Faksa Kozos
Onkormanyzati
Fivatala

&

FPaksa Kozségi
Onkormanyzat

ADATVEDEIMI ES
ADATKEZELEST
SZADRAI YZATA

ADATVEDFEILMI ES
ADATEFZFELESI SZABALYZATA

Modositva 2020.03.20.-én



Baksa K6z6s Onkormanyzati Hivatala,
valamint
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Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzata

Altalanos rendelkezések

A Szabalyzat célja és hatalya:

Az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat)

Baksa K6z6s Onkormanyzati Hivatala, valamint

Baksa K6zségi Onkormanyzatanak, (tovabbiakban Hivatal) legfontosabb adatkezelési,
adatvédelmi, informatikai-biztonsagi, kdzszolgalati nyilvantartasaval 6sszefliggé,
valamint a kozterlleti térfigyel6 kamerak mikodtetésére szolgald szabalyokat
tartalmazza kiilonos tekintettel az adatkezeléssel, adattovabbitassal és nyilvanossagra
hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kdvetelményekre.

Fentiek teljestilése érdekében jelen Szabalyzat a Hivatal informaciovédelmi
szabalyozasi strukturajanak tetejéen foglal helyet; a szabalyozasi struktira tovabbi
elemei:

e Informatikai Biztonsagi Szabalyzat,
e Iratkezelési Szabalyzat

A szabalyzat tovabbi feladata a Hivatal mikodesének torvényes rendjét, valamint az
adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag kdvetelményeinek érvényesilését és
megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat, nyilvanossagra
hozatalat, tovabba:



e atermészetes személyeknek a személyes adatok kezelésérél sz616 az Eurdpai Parlament és
a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR)

e az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL
torvény (Infotv.)

e 2018.jUnius 29-én valtozatlan tartalommal kihirdetett és azt koveté napon hatalyba
is |épé az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szolod
2011. évi CXIL torvény jogharmonizacios céld médositasardl sz6lo 2018. évi XIIL
torvény rendelkezéseinek

e 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél (Ptk.)

e 2001. évi CVII torvény az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az
informacios tarsadalommal 0sszefliggé szolgaltatasok egyes kérdéseirdl (Eker tv.)

e a munka torvénykonyveérsl széld 2012. évi L. tdrvény (Mt.), 2019. évi XXXIV. térvényben
modositva

e aszemély- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozdi tevékenység szabalyairol sz6lo
2005. évi CXXXIIL torvény (Szvtv.) 2019. évi XXXIV. térvényben modositva

e az 1995. évi CXIX. torvény a kutatas és a kozvetlen Uzletszerzés céljat szolgald név- és
lakcimadatok kezelésérsl (Kktv.)

e 2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvets feltételeirgl és egyes
korlatairol (Grtv.)

e 1992. évi LXVI torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
(Nytv.)

e a panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrél szol6 2013. évi CLXV. tv. (Pktv.)

e 2017. évi LI torvény a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa megel6zésérél és
megakadalyozasarol (Pmt.) és

e egyéb vonatkozd jogszabalyok rendelkezéseivel 6sszhangban meghatarozza a Hivatal
birtokdban levé személyes adatok kezelésére, feldolgozasara valamint védelmére
vonatkozé szabalyokat.

e a statisztikardl szolo 1993. évi XLVI. térvény,

e a kormanytisztvisel6k jogallasarél sz6l6 2010.évi LVIIL Torvény (Kttv.),

e a kozszolgalati tisztvisel6k személyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél
foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkaligyi nyilvantartasra, a
kdzszolgalati alapnyilvantartasra és kozszolgalati statisztikai adatgydijtésre,
valamint a tartalékallomanyra vonatkozé egyes szabalyokrol szol6 45/2012. (III. 20.)
Korm. rendelet

Jelen Szabalyzat alkalmazasaban az egyéni vallalkozd, egyéni cég valamint &stermeld
ugyfeleket, vevéket és szallitdkat is természetes személynek kell tekinteni.


http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=202105.339964

A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat targyi hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az adatkezelési modszertél fliggetlenil — a hivatalban
folyé valamennyi lgyintézési és Ugyirat-kezelési eljarasra, az Onkormanyzati és
Hivatali kdzszolgalati nyilvantartassal és a hozza kapcsol6do iratok jogszabalyszerdi
kezelésével, valamint a koztertleti térfigyelé rendszer mikodésével dsszefliggé teljes
adatkezelési és informatikai folyamatra.

A Szabalyzat teriileti hatalya
A szabalyzat hatalya kiterjed a kdzos Hivatal minden létesitményére, idesorolva a
csatlakozott teleplilések létesitményeit is.

A Szabalyzat személyi hatalya

A szabédlyzat személyi hatalya kiterjed kozszolgalati jogviszonyban allo
koztisztvisel6kre és kdzszolgalati, valamint kézalkalmazott Ggykezel6kre, a hivatalban
foglalkoztatott =~ munkavallaldkra,  tovdbba a  megbizési  szerzédéssel
foglalkoztatottakra.

A Szabalyzat idébeli hatalya

A szabalyzat idébeli hatalya kiterjed az Ugyintézés teljes id6tartamara, a kozszolgalati
alapnyilvantartassal és a kapcsol6do személyi iratokkal 6sszefliggé teljes adatkezelési
és informatikai folyamatra, az irat beérkezésétél, keletkezésétsl a megsemmisitésig,
valamint a térfigyel6 rendszerre, a vonatkozé eltéré szabalyozas szerint.

A Szabalyzat tartalma
Az Adatvédelmi és Adatkezelési szabalyzat a kovetkezd témakhoz kapcsoléddan
tartalmaz elGirasokat:
e az adatvédelem, adatbiztonsag kore
e az adatszolgaltatas, kozérdek(i adatok nyilvanossaga
e aszemélyi iratok kezelésének adatvédelmi kévetelményei;
e akodzszolgalati alapnyilvantartas vezetésének adatvédelmi szabalyai;
e a betekintési jog gyakorlasanak szabalyai;
e akdzponti kdzszolgalati nyilvantartas vezetésének adatvédelmi szabalyai;
e a kozszolgalati nyilvantartasban és a személyi iratokban szereplé személyes
adatokat kezel6k személyes felelGssége;
e a kozszolgalati nyilvantartast kezel6, személyes adatot tartalmazo
szamitogepes informacios rendszer adatvedelmi és adatbiztonsagi szabalyai;
o kozterlleti térfigyelé rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyai.
e Adatvédelmi tisztvisel§ alkalmazasa
e Az Adatvédelmi tisztvisel6vel kapcsolatos szabalyok



IL.

Ertelmezé rendelkezések

A szabalyzat alkalmazasa soran:

o Erintett: birmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kdzvetleniil, vagy kdzvetve — azonosithato természetes személy

e Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhaté adat, az adatbol levonhaté,
az érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran
mindaddig megérzi e mingségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithatd. A
személy kilondsen akkor tekintheté azonosithatdnak, ha 6t - kdzvetlenil vagy kozvetve
- név, azonositod jel, illetéleg egy vagy tobb, fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocialis azonossagara jellemzé tényezé alapjan azonositani lehet;

o Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a
politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggyézédésre,
az érdekképviseleti szervezeti tagsagra az egészségi allapotra, a kdros szenvedélyre, a
szexudlis életre vonatkozo adat, valamint a biinligyi személyes adat;

e Biinligyi személyes adat: a biintetéeljaras soran vagy azt megelézéen a
biincselekménnyel vagy a bintetéeljarassal 0Osszefliggésben, a biintetSeljaras
lefolytatasara, illetéleg a biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a
biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato,
valamint a blntetett el6életre vonatkozé személyes adat;

e Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 5nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében lévg, valamint
a tevékenységére vonatkozo, a személyes adat fogalma ala nem esé, barmilyen médon
vagy formaban rogzitett informacioé vagy ismeret, fliiggetlenil kezelésének maodjatdl,
onallé vagy gytijteményes jellegétdl;

e Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdek( adat fogalma ala nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbél elrendeli;

e Hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfelel6 tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkozo személyes adatok - teljes korl vagy egyes miveletekre kiterjed6 -
kezeléséhez;

e Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja,
és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését keéri;

e Adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiseggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja;

e Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fuggetlenlil a személyes adatokon végzett
barmely mivelet vagy a m(iveletek 0sszessége, igy példaul gydijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, 6sszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése,
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valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit
a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemzsk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is;
Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara
hozzaférhetévé teszik;

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik;
Adattorlés (Felejtés): az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a
helyreallitasuk tobbé nem lehetséges

Adatmegjelolés: az adat azonositd jelzéssel ellatasa annak megkilonboztetése

céljabol;
Adatzarolas: az adatok tovabbitasanak, megismerésének, nyilvanossagra hozatalanak,
atalakitasanak, megvaltoztatasanak, megsemmisitésének, torlésének,

Osszekapcsolasanak vagy Osszehangolasanak és felhasznalasanak véglegesen vagy
meghatarozott idére torténd lehetetlenné tétele;

Adatmegsemmiisités: az adatok vagy az azokat tartalmazoé adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése;

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok
elvégzése, fliggetlenil a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertsl és
eszkoztél, valamint az alkalmazas helyétdl;

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely az adatkezel6 megbizésabdl - beleértve a
jogszabaly rendelkezése alapjan torténé megbizast is - személyes adatok feldolgozasat
végzi;

Adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Uton kotelezéen
kozzéteendd kodzérdeki adatot eléallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az
adat keletkezett;

Adatkozl6: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelel6s nem maga teszi
kdzzé az adatot — az adatfelels altal hozza eljuttatott adatot honlapon kdzzéteszi;
Adatallomany: az egy nyilvantartd rendszerben kezelt adatok 6sszessége;

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkez§ szervezet, amely, vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel
vagy az adatfeldolgozéval;

EGT-allam: az Eurdpai Unio tagallama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrél szold
megallapodasban részes mas allam, tovabba az az allam, amelynek allampolgara az
Eurdpai Kozosség és tagallamai, valamint az Eurdpai Gazdasagi Teérségrél szold
megallapodasban nem részes allam kozott |étrejott nemzetkdzi szerzédés alapjan az
Eurdépai Gazdasagi Térségrél szolé megallapodasban részes allam allampolgaraval
azonos jogallast élvez;

Harmadik orszag: minden olyan allam, amely nem EGT-allam.

Kotelezé szervezeti szabalyozas: tobb orszagban, de koztik legalabb egy EGT-
allamban is tevékenységet folytaté adatkezel6 vagy adatkezel6k csoportja altal
elfogadott és a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdésag (a
tovabbiakban: Hatosag) altal jovahagyott, az adatkezel6re vagy adatkezel6k csoportjara
nézve kotelezé belsé adatvédelmi szabalyzat, amely a harmadik orszagba torténd
adattovabbitas esetén a személyes adatok védelmét az adatkezel$ vagy adatkezel6k
csoportjanak egyoldalu kotelezettségvallalasa Utjan biztositja;



Adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy
kGlonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sértilés.
URL cim: Uniform Resource Locator/egységes eréforras-azonositd az interneten
megtaldlhato bizonyos eréforrasok (példaul szovegek, képek) szabvanyositott cime.
Egységes forrasazonositd, az interneten hasznalt cimzési szabvanyrendszer, megadja az
informacio elérésének maodjat, és az informacioé pontos helyét a tavoli szamitogépen.
Tilalmi lista: Azon érintettek név- és lakcimadatainak a nyilvantartasa, akik
megtiltottak, illetve — a kdzvetlen lGzletszerzé szerv erre iranyuld el6zetes megkeresése
ellenére — nem jarultak hozza, hogy személyes adataikat kapcsolatfelvétel vagy
Uzletszerzési lista céljabdl felhasznaljak, vagy megtiltottak azok e célbdl torténd tovabbi
kezeléset.

Uzletszerzési lista: A reklamok kdzlése céljabol a kapcsolatfelvételt és kapcsolattartast
szolgald, kizardlag az tgyfél nevét, lakcimét, nemét, sziiletési helyét és idejét, az tigyfél
érdeklédési korére vonatkozé informacidt, valamint csaladi allapotat tartalmazo lista.
Uzleti titok: A Hivatalgazdasagi tevékenységéhez kapcsol6dd minden nem kézismert
vagy az érintett gazdasagi tevékenységet végzé személyek szamara nem konnyen
hozzaférhet6 olyan tény, tajékoztatas, egyéb adat és az azokbdl készilt dsszeallitas,
amelynek illetéktelenek altal térténs megszerzése, hasznositasa, masokkal vald kozlése
vagy nyilvadnossagra hozatala a Hivataljogos pénzligyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit
sértené vagy veszélyeztetné, feltéve, hogy a titok megérzésével kapcsolatban a
Hivatalfelrohatdsag nem terheli.

IM1.

Az adatkezelés altalanos szabalyai - GDPR 3) A 95/46/EK

A Hivatal jelen szabalyzat alkalmazasa soran a szemelyes adatok kezelésének es védelmének
jogszabalyban rogzitett alapelvei szerint jar el:

.jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve”: a személyes adatok kezelését
jogszer(ien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté modon kell végezni.

~célhoz kotottség elve”: a személyes adatok gydjtése csak meghatarozott, egyértelma és
jogszer(i célbdl torténhet és nem kezelheték ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd
maodon.

.adattakarékossag elve”: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol
megfelelek és relevansak kell, hogy legyenek és a szlikségesre kell korlatozodniuk.



e ,pontossag elve”: a személyes adatoknak pontosnak és szlikség esetén naprakésznek kell
lennitk és minden észszerl intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az
adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan személyes adatok haladéktalanul torélve vagy
helyesbitve legyenek.

o korlatozott tarolhatésag elve”: a személyes adatok tarolasanak olyan forméaban kell
torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak
eléréséhez szlikséges ideig tegye lehetévé.

e integritas és bizalmas jelleg elve”: a személyes adatok kezelését oly mddon kell végezni,
hogy megfelels technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a
személyes adatok megfelel biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes
kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni
védelmet is ideértve.

Az alapelveknek megfeleléen a Hivatalnal személyes adat kizarélag meghatarozott célbol,
jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében kezelheté.

A Hivatal adatkezelésének minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak,
valamint az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

A Hivatal csak olyan szemeélyes adatot kezelhet, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésere alkalmas.

A személyes adat csak a cél megvaldsulasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelheté.

A Hivatalnak az adatkezelés soran biztositania kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha
az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet
csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.



IV.

AZ ADATKEZELES JOGALAPJA

A Hivatalnal a személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszeri, ha az
alabbiak legalabb egyike teljesiil:

~hozzajarulas”: az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb célbdl
torténé kezeléséhez (GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont)

.szerzddés teljesitése”: az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez szlikséges,
amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését megelézéen az érintett
kéréséhez torténs lépések megtételéhez sziikségesek (GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont)
.jogi kotelezettség teljesitése”: az adatkezelés a Hivatalra vonatkozo jogi kotelezettség
teljesitéséhez sziikséges (GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont). Az adatkezelés céljat e
jogalapra hivatkozassal kell meghatarozni.

Jlétfontossagu érdek védelme”: az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes
személy |étfontossagu érdekeinek védelme miatt sziikséges (GDPR 6. cikk (1) bekezdés d)
pont)

.jogos érdek”: az adatkezelés a Hivatal vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ez érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az
érintett olyan érdekei vagy alapveté jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok
vedelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek (GDPR 6. cikk (1) bekezdés
f) pont).

Amennyiben a Hivatalnal az adatgydijtés céljatél eltéré célbdl torténé adatkezelés nem az
érintett hozzajarulasan vagy jogi kotelezettség teljesitésén alapul, abban az esetben annak
megallapitasahoz, hogy az eltér6 célu adatkezelés Osszeegyeztethets-e azzal a céllal,
amelybél a személyes adatokat eredetileg gy(ijtotték, a Hivatal — tobbek kdzott — figyelembe
veszi

a személyes adatok gydjtésének céljait és a tervezett tovabbi adatkezelés céljai kdzotti
esetleges kapcsolatokat,

a személyes adatok gydjtésének kortilményeit, kiilonds tekintettel az érintettek és a Hivatal
kozotti kapcsolatokra,

a személyes adatok jellegét, kiilondsen pedig azt, hogy a GDPR 9. cikk szerinti személyes
adatok kulonleges kategoriainak kezelésérél van-e szo,

azt, hogy az érintettekre nézve milyen esetleges kdvetkezményekkel jarna az adatok
tervezett tovabbi kezelése, illetve

megfelel§ garanciak meglétét, ami jelenthet titkositast vagy alnevesitést is. (GDPR 6. cikk
(4) bekezdés).



Adatkezelés az érintett hozzajarulasa alapjan

Amennyiben a Hivatal adatkezelése hozzajarulason alapul, a Hivatalnak képesnek kell
lennie annak igazolasara, hogy az érintett a személyes adatainak kezeléséhez
hozzajarult

A hozzdjarulas kizarélag csak akkor tekinthets jog szerint elfogadhaténak, ha mindhdrom
tartalmi kovetelményt, azaz az onkéntességet, a hatarozottsagot (egyértelm(iséget) és a
tajékozottsagot is teljesiti.

A Hivatal hozzajarulasnak mindgsiti azt is, amikor az érintett a Hivatal internetes honlapjanak
megtekintése soran bejeldl egy erre vonatkozé négyzetet vagy mas, aktiv cselekvést igénylé
médon jarul hozza adatainak kezeléséhez. A hallgatds, mint beleegyezést, illetve az elére
bejelolt négyzet alkalmazédsat vagy a nem cselekvést a Hivatal nem mingsitheti
hozzajarulasnak.

Ha az érintett hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas
ugyekre is vonatkozik, a hozzajarulas iranti kérelmet ezektsl a mas tgyektdl egyértelmien
megkullonboztetheté mddon kell feltiintetni, értheté és kdnnyen hozzaférhets formaban,
vildagos és egyszer(i nyelvezettel. Az érintett hozzajarulasat tartalmazd nyilatkozat barmely
olyan része, amely sérti a GDPR-t, kotelezs er6vel nem bir (GDPR 7. cikk (2) bekezdés).

Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birdsagi vagy hatdsagi eljarasban az eljaras
lefolytatasahoz sziikséges személyes adatok tekintetében, illetve az érintett kérelmére indult
mas Ugyben az altala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat
vélelmezni kell.

Az eérintett hozzajarulasat megadottnak kell tekinteni az érintett kdzszereplése soran altala
kdzolt vagy nyilvanossagra hozatalra altala atadott személyes adatok tekintetében.

Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajarulasat nem adta meg.

Gyermekekre vonatkozoé rendelkezések

Amennyiben a Hivatal adatkezelésének jogalapja hozzajarulas, a kozvetleniul gyermekeknek
kinalt, informaciés tarsadalommal 06sszefliggé szolgaltatasok vonatkozasaban veégzett
személyes adatok kezelése akkor jogszer(, ha a gyermek a 16. életévét betdltotte. A 16.
életévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermekek személyes adatainak kezelése csak
akkor és olyan mértékben jogszerd, ha a hozzajarulast a gyermek feletti sziiléi felligyeletet
gyakorl6 adta meg, illetve engedélyezte. A Hivatalnak — figyelembe véve az elérhetd
technologiat — észszer(i eréfeszitéseket kell tennie annak érdekében, hogy az ilyen esetekben
ellendrizze, a hozzajarulast a gyermek feletti szll6i felligyeleti jog gyakorloja adta meg, illetve
engedélyezte (GDPR 8. cikk (1)-(2) bekezdés).



Tovabbi tajékoztato az adatkezelésral

A Hivatal az internetes honlapjan (lablécben, illetve az adatkezeléssel kapcsolatos
lépések el6tt/mellett link formajaban) kozzéteszi az altalanos adatkezelési
tajékoztatojat,

melynek célja, hogy még az adatkezelés megkezdése elétt, illetve annak id6tartama alatt az
érintett megfelel6 modon, egyértelmiien és részletesen tajékozdédhasson az adatainak
kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilondsen

a) az adatai kezelésének céljarél és jogalapjarol,

b) az adatkezelésre és adatfeldolgozasra jogosult személyek korérél,

¢) az adatkezelés id6tartamarol,

d) az adatok megismerésére jogosult személyek korérél,

e) az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetGségeire, valamint
f) avonatkozd fébb jogszabalyi helyekrél.

A hozzajarulas visszavonasa

Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja.

A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti
adatkezelés jogszer(iségét. A hozzajarulas megadasa el6tt a Hivatalnak az érintettet errél a
jogarol tajékoztatni kell. A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerli moédon kell
lehet6vé tenni, mint annak megadasat (GDPR 7. cikk (3) bekezdés)

77

Adatkezelés szerzédés teljesitése alapjan

Amennyiben az adatkezelés célja a Hivatallal irasban kotott szerz6dés végrehajtasa, abban az
esetben a szerzédésnek tartalmaznia kell minden olyan informaciét, amelyet a személyes
adatok kezelése szempontjabol az érintettnek ismernie kell, igy kilondsen:

e a kezelends adatok meghatarozasat,

e az adatkezelés céljat és jogalapjat,

e az adatok cimzettjeit,

e az adatkezelés id6tartamat,

e az adatok tovabbitasanak tényét,

e adatfeldolgozo igénybevételének tényét,
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az érintett azon jogat, hogy kérelmezheti a Hivataltdl a ra vonatkozd személyes adatokhoz
valo hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat és tiltakozhat
az ilyen személyes adatok kezelése ellen,

az érintett adathordozhatésaghoz vald jogat (amennyiben a személyes adatok kezelése
automatizalt médon torténik),

jogszabalyban meghatarozott esetekben a hozzajarulas barmely idépontban torténg
visszavonasahoz vald jogot, amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan
végrehajtott adatkezelés jogszer(iségét,

azt, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzédéses kotelezettségen
alapul vagy szerzédés kotésének eléfeltétele-e, valamint az érintett kdteles-e a személyes
adatokat megadni, tovabba milyen lehetséges kovetkezményekkel jarhat az
adatszolgaltatas elmaradasa,

az automatizalt dontéshozatal tényét (ideértve a profilalkotast is) valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozdan érheté informaciokat,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentéséggel és az érintettre nézve milyen varhatdan
kdvetkezményekkel bir.

Profilalkotads: a személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja a
Hivatalnal, amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez f(iz6dé
bizonyos személyes jellemzék értékelésére, kildndsen a munkahelyi teljesitményhez,
gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz, személyes preferenciakhoz, érdeklédéshez,
megbizhatésaghoz, viselkedéshez, tartézkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolédo
jellemzék elemzésére vagy elére jelzésére hasznaljak.

Amennyiben a Hivatal a személyes adatokon a gydijtésik céljatédl eltéré célbdl tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megelézéen tajékoztatnia kell az érintettet
errél az eltérg célrol és minden relevans kiegészité informaciorol.

Adatkezelés jogi kotelezettség teljesitése alapjan

Jogi kotelezettség teljesitése jogcimre alapuld adatkezelés esetén a kezelendd adatok fajtait,
az adatkezelés céljat és feltételeit, az adatok megismerhetdségét, az adatkezelés idétartamat,
valamint az adatkezel§ személyét az adatkezelést el jogszabaly hatarozza meg és az érintettel
az adatkezelés megkezdése el6tt a Hivatalnak kdzolnie kell, hogy az adatkezelés kotelezg,
illetve tajékoztatni kell az adatainak kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy:

az adatkezelés céljarol és jogalapjardl,
az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérél,
az adatkezelés idtartamarol,
az adatokat megismerék korérél,
az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogairdl és a jogorvoslati lehetéségeirél, valamint
arrél,
hogy az érintett személyes adatait jogi kotelezettség alapjan kezeli a Hivatal (pontos
jogszabalyhely megnevezéssel).
11



Kotelez6 adatkezelés esetén a tajékoztatas megtorténhet a vonatkozé jogszabalyban foglalt
rendelkezésekre utalas nyilvanossagra hozatalaval is.

A Hivatal jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, a torvényben elgirt kotelezettségeinek
teljesitése céljabdl (szamvitel, addzas) kezeli a vevéként, szallitoként és egyéb mingségben a
Hivatallal Gizleti kapcsolatba 1ép6 természetes személyek torvényben meghatarozott adatait.

A kezelt adatok

e az altalanos forgalmi adorol szol6 2017. évi CXXVIL tv. 169.8, és 202.8-a alapjan a nevet,
cimet, addszamot és addzasi statuszt,

e az az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az informacids tarsadalommal
Osszefliggé szolgaltatasok egyes kérdéseirdl sz616 2001 évi CVIIL térvény 13/A. §-a alapjan
a természetes személyazonosité adatokat, lakcimet, valamint a szolgaltatas
igénybevételének idépontjara, id6tartamara és helyére vonatkozé adatokat, illetve azon
személyes adatokat, amelyek a szolgaltatas nyujtasahoz technikailag elengedhetetlenil
szlikségesek.

e a szamvitelrgl sz6l6 2000. évi C. torvény 167.8-a alapjan a nevet, cimet, a gazdasagi
miveletet el személy vagy szervezet megjel6lését, az utalvanyozd és a rendelkezés
végrehajtasat igazold személyt valamint a szervezettsl fliggéen az ellenér alairasat, a
készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevs, az
ellennyugtakon a befizetd alairasat,

e aszemélyi jovedelemaddrol szold 1995. évi CXVIL térvény alapjan az adbéazonosito jelet, a
vallalkozdi igazolvany szamat, valamint az §stermeléi igazolvany szamat.

A Hivatal jogi kotelezettség teljesitése jogcimén torvényben elGirt add- és
jarulékkotelezettségek teljesitése (adoeléleg, adok és jarulékok megallapitasa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi Ugyintézés stb.) céljabdl kezeli azon érintettek — munkavallalok,
csaladtagjaik, egyéb juttatasban részesiil6k személyes adatait

e akikkel kifizet6i kapcsolatban all (2017. évi CL. torvény az addzas rendjérél (Art): a
természetes személy természetes személyazonositd adatait (ideértve az el6z6 nevet és a
titulust is), nemet, allampolgarsagot, adéazonositd jelet, tarsadalombiztositasi azonositd
jelet (TAJ szam),

e torvény felhatalmazasa alapjan (1995. évi CXVIL torvény a személyi jovedelemadorol 40. §,
47.8 (2) bek. ba) pont) a Hivatal kezelheti a munkavallalok egészségiigyi és a szakszervezeti
tagsagra vonatkozo adatait ado- és jarulék, illetve tagdij-kotelezettségek teljesités céljabdl.

A személyes adatok cimzettjei a Hivatal pénzlgyi, szamviteli bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi és addzasi feladatait ellatd munkavallaloi és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama a jogalapot ado6 jogviszony megsz(inését kdveté
8 év.

12



Amennyiben erre a Hivatalt jogszabaly kotelezi (a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa
megel6zésérsl és megakadalyozasardl szold 2017. évi LIl torvény, tovabbiakban Pmt.) a
Hivatal jogi kotelezettség jogcimén a pénzmosas és terrorizmus-finanszirozasa megelézése
és megakadalyozasa céljabol kezeli Ugyfelei, az Ugyfeleit képvisel6 és a tényleges
tulajdonosok meghatarozott adatait, azaz a természetes személyek

e csaladi és uténevét,

e sziletési csaladi és utonevét,

e allampolgarsagat,

e sziletési helyét, idejét,

e anyja szlletési nevét,

e lakcimét, ennek hianyaban tartézkodasi helyét,

e azonositd okmanyanak tipusat és szamat, valamint

e a bemutatott okiratok masolatat.

A személyes adatok cimzettjei a Hivatal Ugyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatd
munkavallaloi, a Hivatal vezetéje és a Hivatal Pmt. alapjan kijeldlt munkavallaldja.

A Hivatal feladata ellatasaban kdzrem(ikddé vezetdje, segité csaladtagja és foglalkoztatottja a
Pmt. 7-11. §-aban foglalt kotelezettség teljesitése soran birtokaba jutott személyes adatokat
kizarélag a pénzmosas és terrorizmus finanszirozasa megelézése és megakadalyozasa
érdekében végrehajtand6 feladatai céljabol, az azok ellatdsahoz sziikséges mértékben
ismerheti meg és kezelheti.

A személyes adatok tarolasanak idgtartama az Uzleti kapcsolat megsz(inésétél, illetve az
Ugyleti megbizas teljesitésétsl szamitott 8 év.

Adatkezelés egyéb esetei

Személyes adat kezelhet6 akkor is,

a) ha az adatkezelés a Hivatal vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kiveve, ha ezen érdekekkel szemben elsé6bbseget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
szlikségesse, kulondsen, ha az érintett gyermek,

b) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy |étfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges, illetve

c) azonositast nem igényl6 adatkezelés feltételeinek fennallasa esetén. Amennyiben azok a
célok, amelyekbdl a Hivatal a személyes adatokat kezeli, nem vagy mar nem teszik
szlikségessé az érintettnek az adatkezel6 altali azonositasat, a Hivatal nem koteles
kiegészité informacidkat megdrizni, beszerezni vagy kezelni annak érdekeben, hogy
pusztan azért azonositsa az érintettet, hogy megfeleljen az GDPR-nak (GDPR 11. cikk (1)
bekezdés).

d) Amennyiben a Hivatal bizonyitani tudja, hogy nincs abban a helyzetben, hogy azonositsa

az érintettet, errél lehetség szerint 6t megfelel6 modon tajékoztatja. Ilyen esetekben a
13



GDPR 15-20. cikk nem alkalmazandé, kivéve, ha az érintett abbdl a célbdl, hogy az emlitett
cikkek szerinti jogait gyakorolja, az azonositasat lehetévé tevé kiegészité informaciokat
nyujt a Hivatal szamara (GDPR 11. cikk (2) bekezdés).

A személyes adatok kiilonleges kategoriainak kezelése

A Hivatalnal faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggyézédésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositasat célzd genetikai és biometrikus adatok, az egészségligyi adatok
és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis irdnyultsagara vonatkozo
személyes adatok kezelése tilos, kivéve ha

e az érintett kifejezett hozzdjarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb
konkrét célbol torténé kezeléséhez, kivéve, ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a tilalom
nem oldhat¢ fel az érintett hozzajarulasaval,

e az adatkezelés a Hivatalnak vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsagot és szocialis védelmet szabalyozd jogi elSirasokbdl fakadd kotelezettségei
teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges,

e az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekviképtelensége folytdn nem
képes a hozzajarulasat megadni,

e az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozott,

e az adatkezelés jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
szlikséges (GDPR 9. cikk)

Az adatkezelé/adatfeldolgozo:

A tudomasara jutott mindsitett adatot csak feladatainak ellatasara hasznalhatja fel, nem
hozhatja illetéktelen személyek tudomasara, nem adhat ki vezetSje engedélye nélkil
semmilyen informaciot.

Az adatkezel§ koteles az illetéktelen adatkérd, illetve igényls részére az adathozzaférés és
felhasznalas minden formajat megtagadni.

Az adatkezel6 tudomasara jutott adatok kezeléséért személy szerinti felelsséggel tartozik.

Koteles a munkaja soran tudomasara jutott Uzleti titkot - a Ptk. 81. §-aban foglaltak
figyelembevételével -, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapveté
fontossagu informacidkat megérizni.
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Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

A titoktartas nem terjed ki a kdzérdek(i adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkozé, kulon térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kotelezettségre.

Aki jogellenes adatkezelést észlel, koteles az adatkezelét felszolitani a jogellenes adatkezelés
beszlintetésére, koteles a kozvetlen vezetét és az adatvédelmi felel6st / Adatvédelmi
tisztvisel6t tajékoztatni a jogellenes magatartas észlelésérsl, a kezels személyrél és a kezelt
adatok korerdl.

A kozvetlen vezets koteles az aljegyzét tajékoztatni a jogellenes adatkezelés feltarasarol,
tovabba koteles minden sziikséges intézkedést megtenni a jogellenesség megsziintetése és
a jogellenes adatkezelés folytan bekovetkezs karenyhités és karelharitas érdekében.

A mingsitett adat kezelésére — a minésitési eljarast kdvetsen — e szabalyzat rendelkezéseit kell
alkalmazni.

V.

AZ ERINTETTEK JOGAI ES ERVENYESITESUK

A Hivatal az érintett kérelmére

e tajékoztatja az érintettet személyes adatai kezelésérdl,
e helyesbiti személyes adatait, valamint
e az érintett személyes adatait - a kdtelez6 adatkezelés kivetelével - torli vagy zarolja.

Tajékoztatas

A Hivatal az érintett kérelmére tajékoztatast ad az érintett altala kezelt, illetve az altala — vagy
adatfeldolgoz6 megbizasa esetén a megbizott adatfeldolgozo altal — feldolgozott

e adataird|,

e azok forrasarol,

e az adatkezelés céljarol és jogalapjarol,

e id6tartamardl, ha pedig ez nem lehetséges, ezen idétartam meghatarozasanak
szempontjairol,

e az adatfeldolgozo6 nevérél, cimérél és

e az adatkezeléssel 6sszefliggs tevékenységérdl,

e az adatvédelmi incidens korulményeirél, hatasairdl és az elharitdsara megtett
intezkedésekrél, tovabba
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e az érintett személyes adatainak tovabbitasa esetén az adattovabbitas jogalapjardl és
cimzettjérél.

A Hivatal az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellenérzése, valamint az
érintett tajékoztatasa céljabdl nyilvantartast vezet, amely tartalmazza:

e az érintett személyes adatok korét,

e az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

e az adatvédelmi incidens idépontjat,

e korllményeit,

e hatasait és

e az elharitasara megtett intézkedéseket, valamint

e az adatkezelést elir6 jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat. (29 sz. melléklet)

A Hivatal az adattovabbitas jogszeriiségének ellenérzése, valamint az érintett
tajékoztatasa céljabol adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza

e az altala kezelt személyes adatok tovabbitasanak idépontjat,

e az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét,

e atovabbitott személyes adatok kdrének meghatarozasat, valamint

e az adatkezelést elgir6 jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat. (26. sz. melléklet)

A tajékoztatasi kotelezettség idétartamat az adatkezelést el6ird jogszabaly korlatozza. E
korlatozas kdrében személyes adatok esetében 6t évnél, kiildnleges adatok esetében pedig
husz évnél rovidebb idétartam nem allapithaté meg.

A Hivatal a kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb idé alatt, legfeljebb azonban 25
napon belll, kozérthet6 formaban, az eérintett erre iranyuld kérelmére irasban koteles
megadni a tajékoztatast.

Ez a tajékoztatas ingyenes, amennyiben a tajékoztatast kéré a folyd évben azonos adatkorre
vonatkozoan tajékoztatasi kérelmet a Hivatalhoz még nem nyujtott be. Egyéb esetekben a
Hivatal koltségtéritést allapithat meg, melynek mértékét a felek kozott |étrejott szerz6dés is
rogzitheti. A Hivatal a mar megfizetett koltségtéritést visszatériti, amennyiben az adatokat
jogellenesen kezelte vagy a tajékoztatas kérése helyesbitéshez vezetett.

A Hivatal a tajékoztatast csak jogszabalyban foglalt esetekben tagadhatja meg, ebben az
esetben irasban kozli az érintettel, hogy a felvilagositas megtagadasara a vonatkozo térvény
mely rendelkezése alapjan kerllt sor. A felvilagositds megtagadasa esetén a Hivatal
tajékoztatja az érintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabba a Hatosaghoz fordulas lehetéségérdl
is.

Az elutasitott kérelmekrél a Hivatal a Hatosagot évente a targyévet kovetd év januar 31-éig
értesiti, illetve az elutasitott kérelmekrél nyilvantartast vezet (25. sz. melléklet).
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Az érintett hozzaférési joga

Az érintett jogosult arra, hogy a Hivataltdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoéan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és amennyiben ilyen adatkezelés
folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz hozzaférést kapjon:

Ha a személyes adatokat a Hivatal harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére
tovabbitja, az érintett jogosult arra, hogy tajékoztatast kapjon a tovabbitasra vonatkozoéan az
GDPR 46. cikke szerinti megfelelé garanciakrol.

A Hivatal az adatkezelés targyat képez6 személyes adatok masolatat az érintett
rendelkezésére bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért a Hivatal az adminisztrativ
koltségeken alapuld, észszerli mértéki dijat szamithat fel. Ha az érintett elektronikus Uton
nyUjtotta be a kérelmet, az informaciot széles korben hasznalt elektronikus formatumban kell
rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett masként kéri.

A masolat igénylésére vonatkozo jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait
(GDPR 15. cikk)

Adathelyesbités és torlés

Ha a személyes adat a valésagnak nem felel meg és a valosagnak megfelel6 személyes adat
a Hivatal rendelkezésére all, a személyes adatot a Hivatal helyesbiti.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére a Hivatal indokolatlan késedelem nélkil helyesbitse a
ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat az érintett
jogosult tovabba arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészité
nyilatkozat utjan torténd — kiegészitését (GDPR 16. cikk).

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére a Hivatal indokolatlan késedelem nélkil térdlje a ra
vonatkozé személyes adatokat, a Hivatal pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkil torélje, ha az alabbi indokok valamelyike
fennall:

e a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybél azokat gydjtotték vagy
mas modon kezelték,

e az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezé hozzajarulasat és az adatkezelésnek
nincs mas jogalapja,

e az érintett jogszabaly alapjan gyakorolja a tiltakozashoz vald jogat és nincs els6bbséget
élvezé jogszeri ok az adatkezelésre,

e aszemélyes adatokat a Hivatal jogellenesen kezelte,

e a személyes adatokat a Hivatalra alkalmazandd unids vagy tagallami jogban eléirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell,

e a személyes adatok gydjtésére az GDPR 8. cikk (1) bekezdésében foglalt, informacios
tarsadalommal 6sszefliggé szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan kerdiilt sor (GDPR 17.
cikk (1) bekezdés).
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A Hivatal - az érintett kérelmétdl fiiggetleniil - torli a személyes adatot, ha

e kezelése jogellenes,

e azhianyos vagy téves - és ez az allapot jogszeriien nem orvosolhaté -, feltéve, hogy a torlést
torvény nem zarja ki,

e az adatkezelés célja megsziint vagy az adatok tarolasanak térvényben meghatarozott
hatarideje lejart (kivéve azokat a személyes adatokat, amelynek adathordozdjat a levéltari
anyag védelmére vonatkozé jogszabaly értelmében levéltari Grizetbe kell adni),

e azt a birdsag vagy a Hatdsag elrendelte.

Nem kell torolni az adatot, ha az adatkezelés sziikséges

e avéleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozddashoz vald jog gyakorlasahoz,

e a személyes adatok kezelését elgird, a Hivatalra alkalmazando6 unids vagy tagallami jog
szerinti kotelezettség teljesitése céljabol,

e jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez (GDPR 17. cikk (3)
bekezdés).

A Hivatal torlés helyett zarolja a személyes adatot — az érintett kérésén tilmenéen — ha a
rendelkezésére allo informacidk alapjan feltételezhets, hogy a torlés sértené az érintett jogos
érdekeit. Az igy zarolt személyes adat kizarélag addig kezelhets, ameddig fennéll az az
adatkezelési cél, amely a személyes adat torléseét kizarta.

A Hivatal megjeldli az altala kezelt személyes adatot, ha az érintett vitatja annak helyességét

vagy pontossagat, de a vitatott személyes adat helytelensége vagy pontatlansaga nem
allapithaté meg egyértelm(en.

Az adattorlés azt jelenti, hogy az adat felismerhetetlenné valik oly mddon, hogy a
helyreallitdsa tobbé nem lehetséges.

A Hivatal a személyes adatok helyesbitésrél, zarolasrol, megjel6lésrél és torlésrél az érintettet,
tovabba mindazokat értesiti, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak.
Az értesités mell6zhetd, ha ez az adatkezelés céljara vald tekintettel az érintett jogos érdekét
nem sérti (GDPR 19. cikk).

Az adathordozhatésaghoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozd, altala a Hivatal rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra is, hogy ezeket, az altala a Hivatal rendelkezésére bocsatott személyes
adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa anélkil, hogy ezt akadalyozna a Hivatal, akkor
ha:
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e az adatkezelés jogalapja hozzajarulas (GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja vagy a
9. cikk (2) bekezdésének a) pontja) vagy

e szerz&dés teljesitése (GDPR 6. cikk (1) bekezdésének b) pontja)

e az adatkezelés automatizalt médon torténik (az adathordozasi jog papiralapu aktakra
nem terjed ki (GDPR 20. cikk (1) bekezdés).

e A Hivatal tajékoztatja az érintetteket az adathordozhatésaghoz valé jog meglétérél.

e Az érintett olyan adatokkal kapcsolatban élhet adathordozasi jogaval, amelyek

e az érintettre vonatkoznak (azaz anonim adat nem lehet) és amelyet az érintett bocsatott
a Hivatal rendelkezésére, illetve

e ezen joggyakorlas nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagat,

e rendelkezésre bocsatanddnak kell tekinteni olyan személyes adatokat is, amelyeket a
felhasznaldi tevékenységgel osszefliggésben figyeltek meg, am nem terjed ki azokra az
adatokra, amelyeket a Hivatal hozott létre.

Tiltakozashoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak jogos érdeken (GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontjan) alapul6 kezelése
ellen.

Ebben az esetben a Hivatal a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha bizonyitja,
hogy az adatkezelést olyan kényszerit6 ereji jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget
élveznek az érintett erdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi
igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak. (GDPR 21. cikk
(1) bekezdés).

A Hivatalnak az érintett tiltakozashoz valé jogara legkésébb az érintettel torténg elsé
kapcsolatfelvétel soran kifejezetten fel kell hivnia a figyelmét és az erre vonatkozé
tajékoztatast egyértelmien és minden mas informaciotdl elkildnitve kell megjelenitenie
(GDPR 21. cikk (4) bekezdés).

Az informacids tarsadalommal 6sszefliggé szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsoldddan és
az érintett a tiltakozashoz valo jogot miiszaki elgirasokon alapulé automatizalt eszkdzokkel is
gyakorolhatja (GDPR 21. cikk (5) bekezdés).

A Hivatal a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén belil, de legfeljebb
15 napon belll megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz és a
dontésérdl a kérelmezét irasban tajékoztatja.

Amennyiben a Hivatal megallapitja, az érintett tiltakozasa megalapozott, az adatkezelést -
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziinteti és az adatokat zarolja,
valamint a tiltakozasrol, tovabba az annak alapjan tett intézkedésekrél értesiti mindazokat,
akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
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A Hivatal megtagadja a kérés teljesitését amennyiben bizonyitja, az adatkezelést olyan
kényszerit6 erejii jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel,
jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények el6terjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.

Ha az érintett a dontéssel nem ért egyet, illetve, ha a Hivatal szamara rendelkezésre all6 15
napos hataridét elmulasztja, az érintett - a dontés kozlésétdl, illetve a hataridé utolsé napjatol
szamitott 30 napon belil - birésaghoz fordulhat.

AZ ADATKEZELES KORLATOZASA

Amennyiben térvény, nemzetkdzi szerz6dés vagy az Eurdpai Unié kotelezé jogi aktusanak
rendelkezése alapjan a Hivatal személyes adatot akként vesz at, hogy az adattovabbito
adatkezel6 az adattovabbitassal egyidejtileg jelzi a személyes adat

o kezelésének lehetséges céljat,

o kezelésének lehetséges id6tartamat,

e tovabbitasanak lehetséges cimzettjeit,

e érintettje e torvényben biztositott jogainak korlatozasat, vagy
o kezelésének egyéb korlatozasat

(a tovabbiakban: egytt: adatkezelési korlatozas), a Hivatal a személyes adatot az adatkezelési
korlatozasnak megfelels terjedelemben és modon kezeli, az érintett jogait az adatkezelési
korlatozasnak megfeleléen biztositja.

A Hivatal az adatkezelési korlatozasra tekintet nélkil is kezelheti a személyes adatot és
biztosithatja az érintett jogait, ha ahhoz az adattovabbito adatkezel6 el6zetes hozzajarulasat
adta.

Torvény, nemzetkdzi szerzédés vagy az Eurdpai Unio kotelezd jogi aktusanak rendelkezése
alapjan az adatkezel6 a személyes adat tovabbitasaval egyidejileg a Hivatalt tajékoztatnia kell
az alkalmazandé adatkezelési korlatozasrol.

A hozzajarulast az adatkezel6 akkor adhatja meg, ha az nem (itkdzik a Magyarorszag
joghatosaga alatt allo jogalanyok tekintetében alkalmazandé jogi rendelkezésbe.

Az adatkezel6t - kérelmére — a Hivatal tajékoztatja az atvett személyes adatok felhasznalasarol.
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VI

AZ ERINTETT ELOZETES TAJEKOZTATASANAK KOVETELMENYE

Az érintett az el6zetes, megfelels tajékoztatas alapjan képes felismerni azt, hogy az adott
adatkezelés milyen hatassal van az informacios 6nrendelkezési jogara és a maganszférajara,
valamint ezen keresztil ismerheti meg a személyes adataira vonatkozé adatkezelést, illetve
ezaltal érvényesilhet az informacios dnrendelkezési joga.

Megfelels tajékoztatas hianyaban a Hivatal oldalan olyan ,informaciés eréfélény” alakulhat ki,
amelynek felhasznalasaval az érintett jogai, érdekei sériilhetnek.

Az elézetes tajékoztatas kovetelményei:

e tajékoztatds modja egyszer(, szakzsargon hasznalata nélkdli legyen,

o atlagfelhasznadld szamara érthet6 legyen (azaz nem szoritkozhat a jogszabaly szolgai
ismétlése),

e igazodjon az érintettek koréhez,

o kozvetlenil az egyénhez kell eljuttatni, az nem elég, ha elérheté valahol, rendelkezésre is
kell allnia,

e jol lathaténak kell lennie (betliméret, bet(itipus) és jol olvashatonak (megfeleléen
strukturaltnak),

e minden részletre ki kell terjednie, valamint

e ismertesse a Hivatal egyedi adatkezelését.

VIL

ADATVAGYONLELTAR ES AZ ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK NYILVANTARTASA
Adatvagyonleltar készitése

A Hivatal kotelez6en adatvagyon leltart készit.

Az adatvagyon leltar tartalmazza a Hivatal altal kezelt &sszes adatkort, adatkdronként

meghatarozva — tobbek kdzott —

e az érintettek korét,

e az adatkezelés megnevezését és céljat,

e a kezelt adatok korét (példaul név, sziletési id6pont, lakcim, telefonszam stb.)

e esetlegesen kezelt kilonleges adatok korét (példaul a szakszervezeti tagsagra vonatkozo
adatot vagy egészségigyi adatokat)

e az adatkezelés jogalapjat (GDPR 6. cikk (1) bekezdés),

21



az adatkezelés idétartamat,
kik férhetnek hozza a személyes adatokhoz a Hivatal szervezetén belill,
kik szamara kerllhet az adat tovabbitasra,
alkalmaz-e a Hivatal adatfeldolgozét, ha igen
e kit
e milyen célra,
¢ milyen személyes adatokhoz férhet hozza,
e mennyi ideig tarolhatja a személyes adatokat stb.

Amennyiben a Hivatal adatfeldolgozoként is miikodik, az adatfeldolgozasi tevékenységével
Osszefliggésben az adatvagyon leltarban — tobbek kozdtt — meg kell hatarozni az alabbiakat:

mely tevékenységéhez kdtotten mindsil a Hivatal adatfeldolgozonak,

az adatkezel6 adatai, akinek a nevében az adatfeldolgozasi tevékenységet végzi,
adatfeldolgozoként milyen személyes adatokhoz fér hozza,

mennyi ideig tarolhatja a személyes adatokat.

Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

A Hivatal az elszamoltathatosag elvének megfeleléen végzi az adatkezelési
tevékenységek nyilvantartasat annak érdekében, hogy az GDPR-nak valé megfelelést
igazolni tudja.

A Hivatal az adatkezelési tevékenységekrél legalabb az alabbi nyilvantartasokat vezeti:

a)

érintetti jogok érvenyesitése iranti kérelmek és az arra a Hivatal altal adott valaszok
nyilvantartasa

tajékoztatasi kotelezettség megtagadasi nyilvantartas

hatosagi megkeresések és az arra a Hivatal altal adott valaszok nyilvantartasa
adattovabbitasi nyilvantartas

adatkezelés megsziintetése iranti kérelmek nyilvantartasa

ugyfelek nyilvantartasa

marketing céli megkeresések és hozzajarulasok nyilvantartasa

A Hivatal direkt marketing szolgaltatasahoz hozza nem jaruld személyek nyilvantartasa
(,Robinson-lista”)

munkaviszonnyal 6sszefliggé szemeélyes adatok kezelésének nyilvantartasa

A Hivatalhoz allaspalyazatot benyujtdk személyes adatainak nyilvantartasa

adatvédelmi incidensek nyilvantartasa.
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A Hivatal az adatkezelési tevékenységekril vezetett nyilvantartasait az alabbi
(minimum) tartalommal vezeti:

e a Hivatal neve és elérhetsége, valamint — ha van ilyen — a Hivatal képviselGjének és az
adatvédelmi tisztvisel6jének a neve és elérhetdsége,

e az adatkezelés céljai,

e az érintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategodriainak ismertetése,

e olyan cimzettek kategdriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kézdlni fogjak,

e aszemélyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére torténé
tovabbitasara vonatkozo informacidk (amennyiben torténik ilyen),

e amennyiben lehetséges, abban az esetben a kiilénb6zé adatkategoriak torlésére
eléiranyzott hataridék,

e amennyiben lehetséges, abban az esetben a technikai és szervezési intézkedések
altalanos leirasa (GDPR 30. cikk).

A nyilvantartast irasban kell vezetni, ideértve az elektronikus formatumot is (31. sz. melléklet).

VIII.
ADATTOVABBITAS

Adattovabbitas a Hivatal szervezetén beliil

A Hivatal szervezetén belll személyes adatok tovabbitasa csak a célhoz kotottség elvének
megfeleléen torténhet olyan adatkezel6hdz, aki hozzaférési joggal rendelkezik az adatokhoz.

Adattovabbitas harmadik személy részére

Személyes adatot tovabbitani harmadik személy részére csak jogszabalyban foglalt esetekben
vagy az érintett hozzajarulasaval lehet, amennyiben az adatkezelés feltételei és garanciai
minden egyes személyes adatra nézve teljestilnek. Az adatfeldolgozasra iranyul6 adatatadas
nem mingsil adattovabbitasnak.

A Hivatal csak akkor tovabbithatja az adatot, ha megvizsgalta, hogy annak jogszabalyban
foglalt feltételei fennallnak-e, illetve a tovabbitast kdvetéen az adatkezelés feltételei és
garanciai minden egyes személyes adatra megvalosulnak-e.

Jelen pont rendelkezéseit kell alkalmazni az adatkezelések, valamint nyilvantartasok
Osszekapcsolasa, ideértve az ugyanazon adatkezel6 adatkezeléseinek, valamint
nyilvantartasainak 0sszekapcsolasa esetén is.

Az érintett kérelmére a Hivatal tajékoztatast ad az adatfeldolgozd nevérdl, cimérél és az
adatkezeléssel 0Osszefliggé tevékenységérél, tovabba - az érintett személyes adatainak
tovabbitasa esetén - az adattovabbitas jogalapjarol és cimzettjérdl.
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Az adattovabbitasrél adattovabbitasi nyilvantartast koteles Hivatal vezetni (26. sz. melléklet).
Az adattovabbitasi nyilvantartast az adatatvétel, illetve az adattovabbitas évét kdvets 6todik
év végéig (kildnleges adatok esetén husz évig) meg kell érizni.

Az adattovabbitasi nyilvantartas az alabbi informaciokat tartalmazza:

e az adattovabbité altal kezelt/gydjtott személyes adatok tovabbitasanak idépontjat,
e atovabbitott adatkoroket,

e az adattovabbitas jogalapjat

e az adattovabbitas cimzettjét (név, cim, székhely),

e az adattovabbitasért felelés nevét és telefonszamat.

Adattovabbitas kiilfoldre vagy nemzetkozi szervezet szamara GDPR 46. cikk

Személyes adat az orszagbol kilféldi adatkezel6 részére csak akkor tovabbithatd, ha ahhoz az
érintett hozzdjarult, vagy torvény azt lehet6vé teszi, vagy arrdl nemzetkdzi szerzédés
rendelkezik feltéve, hogy a harmadik orszag joga - az Eurdpai Unié altal meghatarozott -
megfelelé védelmet biztosit az atadott adatok kezelése soran.

Az EGT-allamokba iranyul6 adattovabbitast ugy kell tekinteni, mintha a Magyar Koztarsasag
tertletén bellli adattovabbitasra keriilne sor.

Az Eurdpai Unidn kivili orszagokba a személyes adatok kiildése tilos, amennyiben a
GDPR rendelet megfelelé szavatossagai nem biztositottak!

A személyes adatokat kizarélag az adatkezel§ irasbeli utasitasai alapjan kezeli — beleértve a
személyes adatoknak valamely harmadik orszag vagy nemzetkdzi szervezet szamara vald
tovabbitasat is —, kivéve akkor, ha az adatkezelést az adatfeldolgozéra alkalmazandd unids
vagy tagallami jog irja elé; ebben az esetben errél a jogi el6irasrol az adatfeldolgozd az
adatkezel6t az adatkezelést megel6z6en értesiti, kivéve, ha az adatkezel§ értesitését az adott
jogszabaly fontos kozérdekbdl tiltja;

Tovabbithaté adat, azon harmadik orszagokba, melyek elfogadtak az EU. Adatvédelmi
Rendeletét, valamint, ennek megfeleléen garantaljak az orszagban tevékenykedé Hivatalok,
adatkezel6k, adatfeldolgozok, EU. Adatvédelmi rendelettel dsszefér6 magatartasat.

Az Unios jog altal nem engedélyezett tovabbitas és kézlés

Valamely harmadik orszag birésaganak barmely olyan itélete, illetve kozigazgatasi
hatosaganak barmely olyan dontése, amely a Hivatal szamara személyes adatok tovabbitasat
vagy kozlését irja el6, kizarolag akkor ismerheté el vagy hajthatd barmely médon végre, ha az
az adatok megismerését igénylé harmadik orszag és az Unid vagy egy tagallama kozott
létrejott, hatalyos nemzetkdzi megallapodason, példaul kélcsonds jogsegélyszerzédésen
alapul és az adattovabbitas a GDPR V. fejezet szerinti egyéb mddozatai nem sériilnek (GDPR
48. cikk).
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IX.

ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE
Az adatvédelmi incidens fogalma

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

Incidens példaul: az olyan laptop elvesztése, amelyen személyes adatok vannak, a személyes
adatok nem biztonsagos tarolasa; adatok nem biztonsagos tovabbitasa, tgyfél- és vevé-
partnerlistak illetéktelen masolasa, tovabbitasa, szerver elleni tdmadasok, honlap feltorése.

Adatvédelmi incidensek kezelése, orvoslasa

Adatvédelmi incidensek megelézése, kezelése, a vonatkozd jogi el6irasok betartasa a Hivatal
vezetgjének feladata.

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

Amennyiben a Hivatal ellenérzésre jogosult munkavallaloéi a feladataik ellatdsa soran
adatvédelmi  incidenst  észlelnek, haladéktalanul  értesitnitk kell a  Hivatal
Aljegyzéjét/legyzéjét.

A Hivatal elndke értesiti az Adatvédelmi tisztvisel6t.

A Hivatal munkavallaléi kotelesek jelenteni a Hivatal elndkének, vagy a munkaltatéi jogok
gyakorlojanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utalé eseményt észlelnek.

Adatvedelmi incidens bejelenthet6 a Hivatal kozponti e-mail cimén, telefonszaman, amelyen
a munkavallalok, szerz6d6 partnerek, érintettek jelenteni tudjak az alapul szolgalo
eseményeket.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén a Hivatal vezetdje — az adatok biztonsagaért felels
dolgozé bevonasaval

— haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést, ennek soran azonositani kell az incidenst, el kell
donteni, hogy valodi incidensrél, vagy téves riasztasrol van szé.

Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

e azincidens bekdvetkezésének idépontjat és helyét,

e azincidens leirasat, korilményeit, hatasait,

e azincidens soran jogosulatlanul megismert adatok korét, szamat,

e azincidenssel érintett személyek korét,

e azincidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

e akar megelézése, elharitasa, csokkentése erdekében tett intézkedések leirasat.
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e 72 6ran belll jelentés ir a személyes adatokat érinté incidensrél az adatvédelmi hatosag
(NAIH) részére,

Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat
be kell hatarolni és el kell klloniteni és gondoskodni kell az incidens bekovetkezését
alatamasztd bizonyitékok begy(ijtésérsl és megérzésérdél.

Ezt kdvetSen lehet megkezdeni a karok helyreallitdsat és a jogszeri miikodés visszaallitasat.
Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa
Az adatvédelmi incidensekrél nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:

e az érintett személyes adatok korét,

e az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

e az adatvédelmi incidens idépontjat,

e az adatvédelmi incidens korilményeit, hatasait,

e az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

e az adatkezelést elGir6 jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szereplé adatvédelmi incidensekre vonatkozd adatokat 5 évig meg kell
rizni.

X.
AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE
Az aljegyzét
Ellatja a torvény altal a hataskorebe utalt feladatokat, ennek keretében:
e Kiadja az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatot.
e Kinevezi/megbizza a hivatal Adatvedelmi felelGst / Adatvédelmi tisztvisel6t
e Dont a szervezeten kivili adatkarbantartok személyérél, és az adatkarbantartasra
vonatkozé szerz6désrél.
e Jovahagyja a hivatalban az informatikai beszerzéseket (beruhazasok, fejlesztések).

e FEllen8rzi az adatkezelést és adatvédelmet, valamint az informatikat érints
nyilvantartasokat az adatvédelmi felelés / Adatvédelmi tisztvisel§ utjan.
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Az Adatvédelmi felelés / Adatvédelmi tisztvisels

Kozrem(kodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefliggé dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban.

Ellenérzi az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyok, valamint a belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kovetelményeknek a
megtartasat.

Kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak
megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozét.

Elkésziti és folyamatosan aktualizalja a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.
Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.

Felkérés alapjan véleményezi — adatvédelmi szempontbdl - a képvisels-testiiletek
el6terjesztéseit.
Megkeresésre véleményezi az adatszolgaltatas iranti kérelmeket.

Osszesiti a hivatal adatkezelsi altal kozérdekd adatok iranti kérelmek elutasitasardl, valamint
az elutasitasok indokairol vezetett nyilvantartast, majd az abban foglaltakr6l minden évben
januar31-éig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésagot.

Ellatja az aljegyzé altal esetenként meghatarozott adatvédelmi feladatokat.

72 6ran belil jelentés ir a személyes adatokat érinté incidensrél az adatvédelmi hatdsag
(NAIH) részére,

Kotelez6 azon eljarasrendek létrehozasa (vagy felilvizsgalata), melyek az incidensek
bejelentéséhez sziikséges informaciokat biztositjak (incidensben érintett természetes
személyek kore, érintett adatok és adatcsoportok, incidens sulyossaga, és megismétlédés
elharitasara iranyul6 eréfeszitések).

Incidens utani kotelez6 adatvédelmi hatasvizsgalatban, fellilvizsgalja az informatikai kornyezet
zartsagat biztositd szervezeti és technikai intézkedések hatékonysagat.
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XIL.

Az adatvédelmi tisztvisel§ kijelolése
Torvény altali kotelezé kijelolés

A GDPR 37. cikkének (1) bekezdése el6irja, hogy adatvédelmi tisztvisel6t harom esetben kell
kijeldlni:

a) ha az adatkezelést kdzhatalmi szervek vagy egyéb, kozfeladatot ellatd szervek végzik;

b) ha az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé f6 tevékenységei olyan adatkezelési miveleteket
foglalnak magukban, amelyek az érintettek rendszeres és szisztematikus, nagymértékii
megfigyelését teszik sziikségessé; vagy

¢) ha az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo f6 tevékenységei a személyes adatok kilonleges
kategodriainak vagy a bulntetSjogi felel6sség megallapitasara vonatkozd hatarozatokra és
biincselekményekre vonatkoz6 adatok nagy szamban torténé kezelését foglaljak magukban.

Az alabbiakban a Munkacsoport iranymutatast nyudjt a 37. cikk (1) bekezdésében hasznalt
kritériumok és terminologia tekintetében.

A Hivatal kotelez6en Adatvédelmi tisztvisel6t biz meg.

Az adatvédelmi tisztvisel ellendrzi, tovabba segiti az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot a
személyes adatok védelmével kapcsolatos kérdésekben.

Az adatvédelmi tisztvisel6 szakértelme és készségei

A 37. cikk (5) bekezdése ugy rendelkezik, hogy az adatvédelmi tisztvisel6t ,szakmai
ratermettség és kiilondsen az adatvédelmi jog és gyakorlat szakértgi szintd ismerete, valamint
a 39. cikkben emlitett feladatok ellatasara valo alkalmassag alapjan kell kijeloIni”. A (97)
preambulumbekezdés alapjan a szakért6i ismeretek sziikséges szintjét az adatkezeld altal
végzett adatkezelés, valamint az altala kezelend6 személyes adatok tekintetében megkdvetelt
védelem alapjan kell meghatarozni.

A szakértelem szintje

A sziikséges szakértelem szintje nincs szigorlan meghatarozva, aranyosnak kell azonban
lennie aszervezet altal kezelt adatok érzékenységével, dsszetettségével és mennyiségével.
Ha példaul az adatkezelési tevékenység kilondsen bonyolult, vagy nagy mennyiségdi
érzékeny adatot érint, az adatvédelmi tisztvisel6nek adott esetben magasabb szintd
szakértelemmel és tamogatassal kell rendelkezni.
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Szintén kilonbség van attdl fliggben, hogy a szervezet rendszeresen tovabbit-e személyes
adatokat Eurépai Unidn kivili orszagba, vagy az ilyen adattovabbitasra eseti alapon kerdl
sor. Az adatvédelmi tisztvisel6t ezért korultekintéen, a szervezeten bellli adatvédelmi
kérdések megfelels figyelembevételével kell kivalasztani.

Szakmai képességek

Bar a 37. cikk (5) bekezdése nem hatarozza meg az adatvédelmi tisztvisel§ kijelolésekor
figyelembe veendd szakmai képességeket, fontos elem, hogy az adatvédelmi tisztvisel6knek
szakértelemmel kell rendelkezni a nemzeti és eurdpai adatvédelmi jogszabalyok és
gyakorlatok terén, valamint alaposan ismernie kell a GDPR-t. Hasznos tovabba, ha a
feligyeleti hatdésagok el6segitik az adatvédelmi tisztvisel6k megfelelé és rendszeres
képzését. Hasznos az lzletdg és az adatkezelé szervezetének ismerete. Az adatvédelmi
tisztviselének jol kell ismernie az altala végzend6 adatkezelési miiveleteket, valamint az
adatkezel6 informacids rendszereit, adatbiztonsagi és adatvédelmi igényeit. Kozhatalmi szerv
vagy egyéb, kozfeladatot ellatd szerv esetében az adatvédelmi tisztvisel6nek alaposan
kell ismerni a szervezet igazgatasi szabalyait és eljarasait.

Képesség a feladatok ellatasara

Az adatvédelmi tisztvisel feladatainak teljesitésére vonatkozd képességét ugy kell
értelmezni, hogy az mind a személyes tulajdonsagaira és ismereteire, mind a szervezeten
bellli jogallasara vonatkozik. A személyes tulajdonsagok kozé tartozik példaul az integritas
és a magas szintl szakmai moral; az adatvédelmi tisztviselé elsédleges feladata a GDPR-
nak valo megfelelés lehet6vé tétele. Az adatvédelmi tisztvisel§ kulcsszerepet jatszik a
szervezeten belll az adatvédelmi kultura elémozditasaban, és elésegiti a GDPR alapvetd,
példaul az adatok kezelésére vonatkozé elvekre,

e az érintett jogaira,

e a beépitett és alapértelmezett adatvédelemre,

e az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasara,

e az adatkezelés biztonsagara, valamint az adatvédelmi incidens bejelentésére es
arrél valo tajékoztatasra

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatellatasa szolgaltatasi szerz6dés keretében

Az adatvédelmi tisztvisel§ tevékenysége az adatkezel, illetve adatfeldolgozé szervezetén
kival all6 maganszeméllyel vagy szervezettel kotott szolgaltatasi szerzédés keretében is
vegezhetd.

Ez utébbi esetben elengedhetetlen, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 tevékenységeit ellato
szervezet minden tagja megfelelien a GDPR 4. szakaszaban foglalt valamennyi
alkalmazand6 kovetelménynek (példaul lényeges, hogy senkinél se meriljon fel
Osszeférhetetlenség). Ugyanilyen fontos, hogy minden tag részére védelmet biztositanak
a GDPR rendelkezései (példaul az adatvédelmi tisztviselGi tevékenységek végzésére kotott
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szolgaltatasi szerz6dés nem sziintethet6 meg jogellenesen, és az adatvédelmi tisztviseli
feladatok elvégzését végzs szervezet egyes tagjait sem lehet jogellenesen elbocsatani).

A jogi egyértelmiség és a jO szervezés, valamint a csoport tagjai korében az
Osszeférhetetlenség megel6zése érdekében ajanlott egyértelmien elosztani a feladatokat
az adatvédelmi tisztviselGi csoporton belll, valamint Ugyfelenként egyetlen személyt
vezeté kapcsolattartoként és ,felelés” személyként megbizni.

A 37. cikk (7) bekezdése elGirja, hogy az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé: kdzzéteszi az
adatvédelmi tisztvisel§ elérhetfségét, és - kozli a felligyeleti hatésagokkal az adatvédelmi
tisztvisel6 elérhetéségét.

E kovetelmények célja annak biztositasa, hogy az érintettek (a szervezeten belll és
kivil) és a fellgyeleti hatdsagok kdnnyen és kdzvetlendl tudjanak fordulni az adatvédelmi
tisztvisel6hoz, anélkil, hogy kapcsolatba kellene 1épnilk a szervezet mas részével.

Az adatvédelmi tisztvisels elérhetéségének olyan informacidkat kell tartalmazni, amelyek
révén az érintettek és a felligyeleti hatdésagok konnyen el tudjak érni az adatvédelmi
tisztvisel6t (levelezési cim, erre a célra fenntartott telefonszam és/vagy erre a célra
fenntartott e-mail cim).

Mindazonaltal az adatvédelmi tisztvisel6 nevének a felligyel6 hatdsaggal torténd kozlése
alapvet6 fontossagu annak érdekében, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 kapcsolattartoként
szolgaljon a szervezet és a fellgyeleti hatdsag kozott (39. cikk (1) bekezdésének e) pontja).

Az adatvédelmi tisztvisel6 jogallasa

Az adatvédelmi tisztvisel6nek a személyes adatok védelmével kapcsolatos Gsszes lgybe
torténd bekapcsolddasa

A GDPR 38. cikke értelmében az adatkezel6 és az adatfeldolgozd biztositja, hogy az
adatvédelmi tisztvisel6 ,a személyes adatok védelmével kapcsolatos Osszes Ugybe
megfelel6 mddon és id6ben bekapcsolddjon”.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatokkal kapcsolatban a GDPR kifejezetten rendelkezik az
adatvédelmi tisztvisel6 korai bevonasardl, és eléirja, hogy az adatkezel6 koteles kikérni az
adatvédelmi tisztvisel6 szakmai tanacsat az ilyen hatasvizsgalatok elvégzésekor.

Annak biztositasa, hogy az adatvédelmi tisztvisel6t el6zetesen tajékoztatjak és konzultalnak
vele, megkonnyiti a GDPR-nak valé megfelelést, elémozditja a beépitett adatvédelmet, ezért

altalanos szervezetiranyitasi eljarasként kell alkalmazni.

A részvétele ajanlott, amikor adatvédelmi vonatkozasu dontéseket hoznak.
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Minden relevans informaciot idében kell atadni az adatvédelmi tisztviselének annak
érdekében, hogy megfelelé tanacsot adhasson. Az adatvédelmi tisztvisel§ véleményét mindig
kellg sullyal kell figyelembe venni

A 38. cikk (3) bekezdése bizonyos alapveté garancidkat biztosit annak biztositasara,
hogy az adatvédelmi tisztvisel6k képesek legyenek a szervezetiikdon belll megfelel§ szinti
onallésaggal ellatni feladataikat.

Mindenekel6tt, az adatkezel6 és az adatfeldolgozé koteles biztositani, hogy az
adatvédelmi tisztvisel§ ,a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitasokat senkitél ne fogadjon
el”.

A (97) preambulumbekezdés ezt kiegésziti azzal, hogy az adatvédelmi tisztvisel6k ,—
fuggetlendl attdl, hogy az adatkezel6 alkalmazasaban allnak-e — moddjaban kell, hogy
alljon kotelezettségeik és feladataik fliggetlen ellatasa”.

Ez azt jelenti, hogy a 39. cikk szerinti feladataik teljesitése soran az adatvédelmi
tisztvisel6k nem utasithatok arra, hogyan kezeljenek egy Ggyet, példaul milyen eredményeket
kell elérni, hogyan kell kivizsgalni egy panaszt, vagy kell-e konzultalni a feligyels
hatésaggal. Ezenkivil nem utasithatok arra, hogy az adatvédelmi joggal kapcsolatos
valamely Ugyben — példaul a jogszabaly egy adott értelmezését illetéen — egy bizonyos
allaspontot képviseljenek.

Az adatvédelmi tisztvisel6k ©nallésaga azonban nem jelenti azt, hogy dontéshozatali
jogkoriuk meghaladja a 39. cikk szerinti feladataikat.

Ha az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé olyan dontéseket hoz, amelyek nem egyeztetheték
Ossze a GDPR-rel és az adatvédelmi tisztvisels tanacsaval, akkor az adatvédelmi tisztvisel6nek
lehetéséget kell biztositani arra, hogy eltéré véleményét bemutathassa a legfelsé vezetésnek,
valamint a dontéshozé személyeknek.

E tekintetben a 38. cikk (3) bekezdése ugy rendelkezik, hogy az adatvédelmi tisztvisel6
.kozvetlenil az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd legfels6 vezetésének tartozik
felelgsséggel.

Az adatvédelmi tisztviselé elbocsatasa és szankcionalasa a feladatai ellatasaval
osszefiiggésben

A 38. cikk (3) bekezdése értelmében az adatvédelmi tisztviselgket ,feladatai[k] ellatasaval
6sszefliggésben nem bocsathatjak el és szankcidval nem sujthatjak.

Ez a kovetelmény erésiti az adatvédelmi tisztvisel6k ©nallosagat, és biztositja, hogy

fuggetlendl jarnak el, és megfelel6 védelmet élveznek az adatvédelmi feladataik ellatasa
soran.
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Az adatvédelmi tisztviselének kiilondsen a kovetkezé feladatokat kell ellatnia:

o tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo, valamint
azok alkalmazottai részére az adatvédelmi jogszabalyok szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

e ellenérzi az adatvédelemmel kapcsolatos 0sszes jogszabalynak valé megfelelést,
ideértve az auditokat, a figyelemfelkelts tevékenységeket, valamint az adatkezelési
muiveletekben részt vevé személyzet képzését;

e tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint nyomon koveti a
hatasvizsgalat elvégzését;

e kapcsolattartd pontként miikodik azon érintettek szamara, akik személyes adataik
kezelésével és jogaik gyakorlasaval kapcsolatban keresik meg;

e egylttmiikodik az adatvédelmi hatosagokkal, és kapcsolattartd pontként miikodik a
hatosagok felé az adatkezeléssel kapcsolatos Gigyekben.

Az adatvédelmi tisztvisel6 kozvetlenll a szervezet legfelss vezetésének tartozik felelésséggel.

Az adatvédelemmel kapcsolatos el6irasok, igy kilondsen e szabalyzat rendelkezéseinek
betartasat a Hivatal elndke az Adatvédelmi tisztvisel8, folyamatosan kotelesek ellenérizni.

A NAIH, mint ellenérzé hatdsag részére a kért anyagokat koteles az Adatvédelmi felelés /
Adatvédelmi tisztvisel6 a megjeldlt hataridig megkdaldi.

Az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé felelés tovabbra is az adatvédelmi
jogszabalyoknak valé megfelelésért, és képesnek kell lenniiikk e megfelelés
igazolasara.

Az adatkezel6 / adatfeldolgozé

Kezeli a munkakorébe tartozé adatokat, mas adatot csak helyettesités esetén kezelhet, vezeti
a nyilvantartasokat.
A jogszabaly altal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgaltat.

Vezeti az adat-, valamint az adatszolgaltatasi nyilvantartast.
Megé6rzi a tudomasara jutott adatot.

Gondoskodik arrol, hogy az altala vezetett nyilvantartas adataihoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza, ugyel a nyilvantartas biztonsagos tarolasara.

Betartja az adatkezelésre, adatvédelemre és azadatbiztonsagra vonatkozo
rendelkezéseket.
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Haladéktalanul jelzi az informatikusoknak a szamitastechnikai eszk6zok barminemd
meghibasodasat, illetéleg az adatallomany kezelhetéségében bekovetkezs akadalyt.

Az adatkezel6/adatfeldolgozd koteles a kozvetlen vezetsjét és az adatvédelmi felelés /
Adatvédelmi tisztvisel6t tajékoztatni minden olyan eseményrél, mely esetben 6t jogszeriitlen
adatkezelésre kérték fel, utasitottak, illetve a sajat rendszerében barmilyen egyéb illetéktelen
adathozzaférést, vagy adatkezelést tapasztalt.

XII.

NYILVANTARTASI ES ADATSZOLGALTATASI ELJARAS
Nyilvantartasok kezelése

A hivatal valamennyi szervezeti egysége vezeti a kezelésében lévd, illetéleg a feladat
ellatasahoz sziikséges adatok nyilvantartasat.

Az adatok nyilvantartasa torténhet elektronikus, illetve manuédlis médon. Nem tarolhato
lényeges adatallomany a szamitdégépek sajat taroldin azok taroldsa kizarélag a haldzaton
torténik. (ASP)

Az adatvédelmi felelés / Adatvédelmi tisztvisel§, kezdeményezi a szervezeti egységnél
vezetett egyes adatallomanyok vonatkozasaban az adatkezel6k/adatfeldolgozok hozzaférési
jogosultsag beallitasat, modositasat, torlését.

Az irodavezet$, az informatikusnal kezdeményezi a szervezeti egységnél foglalkoztatott
adatkezel6k/adatfeldolgozok belsé halozat hozzaférési jogosultsag beallitasat, médositasat,
torlését, melyet az aljegyzé az informatikus véleményének kikérése mellett engedélyez.

Az adathozzaférési jogosultsag hatarozza meg, hogy a nyilvantartott adatok vonatkozasaban
mely adatkezel6k/adatfeldolgozék  rendelkeznek  betekintési  (olvasasi), és mely
adatkezel6k/adatfeldolgozok  rendelkeznek  moédositasi  (beiras, valtoztatas, torlés)
jogosultsaggal.

s s e .

kizarolag az aljegyzé rendelkezik.
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Az adatszolgaltatas rendje
Az adatszolgaltatas kérelemre és hivatalbdl torténhet.

A kérelemre torténé adatszolgaltatas szdban, irdasban vagy elektronikus Uton torténhet. A
szbban torténd adatigénylés esetén az adatszolgaltatas adatszolgaltatast igényl6 lap utjan
torténik, melyet a kérelmezé tolt ki (2. melléklet).

Az adatszolgéltatas iranti kérelmeket iktatni kell és a (3. mellékletben) meghatarozott
formaban kell manualis vagy elektronikus Uton nyilvantartani.

Személyes adat kizardlag akkor szolgaltathatd, amennyiben annak jogszabalyi feltételei
fennallnak.

A kérelmezé a joganak, vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szilkséges adat igénylésekor
azt a tényt, illetleg eseményt koteles igazolni, mely biztositja azt az adatfelhasznalasi célnak
alapot ad¢ kapcsolatot, amely az érintett adat és kozotte fenn-all vagy fennallt.

Személyes adatszolgaltatas iranti kérelmet minden iroda kizarolag abban az esetben
teljesithet, ha az igényelt adat a kezelésébe tartozik.

Kozérdek(i adatra és kdzérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozé adatigénylést — ide értve az
onkormanyzat gazdalkodasara vonatkoz6 adatokat is — az aljegyzénél kell eléterjeszteni, az
adatszolgaltatast az aljegyzé altal kijelolt osztaly teljesiti.

A személyes és a kozérdeki adat Utkozése esetén a személyes adatok védelméhez vald
alapjogot és a kozérdekl adatok megismeréséhez f(iz6d6 alapjogot egymasra tekintettel kell
értelmezni, és mindig a vizsgalt kérdés targyara figyelemmel kell megallapitani e két alapjog
hierarchiajat.

Amennyiben az adatigénylés jogszer(isége, teljesithetésége vagy ehhez kapcsol6dé mas
kortilmeény vonatkozasaban kétség meril fel, minden adatkezel6/adatfeldolgozé koteles az
adatvédelmi felelés / Adatvédelmi tisztvisel6 véleményét kikérni.

Az adatvédelmi felelés / Adatvédelmi tisztvisel§ a kérelem megvizsgalasat kovetéen 3 napon
bellil dont annak teljesithetéségérdl, illetéleg segitséget nyudjt a kétséges kortlmények
tisztazasahoz.

A kozérdekl adatok megismerésére iranyulo kérelmeket 15 napon belil, kozérthets formaban
a szUkséges részletezéssel kell teljesiteni. A jelentés terjedelmd, illetve nagy szamu adat esetén
az Ugyintézési hataridé egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithatd. A kérelem
megtagadasat 8 napon belll indokolassal ellatva kell kdzolni.

A kérelem teljesitését megelézéen a kérelem beérkezésétsl szamitott 8 napon belil a
kérelmezével kozolni kell a fizetendd koltségtérités mértékét.
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A kérelmezé az adatszolgaltatas teljesitéséig kérelmét barmikor visszavonhatja.

Az adatszolgaltatasi nyilvantartasbdl minden iroda és 6nalld csoport az elutasitott
kérelmekrél, valamint az elutasitas indokair6l minden évben januar 15. napjaig Osszesitett
jelentést készit az adatvédelmi felelés / Adatvédelmi tisztviseld részére. Az adatvédelmi felel6s
/ Adatvédelmi tisztvisel6 az altal tovabbitott jelentést Osszesiti, és januar 31.-ig tajékoztatja a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagot.

Az adatbetekintéssel kapcsolatos eljarasra az adatszolgaltatasi eljaras szabalyai
értelemszerden iranyadok.

A kép- és hanganyaggal kapcsolatos betekintés rendjére az iratanyagra vonatkozo
szabalyokat kell alkalmazni.

XIII.
ADATVEDELEM ES ADATBIZTONSAG

Az infrastrukturahoz kapcsolodoé biztonsagi intézkedések

Az ASP rendszer biztonsagi eléirasainak megfeleléen, (IBSZ II.) amennyiben az Onkormanyzat
nem rendelkezik informatikussal, ugy koteles gondoskodni kiilsé megbizott informatikusrol,
annak érdekében, hogy a szamitastechnikai eszkdzoknél felléps meghibasodasok, miel6bb
elharithaténak legyenek, valamint a rendszeres karbantartas elvégezheté legyen.

Az adatallomanyok kezelését, tarolasat ellatd helyiségekbe, illetéleg munkateriletre kizarolag
az adott adatallomany kezelését vegzé Ugyintézg, illetéleg az illetékes vezetd jelenlétében
léphetnek be, illetéleg tartézkodhatnak mas személyek.

Az Ugyfelek lehetéség szerint, csak az Ugyfélfogadasra kijelolt részen tartozkodjanak
folyamatos Ugyintézéi jelenlét mellett.
Ezeket a helyiségeket az arra jogosult tavolléte idején zarva kell tartani.

A szervergépek (NAS) tarolasara szolgald helyiségbe kizarolag informatikus, vagy az
adatvédelmi felelds jelenlétében lehet belépni, illetéleg benntartdzkodni. Kivéve, ha a (NAS)
ezen helységben, elkilonitve. zart helyen tarthatd, Pl. Rack szekrény)

Az adatallomany kezelését végzé ligyintézé tavolléte alatt az altala hasznalt programokbol
koteles kijelentkezni, ezzel is megakadalyozva az illetéktelen adathozzaférést.

A szamitogépeket az irodahelyiségekben ugy kell elhelyezni, illetve hasznalni, hogy a
képernyén megjelené informaciok ne legyenek lathatoak illetéktelen személyek (pl. tGgyfél,
stb.) részére. A munkavégzés sziineteiben a szamitogépet alaphelyzetbe kell allitani ugy, hogy
azon informacidk, dokumentumok ne legyenek lathatoak.
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Az adatkezel6/adatfeldolgozd a sajat jelszavat koteles titokban tartani, azt harmadik fél
szamara semmilyen kortlmény kozott at nem adhatja. Az adatkezel6/adatfeldolgozo
jelszavaval  elkovetett  cselekmény az  adatkezel6t  terheli.  Amennyiben az
adatkezel6/adatfeldolgozd azt észleli, hogy a jelszava illetéktelen személy tudomasara jutott,
koteles jelszavat azonnal megvaltoztatni és ennek tényét az adatvédelmi felel8s / Adatvédelmi
tisztviselének jelenteni.

Az aljegyzét, valamint az adatvédelmi felelés / Adatvédelmi tisztvisel6 feladatkorében eljarva
a hivatal valamennyi helyiségébe jogosult belépni, az Gigyintézés barmely folyamatat jogosult
megtekinteni, barmely iratanyagba jogosult betekinteni.

A helyiségek és az adattarold szekrények kulcsainak atvételét lehetéség szerint a
kulcsnyilvantarto konyvben az atvevé alairasaval hitelesiti.

Az adatallomanyok kezelését, tarolasat ellato helyiségek és eszkdzok kulcsait a jogosult még
ideiglenes jelleggel sem adhatja at mas személy részére.

A helyiségek és az adattarold eszkozok kulcsairol masolat csak indokolt esetben, az
osztalyvezets irasbeli engedélyével készittethets. A kulcsmasolas tényét és a masolat
hasznalatara jogosult személy adatait a kulcsnyilvantartasba be kell vezetni.

A riasztoval ellatott helyiségek riasztojat az Ggyintéz6 a napi munkavégzés befejezésekor
Uzembe helyezi. A riasztoberendezések Gizemképességét havonta ellenérizni kell.

A riasztoberendezéseket lehetdség szerint személyre sz616 jogosultsaggal (koddal) kell ellatni
a nyomon kovethetéség biztositasa érdekében.

A hivatalban — kulonds tekintettel a szamitogépes helyiségekre — a tlizvedelmi elirasoknak
megfelels késziltsegi allapotu és szamu tlizolto-berendezést kell elhelyezni. A szerverszobat
kilon is el kell [atni tlizvédelmi berendezéssel..

A hivatalban minden szamitastechnikai és az informatikahoz kapcsolédd berendezést a napi
munka befejezésével ki kell kapcsolni, a tapegységet aramtalanitani kell. A szervergépek
kizardlag szlikség esetén kapcsolhatok ki, errél a felhasznalokat el6zetesen értesiteni kell.

Az infrastruktirahoz kapcsolddd biztonsagi intézkedéseket a személyi valtozasok soran
naprakészen aktualizalni kell.
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A hardverallomanyhoz kapcsolodo biztonsagi intézkedések GDPR (83.) pont

A szamitastechnikai berendezések hasznalatara elsésorban annak kezel6je, tavolléte esetén a
szervezeti egység munkatarsai, illetve az informatikusok jogosultak. A szerver NAS kezelésére
kizarolag az informatikusok, vagy az adatvédelmi felelés / Adatvédelmi tisztvisel6 jogosult.

A hivatal allomanyaban [évé valamennyi szamitastechnikai berendezésrél technikai
hattérnyilvantartast (gép-, szerver- és szoftvernyilvantartas) kell vezetni.

Valamennyi hardver berendezés m(iszaki allapotardl, annak valtozasardl, atkonfiguralasarol
nyilvantartast kell vezetni.

A hivatal belsé halézatan kizardlag a hivatal allomanyaba tartozd szamitastechnikai eszkdz —
hardver, szoftver — hasznalhato. Idegen szamitastechnikai eszkoz (pl. notebook) a hivatal kiilsé
halézatan allithatd Uzembe. Ettdl eltér6en az aljegyz6 kilon irasban engedélyezheti a
megfelels virusvédelemmel ellatott idegen szamitastechnikai eszkdz belsé halézaton torténd
hasznalatat.

A hivatal dllomanyaba tartozé szamitastechnikai eszkdz a hivatalon kivil nem hasznalhato, azt
a hivatalbol kivinni tilos. E rendelkezés nem vonatkozik a hordozhat6é szamitastechnikai
eszkdzokre (pl. notebook iPad), illetve az elsadasok megtartdsahoz igényelt informatikai
eszkozdkre.

A hardver és szoftver elemek rendszerbe allitasat — amennyiben nem a forgalmazé cég végzi
el — kizardlag az informatikusok jogosultak elvégezni.

A hivatalban munkaidé alatt a jelentésebb szolgaltatas kiesés esetén kotelesek értesiteni az
informatikust.

A szamitastechnikai rendszerben keletkezé (izemzavar esetén — az adatkezelé/adatfeldolgozo
a hiba, illetve a tlinetek megjeldlésével értesiti az informatikust.

Az informatikus haladéktalanul megkezdi a hibaelharitast, az izemzavar megsziintetését. A
nem altalunk Uzemeltetett szerverek és szolgaltatdsok meghibasodasat jelzik a szolgaltatod
fele.

A hardver eszkdzok karbantartasat, — kivéve a multifunkcionalis gépek és az asztali nyomtatok
— meghibasodasok javitasat az informatikusok folyamatosan végzik.

Amennyiben a javitas helyben nem lehetséges a hibas eszkdzt szakszervizbe kell kiildeni.
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A szoftverekhez kapcsol6doé biztonsagi intézkedések GDPR (63.) pont

Szoftver installaciot kizarolag az informatikusok végezhetnek a teljes informatikai
rendszerben.

Fajlcserélésre alkalmas szoftver (torrent) hasznalata a hivatalban tilos.

A hivatalban installalt valamennyi szoftvert nyilvan kell tartani.

A hivatal kezelésében |évé szerveren tarolt adatallomanyokrol rendszeresen biztonsagi
mentéseket kell késziteni. A biztonsagi mentéseket és azok tarolasat az adatvédelmi felel6s

latja el.

A hivatal altal beszerzett szoftver termékek kizarélag a hivatali leltarban nyilvantartott
eszkozokre telepithetsk, azokat harmadik személy részére atadni tilos.

Az adatkarbantartast az adatallomany kezeléje folyamatosan latja el. Az érintett adatallomany
kezelgje felelGs az altala kezelt adatallomany naprakészségéért.

Az aljegyzé, az informatikus javaslatara — szikség esetén — kiilsé céget vagy személyt is
megbizhat egyes adatallomanyok karbantartasaval.

A szamitdgépes programok, szoftverek kezelésében, hasznalataban az informatikus igény
esetén segitséget nyljtanak az adatkezel6k részére.

Adathordozékhoz, dokumentumokhoz kapcsol6dé védelmi intézkedések

A fajlszerveren tarolt adatok tekintetében az adatkezel6/adatfeldolgoz¢ feladata a munkaval
kapcsolatos dokumentumait a nevével jelzett meghajtdn, a maganjellegti dolgait, pedig az
arra kijelolt helyen koteles tarolni.

Adatallomany-masolatok csak a feladatkor ellatasahoz sziikséges célokra készitheték az
adatbiztonsag keretei kdzott.

Iratanyagrol masolat csak a feladatkor ellatasaval Osszefliggésben és csak az indokolt
példanyszamban készithets. A hibas, felhasznalatlan masolatok megsemmisitésérdl

gondoskodni kell.

A papir alapu (manualis) adathordozok megérzesi ideje, irattarolasa az irattari terv szerint
torténik.
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Iratanyagba (aktaba) betekintési joggal csak az aljegyzé, az Ugyintézé, és az adatvédelmi
felelés / Adatvédelmi tisztvisel6 rendelkezik. Kilsé személyek iratbetekintése, illetve
iratmasolasa a hatalyos jogszabalyok szerint torténik.

Digitalis adathordozét felszabaditas, selejtezés utan, Ujra alkalmazas el6tt az adatok
megsemmisitését eredményezé eljarassal tordlni kell. Selejtezéskor szamitastechnikai
adathordozd nem dobhat¢ ki, azok gydijtése folyamatosan az informatikan torténik, veszélyes
anyag lévén azok elszallitasarél az informatikus gondoskodik.

Az adathordozé (iratanyag), illetéleg egyes adatok szervezeti egységek kozotti atadasa az
érintett engedélye alapjan torténik. Csak a feladatkor ellatasahoz sziikséges adat atadasa
engedélyezhetd. Az adat (iratanyag, adathordozo) atvételét aldirassal kell igazolni.

A hivatalbol nem viheté ki iratanyag a feladatkor ellatasaval dsszefliggé hivatalos eljarasok
kivételével. Otthoni munkavégzés, és ezzel kapcsolatosan az Ugyirat hivatalbdl elvitele az
aljegyzé irasos engedélyével lehetséges. Leselejtezett iratanyag olvashaté formaban csak a
megsemmisité helyre vald szallitaskor kerllhet ki az éplletbédl. Az elszallitas zart jarm(ben,
kisérettel torténhet.

A hivatalban hasznalatba kerllé valamennyi bélyegzét - kiadas el6tt — nyilvantartasba kell
venni a hasznalatra jogosult nevének és beosztasanak feltlintetésével és az atvételt alairassal
igazolni kell. A bélyegz6 beszerzéseket az aljegyz6 engedélyezi, a beszerzéssel és a
nyilvantartasi eljarassal kapcsolatos feladatokat az érintett szervezeti egység latja el.

A bélyegzéket folyamatosan zart helyen kell tarolni, még ideiglenes jelleggel sem hagyhato
nyilt helyen, illetve felligyelet nélkil. A bélyegzéket csak az arra jogosult hasznalhatja.

A bélyegzé, hasznalatara nem jogosult mas személy részére még ideiglenes jelleggel sem
adhato at, ennek megszegéséért és az ebbdl ereds karokért a bélyegzé hasznalatara jogosult
személy teljes felelgsséggel tartozik.

A belyegzé - a hivatalos eljarasok kivetelével — a hivatalbol nem viheté ki. A hivatalos eljarasok

alatt a bélyegzé hasznalataért, illetéleg az eljaras végeztével annak visszaszallitasaért az eljaro
személy teljes felelgsséggel tartozik.
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XIV.

A KEPVISELG-TESTULETEK, BIZOTTSAGI ULESEKKEL KAPCSOLATOS IRATANYAG
KEZELESERE VONATKOZO SZABALYOK

A képviselé-testiletek, bizottsagi jegyzékonyveket, tovabba a képviseltestiileti hatarozatokat
egységesen, nyilvantartva kell kezelni.

A zart Ulések jegyzékonyveit kilon, zart helyen kell kezelni, azonban a nyilt Glések
jegyz6konyveivel egyitt kell nyilvantartani.

Az jegyzékonyveket az el6terjesztésekkel egyltt kell nyilvantartani.

A képvisel6testiletek jegyz6konyveit, a bizottsagi jegyzékonyveket és a hatarozatokat az
aliegyzé feladatkorébe tartozik az érintett bizottsag Ugyviteli és dontés-elékészits
tevékenysége.

A képviselGtestiletek jegyzékonyvek és a hatarozatok naprakész nyilvantartasaért az aljegyzé
felelés.

A képviselStestlletek jegyzétkonyvekbe torténé betekintés — az abbdl  torténd
adatszolgaltatas — rendje jelen szabalyzat adatszolgaltatasra vonatkozo szabalyai szerint
torténik.

A zart Ulések jegyz6tkdnyveibdl, a zart Ulésen targyalt napirendi pontokkal érintett
jegyz6tkonyvi részekbdl kizarodlag a helyi dnkormanyzati képvisel6k részére teljesithets
adatszolgaltatas, illetéleg engedélyezheté a betekintési jog gyakorlasa.

A bizottsagok nem képvisel6 tagjai kizarélag annak a bizottsagnak a zart Ulései
jegyz6tkonyveibe, illetéleg el6terjesztéseibe rendelkeznek betekintési joggal, amelyben
tagsaggal rendelkeznek.

E rendelkezések nem vonatkoznak a kozérdeki adat, és a kdzérdekbdl nyilvanos adatok
korére. A kdzérdek(i adat és kozérdekbdl nyilvanos adat mégis merésének lehetéségét zart
Ulés tartasa esetén is biztositani kell.

A zart Ulések napirendje — elGterjesztése, jegyzétkdnyve — kizardlag a helyi képvisel6k részére,
a bizottsagok zart Uléseinek elGterjesztései kizarolag az érintett bizottsagi tagok részére

kézbesithetd.

A médiak — irott és elektronikus sajto -, a kdnyvtar, illetéleg mas kilsé személy vagy szerv
részére kézbesitendd elSterjesztés, jegyz6tkdnyv nem tartalmazhat személyes adatot.
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A testlleti Ulésekkel kapcsolatos iratanyag kezelésére vonatkozdan egyebekben az
iratkezelési szabalyzat rendelkezései az iranyadoak.

A testlleti el6terjesztések kézbesitése papir alapon vagy a képvisel§ valasztasa szerint
elektronikus adathordozon keresztil torténik

XV.

A SZEMELYI IRATOK KEZELESERE VONATKOZO KULONLEGES SZABALYOK
A személyi iratok kezelésének adatvédelmi kovetelményei GDPR (155.) pont
A személyi irat fogalma

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett - adathordozo, amely a kozszolgalati jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsz(inésekor, illetve azt kovetéen keletkezik és a koztisztvisel6 személyével
Osszefliiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore

e aszemélyi anyag iratai (a tovabbiakban: személyzeti irat);

e a kozszolgalati jogviszonnyal 6sszefliggé egyéb iratok;

e a koztisztviselének (kormanytisztvisel6nek) a kdzszolgalati jogviszonyaval 6sszefliggé
mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas stb.);

e a koztisztvisels (kormanytisztvisel8) sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott
adatokat tartalmazo iratok.

A személyi iratok keletkezése

A kozszolgalati jogviszony |étesitésekor 6sszeallitasra kerll a koztisztvisel6 személyi anyaga.
A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethets, amelynek alapja kézokirat vagy a
koztisztviseld irasbeli nyilatkozata, a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
birésag vagy mas hatdsag dontése vagy jogszabalyi rendelkezés.
e A személyi anyagban a személyzeti iratokon kivil mas irat nem tarolhato.
e A személyi anyagot Betekintési lap kimutatassal kell ellatni, melyen dokumentalni kell
a személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi
alapjat és a betekintés idépontjat.

41



A személyi iratok iktatasa, kezelése
A személyi iratokat kilon szamtartomanyon belil gydjtészamon kell iktatni.

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

Az irattarasa a kozszolgalati jogviszony fennallasaig a személyzeti feladatokat ellatd
ugyintézénél torténik.

Az elhelyezett személyzeti iratokrél tartalomjegyzéket kell késziteni, amelyen fel kell tlintetni
az irat megnevezését, iktatdszamat és keltezését.

Ha a kdzszolgalati jogviszony nem jon létre, az ezzel kapcsolatos dontést kdvets 8 napon belil
vissza kell adni az érintettnek a jogviszony létrehozasat kezdeményezé iratokat, illetve a
személyi anyagot vissza kell kiildenie annak a szervnek, amely azt korabban megkdildte.

A személyi iratok megdérzése

A kozszolgalati jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zarni és a személyi anyagot irattarozni kell.

A személyi anyagot a kdzszolgalati jogviszony megsziinésétél szamitott otven évig meg kell
rizni.
Levéltarba adasarol az Iratkezelési szabalyzat szerint kell eljarni.

A kozszolgalati alapnyilvantartas vezetésének szabalyai

A kozszolgalati alapnyilvantartas célja, hogy a koztisztviselé kodzszolgalati jogviszonnyal
Osszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban allé adatait rendezetten tarolva és
feldolgozva elGsegitse a kozszolgalati jogviszonybdl eredé jogok gyakorlasat és
kotelezettségek teljesitését.

Adatlapot kell kitolteni annak a koztisztviselének az adatairdl, aki
e hatarozott vagy hatarozatlan idére kinevezett, - teljes, illetve nem teljes munkaidében
foglalkoztatott, - nyugdijasként foglalkoztatott.
A nyilvantartast a humanpolitikai Ugyintézé, vagy az arra kijelolt személy vezeti.
Az adatlap elsé alkalommal torténég kitoltésekor (szamitogépes nyilvantartas esetén annak

kinyomtatott példanyan) az érintett koztisztviseld aldirasaval igazolja, hogy a felvett adatok a
valésagnak megfelelnek.
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A koztisztvisel§ az adataiban bekdvetkezé valtozasokrdl 8 napon belll koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkdr gyakorléjat, aki 8 napon belll koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

Az adatkezelésért felelés személy az igazolt adatvaltozasokat a munkaltatdi jogkor
gyakorldjanak intézkedése alapjan haladéktalanul kdteles ravezetni az adatlapra.

A koztisztvisel6 jogosult a rola nyilvantartott helytelen adat helyesbitését, a jogellenesen
nyilvantartott adat torlését kérni, a jogellenesen kért adat kozlését megtagadni. Az
adatkezel6/adatfeldolgozd koteles a helytelen adatot haladéktalanul helyesbiteni, illetve
tordini.

Az adatkezelés soran kozerdekbdl nyilvanos adatnak a Kttv. 179.§-ban meghatarozott adatok
mingsulnek.

Az adatkezel6/adatfeldolgozd a kdzszolgalati adatkezelés soran a nem nyilvanos személyes
adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben és célokra, illetve az érintett
koztisztvisels erre iranyuld irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, illetve adhatja at harmadik
személynek.

A nyilvanos adatokon tul a koztisztvisel6 nyilvantartott adatairél tajékoztatas nem adhato.

A koztisztvisel6 kodzszolgalati jogviszonyaval kapcsolatos iratai kozdl
e a koztisztvisels 6t évnél nem régebbi fényképét,
e a kozszolgalati alapnyilvantartas adatlapjat,
e az Onéletrajzot,
e a biinlgyi nyilvantarto szerv altal kiadott hatdsagi bizonyitvanyt,
e az eskiiokmanyt,
e a kinevezést és annak modositasat,
e avezetSi megbizast és annak visszavonasat,
e acimadomanyozast,
e a besorolasrdl, illetve a visszatartasrol, valamint az athelyezésrél rendelkezé iratokat,
e a teljesitményértékelést,
e a mindgsitést,
e a kozszolgalati jogviszonyt megsziintetd iratot,
e a hatalyban lévé fegyelmi biintetést kiszabod hatarozatot,
e a kozszolgalati igazolas masolatat
egyuttesen kell tarolni (személyi anyag).

A koztisztvisel6 személyi anyagat kiadni nem lehet, kivéve abban az esetben, ha a
koztisztvisel korabban kdzszolgalati jogviszonyban allt, és azt Uj munkahelye kéri meg.

Szamitdgéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a koztisztvisel6
e adatainak elsé alkalommal torténé felvételekor;
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végleges athelyezésekor, tovabba a fétisztvisel6 hatarozott ideji kotelezé
athelyezésekor;
kdzszolgalati jogviszonyanak megsziinése esetén.

A betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kilon kérelmére is ki kell nyomtatni azokat az
adatokat, amelyekre betekintési joga kiterjed.
Fentiek alapjan készitett iratokat személyzeti iratként kell kezelni.

A betekintési jog gyakorlasanak szabalyai

A kozszolgalati alapnyilvantartasba valo betekintés

A kozigazgatasi szervnél vezetett kdzszolgalati alapnyilvantartasba - eljarasaban indokolt
mértékig jogosult betekinteni, illetéleg a kdzponti kdzszolgalati nyilvantartason tulmendgen
abbol adatokat atvenni:

sajat adataiba a kormanytisztvisels,

a kormanytisztvisels felettese,

a mingsitést végzs vezets,

a torvényességi ellendrzést végzs vagy torvényességi felligyeletet gyakorlo,

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

munkaligyi per kapcsan az eljaré birdsag, illetve a kdzszolgalati panasz kapcsan
a Kormanytisztvisel6i Dontébizottsag, feladatkorikben eljarva a nemzetbiztonsagi
szolgalatok, valamint a kozszolgalati jogviszonnyal Osszefliggésben indult
biintetSeljarasban a nyomozo hatdsag, az ligyész és a birdsag,

torvényességi ellenérzési feladatkorében eljarva az tgyész,

a személyes adatok kezelésével Osszefliggésbena Nemzeti Adatvédelmi és
Informéaciészabadsag Hatosag elndke,

a személyzeti, munkadligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén belll, e térvény 2. mellékletének I/A., I/B., 1L, IV,
V., VIL, VIIL és X. pontokban foglalt adatkdrokbél a kormanytisztviseld illetményének
szamfejtése, illetve annak ellenérzése céljabal,

a kozszolgalati statisztikai adatgydjtéssel 0Osszefliggésben a kozigazgatasi
mingsegpolitikaért és személyzetpolitikaért felelés miniszter és a févarosi, megyei
kormanyhivatal kormanytisztviselgje feladatkorében,

a feladatai elldtasdhoz sziikséges mértékig adategyezés, adatdsszevetés,
adatkorrigalas érdekében a minisztériumokra, illetve a Miniszterelndkségre vonatkozé
adatok tekintetében, valamint az allamigazgatasi szervek kormanytisztviselGinek
képzésével, tovabbképzésével, vizsgaztatasaval kapcsolatos feladatai ellatasahoz a
személyligyi kdzpont vezetdje, valamint az altala meghatarozott korben, az altala
feljogositott, személytigyi kozpontnal alkalmazasban allé személy.
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A személyi anyag megtekintése
Személyi anyagba a korabban megjelolt személyek jogosultak betekinteni:

A személyi anyagot "Betekintési lap" kimutatassal kell ellatni, amelyen dokumentalni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idépontjat.

A kozponti kozszolgalati nyilvantartas vezetésének adatvédelmi szabalyai

A kozponti kdzszolgalati nyilvantartas a koztisztvisel technikai azonosito kddjat, fétisztviseld
esetében a nevét is tartalmazza.

A kdzszolgalati nyilvantartasban és a személyi iratokban szereplé személyes adatokat kezel6k
személyes felelssége

A kozszolgalati jogviszonnyal dsszefliggé adatok kezeléséért felelés
Baksa K&z6s Onkormanyzati Hivatala, valamint Baksa Kézségi
Onkormanyzatanak Aljegyzéje
e az érintett koztisztvisels felettese,
e aszemélyzeti feladatot ellatd humanpolitikai Gigyintézs,
e a koztisztvisel6 a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelsséggel.

XVI.

Az aljegyzé felel6ssége

Az aljegyzé felel a kdzszolgalati jogviszonnyal 6sszefliggé adatok védelmére és kezelésére
vonatkozo jogszabalyok, valamint az e Szabalyzatban rogzitett elgirasok megtartasaért, illetve
e kovetelmények teljesitésének ellenérzéséért.

E felelgssegi korében koteles gondoskodni:
e a kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat kiadasarol;
e az ellenérzés modszereinek és rendszerének kialakitasardl és mikodtetéserdl;
e a kozszolgalati jogviszonnyal 0Osszefliiggé adatok védelmével kapcsolatos
kdvetelmények kdzigazgatasi szerven belili kozzétételérdl.

45



A személyzeti feladatot ellaté humanpolitikai ligyintézé feleléssége

A személyzeti feladatot ellatd koztisztvisels felelgsségi kdrén belil koteles:

e gondoskodni arrdl, hogy az altala kezelt - a kdzszolgalati jogviszonnyal 6sszefliggé -
adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamatadban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak.

e gondoskodni arrdl, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas
kerllhessen, amelynek alapja:

e kozokirat vagy a koztisztvisel irasbeli nyilatkozata;

e a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése;

e birdsag vagy mas hatésag dontése;

e jogszabalyi rendelkezés;

a kozszolgalati jogviszonnyal 0Osszefliggé adat helyesbitését és torlését
kezdeményezni a személyzeti szervezet vezetéjénél, ha megitélése szerint a személyi
iraton szerepl6 adat a valésagnak mar nem felel meg.

A humanpolitikai Ggyintézé olyan koztisztvisels, aki a kdzigazgatasi szervnél tevékenysége
soran a kdzszolgalati nyilvantartassal és személyi irattal 6sszefliggé adatot kezel.

A koztisztvisel6 felelgssége

A koztisztvisel6 felelGs azért, hogy az altala a kdzigazgatasi szerv részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kozszolgalati nyilvantartast kezels, személyes adatot tartalmazé szamitogépes informacios
rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyai

XVIL
A szamitégépes informacids rendszer célja

A kozszolgalati jogviszonnyal Osszefliggé személyes adatokat tartalmazo szamitogépes
informacios rendszer (szamitogéppel vezetett kdzszolgalati alapnyilvantartas) védelmének
szabalyozasa azt a célt szolgalja, hogy biztositsa az informacios rendszerben az adatkezelés
fizikai biztonsagat, a mikodtetés rendjét.

A szamitdgépes informacios rendszer adatvedelmi és adatbiztonsagi szabalyai

A szamitogépes informacids rendszernek biztositani kell az adatbiztonsagot, a fizikai
biztonsagot, az Uzemeltetés és a technikai biztonsagot tovabba szabalyozni kell az
informaciotovabbitast.

Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:

e az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis eszkozokhodz torténd
illetéktelen fizikai hozzaférés megakadalyozasat;
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az adathordozék tartalma illetéktelen  megismerésének, lemasolasanak,
megvaltoztatasanak vagy az adathordozé eltavolitasanak a megel6zését;

annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és
manualis eszkdztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre, vagy a tar tartalmat
illetéktelentl megismerjék, tordljék, vagy barmilyen mdédon megvaltoztassak;

annak megakadalyozasat, hogy adatkezelésre hasznalt tavadat-atviteli vonalon az
adatokhoz illetéktelendl hozzaférjenek;

a hozzaférési jogosultsag betartasat;

azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbgl adatokat tovabbitanak;

annak azonositasat, hogy a szamitastechnikai, valamint manualisan vezetett
eszkoztarba milyen adatokat, mikor és ki rogzitett, illetve intézkedett a rogzitésrél;
annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitasa alkalmaval az adatokat
illetéktelentl  megismerjék, lemasoljak, toroljék, vagy barmilyen mddon
megvaltoztassak.

A fizikai biztonsag szabalyozasakor kilondsen fontosak az alabbi szempontok:

az adathordozé eszkdzok elhelyezésére szolgald helyiségeket ugy kell kialakitani, hogy
elegendé biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy erészakos behatolas, tiz vagy
természeti csapas ellen;

azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos
feladataikkal 6sszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan kell szabalyozni,
ellenérizni;

szamitastechnikai eszkdzzel olvashatd és manualis adathordozok tarolasat,
felhasznalasat és a hozzaférést ellendrizni kell;

az adathordozokrol, azok mozgasardl, tartalmardél és felhasznalasukrél nyilvantartast
kell vezetni;

meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozé eszkdzoket
Uzemeltethetik;

gondoskodni kell arrél, hogy a szamitastechnikai eszk6zdk biztonsagi megoldasainak
dokumentacidjahoz csak az arra felhatalmazott személyek férjenek hozza.

Az lzemeltetési biztonsag szabalyozasakor kiilondsen fontosak az alabbi szempontok:

Ossze kell allitani és elérhet6 helyen kell tartani a szamitastechnikai eszkdzdk
hasznalatara felhatalmazott személyek névsorat, feladataikat kordl kell hatarolni;

meg kell hatarozni az adatokhoz valé hozzaférés szintjének szabalyait;

kilsé személy - példaul karbantartas, javitas, fejlesztés céljabol - a szamitastechnikai
eszkdzokhoz lehetéleg ugy férjen hozza, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg;

a szamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni kell; a
rendszer vagy annak barmely eleme csak az arra illetékes személy felhatalmazasaval
valtoztathaté meg, amelyet ellenérizni kell;

a hozzaférés jelszavat id6kozonként, de az lizemelteté személyének megvaltozasakor
azzal egyidejlileg meg kell valtoztatni; jelszot ismételten nem lehet kiadni;
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e a szamitastechnikai rendszer Uzemeltetésérél - hagyomanyos vagy automatikus
mddon - nyilvantartast kell vezetni, amelyet az arra illetékes személynek folyamatosan
ellenériznie kell;

e a rendszerbe keriil6 adatokat tartalmazé (hagyomanyos vagy szamitastechnikai
eszkdzzel olvashatd) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésik
vagy meghibasodasuk elkeriilhets, kikiiszobolhets legyen;

e olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszk6zdk elére nem lathatd
lzemzavaranak hatasat ellensulyozni képes intézkedéseket tartalmaz.

A technikai biztonsag szabalyozasakor kiiléndsen fontosak az alabbi szempontok:

e az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitastechnikai
modszerekkel is meg kell akadalyozni;

e az adatallomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisilésik esetén tartalmuk rekonstrualhatd legyen, az adatallomanyok
tartalmat képezé adattételek szamat folyamatosan ellenérizni kell;

e a hozzaférést jelszavakkal kell ellenérizni;

e az adatok és az adatallomanyok valtozasat naplozni kell;

e az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellengrizni kell;

e on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellenérizni kell;

e programfejlesztés vagy préba céljara valodi adatok felhasznalasat - ha a probat kulsé
szerv vagy személy végzi - el kell kertlni.

Az informacié tovabbitas szabalyozasakor kiilonosen fontosak az alabbi szempontok:

a kozszolgalati alapnyilvantartas szamitdgépes informacios rendszerébél adatot szolgaltatni
kizarolag a Kttv., egyéb vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzatban meghatarozottak
alapjan lehet a rendszer adminisztracidjanak teljeskoriien tikroznie kell az adatszolgaltatast.

XVIIIL.

Kozteriileti és egyéb térfigyel6 rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyai.

A Terfigyel6 Rendszer miikodésének célja: [Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdés]
Az EU 3/2019. szamu iranymutatas a személyes adatok video eszkozokkel torténd kezelésérs/

e a kozbiztonsag ndvelése, a kozterllet altalanos rendjének biztositasa,

e aTérfigyel6 Rendszer altal lefedett terilleten talalhatd vagyon megovasa, felligyelete,

e arenddrség blinuld6zé munkajanak segitése, az egylttmiikddés erdsitése,

e a lakossag, a telepllésen dolgozok, a telepilésre latogatok biztonsagérzetének
novelése, a jogsértések visszaszoritasa.

A kameras megfigyelés alapvetéen, érdekmérlegelési teszt elvégzéset koveteli meg.
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Ebben kell meghatarozni a torvény altal eléirt dsszes kdvetelménynek torténé megfelelést és
a kameras megfigyelés indoklasat. A térfigyeléssel megbizott a Térfigyel6 Rendszer
Uzemeltetésére és kezelésére, az azzal készitett allo- és mozgdkép felvételek rogzitésére,
torlésére, felhasznalasara, tovabbitasara, valamint a fentiekben nem emlitett barmely mas
adatkezelésre kizardlag az egyéb kdzponti jogszabalyban, illetve a kozterileten elhelyezett
képfelvevskrél sz61611/2013 (III. 29.) dnkormanyzati rendelet, valamint a Térfigyels

Rendszer miikddésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerint
jogosult.

Személyes adat kezelése:
e személyes adat: barmely meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhato
adat.
e Személyes adat akkor kezelhet6, ha az érintett hozzajarult, vagy
e azt torvény felhatalmazésa alapjan, az abban meghatarozott korben a helyi
onkormanyzat rendelete elrendeli.

Az adatkezelés csak meghatarozott célokra, jog gyakorlasara kotelezettség teljesitése
érdekében lehet.

Csak olyan személyes adat kezelhets, amely a cél megvaldsulasahoz elengedhetetlen és
alkalmas a cél elérésére, és a cél elérésének mertékéig.

A kialakitott térfigyel6 rendszer a kozterileten késziilt felvételeket rogziti és megérzi.

A felvételek folyamatosan késziilnek és kerlilnek rogzitésre a rendszerhez tartozd
szamitogépen és a felvételek megérzése a rogzitést kdvets 8 napig torténik, az dSnkormanyzat
tulajdonaban 1évé épuletben.

Jogszerlinek mingsil a felvétel készitése, ha a személyek a képrogzitéshez nyilatkozattal
hozzajarultak, vagy rautalé magatartassal

/pl: kameraval megfigyelt tertileten valé megjelenéssel/ hozzajarulnak.

ATelepulést jelzé tablanal, vagy a megfigyelt teriilet el6tt (a kamera latdszoge el6tt) a kameras
megfigyelésrél, tajekoztatd tablat kell elhelyezni.
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Adatbiztonsag garanciai:

Baksa K6z6s Onkormanyzati Hivatala, valamint Baksa Kozségi
Onkormanyzatanak térfigyelskkel kapcsolatos kételezettségei:
Az EU 3/2019. szamu iranymutatas a személyes adatok vide6 eszkdzdkkel torténé kezelésérsl

Az adatkezelg, illetve feldolgozd személy koteles gondoskodni az adatok biztonsagarél.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, torlés, megsemmisités, véletlen megsemmisiilés ellen.

Gondoskodik arrdl, hogy a tarolt adatokhoz csak a jogszabalyban meghatarozott esetben,
célra és felhatalmazott személyek férjenek hozza.

A megtekintésekrdl kilon nyilvantartast vezet.
Gondoskodik a térfigyels rendszer lizemeltetésének adatvédelmi nyilvantartasba vételérsl

Az adatkezelg, illetve feldolgozo személyfelelés a jogellenes adatkezeléssel okozott karért. Az
aljegyzé a felligyelet ala tartozé adatkezels és feldolgozé ellen benyujtott panaszt koteles 15
napon belll kivizsgalni, és a vizsgalat eredményérél az aljegyzét 5 napon beliil tajékoztatni.

XIX.

Elektronikus adatkezelések:

" e
1

A munkavallalé , Hivatal” internethasznalatanak ellenérzése

A munkavallal6 a Hivatal internet hasznalatanak soran csak a munkakori feladataval
kapcsolatos honlapokat tekintheti meg, a személyes céld munkahelyi internethasznalatot a
Hivatal megtilthatja.

A Hivatal informatikai rendszere blokkolhatja egyes honlapok megtekintését.

A Hivatal a munkavallalok ,Hivatal” internethasznalatat ellenérizheti, mellyel kapcsolatos
adatkezelés jogalapja a munkaltaté jogos érdeke. Az ellenérzés végrehajtasara a Hivatal
vezetje jogosult. A személyes adatok cimzettje a Hivatalnal munkaltatéi jogok gyakorlasara
jogosult vezetd, illetve az ellenérzést vegzs szemeély.

Az internethasznalat ellenérzése jogszeriisége érdekében a Hivatal el6zetesen részletes
tajékoztatja a munkavallalot (8. sz. melléklet). A tajékoztatoban a Hivatalnak ki kell térnie
tobbek kozott arra, hogy:

e milyen célbdl, milyen munkaltatoi érdekek miatt kerllhet sor az internethasznalat
ellenérzésére (illetve a konkrét ellenérzés el6tt is tajékoztatni kell a munkavallalot arrdl,
hogy az adott esetben milyen munkaltatéi érdek miatt keril sor az ellenérzésre),
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e a munkaltato részeérdl ki végezheti az ellenérzést,

e milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellenérzésre (fokozatossag elvének betartasa),

e miaz eljaras menete, valamint

e milyen jogai és jogorvoslati lehetéségeik vannak a munkavallaldknak az internet
hasznalatanak ellenérzésével egyiitt jaré adatkezeléssel kapcsolatban.

A www.gorcsony.hu honlap latogatéinak adatainak, illetve regisztralt felhasznaldinak
adatkezelése az alabbi mddon torténhet:

Az adatkezelés célja: tajékoztatas, kapcsolatfelvétel, kapcsolattartas, tovabba a honlap
latogatasa soran a szolgaltatd a szolgaltatdas mikodésének ellenbrzése és a visszaélések
megakadalyozasa érdekében régziti a latogatdi adatokat.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa, illetve az. informacids tarsadalommal

Osszefliiggs szolgaltatasok egyes kérdéseirsl szold 2001. évi CVII torvény 13/A. § (3)
bekezdése.

A kezelt adatok kore lehet:
Név; Cégnév; Cim; E-mail;
Az Onkormanyzat a honlapon Adatvédelmi tajékoztatét helyez el.

Az adatkezelés id6tartama: a honlap megtekintésétél szamitott 30 nap.
A munkavallalé , Hivatal” e-mail fiokjanak hasznalata

Amennyiben a Hivatal ,Hivatali” e-mail fikot bocsat a munkavallalo rendelkezésére, akkor ezt

az e-mail cimet és fidkot kizarolag csak munkakori feladatai elvégzése érdekében
hasznalhatja:

a) a Hivatal mas munkavallaloival kapcsolattartasra, illetve
b) a Hivatal nevében lgyfelekkel, egyéb személyekkel és szervezetekkel kapcsolattartasra.

A munkavallalé a ,Hivatal” e-mail fiokot személyes célra nem hasznalhatja, abban személyes
levelezést nem tarolhat. A Hivatal jogosult az e-mail fiok teljes tartalmat és hasznalatat
rendszeresen ellenérizni, arrél masolatot késziteni. A ,Hivatal” e-mail fiok hasznalatardl a
Hivatal a munkavallalokat irasban tajékoztatja (8. sz. melléklet).

A ,Hivatal” e-mail fiok ellenérzése soran az adatkezelés jogalapja a munkaltatd jogos érdeke,
az ellenérzés célja az e-mail fidk hasznalatara vonatkozd munkaltatéi rendelkezés
betartasanak ellenérzése, illetve a munkavallaléi kotelezettségek ellenérzése.

Amennyiben az ellenérzés korilményei lehetévé teszik, biztositani kell az ellenérzés
id6tartama alatt a munkavallalé jelenlétét.

Amennyiben az ellenérzés soran megallapitast nyer, hogy a munkavallalo jelen Szabalyzat
rendelkezéseit megsértve magancélra is hasznalta ,Hivatal” e-mail fidkjat, abban az esetben
fel kell szdlitani, hogy haladéktalanul térélje a személyes adatokat.
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Amennyiben az ellenérzés soran a munkavallalé nincs jelen, illetve nem mikodik egydtt, a
személyes adatokat a munkaltato torli.

Az e-mail fidk jelen szabalyzattal ellentétes hasznalata miatt a munkaltaté munkajogi
jogkovetkezményeket alkalmazhat a munkavallaléval szemben.

E-mailek, e-mail cimek adatkezelése

Az Onkormaényzat részére, / baksakozseg@gmail.com / e-mailt kiildé, egyben hozzéjarulasat
adta a feladd e-mail cimének tarolasara, kivéve, ha errél a killdé masként nem rendelkezik.

Ezen e-mailcim tarolas ideje, az e-mail targyatol fliggéen biralando el.

A kapott e-mailekben szereplé, minden adat az adatvédelmi szabalyzatban leirtak alapjan
kezelendd, harmadik személynek nem adhato ki, kivétel, ha a kiildé ezt kifejezetten kérte, erre
irasos meghatalmazast adott.

Az e-mail cim mas személy részére kiadasa, masok szamara lathatova tétele, csoportos
cimzésbe flizése tilos.

Ko6z06sségi oldalak, sajté megjelenés

A Hivatal és munkavéllaléi tudomasul veszik, hogy a Facebookon fenntartott oldal
adminisztratora a — tobbek kozott a célkdzonsége, valamint tevékenységeinek iranyitasi vagy
reklamozasi céljai alapjan végzett — beallitasi tevekenysége révén részt vesz a rajongoi oldalat
meglatogatd személyek személyes adatainak kezelésére vonatkozo célok és ezen adatkezelés
maodjanak meghatarozasaban.

Ezért ezen adminisztratort a Facebookkal egylittesen adatkezelének kell mingsiteni.
Ezen mingsités a GDPR ide vonatkozé rendelkezéseinek betartasaval jar.

Az Onkormanyzat kézdsségi oldalainak cimei:
Facebook oldalanak cime:

Az Onkormanyzat rendezvényein, valamint helyi és nyilvdnos megjelenéseinek irott, foto,
valamint vide6 és hang anyagainak nyilvanossagra hozatalat elére jelzi.

Az Onkormanyzat kdzdsségi oldalakra torténs (poszt, bejegyzés, feltdltés) elott az
érintettektdl az irasos hozzajarulast el6re beszerzi.

(9. melléklet)

A hozzijarulasban megjeldli a konkrét felhasznalasi format.

Tovabba felhivja érintett figyelmét, annak veszélyére, hogy a kozdsségi oldalakon tortént
felhasznalassal 3. személy visszaélhet.
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XX.

Hivatal tulajdont laptop, okostelefon, tablet, kamera, egyéb adattarolasra
alkalmas eszkoz hasznalatanak ellendrzése

Amennyiben a Hivatal munkavégzés céljabol szamitdgépet, laptopot, tabletet, okostelefont,
fényképezégépet, kamerat vagy egyéb, adattarolasra alkalmas eszkodzt (jelen pontban a
tovabbiak eszkdzoket) bocsat a munkavallalé rendelkezésre, azt a munkavallalé kizarélag
munkakori feladata ellatasa érdekében hasznalhatja, ezen késziilékek magancélu hasznalata
tilos. Ezeken az eszkdzokdn a munkavallalé semmilyen személyes adatot, levelezést, fotot,
videdt nem kezelhet és nem tarolhat sem 6nélldan, sem kulonféle alkalmazasok keretében
valamint tudomasul veszi, hogy a munkaltatd ezeket az eszkdzoket és az azokon tarolt
adatokat rendszeresen ellenérizheti.

A Hivatal eszk6zok ellenérzése soran az adatkezelés jogalapja a munkaltatd jogos érdeke, az
ellenérzés célja ezen készllékek hasznalatara vonatkozé munkaltatéi rendelkezés
betartasanak ellenérzése, illetve a munkavallaléi kdtelezettségek ellenérzése.

Az ellenérzés végrehajtasara a Hivatal vezetdje, illetve a munkaltatéi jogok gyakorloja
jogosult. A személyes adatok cimzettje a Hivatalnal munkaltatdi jogok gyakorlasara jogosult
vezetd, illetve az ellenérzést végzé személy.

Amennyiben az ellenérzés korulményei lehetéve teszik, biztositani kell az ellenérzés
id6tartama alatt a munkavallalé jelenlétét.

Amennyiben az ellenérzés soran megallapitast nyer, hogy a munkavallalé jelen szabalyzat
rendelkezéseit megsértve magancélra is hasznalta Hivatal készllékét, abban az esetben fel
kell szdlitani, hogy haladéktalanul tordlje arrél a személyes adatokat. Amennyiben az
ellenérzés soran a munkavallald nincs jelen, illetve nem mikodik egyitt, a személyes adatokat
a munkaltatd torli. Ezen készilékek szabalyzattal ellentétes hasznalata miatt a munkaltatéd
munkajogi jogkdvetkezményeket alkalmazhat a munkavallaloval szemben.

A ,Hivatal” telefon hasznalatanak ellendrzésének adatkezelése

A Hivatal nem engedélyezi a Hivatal mobiltelefon magancéld hasznalatat, Hivatal
mobiltelefont munkavallalé csak munkavégzéssel 6sszefliggé célokra hasznalhat.

Kivétel, amennyiben erre kilon irasos engedélyt irnak ala.

A munkaltato ellenérizheti valamennyi kimeng hivas hivészamat és adatait mind a hivaslista,
mind a telefonban tarolt adatok alapjan.

Amennyiben a munkavallalé a Hivatal mobiltelefont magancélra hasznalta, azt koteles
bejelenteni a munkaltatonak. Ez esetben az ellenérzéshez a Hivatal a szolgaltatotol
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hivasrészletez6t kér és megkéri a munkavallalét arra, hogy a listan a magancélu hivasok
hivoszamat tegye felismerhetetlenné. A magancélu hivasok koltségeit a munkavallalé viseli.

A Hivatalnal hasznalt vezetékes telefonok esetében a Hivatal mobiltelefon hasznalatanak
szabalyait kell iranyaddnak tekinteni.

A mobiltelefon okostelefonként hasznalatara (internet, levelezés, alkalmazasok, stb.), az
ellenérzésére valamint a nem szabalyzatnak megfelelé hasznalat jogkdvetkezményire a 14.1.
és 14.2 pontokban foglalt rendelkezések az irdanyadok.

XXI.

Munkahelyi elektronikus megfigyelérendszerek

Az EU 3/2019. szdmu irdnymutatéas a személyes adatok vided eszkdzokkel torténd kezelésérél

A munkaltatoi ellenérzés jogalapja
Az Mt. 42. § (2) bekezdés a) pontja értelmében a munkaszerzédés alapjan a munkavallalé
koteles

e a munkaltaté irdnyitasa szerint munkat végezni.

A Mt. 46. § (1) bekezdés d) pontjaban azt a kotelezettséget irta el6 a munkaltatd szamara,
hogy irasban tajékoztassa a munkavallalét a
e munkakorébe tartozé feladatokrél.

Ezzel 6sszhangban a Mt. 52. § (1) bekezdés b) és c¢) pontja a munkavallalé alapvets
kotelességeként hatarozta meg azt, hogy a munkavallalé koteles munkaideje alatt a
munkaltato

e Rendelkezésére allni és munkajat az altalaban elvarhaté szakértelemmel és
gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok, el6irasok, utasitasok és szokasok
szerint végezni.

Ez a legitim érdekek mérlegelése alapjan torténd adatkezelés elvalaszthatatlan annak
korlataitol:

A munkaltatdi ellenérzés akkor tekinthetd jogszer(iek, amennyiben az a munkaviszony
rendeltetésével kozvetlenll 6sszefligg6okbdl feltétlenil sziikséges

[Mt. 9. § (2) bekezdés].

e A munkaltatoi ellenérzés és az annak soran alkalmazott eszkozok, modszerek
nem jarhatnak az emberi méltdsag megsértésével; illetéleg a munkavallald
maganélete nem ellenérizhets [Mt. 11. § (1) bekezdés].

e A munkavallalot el6zetesen tajékoztatni kell az adatkezelés Iényeges kovetelményeirél
[Mt. 11. § (2) bekezdés, Infotv. 20. § (2) bekezdés].

Az adatkezelés akkor jogszer(i, ha a munkaltatd az adatkezeléssel kapcsolatban betartja az
Infotv. alapveté rendelkezéseit: a célhoz kotott és a tisztességes adatkezelés elvét [Infotv.
4. 8§ (1)-(2) bekezdés].
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Ennek megfeleléen elektronikus megfigyelérendszert elsédlegesen az emberi élet, testi
épség, személyi szabadsag védelme, a veszélyes anyagok &rzése, az Uzleti, fizetési, bank-
és értékpapirtitok védelme, vagyonvédelem céljabdl lehet alkalmazni.

A kameras megfigyelés alapfeltétele az érdekmeérlegelési teszt elvégzése!

A célok és veszélyek konkrét meghatarozas és indoklasa.

fgy példaul a kamerds megfigyelés esetkorébe tartozhat a veszélyforrast hordozod
létesitmények, munkahelyiségek (nagy teljesitményiigépeket tartalmazd szerel6csarnokok,
egyes gyartasi folyamatok). Indokolt esetben, igy a munkahelyen tarolt, jelents értéket
képvisel6 eszkdzok, nyersanyagok, illetéleg egyéb értéktargyak védelme céljabdl, a
védelem szempontjabdl szikséges helyiségek (els6sorban raktarak és az azokhoz
vezetéfolyosok) is megfigyelhetsek.

A kameras megfigyelésnek abszolut korlatjat jelenti az emberi méltdsag tiszteletben tartasa.
Az elektronikus megfigyelés esetén a kameranak, mint a tulajdonvédelem

technikai eszkozének az alkalmazasa a tulajdon targyainak oOvasara alkalmas ugyan, am
Ohatatlanul személyekre, emberi magatartdsokra, szokasokra, megnyilvanulasokra,
illetéleg magara az emberi testre is iranyulhat.

Az elektronikus Uton torténé megfigyelés tehat alkalmas arra, hogy a maganszféraba
behatoljon, intim (szenzitiv) élethelyzeteket rogzitsen akar olyképpen, hogy az érintett nem is
tud a felvételrdl, vagy nincs abban a helyzetben, hogy mérlegelhesse az ilyen felvételek
megengedhetéségét és azok kdvetkezményeit.

Az igy végzett megfigyelés a maganélethez vald jog sérelmén tul — szélesebb és mélyebb
értelemben — az emberi méltésaghoz valo jogot altalaban is érintheti. A maganszféra lényegi
fogalmi eleme éppen az, hogy az érintett akarata ellenére masok oda ne hatolhassanak be,
illetéleg be se tekinthessenek.

Ha a nem kivant betekintés mégis megtorténik, akkor nemcsak ©6nmagaban a
maganélethez vald jog, hanem az emberi méltosag korébe tartozdé egyéb jogosultsagi
elemek, mint pl. az dnrendelkezési szabadsag vagy a testi-személyi integritashoz valo jog is
sértlhet.” (AB hatarozat III. pont 2. alpont)

Ennek megfelel6en nem lehet olyan kamerat elhelyezni, amely kizarélag egy munkavallalét és
az altala végzett tevékenységét figyeli meg.

Jogellenesnek tekinthets az olyan elektronikus megfigyel6rendszer alkalmazasa, amelynek
célia a munkavallalok munkahelyi viselkedésének a befolyasolasa.

Az elektronikus megfigyel6rendszerek alkalmazhatésaganak tovabbi alapelve az is, hogy
semmiképp sem lehet kamerat elhelyezni olyan helyiségben, amelyben a megfigyelés az
emberi méltdosagot sértheti, igy kilonosen az Oltdéz6kben, zuhanyzdkban, az
illemhelyiségekben vagy példaul orvosi szobaban, illetve az ahhoz tartozé varéban.

A munkaltatébnak az elektronikus megfigyel6rendszer alkalmazasara vonatkozo
tajékoztatéban minden egyes kamera vonatkozasaban pontosan meg kell jel6Inie, hogy az
adott kamerat milyen célbdl helyezte el az adott terlleten és milyen teriletre, berendezésre
iranyul a kamera latoszoge.

A munkaltatd ezzel igazolni tudja a munkavallalo szamara azt, hogy miert tekintheté
szlikségesnek az adott teriilet megfigyelése.
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Nem fogadhaté el az a gyakorlat, amikor a munkaltato altalanossagban tajékoztatja a
munkavallalokat arrél, hogy elektronikus megfigyel6rendszert alkalmaz a munkahely
tertletén.

Ennek megfeleléen a munkaltatok a rogzitett felvételeket fészabalyként harom
munkanapig tarolhatjak.

A munkaltatonak igazolnia kell azt, hogyha valamely munkakdr betoltése olyan
kivételes esetet jelent, amikor — a célhozkotottésg elvével és az érdekmérlegelés
tesztjével 6sszhangban — a felvételeket harom munkanapnal hosszabb idétartamig szlikséges
megdrizni.

A munkavallalénak adott irasbeli tajékoztatasnak legalabb ki kell terjednie:

e az adatkezelés jogalapjara,

e az egyes kamerak elhelyezésére és a vonatkozasukban fennallé célra, az altaluk
megfigyelt terliletre, targyra, illetéleg arra, hogy az adott kameraval kdzvetlen vagy
rogzitett megfigyelést végez-e a munkaltato,

e az elektronikus megfigyel6rendszert lzemeltets (jogi vagy természetes) személy
meghatarozasara,

e afelvétel tarolasanak helyére és idgtartamara,

o a felvételek tarolasaval kapcsolatos adatbiztonsagi intézkedésekre,

e az adatok megismerésére jogosult személyek korére, illetéleg arra, hogy a
felvételeket mely személyek, szervek részére, milyen esetben tovabbithatja,

o a felvételek visszanézésére vonatkozd szabalyokra, illetéleg arra, hogy a
felvételeket milyen célbdl hasznalhatja fel a munkaltato,

e arra, hogy a munkavallalékat milyen jogok illetik meg az elektronikus
megfigyelérendszerrel dsszefliggésben és milyen modon tudjak gyakorolni a jogaikat,

e arra, hogy az informacios dnrendelkezési joguk megsértése esetén milyen
jogérvényesitési eszkdzoket vehetnek igénybe.

A munkaltatonak — az elszamoltathatdsag elvével 6sszhangban — gondoskodnia kell arrdl is,
hogy a munkavallalokat az elektronikus megfigyel6rendszerrel kapcsolatban megfeleléen
tajékoztassa.

A tajékoztatasnak egyszer(i, szakzsargon hasznalata nélkili, barki szamara konnyen
érthetd szovegben kell megtorténnie.

A munkaltaténak igazolnia kell, hogy a munkavallalok a munkahelyi kamerazassal
kapcsolatos tajékoztatast ténylegesen megkaptak (példaul irasbeli ellenjegyzéssel vagy
egy kérdéiv kitoltésével és alairasaval).

e A f6 szabaly szerint a maganterileten (pl. maganépuletekben, tzletekben, irodakban)
készllt kameras felvételeket 3 munkanap elteltével tordlni kell, kivételt képez ez aldl,
ha legalabb 2.000.000 Ft értéki pénz, értékpapir, nemesfém, dragaké biztonsagos
tarolasa, kezelése és szallitasa érdekében, vagy

e nyilvanos rendezvényen az emberi élet, testi épség, személyi szabadsag védelme
érdekében, tomegkozlekedési eszkdéz megalldhelyén terrorcselekmény vagy
kdzveszélyokozas megelézése érdekében taroljak a felvételeket,

e A Hivatal a kameras megfigyelésrél, jol lathatd helyen tajékoztatd helyez el,
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XXIL.

Vagyonkezeléssel kapcsolatos adatkezelés

Az adatkezelés célja:
Az Onkormanyzat altal, az alapszabalyban meghatarozott vagyonkezelsi feladatok ellatasa.

Jogalapja: az2001. évi CVIIL torvény 13/A. § (3) bekezdése.

Ezen kivil: 1990. évi LXV tv, valamint az 1992 évi XXXVIIL tv, illetve a 2006. évi IV. tv.
Ezen adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:
Tiiz- és vagyonvédelem:

Az iratokat jol zarhato, t(iz- és vagyonvédelemmel ellatott helyiségben kell tarolni.

Hozzaférés védelem:

A kezelt iratokhoz csak az illetékes ligyintézék, valamint azok vezet6i férhetnek hozza.
Archivalds: Az Onkormanyzatnél a szémitdégépes adatokat rendszeresen kell menteni,
archivalni.

A manualisan kezelt iratokat az Iratkezelési és Selejtezési Szabalyzatnak megfeleléen kell
irattarba helyezni.

XXIII.

Jogorvoslat; Infotv. 20. §

Az érintett tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérél, valamint kérheti személyes
adatainak helyesbitését, illetve - a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével - torlését
az adatfelvételéenél jelzett modon, illetve az adatkezelé/adatfeldolgozo feltlintetett
elérhetgségein.

Az érintett kérelmére az Onkormanyzat, mint adatkezelé/adatfeldolgozo tajékoztatast ad az
altala kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairdl, azok
forrasardl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, id6tartamarol, az adatfeldolgozo nevérél,
cimérél és az adatkezeléssel Osszefliggé tevékenységérdl, tovabba adattovabbitas esetén
annak jogalapjarél és cimzettjérél.

Az adatkezel6/adatfeldolgozd a kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb idé alatt,
legfeljebb azonban 30 napon belll irasban, kézértheté formaban adja meg a tajékoztatast.

E tajekoztatas ingyenes, ha a tajékoztatast kéré a folyd évben azonos adatkorre vonatkozo
tajékoztatasi kérelmet az adatkezel6h6z még nem nydjtott be.

Egyéb esetekben a Onkormanyzat, kdltségtéritést allapit meg.
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Az Onkormanyzat, a személyes adatot helyesbiti, ha az a valésagnak nem felel meg, és a
valésagnak megfelel személyes adat a rendelkezésére all.

Az Onkormanyzat zérolja a személyes adatot, ha az érintett ezt kéri, vagy ha a rendelkezésére
allo informaciok alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos érdekeit.

A zarolt személyes adat kizarélag addig kezelhets, ameddig fennall az az adatkezelési cél,
amely a személyes adat torlését kizarta.

Az Onkormanyzat megjeldli az éltala kezelt személyes adatot, ha az érintett vitatja annak
helyességét vagy pontossagat, de a vitatott személyes adat helytelensége vagy pontatlansaga
nem allapithatdé meg egyértelmden.

Az Onkorméanyzat. a személyes adatot térli, ha kezelése jogellenes, az érintett kéri, a kezelt
adat hianyos vagy téves - és ez az allapot jogszerien nem orvosolhato - feltéve, hogy a torlést
torvény nem zarja ki, az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak térvényben
meghatarozott hatarideje lejart, azt a birésdg vagy a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatosag elrendelte.

A személyes adatok torlésére, zarolasara, helyesbitésére 30 nap all az
adatkezel6/adatfeldolgozd rendelkezésére.

Amennyiben az adatkezel6/adatfeldolgozé az érintett helyesbités, zarolas vagy torlés iranti
igényét nem teljesiti, 30 napon belll irasban kozli az elutasitas indokait.

Az Onkorméanyzat a helyesbitésrél, a zarolasrél és a torlésrél az érintettet, tovabba
mindazokat értesiti, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitotta. Az értesitést
mell6zi, ha ez az adatkezelés céljara valo tekintettel az érintett jogos érdekét nem sérti.

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

A személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarélag az adatkezel6re vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitéséhez, vagy az adatkezeld, adatatvevé vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;
torvényben meghatarozott egyéb esetben.

Az Onkormanyzat a tiltakozast a kérelem benyUjtasatol szamitott legrévidebb idén beliil, de
legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, és
dontésérsl a kérelmezét irasban tajékoztatja.

Ha az adatkezel6/adatfeldolgozé az érintett tiltakozasanak megalapozottsagat megallapitja,
az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziinteti, és az
adatokat zarolja, valamint a tiltakozasrdl, tovabba az annak alapjan tett intézkedésekrél értesiti
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és
akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett az adatkezel6nek a meghozott dontésével nem ért egyet, az ellen -
annak kozlésétdl szamitott 30 napon belil - birésaghoz fordulhat.

Az Onkormanyzat az érintett adatat nem térélheti, ha az adatkezelést torvény rendelte el.
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Az adat azonban nem tovabbithatd az adatatvevé részére, ha az adatkezel6/adatfeldolgozé
adatkezel6 egyetértett a tiltakozassal, illetéleg a birosdg a tiltakozas jogossagat
megallapitotta.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezelé/adatfeldolgozé ellen birdsaghoz
fordulhat. A birésag az tigyben soron kivdl jar el.

Az Onkorméanyzat az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kdvetelményeinek megszegésével masnak okozott kart megtériti.

Az adatkezel6/adatfeldolgozd mentesiil a felelgsség aldl, ha a kart az adatkezelés korén kivil
es6 elharithatatlan ok idézte elé.

Nem tériti meg a kart, amennyiben az a karosult szandékos vagy sulyosan gondatlan
magatartasabol szarmazott.

Jogorvoslati lehetéséggel, panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag
Hatésagnal lehet élni:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag
Székhely: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
Honlap: http://www.naih.hu

XXIV.

A kozérdekii adatok nyilvanossaga; Infotv. IV fejezet

Az Onkormanyzat. feladatkorébe tartozéd iigyekben kételes biztositani a kdzvélemény
pontos és gyors tajékoztatasat. Az adatokat elektronikusan: internetes honlapon, digitalis
formaban barki szamara dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni.

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelemnek Az Onkormanyzat. a kérelem
tudomasara jutasat kovets legrovidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon beldl,
kozérthets formaban tesz eleget.

Ha a kozérdekd adatra vonatkozd kérést Az Onkormanyzat nem teljesiti, a kérelmezé a
birésaghoz fordulhat.

A birésag soron kiviil jar el és ha a kérelemnek helyt ad, hatarozataban Az Onkormanyzatot
a kért kdzérdeki adat kozlésére kotelezi.
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XXV.

Nemzeti Adatvédelmi nyilvantartas - NAIH Infotv. 65. § (3)

Az altalanos adatvédelmi rendelet (GDPR) nem tartalmaz az Irdnyelv, illetve az Infotv.
szabalyozasahoz hasonld, a tagallami hatésagok altal vezetendé orszagos adatvédelmi
nyilvantartasra vonatkozd szabalyozast, tehat a nyilvantartasba torténé bejelentési
kotelezettség 2018. majus 25. napjatol megszinik.

Az altalanos adatvédelmi rendelet két esetben ir el bejelentési kdtelezettséget:

e az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetGségét, tovabba
e az adatvédelmi incidenseket kell az illetékes hatdsagnak bejelenteni.

A Hatdsag a honlapjan ezekre kiilon fellletet fog biztositani.

Az altalanos adatvédelmi rendelet 30. cikke szerint az adatkezel6k, illetve adatfeldolgozdk
kotelezettsége, hogy az altaluk végzett adatkezelési tevékenységekrsl vezessenek
nyilvantartast

Az adatkezel6knek, adatfeldolgozdknak sajat maguknak kell nyilvantartaniuk az
adatkezeléseiket, azokat azonban nem kell bejelentenitik a Hatosag felé.

¢ Minden adatkezelére, adatfeldolgozéra vonatkozik e kdtelezettség, azonban az
altalanos adatvédelmi rendelet ettdl eltéré rendelkezést tartalmaz a mikro-, kis- és
kozep Hivatalok tekintetében:

A nyilvantartas-vezetési kotelezettség nem vonatkozik a 250 fénél kevesebb
személyt foglalkoztatd Hivatalra vagy szervezetre.

Kivétel a kivétel alél: 250 fénél kevesebb személyt foglalkoztatd Hivatal vagy szervezet is
koteles nyilvantartast vezetni az adatkezelési tevékenységérél, ha:

e az altala végzett adatkezelés az érintettek jogaira és szabadsagaira nézve
valoszinisithet6en kockazattal jar (pl. egy orszagos hitelminégsitési adatbazist
létrehozo pénziigyi Hivatal, amibdl kiszlrt adatok adott esetben megakadalyozhatjak,
hogy az érintett bizonyos hitel-szolgaltatast vegyen igénybe),

e az adatkezelés nem alkalmi jelleg(i (alkalmi jellegl az adatkezelés pl. a valasztasok
elétt torténd alairasgydjtés soran kezelt személyes adatok esetében, amely adatokat
az adatkezel6/adatfeldolgozé a vonatkozo rendelkezések szerint a torvényben
meghatarozott hataridén belul megsemmisiteni koteles, nem alkalmi jellegli azonban,
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ha egy munkaltato kezeli a munkavallalé szamlazasi adatait, amelyre havi
rendszerességgel munkabért utal at),

e az adatkezelés kiterjed a személyes adatok a GDPR 9. cikk (1) bekezdésében emlitett
kiilonleges kategoriainak kezelésére (pl. egy altalanos kdrhaznyilvantartast vezet a
betegek kortorténetérsl, amely a betegek egészségi allapotara vonatkozo6 adatokat
tartalmaz, amely kiilonleges adatnak mingsul), vagy

e az adatkezelés kiterjed a GDPR 10. cikkben emlitett, biintetéjogi felelésség
megallapitasara vonatkozo hatarozatokra és biincselekményekre vonatkozo
személyes adatoknak a kezelésére (pl. egy magannyomozd megérzi az elkdvetsk
adatait).

A jelzett nyilvantartast a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatosag vezeti.

A torvényben eléirt és ebbe az osztalyba sorolt adat adatkezelése addig nem kezdheté meg,
mig azt a Hatdsag nyilvantartasba nem veszi.

XXVI.
Ellenérzés; GDPR 51. cikk

Az adatvédelemmel kapcsolatos elGirasok, igy kilondsen e szabalyzat rendelkezéseinek
betartasat Baksa Kozos Onkormanyzati Hivatala, valamint

Baksa K&zségi Onkormanyzatanak az aljegyzé az Adatvédelmi tisztvisel§ és az Adatvédelmi
felelgs folyamatosan kotelesek ellengrizni.

A NAIH, mint ellen6rzé hatdsag részére a kért anyagokat koteles az adatvédelmi felelés /
Adatvedelmi tisztvisel§ a jelolt hataridére megkuldi.
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XXVIL.
Zaro rendelkezések

Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatban meghatarozott feladatokat, illetéleg
jogosultsagokat a munkakdri leirasokban fel kell tlintetni.

Baksa K6z6s Onkormanyzati Hivatala, valamint
Baksa Kozségi Onkormanyzatanak dolgozoéi tudomasul veszik, hogy a munkateriileteken
biztonsagi és vagyonvédelmi okokbdl, kameras megfigyelés torténhet.

A szallitast vegzé jarmivek GPS megfigyel6 rendszerrel lehetnek felszerelve.

Fenti megfigyelés olyan mddon torténik, mely megfelel a hatalyban Iévé adatvédelmi
rendeletnek, valamint a fenti adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatban elGirtaknak.

Baksa K6z6s Onkormanyzati Hivatala, valamint
Baksa K&zségi Onkormanyzatanak minden dolgozdja magara nézve kdtelezéen elfogadja az

adatvédelmi szabalyzatot.

Az Onkormanyzat aljegyzéje véllalja, hogy a friss jogszabalyokat koveti és a szabalyzatot
annak megfeleléen modositjak.

https://naih.hu/jogszabalyok.html

Jelen Szabalyzat 2020.03.20.-én lép hatalyba.

Aljegyzé/Jegyz6
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1. ) Adatlap:

Baksa K6z6s Onkormanyzati Hivatal, valamint
Baksa K6zség Onkormanyzata

Székhely: Baksai Kozos Onkormanyzati Hivatal: 7834 Baksa, Petéfi u. 5.

Polgarmester: Toth Gabor
Aljegyzé: Némethné dr. Salamon Krisztina

Adatvédelmi felelés neve: Molnar Roland
Beosztasa: Adolgyi el6ado

Adattarolas helye: helyben (NAS szerver); kiilsé tarolas: webszerver
1) Baksai K6z6s Onkormanyzati Hivatal: 7834 Baksa, Petéfi u. 5.
2) webszerver

AdatkezelGk nevei, beosztasai:

Simon Filop Csilla — igazgatasi iroda

Vajdané Czvink Maria — igazgatasi iroda

K& Melinda — pénzlgyi iroda

Steflik Anna — pénziigyi iroda

Molnar Roland — adéiroda

Némethné dr. Salamon Krisztina - aljegyzéi iroda
Toth Gabor — polgarmesteri iroda

Baksa K6zség Onkormanyzatanak Képviselstestiilete:

Toth Gabor - polgarmester
Albrecht Péter — alpolgarmester
Bencsik Barnabas - képvisels
L6rincz Béla - képvisels

Magyar Tibor- képvisels

63



2.) Adatlap

Tovabbi Onkormanyzati telepiilések: Téseny; Tengeri;

Téseny Kozség Onkormanyzatanak Képviselétestiilete:

Davodi Doéra — polgarmester
Toth Laszlo — alpolgarmester
Borbély Ferencné — képvisels
Marton Norbert - képvisels
Papa Bélané — képvisels
Falugondnok: Toth Laszlo

Tengeri Kozség Onkormanyzatanak Képviselétestiilete:
Nyaka Melinda - polgarmester

Szilagyi Robert - alpolgarmester

Toth Tibor — képvisels

Baksa Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Képviselstestiilete:
Buzas Zoltan — elnok

Buzas Zoltanné — elndkhelyettes
Banovicsné Kalanyos Mariann — képvisel6

Baksa Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Képviseltestiilete:
Bagd Marta — elnok
Csonka Maria — elndkhelyettes

Kis-Kalocz Zoltanné — képvisels

A képvisel testiilet tagjai, nyilatkozatot tesznek a jelen szabalyzat
megismerésérdl

Valamint az Adatvédelmi torvény betartasarol.
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3.) Adatlap

Az Onkormanyzat nyilvantartasi adataihoz részleges vagy teljes
hozzaféréssel rendelkezé kiilsé szerz6dott partnerek.

1.)
Hozzaférés teriilete: Domain; webmail; email.

Adattarolas helye: 7632 Pécs, Megyeri u. 72.
Adattarolo cég neve (Szerverek tulajdonosa, lizemeltetsje): EUNet 2000 kft.
A szerver tulajdonosa: EUNet 2000 kft.

2.)
Hozzaférés teriilete: Térfigyel6 kamera rendszer

1. Kiiltéri kamera:
a) Baksa kozség nagykeresztezédésben: Rakdczi u., Hunyadi u., Sz616 u,
Radfai ut;
b) Baksa kozség temetében (Szabadsag u.)
c) Téseny kdzség kdzséghaza (7834 Téseny, Rakdczi u. 96.)
d) Tengeri kdzség kozséghaza, kozdsségi haz (7834 Tengeri, Kossuth u.13.)

2. Beltéri kamera: Polgarmesteri irodaban, valamint az Integralt Kozosségi
Szolgaltato Ter (IKSZT) dnkormanyzati tulajdonban allé
7834 Baksa, Sporttelep utca 1. szam alatti épulet folyoso,(a kamera a fbejdrat
ajtaja felett van elhelyezve, régziteni tudja a ki és belépsket)

nagyterem, kdnyvtar, iroda (A Bbejdraton kivili tovabbi bejdratok ezekbé! a
helyiségekbs! nyilnak); (a polgdrmesteri irodaban csak a kiiltéri kamerak monitorjai

vannak. Az irodaban kamera nincsen elhelyezve.)

Felvételi adattarolas helye:

e Az 1. a), b) pontok tekintetében: Polgarmesteri iroda 7834 Baksa, Petéfi u. 5.
Adatok egy hénapig megérizve.
Hozzaférés: Toth Gabor polgarmester.

e Az 1. ¢) pontok tekintetében: Kézséghaza 7834 Téseny, Rakoczi u. 96.
Adatok egy honapig megdrizve.
Hozzaférés: Davodi Déra polgarmester.

e Az 1. d) pontok tekintetében: Kdzséghaza 7834 Tengeri, Kossuth u.13.
Adatok egy hénapig megérizve.
Hozzaférés: Nyaka Melinda polgarmester.
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4.) Adatlap

e A 2. pont tekintetében: Integralt Kozosségi Szolgaltatd Tér irodahelyiség,
7834 Baksa, Sporttelep utca 1.

Adatok egy hénapig megérizve
Hozzaférés: Téth Gabor polgarmester

4/1.)

Hozzaférés teriilete:

Hardverek karbantartdsa; szoftverek karbantartasa; periféridk karbantartasa;
részleges szerver hozzaférés; email; Uj eszkdzok, szoftverek beszerzése és
belizemelése.

Adatvédelmi tisztviselSi feladatok elvégzése.

Szerz6dott partner neve: Schein Ivan Istan Egyéni vallalkozo
7751 Szederkény Ifjusag u.34 Adészama: 69414918-1-22
valamint a fenti vallalkozéval szerzédésben allék, a jelen megbizd engedélyével.

Fenti szerz6dott partnerek mindeqgyike nyilatkozott az adatvédelmi torvény
rd vonatkozo részének betartdsarol,
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Jelen Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat a hatalyba lépés napjan az alabbi
torvényeknek és rendeleteknek felel meg

!

a természetes személyeknek a személyes adatok kezelésérél sz616 az Eurdpai Parlament és
a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR)

az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény (Infotv.)

2018. junius 29-én valtozatlan tartalommal kihirdetett és azt kdveté napon hatalyba is 1épé
az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény jogharmonizacidos céli modositasardl szolé 2018, évi  XIL  torvény
rendelkezéseinek

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykodnyvrél (Ptk.)

2001. évi CVIIL torvény az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az
informacios tarsadalommal 0sszefliggé szolgaltatasok egyes kérdéseirdl (Eker tv.)

a munka torvénykonyvérsl szold 2012. évi 1. torvény (Mt.), 2019. évi XXXIV. torvényben
modositva

a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozoi tevékenység szabalyairdl sz616
2005. évi CXXXIIL torvény (Szvtv.) 2019. évi XXXIV. tdérvényben mddositva

az 1995. évi CXIX. torvény a kutatas és a kdzvetlen Uzletszerzés céljat szolgald név- és
lakcimadatok kezelésérsl (Kktv.)

2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapveté feltételeirsl és egyes
korlatairdl (Grtv.)

1992. évi LXVI torvény a polgarok szemelyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
(Nytv.)

a panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrél sz6l6 2013. évi CLXV. tv. (Pktv.)

2017. évi LIII. torvény a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa megelézésérél és
megakadalyozasarol (Pmt.) és

egyéb vonatkozd jogszabalyok rendelkezéseivel dsszhangban meghatarozza a Hivatal
birtokaban levé személyes adatok kezelésére, feldolgozasara valamint védelmére
vonatkozé szabalyokat.

a statisztikardl szold 1993. évi XLVI. torvény,

a kormanytisztvisel6k jogallasarol szold 2010.évi LVIIL Térvény (Kttv.),

a kozszolgalati tisztvisel6k személyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél foglalkoztatott
munkavallalok személyi irataira és a munkaligyi nyilvantartasra, a kozszolgalati
alapnyilvantartasra  és  kozszolgalati  statisztikai  adatgydjtésre, valamint a
tartalékallomanyra vonatkozé egyes szabalyokrél sz6l6 45/2012. (III. 20.) Korm. rendelet

Jelen Szabalyzat alkalmazasaban az egyéni vallalkozo, egyéni cég valamint &stermels
ugyfeleket, vevéket és szallitokat is természetes személynek kell tekinteni.
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5.) Adatlap

Baksa K6z6s Onkormanyzati Hivatalaban, valamint Baksa Kézség Onkormanyzat Hivatalaban vezetett nyilvantartasok helye,
tarolas médja, hozzaférések, jogosultsagok

1. Polgarmesteri Iroda

-Palyazatok
-Tervrajzok
-Mikodési iratok

Tarolas modja: Zarhatd szekrény; zarhatd iroda.

Hozz&férés: Toth Gabor Polgarmester; Jogosultsag: teljes
Némethné dr. Salamon Krisztina; jogosultsag: teljes
Vajdané Czving Maria Jogosultsag: Részleges



6.) Adatlap

2. Adé Iroda

Gépjarm( addalanyok boritékos nyilvantartasa

Ipariizési addalanyok boritékos nyilvantartasa

Kommunalis addalanyok boritékos nyilvantartasa

Epitményadé alanyok boritékos nyilvantartasa

Zarasi Osszesit6k nyilvantartasa

Addprogram leirdsok nyilvantartasa

Ipar(izési add méltdnyossagi hatarozatainak nyilvantartasa

Behajthatatlansadg cimén torolt adokotelezettségek nyilvantartasa

Koztartozasok atjelentésének nyilvantartasa

Hatralékos adbalanyok nyilvantartasa

Szamlakivonatok nyilvantartasa Atfuté tételek nyilvantartasa

Elévils tételek listaja

1000,- Ft alatti tételek listaja

Egyéb és idegen szamlardl torténé kimutatasok nyilvantartasa

Illetékszamla tételes nyilvantartasa ELEKTRA 7 lekérdezés nyilvantartasa analitikus nyilvantartas az dnkormanyzat részvényeirél és
lUzletrészeirsl Szabadsagok nyilvantartasa kartonrendszerben (sajat irodai dolgozdk)

Tarolas modja: Zarhatd szekrény; zarhatd iroda.

Hozzaférés: Molnar Roland
Jogosultsag: Teljes



7.) Adatlap

-Rendkiviili telepiilési tAmogatas iratai
-Palyazatok

-Bursa Hungarica 6sztondjj iratai
-Terméfold kifiggesztés iratai
-Testileti Ulések jegyzékonyvei
-Onkormanyzati rendeletek
-Kozbeszerzési eljarasok iratai
-Hatbsagi eljarasok iratai (szakhatdsag)

Tarolas modja: Zarhaté szekrény; zarhato iroda.

Hozzaférés: Némethné dr. Salamon Krisztina
Jogosultsag: Teljes

Hozzaférés: Vajdané Czving Maria
Jogosultsag : Részleges

3. Aljegyzéi iroda



8.) Adatlap

4. Igazgatasiiroda

-Anyakdnyvek
-Igazgatas

-Szocialis iratok
-Gyermekvédelem
-Onkéntes munka
-Kereskedelemi iratok
-Lakcimek

Tarolas modja: Zarhatd szekrény; zarhatd iroda.

Hozzaférés: Vajdané Czving Maria
Jogosultsag : Teljes



9.) Adatlap

5. Pénziigyi Iroda L

Pénzligyi — szamviteli - kdltségvetési nyilvantartasok: - Elgiranyzatok valtozasa intézményeknél, dnkormanyzatnal és a hivatalnal
- Bevételi el6irdsok nyilvantartasa: - Kozcélu foglalkoztatottak tamogatasanak nyilvantartasa
- Onkormanyzati birsag - Felhalmozasi bevételek nyilvantartasa
- épitésrendészeti birsag - Céltdmogatas nyilvantartasa
- kérnyezetvédelmi birsag - Felvett hitelek, adott kdlcsdndk nyilvantartésa
- Allam &ltal megelslegezett gyermektartas - Alairas bejelentések nyilvantartasa
- Otthonteremtési tAmogatas - Bankszamla-szerzédések nyilvantartasa
- Gondozasi dij - Beruhazasi statisztika
- Intézményfinanszirozas - Fejlesztési-felujitasi kiadasok nyilvantartasa
- Szerz6dések (tdmogatasok, pénzeszkodzatadasok) - Kozterilet-bérleti dij bevételeinek nyilvantartasa
- Beérkezett szamlak és az el6zetesen felszamitott altalanos fogalmi ado - Helyi tAmogatas havi kifizetésérél nyilvantartas
nyilvantartasa - Szabadsagok nyilvantartasa kartonrendszerben (sajat irodai dolgozék)
- Szigord szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa - Nyilvantartas a bérleti dij hatralékosokrél (6nkormanyzati tulajdond, nem
- Elszdmolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa lakdscéld  helyiségek)
- Tovabbtanulok analitikus nyilvantartasa - Nyilvantartas a kozterilet-hasznalati dij hatralékosokrol
- Reprezentacios kiadasok nyilvantartasa - Nyilvantartas a lakasépités és —vasarlas helyi tdmogatasok hatralékosairol,
- Rendezvénykeret nyilvéntartasa valamint a munkaltatéi kdlcson hatralékosairdl
- Fliggé, atfutd és kiegyenlits kiadasok analitikus nyilvantartasa - Nyilvantartas a fold (haszon), valamint egyéb bérleti dij hatralékosokrol -
- Fliggsé, atfutd és kiegyenlits bevételek analitikus nyilvantartasa MAK felé bejelentési kotelezettséggel kapcsolatos jelentések kimutatasa -

ELEKTRA7 lekérdezés nyilvantartasa

- Kozterllet-felligyelet altal kirott birsagok nyilvantartasa
- hatarozatok (az osztaly ligyviteli tevékenységébe tartozo)

- Bank  egyenlegkdzl6  nyilvantartdsa  Kdnyveléshez  kapcsol6dd
nyilvantartasok (szakfeladatonként, f6kdnyvi szamonként, bank- pénztar,
vegyes napld, pénzforg. helyesbits, elgiranyzat naplo)

Tarolas modja: Zarhatd szekrény; zarhato iroda.

Hozzaférés: K6 Melinda; Jogosultsag: Teljes ; Stefflik Anna; Jogosultsag : Teljes



10.) Adatlap

6. Pénziigyi Iroda IL

Pénzligyi — szamviteli - kdltségvetési nyilvantartasok:

- Bevételi el6irasok nyilvantartasa:

- Onkormanyzati birsag

- épitésrendészeti birsag

- kornyezetvédelmi birsag

- Allam &ltal megelslegezett gyermektartas

- Otthonteremtési tAmogatas

- Gondozasi dij

- Intézményfinanszirozas

- Szerz6dések (tdmogatasok, pénzeszkodzatadasok)

- Beérkezett szamlak és az el6zetesen felszamitott altalanos fogalmi ado
nyilvantartasa

- Szigord szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

- Elszdmolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

- Tovabbtanuldk analitikus nyilvantartasa

- Reprezentacios kiadasok nyilvantartasa

- Rendezvénykeret nyilvéntartasa

- Flggs, atfuto és kiegyenlits kiadasok analitikus nyilvantartasa

- Fliggs, atfuto és kiegyenlits bevételek analitikus nyilvantartasa

- Kozterllet-felligyelet altal kirott birsagok nyilvantartasa

- Bank  egyenlegkdzl6  nyilvantartdsa  Kdnyveléshez  kapcsolodo
nyilvantartasok (szakfeladatonként, f6kdnyvi szamonként, bank- pénztar,
vegyes napld, pénzforg. helyesbits, elgiranyzat naplo)

- Elgirdnyzatok valtozasa intézményeknél,6nkormanyzatnal és a hivatalnal

- Kozcélu foglalkoztatottak tdmogatasanak nyilvantartasa

- Felhalmozasi bevételek nyilvantartasa

- Céltdmogatas nyilvantartasa

- Felvett hitelek, adott kdlcsondk nyilvantartasa

- Aldiras bejelentések nyilvantartasa

- Bankszamla-szerzédések nyilvantartasa

- Beruhazasi statisztika

- Fejlesztési-felujitasi kiadasok nyilvantartasa

- Kozterilet-bérleti dij bevételeinek nyilvantartasa

- Helyi tAmogatas havi kifizetésérél nyilvantartas

- Szabadsagok nyilvantartasa kartonrendszerben (sajat irodai dolgozok)

- Nyilvéntartas a bérleti dij hatralékosokrél (6nkorményzati tulajdond, nem
lakascéld  helyiségek)

- Nyilvantartas a kozterilet-hasznalati dij hatralékosokrdl

- Nyilvantartas a lakasépités és —vasarlas helyi tAmogatasok hatralékosairol,
valamint a munkaltatéi kdlcson hatralékosairdl

- Nyilvantartas a fold (haszon), valamint egyéb bérleti dij hatralékosokrol -
MAK felé bejelentési kotelezettséggel kapcsolatos jelentések kimutatasa -
ELEKTRA7 lekérdezés nyilvantartasa

- hatarozatok (az osztaly lgyviteli tevékenységébe tartozo)

Tarolads modja: Zarhatd szekrény; zarhato iroda.
Hozzaférés: Stefflik Anna; Jogosultsag: Teljes;
K& Melinda; Jogosultsag: Teljes



11.) Adatlap

7. Szocialis iroda

Védelembe vett gyermekek nyilvantartasa

Az apa adatai nélkil nyilvantartott gyermekek

Ingyenes szocidlis szolgaltatdsokban részesiilé személyek nyilvantartasa

A szocidlis ellatasra vald jogosultsdg megallapitasa, az ellatas biztositasa, fenntartadsa és megsziintetése
Szocidlisan raszorultak nyilvantartasa

Koézgydgyellatottak nyilvantartasa

Hadigondozotti ellatasrol

A gyermekvédelmi ellatasra vald jogosultsdg megallapitadsa, megvaltoztatasa és megsziintetése
Alapellatas kis értéki targyi eszkozei

Alapellatas nagy értéki targyi eszkozei

Adatszolgaltatasi nyilvantartas

Tarolas modja: Zarhatd szekrény; zarhatd iroda.
Hozzaférés: Minden irodai dolgozd;

Jogosultsag : Teljes



12.) Adatlap

8. Folyosé
-Palyazatok
-jegyzékodnyvek
-Rendeletek

-Hatarozatok
-Pénziigyi iratok

Tarolas modja: Zarhatd szekrény;

Hozzaférés: Minden irodai dolgozo;

Jogosultsag : Teljes

9. Irattar
Teljeskord irattar.
Tarolas modja: Zarhatd szekrény; zarhatd iroda.
Hozzaférés: Minden irodai dolgozo;

Jogosultsag: Teljes



Az Adatvédelmi és Adatkezelési szabalyzat 2020 03.20.-én késziilt
Készitette: Schein Gabor; Schein Ivan;

Baksa Kiozis Onkormanyzati Hivatala, valamint

Baksa Kozségi Onkormanyzata, altal megadott adatok alapjan



