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Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat

Olcsva Kozség Onkormanyzata, mint Adatkezelének a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténdé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsarol, valamint a
95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérél szol6, az Eurdpai Parlament €s Tanacs 2016. aprilis 27-
i (EU) 2016/679 rendelete (tovabbiakban: GDPR, altalanos adatvédelmi rendelet) az informacids
onrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrol szold 2011. év CXIL térvény (tovabbiakban:
Infotv.) altal eldirt jogszabalyi kotelezettségeknek torténé megfelelés és a természetes személyek
informacids Onrendelkezési jogainak és szabadsagainak, kiilonésen a személyes adatok védelméhez
valé jogainak biztositasa és az Infotv. 25/A.§. (3) bekezdése szerinti kotelezettségének teljesitése
érdekében az alabbi szabalyzatot adja ki:

I. A Szabalyzat célja és hatilya

1./A szabalyzat célja, hogy meghatarozza Adatkezel6 — és Adatkezel6 MGtv. szerinti
tisztségviselOinek, bizottsdgainak és az Adatkezel6 Motv. valamint az Adatkezeld Szervezeti €s
Miikodési  Szabalyzata  szerinti  feladatainak  ellatdsaval  kapcsolatosan — kozremiikoddk
(kozalkalmazottak, munkavallalok) - feladatellatdsa soran kezelt személyes adatok jogosulatlan
felhasznalasanak megakadalyozasa érdekében az adatkezelés soran irdnyado adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyokat.

A szabalyzat rendeltetése a polgarmester illetve az Onkormanyzat bizottsdgai, mint Adatkezel6k
feladatellatdsa soran a személyes adatok védelméhez fliz6d6 informacids Onrendelkezési jog és az
informacidszabadsag érvényesiilésének maradéktalan biztositasa. A szabalyzat — az Infotv.-ben foglalt
szabalyozas végrehajtasa érdekében — az Onkormanyzat szervezetrendszerén beliili adatkezelési
folyamatok atlathatésagdnak megteremtését, és ezen keresztlil az érintettek jogai gyakorlasanak
megkoOnnyitését szolgalja amellett, hogy biztositja a személyes adatoknak a GDPR, az Infotv.,,
valamint az Alaptérvény szerinti védelmének érvényestiilését.

A Szabélyzat hatalya kiterjed az Onkormanyzat M&tv. szerinti tisztségvisel6ire, Snkormanyzati
képviselbire, Onkormanyzati bizottsagi tagokra, az Adatkezel¢ kozalkalmazottjaira, a munka
torvénykonyve hatalya ald tartozd6 munkavallaldira és minden az Adatkezeldvel munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszonyban all6 személyekre, mint adatkezelési feladatfelelésdkre (tovabbiakban:
Adatkezel6 adatkezelési feladatfelelosei). Az Adatkezel§ adatkezelési feladatfelelései jelen
szabalyzat hatdlya ald tartoznak és adatkezelésiik soran kotelesek betartani és betartatni jelen
szabalyzat rendelkezéseit. AdatkezelSknek a Vasarosnaményi Ko6zos Onkorményzati Hivatallal
(tovabbiakban: Hivatal) k6zos adatkezelésekor jelen szabalyzatot a Hivatal adatvédelmi szabalyzataval
Osszhangban kell alkalmazni.

2./ A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Adatkezeld — illetve Adatkezeld adatkezelési
feladatfeleléseinek - minden a GDPR 4. cikk 2. pontja szerinti papir alapu és elektronikus
adatkezelésre, amely soran a GDPR 4. cikk 1. pontjaban meghatdrozott személyes adat illetve az
Infotv. 3.§. (3) bekezdése szerinti kiilonleges adatok kezelése megvalosul. A szabalyzat targyi hatalya
kiterjed a Adatkezeld hataskore és feladatellatasa soran kezelt, illetve nyilvantartott valamennyi
személyes és kiilonleges adatra. A Szabalyzat targyi hatalya ald tartozik az Adatkezel6nél folyo, a
személyes adatokkal kapcsolatos valamennyi {igyintézési ¢€s ligykezelési eljards, valamint az
adatkezelés soran felhasznalt targyi és informatikai eszk6z6kon végzett adatkezelés.

Az Adatkezel6 nem alkalmaz profilalkotast, €s nemzetkdzi adattovabbitast nem végez.
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Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat

3./ A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Adatkezeld adatkezelési feladatfelelSseire, kiilondsen a
Motv. szerinti tisztségviseldire, dnkorményzati képviseldire, onkormanyzati bizottsagi tagokra, az
Adatkezeld kozalkalmazottjaira, a munka torvénykonyve hatdlya ald tartozd munkavallaldira és
minden az Adatkezel6vel munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allé személyekre.

Az Adatkezel6 adatkezelési feladatfelel6seinek nevét és beosztasat tartalmazd jegyzékét jelen
szabalyzat 1. szdmu melléklete tartalmazza.

II. A Szabalyzat altal hasznalt fogalmak meghatarozasa és az érintetti jogok

A./ A szabédlyzat alkalmazasa sordn az Infotv., valamint a GDPR fogalom-meghatérozsai az
irinyadok. A jelen szabalyzatot az Onkormanyzat egyéb, belsé szabalyzatanak elirasaival
Osszhangban kell értelmezni.

1./ Személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,.érintett”) vonatkozd
barmely informécid; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett mddon,
kiiléndsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatdrozé adat, online azonositdé vagy a
természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis
azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

2./Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
modon végzett barmely mivelet vagy miveletek Gsszessége, igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés,
tagolds, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas,
terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetévé tétel utjan, 6sszehangolds vagy osszekapcsolds,
korlatozas, torlés, illetve megsemmisités

3./ Kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategdriaiba tartozé minden adat, azaz a faji vagy
etnikai szdrmazdsra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z&désre vagy
szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes személyek
egyedi azonositasat célzé biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek
szexudlis életére vagy szexualis irdnyultsagara vonatkozd személyes adatok,

4./ Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy
kozvetve - azonosithatd természetes személy;

5./ Hozzajarulas: az érintett akaratdnak Onkéntes és hatdrozott kinyilvanitdsa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adatok
- teljes korli vagy egyes muveletekre kiterjedd - kezeléséhez;

6./ Adattovabbitas: az adat meghatdrozott harmadik személy szdmara torténé hozzaférhet6vé tétele;
7./ Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara t6rténd hozzaférhet6vé tétele;

8./ Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitdsuk tobbé nem
lehetséges;

9./ Adatmegjel6lés: az adat azonosito jelzéssel ellatdasa annak megkiilonboztetése céljabol;

10./ Adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idore torténd korlatozasa céljabdl;
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11./ Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolédd technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszert6l és eszkoztél, valamint az alkalmazas
helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

12./ Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely a Adatkezel6vel kotott szerzGdése alapjan - beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténd szerz6déskotést is - adatok feldolgozasat végzi;

13./ Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elhelyezését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Jelen szabalyzat értelmezése és fogalomhasznalata vonatkozasdban a személyes adat és kiilonleges
adat tovabbiakban egyiittesen személyes adat.

B./ Az adatkezeléssel kapcsolatos érintetti jogok gyakorlasa

1. Tajékoztatashoz és hozzaféréshez valo jog

Az érintett jogosult adatainak kezelésével kapcsolatban tdjékoztatds és informdacid kérésre. Az
Adatkezel$ az adatkezelésre vonatkozd informacidt - a jogszabalyban meghatarozott hataridében -
jogosult az érintett szamara hozzaférést biztositani az alabbiak szerint:

- milyen célbdl kezeli személyes adatait;

- milyen kategériaja személyes adatot kezel,

- kinek keriil vagy keriilt tovabbitasra az adat;

- meddig kezeli az adatokat

- tajékoztatas a feliigyeleti hatésdghoz cimzett panasz benyujtasanak jogardl.

2. Helyesbitéshez valo jog

Az érintett jelzése alapjan az Adatkezel6 késedelem nélkiil helyesbiti az érintettre vonatkozd pontatlan

személyes adatokat.

3. Adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az érintett kérheti az adatainak kezelésének korlatozasat:
- Ha az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat kérheti a korlatozast arra az idére amig
az Adatkezeld ellendrzi a személyes adatok pontossagat
- Ha az adatkezelés jogellenes az érintett a torlés helyett korlatozast kérhet
- az AdatkezelOnek nincs sziiksége mar a személyes adatokra, azonban az lgyfél tovabbi
adatkezelést kér.

- Ha az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen: korlatozas idétartama addig terjed, amig
megallapitasra keriil, hogy a Adatkezel$ jogos indoka elsGbbséget évez-e az érintett jogos
indokaival szemben.
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4. Torléshez, elfeledtetéshez vald jog

Az érintett jogosult ara, hogy kérésére az Adatkezeld késedelem nélkiil térélje a rd vonatozd
személyes adatokat, az egyéb feltételek fennalldsa esetén. A torlés joga nem vonatkozik a jogszabalyi,
a belsé szabalyzat altal meghatarozott kételezd adatkezelésre, tovabba a kozérdekbdl, illetve az
Adatkezeldre kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol kezelt
személyes adatok esetében.

5. Tiltakozashoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes
adatainak kezelése ellen. Ebben az esetben az Adatkezel6 személyes adatot nem kezelhet tovabb,
kivéve ha az adatkezelést olyan kényszerit§ erejlii jogos okok indokoljdk, amelyek elsébbséget
élveznek az Ugyfél érdekeivel szemben, vagy amelyek jogi igények érvényesitéséhez, védelméhez
kapcsolddnak.

6. Adathordozhatésaghoz valé joo

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel a szerz8dés teljesitésén alapuld, illetve hozzijarulason
alapul6 tevékenységek tekintetében az automatizalt modon kezelt személyes adatait szdmara vagy az
altala megjel6lt mas adatkezel részére atadja.

Az Adatkezel6 nem kételes az adathordozhatdsdghoz valé jogot biztositani, amennyiben az
adatkezelés kozérdekii, vagy ra ruhazott kozhatalmi jogositvanyai gyakorldsa keretében végzett feladat
végrehajtasdhoz sziikséges. (pl. munkaiigyi adatok)

7. Jogorvoslathoz vald jog

Ha az érintettnek panasza van, jogaban all a személyes adatainak kezelésével kapcsolatban panaszt
benyujtani az adatvédelmi hatésaghoz.

Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (NATH)
székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.
levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 9.
tel.: +36-1/3911-400
honlap: http://www.naih.hu
e-mail cim: ugyfelszolgalat@naih.hu

A személyes adatok kezelésével kapcsolatban felmeriilt jogsérelem esetén  birdsagi
igényérvényesitésnek is helye van. Az érintett természetes személy pert kezdeményezhet, amely per
elbiralasa a Nyiregyhdzi Torvényszék hataskorébe tartozik. Az érintett valasztdsa szerint a per a
lakdhelye vagy tartézkodasi helye szerint illetékes térvényszék elétt is megindithato.
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III. Adatkezel6 adatai:

Adatkezel§ neve: Olcsva Kézség Onkormanyzata
Cime: 4826 Olcsva, Kossuth utca 2.
Adatkezel6 vezetdje: Borbas Judit polgdrmester
Szervezet tevékenysége: k6zhatalmi, és kozfeladat ellatsa.
Adatvédelmi tisztvisel6 neve, elérhetdsége:

Neve: Szakolczay Géza
Telefonszama: 06-20-497-0030

e-mail cime: adatvedelem@vasarosnameny.hu

IV. A Adatkezel6 adatvédelemi szervezete és a szervezetrendszer tagjainak feladatai és
kotelezettségei

1. Az adatkezelés alapelvei

A személyes adatok adatkezelésre vonatkoz6, GDPR szerinti alapelvek érvényesiilését az Adatkezeld
adatkezelési feladatfelelGsei minden adatkezelése soran kotelesek biztositani.

Jogszerliség, tisztességes eljards és atlathatosag elve alapjan az Adatkezeld biztositja, hogy a
személyes adatok kezelésével Osszefliggd tdjékoztatas, kommunikécié kdnnyen hozzaférhets legyen,
valamint azt vildgosan és egyszerl nyelvezettel fogalmazzék meg. A célhoz kotottség elve alapjan
biztositja, hogy a személyes adatok gyljtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerti célbol
torténjen, €s azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal Ossze nem egyeztetheté modon. Az
adattakar¢kossdg elve szerint az adatkezelés a sziikséges mértékre korlatozodik. A pontossag elve
alapjan személyes adatoknak pontosnak és naprakésznek kell lenniiik. A korlatozott tarolhatésag elve
alapjan az érintettek azonositdsa csak az adott személyes adatkezelés céljdnak eléréséhez sziikséges
ideig lehetséges, ezt kovetden — ha egyéb GDPR vagy Infotv. szerinti kizaré feltételek nem 4llnak fent
- a személyes adatot t6rélni kell. Az integritds és bizalmas jelleg biztositasa érdekében az Adatkezeld
— a Hivatal kdzremiikddésével - megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket alkalmaz és biztosit.
Ezen intézkedések szabdlyozdsa az Adatkezel6 jelen szabélyzatdn til az informécid biztonsagi
szabalyzatban keriilt régzitésre. Az adatkezelésben érintett személyi munkdjuk soran gondoskodnak
arrdl, hogy jogosulatlan személyek ne tekinthessenek be személyes adatokba, tovabba arrdl, hogy a
személyes adat térolasa, elhelyezése ugy keriiljon kialakitésra, hogy az jogosulatlan személy részére
ne legyen hozzaférheté, megismerheté, megvaltoztathaté, megsemmisithetd.
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Az Adatkezeld adatkezelési feladatfelel6seinek kotelezettsége, hogy az altaluk vezetett személyes
adatokat tartalmazo nyilvantartasba, ligyiratba, barmely egyéb adathordozdba illetéktelen személy ne
tekinthessen be, az nyilvantartashoz, adathordozéhoz ne férhessen hozza. Kiterjed el6zéek szerinti
kotelezettség arra, hogy az Adatkezel$ adatkezelési feladatfelelései a belépési kddjait, jogosultsagait,
jelszavait olyan médon tarolja, hogy ahhoz illetéktelen személy ne tudjon hozzaférni. Az Adatkezeld
adatkezelési feladatfelelése koteles a személyes adatot tartalmazd informatikai rendszerbSl annak
hasznalatat kovetéen kijelentkezni, koteles a személyes adatot tartalmazd okiratot, iratot vagy mas
adathordozdé eszkézt az azzal torténé munkavégzést kovetGen a zart szekrényben, a jelen
szabalyzatban és az Adatkezel6 informéacidbiztonsagi szabalyzatdban meghatarozott mddon elzérni,
tarolni. Minden Adatkezel$ adatkezelési feladatfelels kételes a polgdrmestert és a Hivatal jegyzdjét
valamint az adatvédelmi tisztvisel6t azonnal tajékoztatni, ha adatvédelmi incidenst észlel, az 4ltala
kezelt ¢és hasznalt személyes adatokat tartalmazé adathordozdé kapcsan, informatikai rendszer,
nyilvéantartds diszfunkcidjat észleli vagy amennyiben az 4&ltala kezelt rendszerben illetéktelen

hozzaférést tapasztalt.

Az Adatkezel6 adatkezelési feladatfelelése sem a feladatellatdsa, sem a munkavégzés soran, sem
munkaidén kiviil, sem a jogviszonya megsziinését kévetéen nem teheti nyilvanossd, és nem adhatja at
harmadik személyek részére a jelen szabalyzatban foglaltak teljesiilése sordn tudomaséara jutd
informéaciokat.

2. Az Adatkezel6 vezetdjének adatvédelemmel kapcsolatos feladatai:

Adatkezel6 vezet6jének, a polgarmesternek a jelen Szabalyzat szerinti adatvédelem és adatbiztonsag
ellataséval kapcsolatos feladatainak ellatasanak megszervezésével, végrehajtasaval az Onkormanyzat
Képviseld-testiilete a jegyzOt bizza meg. A jegyzének az adatvédelemmel kapcsolatos feladatai az
alabbiak:

a) felel6s az Adatkezel6 altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi
és technikai feltételek biztositasaért; az Adatkezeld Képviseld-testiilete altal koltségvetésében
tervezett és jovahagyott kiadasi eldiranyzat alapjan.

b) felelés az adatkezelésre iranyuld ellenbrzés soran esetlegesen feltart hianyossagok vagy
jogszabalysérté kortilmények megsziintetéséért, a személyi felel6sség megallapitasahoz
sziikséges eljaras kezdeményezéséért, illetve lefolytatasaért;

c) feliigyeli az adatvédelmi tisztvisel$ tevékenységét;

d) az Onkorméanyzat KépviselG-testiilete részére elékésziti és jovahagyasra beterjeszti az
Adatkezel$ adatvédelemmel kapcsolatos szabalyzatat;

e) kozzéteszi az altalanos adatvédelmi tajékoztatot

f) ellendrzi az Adatkezel6 adatkezelési feladatfelelései — és az adatkezel6 adatkezelésben
résztvevd kozremiikddbinek - adatkezelését, az adatvédelmi szabéalyok betartasat, betartatasat
a szervezeti egység vezetdinek és az adatvédelmi tisztviseldnek a kézremiikodésével

g) Az Adatkezel6 adatkezelési feladatfelelsei részére a jelen szabalyzat tartalmanak
megismertetése, valamint az adatvédelmi gyakorlat bemutatasa és naprakészen tartasa céljabol
a munkavallalok munkavégzésének alapjaul szolgald jogviszony létrehozasat koveté egy
hénapon beliil, valamint kétévente adatvédelmi és adatbiztonsagi oktatast szervez.
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A jegyz6é folyamatosan biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 és az adatvédelem szervezete
szaméra azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtidsdhoz, a személyes adatokhoz és az
adatkezelési miiveletekhez vald hozzaféréshez sziikségesek.
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3. Az adatvédelmi tisztvisel6 és az adatvédelmi tisztvisel6 adatvédelemmel kapcsolatos feladatai:

Az Adatkezeld adatvédelmi rendszerének feliigyeletét a jegyzd latja el. Az Adatkezelé adatvédelmi
tisztviseld igénybevételére koteles ezért az adatvédelmi tisztviselSi feladatok ellatdsat Adatkezeld
szolgaltatdsi szerzédéssel igénybe vett, kiils6 szolgaltatd adatvédelmi tisztviseld megbizasaval
(kozremiikodésével) latja el. Az adatvédelmi tisztviseld a GDPR 37. cikk (3) bekezdése szerinti k6zds
adatvédelmi tisztviselG.

Az Adatkezelé az adatvédelmi tisztvisel6 nevét, postai és elektronikus elérhet8ségét kozzéteszi
honlapjan, valamint bejelenti ezen adatokat a NAIH részére. Az Adatkezel$ biztositja az adatvédelmi
tisztviseld részére a feladat ellatasahoz sziikséges forrasokat, valamint biztositja szdmdra, hogy a
feladatai ellatdsa sordn utasitasokat senkitdl ne fogadjon el, e feladatai ellatasaval 6sszefiiggésben nem
bocsathat6 el és szankcidval nem stjthatd. Az adatvédelmi tisztvisel§ szervezetileg kdzvetleniil a
jegyzonek tartozik felelésséggel. Az adatvédelmi tisztviselS feladatai:

a) a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi el6irasokrdl naprakész tdjékoztatast nyujt és
azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad az Adatkezeld illetve az adatkezelGvel
adatfeldolgozdi jogviszonyban all6 adatfeldolgozok és az adatkezelésben érintett személyek, az
adatkezelési miiveleteket végz6 személyek részére;

b) folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi
eldirasok, igy kiilondsen a jogszabalyok és belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatok
érvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes adatkezelési miveletekhez kapcsolodd egyértelmi
feladatmeghatarozas, az adatkezelési miiveletekben kozremiikodd adatkezelésben érintett
személyek adatvédelmi ismereteinek bévitése és tudatossagnovelése, valamint a rendszeres
id6kozonként lefolytatandd vizsgalatok megvaldsulasat. Az ellenérzésrdl jegyzékonyvet készit,
hidnyossagok esetén 30 napos hatdridGvel intézkedésre hivja fel az érintett szervezeti egység
vezet0jét,

c) elbsegiti az érintettet megillet§ jogok gyakorlasat, igy kiilondsen kivizsgalja az érintettek
panaszait €s kezdeményezi a jegyzénél és az Adatkezel$ vezet6jénél illetve az adatfeldolgozonal
a panasz orvoslasahoz szlikséges intézkedések megtételét,

d) szakmai tandcsadéssal eldsegiti és figyelemmel kiséri az esetlegesen a jovOben sziikséges
adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasat,

e) egyiittmiikddik az adatkezelés jogszertségével kapcsolatos eljardsok lefolytatasara jogosult
szervekkel és személyekkel, igy kiilonGsen kapcsolatot tart a NAIH-al az el6zetes konzultacio és a
NAIH altal lefolytatott eljarasok elésegitése érdekében,

/) kozremiikodik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotdséban. A targyévet
kovetd év janudr 31. napjaig fellilvizsgalja az adatvédelmi szabalyzatot, jogszabalyvaltozas miatt
vagy més fontos okbol gondoskodik annak mddositasanak, kiegészitésének el6készitésérol

g) koordindlja az adatvédelmi tevékenységet segité nyilvantartdsi rendszer kialakitasat,
modositasait,

h) az adatkezelésben érintett személyek részére adatvédelmi oktatast, ismeretmegujitast tart, az
adatvédelmi oktatassal kapcsolatos feladatokat oktatési litemterv alapjan végez

i) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast,
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Az adatkezelésben érintett személyek adatvédelmi képzését az adatvédelmi tisztviseld végzi. Az
oktatési ltemtervet az adatvédelmi tisztvisel éllitjia Sssze. Az adatkezelésben érintett személyek
minden évben kételesek a képzésen részt venni.

Az adatvédelmi tisztvisel6 jogviszonyanak fennallasa alatt és annak megsziinését kévetden is titokként
megOrzi a tevékenységével, annak ellatasaval kapcsolatban tudomdsdra jutott személyes adatot,
mindsitett adatot, illetve torvény altal védett titoknak és hivatds gyakorldsdhoz kotott titoknak
mindsiilé adatot, valamint minden olyan adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet az 6t alkalmazé
adatkezel8 vagy adatfeldolgozé nem koteles torvény eldirdsai szerint a nyilvanossdg szaméra
hozzaférhet6vé tenni.

4. A szervezeti egység' vezeté adatvédelemmel kapcsolatos feladatai:

Az Adatkezel6 szakfeladatinak elldtdsdban érintett szervezeti egységek vezet6i kotelesek:

a) biztositani és ellendrizni a vezetésiik ald tartozd szervezeti egységnél az adatkezelésre
vonatkozo jogszabalyok és a Szabélyzatban foglaltak betartasat;

b) intézkedni a kiilsé szervezetektSl érkezd és a hataskoriikbe tartozé személyes adatokat
érint6 megkeresések teljesitéséért;
c) szabalyellenes adatkezelés, adatvédelmi incidens esetén haladéktalanul intézkedni annak

megszlntetésérol, és arrdl haladéktalanul értesiteni az adatvédelmi tisztvisel6t;

d) gondoskodni arrél, hogy a Szabalyzat elSirdsait és véltozdsait az 4ltala iranyitott
munkatérsak feladatkoreiknek megfeleld részletességgel megismerjék.

5. Az Adatkezel6 adatkezelési feladatfelelosei’ adatvédelemmel kapcsolatos feladatai:

Az adatkezelésben érintett személy munkavégzése soran:
a) koteles a Szabalyzat elSirasai szerint kezelni a személyes adatokat;
b) felelés feladatkérében, munkakorében eljarva a személyes adatok a Szabélyzat szerinti
feldolgozasaért, megvéltoztatdsaért, torléséért, tovabbitasaért és nyilvdnossdgra hozataléért,
valamint az adatok pontos és kdvethetd dokumentalasaért;
c) szikség szerint el6zetesen egyeztet a szervezeti egysége vezetSjével — ennek hidnyaban

polgarmesterrel - és az adatvédelmi tisztviselével a személyes adatok kezelését érint
tigyekben;

d) a tudomasara jutott adatkezeléssel kapcsolatos jogsértésekrdl haladéktalanul tajékoztatja a
szervezeti egysége vezetdjét — ennek hidanyaban polgarmestert.

' Jelen szabalyzat értelmezésénél és alkalmazasandl szervezeti egység vezetGje: az Onkormanyzat
bizottsagainak elndkei, szakfeladaton elldtott kézszolgaltatast végz kézalkalmazottak vagy munkavéllalék
vezetSi. Ha szakfeladat kapcsdn nincs megbizva vezetd, akkor valamennyi foglalkoztatott (kdzalkalmazott,
munkavallald) vezetének mingsiil

Jelen szabalyzat értelmezésénél és alkalmazasanal szervezeti egység vezetSje: az Onkormanyzat
bizottsagainak tagjai, szakfeladaton ellatott kdzszolgaltatast végzé kdzalkalmazott vagy munkavallald
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¢) haladéktalanul jelzi az informatikusoknak a szamitastechnikai eszkézok barminemi
meghibasodésat, illetéleg az adatallomany kezelhet8ségében bekovetkezd problémat,

f) szabélyellenes adatkezelés, adatvédelmi incidens esetén haladéktalanul tajékoztatnia kell a

szervezeti egység vezetGjét — vagy ennek hidnyaban polgarmestert - és az adatvédelmi
tisztvisel6t;

6. Kiils6 informatikai szolgaltaté

Kiils8 informatikai szolgaltatd megbizasa esetén a megbizési szerzédésben az alabbi feladatokat kell
rogziteni:
a) A szervezeti egységek vezetSinek irdsos kérelme alapjan kozremlikodik az adatkezeld

Adatkezelésben érintett személyek egyéni kodjanak, jelszavanak, jogosultsaganak beéllitdsdban azon
szerverek tekintetében, melyekre adminisztratori jogosultsaggal rendelkezik,

b) a szervereken tarolt adatok vonatkozasaban gondoskodik a kezelt adatok jogosulatlan
hozzéférésérdl, modositasardl, illetéleg a tarolt adatok megsemmisiilésének megakadélyozasardl.

¢) elvégzi a szervereken tarolt adatok biztonsagi mentését, naplozasat.

d) ellitjia a jegyz6, valamint a szervezeti egységek vezetdi altal az adatkezeléssel kapcsolatos
esetenként meghatarozott feladatokat.

7. Az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokkal és a felelosség megallapitasaval kapcsolatos
szabalyok

Az Adatkezel§ adatkezelési feladatfelelsei fegyelmi, Kértéritési, szabélysértési és biintetdjogi
felelésséggel tartozik a munkavégzése soran tudomdasara jutott személyes adatok jogszer( kezeléséért.

A jegyz8 koteles gondoskodni arrél, hogy az Adatkezeld adatkezelési feladatfeleléseinek munkakéri
lefrdsdban meghatéarozasra keriiljenek:

- legaldbb a jelen Szabélyzatra valé hivatkozéssal a személyes adatok védelmére vonatkozd

altalanos feladatok és felelésségek;
- a konkrét feladat- és feleldsségi eldirdsok, ha az érintett munkakér indokolja.

A Szabdlyzattal kapcsolatos feladat és felel6sség dokumentaldsa megtorténik a Szabdalyzat
megismerési nyilatkozatanak alairdséval, mely feltétele a jelen Szabalyzatban meghatérozott feladatok,
tevékenységek ellatasanak.

V. Az egyes adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

Az Onkorményzat muikddésével, kozfeladatainak ellatéséval, a foglalkoztatési jogviszonyban allokkal
¢s harmadik féllel kapcsolatos személyes adatok kezelésével kapcsolatos adatkezelési tevékenység
nyilvéntartdsa (tovabbiakban: Adatkataszter) jelen Szabalyzat 1. szamu fliggelékét képezi.
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Az Adatkataszter tartalmazza az alabbiakat:
- Képviseld-testiilet adatkezelési tevékenységei
- Polgarmester adatkezelési tevékenységei
- Temet6i kozszolgaltatas adatkezelési tevékenységei
Az Adatkatasztert sziikség szerint, de legaldbb évente egyszer feliil kell vizsgélni.

Az érintett a polgarmestertl tdjékoztatast kérhet a rola szolé adatkezelésrdl és abba bele is tekinthet.
A betekintést ugy kell biztositani, hogy ez alatt az érintett mas személy adatait ne ismerhesse meg.

Az ¢érintett kérelmére a polgarmester téjékoztatast ad az érintett 4ltala kezelt illetve az altala megbizott
adatfeldolgozé 4ltal feldolgozott adatairdl, azok forrésairél, az adatkezelés céljardl, j ogalapjardl,
id6tartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl és az adatkezeléssel Ssszefiiggd tevékenységérdl, tovabba —
az erintett személyes adatainak tovabbitasa esetén — az adattovabbités jogalapjardl és cimzettjérsl.

Az ¢rintett tajékoztatdsat az adatkezelS csak a GDPR illetve az Info tv.-ben meghatarozott esetekben
tagadhatja meg. Az adatkezeld kételes az érintettel a kézlés megtagadas indokat kozolni.

Adatvéltozas vagy téves adatrgzités észlelése esetén az érintett koteles kezdeményezni kezelt
adatainak helyesbitését illetve kijavitasat. A téves adatot az adatkezel6 5 munkanapon beliil
helyesbiteni koteles.

A személyes adatot torolni kell a GDPR és az Info tv. rendelkezéseinek megfeleléen. A torlést 5
munkanapon beliil el kell végezni. A t6rlés tényérdl jegyzékonyvet kell felvenni.

Ha az ¢rintett helyesbités, zarolds vagy torlés irénti kérelme nem keriil teljesitésre, a kérelem
kézhezvételét kovet 30 napon beliil irdsban kdzdlni kell a helyesbités, zarolds vagy torlés iranti
keérelem elutasitdsdnak ténybeli és jogi indokait. A helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelem
clutasitésa esetén, az adatkezeld tdjékoztatja az érintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabba a Hatdsaghoz
fordulas lehetéségérol.

Azt, hogy az adatkezelés a jogszabélyban foglaltaknak megfelel, az Adatkezel6 koteles bizonyitani.
Az adattovabbitas jogszertségét az adatatvevd kételes bizonyitani.

Az Adatkezel§ az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag kévetelményeinek
megszegesével masnak okozott kart koteles megtériteni. Az érintettel szemben az Adatkezel§ felel az
adatfeldolgoz¢ éltal okozott kérért is.

Az Adatkezel6 mentesiil a felel6sség aldl, ha bizonyitja, hogy a kért az adatkezelés korén kiviil esd
elharithatatlan ok idézte elé.

Az Adatkezeld a kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala tilos, kivéve, ha azt térvény rendeli
el.

Az Adatkezel§ szervezeti rendszerén belill a foglalkoztatott, az {igyfél személyes adatai — a feladat
elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig — csak olyan kéztisztviselének vagy kozalkalmazottnak
tovabbithatdk, amely a kozszolgilati jogviszonnyal, kézigazgatési jogviszonnyal, kézalkalmazotti
vagy mds foglalkoztatési jogviszonnyal kapcsolatos adminisztrativ és szervezési feladatokat 14t el.

Az Adatkezeldn kiviili szervt6l érkezd, értintetti személyes adatkdzlésre irdnyulé megkeresés csak
akkor teljesithetd, ha azt torvény irja eld.
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Az adatvédelemmel kapcsolatos el6irasok, igy kiilonGsen jelen Szabalyzat rendelkezéseinek betartasat
az adatkezelést és adatfeldolgozast a jegyzé folyamatosan ellendrzi. A jegyz6 a jogsértés észlelése
esetén haladéktalanul értesiti a az adatvédelmi tisztvisel6jét ¢és intézkedik a jogsértés
megsziintetésérdl.

VI. Az Onkormanyzattal foglalkoztatasi — kozalkalmazotti, kozszolgalati vagy mas
munkavégzésre iranyulo - jogviszonyban allok (tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes
adatainak kezelésére vonatkozo6 szabalyok

VI.1 A foglalkoztatottak személyes adatainak nyilvantartasaval kapcsolatos adatkezelés

A foglalkoztatottak személyes adatainak kezelése a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIIIL. térvény ( tovabbiakban: Kjt), a Munka Torvénykonyvér6l szoldo 2012. évi I. torvény
(tovabbiakban:Mt.), a kozfoglalkoztatasrdl és a kozfoglalkoztatdshoz kapcsolddd, valamint egyéb
térvények modositasarol szold 2011. évi CVI. térvény (tovabbiakban: Kozfogi.tv.), a jegyz6 kapcsan a
kbzszolgalati tisztviselékrél sz616 2011. évi CXCIX. térvény (tovabbiakban: Ktv.) valamint a GDPR
és az Info tv. vonatkozd rendelkezései alapjan torténik.

(1) Az Adatkezelé Kjt. 83/B.§. -83/D.§. alapjan a Kjt 5. szamu mellékletében meghatarozott
kozalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti személyes adatokat kezeli a kdzalkalmazotti jogviszony
létesitésével, fenntartasaval, teljesitésével és megsziintetésével, munkajogi igény érvényesitésével
kapcsolatos célbdl. A koézalkalmazottak személyes adatainak kezelésére vonatkozd GDPR 13. cikke
szerinti tajékoztatd jelen Szabalyzat 3. sz. mellékletét képezi.

(2) Az Mt. szerint vagy a Kozfogi tv. szerint foglalkoztatott személyes adatainak kezelése a
munkaviszony létesitésével, fenntartasaval, teljesitésével és megsziintetésével, munkajogi igény
érvényesitése céljabol torténhet.

(3) A jegyzd vonatkozasaban a személyes adatainak kezelése a kdzszolgalati jogviszony létesitésével,
fenntartasaval, teljesitésével és megsziintetésével, munkajogi igény érvényesitése céljabdl torténhet a
Ktv. és annak 2. szamu melléklete szerinti kdzszolgalati alapnyilvantartas vezetésével.

(4) Az (1) - (3) bekezdés szerinti jogviszony létesitésének szandéka esetén az Adatkezel$ altal
kozzétett palyazat esetén a Ktv., Kjt. illetve az Mt. illetve Ko6zfogi. tv. alapjan a munkakdr
betoltéséhez kotelez6 személyes adatokat tartalmazd iratok jogviszony Iétesités esetén a
foglalkoztatott személyi anyagaban kerlil elhelyezésre. Sikertelen palyazat esetén a dontéstdl szamitott
5 munkanapon beliil a palyazati anyagot vissza kell kiildeni a jelentkezonek, a palydzati anyag
masolasa, tarolasa az allas betoltését kovetben tilos.

Az Adatkezel6 allaspalyazat meghirdetése esetén elézetes tdjékoztatds keretén beliil biztositja sajat
adatkezeld voltanak és elérhetéségének a megismerhetdségét. Adatkezeld csak olyan személyes adatok
megismerhetéségére tart igényt, amelyek lényegesek az adott munkakérrel kapcsolatban. Az
Adatkezel6 megismerheti az adott allasra palydzd kozosségi oldalakon kozzétett nyilvanos, a
munkavégzés szempontjabol lényeges személyes adatait, de errdl a koriilményrol el6zetes tajékoztatast
nyUjt a palyazo szamara. Adatkezel6 a palyazd kozGsségi oldalaval kapcsolatban személyes adatot le
nem ment, nem tarol, nem tovabbit.

Az adatkezelés célja: a meghirdetett munkakor betbltése, koztisztviseldi kinevezés, munkaszerzédés,
kozfoglalkoztatasi szerz6dés megkotése. A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi:
a munkaltaténal a munkaltatéi jogok gyakorlasara jogosult vezetd, munkaligyi feladatokat ellatd
k6ztisztvisels. Adattarolds helye, mddja: papir alapon a felvételi dossziékban, alkalmazas esetén a
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munkavallalé személyi anyagéaban, illetve elektronikusan a munkaltat6 altal hasznalt e-mail levelezd
rendszerben.

A foglalkoztatottal szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhatd, amelyet a k6zszolgalati
jogviszonyra, munkajogviszonyra, koézfoglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly, mint jogi
kotelezettséget elird szabaly hataroz meg.

(5) Az (1) bekezdés szerinti kozalkalmazott személyi anyaga az alédbbiakat tartalmazhatja:
Koézalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti személyes adatokat tartalmazo:

- személyi iratok masolata (sz.ig, lakcimkartya, addkartya, tb-kartya)

- Onéletrajz

- végzettséget igazold okmany masolata

- erkdlesi bizonyitvany

- bankszamlaszam igazolasa

- kinevezés, adatfelvételi lapok, modositasok, stb.

- alkalmassagi vizsgélat eredménye

A kozalkalmazottakrol a Kjt. 5. szamu melléklete szerint vezetett kdzalkalmazotti nyilvantartasba -
az ¢érintetten kiviil - a kdvetkezék jogosultak betekinteni, illetéleg abbol adatot atvenni a rdjuk
vonatkozd jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

a) a kozalkalmazott felettese,
b) a mindsitést végz6 vezetd,

c) feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenérzést végz6é vagy torvényességi feliigyeletet
gyakorld szerv,

d) munkatiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,
e) a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a birdsag, az ligyészség €s a nyomozd hatdsag,

f) a személyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott
munkatarsa feladatkorén beliil,

g) az adohatdsdg, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az lizemi
baleseteket kivizsgald szerv €s a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds vezetése az allamhaztartasrél szold 2011. évi CXCV. térvény
(tovabbiakban: Aht) alapjan a kdzpontositott illetményszamfejtési rendszerben torténik (tovabbiakban:
KIRA)

(6) A (2) bekezdés szerinti jogviszonyban foglalkoztatott személyi anyaga az aldbbiakat
tartalmazhatja:

Természetes személyazonosité adatok, lakcim, tartdozkodasi hely, TAJ szdm, addazonositd jel,
munkabér, Onéletrajz, iskolai végezettséget, szakképesitést igazold okiratok, szabadsag
megallapitadsahoz kapcsolodd igazolasok, addjovairashoz kapcsolddo nyilatkozat, szabadsagolasi terv,
fizetés nélkiili szabadsédggal kapcsolatos iratok, fegyelmi és kartéritési felel6sséggel kapcsolatos
iratok, sajat gépjarmii adatai.
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(7) A (3) bekezdés szerinti kozszolgalati jogviszonyban allé személyi anyaga az alabbiakat
tartalmazhatja:

A Ktv. szerinti kdzszolgélati alapnyilvantartds szerinti személyes adatok:

Természetes személyazonositd adatok, lakcim, tartdézkodasi hely, TAJ szam, addazonositd jel,
munkabér, Onéletrajz, iskolai végezettséget, szakképesitést igazold okiratok, szabadsig
megallapitdsdhoz kapcsolddo igazolasok, adojovairashoz kapesolddd nyilatkozat, szabadségolasi terv,
fizetés nélkiili szabadsaggal kapcsolatos iratok, fegyelmi és kartéritési felelésséggel kapcsolatos
iratok, sajat gépjarmi adatai.

A kozszolgalati alapnyilvantartdsba - eljarasadban indokolt mértékig - jogosult betekinteni, illetéleg
abbol adatokat atvenni:

a) sajat adataiba a koztisztviseld,

b) a koztisztviseld felettese,

¢) a mindsitést végz6 vezetd,

d) a torvényességi ellendrzést végzs vagy torvényességi felliigyeletet gyakorld,

e) a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

f) kozszolgalati jogvita kapcsan az eljard birdsag, illetve a kozszolgdlati panasz kapcsan a
Kézszolgalati Dént6bizottsag,

g) feladatkoriikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgalatok, valamint a kozszolgalati jogviszonnyal
Osszefiiggésben indult biintetéeljarasban a birdsag, az ligyészség és a nyomozo6 hatosag,

h) torvényességi ellendrzési feladatkorében eljarva az tigyész,

i) a személyes adatok kezelésével Gsszefliggésben a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag
Hatosag elnoke,

J) a személyzeti, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott
munkatarsa feladatkérén belil, a Ktv.2. mellékletének T/A., I/B., 1I., IV., V., VIL, VIII. és X.
pontokban foglalt adatkorokbdl a koztisztviselS illetményének szamfejtése, illetve annak ellendérzése
céljabol,

k) a kozszolgalati statisztikai adatgyijtéssel Osszefliggésben a kozszolgalati életpalya kidolgozaséaért
felel6s miniszter és a févarosi, megyei kormanyhivatal allami tisztviseldje feladatkorében,

m) az eurdpai tdmogatasokat auditald szerv.

(8) A foglalkoztatott jogosult a rdla nyilvantartott helytelen adat helyesbitését, a jogellenesen
nyilvéantartott adat torlését kérni, a jogellenesen kért adat kozlését megtagadni. Az adatkezeld koteles a
helytelen adatot haladéktalanul helyesbiteni, illetve térolni.

(9) A foglalkoztatottak személyi anyagait kezel6 foglalkoztatottak a munkavégzésiikh6z biztositott
szamitastechnikai eszkozoket kizardlag a foglalkoztatdsi jogviszonyuk teljesitése céljabol
hasznélhatjdk. A szamitastechnikai eszkozok jogosulatlan hasznalatinak megelézése érdekében
kotelezé személyes jelszoval védeni az adott informatikai eszk6zt. Ha egy informatikai eszkdznek
tobb hasznaldja van, mindegyik hasznald kiilon felhasznaldi fiokkal és belépési jelszdval jogosult
kizarélag hasznalni az eszkozt. A foglalkoztatott a belépési jelszavat zéart boritékban koteles a
jegyz6nek atadni. A boritékot olyan mddon kell lezarni, hogy az a védelem sérelme nélkiil kinyithatd
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ne legyen. A boritékokat a jegyzé zart szekrényben, jogosulatlan hozzaférés megakadalyozésara
alkalmas médon kételes 6rizni. A belépési jelszot tartalmazé boritékot kizardlag sziikség esetén,
dokumentalt moédon szabad csak felnyitni. Ezen intézkedésrdl a polgarmestert (vagy jegyzét) és az
adatvédelmi tisztviselSt lehetSleg el6zetesen értesiteni kell.

(8) A foglalkoztatott személyi anyagat papir alapon, zarhaté szekrényben kell térolni. A személyi

anyagokat tartalmazé szekrényekhez torténd hozzaférési jogosultsag nyilvantartisa, a hozzéaférések
jogszerliségének ellendrzése a munkatigyi feladatokat ellaté jegyzének a kételezettsége.

(9) A foglalkoztatott illetmény, munkabér szdmfejtésével Ssszefliggésben kezelt személyes adatok
kezelésére, tarolaséra, az ehhez hasznalt szdmitastechnikai eszkézok kizardlag hivatali célra torténd
hasznélatara vonatkozoan a (7) és (8) bekezdést értelemszertien alkalmazni kel.

VI.2. A foglalkoztatottak munkavégzésének ellenérzésével kapcsolatos munkaltatéi adatkezelés

(1) A foglalkoztatott hivatali telefonjat és hivatali email fidkjat kizérélag a foglalkoztatasi jogviszony
teljesitésével, munkavégzésével kapcsolatosan jogosult haszndlni, magincélii telefonbeszélgetésre,
lizenet kiildésre vagy levelezésre hasznalni az eszkozt tilos.

Adatkezeld az informatikai rendszerének védelme, virusoktdl és egyéb karos programoktdl vald
vedekezése €s a foglalkoztatott munkavégzésének ellenérzése céljabdl ellendrzi a foglalkoztatott

tevékenységét.

Adatkezel8, mint munkéltaté kiilon felhivja a foglalkoztatott figyelmét, hogy amennyiben a tiltas
cllenére is magéncélra is hasznalja a foglalkoztatott az e-mail fidkot, igy esetlegesen védett személyes
adataihoz, vagy az abbdl szarmazé kovetkeztetésekhez vald hozzaférés kockézatanak teszi ki magat.
Az ellenérzés soran talalt, nem a munkavégzéshez kapcsolodd e-mail torlésére az Adatkezeld, mint
munkaltato felhivja a foglalkoztatott, aki a levél torlését haladéktalanul koteles elvégezni.

Az Adatkezeld, mint munkéltaté az ellenérzés soran betartja a fokozatossig elvét és 1épcsbzetes
ellendrzési rendszert dolgozott ki. Az e-mail fidk tartalmardl biztonsagi mésolat nem késziil. Az e-mail
fiok ellendrzésének az elsé lépése: az e-mail cimzettjének/kiildSjének és a levél térgyénak az
ellendrzése. Amennyiben ennyibél megallapithats, hogy a levél tartalmanak megnyitésa személyes
adathoz val6 hozzaférést eredményezhet, ugy Adatkezels, mint munkaltaté nem nyitja meg a levelet.
Amennyiben nem valészintsithetd a személyes adathoz valé hozzaférés, ugy munkaltaté jogosult az e-
mailt megnyitni és 4ttanulmanyozni, kiilénds tekintettel a levél csatolmanyaira. Amennyiben
Adatkezel, mint munkéltaté mégis személyes adatra bukkan, igy azt nem jogosult megismerni. Az
Adatkezel6, mint munkéltatd az e-mail fidk ellenérzése sordan minden esetben biztositja a
foglalkoztatott jelenlétét, amennyiben ez mégsem lehetséges (pl. betegség, baleset, szabadsag), Ggy
Adatkezel8, mint munkéltaté képviseldje csak tant jelenlétében végzi el az ellendrzést.

(2)Adatkezel8, mint munkaltaté dontése alapjan a foglalkoztatott — a privat emailjeinek elolvasasa
kivételével - csak a munkavégzésével kapcsolatban hasznalhatja az Adatkezeld, mint munkaltaté altal
biztositott internethdlézatot illetve csak a munkavégzéssel kapcsolatos honlapok megtekintése
engedélyezett részére. Adatkezel6, mint munkéltatdé a munkaidSben t6rtén6 magan célu
internethasznalatot — a privat emailek olvaséasa kivételével - tiltja. Az Adatkezel$, mint munkaltatd
tiltja kiilondsen a kézdsségi oldalak nem munkavégzéshez kapcsolddd felkeresését. A foglalkoztatott
az internetrdl privat email olvasasa esetén sem jogosult az altala az Adatkezeld, mint munkaltaté altal
biztositott szamitastechnikai eszkdzre térténd fel illetve letdltésre, tarolasra.

Az Adatkezel$, mint munkaltaté polgarmestere engedélyezheti kizardlag a foglalkoztatott ,0kos”
telefonjanak munkaltatéi wifire torténd csatlakozéséat. Az engedély nem terjed ki le illetve feltoltésre.
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Az Adatkezel§ polgérmestere a foglalkoztatott kérelmére rendkiviili esetben engedélyezheti az
Adatkezel6 internet rendszerébdl torténd le- illetve feltdltést. A foglalkoztatott felelSs a letdltés esetén
azért, hogy meggy6z6djon arrél, hogy a letdltott tartalom virusmentes. A letdlttt privat tartalmat a
letoltés rendkiviili okdnak megsziinése esetén — de legkésdbb 24 6ran beliil - torolni sziikséges, amely
torlésnek ki kell terjednie a biztonségi mentésekre is.

Adatkezeld, mint munkaltaté nem régziti a foglalkoztatott 4ltal meglétogatott honlapok elérhetSségét
¢s egyéb internet haszndlatb6l levonhatd kovetkeztetéseket, de alkalomszerlien azonnali
megtekintéssel ellendrizheti, hogy a foglalkoztatott milyen honlapon tartdzkodik.

V1.3 Az Onkormanyzat természetes személy szerz6édéses partnerei valamint jogi személy
partnerek természetes személy kapcsolattartéi személyes adatainak kezelése

(1) Az Onkormanyzat a szerzédés teljesitése jogecimén a szerz6dés megkotése, teljesitése, szamlazas,
kapcsolattartés, igény érvényesitése céljabol kezeli a vele szerzédétt természetes személy /egyéni
vallalkozd/ nevét, sziiletési nevét, sziiletési idejét, anyja nevét, lakcimét, addéazonositod jelét, adoszamat
vallalkoz6i, 8stermeldi igazolvany szamat, személyi igazolvany szdmat, lakcimét, székhely, telephely
cimet, telefonszdmat, e-mail cimét, honlap-cimét, bankszdmlaszdmét. Az adatkezelés jogalapja a
GDPR 6 cikk. (2) bek. b./ pontja szerinti jogeim. Ezen adatkezelés jogszertinek mindsiil akkor is, ha az
adatkezelés a szerzédés megkotését megel6z3en az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez
sziikséges. A személyes adatok cimzettjei az Adatkezeld fenntartasaban miikodé Polgarmesteri/K6zos
Onkormanyzati/ Hivatal jegyzGje, konyvelési, adozasi feladatokat elldtd munkavéllaléi. A személyes
adatok tarolasanak idGtartama: a szerz8dés megsziinését kovetd 5 év. Az érintett természetes
személlyel az adatkezelés megkezdése elétt kozdlni kell, hogy az adatkezelés a szerz8dés teljesitése
jogeimén alapul, az a tdjékoztatas torténhet a szerzédésben is.

(2) Jogi személy szerzédéses partnerek természetes személy képviselSinek elérhetdségi adatainak
kezelés a GDPR 6 cikk (2) bek. b./ pontja szerinti jogalapon térténik. A kezelhetd személyes adatok
kore: a természetes személy neve, céges telefonszéma, céges e-mail cime. A személyes adatok
kezelésének célja: az Onkorményzat jogi személy partnerével kotott szerz6dés megkotése, teljesitése,
kapcsolattartas, szamlazas, igény érvényesités. A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek
kategéridi az Adatkezel6 fenntartdsdban miikods Polgarmesteri/Kézos Onkormanyzati/ Hivatal
jegyz8je, konyvelési, adozasi feladatokat elldté munkavallaléi. A személyes adatok tarolésanak
idStartama: az {izleti kapcsolat megsziinését kovetd 5 évig.

(3) Az érintett 4ltal alairt adatkezelési tdjékoztatot a szerzédést tartalmazéd {igyiratban kell iktatést
kovetben elhelyezni.

V1.4 A kotelez6 adatkezelés idétartama

Ha a kotelezd adatkezelés id6tartamat vagy sziikségessége iddszakos feliilvizsgalatat térvény, helyi
onkorményzat rendelete vagy az Eurépai Unié kotelezd jogi aktusa nem hatarozza meg, az Adatkezel6
az adatkezelés megkezdésétél legalabb haromévente feliilvizsgélja, hogy az A4ltala, illetve a
megbizésabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo 4ltal kezelt személyes adat kezelése az
adatkezelés céljanak megvaldsulasdhoz sziikséges-e. Ezen feliilvizsgélat koriilményeit és eredményét a
Ko6zpont dokumentélja, e dokumentaciot a feliilvizsgalat elvégzését kovetd tiz évig megbrzi és azt a
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Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag (a tovabbiakban: Hatdsag) kérésére a Hatdsag
rendelkezésére bocsatja.

Kiilonleges adatok kezelése esetén az Adatkezeld illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan
eljaro adatfeldolgozo megfelelé miszaki és szervezési intézkedésekkel biztositja, hogy az adatkezelési
miiveletek végzése sordn a kiilonleges adatokhoz kizardlag az rendelkezzen hozzaféréssel, akinek az
adatkezelési miivelettel 6sszefiiggé feladatanak ellatasahoz feltétleniil szlikséges.

VII. Az adatkezelés szabalyai

1./ Az Adatkezel$ kizarélag a hatalyos jogszabalyok rendelkezései alapjan végez adatkezelést. Az
adatkezelé személyes adatot csak és kizardlag a GDPR 6. cikkében, a személyes adatok kiilénleges
kategoridiba tartozd személyes adatot csak és kizardlag a GDPR 9. cikk (2) bekezdésében foglalt
jogalapon kezel. Az Adatkezeld csak ugy folytat adatkezelést, hogy az minden szakaszaban megfelel
az adott adatkezelés céljanak.

Az adatkezelés lehetséges jogalapjai személyes adatok esetében:

- Az érintett hozzajarulasa; amennyiben az adatkezelés hozzéjarulason alapszik, gy az érintett
a hozzdjéarulasat barmilyen bizonyithatd moédon megadhatja, igy irdsban, szdban és rautald
magatartassal. Az Adatkezel6 fenntartja magénak a jogot, hogy egyes adatkezelések esetén a
hozzéjérulas egyes formait kizarja. Az Adatkezeld elsGdlegesen irasban szerzi be az érintett
hozzéjérulasat.

- Az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez szlikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerz6dés megkotését megelézden az érintett kérésére annak elokészitése érdekében
szlkséges.

- Az adatkezel6re vonatkozd jogi kotelezettség teljesitése; e jogi kotelezettséget csak és
kizarélag az Eurdopai Unié vagy Magyarorszdg hivatalos és kotelez6en alkalmazandd
jogszabalyanak kell megallapitania. Magyarorszdg hivatalos és koételezéen alkalmazandd
jogszabalya csak Magyarorszag Alaptorvényének T) cikk (2) bekezdésében felsorolt tipusu
jogszabaly lehet.

- Az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges; az Adatkezelé a természetes személy létfontossagii érdekére
hivatkozva akkor végez adatkezelést, ha az adott adatkezelés egyéb jogalappal nem végezhetd.
Az elszamoltathatosag elve alapjan az Adatkezeld koteles vizsgalni, hogy a személyes adat
kezelése megvalodsithato-e mas jogalappal. Az Adatkezel6nek bizonyitania kell tovabba, hogy
a létfontossagu érdek fennallasat.

- Kozérdekli vagy az Adatkezelore ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorldsa keretében
végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges.

- Az adatkezelés az Adatkezel§ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szlkséges. Az Adatkezel6 olyan adatkezelései soran, amelyben nem kozhatalmi feladatot 1at el
meghatarozhatja a jogos ¢érdeket, mint jogalapot. Az Adatkezeld ezen jogalapot a
szlikségesség-aranyossag elve alapjan alkalmazza. Az Adatkezel6 a jogalap alkalmazasa
esetén az adatkezelés megkezdése el6tt az érintettek maganszférajanak, érdekeinek és alapvetd
jogainak biztositasa érdekében a érdekmérlegelés tesztet végez.
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2./ A személyes adatokat az Adatkezel§ vonatkozd adatkezelési célhoz kapcsolodd hozzaférési
jogosultsadgokkal rendelkezé Adatkezel6 adatkezelési feladatfeleldsei ismerhetik meg a tevékenységiik
végzéséhez sziikséges mértékben. Az Adatkezeld szervezeti egységeinél adatkezelést végzd
Adatkezeld adatkezelési feladatfeleldsei kotelesek a megismert személyes adatokat adatkezeldi
titokként megérizni. Személyes adatrdl papiralapt vagy elektronikus masolat csak abban az esetben
készithetd, ha azt az adatkezelés folyamata sziikségessé teszi vagy jogszabaly eldirja.

3./ Az Adatkezel6 az adatkezeléssel kapcsolatos tdjékoztatds moddjat és elérhetdségét az egyes
adatkezeléseire vonatkozd Adatkezelési Tajékoztatoban hozza nyilvanossagra a www.olcsva.hu
internetes honlapjan.

A Adatkezel6 az altala kezelt adatokhoz minden esetben a kozhatalmi- és egyéb tevékenysége
gyakorlasa soran, a jogszabalyok altal meghatarozott korben és jogszabalyban rdgzitett mddon jut
hozzad (pl. kérelmek, levelek, e-mailek, kitdltott formanyomtatvanyok, Adatkezeld altal torténd
Ugyinditas esetén kozhiteles nyilvantartasok).

Az érintett személyes adatainak felhasznaldsa kizarolag a jogszabalyi felhatalmazasban megadott cél
érdekében engedélyezett. Az érintett adatainak masolasa, az azokbodl szarmaztatott, Gj adatok
létrehozasa, mas adatokkal vald Gsszekapcsolasa 4j adatkezelésnek mindsiil, amelyhez 0j adatkezelési
nyilatkozat, vagy megfeleld jogszabalyi felhatalmazas sziikséges.

Az Adatkezel6 az kozhatalmi feladatellatdsdval kapcsolatos ligyintézés soran az egyes kérelmek
elbiralasdhoz sziikséges adatokat kozhiteles €s nem kozhiteles nyilvantartdsokbol lekérdezheti, azokat
az ligyintézés soran felhasznalhatja és tarolhatja, de kizardlag a meghatarozott cél érdekében.

4./ Az Adatkezelé az elektronikusan tarult adatokat egy fizikai szerveren 1évé tarhelyen tarolja. A
Térhely szolgéltaté neve, cime, email cime: Kormanyzati Informatikai Fejlesztési Ugynokség, Magyar
Allamkincstar, KINCSINFO Kincstari Informatikai Nonprofit Kft, Beliigyminisztérium, NISZ
Nemzeti Infokommunikéciés Szolgaltaté Zrt. IdomSoft Zrt, KOPINT-DATORG Informatikai és
Vagyonkezel6 Kft., Székhely cim: 1134 Budapest, Vaci ut 35., email: info@kifu.gov.hu

Az Adatkezel§ az elektronikus levelezésében tarolt adatokat egy fizikai szerveren 1évé tarhelyen
tarolja. Az email tarhely szolgaltatd neve, cime, email cime: Viacom Informatikai Kereskedelmi és
Szolgéltato Kft. Székhely cim: 2360 Gyal, Deak Ferenc utca 17., levelezési cim: 2225 Ull, Gyar utca
8., email: ugyfelszolgalat@viacomkft.hu

5./ Az adatokhoz valé hozzaférési jogosultsig hatdrozza meg, hogy a nyilvantartott adatok
vonatkozasaban az Adatkezelé mely adatkezelési feladatfelelGsei rendelkeznek betekintési, és melyek
szerkesztési jogosultsaggal. Az Adatkezel$ adatkezelési feladatfelelGsei az adott szervezeti egységnél
vezetett egyes adatallomanyok vonatkozasaban fennalld hozzaférési jogosultsdgainak létesitését,
megvaltoztatasat, torlését az adott szervezeti egység vezetbje kezdeményezi. A hozzaférési jogok
nyilvantartasaba kizardlag a jegyz6, az adatvédelmi tisztviseld és az illetékes szervezeti egység
vezetdje vagy polgarmester rendelkezik betekintési joggal, szerkesztési joggal pedig kizardlag az
illetékes szervezeti egység vezetdje rendelkezik.

6./ Az Adatkezel$ az adatvagyon leltar készitésével kapcsolatos munka és elemzés alapjan rogziti,
hogy az Adatkezel altal végzett adatkezelések nem jarnak magas kockézattal a természetes
személyek jogaira és szabadsdgaira nézve, igy a GDPR 35. cikk és az Info tv. 25/G.§. rendelkezéseire
figyelemmel adatvédelmi hatasvizsgalatot nem végez.

7./ A Adatkezel6 a GDPR 30 cikk és az Infotv. 25/E. §-a szerinti rendelkezéseknek tortén6 megfelelés
érdekében az aldbbi adatkezel6i nyilvantartdsokat vezeti:

a) Adatvagyon kataszter ( jelen szabélyzat 2. szamt melléklete szerint) :
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- adatkezel6 megnevezése

- szervezeti egység megjelolése

- ¢érintettek csoportja

- adatkezelés célja

- kezelt személyes és kiilonleges személyes adatok kore
- adatok forrasa

- az adatkezelés idGtartama, torlésre eliranyzott hataridé
- az adatkezelés helye

- az adatkezelés jogalapja

- koz06s adatkezelés illetve adatfeldolgozo régzitése

- adattovabbitas esetén a cimzett megjeldlése

- az adatkezelés technikai mdodja, GDPR megfelelsége

b) Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa (jelen szabalyzat 4. szamu fiiggeléke szerint):

- az érintett személyes adatok kore,

- azadatvédelmi incidenssel érintettek kore és szama,

- azadatvédelmi incidens idépontja,

- koriilményei,

- hatésai,

- az elharitdséra megtett intézkedések,

- az adatkezelést el6ird jogszabalyokban meghatarozott egyéb adatok.

c¢) Az Adatkezeld az Onkormanyzati kozponti lgykezeld (ASP) rendszerben torténd
adatkezelésrdl, tgykezelésr6l Infotv. 25/F. §-a alapjan elektronikus naplot vezet. Az
elektronikus naplé tartalmazza:

- az adatkezelési mivelettel érintett személyes adatok korének meghatarozasat,
- az adatkezelési miivelet céljat és indokat,

- az adatkezelési miivelet elvégzésének pontos idépontjat,

- az adatkezelési miiveletet végrehajtd személy megjelolését,

- aszemélyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjét.

Az elektronikus napléban rogzitett adatok kizardlag az adatkezelés jogszeriségének ellendrzése, az
adatbiztonsagi kovetelmények érvényesitése, tovabba biintetbeljaras lefolytatasa céljabol ismerhetéek
meg és hasznalhatoak fel.
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8./ Az Adatkezel6 a www.olcsva.hu honlapon Adatkezelési Tajékoztatokban teszi elérhet6vé a GDPR
13. cikk szerinti rendelkezéseknek megfelelve:

az adatkezeld és az adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetdsége;

az adatkezelés jogalapja, céljai, id6tartama;

az érintetteket megilletd jogok és azok érvényesitésének mddja;

a kezelt személyes adatok gytijtésének forrasa;

az érintettek, valamint a személyes adatok kategdridinak ismertetése;

az adattovabbitas esetén olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat
kozli, tovabbitja az Adatkezeld;

jogorvoslati lehetdségre valo tajékoztatas;

9./ Az Adatkezel6 azon esetekben, amikor az altala kezelt személyes adatokat az adatkezelésre
vonatkozd szabélyok alapjan a tovabbiakban nem kezelheti tovabb, koteles a személyes adatokat
torolni, illetve az adatokat tartalmazé adathordozét megsemmisiteni. Az adatmegsemmisités
feltételeinek fennallasat az Adatkezelésben érintett személy a szervezeti egység vezetSje részére
kételes jelezni. A szervezeti egység vezetSje vagy nem szervezeti egységi keretek kozott dolgozo
adatkezelési feladatfeleldse — az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatasat és annak véleményét kovetSen a
polgarmesterhez el6terjesztett adatmegsemmisitési javaslatnak a jegyz6 altali irasbeli jovahagyéasat
kovetden intézkedik az adatmegsemmisitésr6l és ennek dokumentéalasardl. A megsemmisités tényérdl
megsemmisitési jegyzokonyvet kell felvenni, jelen Szabalyzat 8. sz. melléklete szerint.

A megsemmisitési jegyz6kOnyv tartalmazza az alabbiakat:

az adatmegsemmisitésért felelés munkatars azonosit6 adatai,

a megsemmisitést engedélyez6 személy azonosito adatai,

a megsemmisités targyat,

az adathordozok szamat legalabb megkozelitélegesen,

a megsemmisitéssel érintett adatkezelési folyamat megnevezését,

az adatmegsemmisités modjat,

a megsemmisités idépontjat, helyszinét,

a megsemmisitésen jelen 1évOk nevét és alairdsat (szervezeti egység vezetd,
adatvédelmi tisztviseld, informatikus Adatkezelésben érintett személy vagy kiilsé
informatikai szolgaltatd, 2 f6 Adatkezelésben érintett személy)

a megsemmisitést ténylegesen lefolytatd személy nevét és alairasat.

Az Adatkezel6 az adatmegsemmisitési jegyz6konyvet az iratkezelési szabéalyzata alapjan tarolja.

Hatdlyos: 2020.12.01.
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Az Adatkezel6 csak és kizarolag olyan adatfeldolgozét vesz igénybe barmely adatkezelési folyamata
soran, aki, vagy amely megfeleld garancidkat nyujt az adatkezelés GDPR kdvetelményeinek vald
megfelelésérél és az érintettek jogainak védelmét biztositd, megfeleld technikai és szervezési
intézkedések végrehajtasarol.

Az Adatkezelé minden adatfeldolgozojaval adatfeldolgozdi irasbeli szerzddést két. Az Adatkezeld
csak olyan adatfeldolgozoval kot szerz6dést az adatfeldolgozoi feladatokra, aki a fenti szerz6désben
vallalja, hogy:

a) aszemélyes adatokat kizardlag az adatkezel6 irasbeli utasitasai alapjan kezeli,

b) az é&ltala személyes adatok feldolgozdsdban résztvevé személyek titoktartasi
kotelezettséget vallalnak vagy jogszabalyon alapuld megfeleld titoktartasi
kotelezettség alatt allnak,

c) biztositja a GDPR 32. cikke szerinti adatbiztonsagi szabalyokat,

d) adatkezel6 el6zetes irasban tett eseti vagy éltalanos felhatalmazésa nélkiil tovabbi
adatfeldolgozot nem vesz igénybe,

e) az adatfeldolgozoi szolgaltatdsa nyujtisanak befejezését kovetben a Adatkezeld
dontése alapjan minden személyes adatot t6rol vagy visszajuttat az Adatkezelének,
valamint a személyes adatokrdl késziilt mésolatokat ezzel egyidejlileg megsemmisiti
vagy torli;

f) vezeti az Info tv. 25/E.§. (2) bekezdése szerinti adatfeldolgozoi nyilvantartést.

IX. Adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos feladatok

Az adatvédelmi incidenseket az Adatkezelé az Infotv. II/B. fejezet 15. pontjaban foglaltaknak
megfelelen, az aldbbiak szerint kezeli:

Az adatvédelmi incidensr6l sz0ld bejelentés sziikségességérdl vald dontéshozatal a jegyzd
elbterjesztése alapjan a polgarmester irasbeli utasitisa alapjan az adatvédelmi tisztviseld hataskorébe
tartozik. Az adatvédelmi incidensek nyilvantartasanak a vezetése az adatvédelmi tisztvisel feladata.

Az Adatkezel6 - az adatvédelmi tisztvisel§ utjan - az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos
intézkedések ellendrzése, valamint az érintett tdjékoztatdsa céljabdl - a 4. sz. melléklet szerint -
nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi incidenssel
érintettek korét és szamat, az adatvédelmi incidens idpontjat, koriilményeit, hatésait és az elharitasara
megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

Az Adatkezelésben érintett személyek kotelesek adatvédelmi incidens észlelése esetén azt
haladéktalanul az adatvédelmi tisztviselének bejelenteni. Az adatvédelmi tisztviseldének 48 éran beliil
kell dontést hoznia arrél, hogy az adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan a GDPR, illetve az Infotv.
alapjan terheli-e jelentéstételi kotelezettség az AdatkezelSt. Amennyiben az Adatkezel6t jelentéstételi
kotelezettség terheli, az adatvédelmi tisztviseld a jelentést ugy késziti elé az Adatkezel részére, hogy
a jelentés megtételére 72 6ran beliil sor kertilhessen.

Az Adatkezel6 az incidens kockazat elemzésekor vizsgalja:
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- az adatvédelmi incidens jellegét

- az ¢rintettek kategdridit €s hozzavetSleges szamat

- azincidenssel érintett adatok kategoridit és hozzavetSleges szamat

- atovabbi tdjékoztatast nyujtd egyéb kapcsolattartd nevét és elérhetbségeit
- az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisitheté kdvetkezményeket

- az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott
esetben az adatvédelmi incidensbél eredd esetleges hétranyos kovetkezmények
enyhitését célzé intézkedéseket.

Az Adatkezel§ az incidens bekOvetkezésér6l - ha az adatvédelmi incidens valdszintsithetSen
kockazattal jar a természetes személyek jogaira - a tudomasra jutastol szamitott 72 6ran beliil, az 5. sz.
melléklet szerinti modon - bejelenti a Nemzeti Adatvédelmi és Informacié Szabadsag Hatésagnak.

Ha az adatvédelmi incidens val6sziniisithetéen magas kockazattal jér a természetes személyek jogaira
és szabadsagaira nézve, az Adatkezel - a 6. sz. melléklet szerinti mddon - indokolatlan késedelem
nélkil tdjékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrél.

Az adatvédelmi tisztviseld a bejelentéseken tulmenden a valoszintsithetd adatvédelmi jogsértéseket az
éves ellen6rzés sordn kérddives adatfelvétellel tarja fel.

X. Az érintetti kérelmek kezelése

Az érintetti kérelmek kezelésének eljarasrendjét az Erintetti kérelmek szabalyzata tartalmazza.

XI. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2020. december 01. napjan 1ép hatdlyba azzal, hogy rendelkezéseit a folyamatban
1év6 tligyekben is alkalmazni kell. Jelen szabalyzatot a jegyzd koteles az Adatkezels adatkezelésben
erintett személyekkel megismerési nyilatkozat aldirdsdval megismertetni jelen szabélyzat hatalyba

1épésének napjan.

Jelen szabalyzatot a 478/2020. (XI.3.) Kormanyrendelettel kihirdetett veszélyhelyzetre tekintettel
Olcsva Kézség Onkorményzat KépviselS-testiiletének hatéskorében eljar6 polgarmester a
46/2020.(XII. 1.) szdmu hatarozataval elfogadta.

Olesva, 2020. november 16. -

| i Borbas Judit
" polgérmester

Ellenjegyzi:
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Olesva, 2020. .- /'Z . (7’/' ......
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Az adatkezelési feladatok feleldseinek neve €s beosztasa
Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

Adatvédelmi incidens nyilvantartas

Adatvédelmi incidens bejelentése a hatdsagnak

Az érintett tajékoztatdsa az adatvédelmi incidensrdl
Adatkezelési dokumentacio feliilvizsgalatardl késziilt jegyzOkonyv
Megsemmisitési jegyzOkonyv

Cselekvési terv

Megismerési nyilatkozat
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1. sz. melléklet

Az adatkezelési feladatok feleloseinek neve és beosztasa

o Képviseld-testlilet adatkezelései

Adatkezelés

Adatkezelés felel6se

Adatkezelés felelds
beosztasa

Koézfoglalkoztatassal
kapcsolatos adatkezelés

Megbizasi szerzédésekkel
kapcsolatos adatkezelés

Vallalkozasi, megbizasi
szerzédéssel kapcsolatos
adatkezelés

Sztinidei
gyermekétkeztetés
biztositasaval kapcsolatos
adatkezelés

e Polgarmester adatkezelései

Az adatkezelés felelése a polgarmester.

e Temetdi kozszolgaltatassal kapcsolatos adatkezelések

Adatkezelés

Adatkezelés felelése

Adatkezelés felelés
beosztasa

Temetkezési kozfeladat -
temetés és a temetést
kovetd kozfeladatok -

ellatasaval kapcsolatos
adatkezelés

Eletében temetkezési hely
feletti rendelkezési jogot

Hatdlyos: 2020.12.01.

verziészam: 1.0

Oldal: 27 / 40




Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat

megvalto természetes
személlyel kapcsolatos
adatkezelés
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2. sz. melléklet

Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa — adatkataszter

lasd az Adatkataszter.xlsx tdblazatban.

Hatdlyos: 2020.12.01. verziészam: 1.0 Oldal: 29/ 40




Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat

3. sz. melléklet

Iktatdészam: ..........

ADATVEDELMI INCIDENS NYILVANTARTAS

Az incidens bekdvetkezésének id6pontja:

Az incidensrdl valé adatkezeldi tudomasszerzés idépontja és modja:

Az adatvédelmi incidens jellege:

Az incidenssel érintett személyek kategoriai:

Az incidenssel érintett személyek szama:

Az incidenssel érintett adatok kategoriai:

Az incidenssel érintett adatok hozzavet6leges szama:

Az adatvédelmi tisztvisel§ neve és elérhetGségei:

Az adatvédelmi incidensbél eredd, valdsziniisithetd kovetkezmények:

Az Adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett / tervezett intézkedések:

Az adatvédelmi incidensbél eredd esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedések:
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4. sz. melléklet

Iktatészam: .........

ADATVEDELMI INCIDENS BEJELENTESE HATOSAGNAK

Targy: adatvédelmi incidens bejelentése

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag

1530 Budapest, Pf.: 5.
ugyfelszolgalat@naih.hu

Tisztelt Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatdséag!

Olcsva Kézség Onkormanyzata (a tovabbiakban Adatkezel6) a GDPR 33. cikke alapjan, az
Adatkezel6nél bekdvezetett adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan az alabbi bejelentés teszi.

e Azincidens bekovetkezésének idpontja:

e Azincidensrdl valé adatkezel6i tudomésszerzés idSpontja és médja:

e Az adatvédelmi incidens jellege:

e Azincidenssel érintett személyek kategoriai:

e Az incidenssel érintett személyek szdma:

e Azincidenssel érintett adatok kategoridi:

e Azincidenssel érintett adatok hozzavetSleges szdma:

e Az adatvédelmi tisztviselé neve és elérhetdségei:

e Az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintisithetd kovetkezmények:

e Az Adatkezel§ altal az adatvédelmi incidens orvoslaséra tett / tervezett intézkedések.
e Az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzod

intézkedések:

Olcsva, 202.... év hé,,  ”nap

Tisztelettel:
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5. sz. melléklet

Iktatészam: .........

AZ ERINTETT TAJEKOZTATASA AZ ADATVEDELMI
INCIDENSROL

Targy: tajékoztatas adatvédelmi incidensrél

Tisztelt ........ !

Téjékoztatom, Olcsva Kozség Onkorményzata (tovabbiakban Adatkezeld) mint Adatkezeld
képviseletében, hogy az On személyes adatait érintéen adatvédelmi incidens tortént.

e Azincidens bekdvetkezésének idGpontja:

e Azincidensrdl valé adatkezel6i tudomasszerzés idépontja és mddja:

e Az adatvédelmi incidens jellege:

e Az incidenssel érintett személyek kategoriai:

e Az incidenssel érintett személyek szdma:

e Az incidenssel érintett adatok kategoriai:

e Az incidenssel érintett adatok hozzavet6leges szdma:

e Az adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetéségei:

e Az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintsithetd kovetkezmények:

e A Adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett / tervezett intézkedések.

e Az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzd

intézkedések:

Olcsva, 202.... év ....... hé .....nap
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Tisztelettel:

............................. jegyzo
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6. sz. melléklet

Iktatészam: .........

ADATKEZELESI DOKUMENTACIO FELULVIZSGALATAROL
KESZULT JEGYZOKONYV

Készllt ...ooovnnnni. év ..... hénap ..... napjan Olcsva Kézség Onkorményzata, 4826 Olcsva, Kossuth
utca 2. szam alatti székhelyén.

Jelen vannak:
................................... jegyzo
................................... adatvédelmi tisztvisel§

A jelenlévék megallapitjak, hogy a szervezeti egység az adatkezelési nyilvantartas alapjat képezd
dokumentaciokat:

e Adatkezelési dokumentéciokat tajékoztatokat, szerzédéseket, hozzajaruld nyilatkozatokat a
hatalyos szabalyzat szerint elkészitette, azok az adott adatkezelések iratanyagaban
rendelkezésre allnak, az abban feltiintetett adatok teljes korlien és valodiak.

e A jelen 1év6k dokumentaciok fellilvizsgalata soran megvizsgaltak, hogy érintettek jogainak
biztositasara vonatkozo az adat adatkezelések esetén sort kertil-e és ara a megfelel6 id6ben a
megfeleld intézkedés megtortént-e.

e A jelen 1évOk dokumentaciok feliilvizsgalata soran megvizsgaltak, hogy az egyes személyes
adatkezelést biztositd jogeimek fennallnak, valamint ezen jogcimek dokumentalasa az adat
adatkezelés tekintetében rendelkezésre all-e.

Azon adatkezelések felsorolasa, amelyek esetében az adatkezelés jogcime megszint és az adatokat ez
alapjan a szervezeti egység torolte:

A vizsgalati eredmények dokumentaldsa a hidnyz6 vagy hidnyos, eljarasok potlasa, hataridd
meghatarozasaval:

A hatéridé a dokumentacidk potlasara a jelen jegyzOkonyv felvételét kovetd 30. nap. A jelenlévdk
megallapitjak, hogy a szervezeti egység a dokumentaciét elkészitette az abban feltiintetett adatok teljes
kértien és valodiak.
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jegyz0 adatvédelmi tisztviseld
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7. sz. melléklet

Iktatészam: .........
Megsemmisitési jegyzékonyv
Készilt ...........o... év ..... hénap ..... napjan Olcsva K6zség Onkorményzata, 4826 Olcsva,

Kossuth utca 2. szam alatti székhelyén.

Az adatmegsemmisitésért felelés munkatars:

A megsemmisitést engedélyezd személy:

A megsemmisités targya:

Az adathordozodk szama:

A megsemmisitéssel érintett adatkezelési folyamat megnevezése:

A adatmegsemmisités mddja:

A megsemmisitést ténylegesen lefolytatd személy neve és alairésa:

A megsemmisitésen jelen 1évék neve és aldirdsa:
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A megsemmisités id6pontja, helyszine:

Olcsva, 202.... év ....ho ..... nap
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9. sz. melléklet

Iktatdszam: .........

Cselekvési terv

Az adatkezelés feliilvizsgalata soran jelentkez6 hianyossagok pétlasara

Olcsva Kozség Onkormanyzata (tovabbiakban Adatkezel) Adatvédelmi Szabdlyzatanak
felilvizsgalatakor a kovetkezd hianyossagokat tarta fel a vizsgalat:
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Olcsva, 202.... év ....ho .....

......................... jegyzé
10. sz. melléklet

Olcsva Kézség Onkorméanyzata Adatvédelmi Szabélyzatdban foglaltakat megismertem.

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Iktatészam: .........

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok

betartani.

Név

Beosztas

Datum

Alairas
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