTARTS | Loa9. 42 46. | 4 / A
300E  ISTUAWUE +\§f50£[ké%_lsug Lodg. 42. /@, (E:‘:'bfk U—bu:
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NI R A T P e e
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LAPOSA SA'WDORIVE | TEMETSOR Lo19. 42 10, | foopese smelona)
Ml TGHE&‘%LYA TAKAZITO | 2049.42. 46 Fad S Woer fic
SOUOCY T MALANL  [KULTU RALIS SZERUEY 20/9.42. 4C. oy Aot
sonoev Uiktor | PPN bok | 20m & | _—="¢,
TIBAl BTVAWME ADMINISETRATOR. | Lodd. 12, 46, | Tp 48 |
TULive UKL HEHMDA| K SVUTA'ROS 2019 42. 16, [Ti0ed WA Sk
VAS FAMOS TEMETSSR 2009, 4246, e, A
VENCZEL FO28ET [KA LBAUTARTO Lol9. (2. 46>, ,U_%,Jv )l
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a Bolcskei Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzéije
6/2019. (X11.16.) utasitasa
Megismerési nyilatkozat

BILEOHE — IO MIIUANTHAT

A Bolcskei Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzéjének az adatkezelési és adatvédelmi
szablyzatrél sz616 (../2019. (XIL16.) utasitésban foglaltakat megismertem, tudomdsul veszem,
hogy az abban foglaltakat kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Détum Alairas
dorosve I3 Y LN N X - : .
V1eRdA AgneS @ poe 2013. 12 .16 }f-;/\ /0? i
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a Bolcskei K6zos Onkormanyzati Hivatal Jegyzoje
6/2019. (XI1.16.) utasitasa

Megismerési nyilatkozat

BoLCSHE — Boked VELZ ETI5E B
_ ) . O Sy 24T
A Boleskei Kozds Onkorményzati Hivatal Jegyzojének az adatkezelési és adatvédelmi
szabalyzatrél sz6l6 <../2019. (XIL.16.) utasitdsiban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem,
hogy az abban foglaltakat kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Aléirés
Lo s o/ vy A
AU " YA At s
q:‘ﬁ‘1fa 5. /’O/Q =
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