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7.2. Manualis kezelésti adatok

MELLEKLETEK

1. sz. melléklet Adatvédelmi tajékoztatd szoveg a Vecsés Varos Onkormanyzata altal
fenntartott intézmények altal hasznalt nyomtatvanyokra
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Preambulum

Vecsés Varos Onkormanyzata altala fenntartott intézményként
(tovabbiakban egyuttesen: AdatkezelG)

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet),

Az informacios 6nrendelkezeési jogrol és az informécidszabadsagrol szol6 2011. évi
CXII. térvény (tovabbiakban: Infotv.), valamint
A személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozoi tevékenység szabalyairol
sz016 2005. évi CXXXIII. torvény,

A digitalis allamrdl és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairol sz616
2023. évi CIII. torvény és
Az Eur6pai Parlament és a Tanacs 910/2014/EU rendelete (2014. julius 23.) a bels6
piacon torténd elektronikus tranzakciokhoz kapcsolodo elektronikus azonositasrol és

bizalmi szolgéaltatasokrél (eldas Rendelet)

alapjan az intézmény mint adatkezelé

adatvédelmének, adatbiztonsaganak és adatkezelésének rendjének szabalyozasa

érdekében az alabbi szabalyzatot alkotja.

Az Adatkezelonél torténd személyes adatkezelést tovabbi agazati részletezd szabalyok is
meghatarozhatjak, amelyeket az Adatkezel6 az adatkezelés soran szem el6tt tart és jelen
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szabalyzat megalkotasa soran figyelembe vesz.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Aszabalyzat célja és hatalya

Magyarorszag Alaptorvényének V1. cikke értelmében mindenkinek joga van személyes
adatai védelméhez, valamint a kozérdekii adatok megismeréséhez és terjesztéséhez. A
személyes adatok védelméhez ¢és a kozérdekli adatok megismeréséhez vald jog
érvényesiilését sarkalatos torvénnyel létrehozott, fliggetlen hatdsag ellendrzi. Ez a hatdsag
a Nemzeti Adatvédelmi és Informéacioszabadsag Hatosag (a tovabbiakban: NAIH).

Adatkezel6 kiemelten fontosnak tartja a személyes adatok védelmét és azok bizalmas
kezelését, valamint a vonatkozo, hatalyos jogszabalyoknak megfelelve, a kozérdekd, ill.
kozérdekbdl nyilvanos adatok minél szélesebb korli nyilvanossagra hozatalat. Az
Adatkezeld ADATVEDELMI SZABALYZATA (a tovabbiakban: Szabalyzat) az Adatkezel6nél
vezetett nyilvantartasokra vonatkoz6 legfontosabb adatvédelmi szabalyokat, elveket
tartalmazza, kilonos tekintettel az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal, adattovabbitassal,
adatvédelemmel és az egyes adatok nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos
kovetelményekre. A Szabalyzat célja, hogy a vonatkozo jogszabalyok eldirdsai szerint, az
érintettek érdekeinek megfelelden szabalyozza az Adatkezelé mikodésével kapcsolatos
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adatok kezelését és a feladatkorébe tartozd adatok feldolgozésénak, tovabbitasénak,
hozzaférhetéségének feltételeit, modjat.
Jelen szabdlyzat célja, hogy meghatarozza az Adatkezel6nél vezetett nyilvantartasok
torvényes rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az
informécids onrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését,
megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok jogosulatlan megvaltoztatasat és
nyilvanossagra hozatalat.
Szabalyzat személyi hatalya (1): Jelen szabalyzat személyi hatdlya Kiterjed az
Adatkezel6vel munkavéllaloi, megbizasi vagy mas munkavégzésre irdnyuld egyéb
jogviszonyban allészemélyekre.
Szabalyzat személyi hatélya (2): Jelen szabdlyzat személyi hatalya kiterjed tovabba
mindazon, magét digitalisan vagy fizikailag azonosit6 természetes személyekre is, akik az
Adatkezel6vel nem &llnak a fenti bekezdés szerinti jogviszonyban, azonban
a) ezen jogviszony létesitése céljabol adataikat az Adatkezel6 kezeli,
b) adataikat jogszabalyi el6iras folytan az Adatkezel6 a jogviszony megsziinését
kovetben kezelni koteles.
Szabdlyzat targyi hatalya: Jelen szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az Adatkezelé altal
kezelt, jogszabaly alapjan személyes, kozérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos adatra,
kulonds tekintettel a bizalmi szolgaltatasok altal szerzett személyes adatokra.
A jelen szabalyzat hatalya nem terjed ki az informatikai eszk6zokkel 6sszefiiggd technikai
adatvédelemre, amelyr6l az ARCHIVALASI ES MENTESI SZABALYZAT rendelkezik.
Szabdlyzat teruleti hatalya: Az EU 2016/679 szdm( Rendelete (tovabbiakban: GDPR-
Rendelet) értelmében jelen szabalyzat hatalya Kiterjed a személyes adatoknak az Unidban
tevékenységi hellyel rendelkez6 adatkezelok vagy adatfeldolgozok tevékenységeivel
Osszefliggésben végzett kezelésére, flggetlenil attél, hogy az adatkezelés az Unid
tertiletén torténik vagy nem.
A vonatkoz6 GDPR-Rendelet szerint: ,,E rendeletet kell alkalmazni az Unidban tart6zkodd
érintettek személyes adatainak az Unidban tevékenységi hellyel nem rendelkez6
adatkezel6 vagy adatfeldolgozo altal végzett kezelésére, ha az adatkezelési tevékenységek:
a) aruknak vagy szolgaltatdsoknak az Unidban tartozkodd érintettek szamara torténd
nyujtasadhoz kapcsolddnak, fliggetlendl attdl, hogy az érintettnek fizetnie kell-e azokért;
vagy
b) az érintettek viselkedésének megfigyeléséhez kapcsolédnak, feltéve hogy az Uni6
teriiletén beliil tanusitott viselkedésiikrdl van sz6.”

2. Fogalom-meghatarozésok

A Szabélyzat alkalmazésa soran az EU GDPR-Rendeletében foglaltak szerint:

1. ,,személyes adat”: azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,,érintett”) vonatkozo
barmely informé&cid; azonosithat az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett mddon,
kiléndsen valamely azonosit6, példaul név, szam, helymeghatarozo adat, online azonosit6 vagy
a természetes szemely testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturélis vagy szociélis
azonossagara vonatkozd egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

2. ,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatalloméanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 0sszessége, igy a gyujtés, rogzités,
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rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznélas,
kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetévé tétel Gitjan, 6sszehangolas
vagy 0sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

3. ,,az adatkezelés korlatozasa™: a tarolt személyes adatok megjelolése jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabol;

4. profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja, amelynek
soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiz6d6 bizonyos személyes
jellemzok értékelésére, killondosen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi
allapothoz, személyes preferenciakhoz, érdeklédéshez, megbizhatésaghoz, viselkedéshez,
tartozkodasi helyhez vagy mozgéashoz kapcsolodd jellemzok elemzésére vagy eldrejelzésére
hasznaljak;

5. ,alnevesités”: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informaciok felhasznalasa nélkiil tbbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes adat
mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informaciét kiilon
taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy
azonosithat6 természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

6. ,,nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt alloméanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférheto;

7. ,,adatkezel$”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit 6nalléan vagy masokkal
egyutt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszk0zeit az uniés vagy a tagallami jog hatarozza
meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijeldlésére vonatkozo kiilonds szempontokat az unios
vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

8. ,,adatfeldolgozo™: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, lgynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel,

9. ,.cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kdzlik, fuiggetlendl attél, hogy harmadik fél-
e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyegyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami
joggal Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az
emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés
céljainak megfeleléen az alkalmazando6 adatvédelmi szabalyoknak;

10. ,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, lgyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az €rintettel, az adatkezelével, az adatfeldolgozoval vagy
azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozd kozvetlen iranyitasa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

11. ,az érintett hozzajarulasa”: az érintett akaratanak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerositést félreérthetetlenil 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
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
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megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzéaférést
eredményezi;

13. ,kiilonleges adat™: a személyes adatok kilonleges kategoriaiba tartozé minden adat, azaz a
faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre vagy
szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes
személyek egyedi azonositasat célzé biometrikus adatok, az egészségligyi adatok és a természetes
személyek szexualis életére vagy szexudlis iranyultsdgara vonatkozé személyes adatok;

14. ,genetikai adat”: egy természetes személy Orokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire
allapotara vonatkozo egyedi informdaciot hordoz, és amely elsGsorban az emlitett természetes
személybdl vett bioldgiai minta elemzésébdl ered;

15. ,biometrikus adat”: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkozé minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetové teszi
vagy meger0dsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy a
daktiloszkopiai adat;

16. ,,egészségiigyi adat”: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotéra
vonatkozd személyes adat, ideértve a természetes személy szdmara nydjtott egészséglgyi
szolgaltatasokra vonatkozd olyan adatot is, amely informéaciét hordoz a természetes személy
egészségi allapotarol;

17. ,tevékenységi kdzpont™:

a) az egynél tobb tagallamban tevékenységi hellyel rendelkez6 adatkezeld esetében az
Union beluli kdzponti Ugyvitelének helye, ha azonban a személyes adatok kezelésének
céljaira és eszkOzeire vonatkozo dontéseket az adatkezeld egy Union beliili mésik
tevékenységi helyén hozzak, és az utdbbi tevékenységi hely rendelkezik hataskorrel az
emlitett dontések végrehajtatasara, az emlitett dontéseket meghozé tevékenységi helyet
kell tevékenységi kdzpontnak tekinteni;

b) az egynél tobb tagallamban tevékenységi hellyel rendelkez6 adatfeldolgozé esetében
az Union belili kézponti Ugyvitelének helye, vagy ha az adatfeldolgozé az Unidban nem
rendelkezik kozponti tgyviteli hellyel, akkor az adatfeldolgozonak az az Unién belili
tevékenységi helye, ahol az adatfeldolgoz6 tevékenységi helyén folytatott
tevékenységekkel Osszefiiggésben végzett f6 adatkezelési tevékenységek zajlanak,
amennyiben az adatfeldolgozora e rendelet szerint meghatarozott kotelezettségek
vonatkoznak;

18. ,képvisel6”: az, az Unidban tevékenységi hellyel, illetve lakohellyel rendelkez6 és az
adatkezeld vagy adatfeldolgozo altal a 27. cikk alapjan irdsban megjeldlt természetes vagy jogi
személy, aki, illetve amely az adatkezel6t vagy adatfeldolgozot képviseli az adatkezeldre vagy
adatfeldolgozéra az e rendelet értelmében harul6 kotelezettségek vonatkozasaban;

19. ,,vallalkozas™: gazdasagi tevékenységet folytato természetes vagy jogi személy, fliggetlendl
a jogi formajatol, ideértve a rendszeres gazdasagi tevékenységet folytatdé személyegyesitd
tarsasagokat és egyesiuleteket is;

20. ,,vallalkozascsoport”: az ellen6rz6 vallalkozas és az altala ellenérzott vallalkozasok;

21. ,kotelezd erejii vallalati szabalyok™: a személyes adatok védelmére vonatkozo szabalyzat,
amelyet az Unié valamely tagallaménak teriiletén tevékenységi hellyel rendelkez6 adatkezeld
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vagy adatfeldolgoz6 egy vagy tébb harmadik orszagban a személyes adatoknak az ugyanazon
vallalkozéscsoporton vagy koz0s gazdasagi tevékenységet folytatd vallalkozasok ugyanazon
csoportjan beliilli adatkezeld vagy adatfeldolgozd részér6l torténé tovabbitasa vagy ilyen
tovabbitasok sorozata tekintetében kovet;

22. feliigyeleti hatosag”: egy tagallam altal az 51. cikknek megfelel6en létrehozott fiiggetlen
kdzhatalmi szerv;

23. ,¢érintett feliigyeleti hatosag™: az a felligyeleti hatdsag, amelyet a személyes adatok kezelése
a kovetkezd okok valamelyike alapjan érint: a) az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo az emlitett
felligyeleti hatosag tagallamanak teriiletén rendelkezik tevékenységi hellyel; b) az adatkezelés
jelent6s mértékben érinti vagy valdszinisitheten jelentds mértékben érinti a feliigyeleti hatosag
tagallamaban lakohellyel rendelkezd érintetteket; vagy c) panaszt nyuUjtottak be az emlitett
felugyeleti hatésaghoz;

24. személyes adatok hatarokon atnyul6 adatkezelése”:

a) személyes adatoknak az Unidban megvaldsulé olyan kezelése, amelyre az egynél tébb
tagallamban tevékenységi hellyel rendelkezé adatkezelé vagy adatfeldolgozo tobb
tagallamban talalhatd tevékenységi helyein folytatott tevékenységekkel dsszefliggésben
kerul sor; vagy

b) személyes adatoknak az Unidban megvaldsuld olyan kezelése, amelyre az adatkezeld
vagy az adatfeldolgoz6 egyetlen tevékenységi helyén folytatott tevékenységekkel
Osszefiiggésben keriil sor ugy, hogy egynél tobb tagallamban jelentds mértékben érint
vagy valosziniisithet6en jelentds mértékben érint érintetteket;

25. ,relevans és megalapozott kifogas™: a dontéstervezettel szemben benydjtott, azzal kapcsolatos
kifogds, hogy ezt a rendeletet megsértették-e, illetve hogy az adatkezelére vagy az
adatfeldolgozdra vonatkozé tervezett intézkedés dsszhangban van-e a rendelettel; a kifogasban
egyértelmiien be kell mutatni a dontéstervezet altal az érintettek alapvetd jogaira és szabadsagaira,
valamint adott esetben a személyes adatok Unidn beliili szabad aramlaséra jelentett kockézatok
jelentdségét;

26. ,,az informacios tarsadalommal Osszefliggd szolgaltatas™: az (EU) 2015/1535 eurdpai
parlamenti és tanacsi iranyelv (1) 1. cikke (1) bekezdésének b) pontja értelmében vett szolgaltatas;

27. ,nemzetkdzi Onkormanyzat”: a nemzetkézi kozjog hatdlya ala tartozé Onkormanyzat vagy
annak alarendelt szervei, vagy olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb orszag kozotti
megallapodas hozott Iétre vagy amely ilyen megallapodas alapjan jott létre.

28. ,,Onkormanyzati ASP rendszer”: a Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 114. & (2) bekezdése szerinti, a helyi
onkormanyzatok, valamint gazdalkodasi szakrendszer esetében az dnkorméanyzat &ltal alapitott
koltségvetési szerv feladatellatdsat tdmogatd, szamitastechnikai halézaton keresztil tavoli
alkalmazésszolgéltatast (Application Service Provider, ASP) nyUijto elektronikus informacios
rendszer.

Az EU GDPR-rendeletében meghatarozottakon tal:

@ ,.érintett”: barmely meghatéarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetlendl
vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy;

@ ,,hozzajarulds”: az érintett akaratanak Onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
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megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkozo6 személyes adat - teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjed6 - kezeléséhez;

,liltakozés™: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatanak kezelését kifogasolja,
és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adat torlését kéri;

,,adatvédelem”: a személyes és kiilonleges adatok kezelésének normativ szabalyozasa az
adatalany informacios 6nrendelkezési joganak érvényesitése érdekében;

informéacids dnrendelkezési jog”: az Alaptorvény VI. cikkében biztositott személyes
adatok védelméhez vald jognak az a tartalma, hogy mindenki maga rendelkezik
személyes adatainak feltarasarol és felhasznalasarol;

»adattovabbitds”: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhet6vé tétele;

,.nyilvanossagra hozatal”: az adat barki szamara torténé hozzaférhet6vé tétele;

,,adattorlés”: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreéllitasa tdbbé nem
lehetséges;

,,adatmegjel6lés”: az adat azonosito jelzéssel ellatdsa annak megkilénbdztetése céljabol;

,,adatzarolas”: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idore torténd korlatozasa céljabol,

,,adatmegsemmisités™: az adatot tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;

,,adatfeldolgozas”: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok
elvégzése, fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott mdodszertdl és eszkztol,
valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adaton végzik;

,,adatallomany”: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

,,adatbiztonsag”: a személyes adatok jogosulatlan kezelése, igy kiilondsen megszerzése,
feldolgozadsa, megvaltoztatdsa és megsemmisitése elleni szervezési, technikai
megoldasok és eljarasi szabalyok 0sszessége; az adatkezelésnek az az allapota, amelyben
a kockazati tényezoket - €s ezzel a fenyegetettséget - a szervezési, miiszaki megoldasok
¢s intézkedések a legkisebb mértékiire csokkentik;

»adatgazda”: a Hatosag vezetdje, vagy aki az adott adatkezelésre vonatkozd dontési
jogosultsaggal rendelkezik, illetve annak az adatkezeldi egységnek a vezet6je, ahova
jogszabaly vagy més kdzjogi szervezetszabalyoz6 eszkdz az adat kezelését rendeli, illetve
ahol az adat keletkezik;

,.betekintési és megismerési jogosultsag”: az a jogkor, amelynek birtokaban a jogosult
szamara elérhetové, megismerhetévé valnak az adott adatallomanyban kezelt személyes
és killonleges adatok;

,Kozvetlen megismerési jogosultsag™: adott adatdllomany informatikai alkalmazas
igénybevételével kezelt adatainak megismeréséhez adott olyan jogkdr, amely a jogosult
szamara lehet0séget biztosit arra, hogy az ott kezelt adatokhoz az altala megvalasztott
id6épontban kozvetlen lekérdezéssel hozzaférjen;

,.kozvetlen lekérdezés”: adott adatallomanyban kezelt adatokban - az adatkezelé altal
elozetesen rendelkezésre bocsatott altalanos lekérdezési jogosultsag felhasznalasaval -
elére meghatarozatlan iddpontban és alkalommal, naplozott formaban torténd betekintés,
illetve az igy megismerhetévé valt informécio kinyomtatasa vagy mas modon torténd
rogzitése;

,,adathordozé™: barmely alakban, barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmilyen
eljarassal eléallitott, személyes vagy kiilonleges adatot tartalmazé anyag;



&

@) ,,hardver eszkdz”: valamennyi olyan eszkdz, amelynek feladata az informatikai rendszer
folyamatos miikodésének biztositasa, vagy amely biztonsagi adatmentésre, avagy
mésolatok készitésére szolgal, valamint amely elektronikus vagy egyéb mddon a
szamitogép kiilsé behatas elleni védelmét szolgalja;

@) 29. ,,bizalmi szolgaltatas”: az eIDAS Rendelet 3. cikk 16. pontja szerinti szolgaltatas;

@) 30. ,digitalis allampolgarsag”: az allampolgarok azon joga, amellyel digitalisan tigyet
intézhetnek, szolgaltatast vehetnek igénybe;

@) 31. ,,digitalis allampolgar azonositd”: matematikai modszerrel képzett, kiilonleges adatra
nem utalé szdmjegysor, amely egyedi és tartds azonositékeént a polgart a digitalis térben
egyértelmiien azonositja.
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I1. ALTALANOS ADATKEZELESI SZABALYOK

1. Az adatvédelem, adatbiztonsag és adatkezelés szervezete

Az adatkezelo adatkezelési szervezetének vezetdje a jegyz6. A jegyzO ebben a

mindségében:

a. jovahagyja a személyes és kuldnleges adatokat tartalmazd, adatszolgaltatasi,
adattovabbitési, valamint az adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos
nyilvantartasokat;

b. engedélyezi a nyilvantartasi rendszerekhez a hozzaférési jogosultsagot;

szlikség esetén gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol;

d. a tudomdsara jutott visszassdg esetén utasitja az érintett foglalkoztatottat a
jogszeriitlen adatkezelés megsziintetésére, sziikség esetén fegyelmi eljarast
kezdeményez a foglalkoztatottal szemben és értesiti az incidensrél az adatvédelmi
tisztviselGt;

e. folyamatosan tartja a kapcsolatot az adatvédelmi tisztvisel6vel.

o

Az adatkezel6i egységek vezetoi:

a. kotelesek gondoskodni a jelen szabalyzatban foglaltak betartasarél és
betartatasarol;

b. kotelesek a jelen Szabdlyzatban foglaltakat megismerni, munkajuk soran
alkalmazni, valamint gondoskodni arrdl, hogy azt az egyes irodakon, osztalyokon
dolgozok megismerjék, elbirasait munkavégzésiik soran betartsak, alkalmazzak;

c. jogszabalyvéltozas vagy mas fontos okbdl javaslatot tesznek a jegyzonek jelen
Szabéalyzat mddositasara, kiegészitésére;

d. a terlleteiken a hozzajuk érkezd, adatkezeléssel kapcsolatos panaszokat
kivizsgaljak és a kivizsgalas eredményérol tajékoztatjak a jegyzot.

Az informatikai eszkozokkel Osszefiiggd technikai adatvédelemért az informatikus a
vonatkoz0, az Adatkezel6 GDPR-csomagjaban foglalt szabalyzatok altal meghatarozottak
szerint felel6s.

2. Az adatvédelmi tisztvisel

Az Adatkezelé adatvédelmi tisztviselSjét a fenntartd vezetd tisztviseldi (polgarmester és a
jegyzd) bizzak meg.

A megbizott adatvédelmi tisztviselé adatait és elérhetéségeit az adatkezel6 intézmény
honlapjan kozzé kell tenni.

Az adatvédelmi tisztvisel6 a kovetkez6 nyilvantartasokat vezeti:

a tudomasara jutott adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellenérzése,
valamint az incidenssel érintett személy(ek) tajékoztatasa céljabdl az Adatkezeld
munkatarsai altal vezetett és az adatvédelmi tisztvisel6 részére a jelen szabalyzat IL.5.
pontjaban foglaltak szerint hozzaférhetové tett adattablak nyilvantartasa, amely
egybefogja az egyes részlegek, osztalyok tablait és tartalmazza az érintett személyes adatok
korét, az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat, az adatvédelmi incidens
id6pontjat, koriilményeit, hatasait és az elharitasara megtett intézkedéseket, valamint az
adatkezelést ¢eldirdo jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat az ADATVEDELMI
INCIDENS-KEZELESI SZABALYZAT-ban meghatarozottak szerint;

az adattovabbités jogszertiségének ellendrzése, valamint az érintett tajékoztatdsa céljabol
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az Adatkezel6 munkatarsai és egyes részlegei altal vezetett és az adatvédelmi
tisztvisel6 részére a jelen szabalyzat 11.5. pontjaban foglaltak szerint hozzaférhetévé
tett adattdblak alapjan adatkezelési és adattovdbbitdsi nyilvantartast vezet, amely
egybefogja az egyes részlegek, osztalyok tablait és tartalmazza az éltala kezelt személyes
adatok tovabbitasanak id6pontjat, az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét, a tovabbitott
személyes adatok korének meghatarozasat, valamint az adatkezelést el6ird jogszabalyban
meghatérozott egyéb adatokat a jelen Szabélyzat IV. szakaszaban és 3. szamu
mellékletében meghatarozottak, majd elkésziltét kovetéen a hatilyos INFORMACIO-
ATADASI SZABALYZAT szerint. A nyilvantartas vezetésének elsddleges eszkoze és helye az
ADATVEDELMI TARHAZ, illetve az oda feltolttt és évente két alkalommal
felllvizsgalt nyilvantartasi adattablak.

c. Amennyiben szlikségessé valik Adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzése, Ugy az adatvédelmi
tisztvisel6 nyilvantartdst vezet az adott intézmény vezetéjének megbizasabol
lefolytatott Adatvédelmi hatasvizsgélatrdl, annak eredményérél és a hatasvizsgalat
kapcsan megtett intézkedésekrol.

@ A (2) bekezdésben meghatarozottakon tilmenden az adatvédelmi tisztviseld legaldbb a
kovetkezo feladatokat ellatja:

a. megkeresésre tajékoztat és szakmai tandcsot ad az Adatkezel6 vagy az
Adatfeldolgozo, tovabba az adatkezelést végzo alkalmazottak részére az e rendelet,
valamint az egyéb uni6és vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b. ellen6érzi az EU GDPR-Rendeletnek, valamint az egyéb uniés vagy tagallami
adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba az Adatkezelé vagy az Adatfeldolgozd
személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak valdé megfelelést,
ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben résztvevo
személyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsol6dd auditokat is;

c. Kkérésre, megkeresésre, a GDPR-Rendelet 35. cikk (2) bekezdése értelmében
szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint
nyomon Kkoveti a mindségiranyitas altal vagy megbizasabol lefolytatott
hatésvizsgalat 35. cikk szerinti elvégzését;

d. egyiuttmikodik a feliigyeleti hatdésaggal; és

e. az adatkezeléssel Osszefliggd ligyekben — ideértve a 36. cikkben emlitett elézetes
konzultécidt is — kapcsolattartd pontként szolgal a felligyeleti hatosag felé, valamint
adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

(5) Az adatvédelmi tisztvisel$ a feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiiz6d6 kockazatok
megfeleld figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és
celjara is tekintettel végzi.
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3. Az adatvédelem alapelvei (1)
Jelen szabalyzat az EU GDPR-Rendelet II. Fejezet, 5. cikkére alapozva a kovetkezd

alapelvekre tamaszkodik:

a. jogszerlség,

korlatozott tarolhatosag

b. tisztességes eljards
c. éatlathatdsag

d. célhoz kotottség

e. adattakarékossag
f. pontossag

g.

h.

integritas és bizalmas jelleg
i. elszdmoltathatdséag

Az Adatkezel6 munkavallaloi és kiilsé megbizottjai (a tovabbiakban: alkalmazottai) a
feladataik ellatasa kérében személyes és killonleges adatot csak a vonatkozé jogszabalyok
el6irasainak betartasaval kezelhetnek.

A személyes adatok gytijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszer(i célbol torténjen,
és azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon. Az EU GDPR-
Rendelet 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem
egyeztethetOnek a kdzérdekii archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol
vagy statisztikai célbdl torténd tovabbi adatkezelés.

A gyljtott, tarolt és kezelt személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol
megfelelonek és relevansnak kell, hogy legyenek, és a szlkséges mertekre Kkell
korlatozodniuk.

A gylijtott, tarolt és kezelt személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek
kell lenniik; minden ésszerii intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az
adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes adatokat haladéktalanul téréljék vagy
helyesbitsék.

A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek
azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi
lehetdvé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak akkor keriilhet
sor, amennyiben a személyes adatok kezelésére az EU GDPR-Rendelet 89. cikk (1)
bekezdésének megfelelden kozérdekli archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi
kutatasi célbdl vagy statisztikai célbdl keril sor.

A személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy
szervezési intézkedések alkalmazédséaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonséga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésevel, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.
Az Adatkezel§ felel6s az alapelvekben foglaltaknak val6 megfelelésért, tovabba képesnek
kell lennie e megfelelés igazolasara (,,elszamoltathatosag”).
Személyes adat akkor kezelhetd, amennyiben legalabb az alabbiak egyike teljesul:
a. az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol
torténo kezeléséhez;
b. az adatkezelés olyan szerzdés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy az a szerzddés megkdtését megel6z6en az érintett kérésére torténd
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Iépések megtételéhez szlikséges;

c. az adatkezelés az Adatkezelére vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez
sziikséges;

d. az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges;

e. az adatkezelés kozérdekli vagy az Adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

f. az adatkezelés az Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsObbséget
¢lveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik sziikségesse, kilondsen, ha az érintett gyermek.

Személyes adat megfeleld jogalap fenndlldsa esetén is csak megfeleld t4jékoztats
kiséretében és megfeleld tajékoztatast kovetden kezelhetd.

Ha az adatkezelés hozzajarulason alapul, az Adatkezelének képesnek kell lennie annak
igazolasara, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.

Ha az érintett hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely més
iigyekre is vonatkozik, a hozzajarulas iranti kérelmet ezektdl a mas ligyektdl egyértelmiien
megkiilonboztethetd modon kell eléadni, érthetd és kdnnyen hozzaférheté formaban,
vilagos és egyszerli nyelvezettel. Az érintett hozzajaruldsat tartalmazé ilyen nyilatkozat
barmely olyan része, amely sérti e rendeletet, kdtelez6 erével nem bir.

Az érintett jogosult arra, hogy hozzajaruldsat barmikor visszavonja. A hozzajéruléas
visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonds el6tti adatkezelés
jogszerliségét.

4. Az adatkezelés alapelvei (2)

Adatkezel6 a nem szandékosan kozolt személyes adatokat nem 6rzi meg és nem adja
tovabb.

Az adatkezelés célhoz kotottsége és aranyossaga: Adatkezelé személyes adatot csak
meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében, a vonatkozd
jogszabalyoknak megfelel6en kezel.

Az adatok mindségére vonatkozo elv: Adatkezelé a személyes adatok felvételét és
kezelését csak a vonatkozé jogszabalyoknak megfelelden végzi. Ugyel az adatok
pontossagara, teljességére és iddszerliségére, valamint azok tarolasara. Az adatokat oly
maodon kell tarolni, hogy az érintettet csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig lehessen
azonositani.

Kilonleges adatok védelme: A vonatkoz6 EU GDPR-Rendeletnek megfeleléen
Adatkezel6nél kulonleges érzékeny adat akkor kezelhetd, ha az adatkezelésnek van a
GDPR 6. cikkben meghatarozott jogalapja és az alabbi esetek valamelyike fennall:

d) az adatkezeléshez az érintett irasban hozzajarul; vagy

b) az adat gyiijtése és hasznalata nemzetkdzi egyezményen alapul, vagy Alaptérvényben
biztositott alapvetd jog érvényesitése, tovabba a nemzetbiztonsag, a biinmegeldzés
vagy a bliniild6zés érdekében térvény elrendeli; vagy

c) egyéb esetekben azt a torvény elrendeli.

Az dnkormanyzati mitkodéssel kapcsolatos vagy iizleti titkot képez6 adatok védelme: az
onkormanyzati miikodéssel kapcsolatos vagy Uzleti titok kiemelten védendé adat. Amit
Adatkezeld vagy barmely mindségbeli partnere lzleti titoknak mindsit, az kiviilallo
személynek nem adhaté meg, kivéve ha:
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d haahhoz a partner elézetesen, irasban hozzajarult;
b) hatdsag, birésag keéri;
0 az adat kozérdekii vagy kozérdekbdl nyilvanos adatnak mindsiil;
d) jogszabaly alapjan egyéb okbol kotelezé kiadni.

Adatbiztonsag: Adatkezel6 mindent megtesz az altala kezelt, illetdleg néla feldolgozas
alatt 1év6 adatok biztonsaga érdekében.

Erintettek tajékoztatasa: Az érintettekkel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni
az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

Ha az adatkezel altal kezelt személyes adatok nem teszik lehetové az adatkezel6 szamara
valamely digitalis allampolgarként eljard természetes személy azonositasat, akkor az
adatkezel6t nem lehet arra kotelezni, hogy — kizarolag az ezen szabalyzat valamely
rendelkezésének val6 megfelelés céljabol — az érintett személyazonossaganak
megallapitasa érdekében tovabbi informacidkat szerezzen be. Az adatkezeld ugyanakkor
nem utasithatja vissza az érintett altal a jogai gyakorlasanak timogatasa érdekében nyujtott
tovabbi informéacidkat. Az azonositds magaban foglalja az érintettek példaul olyan
hitelesitési mechanizmus révén torténd digitalis azonositasat, amelynek keretében az
érintett ugyanazokat a belépési azonosito adatokat adja meg, amelyeket az adatkezel6 altal
nyujtott online szolgaltatshoz torténd bejelentkezéshez hasznal.

5. Adatkezeléssel kapcsolatos kotelezo nyilvantartasok és bejelentési kotelezettség

2018. majus 25. napjatol az Eurdpai Uni6 valamennyi tagallaméban alkalmazand6
altalanos adatvédelmi rendelet (EU GDPR-rendelet) értelmében két esetben merdil
fel bejelentési kotelezettség: az adatvédelmi tisztviselo nevét és elérhetéségét, tovabba
az adatvédelmi incidenseket kell az illetékes hatdsagnak bejelenteni.

Az altalanos adatvédelmi rendelet (EU GDPR-Rendelet) 30. cikke szerint az adatkezeldk,
illetve adatfeldolgozok kotelezettsége, hogy az Altaluk végzett adatkezelési
tevékenységekrol vezessenek nyilvantartast. Az adatkezeldknek, adatfeldolgozoknak sajat
maguknak kell nyilvantartaniuk az adatkezeléseiket, azokat azonban nem Kkell
bejelentenilik a Hatdsag felé.

Belsd adatkezelési nyilvantartas— VEZETI: INTEZMENY VEZETOK.

— KAPJA HIVATALBOL (adatvédelmi tarhazba valé feltdltés Gtjan): ADATVEDELMI
TISZTVISELO

A (9) pontban foglaltak szerinti adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa vezetendd az
altalanos adatvédelmi rendeletben meghatarozott adattartalommal a hivatalosan
alkalmazott és rendszeresitett Excel-tablaban meghatérozottak szerint.

Adattovabbitasi nyilvantartas— VEZETI: INTEZMENY VEZETOK

— KAPJA HIVATALBOL (adatvédelmi tarhazba vald feltdltés Gtjan): ADATVEDELMI
TISZTVISELO

Az Adatkezelonek az adattovabbitas jogszerliségének ellenérzése, valamint az érintett
tajékoztatasa céljabdl adattovabbitasi nyilvantartast kell vezetnie a a hivatalosan
alkalmazott és rendszeresitett Excel-tdblaban meghatarozott adattartalommal a jelen
Szabalyzat 1V. szakaszaban meghatarozottak szerint.
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A DPO dltal a jelen szabalyzat 11.2. (3) b) pontja értelmében gyiijt6tt adattovabbitasi
tablazatokbol 6sszeélld és az erre a célra létrehozott ADATVEDELMI TARHAZban térolt
kdzponti adattovabbitasi nyilvantartast személyes adat tekintetében 6t évig, kilonleges
(érzékeny) adat esetében 20 évig kell megérizni.

Nem kell nyilvantartast vezetni az Adatkezel6n bellli olyan személyes adatok
tovabbitasarol, amely torvényi eldirason vagy felhatalmazéason alapul és a rendeltetésszerti
munkavégzéshez sziikséges.

Nyilvantartas adatvédelmi incidensvrél— VEZETI: ADAT VEDELMI TISZTVISELO AZ
INTEZMENYVEZETOK ALTAL KITOLTOTT BEJELENTO LAPOK ALAPJAN

Az Adatkezelonek az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellendrzése,
valamint az érintett tajékoztatdsa céljabdl nyilvantartast kell vezetnie A NAIH MINT
FELUGYELETI HATOSAG ALTAL RENDELKEZESRE BOCSATOTT NYOMTATVANYBAN
meghatarozott adattartalommal.

Nyilvantartas elutasitott kozérdekii adatigénylési kérelmekrol (amennyiben relevans) —
VEZETI: INTEZMENY VEZETOJE

TAJEKOZTATAST KAP ES MASOLATBAN GYUJTI — ADATVEDELMI TISZTVISELO

Az Adatkezel6 az elutasitott kérelmekrol, valamint az elutasitasok indokairol
nyilvantartast koteles vezetni, és az abban foglaltakrél minden évben januar 31-éig
tajekoztatni koteles a NAIH-ot A NAIH ALTAL ERRE A CELRA KIADOTT
NYOMTATVANYON. A Kitoltott és a NAIH szdméra benyujtott tajékoztatd nyomtatvanyt
lerakas és megdrzés céljabol megkapja az Adatvédelmi tisztviseld is.

A nyilvantartasokat az erre a célra hivatalosan rendszeresitett Excel-file szerint vezetd
munkavallal6(k) a nyilvantartasokat kotelesek az erre a célra létrehozott ADATVEDELMI
TARHAZ-ba feltolteni.

A feltsltott osszesitd tablakat a feltolté intézmény vezetdje évente KET ALKALOMMAL:
. januar elsé hetének utolso munkanapjan €s
. az adott év julius 1. napjat koveto elsé6 munkanapon

koteles feliilvizsgalni és amennyiben valtozads allt be a nyilvantartott adatok korét
illetéen vagy sor keriilt adattovabbitasra, ugy

1. avaéltozas(oka)t a mar feltdltott tAblaba atvezeti és ott megjeleniti;

2. a valtozas(oka)t immaron magaba foglalé Gj tablat a TARHAZ-ba
(ismét) feltolti;

3. elektronikus levélben tajékoztatja a DPO-t az eseményrol.

Valtozads vaqy adattovabbitasi esemény hidnyaban a féléves felilvizsgalat nem
igényel tovabbi intézkedést vagy aktivitast.

Az adatvédelmi célokra létrehozott TARHAZ-hoz vald hozzaférés rendje a kovetkezé:

= A rendszerhez korlatlanul (feltoltési, dokumentumkezelési és
dokumentumszerkesztési jogosultsaggal) hozzaférnek: adatvédelmi tisztviseld,
jegyz0, aljegyz0

= Arendszerhez korlatozottan (dokumentumfeltoltési és dokumentum-megtekintési
jogosultsaggal) hozzaférnek: polgadrmester, a polgdrmesteri titkarsag vezetdje, a
Polgarmesteri Hivatal osztalyvezet6i, a Vecsési Varosgondnok Nonprofit Kft.
ligyvezetd igazgatoja, a Vecsési Varosgondnok Nonprofit Kft. adatvédelemmel
kapcsolatos tigyek intézésére kijelolt 1 f6 munkavallaloja, a Vecses Varos ltal
fenntartott intézmények vezetoi.
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Az ADATVEDELMI TARHAZ elérési utvonala a kovetkezd: portal.okosonkormanyzat.hu

A rendszerhez az érintettek jelszoval férhetnek hozza, amelyet jelszéval védett hozzaférést
nem adhatjdk tovabb. Ezen tovabbadasi tilalom a helyettesits esetére is vonatkozik:
betegség, szabadsag vagy egyéb, helyettesitést igényld helyzet esetén az ADATVEDELMI
TARHAZ tekintetében nem a szokasos helyettesitési rend érvényesul. A helyettesitésre
szoruld személy a TARHAZ-zal kapcsolatos feladatait és ezzel az ahhoz vald hozzaférését
nem adhatja at masik személynek.

Amennyiben adatvédelmi incidens esete forog fenn, az ADATVEDELMI INCIDENS-
KEZELESI SZABALYZAT rendelkezései Iépnek életbe.

6. Az adatkezelés idétartama, az adatok torlése

Az adatkezelés iddtartama:
a)  az adozas rendjérdl szolo térvényben meghatarozott személyes adatok,

b) a tarsadalombiztositasi ellatasokrol szl térvényben meghatarozott személyes
adatok,

C)  akotelezd egészségbiztositasi torvényben meghatarozott személyes adatok esetében
a jogszabalyban meghatarozott meg6rzési ido;

d)  amenetlevelek kételezé hasznalatat elbird jogszabalyban meghatarozott személyes
adatok és

e) a kozati kozlekedésben hasznalt menetird késziilékek kotelezé hasznalatat eldird
jogszabalyban meghatarozott személyes adatok

esetében az adatfelvételt kdvetd 5. év utolsd napja, kivéve, ha jogszabaly ennél hosszabb

megorzési idot ir eld;

f) egyéb esetekben: az adatkezelés az adatkezelés céljanak megvalosulasaig torténik,

Kivéve, ha jogszabaly ett6l eltéré megérzési id6t ir el6. Ezen adatok megbrzésére

vonatkozO részletes szabalyok Adatkezel6 egyéb, az adatok kezelésérél rendelkezd

szabalyaiban kerilnek kifejtésre.

Az Adatkezelb az adatokat az adat rendelkezésére allasatol kezdve az adatok torléséig

kezeli.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
tordlje a ra vonatkozd személyes adatokat, az Adatkezel6 pedig koteles arra, hogy az
érintettre vonatkoz6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkil tordlje, ha az
alabbi indokok valamelyike fennall:

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

b) az érintett visszavonja a 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja vagy a 9. cikk (2)
bekezdésének a) pontja értelmében az adatkezelés alapjat képezé hozzajarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

c) az érintett a 21. cikk (1) bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelése ellen, és
nincs elsdbbséget élvezd jogszerli ok az adatkezelésre, vagy az érintett a 21. cikk (2)
bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelés ellen;

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az Adatkezelére alkalmazand6 unios vagy tagallami
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jogban eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

f) a személyes adatok gytjtésére az EU GDPR-Rendelet 8. cikk (1) bekezdésében
emlitett, informacios tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan
kerult sor;

g) azt bir6sag vagy az adatvédelmi hat6sag elrendelte.

A személyes adatot tartalmazé iratot a jogszabalyban vagy belsé szabalyzatban
meghatarozott id6 elteltét kovetéen irattarba kell helyezni és a hatalyos IRATKEZELESI

SZABALYZAT, illetve a torvényi szabalyozas szerinti meg0Orzési id6tartam lejarataval
selejtezni kell vagy meg kell az adatot minden adathordoz6n semmisiteni.

Adatfeldolgozas

Amennyiben az adatfeldolgozast maga az Adatkezel6 nem tudja elvégezni, az
adatfeldolgozassal kiils6 szervezet is megbizhatd. Az adatfeldolgozésra iranyul6
szerzodésekre az altaldnos szerzodéskotési és kozbeszerzési szabalyok iranyaddak. Az
adatfeldolgozassal nem bizhaté meg olyan szervezet, amely a feldolgozand6 személyes
adatokat felhasznal6 uzleti tevékenysegben érdekelt.

Az (1) bekezdés szerinti adatfeldolgozé kizarélag Adatkezelé hozzajarulasaval és
rendelkezéseinek, valamint a vonatkoz6 jogszabalyoknak megfelelve vehet igénybe
tovabbi adatfeldolgozot.

Az igénybe vett adatfeldolgozok tevékenységiiket csak az Adatkezel6 Informacio-
biztonsagi Rendszerének (IBR) szerint meghatarozott eldirasok betartasaval végezhetik.
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I11. SZEMELYES ADATOK VEDELME

1. A személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedések

(D Az Adatkezel6 koteles az adatkezelési miiveleteket ugy megtervezni és végrehajtani, hogy
az biztositsa az érintettek maganszférajanak védelmét.

@ Az Adatkezelével jogviszonyban allé azon személyeknek (a tovabbiakban: Adatkezel6vel
jogviszonyban all6k), akik munkakoriikb6l vagy beosztasukbol kifolyolag személyes adat
birtokaba jutnak vagy ilyen adatot kezelnek, kotelességik ezen adatok védelme és
bizalmas megorzése.

® Az adatokat megfelel6, az IBR-ben meghatarozott intézkedésekkel védeni kell kiildndsen
a jogosulatlan hozzéaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisulés és sériilés, tovabba az alkalmazott
technika megvaltozasabdl fakad6 hozzaférhetetlenné valas ellen.

@  Amennyiben az Adatkezel6vel jogviszonyban &ll6 személy munkakore vagy tisztsége
alapjan személyes, kiilonleges, avagy biiniigyi személyes adatokba nyer betekintést, vagy
azok birtokéba jut, koteles az EU GDPR-Rendeletben és az Infotv.-ben foglaltaknak
megfelelden eljarni, igy kiillondsen a személyes adatokat csupan az eldre rogzitett célra
hasznalhatja fel és az adatokat 6vni kell az illetéktelen hozzaféréstol.

® Az Adatkezel6vel jogviszonyban allo személyek feleldsséggel tartoznak minden olyan
karért, amely a jelen szakaszban megfogalmazott adatkezelési, adatvédelmi
kotelezettségiik megszegésébdl szarmazik.

6) Amennyiben Adatkezel6 harmadik személlyel olyan, nem adatfeldolgozasra iranyuld
szerz6déses jogviszonyt 1étesit, amelyben eldirt feladat soran személyes adatok kezelése
valosul meg, a szerz6désben kotelezéen rogziteni kell a vonatkozo jogszabalyokban és a
jelen szabalyzatban foglaltak betartasara vonatkozd kételezettséget.

(7 Az Adatkezel6, valamint tevékenységi korében az altala megbizott adatfeldolgozé koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, kételes tovabba megtenni azokat, az IBR-ben és a
GDPR-csomagban foglalt technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az
eljarasi szabalyokat, amelyek a vonatkozd jogszabalyokban, valamint a jelen
Szabélyzatban foglaltaknak val6 megfelelést biztositjak.

©® Az Adatkezel6nek és az altala megbizott adatfeldolgozonak az adatok biztonsagat szolgald
intézkedések meghatarozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lennie a technika
mindenkori fejlettségére, valamint az adatbiztonsagot érint6 jogszabalyi rendelkezésekre,
és olyan dontést kell hoznia, amely leginkabb garantalja az adatok biztonsagat, kivéve, ha
ez aranytalan nehézséggel vagy koltséggel jarna az Adatkezel6 szamara.

© A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az Adatkezeld és az Adatfeldolgozé
tovabbi intézkedésekkel koteles biztositani:

d ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

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

¢ annak ellendrizhetéségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazésidval mely szerveknek tovéabbitottak vagy
tovabbithatjak;

d) annak ellendrizhetGségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat,
mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerekbe;
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e) atelepitett rendszerek izemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellép6 hibakrol jelentés késziiljon.

Automatizalt adatkezelés soran felmeriil6 informatikai problémak naplozasa, az erre vald
lehetdség megteremtése alapvetden az informatika rendszert fejlesztd szolgaltato feladata.

Tajékoztatasi kotelezettség

Minden adatkezelés el6tt vilagossa kell tenni az érintettek szamara, hogy adataik kezelése
az érintett aktivitdsaval megvaldsuld hozzajaruldson alapul vagy valamely jogszabélyi
eloiras kovetkeztében kotelez6, vagy egyéb, a GDPR Rendelet 6. cikke szerinti jogalap
alapjan torténik. Az érintettet az adatkezelés megkezdése el6tt — amennyiben azt valamely
jogszabaly kifejezetten nem tiltja — egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillondsen az adatkezelés céljarol és
jogalapjarol, az adatkezelés id6tartamarol, valamint arrol, ha az érintett személyes adatait
az Adatkezeld hozzéjaruléassal, kotelezettségeinek teljesitése vagy harmadik személy jogos
érdekeinek érvényesitése alapjan kezelik, illetve arr6l, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetéségeire is. Az (1) bekezdés szerinti tajékoztatdst az AdatkezelSvel
munkaviszonyt létesité személyek részére a jogviszony létrejottekor, az altalanos, a Munka
tv. szerint kotelezé tajékoztatas keretében kell megadni.

Adatkezel6 Ugyfelei szamara az Adatkezelé az altala Uzemeltetett honlapon elhelyezett
ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI TAJEKOZTATO-ban, valamint megkeresés, kérés,
személyes Ugyintézés esetén személyesen kell megadni.

A t4jékoztatds nyujtasara vonatkozo kotelezettség eldirasa nem sziikséges, ha az érintettnek
ez az informacié mar a birtokaban van, vagy ha az adat megszerzését vagy kozlését
kifejezetten elbirja az adatkezel6re alkalmazandd unids vagy tagallami jog, amely az érintett
jogos érdekeinek védelmét szolgald megfeleld intézkedésekrdl rendelkezik, vagy ha az
érintett tajékoztatasa lehetetlennek bizonyul vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényelne.
E helyzet allhat el kiilonosen akkor, ha az adatkezelés kozérdekii archivalasi célt,
tudomanyos és torténelmi kutatasi célt vagy statisztikai célt szolgal. E tekintetben az
érintettek szdmat, az adatok korat, valamint az elfogadott megfelel$ garancidkat figyelembe
kell venni.

Bizalmassag

Az Adatkezelével jogviszonyban allok kotelesek védeni és 6rizni a munkakdriikbol, veliik
kotott  szerzodésbol, tisztséglikbol adodo feladatok teljesitése soran vagy azzal
Osszefuiggésben tudomasukra jutott adatokat, informécidkat, dokumentumokat, és
kotelesek minden, t6liik joggal elvarhatod eréfeszitést megtenni annak érdekében, hogy
azok megfeleld védelmét biztositsak.

Az (1) bekezdésben foglalt kotelezettségiik teljesitése érdekében az AdatkezelSvel
jogviszonyban éalloknak szellemi termék, kutatasi eredmény, tananyag, taldlmany, stb.
kezelését, tarolasat els6sorban Adatkezeld eszkozével, adatkezeldi informatikai
szolgaltatas esetében jovahagyott szolgaltatasi szerzodés alapjan kell biztositaniuk. Ha
ilyen jellegii anyagot Adatkezelén kivil kezelnek, meg kell bizonyosodniuk arr6l, hogy a
jelen és egyéb részletezo szabalyzatban foglaltak érvényesithetdk.
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(3) Az Adatkezel6vel jogviszonyban allok feleldsséggel tartoznak minden olyan karért, amely
az (1)-(2) bekezdésben koriilirt adatkezelési, titoktartasi kotelezettségiik megszegésébol
szarmazik.

4. A miikodés soran keletkezo adatok védelme

Adatkezel6 munkatérsai és szerz6édés keretében megbizott munkavallaloi, szallitoi kotelesek
bizalmasan kezelni minden olyan adatot, informéaciot vagy dokumentumot — fiiggetlenil attdl,
hogy ahhoz milyen forméaban és milyen mddon jutottak hozza —, amely el6ttik a munkakori
feladataik teljesitése soran vagy azzal dsszefliggésben valt vagy valik ismertté.

5. Az érintett jogai és azok érvényesitése

() Az adatvédelmi tisztvisel6 az Infotv. és a jelen Szabalyzat rendelkezéseinek kivonatéaval
tajékoztatast készit arrol, hogy az érintettet milyen jogok illetik meg és azok megsértése
esetén mi a jogorvoslat rendje, tajékoztatja az érintettet a NAIH-hoz és a bir6saghoz
fordulas jogardl és folyamatardl. A tajékoztatast Adatkezelé honlapjan el kell helyezni.

@ Az érintett az adatkezelést végzo illetékes ligyintézo6tol tajékoztatast kérhet a rola szold
adatkezelésrdl és jogosultsaga igazolasat kovetden abba bele is tekinthet. A betekintést
gy kell biztositani, hogy ez alatt az érintett mas személy adatait ne ismerhesse meg.

@ Az érintett kérelmére az Adatkezel6 tajékoztatast ad az altala kezelt adatairdl, az
adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatvédelmi incidens koriilményeirdl,
hatasairol és az elharitasara megtett intézkedésekrol, tovabba arrol, hogy kik és milyen
célbdl kaptdk meg az adatokat. Az Adatkezel6 koteles a kérelem benytjtasatol szamitott
legfeljebb 8 munkanap alatt, kozértheté formaban, az érintett erre iranyuld kérelmére
irasban megadni a tajékoztatast.

@  Adatvaltozas vagy téves adatrogzités észlelése esetén az érintett kérheti kezelt adatainak
helyeshitését, illetve kijavitasat, valamint személyes adatainak — a kotelez6 adatkezelés
kivételével — torlését vagy zaroldsat. Az Adatkezelé koteles a kérelem benyujtasatol
szamitott legrovidebb 1d6, de legfeljebb 8 munkanap alatt az adatvaltozast atvezetni, a
téves adatot kijavitani és annak megtorténtérdl a kérelmez6t tajekoztatni.

®  Adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megsértése esetén az érintett az adatvédelmi
tisztvisel6hoz fordulhat, aki a panaszt megvizsgélja, és ha az alapos, Adatkezeld
vezetdjénél intézkedést kezdeményez, ellenkezd esetben a panaszt elutasitja, errdl a
panaszost a kérelem kézhezvételét kovetd 30 napon belll irasban tajékoztatja a kérelem
elutasitasanak ténybeli és jogi indokait is kozolve. A kérelem elutasitésa esetén a panaszost
tajékoztatni kell a birdésagi jogorvoslat, tovabba a Hatosaghoz fordulaslehetdségérol.

© A Kkérelemre teljesitett adattovabbitasrol, valamint az elutasitott kérelmekrdl az érintett
Adatkezel0 jegyz6konyvet koteles felvenni. A jegyz6konyv vezetését a 2. sz. mellékletben
meghatarozottak szerint kell elvégezni. A jegyzOkonyv elsé példanyat az adatkezelés
helyén kell 6rizni, masodik példanyat pedig mellékleteivel egyiitt — masolat killdése esetén
az ,,Eredetivel megegyez6 hiteles masolat” szovegezéssel és pecséttel ellatva — az
adatvédelmi tisztvisel6hoz kell tovabbitani, aki koteles az elutasitott kérelmekrdl a
Hatosagot a targyévet kovetd €v januar 31-¢éig értesiteni. A jegyzOkonyvet 6t évig kell
megorizni.
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6. Az adatvedelmi incidenssel kapcsolatos rendelkezések

Az Adatkezeld nyilvantartast vezet az adatkezel6nél vagy a megbizott adatfeldolgozojanal

felmeriil6 adatvédelmi incidensekr6l. A nyilvantartds adattartalmat az ADATVEDELMI

INCIDENS-KEZELESI SZABALYZAT 2. SZ. MELLEKLETEBEN meghatarozottak szerint kell

vezetni.

Az incidensekkel kapcsolatos rendelkezésekrdl ¢és kommunikéaciorél Adatkezeld

ADATVEDELMI INCIDENS-KEZELESI SZABALYZATA rendelkezik.

Az ADATVEDELMI INCIDENS-KEZELESI SZABALYZAT ERTELMEBEN Adatkezeld
munkavallaldja vagy szerz6déses partnere (adatfeldolgozo) a tudomésara jutott incidens
kapcsan mérlegeli, hogy az incidens érinti-e az adatveédelmet.

Amennyiben az incidens adatvédelmet érint, Adatkezel6 munkavallaloja vagy szerzodéses
partnere (adatfeldolgoz6) az adatvédelmi incidens tényét haladéktalanul jelenti
Adatkezelé adatvédelmi tisztviselojének az adatvédelmi incidens-bejelenté
nyomtatvanyon.

Adatkezel6 munkavallaloi részére elbiras, hogy az adatvédelmi incidens-bejelentés és
incidens-kezelés teljes folyamatat irasban dokumentaljak a késébbi azonosithatosag és
bizonyithatdsag érdekében.

A dokumentalds bizonyitékai (dokumentumok) az adatvédelmi tisztviseld jovahagyasat
kovetben lerakasra (feltoltésre) kerlilnek az ADATVEDELMI TARHAZBA.

Adatkezel6 képviselGje az adatvédelmi tisztvisel6vel egylittmiikodésben megvizsgalja,
hogy sérlltek-e az érintettek személyes jogai, az adatok titkositottak voltak-e, az adatok
védettek voltak-e (anonimizalés, alnevesités), magas kockazattal jarnak-e a személyes
jogok seériilékenysége terén. Amennyiben a fenti feltételek vizsgalata pozitiv (azaz
nemkivénatos) eredményt ad, gy az adatvédelmi incidenst az Adatkezel6 az adatvédelmi
tisztvisel6n keresztiil az illetékes felligyeleti hatosagnal jelenteni koteles.

Ha az adatvédelmi incidens valdszinGisithetéen magas kockdzattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezel6ének indokolatlan késedelem
nélkiil tajékoztatnia kell az érintettet az adatvédelmi incidensrdl. E tajékoztatasban
vilagosan és kozérthetéen ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell
legalabb a kovetkezoket:
a) az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyujtd egyéb
kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit;
b) az adatvédelmi incidensb6l eredd, valoszintisitheté kovetkezményeket;
c) az Adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredo
esetleges hatranyos kdvetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Az érintettet nem kell tajékoztatni, ha a kdvetkez6 feltételek barmelyike teljesiil:

a) az Adatkezelé megfelelé technikai és szervezési védelmi intézkedéseket
hajtott végre, és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens Altal
érintett adatok tekintetében alkalmaztak, kiilondsen azokat az intézkedéseket
- mint peldaul a titkositas alkalmazésa -, amelyek a személyes adatokhoz
val6 hozzéférésre fel nem jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné
teszik az adatokat;

b) az Adatkezelé6 az adatvédelmi incidenst kovetden olyan tovabbi
intézkedéseket tett, amelyek biztositjadk, hogy az érintett jogaira és
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szabadsagaira jelentett, magas kockazat a tovabbiakban valdsziniisithetGen
nem val6sul meg;

c) az egyedi tajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen
esetekben az érintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok atjan kell
tajekoztatni, vagy olyan hasonl6 intézkedést kell hozni, amely biztositja az
érintettek hasonléan hatékony tajékoztatasat.

7 Adatvédelmi hatasvizsgalat

(D) Adatkezel6 az adatvédelmi hatasvizsgalattal kapcsolatban a GDPR-rendelet vonatkozd
részeit, kiillondsképpen annak 35. cikkét tekinti kotelezd érvénnyel betartandonak.

(@ Ha az adatkezelés valamely — kulondsen 0j technoldgiadkat alkalmazé — tipusa,
figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valosziniisithetden
magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az
Adatkezel6 az adatkezelést megeldzden hatasvizsgalatot végez arra vonatkozoan, hogy a
tervezett adatkezelési miveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik. Olyan
egymashoz hasonl6 tipusu adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonlé magas
kockézatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.

(3 Adatkezel6 az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzésekor az adatvédelmi tisztviseld szakmai
tanacsat koteles kikeérni.

@ Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az Adatkezel6 altal a
kockazat mérséklése céljabol tett intézkedések hianyaban valdszinisithetéen magas
kockéazattal jar, a személyes adatok kezelését megel6z6en az Adatkezel$ konzultal a
felligyeleti hatésaggal.
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IV. ADATOK KEZELESE AZ ONKORMANYZAT ALTAL FENNTARTOTT
INTEZMENYEKNEL

Az adatgyiijtés célja és az adatvédelmi nyilvantartas

Az adatkezelés célja annak biztositasa, hogy az Onkormanyzat &ltal fenntartott intézmények a
feladataik ellatdsahoz kapcsolodd Ugyintézés sordn megfeleljenek az EU GDPR-Rendeletében és
az Infotv.-ben meghatarozott el6irasoknak, valamint hatékonyan legyen képes Kkialakitani,
fenntartani és szabalyozni gyfélkapcsolataikat.

2.

2.1.

A személyes adatok megszerzése és feldolgozasa

Az Adatkezel6 a személyes adatok megszerzésének idépontjaban az érintett rendelkezésére

kell, hogy bocséssa a kovetkezd informaciokat:

a.

2.2

az Adatkezelének ¢és — ha van ilyen — az Adatkezeld képviseldjének a kiléte és
elérhetéségei;

az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei, ha van ilyen;

a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;

a 6. cikk (1) bekezdésének f) pontjan alapuld (,,az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy
harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, Kivéve, ha ezen érdekekkel
szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvet jogai és szabadsagai,
amelyek személyes adatok védelmét teszik szilkségessé, kilondsen, ha az érintett
gyermek.”) adatkezelés esetén, az Adatkezel6 vagy harmadik fél méar emlitett jogos
érdekeit;

adott esetben a személyes adatok cimzettjeit, illetve a cimzettek kategoriait, ha van ilyen;

adott esetben annak tényét, hogy az Adatkezeld harmadik orszagba vagy nemzetkozi
szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.

Adatkezel6 a 2.1. pontban megadott tajékoztatds mellett minden esetben meg kell, hogy

adja a kovetkezd kiegészitd informacidkat:

a.

a személyes adatok tarolasanak iddtartamarol, vagy ha ez nem lehetséges, ezen iddtartam
meghatérozasanak szempontjairol;

az érintett azon jogéarol, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tdl a ra vonatkozo személyes
adatokhoz val6 hozzaférést, azok helyeshitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhatésaghoz val6 jogarol;

az adatkezeléshez valo hozzajarulas barmely idépontban torténd visszavonasahoz vald jog,
amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzéjarulas alapjan végrehajtott adatkezelés
jogszerliségét;

a felugyeleti hat6saghoz cimzett panasz benyUjtasanak jogarol;

arrol, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzodéses kotelezettségen
alapul vagy szerz6dés kotésének elbfeltétele-e, valamint, hogy az érintett koteles-e a
személyes adatokat megadni, tovabba, hogy milyen lehetséges kdvetkezmeényeikkel jarhat
az adatszolgaltatas elmaradasa;

automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az
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esetekben az alkalmazott logikéra és arra vonatkozoéan érthetd informaciok, hogy az ilyen

adatkezelés milyen jelent6séggel, és az érintettre nézve milyen varhato kovetkezményekkel
bir.

2.3. A fenti, 2.1-2.2. szerinti informaciokat abban az esetben és annyiban nem sziikséges
megadni, amilyen mértékben az érintett mar rendelkezik az informaciokkal.

2.4. A 2.1-2.2. szerinti tajékoztatast
személyes Ugyfélkezelés esetén szdban;

papir alapt nyomtatvany kitoltése esetén a nyomtatvanyon elhelyezett, legalabb a részletes
tajékoztatdst (ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI TAJEKOZTATO) tartalmazdé honlapra
torténd utalassal, a jelen szabalyzat 1. sz. mellékletében foglalt sz6veggel,

c. amennyiben relevans: elektronikus tigyintézés esetén pedig az elektronikus nyomtatvanyon
az eérintett személyes adatainak kezelésére vonatkoz6 tajékoztatas elektronikus
elérhetéségének a jelen szabalyzat 1. sz. mellékletében foglalt szOveggel torténd
elhelyezésével kell és lehetséges megadni.

2.5. Az ugyfél a tajékoztatds 2.4.-ben leirt modon torténd biztositasat kdvetéen papir alapu
nyomtatvany esetében a nyomtatvany alairasaval, elektronikus nyomtatvany esetében annak
tovabbitasaval egyértelmiien adja meg a tajékoztatason alapuld hozzajarulasat a nyomtatvanyon
rogzitett személyes adatainak kezeléséhez.

2.6.  Azadatot fogadd munkavallalo a hozzajarul6 nyilatkozatot tartalmaz6 nyomtatvany eredeti
példanyat az IRATKEZELESI SZABALYZAT-ban meghatarozott el6irasok szerint koteles kezelni.

2.7. Az adatkezelés soran, fliggetlenul attdl, hogy papir alapon vagy elektronikus
adatfeldolgozd rendszeren tortént-e az adat fogadasa, biztositani kell, hogy a nyomtatvanyon
rogzitett adatokon tulmenéen az adatbefogadas idOpontja, valamint az adatkezelést végzd
alkalmazott azonositoja visszakeresheté modon tarolasra keriiljon.

2.8.  Adatkezelének biztositania kell, hogy az érintett az Adatkezelénél kezelt személyes adatait
helyesbitse, javitsa.

3. Alkalmazotti nyilvantartasra vonatkozo kulénleges szabalyok

(@ Jelen Szabalyzat keretében munkaviszonnyal 6sszefliggésben  megvaldsul6
adatkezelésnek azon adatok kezelését nevezzilk, melyek rogzitésének, nyilvantartasanak
és kezelésének jogszabalyi alapjat a Munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi |. térvény,
illetve annak végrehajtasi rendeletei képezik.

@ Az (1) pont értelmében az alkalmazotti nyilvantartds adatai a foglalkoztatottak
munkaviszonyaval kapcsolatos tények megéallapitasara, a besorolasi kovetelmények
igazolasara és statisztikai adatszolgaltatasra, valamint a munkaviszonyokkal kapcsolatos
szerz6désekkel kapcsolatos tigyintézésre hasznalhatok fel.

@ Az alkalmazotti nyilvantartds Adatkezel6 valamennyi, a (2) bekezdésben meghatarozott
alkalmazott adatat tartalmazza.

@ Az alkalmazotti nyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja.

25



©

©

4.

&

A bér- és munkalgyi nyilvantartdsra az alkalmazotti nyilvantartasra vonatkozd
rendelkezések irdnyadok.

A bér- és munkaligyi nyilvantartds adatai a foglalkoztatott jogviszonyaval kapcsolatos
tények megallapitdsara, a besorolasi kovetelmények igazolasara, bérszamfejtésre,
tarsadalombiztositasi Ugyintézésre és statisztikai adatszolgaltatasra hasznalhatok fel.

Az Adatkezel6 altal gyiijtott adatok kore és a gyiijtés célja

Adatkezel6 az adatkezelés céljatol fliggden az érintettek aldbbi személyes adatait kezeli:

5.

5.1.

@

@

5.2.

@

@

@

©

személyes igyintézés soran azonositott tigyfelek adatai,
kilonleges (érzékeny) adatok,

amennyiben relevans: elektronikus Ugyintézés soran eredményes kérelmet benyujtott
tgyfelek adatai.

Adattovabbitas

Az Adatkezelén bellli adattovabbitas

Adatkezel6n belul a személyes adatok — a feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és
ideig — csak olyan AdatkezelSi egységhez, személyhez tovabbithatdk, amelynek, illetve
akinek jogszabalyban vagy az Adatkezelé Szervezeti és Mukodési Szabalyzataban
meghatarozott tevékenysége ellatdsahoz a személyes adatok megismerése és kezelése
szlikséges.

Az Adatkezelénél folyd, kiilonbozé célokra iranyuld adatkezelések csak torvényes
c¢loknak megfelel6en, indokolt esetben kapcsolhatok dssze.

Adattovabbitas megkeresés alapjan, Adatkezelon kiviili adattovabbitas

Olyan megkeresés, amely az Adatkezel6 &ltal kezelt valamely személyes adat
tovabbitasara iranyul, csak jogszabalyi eldiras alapjan vagy csak a (2) bekezdésben foglalt
feltételek fennéllasa esetén teljesithet6. Minden mas esetben az adattovabbitas teljesitését
meg kell tagadni.

Olyan esetben, amikor az adattovabbitas nem jogszabalyi kotelezettségen alapul, az csak
akkor teljesithet6, ha az érintett erre egyértelmiien, aktiv magatartast kovetden beleegyezik
és aktivitasaval Adatkezel6t felhatalmazza adatai tovabbitésara.

Az érintett eldzetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast, amely szolhat valamely
id6tartamra és/vagy a megkereséssel €16 szervek meghatarozott korére is.

Azok az adatok, amelyek — a vonatkozé jogszabalyok értelmében — nyilvanosak, vagy
egyéb okbol nyilvanossagra keriiltek, megkeresésre kozolhetok, vagy kozolhetd elérésiik
pontos helye, modja, elektronikus Utvonala.

Onkéntes adatszolgaltatas végrehajtasat kizardlag az intézmény vezetéje rendelhet el.
Adatkezeld koteles biztositani, hogy a munkavallal6 a réla kezelt adatok tovabbitasardl
tajékoztatast kapjon, a kezelt adatokat tartalmaz6 iratokrol — kiilén kérésére vagy a Munka
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tv. értelmében kotelez6, a munkavallaloi szerzédés mellékletét képezd tajékoztatd
keretében — méasolatot vagy kivonatot kapjon.

5.3. A kulféldre irdnyul6 adattovabbitas

(O  Kulfoldre iranyuld adattovabbitas esetén az adattovabbitast végzonek kiilon meg kell
gy6zbédnie arrol, hogy a kiilféldre torténé adattovabbitas EU GDPR-Rendeletben és a
magyar Infotv.-ben meghatérozott feltételei fennallnak-e.

@  Ha az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térseg valamely &llaméaba iranyul, gy a
személyes adatok megfeleld szintti védelmét nem kell vizsgalni.

5.4. A statisztikai céli adattovabbitas

(D Az EU GDPR-Rendelete nem vonatkozik a statisztikai vagy kutatasi céll adatkezelés
céljabdl kezelt anonim informacidkra. Ebbél fakadoan a statisztikai célti adatkezelés
esetében a jelen Szabdlyzat I11.2. fejezetében foglalt tajékoztatast sem kell megadni,
ugyanakkor az EU GDPR-Rendelet eldirasaira, kiilonosképpen a Preambulum (62) és
(156) szakaszéban foglaltakra figyelemmel kell eljarni.

@ A kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbdl vagy
statisztikai célbol folytatott adatkezelést Osszeegyeztethetd, jogszerli adatkezelési
miiveleteknek kell tekinteni.

@ Adatkezel6 véllalja, hogy a személyes adatokat statisztikai célra kizarélag Ugy adja ét,
hogy gondoskodik az adatok anonimitasardl vagy masképpen arrél, hogy a tovabbitott
adat(ok) az érintettel ne legyen(ek) kapcsolatba hozhat6(ak).

6. Egymashoz kapcsolédo adatkezelések

Az érintett adatok méasolasa, azokbol szarmaztatott, az érintett azonositasara alkalmas Uj adatok
létrehozasa, mas adatbazisokkal Osszekapcsoldsa 1j adatkezelésnek mindsiil, melyhez az
Adatkezelének be kell szereznie az érintett hozzajarulasat vagy rendelkeznie kell a megfeleld
jogszabalyi felhatalmazassal.

Az adatokbol képzett, a személy azonositasara alkalmas adatoktol megfosztott Gjonnan képzett
adatokat az Adatkezel§ statisztikak, bels6 kimutatasok készitésére felhasznalhatja.

7. Biztonsagi kdvetelmények

7.1. Szamitogépen tarolt adatok

(1) Adatkezel6 az informatikai rendszereket tlizfallal védi, és virusvédelemmel latja el.

(2) A szamitogépes levelezé rendszert a munkavallalok csak munkakoriikbol fakadd
munkavégzeési célokra hasznalhatjék.

(3) Adatkezelé alkalmazottai a munkahelyi gépekhez Kkilén engedély nélkiil _nem
csatlakoztathatjdk sajat szamitastechnikai eszkozeiket, adattarold és rogzitd

27



Wy
eszkozeiket.

(4) Adatkezel6 munkatarsai szamara az altaluk kezelt személyes adatok interneten torténd
megosztsa szigoruan tilos!

(5) A munkahelyen és az Adatkezeld eszkozein file-letolté-, torrent-, jaték-, csevegoé-,
szexualis szolgéltatdsokat kindl6 oldalak latogatasa szigoruan tilos, kivéve a
szakalkalmazésokba beépitett alkalmazasokat!

(6) A munkahelyi informatikai eszkdzokre kiilsé programok letdltése csak a rendszergazda és
a teriileti vezetd jovahagyasat kovetden engedélyezett.

7.2. Manualis kezelésii adatok

A manualis kezelésti személyes adatok biztonsaga érdekében az aldbbi intézkedéseket kell
foganatositani:

a) az iktatott, és aktiv hasznalatban nem 1év6 iratokat jol zarhato, szaraz, tizvédelmi és
vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni;

b) a folyamatos aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes munkavallalok
férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkaviszonnyal kapcsolatos iratokat
biztonsagosan elzarva kell tartani;

A szabélyzat 2025. januar 01. napjan Iép hatalyba.

Vecsés, 2025. januar 1.”

intézményvezeto
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1. sz. melléklet: Adatvédelmi tajékoztatd szdveg a Vecsés Varos Onkorméanyzata altal
fenntartott intézmények &ltal hasznalt nyomtatvanyokra

A személyes adatok kezelésével, azok kezelésének céljaval és az adatkezelés biztonsagaval, valamint
az ugyfelek jogaival kapcsolatos adatvédelmi tdjékoztatis elérhetd az intézmény honlapjan, a

www.vecsesigondozasikozponthu cimen vagy igényelhetd személyesen az intézmény
munkatarsainal.
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http://www.vecsesigondozasikozpont.hu/

A leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy

&

Megismerési nyilatkozat

az abban foglaltakat a munkaveégzésem sorén koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
Alacsné Gergely Krisztina | Intézményvezeté |2025.01.01.
helyettes
Wieland Andrea Gondozo 2025.01.01.
Matasdi Fanni Adminisztrator 2025.01.01.
Kristof Ildiko Gondozo 2025.01.01.
Benéne Bird Krisztina Konyhai kisegit6 |2025.01.01.
Kaétai-Szegedi Timea Konyhai kisegit6 |2025.01.01.
Lauter Jozsefné Gondozo 2025.01.01.
Dobrovitzné F. Agnes Gondoz6 2025.01.01.
Davidné Karacs Erika Gondozo 2025.01.01.
Stadinger Timea Gondozé 2025.01.01.
Deim Andrasné Gondozo 2025.01.01.
Skupien Szilvia Gondozo 2025.01.01.
Ferencz 11diko Gondozo 2025.01.01.
Stiller Nandorné Takarito 2025.01.01.
Olah Nikoletta Gondozo 2025.01.01.
Kassai Krisztina Gondozo 2025.01.01.
Stiller Roza Adminisztrator 2025.01.01.
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