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SZEMELYES ADATOK KEZELESERE VONATKOZO ADATKEZELESI

SZABALYZAT

Az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)
sz0l6 2016/679 rendeletében (GDPR), tovabba az informécids dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvényben (Infotv.) foglaltakra figyelemmel a
személyes adatok védelmének eljarasrendjét az alabbiak szerint allapitom meg.

1. FEJEZET - ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. E Szabalyzat célja:

Jelen Szabalyzat célja azon bels6é szabalyok megallapitasa és intézkedések megalapozasa,
amelyek biztositjak, hogy a Hivatal, mint adatkezel6 adatkezelése megfeleljen az EU
2016/679 Rendelet tovabbiakban: Rendelet) - tovabba az informacios dnrendelkezési jogrol és
az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.)

rendelkezéseinek.

1.1 Adatkezel6 megnevezése:
Elnevezés:
Székhely:
PIR Azonosito:
KSH Szamjel:
Adodszam:
E-mail cim:
Telefonszam:
Képviseld:
Adatvédelmi tisztviseld:

Elérhetdségei:

Zalaszentmihalyi K6zds Onkormanyzati Hivatal
8936 Zalaszentmihaly, Jokai 1t 3.

808169

15808165-8411-325-20

15808165-1-20

igazgatas@zelkanet.hu

92/368-081

jegyzd

adatvédelmi tisztviseld

igazgatas@zelkanet.hu, 92/368-081

(a tovabbiakban: Hivatal, vagy Adatkezeld)
1.2 A Hivatal adatkezelésébe tartozik:

121 Hivatal székhelyére és kirendeltségeire terjed ki.

- Székhely: Zalaszentmihalyi K6zds Onkormanyzati Hivatal 8936 Zalaszentmihaly,

Jokai ut 3.

Kirendeltségei:


mailto:igazgatas@zelkanet.hu

Zalaszentmihalyi K6zds Onkorményzati Hivatal

8936 Zalaszentmihaly, Jokai ut 3

- Zalaszentmihalyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szentpéterari Kirendeltsége 8762
Szentpéterur, Pet6fi Sandor u. 1.

- Zalaszentmihalyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Péloskei Kirendeltsége 8929
Poloske, Petofi Sandor u. 115.

- Zalaszentmihalyi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Bucsuszentlaszléi Kirendeltsége
8925 Bucsuszentlaszlo, Petofi Sandor u. 17.

1.3 A Szabalyzat hatilya

E Szabalyzat hatalya természetes személyre vonatkozo személyes adatok Hivatal altali
kezelésére terjed ki.

Egyéni vallalkozd, egyéni cég, Ostermeld iigyfeleket, vevoket, szallitokat e szabalyzat
alkalmazésaban természetes személynek kell tekinteni.

Szabalyzat hatalya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi személyekre
vonatkozik, beleértve a jogi személy nevét és formajat, valamint a jogi személy
elérhet6ségére vonatkozo adatokat. (GDPR (14))

1.4 Fogalom meghatarozasok

E Szabalyzat alkalmazasaban iranyadé fogalom meghatarozasokat a Rendelet 4. cikke
tartalmazza. Ennek megfelel6en emeljiik ki a fobb fogalmakat:

1. ,,személyes adat': azonositott vagy azonosithat6 természetes személyre (,,Erintett")
vonatkozo6 barmely informaci6; azonosithat6 az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonosito, példaul név, szdm, helymeghatdrozo adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithatod;

2. ,adatkezelés': a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 0sszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezes, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatés, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdvé tétel
utjan, 6sszehangolas vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

3. ,,az adatkezelés korlatozasa'': a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli
kezelésiik korlatozasa céljabol;

4. ,profilalkotas": személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan forméja,
amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez f(iz6d6 bizonyos
személyes jellemzok értékelésére, kiillondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi
helyzethez, egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdeklodéshez,
megbizhatosdghoz, viselkedéshez, tartozkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolodo
jellemzok elemzésére vagy elorejelzésére hasznaljak;

5. »alnevesités': a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informaciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithatdo meg, hogy
a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen
tovabbi informéciot kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével
biztositott, hogy azonositott vagy azonosithato természetes személyekhez ezt a személyes
adatot nem lehet kapcsolni;
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6. ,nyilvantartasi rendszer': a személyes adatok barmely modon - centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint - tagolt dllomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;

7. ,adatkezel6': az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit onalldoan
vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a
tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezeldt vagy az adatkezeld kijeldlésére vonatkozo
kiilonos szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

8. ,adatfeldolgozo'": az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, tigynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;

9. ,,cimzett": az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetlentil attol, hogy
harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unios
vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak;

10. ,,harmadik fél": az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozo
kozvetlen irdnyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

11. ,,az érintett hozzajaruldsa'': az érintett akaratanak onkéntes, konkrét ¢s megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerositést félreérthetetlentil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érintd személyes adatok kezeléséhez;

12. ,,adatvédelmi incidens': a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas mddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

2. FEJEZET - AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA

2.1 Adatkezelés az érintett hozzajarulasa alapjan

Hozz4jaruldsnak mindsiil az is, ha az érintett a Hivatal/Onkormanyzat internetes
honlapjanak ASP Teleportal, és Onkorméanyzati Hivatali Portal megtekintése soran bejeldl
egy erre vonatkozo6 négyzetet, az informécios tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasok
igénybevétele soran erre vonatkozo technikai beallitdsokat hajt végre, valamint barmely egyéb
olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott 0sszefliggésben az érintett hozzajarulasat
személyes adatainak tervezett kezeléséhez egyértelmiien jelzi. A hallgatés, az eldre bejelolt
négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem mindsiil hozzajarulasnak.

A hozzéjarulds az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett 6sszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgél, akkor a hozzajarulast
az Osszes adatkezelési célra vonatkozdan meg kell adni.

Ha az érintett hozzéjarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas
tigyekre is vonatkozik — pl. értékesitési, szolgaltatasi szerzodés megkotése - a hozzajarulas
iranti kérelmet ezektdl a mas iigyektdl egyértelmiien megkiilonboztethetd modon kell eldadni,
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érthetd és konnyen hozzaférhetd formdban, vilagos és egyszerii nyelvezettel. Az érintett
hozzajaruléasat tartalmazo6 ilyen nyilatkozat barmely olyan része, amely sérti a Rendeletet,
kotelez6 erdvel nem bir.

A Hivatal/Onkormanyzat nem kotheti szerz6dés megkotését, teljesitését olyan személyes
adatok kezeléséhez vald hozzajarulds megadasahoz, amelyek nem sziikségesek a szerzodés
teljesitéséhez.

A hozzajarulés visszavondsat ugyanolyan egyszerii modon kell lehetdvé tenni, mint annak
megadasat.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajaruldsaval kertilt sor, az adatkezeld a
felvett adatokat torvény eltérd rendelkezésének hidnyaban a ra vonatkozoé jogi kotelezettség
teljesitése céljabol tovabbi kiilon hozzajarulas nélkiil, valamint az érintett hozzajaruldsanak
visszavonasat kovetden is kezelheti.

2.2 Jogi kotelezettség teljesitésén alapulé adatkezelés

A jogi kotelezettségen alapulo adatkezelés esetén a kezelhetd adatok korére, az adatkezelés
céljara, az adatok tarolasanak idOtartamara, a cimzettekre az alapul szolgal6 jogszabaly
rendelkezései irdnyadok.

A jogi kotelezettség teljesitése jogecimén alapuld adatkezelés az érintett hozzajarulasatol
fliggetlen, mivel az adatkezelést jogszabaly hatdrozza meg. Az érintettel az adatkezelés
megkezdése el6tt ez esetben k6zolni kell, hogy az adatkezelés kotelezd, tovabba az érintettet
az adatkezelés megkezdése eldtt egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol,
az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az adatkezelés idGtartamarol,
arrol, ha az érintett személyes adatait az adatkezeld a ra vonatkozo6 jogi kotelezettség alapjan
kezeli, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A t4jékoztatasnak ki kell terjednie
az ¢érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetdségeire 1s. Kotelezd
adatkezelés esetén a tdjékoztatas megtorténhet az el6bbi informacidkat tartalmazé jogszabalyi
rendelkezésekre vald utalds nyilvanossagra hozatalaval is.

3. FEJEZET - KOZTISZTVISELOI JOGVISZONNYAL, MUNKAVISZONNYAL
KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

3.1 Kaozszolgalati, munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

A koztisztviseloktdl, munkavallalotol kizardlag olyan adatok kérhetdk és tarthatok nyilvan,
valamint olyan munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetdk, amelyek jogviszony,
munkaviszony létesitéséhez, fenntartdsdhoz €s megsziintetéséhez, illetve a szocialis-joléti
juttatasok, képzési potlékok, idegennyelv tudasi potlék, tanulmanyi szerzddés biztositasdhoz
sziikségesek €s a munkavallalo/koztisztviseld személyhez fliz6do jogait nem sértik.

A Hivatal munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése céljabol kezeli a
munkavallalo/koztisztviseld alabbi adatait a hatalyos kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat
értelmében a kozszolgalati alapnyilvantartas alkalmazasaval a KIRA rendszerben:

1. név
2. sziiletési név,

3. sziiletési ideje,
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. anyja neve,

. lakcime,

. allampolgarsaga,
. adbazonosito jele,

. TAJ szama,

O© 0 9 N »n b

. nyugdijas torzsszam (nyugdijas munkavallalo/koztisztviseld esetén),
10. telefonszam,

11. e-mail cim,

12. személyi igazolvany szama,

13. lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvany szama,

14. bankszamlaszama,

15. online azonosito

16. munkaba 1épésének kezd6 és befejezd idépontja,

17. munkakor,

18. iskolai végzettségét, szakképzettségét igazolé okmany masolata,
19. fénykép,

20. dnéletrajz,

21. illetményének, munkabérének dsszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatdsaival kapcsolatos
adatok,

22. a munkavallalo/kdztisztviseld munkabérébdl jogerds hatdrozat vagy jogszabaly, illetve
irasbeli hozzajaruldsa alapjan levonando tartozast, illetve ennek jogosultsagat,

23. a koztisztviseld teljesitményértékelése, munkavallalo/koztisztviseld munkajanak
értékelése,

24. a kozszolgalati jogviszony, munkaviszony megsziinésének modja, indokai,

25. munkakortdl fiiggden erkolcsi bizonyitvanya

26. a munkakori alkalmassagi vizsgalatok dsszegzése,

27. magannyugdijpénztari €s onkéntes kdlesonds biztositd pénztari tagsag esetén a pénztar
megnevezése, azonositd szdma €s a munkavallalo/koztisztviseld tagsagi szama,

28. kiilfoldi munkavallalo/koztisztviseld esetén ttlevélszam; munkavallalasi jogosultsagot
igazolé dokumentuménak megnevezését és szdma,

29 koztisztvisel6t, munkavallalo/koztisztviselot ért balesetek jegyzOkonyveiben rogzitett
adatokat;

30. a joléti szolgaltatas, kereskedelmi szallashely igénybe vételéhez sziikséges adatokat;

Betegségre ¢és szakszervezeti tagsdgara vonatkoz6 adatokat a munkaltaté csak a Kttv.,
valamint a Munka T6rvénykonyvben meghatarozott jog, vagy kotelezettség teljesitése
céljabol kezel.
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A személyes adatok cimzettjei: a munkaltatd vezetdje, munkaltatoi jogkor gyakorloja, a
Hivatal munkatigyi feladatokat ellaté munkavallalo/koztisztviseldi €s adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasanak idétartama: a kozszolgalati jogviszony, munkaviszony
megszinését koveto 3 év.

A munkavallalé/koztisztvisel személyes adatainak kezelésérdl és személyhez fliz6d6
jogairdl sz616 kotelezo tajékoztatot - amelyet részére a munkaszerzodés megkotésekor kell
atadni — a ,,Tajékoztaté - Munkavallalok adatkezelési tajékoztato” dokumentum
tartalmazza.

3.2 Koztisztviselokre vonatkozo specialis el6irasok a személyi anyag tekintetében:
3.21  Aszemélyi irat fogalma

Személyi irat barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett
adathordozo, amely a szolgélati jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kdvetden keletkezik és a kozszolgalati tisztviseld személyével dsszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz. (Korm.r.2.§)

3.2.2 A személyi anyag fogalma

A személyi anyag tartalmazza a kdzszolgalati tisztviseld szolgalati jogviszonyéaval
kapcsolatos iratai koziil a tisztviseld 6t évnél nem régebbi fényképét, a kozszolgalati
alapnyilvantartds adatlapjat, az 6néletrajzot, a bliniigyi nyilvantartd szerv altal kiallitott
hatdsagi bizonyitvanyt, az eskiiokmanyt, a kinevezést és annak modositasat, a fotisztviseldi
kinevezést, a vezetdi kinevezést, a cimadoméanyozast, a besorolasrol, illetve a visszatartasrol,
valamint az athelyezésrdl rendelkez6 iratokat, a teljesitményértékelést, a mindsitést, a
szolgalati jogviszonyt megsziintetd iratot, a hatalyban 1évo fegyelmi biintetést kiszabd
hatarozatot, a kdzszolgalati igazolas masolatat. Ezen iratokat egyiittesen kell tarolni. (Kttv.184

§$ (1) bek)
3.2.3 A személyi iratok kore

- aszemélyi anyag az 1.1. pont meghatarozott iratai.

- aszolgalati jogviszonnyal 0sszefiiggd egyéb iratok (ide nem értve a kiilon torvény
altal szabalyozott vagyon-nyilatkozattételi kotelezettséggel kapcsolatos iratokat);

- aszolgalati jogviszonnyal 6sszefiiggd mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok;

- akozszolgalati tisztviseld sajat kérelmére kiallitott vagy a kozigazgatasi szervnek
onként atadott adatokat tartalmazé iratok. (Korm.r. 6.3)

3.24 A személyi iratok keletkezése
A kozszolgélati jogviszony létesitésekor Osszeallitasra keriil a kozszolgalati tisztviseld
személyi irata az 1.2. pont szerint.

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

- kozokirat vagy a kozszolgalati tisztviseld irasbeli nyilatkozata;
- amunkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése;
birdsag vagy mas hatdsag dontése;

jogszabalyi rendelkezés.
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A személyi anyagban a személyzeti iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

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

3.25 A személyi iratok iktatdsa, kezelése
A személyi iratokat kiilon szamtartomanyon beliil gylijtdszamon (vagy ezzel egyenértékii

modon) Kell iktatni.

A személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtdben kell Orizni.

Az iratgylijté rendszerének kialakitasa, az abban elhelyezett iratok kezelése, tarolésa,
Orzése a személyzeti feladatokat ellato munkaiigyi tigyintézo feladata.

A szolgélati jogviszony létrehozasanak elmaradésa esetén az ezzel kapcsolatos dontést
kovetd nyolc napon beliil vissza kell adni a szolgalati jogviszony l1étrehozasat kezdeményezd
iratokat az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

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

3.2.6 A személyi iratok dtaddasa

A hatérozott idore torténd athelyezést, illetve a kirendelést kovetden keletkezd és a
személyi anyag részét képezd személyzeti iratot a személyi anyagban kell elhelyezni.

Végleges athelyezés (Kttv. 59. §) esetén a kozszolgalati tisztviseld személyi anyagat a
személyzeti iratokrol készitett atadasi jegyzeékkel egyiitt az athelyezés idopontjaban -
legkésdbb az athelyezés idépontjat kdveté munkanapon - meg kell kiildeni az athelyezés
helye szerinti kozigazgatasi szervnek, amely nyolc napon beliil visszaigazolja azok atvételét.

3.2.7 A személyiiratok megorzése
A személyzeti iratokbol az iktatoba masolati példanyt nem kell letenni. Az irattarozas a

szolgalati jogviszony fennallasdig a személyzeti feladatokat ellatéd igyintézénél torténik.

A személyzeti iratokat legalabb zarhato szekrényben (lehetdleg lemezszekrényben,
trezorban, stb.) kell tarolni.

A szekrény kulcsat a személyzeti feladatokat ellato iligyintézd, valamint felettese a jegyzo
kezelheti.

A szolgalati jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot a
kozigazgatasi szerv lezarja és a személyi anyagot - a végleges athelyezés miatti szolgalati
jogviszony megsziin€s kivételével - irattarazza.

A személyi anyagot a szolgalati jogviszony megszlinésétdl szamitott 6tven évig meg kell
drizni.
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3.2.8  Kozszolgadlati tisztviselok személyi iratai, munkaiigyi nyilvantartdsa

A kozigazgatasi szerv az altala foglalkoztatott munkavallalo Korm.r. 9. §. (2) bekezdés a)-
C) pontjaban meghatarozott személyi iratait a munkavallal6 irasbeli hozzajarulasa esetén
kezelheti.

3.3 A munkavaillalé/koztisztvisel6i alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos
adatkezelés

A koztisztviseldvel, munkavallaloval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat
alkalmazhat6, amelyet a kozszolgalati jogviszony, ill. munkaviszonyra vonatkozé szabaly ir
eld, vagy amely a kozszolgélati jogviszonyra, munkaviszonyra vonatkozo6 szabalyban
meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges. A vizsgalat eldtt
részletesen tajékoztatni kell a koztisztviseloket, munkavallalokat tobbek kozott arrdl, hogy az
alkalmassagi vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére irdnyul, a vizsgalat milyen
eszkozzel, modszerrel torténik. Amennyiben jogszabaly irja el6 a vizsgalat elvégzését, akkor
tajékoztatni kell a munkavallalé/koztisztviseldt a jogszabaly cimérdl és a pontos
jogszabalyhelyrdl is.

A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre iranyulo tesztlapok a munkaltaté mind a
kozszolgalati jogviszony, vagy munkaviszony létesitése eldtt, mind pedig a kdzszolgalati
jogviszony, munkaviszony fenndllasa alatt kitltetheti a munkavallalo/koztisztviselokkel.

Az egyértelmiien a kdzszolgalati jogviszony, munkaviszonnyal kapcsolatos, a
munkafolyamatok hatékonyabb ellatdsa, megszervezése érdekében csak akkor tolthetd ki a
koztisztviselok, munkavallalok nagyobb csoportjaval pszichologiai, vagy személyiségjegyek
kutatasara alkalmas tesztlap, ha az elemzés soran felszinre keriilt adatok nem kothetok az
egyes konkrét munkavallalo/koztisztviselokhdz, vagyis anonim modon torténik az adatok
feldolgozasa.

A kezelhetd személyes adatok kore: a munkakori alkalmassag ténye, €s az ehhez sziikséges
feltételek.

Az adatkezelés jogalapja: a munkaltatd jogos érdeke.

A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony létesitése, fenntartdsa, munkakor
betoltése.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategériai: A vizsgalat eredményét a
vizsgalt munkavallalo/koztisztviselOk, illetve a vizsgalatot végzd szakember ismerhetik meg.
A munkaltato csak azt az informacidt kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkéra
alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok ehhez. A vizsgalat részleteit,

crer

A személyes adatok kezelésének idétartama: a kozszolgalati jogviszony, munkaviszony
megsziinését kdvetd 3 év.

3.4 Felvételre jelentkezo koztisztviselok, munkavallalok adatainak kezelése,
palyazatok, onéletrajzok

A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési ideje, helye,
anyja neve, lakcim, képesitési adatok, fénykép, telefonszam, e-mail cim, a jelentkez6rdl
készitett munkaltatoi feljegyzés.
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A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbirdlasa, a kivalasztottal
kozszolgalati jogviszony létesitése, ill. munkaszerzddés kotése. Az érintettet tajékoztatni kell
arrol, ha a munkaltatd nem 6t valasztotta az adott allasra.

Az adatkezelés jogalapja: szerz0dés teljesitése. Az adatkezelés jogszeriinek mindsiil, ha
arra valamely szerz0dés vagy szerzddéskotési szandék keretében van sziikség (Preambulum
44.) ha az a szerz6dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges (6 cikk (1) b./).

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategdriai: a Hivatalnal munkaltatoi
jogok gyakorlaséra jogosult vezetd, munkatigyi feladatokat ellatd
munkavallald/koztisztvisel6k.

A személyes adatok taroldsdnak idétartama: a jelentkezés, palyazat elbiralasaig. A ki nem
valasztott jelentkezOk személyes adatait tordlni kell. Torolni kell annak adatait is, aki
jelentkezését, palyazatat visszavonta.

A munkaltato csak az érintett kifejezett, egyértelmii és onkéntes hozzdjarulasa alapjan
Orizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megdrzésére a jogszabalyokkal 6sszhangban allo
adatkezelési célja elérése érdekében sziikség van. E hozzajarulast a felvételi eljaras lezarasat
kovetden kell kérni a jelentkez6ktol.

A részletes szabalyokat a hatalyos kozszolgalati szabalyzat tartalmazza.

3.5 A munkaltaté altal biztositott eszkozok ellenérzésére és jogkovetkezményeire
vonatkozo szabalyok

Az ellendrzésre és adatkezelésre a munkaltatd vezetdje, vagy a munkaltatoi jogok
gyakorldja jogosult.

Amennyiben az ellenérzés koriilményei nem zarjak ki ennek lehetdségét, biztositani kell,
hogy a munkavallalé/koztisztviseld jelen lehessen az ellendrzés soran.

Az ellendrzes elott tajékoztatni kell a koztisztviseldt, munkavallalo/koztisztviseldt arrdl,
hogy milyen munkaltatoi érdek miatt keriil sor az ellendrzésre, munkaltatéd részérdl ki
végezheti az ellendrzést, - milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellendrzésre (fokozatossag
elvének betartdsa) és mi az eljaras menete, - milyen jogai és jogorvoslati lehetdségei vannak
az ellendrzéssel egyiitt jaro adatkezeléssel kapcsolatban.

Az ellendrzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni. Elsddlegesen a cim és
targyadatokbol kell megallapitani, hogy a tartalom a koztisztviseld, munkavallalé6 munkakori
feladataval kapcsolatos, és nem személyes céli. Nem személyes célu tartalmakat a munkaltato
korlatozas nélkiil vizsgalhat.

Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithaté meg, hogy a koztisztviseld,
munkavallal6 az eszkozt személyes cé€lra hasznalta, fel kell szolitani a koztisztviselot,
munkavallalot, hogy a személyes adatokat haladéktalanul térdlje. A koztisztviseld,
munkavallalo tavolléte, vagy egyiittmiikodésének hidnya esetén a személyes adatokat az
ellendrzéskor a munkaltatd torli. Az eszkdz szabalyzattal, munkaltatdi utasitassal ellentétes
hasznalata miatt a munkaltaté a munkavallalo/koztisztviseldvel szemben munkajogi
jogkodvetkezményeket alkalmazhat.

A munkavallalo/koztisztvisel6 az eszkoz ellenérzésével egyiitt jard adatkezeléssel
kapcsolatban a munkaltat6 adatkezelési szabalyzatanak az érintett jogairol sz6lo fejezetében
irt jogokkal élhet.
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4. FEJEZET - SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

4.1 Ugyféladatok: szerz6dé partnerek, kapcsolattartok adatainak kezelése - vevék,
szallitok, esetlegesen civil szervezetek képviseldinek nyilvantartasa

A Hivatal/Onkormanyzat szerzddés teljesitése jogcimén a szerz8dés megkotése, teljesitése,
megsziinése, szerz0dési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevokeént, szallitoként
szerzOdott természetes személy nevét, sziiletési nevét, sziiletési idejét, anyja nevét, lakcimét,
adoazonosito jelét, adoszdmat, vallalkozoi, 6stermeldi igazolvany szdmat, személyi
igazolvany szamat, lakcimét, székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét, honlap-
cimét, bankszamlaszdmat, vevészdmat (ligyfélszamat, rendelésszamat), online azonositdjat
(vevok, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak).

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzddés megkotését
megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges.

A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal ligyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat
ellatd munkavallalo/koztisztviseldi, konyvelési, addzasi feladatokat ellatd
munkavallal6/koztisztviseldi, és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok taroldsdnak idétartama: a szerz0dés megsziinését kovetd 5 év.

A természetes személy szerzddo fél szerzodésben megadott adatai szamviteli, adozasi célu
kezelésének jogalapja jogi kotelezettség teljesitése, ebben a korben az adattarolas idGtartama
8 év.

A Hivatal a vele szerz6dd jogi személy képviseletében eljaro - a szerzddést alaird -
természetes személy szerz6désben megadott személyes adatait, tovabba lakcimét, e-mail
cimét ¢és telefonszamat, online azonositojat kapcsolattartés, a szerz6désbodl eredd jogok és
kotelezettségek gyakorldsa, kapcsolattartas céljabol jogos érdek jogcimén kezeli. Ezen adatok
tarolasanak id6tartama a szerz0dés megsziinését kovetd 5 év. A jogos érdeken alapulod
adatkezelés esetén az érintett kiemelt joga, hogy tiltakozzon az adatkezelés ellen.

A Hivatala vele kotott szerzédésben kapcesolattartoként megjeldlt - nem alairo -
természetes személy nevét, cimét, telefonszamat, e-mail cimét, online azonositojat
kapcsolattartas, szerzddésbdl eredd jogok és kotelezettségek gyakorlasa céljabol jogos érdek
jogeimén kezeli, figyelemmel arra, hogy a kapcsolattartd a szerz6do féllel foglalkoztatasra
iranyuld jogviszonyban all, igy ezen adatkezelés az érintett jogait nem érinti hatranyosan. A
szerz6do fél kijelenti, hogy a kapcsolattartdi mindséghez kapcsolodo adatkezelésrdl az érintett
kapcsolattartot tajékoztatta. Ezen adatok tarolasanak idétartama a kapcsolattartdi mindség
fennallasat koveto 5 év.

Valamennyi érintett vonatkozasaban a személyes adatok cimzettjei: a Hivatal vezetdje,
igyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellato munkavallald/koztisztviseldi,
kapcsolattartoi, konyvelési, adozasi feladatokat ellatd munkavallalé/koztisztviseldi, és
adatfeldolgozoi.

A személyes adatok adatfeldolgozasra 4tadasra kertilhetnek postazas szallitas céljabol a
Magyar Postanak, illetve a megbizott futarszolgalatnak.

Az adatkezelés jogszerlinek mindsiil, ha arra valamely szerz6dés vagy szerzddéskotési
szandék keretében van sziikség (Preambulum 44.) ha az az a szerz0dés megkotését
megeléz&en az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges (6 cikk (1) b./). Igy
szerzOdés teljesitése jogcimén az e pontban irtak szerint kezelhetOk a szerzddési ajanlatok
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keretében gylijtott személyes adatok is. Ajanlattételkor, illetve fogadaskor errdl a
Hivatalkoteles az ajanlattevot, illetve az ajanlat cimzettjét tajékoztatni kell.

A Hivatal altal kétendd szerzédésekben alkalmazandé adatkezelési kikotéseket és
tajékoztatasokat jelen Szabalyzat ,,Tajékoztato - Szerz6d6 partnerek, kapcsolattartok
adatainak kezelése” dokumentum tartalmazza. A Hivatal
munkavallalojanak/koztisztviseldjének feladata és kotelezettsége, hogy ezen adatkezelési
kikotések a szerz6dés szovegébe belefoglalasra keriiljenek.

5. FEJEZET - JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

5.1 Adatkezelés ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol

A Hivatal/Onkormanyzat jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, tdrvényben eldirt ado és
szamviteli kotelezettségek teljesitése (konyvelés, addzas) céljabol kezeli a vevoként,
szallitoként vele lizleti kapcsolatba 1épd természetes személyek torvényben meghatarozott
adatait. A kezelt adatok az altalanos forgalmi adérol szo616 2017. évi CXXVIL tv. 169. §, és
202. §-a alapjan kiilondsen: adoszam, név, cim, addzasi statusz, a szamvitelrél szolo 2000. évi
C. torvény 167.§-a alapjan: név, cim, a gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet
megjeldlése, az utalvanyozo és a rendelkezés végrehajtasat igazolo személy, valamint a
szervezettdl fliggden az ellendr aldirasa; a készletmozgéasok bizonylatain és a pénzkezelési
bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a befizetd alairdsa, a személyi jovedelemadorol
sz0616 1995. évi CXVIL. torvény alapjan: vallalkozoéi igazolvany szama, 6stermeldi igazolvany
szdma, addéazonosito jel.

Utnyilvantartas, menetlevél vezetéséhez kapcsolodé adatkezelés: a Hivatal jogi
kotelezettség jogecimén, koltségelszamolas, bizonylatolds, adéalapok megéllapitésa,
lizemanyag megtakaritas elszamolasa céljabol kezeli a céges ¢€s a foglalkoztatott hivatali,
iizleti célra hasznalt sajat gépjarmiihasznalatanak térvényben meghatarozott adatait
(gépkocsivezetd neve, a gépjarmii tipusa, rendszama, utazas idépontja, célja, megtett Gitvonal,
felkeresett tlizleti partner neve). A vonatkoz6 jogszabaly 1995. CXVIL. tv. (Szja tv.) 27.§/2/,
Részletes szabalyok a hatalyos gépjarmii izemeltetési szabalyzatban talalhatoak.

A személyes adatok tarolasanak idétartama a jogalapot ado jogviszony megsziinését
kovetd 8 év.

A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal ad6zasi, konyvviteli, bérszamfe;jtési,
tarsadalombiztositasi feladatait ellatd munkavallaloi/koztisztviseldi €s adatfeldolgozoi.

5.2 Kifizetoi adatkezelés

A Hivatal, Onkormanyzat jogi kdtelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt ado és
jarulékkotelezettségek teljesitése (ado-, adoeldleg, jarulékok megéllapitasa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi, nyugdij ligyintézés) c€ljabol kezeli azon érintettek -
munkavallalo/koztisztvisel6k, csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatadsban részesiilok -
adotorvényekben eloirt személyes adatait, akikkel kifizet6i (2017:CL. térvény az adozas
rendjérdl (Art.) 7.§ 31.) kapcsolatban all. A kezelt adatok korét az Art. 50.§-a hatarozza meg,
kiilon is kiemelve ebbdl: a természetes személy természetes személyazonosito adatait
(ideértve az el6z6 nevet és a titulust is), nemét, allampolgarsagat, a természetes személy
adoazonosito jelét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét (TAJ szam). Amennyiben az
adotorvények ehhez jogkdvetkezményt fliznek, a Hivatal kezelheti a
munkavallal6/koztisztviselok egészségiligyi (Szja tv. 40.8) és szakszervezeti (Szja 47.§ (2) b./)
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tagsagra vonatkozé adatokat ado és jarulékkotelezettségek teljesités (bérszamfejtés,
tarsadalombiztositési ligyintézés) céljabol.

A személyes adatok tarolasanak iddtartama a jogalapot add jogviszony megsziinését
kovetd 8 év.

A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal ad6zasi, bérszamfejtési, tdrsadalombiztositasi
(kifizet6i) feladatait ellaté munkavallaloi/koztisztviseldi €s adatfeldolgozoi.

5.3 Szocialis, ill. gyermekvédelmi ellatasok folyositasa céljabol kezelt adatok kore

A Hivatal jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben, ill. helyi onkorményzati
rendeletben eldirt szocialis €s gyermekvédelmi ellatasok (Szoctv., Gyvt. és a helyi rendelet
alapjan adhat6 szocialis, ill. gyermekjoléti, gyermekvédelmi ellatasok) céljabol kezeli azon
érintettek - a tamogatasban, ellatasban, juttatasban részesiilok - fenti jogszabalyokban el6irt
személyes adatait, akikkel kapcsolatban all. A kezelt adatok korét a Szoc. tv. 18. §-a hatarozza
meg, kiilon is kiemelve ebbdl: a természetes személy természetes személyazonosito adatait
(ideértve az el6zd nevet és a titulust is), nemét, allampolgarsagat, a természetes személy
addazonosito jelét, tdrsadalombiztositasi azonosito jelét (TAJ szam), személyi, csaladi,
vagyoni viszonyai, melyek a kérelem elbiralasahoz sziikségesek.

A személyes adatok tarolasanak idétartama a jogalapot add jogviszony megsziinését
koveto 8 év.

A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal pénziigyi, bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi
(kifizetd1) feladatait ellaté munkavallaloi/koztisztviseldi és adatfeldolgozoi.

5.4  Anyakonyvezés céljabol kezelt adatok kore
a) a sziiletéssel,
b) a hazassaggal,
C) a halalesettel

A Hivatal jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben eldirt anyakonyvezeés (a
hazassagkotési szandék bejelentésére iranyuld eljaras, a hdzassagkotés, a bejegyzett élettarsi
kapcsolat 1étesitése iranti szandék bejelentésére iranyulo eljaras, a bejegyzett €lettarsi
kapcsolat 1étesitése, a névvaltoztatasi eljaras, a hazassagi névviselési forma modositasara
iranyulo eljaras és az anyakonyvi nyilvantartasok rendszerének vezetése) céljabol kezeli azon
érintettek - természetes személyek - anyakonyvi eljarasrol sz616 2010. évi . torvényben eldirt
személyazonositd adatait. A kezelt adatok korét a torvény 69. §-a hatdrozza meg, kiilon
megjeldlve az egyes anyakonyvi események kapcsan kezelt tovabbi adatokat.

A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal anyakonyvezdje, valamint a KSH statisztikai
adatgylijtés céljabol, a birdsag az eldtte folyamatban 1évé eljarasban részt vevd személyek
személyazonossaganak, valamint a csaladi kapcsolatok fennallasanak megallapitasa, tovabba
a bemutatott okirat adattartalma valddisaganak ellendrzése céljabol, a nyomoz6 hatdsag a
blincselekmények megeldzése, felderitése, biintetdeljaras lefolytatasa vagy biintetés és
intézkedés végrehajtasa céljabol, az ligyészség az ligyészségrol szolo torvényben
meghatéarozott kozérdekvédelmi és torvényességi feliigyeleti feladatainak ellatasa, valamint a
blincselekmények megeldzése, felderitése, biintetdeljaras lefolytatasa vagy biintetés és
intézkedés végrehajtasa céljabol, a nemzetbiztonsagi szolgalatok a térvényben meghatarozott
felderitési, nemzetbiztonsagi védelmi €s elharitdsi, informacidszerzési, tovabba
nemzetbiztonsagi, iparbiztonsagi, belsd biztonsagi és blinmegeldzési ellendrzési célbol.
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5.5 Helyi adéztatas céljabol kezelt adatok kore

A Hivatal jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben, helyi rendeletben eloirt
adokivetés, adoztatas (adokivetés, ado megallapitas, adobevallasok kezelése, feldolgozasa,
adotigyi ligyintézés) céljabol kezeli azon érintettek - adofizetésre kotelezettek -
adotorvényekben eldirt személyes adatait, akikkel adoztatasi (2017. évi CL. torvény az ad6zés
rendjérdl (Art.) 7.§ 31.) kapcsolatban all. A kezelt adatok korét az Art. 50.§-a hatarozza meg,
kiilon is kiemelve ebbdl: a természetes személy természetes személyazonositd adatait
(ideértve a sziiletési név (el6z6 név) sziiletési hely, 1d6, anyja neve és a titulust is), nemét,
allampolgarsagat, a természetes személy adoazonosité jelét, tarsadalombiztositasi azonositd
jelét (TAJ szam). Amennyiben az adotorvények ehhez jogkovetkezményt fliznek, a Hivatal
kezelheti a munkavallalo/koztisztviselok egészségiigyi (Szja tv. 40.§) és szakszervezeti (Szja
47.8(2) b./) tagsagra vonatkozo adatokat ad6 és jarulékkotelezettségek teljesités
(bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi ligyintézés) céljabol.

A személyes adatok tarolasédnak iddétartama a jogalapot add jogviszony megsziinését
kovetd 8 év.

A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal ad6zési, pénziigyi feladatait ellato
munkavallal6i/koztisztviseldi és adatfeldolgozoi.

5.6 A Levéltari torvény szerint maradandé értékii iratokra vonatkozo adatkezelés

A Hivatal jogi kotelezettsége teljesitése jogcimén kezeli a koziratokrol, a kozlevéltarakrol
¢s a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI. térvény (Levéltari térvény)
szerint maradandoé értékiinek mindsiilé iratait abbdl a célbol, hogy a Hivatal irattari anyagéanak
maradando értékil része épségben és hasznalhato allapotban a j6vé nemzedékei szdmara is
fennmaradjon. Az adattarolas ideje: a kozlevéltar részére torténd atadasig.

A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal vezetdje, iratkezelést, irattdrozast végzo
munkavallaloja/koztisztviseldje, a kdzleveltar munkatarsa.

A részletes szabalyokat a hatalyos iratkezelési szabalyzat tartalmazza, melyet az
illetékes Levéltar és a Kormanyhivatal jovahagyott.

6. FEJEZET - ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK

6.1 Adatbiztonsagi intézkedések

A Hivatal valamennyi célu és jogalapt adatkezelése vonatkozasaban a személyes adatok
biztonsaga érdekében kdteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az Infotv., érvényre
juttatasahoz sziikségesek.

Az Adatkezeld az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvdnossagra hozatal vagy
az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférés ellen.

A Hivatala személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A
munkavallalokkal/koztisztviselokkel a személyes adatok kezelésére vonatkozoan titoktartasi
kotelezettséget ir eld. A személyes adatokhoz vald hozzaférést a Hivatal jogosultsagi szintek
megadasaval korlatozza.

A Hivatal az informatikai rendszereket tizfallal védi, és virusvédelemmel 14tja el.
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A Hivatal alkalmazottai a munkahelyi gépekhez sajat szamitastechnikai eszkozeiket,
adattarol6 és rogzitd eszkozeiket engedéllyel csatlakoztathatjak.

A Hivatal az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitdgépes program utjan
végzi, amely megfelel az adatbiztonsag kovetelményeinek. A program biztositja, hogy az
adatokhoz csak célhoz kototten, ellendrzott koriilmények kdzott csak azon személyek férjenek
hozza, akiknek a feladataik ellatasa érdekében erre sziikségiik van.

A személyes adatok automatizalt feldolgozésa soran az adatkezeld €s az adatfeldolgozo
tovabbi intézkedésekkel biztositja:

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b) az automatikus adatfeldolgozo6 rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;

c) annak ellendrizhetdségét és megallapithatdsagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

d) annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mikor
¢s ki vitte be az automatikus adatfeldolgozo6 rendszerekbe;

e) a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és
f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellép6 hibakrol jelentés késziiljon.

A Hivatala személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus tton
folytatott bejovo €s kimend kommunikacio ellenérzésérol.

A Hivatal éltal kezelt személyes adatok interneten torténd megosztasa tilos!

A munkahelyen és a Hivatal eszkdzein fajl letolto-, jaték-, csevegd-, szexualis
szolgaltatasokat kinal6 oldalak latogatdsa szigortan tilos!

Kiilsé forrasbol kapott vagy letoltott, nem engedélyezett programok hasznalata tilos!

A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levd iratokhoz csak az illetékes
igyintézOk férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- €s munkatigyi €s egyéb személyes adatokat
tartalmaz¢ iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.

Biztositani kell az adatok €s az azokat hordozé eszk6zok, iratok megfeleld fizikai
védelmét.

7. FEJEZET - ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

7.1 Az adatvédelmi incidens fogalma

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

A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon
elvesztése, személyes adatok nem biztonsagos tarolasa (pl. szemetesbe dobott fizetési
papirok); adatok nem biztonsagos tovabbitasa, ligyfél- és vevd- partnerlistak illetéktelen
masolasa, tovabbitasa, szerver elleni timadasok, honlap feltorése.
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7.2 Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

Adatvédelmi incidensek megeldzése, kezelése, a vonatkozd jogi eldirdsok betartasa a
Hivatal vezet6jének feladata.

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

Amennyiben a Hivatal ellendrzésre jogosult munkavallaloi/koztisztviseloi a feladataik
ellatasa soran adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell a Hivatal
vezetdjét.

A Hivatal munkavallaloi/koztisztviseldi kotelesek jelenteni a Hivatal vezetdjének, vagy a
munkaltatdi jogok gyakorlojanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utald eseményt
észlelnek.

Adatvédelmi incidens bejelenthetd a Hivatal kdozponti e-mail cimén, telefonszdman,
amelyen a munkavallalok/koztisztviselok, szerzodo partnerek, érintettek jelenteni tudjak az
alapul szolgélo eseményeket, biztonsagi gyengeségeket.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén a Hivatal vezetdje - az informatikai, pénziigyi és
miikddési vezetd bevondsaval - haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést, ennek soran
azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy valddi incidensrdl, vagy téves riasztasrol
van sz0. Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

a. az incidens bekovetkezésének idopontjat és helyét,

b. az incidens leirasat, koriilményeit, hatasait,

c. az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,

d. a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e. az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f. a kir megeldzése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirdsat.

Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az €rintett rendszereket, személyeket, adatokat
be kell hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekdvetkezését
alatdmasztd bizonyitékok begyljtésérdl €s megdrzésérdl. Ezt kovetden lehet megkezdeni a
kéarok helyreallitasat és a jogszerli miikodés visszaallitasat.

7.3 Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa
Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
a) az érintett személyes adatok korét,
b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
¢) az adatvédelmi incidens idépontjat,
d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,
e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,
f) az adatkezelést eldiro jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szerepl6 adatvédelmi incidensekre vonatkoz¢ adatokat 5 évig meg kell
Orizni.
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Az adatvédelmi incidensek nyilvantartdsdnak mintajat a ,,Adatvédelmi nyilvantartasok”
tablazat munkalapja tartalmazza.

8. FEJEZET - ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT ES ELOZETES
KONZULTACIO
8.1 Adatvédelmi hatasvizsgalat és el6zetes konzultacié

Ha az adatkezelés valamely - kiilondsen uj technologiakat alkalmazo - tipusa -,
figyelemmel annak jellegére, hatokdrére, koriilményére és céljaira, valdsziniisithetben magas
kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezeld
az adatkezelést megeldézden hatasvizsgalatot végez arra vonatkozoan, hogy a tervezett
adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik. Olyan egymashoz
hasonl6 tipust adatkezelési miiveletek, amelyek egyméshoz hasonld magas kockazatokat
jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezelo altal a
kockazat mérséklése céljabol tett intézkedések hidnydban valdszinilisithetden magas
kockazattal jar, a személyes adatok kezelését megel6zden az adatkezeld konzultal a
feliigyeleti hatosaggal.

Az adatvédelmi hatdsvizsgalat €s el6zetes konzultacio részletes szabalyaira a rendelet 35-
36. cikkei és az Infotv. rendelkezései iranyadok.

9. FEJEZET - ADATVEDELMI NYILVANTARTASOK

9.1 Adatvédelmi nyilvantartiasok a Rendelet alapjan

A Hivatal a Rendelet szerinti adatvédelmi nyilvantartasat a ,,Adatvédelmi
nyilvantartasok” munkafiizet szerint vezeti. Ennek részei:

- Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa
- Adatfeldolgozoi tevékenységek nyilvantartasa
- Adatvédelmi incidensek nyilvantartsa

Az adatvédelmi nyilvantartasokat az adatvédelmi tisztvisel6 naprakészen vezeti. A
valtozast 3 munkanapon beliil at kell vezetnie.

10. FEJEZET - AZ ERINTETT SZEMELY JOGAI

10.1 Tajékoztatas az érintett jogairol
Az érintett jogai réviden Osszefoglalva:
1. Atlathaté tajékoztatas, kommunikacio és az érintett joggyakorlasanak elésegitése
2. Elézetes tajékozodashoz valo jog - ha a személyes adatokat az érintettdl gytjtik

3. Az érintett tajékoztatdsa és a rendelkezésére bocsatando informacidk, ha a személyes
adatokat az adatkezel6 nem tdle szerezte meg

4. Az érintett hozzaférési joga
5. A helyesbitéshez val6 jog

6. A torléshez vald jog (,,az elfeledtetéshez valo jog")
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7. Az adatkezelés korlatozasahoz val6 jog

8. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsolodo értesitési kotelezettség

9. Az adathordozhat6saghoz valo jog

10. A tiltakozashoz vald jog

11. Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotast

12. Korlatozasok

13. Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol

14. A feliigyeleti hatosagnal torténd panasztételhez vald jog (hatoésagi jogorvoslathoz vald
jog)

15. A feliigyeleti hatosaggal szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz valo jog

16. Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozdval szembeni hatékony birésagi
jogorvoslathoz vald jog

10.2 Az érintett jogai részletesen:
10.2.1  Atldthato tajékoztatis, kommunikdcio és az érintett joggyakorldsdnak eldsegitése

Az adatkezeldnek az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkoz6 valamennyi
informdaciot és minden egyes tajékoztatast tomor, atlathatd, érthetd és konnyen hozzaférhetd
formaban, vilagosan és kozérthetden megfogalmazva kell nytjtania, kiilonosen a
gyermekeknek cimzett barmely informacio6 esetében. Az informaciokat irasban vagy mas
modon - ideértve adott esetben az elektronikus utat is - kell megadni. Az érintett kérésére
szobeli tajékoztatas is adhatd, feltéve, hogy mas mddon igazoltak az érintett
személyazonossagat.

Az adatkezeldnek eld kell segitenie az érintett jogainak a gyakorléasat.

Az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem
beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet a jogai gyakorlasara
iranyuld kérelme nyoman hozott intézkedésekrol. E hataridé a Rendeletben irt feltételekkel
tovabbi két honappal meghosszabbithat6. amelyrdl az érintettet tdjékoztatni kell.

Ha az adatkezeld nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil,
de legkésobb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet az
intézkedés elmaradasanak okairdl, valamint arrdl, hogy az érintett panaszt nytjthat be
valamely feliigyeleti hatosagnal, €s élhet birdsagi jogorvoslati jogéaval.

Az adatkezel6 az informacidkat és az érintett jogairdl sz6lo tajékoztatast és intézkedést
dijmentesen biztositja, azonban a Rendeletben irt esetekben dij szamithato fel.

A részletes szabalyok a Rendelet 12 cikke alatt talalhatok.
10.2.2  Elozetes tajékozoddashoz valo jog - ha a személyes adatokat az érintettil gyiijtik
Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel 0sszefiiggd tényekrdl és informaciokrol az

adatkezelés megkezdését megeldzden tajékoztatast kapjon. Ennek keretében az érintettet
tajékoztatni kell:
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a) az adatkezel6 és képviseldje kilétérdl és elérhetdségeirdl,
b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségeirdl (ha van ilyen),
c) a személyes adatok tervezett kezelésének céljarol, valamint az adatkezelés jogalapjardl,

d) jogos érdek érvényesitésén alapuld adatkezelés esetén, az adatkezeld vagy harmadik fél
jogos érdekeirdl,

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

e) adott esetben annak tényérdl, hogy az adatkezeld harmadik orszagba vagy nemzetkozi
szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.

A tisztességes €s atlathato adatkezelés biztositasa érdekében az adatkezelonek az érintettet
a kovetkez6 kiegészitd informaciokrol kell tajékoztatnia:

a) a személyes adatok taroldsanak idétartamarol, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
iddtartam meghatarozasanak szempontjairol;

b) az érintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a rd vonatkozd személyes
adatokhoz val6 hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhatdsaghoz valé jogarol,

c) az érintett hozz4jaruladsan alapul6 adatkezelés esetén arrol, hogy a hozzéjarulas barmely
idépontban torténd visszavonasahoz valo jog, amely nem érinti a visszavonas elott a
hozz4jéarulés alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségét;

d) a feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

e) arrdl, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzddéses
kotelezettségen alapul vagy szerzédés kotésének eléfeltétele-e, valamint, hogy az érintett
koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabbd, hogy milyen lehetséges
kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatds elmaradasa;

f) az automatizalt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikardl, €s arra vonatkozoan érthetd informacidkrol,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az érintettre nézve milyen véarhato
kovetkezményekkel bir.

Ha az adatkezeld a személyes adatokon a gytijtésiik céljatol eltérd célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzden tajékoztatnia kell az érintettet
errdl az eltérd célrdl és minden relevans kiegészitd informaciorol.

Az eldzetes tajékozodashoz valo jog részletes szabalyait a Rendelet 13. cikke tartalmazza.

10.2.3 Az érintett tajékoztatasa és a rendelkezésére bocsdtando informdciok, ha a
személyes adatokat az adatkezelo nem téle Szerezte meg

Ha az adatkezeld a személyes adatokat nem az érintettdl szerezte meg, az érintettet az
adatkezeldnek a személyes adatok megszerzésétdl szamitott legkésdbb egy honapon beliil; ha
a személyes adatokat az érintettel vald kapcsolattartas céljara hasznaljak, legalabb az érintettel
valo elsd kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy ha varhatéan mas cimzettel is kozlik az adatokat,
legkésObb a személyes adatok elsé alkalommal valé kozlésekor tajékoztatnia kell az eldbbi 2.
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pontban irt tényekrdl és informaciokrol, tovabba az érintett személyes adatok kategoridirol,
valamint a személyes adatok forrasarol és adott esetben arrdl, hogy az adatok nyilvanosan
hozzaférhetd forrasokbodl szarmaznak-e.

A tovabbi szabalyokra az el6bbi 2. pontban (El6zetes tajékozddashoz vald jog) irtak
iranyadok.

E tajékoztatas részletes szabalyait a Rendelet 14. cikke tartalmazza.
10.2.4 Az érintett hozzdférési joga

Az ¢érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozodan,
hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban
van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és az el6bbi 2-3. pontban irt kapcsolodo
informaciokhoz hozzaférést kapjon. (Rendelet 15. cikk).

Ha személyes adatoknak harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére torténd
tovabbitasara kertil sor, az érintett jogosult arra, hogy tajékoztatast kapjon a tovabbitasra
vonatkozoan a Rendelet 46. cikk szerinti megfeleld garancidkrol.

Az adatkezeldnek az adatkezelés targyat képezo személyes adatok masolatat az érintett
rendelkezésére kell bocsatania. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az adatkezeld az
adminisztrativ koltségeken alapulo, észszerti mértéki dijat szamithat fel.

Az érintett hozzaférési jogara vonatkoz6 részletes szabalyokat a Rendelt 15. cikke
tartalmazza.
10.2.5 A helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat.

Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos
személyes adatok - egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat tjan torténd - kiegészitését is.

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

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tordlje
a rd vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkoz6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje ha

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbodl a célbdl, amelybdl azokat gylijtotték vagy
mas modon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képez6 hozzdjarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

c) az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs elsébbséget élvezd jogszerli ok az
adatkezelésre,

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az adatkezeldre alkalmazandé unids vagy tagallami jogban eldirt
jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;
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f) a személyes adatok gyiijtésére kozvetleniil gyermeknek kinalt, informécids
tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan keriilt sor.

A torléshez valo jog nem érvényesithetd, ha az adatkezelés sziikséges
a) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz ¢€s a tdjékozodashoz vald jog gyakorlasa céljabol;

b) az adatkezelére alkalmazando6 unids vagy tagéllami jog szerinti kotelezettség teljesitése,
illetve kozérdekbol vagy az adatkezelOre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa
keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;

c) a népegészségligy teriiletét érinté kdzérdek alapjan;

d) a kozérdeki archivaléas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai célbol, amennyiben a torléshez vald jog valosziniisithetden lehetetlenné tenné vagy
komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e) jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

A torléshez valo jogra vonatkozo részletes szabalyokat a Rendelet 17. cikke tartalmazza.
10.2.7 Az adatkezelés korldtozdasahoz valo jog

Az adatkezelés korlatozésa esetén az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével csak az
érintett hozzdjaruldsaval, vagy jogi igények eldterjesztésé¢hez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az
Unio, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébdl lehet kezelni.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az
alabbiak valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
iddtartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az Adatkezeld ellendrizze a személyes
adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, €s az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

c) az Adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az
érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;
vagy

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem kertil, hogy az adatkezeld jogos indokai elsdbbséget
¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl az érintettet elézetesen tajékoztatni kell.
A vonatkoz6 szabalyokat a Rendelet 18. cikke tartalmazza.

10.2.8 A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsolodo értesitési kotelezettség

Az adatkezel6 minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrol, torlésrdl vagy
adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot k6zolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy erdfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az
adatkezel¢ tajékoztatja e cimzettekrol.
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E szabalyok a Rendelet 19. cikke alatt talalhatok.
10.2.9 Az adathordozhatosdaghoz valo jog

A Rendeletben irt feltételekkel az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy
adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel
olvashat6 formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a
személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha

a) az adatkezelés hozzajarulason, vagy szerzédésen alapul; és
b) az adatkezelés automatizalt modon torténik.
Az érintett kérheti a személyes adatok adatkezeldk kozotti kdzvetlen tovabbitasat is.

Az adathordozhat6saghoz vald jog gyakorlasa nem sértheti a Rendelet 17. cikkét (A
torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez vald jog"). Az adtahordozhatésdghoz val6 jog nem
alkalmazando abban az esetben, ha az adatkezelés kdzérdekii vagy az adatkezel6re ruhazott
kozhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges.
E jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait.

A részletes szabalyokat a Rendelet 20. cikke tartalmazza.
10.2.10 A tiltakozashoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor
tiltakozzon személyes adatainak kozérdeken, kozfeladat végrehajtasan (6. cikk (1) €)), vagy
jogos érdeken (6. cikk f)) alapul6 kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld
profilalkotést is. Ebben az esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb,
kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejli jogos okok
indokoljak, amelyek elsobbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival
szemben, vagy amelyek jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolodnak.

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen iizletszerzés érdekében torténik, az érintett
jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkozé személyes adatok e célbol torténd
kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kdzvetlen iizletszerzéshez
kapcsolodik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen lizletszerzés érdekében
torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetdk.

Ezen jogokra legkésObb az érintettel valo elsd kapcsolatfelvétel soran kifejezetten fel kell
hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozo tajékoztatast egyértelmiien és minden mas
informaciotdl elkiilonitve kell megjeleniteni.

Az érintett a tiltakozashoz valo jogot miiszaki eléirasokon alapuld automatizalt
eszkozokkel is gyakorolhatja.

Ha a személyes adatok kezelésére tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai célbol kertil sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos
okokbdl tiltakozhasson a ra vonatkozo személyes adatok kezelése ellen, kivéve, ha az
adatkezelésre kozérdekili okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség.

A vonatkoz6 szabalyokat a Rendelet cikke tartalmazza.
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10.2.11 Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotdst

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizar6lag automatizalt
adatkezelésen - ideértve a profilalkotast is - alapul6 dontés hatalya, amely rd nézve
joghatassal jarna vagy 6t hasonloképpen jelentés mértékben érintené.

Ez a jogosultsdg nem alkalmazand6 abban az esetben, ha a dontés:
a) az érintett és az adatkezel kozotti szerzodés megkotése vagy teljesitése érdekében
szlikséges;

b) meghozatalat az adatkezeldre alkalmazando olyan unids vagy tagallami jog teszi
lehetévé, amely az érintett jogainak €s szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek védelmét
szolgald megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

c) az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

Az elébbi a) és c) pontjaban emlitett esetekben az adatkezeld kdteles megfeleld
intézkedéseket tenni az érintett jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme

érdekében, ideértve az érintettnek legalabb azt a jogét, hogy az adatkezeld részérdl emberi
beavatkozast kérjen, allaspontjat kifejezze, és a dontéssel szemben kifogést nyujtson be.

A tovabbi szabalyokat a Rendelet 22. cikke tartalmazza.
10.2.12 Korlatozasok

Az adatkezeldre vagy adatfeldolgozodra alkalmazandé unids vagy tagallami jog jogalkotési
intézkedésekkel korlatozhatja jogok és kotelezettségek (Rendelet 12-22. cikk, 34. cikk, 5.
cikk) hatalyat, ha a korlatozas tiszteletben tartja az alapvetd jogok és szabadsadgok 1ényeges
tartalmat.

E korlatozas feltételeit a Rendelet 23. cikke tartalmazza.
10.2.13 Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensril

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az adatkezeldnek indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatnia kell az érintettet az adatvédelmi incidensrdl. E tdjékoztatasban vilagosan és
kozérthetden ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, €s kozolni kell legalabb a
kovetkezoket:

a) az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyujtd egyéb kapcsolattartd nevét
és elérhetdségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithetd kdvetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezeld 4ltal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Az érintettet nem kell az t4jékoztatni, ha a kdvetkezo feltételek barmelyike teljestil:

a) az adatkezel6 megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmazték, kiilonosen azokat az intézkedéseket - mint példaul a titkositas alkalmazasa -,
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amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kovetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, magas kockazat a
tovabbiakban val6szintisithetéen nem valdsul meg;

¢) a tajékoztatas aranytalan er6feszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést kell
hozni, amely biztositja az €rintettek hasonldéan hatékony tajékoztatasat.

A tovabbi szabalyokat a Rendelet 34. cikke tartalmazza.

10.2.14 A feliigyeleti hatosagnal torténd panasztételhez valo jog (hatosagi jogorvoslathoz
valo jog)

Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy feliigyeleti hatdsagnal - kiilondsen a
szokasos tartdzkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti
tagallamban -, ha az érintett megitélése szerint a ra vonatkozo6 személyes adatok kezelése
megsérti a Rendeletet. Az a felligyeleti hatésag, amelyhez a panaszt benyujtottak, koteles
tajékoztatni az ligyfelet a panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl és annak
eredményérol, ideértve azt is, hogy az ligyfél jogosult birdsagi jogorvoslattal élni.

E szabalyokat a Rendelet 77. cikke tartalmazza.
10.2.15 A feliigyeleti hatosaggal szembeni hatékony birosdgi jogorvoslathoz valo jog

Az egyéb kozigazgatdsi vagy nem birdsagi utra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden természetes €s jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a feliigyeleti
hatdsag ra vonatkozo, jogilag kotelezd erejii dontésével szemben.

Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi ttra tartozo6 jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden érintett jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra, ha az illetékes felligyeleti hatosag
nem foglalkozik a panasszal, vagy harom honapon beliil nem tajékoztatja az érintettet a
benyujtott panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl vagy annak eredményérdl.

A feliigyeleti hatosdggal szembeni eljarést a feliigyeleti hatdsag székhelye szerinti tagallam
birdsaga elétt kell meginditani.

Ha a felligyeleti hatosag olyan dontése ellen inditanak eljarast, amellyel kapcsolatban az
egységességi mechanizmus keretében a Testiilet el6zdleg véleményt bocsatott ki vagy dontést
hozott, a felligyeleti hatosag koteles ezt a véleményt vagy dontést a birdsagnak megkiildeni.

E szabalyokat a Rendelet 78. cikke tartalmazza.

10.2.16 Az adatkezelovel vagy az adatfeldolgozoval szembeni hatékony birosagi
jogorvoslathoz valé jog

A rendelkezésre all6 kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozo jogorvoslatok - koztiik a
feliigyeleti hatosagnal torténd panasztételhez vald jog - sérelme nélkiil, minden érintett
hatékony birosagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak e
rendeletnek nem megfeleld kezelése kovetkeztében megsértették az e rendelet szerinti jogait.
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Az adatkezelével vagy az adatfeldolgozoval szembeni eljarast az adatkezeld vagy az
adatfeldolgozo tevékenységi helye szerinti tagallam birdsaga el6tt kell meginditani. Az ilyen
eljaras megindithat6 az érintett szokésos tartozkodasi helye szerinti tagallam bir6saga elott is,
kivéve, ha az adatkezel$ vagy az adatfeldolgoz6 valamely tagallamnak a kdzhatalmi
jogkorében eljard kdzhatalmi szerve.

E szabalyokat a Rendelet 79. cikke tartalmazza.
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11. FEJEZET - ZARO RENDELKEZESEK

11.1 A Szabalyzat megallapitisa és modositasa
A Szabalyzat megéllapitasara és modositasara a Hivatal vezetdje jogosult.
11.2 Intézkedések a szabalyzat megismertetése

E Szabalyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni a Hivatal valamennyi
munkavallaldjaval/koztisztviseldjével (foglalkoztatottjaval), €s a munkavégzésre iranyulo
szerzddésekben elo kell irni, hogy betartasa és érvényesitése minden
munkavallalo/koztisztviseld (foglalkoztatott) Iényeges munkakdri kotelezettsége..

Jelen szabalyzat 2018. majus 25. napjatol alkalmazando.

Kelt, Zalaszentmihaly, 2019. szeptember 16.
Dr. Kiss Attila

Jegyz0

25



	1. FEJEZET - ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK
	1.1. E Szabályzat célja:
	1.1 Adatkezelő megnevezése:
	1.2  A Hivatal adatkezelésébe tartozik:
	1.2.1 Hivatal székhelyére és kirendeltségeire terjed ki.

	1.3 A Szabályzat hatálya
	1.4 Fogalom meghatározások

	2. FEJEZET - AZ ADATKEZELÉS JOGSZERŰSÉGÉNEK BIZTOSÍTÁSA
	2.1 Adatkezelés az érintett hozzájárulása alapján
	2.2 Jogi kötelezettség teljesítésén alapuló adatkezelés

	3. FEJEZET - KÖZTISZTVISELŐI JOGVISZONNYAL, MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELÉSEK
	3.1 Közszolgálati, munkaügyi, személyzeti nyilvántartás
	3.2 Köztisztviselőkre vonatkozó speciális előírások a személyi anyag tekintetében:
	3.2.1 A személyi irat fogalma
	3.2.2 A személyi anyag fogalma
	3.2.3  A személyi iratok köre
	3.2.4 A személyi iratok keletkezése
	3.2.5 A személyi iratok iktatása, kezelése
	3.2.6  A személyi iratok átadása
	3.2.7 A személyi iratok megőrzése
	3.2.8 Közszolgálati tisztviselők személyi iratai, munkaügyi nyilvántartása

	3.3 A munkavállaló/köztisztviselői alkalmassági vizsgálatokkal kapcsolatos adatkezelés
	3.4 Felvételre jelentkező köztisztviselők, munkavállalók adatainak kezelése, pályázatok, önéletrajzok
	3.5 A munkáltató által biztosított eszközök ellenőrzésére és jogkövetkezményeire vonatkozó szabályok

	4. FEJEZET - SZERZŐDÉSHEZ KAPCSOLÓDÓ ADATKEZELÉSEK
	4.1 Ügyféladatok: szerződő partnerek, kapcsolattartók adatainak kezelése - vevők, szállítók, esetlegesen civil szervezetek képviselőinek nyilvántartása

	5. FEJEZET - JOGI KÖTELEZETTSÉGEN ALAPULÓ ADATKEZELÉSEK
	5.1 Adatkezelés adó- és számviteli kötelezettségek teljesítése céljából
	5.2 Kifizetői adatkezelés
	5.3 Szociális, ill. gyermekvédelmi ellátások folyósítása céljából kezelt adatok köre
	5.4  Anyakönyvezés céljából kezelt adatok köre
	5.5 Helyi adóztatás céljából kezelt adatok köre
	5.6 A Levéltári törvény szerint maradandó értékű iratokra vonatkozó adatkezelés

	6. FEJEZET - ADATBIZONSÁGI INTÉZKEDÉSEK
	6.1 Adatbiztonsági intézkedések

	7. FEJEZET - ADATVÉDELMI INCIDENSEK KEZELÉSE
	7.1 Az adatvédelmi incidens fogalma
	7.2 Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslása
	7.3 Adatvédelmi incidensek nyilvántartása

	8. FEJEZET - ADATVÉDELMI HATÁSVIZSGÁLAT ÉS ELŐZETES KONZULTÁCIÓ
	8.1 Adatvédelmi hatásvizsgálat és előzetes konzultáció

	9. FEJEZET - ADATVÉDELMI NYILVÁNTARTÁSOK
	9.1 Adatvédelmi nyilvántartások a Rendelet alapján

	10. FEJEZET - AZ ÉRINTETT SZEMÉLY JOGAI
	10.1 Tájékoztatás az érintett jogairól
	10.2 Az érintett jogai részletesen:
	10.2.1 Átlátható tájékoztatás, kommunikáció és az érintett joggyakorlásának elősegítése
	10.2.2 Előzetes tájékozódáshoz való jog - ha a személyes adatokat az érintettől gyűjtik
	10.2.3 Az érintett tájékoztatása és a rendelkezésére bocsátandó információk, ha a személyes adatokat az adatkezelő nem tőle szerezte meg
	10.2.4 Az érintett hozzáférési joga
	10.2.5 A helyesbítéshez való jog
	10.2.6 A törléshez való jog („az elfeledtetéshez való jog")
	10.2.7 Az adatkezelés korlátozásához való jog
	10.2.8 A személyes adatok helyesbítéséhez vagy törléséhez, illetve az adatkezelés korlátozásához kapcsolódó értesítési kötelezettség
	10.2.9 Az adathordozhatósághoz való jog
	10.2.10 A tiltakozáshoz való jog
	10.2.11 Automatizált döntéshozatal egyedi ügyekben, beleértve a profilalkotást
	10.2.12 Korlátozások
	10.2.13 Az érintett tájékoztatása az adatvédelmi incidensről
	10.2.14 A felügyeleti hatóságnál történő panasztételhez való jog (hatósági jogorvoslathoz való jog)
	10.2.15 A felügyeleti hatósággal szembeni hatékony bírósági jogorvoslathoz való jog
	10.2.16 Az adatkezelővel vagy az adatfeldolgozóval szembeni hatékony bírósági jogorvoslathoz való jog


	11. FEJEZET - ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK
	11.1 A Szabályzat megállapítása és módosítása
	11.2 Intézkedések a szabályzat megismertetése



IGAZOLAS

Ezt az elektronikus dokumentumot az elektronikus lgyintézés részletszabalyairol szél6 451/2016. (XIl. 19.) Korm.
rendelet alapjan nyujtott azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH) kdézponti elektronikus tgyintézési
szolgaltatas keretében a Szolgaltatd, azaz a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltato Zrt., elektronikus bélyegzdvel
és idébélyegzbvel latta el.

A polgari perrendtartasrol szolé 2016. évi CXXX. térvény 325. § (1) bekezdés g) pontjaban foglaltaknak megfeleléen, az
azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités szolgaltatas keretében hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erejli
maganokirat. A polgari perrendtartasrél sz6l6 2016. évi CXXX. térvény 323. § (4)-(5) bekezdésében és az elektronikus
Ugyintézés részletszabalyairdl szo6l6 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet 113. § (4) bekezdésében foglaltaknak
megfeleléen az azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités szolgaltatas keretében hitelesitett dokumentum
kdzokirat, ha azt birésag, kdzjegyzé, ligyész vagy mas hatdsag, illetve kézigazgatasi szerv tigykérén belill, a jogszabalyi
rendelkezéseknek megfeleld modon allitotta ki.

Az |lgazolashoz tartoz6 dokumentum az azonositast elvégzd, hitelesitést kérd szakrendszertdl kapott adatok alapjan az
alabbi hivatalos személytdl szarmazik:

Neve: Dr. Kiss Attila

Egyedi azonositdja: kiss.attila@zalaszentmihaly

Beosztasa: Jegyzd

Szervezeti egység megnevezése: Zalaszentmihalyi Kézés Onkormanyzati Hivatal
Hivatal megnevezése: Zalaszentmihalyi K6zés Onkormanyzati Hivatal

A hitelesités idépontja: 2019-09-19T11:36:39+02:00

Ez az elektronikus dokumentum két, egymastdl elvalaszthatatlanul 6sszetartozo6 részbdl, az eredeti dokumentumbdl és zaradékbal all.
Az Igazolas cim( jelen zaradék az eredeti elektronikus dokumentum csatolt melléklete. A zaradék olvashat6 széveges formaban rogziti
az eredeti dokumentum hitelesitésének koriilményeit és az ezzel kapcsolatos egyéb adatokat.

A szolgéltaté elérhetéségei

Csatlakozott szakrendszerek: helpdesk@nisz.hu
Honlap: http://szeusz.gov.hu/avdh
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