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2 Altalanos rész

Jelen Szabalyzat célja, hogy a vonatkozd jogszabalyok figyelembevételével meghatarozza az
Tiiskevari K6z6s Onkormanyzati Hivatal 4ltal nyilvantartott adatok kezelésének feltételeit, modjat,
mikddési rendjét és az elektronikus tigyintézés soran személyes adatokat tartalmazo adatallomanyok
kezelését, biztositva az adatvédelmi jogszabalyok érvényesiilését, megakadalyozva az adatok
titkossagéanak, sértetlenségének €s rendelkezésre alldsdnak elvesztését.

Tovabba célja, hogy az adatkezelések soran a jogszabalyokban megfogalmazott alapelvek

maradéktalanul érvényesitésre keriiljenek.

3 Szabalyzat célja, hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed:
a.) a Hivatalban foglalkoztatott valamennyi koztisztviselore, koszszolgalati iigykezelére és
munkavallaléra- tovabbiakban egyiittesen: foglalkoztatott vagy adatkezel6
b.) a Hivatal teljeskori feladat és hataskorének ellatasara.,
c.) a Hivatalban nyilvantartott, valamint rendelkezésre all6 adatra

d.) az adatkezelés soran felhasznalt targyi, informatikai eszkozokre.

Adatvédelmi tisztvisel$ alkalmazasi (kijeldlési) kotelezettség kiterjed minden kozhatalmi szervre vagy
egyeb, kozfeladatot ellato szervre (fiiggetleniil attol, hogy milyen adatokat dolgoz fel), valamint egyéb
olyan szervezetekre, amelyek {6 tevékenysége az egyének szisztematikus, nagymértékii megfigyelése,

vagy amelyek a személyes adatok kiilonleges kategoriait nagy szdmban kezelik.

A Tarsasag adatvédelmi tisztviseldt alkalmaz

E szabalyzat visszavonasig érvényes.

4. Az adatkezelés iranyelvei

A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathato
modon kell végezni.

A személyes adatok gyiijtése csak meghatarozott, egyértelm és jogszerii célbdl torténhet.

A személyes adatok kezelésének célja megfeleld és relevans legyen, és csak a sziikséges mértéki
lehet.

A személyes adatoknak pontosnak és naprakésznek kell lenniiik. A pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul tordlni kell.

A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell torténnie, hogy az érintettek azonositasat csak

sziikséges ideig tegye lehetdvé. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak akkor
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keriilhet sor, ha a tarolas kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai célbol torténik.

A személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsadga, az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy

karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

Az adatvédelem elveit minden azonositott vagy azonosithatd természetes személyre vonatkozo
informacio esetében alkalmazni kell.

A Hivatal adatkezelést végzé alkalmazottja fegyelmi, kartéritési, szabalysértési és biintet6jogi
felelosséggel tartozik a személyes adatok jogszerli kezeléséért. Amennyiben az alkalmazott tudomast
szerez arr6l, hogy az altala kezelt személyes adat hibas, hidnyos, vagy iddszeriitlen, koteles azt

helyesbiteni, vagy helyesbitését az adat rogzitéséért felelés munkatarsnal kezdeményezni.

5.) Az adatvédelem szervezete
5.1 A jegyzé

a.) jovahagyja a személyes és kiilonleges adatokat tartalmazé adatszolgaltatasi, adattovabbitasi,
valamint adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

b.) engedélyezi a nyilvantartasi rendszerekhez a hozzaférési jogosultsagot.,
c.) sziikség esetén gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.,

d.) tudomasara jutott jogsértés esetén utasitja az érintett foglalkoztatottat a jogszeriitlen adatkezelés
megsziintetésére, sziikség esetén eljarast kezdeményezhet a foglalkoztatottal szemben

e.) felelés a Hivatal tevékenységére vonatkozo kozérdekii adatok nyilvanossagara vonatkozo torvényi
eldirasok érvényesitéséért.

5.2 adatvédelmi tisztviselo

Az adatvédelmi tisztviseld el6segiti az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozo - a személyes adatok
kezelésére vonatkozo jogi eldirasokban meghatarozott - kotelezettségeinek teljesitését, igy kiilonosen

a) a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirasokrol naprakész tajékoztatast nyujt és azok
érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad az adatkezeld, az adatfeldolgozé és az azok altal
foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végz6 személyek részére;

b) folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi
eléirasok, igy kiilondsen a jogszabalyok és belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatok
érvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes adatkezelési miveletekhez kapcsolddd egyértelmi
feladatmeghatarozas, az adatkezelési miveletekben kozremitkodd foglalkoztatottak adatvédelmi
ismereteinek bovitése ¢és tudatossagndvelése, valamint a rendszeres idokozonként lefolytatando
vizsgalatok megvalosulasat;

c) elésegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilonosen kivizsgalja az érintettek
panaszait és kezdeményezi az adatkezelonél, illetve az adatfeldolgozonal a panasz orvoslasahoz
szlikséges intézkedések megtételét,
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d) szakmai tanacsadassal el6segiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasat,

e) egylttmikodik az adatkezelés jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara jogosult
szervekkel és személyekkel, igy kiilonosen kapcsolatot tart a Hatosaggal az el6zetes konzultacio és a
Hatosag altal lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében,

/) kozremiikddik a belso adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasaban.

Az adatkezel6 adatvédelmi tisztviseldje:
Név. dr. Sandl Judit egyéni ligyvéd

e mail cim: ugyved@drsandljudit.hu
telefonszam: 302116425

5.3 Az egyes foglalkoztatott adatkezelok

a.) kotelesek az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat és a Szabalyzatot megismerni és
maradéktalanul betartani.,

b.) koteles tajékoztatni a felettesét- sziikség esetén a jegyzot- a feladatkorében felmeriilt barmely
adatvédelmi problémarol, észrevételeirdl, a szamitastechnikai eszk6zok barminemil
meghibasodasarol.,

c.) koteles a tudomasara jutott, az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot haladéktalanul
megsziintetni

d.) vezeti a munkakdrébe tartozo6 adat, adatszolgaltatasi és adattovabbitasi nyilvantartast.,
e.) elvégzi a kezelésében 1évo adatok biztonsagi mentését, gondoskodik azon biztonsdgos tarolasarol.,

6.) Az adatkezelés célja

Az adatkezelés célja annak biztositasa, hogy a Hivatal az altala végzett elektronikus ligyintézés
soran megfelelijen a GDPR, az Info tv Akr az Etv és az elektronikus iigyintézés
részletszabalyairdl szolo 451/2016 ( XI1.19.) Korm.rendelet szabalyainak és a kapcsolodo
jogszabalyoknak, tovabba az Onkormanyzat altal az iigyfélkapcsolat soran kezelt személyes
adatok kezelésének elsddleges célja az tUgyfél és a Hivatal kozott létrejott hatdsagi
ugyfélkapcsolat szabalyozasa beleértve a személyes jelenlét mellett végzett azonositast és az
iigyfél és Hivatal kozott hatosagi ligyfélkapcsolat soran végzett elektronikus iigyintézést.

7.) Adatkezelési szabalyok
7.1 Kezelt adatok kore
A Hivatal az érintettekrdl, az adatkezelés tipusatol fliggden az alabbi személyes adatokat kezeli:

a.) regisztralo tigyfelek onkéntes alapon megadott adatai ( pl név, cim, e mail cim, sziiletési id6
hely, anyja neve, okmany szama)

b.) személyesen azonositott ligyfelek onkéntese alapon megadott adatai (pl név, cim, e mail cim,

sziiletési id6 hely, anyja neve, okmany szama)
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c.) elektronikus iigyintézés soran eredményes kérelmet benyujtott iligyfelek Onkéntes alapon
megadott adatai (pl név, cim, e mail cim, sziiletési id6 hely, anyja neve, okmany szama)

d.) elektronikus tigyintézés sordn elutasitott kérelmet benyujtott iigyfelek Onkéntes alapon
megadott adatai( pl név, cim, e mail cim, sziiletési id6 hely, anyja neve, okmany szdma)

e.) kozhiteles és nem kdzhiteles nyilvantartasbol lekért adatok.,
8.) Az egyes adatkezelések
8.1 Személyesen azonositott tigyfelek nyilvantartasa
adatkezelés célja: a Hivatal egyeztesse az elektronikus feliileten kitoltott nyomtatvanyban

szerepld adatokat az ligyfél okmanyaival és ezen személyes adatokat az elektronikus iigyintézés
céljabol 6sszegyljtse, rogzitse, tarolja.

adatkezelés jogalapja: a Hivatal elOzetes tajékoztatasan alapuld, az érintett Onkéntes
hozzajéruldsa, valamint térvény alapjan kiadott 6nkormdnyzati rendelet

adatok forrasa: az érintett ltal kitoltott nyomtatvany, valamint az érintett tigyfél altal bemutatott
okmanyok

8.2 elektronikus iigyintézés sordn kérelmet benyujto tigyfelek nyilvantartdsa

adatkezelés célja: a hatdsagi ligyintézés soran az {igyfél altal benyljtott kérelem elbiralasa és a
kérelem alapjan a Hivatal dontésének meghozatala.

az adatkezelés jogalapja: az érintett eldzetes tajékoztatason alapuld dnkéntes hozzajarulasa vagy
torvényi felhatalmazas alapjan 6nkormanyzati rendelet

adatok forrasa: az {igyfél altal bemutatott személyazonositdé okmanyok, valamint a
Beliigyminisztérium és a Hivatal altal teljesitett adattovabbitast kovetéen a Hivatalhoz
visszaérkezett adatok

8.3. Onkormanyzati megkeresésekhez hozzajarult iigyfelek nyilvantartdsa

adatkezelés célja: a Hivatal az érintett részére tajékoztatast nyujt a Hivatal mikodésével
kapcsolatos aktualis kérdésekrdl, dontésekrdl, rendezvényekrdl az érintett részére elektronikus
uton és hagyomanyos uton kiildott levelek, meghivok, telefonhivasok illetve kozvetlen
személyes megkeresés tjan

az adatkezelés jogalapja: az igyfél eldzetes tajékoztatasan alapuld onkéntes hozzajarulasa

adatok forrasa: az érintett altal rendelkezésre bocsatott adatok

Az érintett ligyfél elozetes tajékoztatason alapuld, onkéntes hozzajarulason alapuld nyilatkozata az
1.sz melléklet szerint.
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9.) Az érintett iigyfél jogai, azok érvényre juttatasa

A Hivatal az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatds modjat és elérhetségét sajat internetes
oldalan kozzétett adatkezelési €s adatvédelmi tajékoztato utjan hozza nyilvanossagra.

Az ligyfél adatkezeléssel kapcsolatos jogai:

A tajékoztatas kéréshez vald jog

Az lgyfél a megadott elérhetOségeken keresztiil tajékoztatast kérhet arrdl, hogy a Hivatal milyen
adatait, milyen jogalapon, milyen adatkezelési cél miatt, milyen forrdsbol, mennyi ideig kezeli. A
kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 25 napon beliil, a megadott elérhetdségre tajékoztatast kell
kiildeni.

A hozzaféréshez vald jog

Az lgyfél jogosult arra, hogy kérelmére személyes adatait és azok kezelésével kapcsolatos
informaciokat a Hivatal a rendelkezésére bocsassa.

A helyesbitéshez valo jog

Az tigyfél érintett a megadott elérhetdségeken keresztiil kérheti barmely adatanak modositasat.

A torléshez vald jog

Az Ugyfél a megadott elérhetségeken a 2.sz melléklet szerinti nyilatkozattal kérheti adatanak torlését.
Kérelmére ezt haladéktalanul, indokolatlan késedelem nélkiil meg kell tenni és a megadott
elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.

Az Adatkezeldnek egyes esetekben jogi kotelezettsége all fenn bizonyos adatok kezelése tekintetében,
ezért az adatok torlési kérelme nem teljesithetd kiilondsen a személyes adatok kezelését el6ird, az
Adatkezelére alkalmazandd jogi kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl, vagy az Adatkezeldre
ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol kezelt
személyes adatok tekintetében.

A korlatozashoz valo jog

Az tigyfél a megadott elérhetdségeken keresztiil kérheti adatanak korlatozasat. A korlatozas addig tart,
amig a megjelolt indok sziikségessé teszi az adatok zarolasat. Korlatozas az alabbi esetekben kérhet6:
e az FErintett vitatja a személyes adatok pontossagat, helytallosdgat vagy hianytalansagit a
fennallo kétség tisztdzasanak id6tartamaig.,
e ha az adatok torlésének lenne helye, de az Erintett irasbeli nyilatkozata, vagy az adatkezeld
rendelkezésére allé informaciok alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok torlése
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sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés melldzését megalapozo jogos érdek fennallasanak
id6tartamaig.,

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az Adatkezeld vagy mas kozfeladatot ellatod szerv altal
vagy részvételével végzett, jogszabalyban meghatarozott vizsgalatok vagy eljarasok- igy
kiilonosen biintetoeljaras- soran az adatok bizonyitékként valdo megdrzése sziikséges, ezen
vizsgalat vagy eljaras végleges, illetve jogerds lezarasig.

A tiltakozashoz vald jog

Az ¢rintett a megadott elérhetdségeken keresztiil tiltakozhat az adatkezelés ellen. A tiltakozast a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 napon beliill meg kell
vizsgalni, annak megalapozottsaga kérdésében dontést kell hozni és a dontésrél a megadott
elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.

Az adathordozhatdsdghoz valo jog

Az Erintett jogosult arra, hogy az Adatkezeld a szerzédés teljesitésén alapuld, illetve hozzajarulason
alapul6 adatkezelési tevékenységek vonatkozasaban az automatizalt modon kezelt személyes adatait
szdmara, vagy az altala meghatarozott mas adatkezeld részére atadja.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetdség

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag

Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c

Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat (kukac) naih.hu

URL https://naih.hu

koordinatak: E 47°30'56"; K 18°59'57"

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatatvevd az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A
birésag az tligyben soron kiviil jar el. A pert az érintett - valasztasa szerint - a lakohelye vagy
tartdzkodasi helye szerint illetékes torvényszék eldtt is megindithatja.

Az érintett ligyfél onkéntes hozzajarulasan alapulé adatkezelés szabalyai:

e Amennyiben az adatkezelés hozzajarulason alapul, az adatkezelének képesnek kell lennie
annak igazolasara, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.

e Ha az érintett a hozzajarulasat olyan irdsbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas
iigyekre is vonatkozik, a hozzéjarulas iranti kérelmet ezektl a mas ligyektdl egyértelmiien

megkiilonboztetheté modon kell kozolni.
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e Az ¢érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas
visszavonasa nem érinti a hozzajaruldson alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés
jogszeriiségét. A hozzajarulds megadasa el6tt az érintettet errdl tdjékoztatni kell. A
hozzajarulds visszavonasit ugyanolyan egyszeri modon kell lehetévé tenni, mint annak
megadasat.

e Annak megallapitadsa soran, hogy a hozzajarulas onkéntes-e, a lehetd legnagyobb mértékben
figyelembe kell venni azt a tényt, egyebek mellett, hogy a szerz6dés teljesitésének — beleértve
a szolgaltatasok nyujtasat is — feltételéiil szabtdk-e az olyan személyes adatok kezeléséhez

val6 hozzajarulast, amelyek nem sziikségesek a szerz6dés teljesitéséhez.

o Kozvetleniil gyermekeknek kinalt, informacids tarsadalommal 0Osszefiiggé szolgaltatasok
vonatkozasaban végzett személyes adatok kezelése akkor jogszeri, ha a gyermek a 16.
életévét betoltotte. A 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermekek személyes
adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerii, ha a hozzajarulast a gyermek

feletti sziil6i feliigyeletet gyakorld adta meg, illetve engedélyezte.

A faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zodésre vagy
szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi azonositasat
célzd genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok €s a természetes személyek szexualis
¢letére vagy szexualis irdnyultsagéra vonatkozo személyes adatok kezelése tilos, kivéve, ha az érintett
kifejezett hozzajaruldsat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez.

10.) A foglalkoztatottak személyes adatainak kezelése

A Hivatal foglalkoztatottjainak  személyes adatait a  foglalkoztatdsi jogviszony  (
munkaviszony/kozalkalmazotti jogviszony ) létesitésével, fennallasdval és megsziintetésével, valamint
az azokbdl szarmazo jogok gyakorlasaval és kotelezettségek teljesitésével dsszefliggésben kezelheti.

A személyligyi nyilvantartas vezetéshez az érintett foglalkoztatott sajat magara vonatkozoan koteles
adatot szolgaltatni. A nyilvantartas adatkdrében beallt valtozasrdl az érintett koteles azonnali hatallyal,

irasban bejelentést tenni.

Torvényi felhatalmazas hianyaban az adatkezelés alapjaul kizardlag a foglalkoztatott — 1j alkalmazott
esetén munkaba allo személy — eldzetes, megfeleld tajékoztatason alapuld, onkéntes és hatdrozott -
kiilonleges adat esetében irasbeli - hozzéjarulasa szolgalhat, amelyben félreérthetetlen hozzajarulasat
adja a ra vonatkozo személyes adatok meghatarozott célbdl €s korben torténd kezeléséhez.

A foglalkoztatottat az adatkezeléshez vald hozzajarulasanak beszerzése el6tt dokumentéltan
tajékoztatni kell arrél, hogy
a.) milyen adatait, milyen célbol, mennyi ideig kivanja a Hivatal kezelni,
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b.) milyen szerv €s hol végzi az adatkezelést, illetve az adatfeldolgozast,

c.) az adatok tovabbitasara milyen célbol és mely szervek részére keriilhet sor,

d.) az adatkezeléssel kapcsolatban milyen jogokkal rendelkezik (tdjékoztatas kérése, helyesbités,
torlés kezdeményezése, tiltakozasi jog),

e.) milyen jogorvoslati lehetdséggel rendelkezik.

A foglalkoztatottol csak olyan nyilatkozat megtétele vagy adat kozlése kérhetd, amely a személyhez
fliz6d6 jogat nem sérti és a jogviszony létesitése, teljesitése vagy megsziintetése szempontjabol
sziikséges. A Munkaltaté Hivatal koteles a dolgozot tajékoztatni személyes adatainak kezelésérdl. A
Munkaltatdé a dolgozéra vonatkozo tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak torvényben
meghatarozott esetben vagy a dolgozd hozzajarulasaval kdzolhet. Térvényben meghatarozott esetnek
mindsiil a foglalkoztatotti adatok kozlése a tarsadalombiztositasi, munkaerd-piaci szervek felé is.

A Munkaltatd a dolgozoét csak a munkaviszonnyal Gsszefiiggd magatartasa korében ellendrizheti. A
Munkaltato ellendrzése és az annak soran alkalmazott eszk6zok, modszerek nem jarhatnak az emberi
méltésag megsértésével. A dolgozé maganélete — kiilonos tekintettel kiilonleges adataira - nem

ellendrizhetd, kivéve a kiilon jogszabaly altal szabalyozott, nemzetbiztonsagi ellendrzés.

A Munkaltatdo elézetesen tajékoztatja a dolgozot azokrdl az eljarasokrol, valamint technikai
eszk6zoknek az alkalmazasarol, amelyek a dolgozé ellenérzésére szolgalnak.
Uj belépé dolgozét a fentiekrél jelen szabalyzat atadasaval tajékoztatia a Hivatal a beléptetési

folyamat soran.

A foglalkoztatott:

a.) kérheti adatai helyesbitését, illetve kijavitasat,

b.) kérheti azon adatainak torlését, amelyek kezelésére a Munkaltatd nem rendelkezik torvényi
felhatalmazassal, vagy amely adat kezelése az ¢érintett hozzajarulasanak hianyaban a
tovabbiakban nem kezelheto,

c.) jogosult megismerni, hogy a személyiigyi nyilvantartasban kezelt adatait kinek, milyen célbol
és milyen adatkort érintden tovabbitottak.

A foglalkoztatott hatosagi erkolcsi bizonyitvanyaval koteles igazolni, hogy nem szerepel

Magyarorszag blinligyi nyilvantartasaban.

A foglalkoztatott személyi iratai kdrébe az alabbiak tartoznak:

o Személyi anyag: A vonatkozé jogszabaly szerint kért és keletkezett iratok, a személyi adatlap,
onéletrajz, a munkavallald legmagasabb iskolai végzettségére, szakképzettségére, idegen
nyelv ismeretére vonatkoz6 iratok masolatai, a munkavallal6 felvételére vonatkozé javaslat, a
munkaszerz6dés ¢és annak modositasa, munkaviszonyt megsziintetd irat, irasbeli
figyelmeztetésre, kartéritési felelésség megallapitasara vonatkozo irat,

o a foglalkoztatott jogviszonyaval Osszefiiggd egyéb irat,
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o a foglalkoztatott kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo irat.

A személyi iratokba jogosult betekinteni:
o a foglalkoztatott a sajat adataiba,
o a foglalkoztatott felettese,

o foglalkoztatott kotelezettségszegése miatt indult eljaras soran az azt lefolytatéd testiilet vagy
személy,

e munkaiigyi per kapcséan a birosag,

o a foglalkoztatasi jogviszonnyal Osszefiiggésben indult biintetéeljarasban a nyomozoé hatosag,
az ligyész ¢€s a birosag,

o a személyes adatok kezelésével Osszefliggésben végzett vizsgalata soran a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag,

személyligyi, munkaiigyi és bérszamfejtdi feladatokat ellatd szervezeti egység vagy személy.

A Munkaltaté részére irdsos formaban eljuttatott — személyes adatokat is tartalmazé — dokumentumok
(példaul onéletrajz, allaskeresési jelentkezés, egyéb beadvany, stb.) esetében az érintett személy
hozzéjarulasat vélelmezni kell. Az ligy lezarulta utan — tovabbi felhasznalasra vonatkozo hozzajarulas

hianyaban — az iratokat meg kell semmisiteni. A megsemmisités tényét jegyzokonyvben kell rogziteni.

10.1A munkahelyi szamitogép, az email és az internet, valamint a munkahelyi
telefon hasznalatanak ellenérzése

Az adatkezelés célja: a foglalkoztatasi jogviszonybol szarmazod kotelezettségek teljesitésének
ellendrzése, elszamolas.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa az Mt. 11.§ (1) és (2) bekezdés alapjan.

A foglalkoztatott a munkaltatd altal munkavégzés céljabol rendelkezésiikre bocsatott informatikai és
kommunikacids eszkozoket (pl. szamitogép €s mobil telefon) kizadrolag munkavégzésre hasznalhatjak.
Ennek eredményeképp a munkaltatd jogosult ellendrizni a munkavallalok e mail leveleit oly modon,
hogy a magan jellegli levelek tartalma nem ismerhet6 meg, ezen levelek tartalmanak megismerése,
tovabbitasa, torlése csak az érintett hozzajarulasaval torténhet.

A Munkaltato altal biztositott levelezési cimhez tartozd postafiok esetében a Munkaltato altal kijelolt
személy jogosult ellendrizni, hogy annak hasznalata csak munkavégzéssel 6sszefiiggden tortént e.

Az a tény, hogy ki milyen internet oldalakat és milyen gyakorisaggal tekint meg, személyes adatnak
mindsiil. Tekintettel arra, hogy a munkaltaté az internet hasznalatot kizarolag munkavégzés céljabol
engedélyezi, igy a munkaltaté jogosult annak ellenérzésére, hogy azt a munkavallalo valoban a
munkavégzésre hasznalja-e.

A mobil telefonhivasok listazasaval a munkaltaté nem ellendrizheti a mobiltelefon hasznalatot. Mind a

hivo, mind a hivott fél, mind a koztiik fennallo kapcsolat személyes adatnak mindsiil.
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10.2Koztertiileti térfigyel6 kamerarendszer alkalmazasa

Az elektronikus megfigyeldrendszer utjan rogzitett és kezelt felvételek személyes adatnak mindsiilnek,
mely személyes adatok kezelése vonatkozasdban nincs sziikség az érintettek kifejezett irdsbeli
hozzéjarulasara, azonban az érintetteket a Hivatal az Adatvédelmi tajékoztatd melléklete szerinti
tajékoztato kihelyezésével tajékoztatja az elektronikus megfigyelorendszer alkalmazasaval egyiitt jaro

adatkezelés 1ényeges koriilményeirdl.

A jelen pont szerinti szabalyok alkalmazésa soran az alabbi fogalmakon a kovetkezdket kell érteni:

o Kkozteriileti térfigyeld kamera rendszer: azon eszkdzok és megoldasok, melyek kamerak

kihelyezésével és lizemeltetésével lehetdvé teszik a kozteriilet tavolbol torténd megfigyelését,
a kamerakkal képfelvétel készitését, a felvételek tarolasat, valamint az adatok tovabbitasat.

o Kkozteriilet feliigyelet: az Onkormanyzat képviseld-testiilete altal az Adasztevel Kozos

Onkormanyzati Hivatal belsd szervezeti egységeként létrehozott szerv
o [kozteriilet: az onkormanyzat illetékességi teriiletén 1€év0 olyan teriilet, amely az ingatlan-

nyilvantartasban kozteriiletként szerepel.

A kozteriileti térfigyelé kamera-rendszer az alabbi részekbdl all:
a.) akozteriiletre kihelyezett kamerak:
b.) kozponti megfigyeld, illetve rogzité helyiségbdl a sziikséges eszkozokkel- jelen esetben a

Tiiskevar Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal Irodéja.

A kamerakat jol lathato helyre kell kihelyezni.
A kihelyezett kamerdk iizemeltetésének tényér6l minden megfigyelt helyen tajékoztatot kell
kihelyezni.

A rendszer uizemeltetésének célja:

a.) altalanos kozbiztonsag novelése
b.) kozteriilet altalanos rendje megtartasanak eldsegitése,

c.) blinmegelézés

A térfigyeld kamerarendszer képeinek rogzitése folyamatosan, a nap 24 6rajaban torténik.

Az adatkezelés jogalapja

A kamera altal rogzitett felvételek az alabbi esetekben hasznalhatok fel:
a.) elkovetett blincselekmény miatt indult eljarasban
b.) elkdvetett szabalysértés miatt indult eljarasban.,
c.) kozigazgatasi hatosagi eljarasban.,
d.) a felvételen szerepl6 személy altal, jogainak gyakorlasa érdekében inditott eljaras soran.

Az adatkezelés idGtartama:

A felvétel, mint személyes adat csak a cél megvalosulasahoz sziikséges ideig kezelheto.
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o rendkivilli eseményeket nem tartalmazo felvételek adatkezelési idtartama: ezen adatok a
rogzitést kovetd 8 napig kezelhetdk, utana torolni kell
o arendkiviili eseményeket tartalmazo felvételek adatkezelési idotartama: nem haladhatja meg a
30 napot.
Az, akinek jogat, vagy jogos érdekét a felvétellel rogzitett esemény, cselekmény vagy intézkedés sérti,
kérheti, hogy a felvételt a feliigyelet annak tovabbitasaig, de legkésobb a kérelem benyujtasat kdvetd
30 napig ne tordlje. Ilyen kérelmet csak az alabbi esetekben lehet benytjtani:
(i) elkovetett blincselekmény vagy szabalysértés miatt indult eljarasok
(i1) elkovetett jogsértés miatt indult kdzigazgatasi hatosagi eljarasban

(iii)a felvételen szerepld személy altal, jogainak gyakorlasa érdekében inditott eljarasban.

Az Onkormanyzat koteles biztositani a maganszemély részére, hogy a felvételen szerepld személy
jellemzoden a felvétel készitésétol szamitott 8 napon beliil megtekinthesse a rola késziilt felvételt.

elvétet, hogy

11.) Adatbiztonsag

A Hivatal az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl szolo 2013. évi L.

torvény rendelkezéseinek megfelelden a rendszert biztonsagi osztalyba sorolja.

A Hivatal az informatikai védelemmel kapcsolatos feladatai korében gondoskodik kiilondsen:
e a jogosulatlan hozzaférés elleni védelmet biztositoé intézkedésekrdl, ezen beliil szoftver és
hardver eszk6zok védelmérdl, illetve a fizikai védelemrdl.
e Az adatidlloméanyok helyreallitasanak lehetdségét biztosité intézkedésekrdl, ezen belill a
rendszeres biztonsagi mentésérdl és a masolatok elkiilonitett, biztonsagos kezelésérdl.,
e az adatallomanyok virusok ellenei védelmérdl.,
e az adatallomanyok, illetve az azokat hordozo6 eszkozok fizikai védelmérol.

12.) Adatvédelmi incidens

Az 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 val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Az adatvédelmi incidens megfeleld és kell6 idejli intézkedés hianyaban fizikai, vagyoni vagy nem
vagyoni karokat okozhat a természetes személyeknek, tobbek kozott a személyes adataik feletti
rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korlatozasat, a hatranyos megkiilonboztetést, a
személyazonossag-lopast vagy a személyazonossaggal vald visszaélést.

Az adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem nélkiil, legkés6bb 72 oran beliil be kell jelenteni az
illetékes feliigyeleti hatosagnal, kivéve, ha az elszamoltathatosag elvével Gsszhangban bizonyitani
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lehet, hogy az adatvédelmi incidens valdsziniileg nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira

¢s szabadsagaira nézve.

Az érintett személyt késedelem nélkiil tajékoztatni kell, ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden
magas kockdzattal jar a természetes személy jogaira és szabadsagara nézve, annak érdekében, hogy

megtehesse a sziikséges ovintézkedéseket.

13.) Atmeneti és zaré rendelkezések
Ezen szabalyzat 2021. 4prilis 1. napjaval 1ép hatalyba

A Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyban lévé tigyekre is alkalmazni kell.

14)  Mellékletek

1.sz adatkezelési hozzajarulas
2.sz melléklet adatkezelés visszavonasa

Tiiskevar, 2021. 4prilis 1. [ | 2 /‘ - ‘!-’;;
. {r "E': ‘l = r-\’ \
Szg\rka : fa \
jegyzd |2 ;-"
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1. szimu melléklet — Nyilatkozat adatkezelési tijékoztatis megtirténtérol és adatkezelési
tajékoztato atvételérdl

Alulirott az alibbiakban nyilatkozom, hogy a Tiiskevari Kozos Onkormanyzati Hivatal
munkatarsa tajékoztatott a(z) ...............coeiiiiiiiiinii e, tevékenységhez kapcsol6dd
adatkezelésr6l, az adatkezelési tajékoztatot megismertem, igy tisztdban vagyok azzal, hogy ki, milyen
jogalapbol, milyen célbodl, milyen id6tartamig kezeli az adataimat.

Tudomésul veszem, hogy a szolgaltatis Onkéntes igénybevétele esetén a kozolt személyes és egyéb
adataimat az adatkezeld Tiiskeviri Kozos Onkorméanyzati Hivatal munkatérsa megismeri, a
vonatkoz6 nyilvantartasba rogziti, a szolgiltatds igénybevételéhez kapcsolddé célbol kezeli és
jogszabalyban meghatarozott ideig térolja. Tudomdasul veszem, hogy adataimat (kiskori adatait) az
adatkezeld kizarélag az adott szolgaltatis igénybevételének/ feladat ellatasinak el6segitése céljabol mas
adatkezeld(k) felé tovabbitja, az adattovabbitis cimzettjeirdl és a véarhaté adatkezelési idorol a
munkatars szamomra el6zetes tajékoztatast adott.

Kotelezd igénybevétel esetén tudomasul veszem, hogy adataimat az adatkezeld jogszabaly erejénél
fogva, kotelezden kezeli és tovabbitja.

Tudomésul veszem, hogy adataim kezelésével kapcsolatban — ha azt jogszabaly nem korlatozza, vagy
ki nem zarja — a kovetkezd jogok illetnek meg: tajékoztatas kéréshez val6 jog, iratbetekintés joga,
helyesbitéshez valé jog, torléshez valé jog, zarolashoz (adatkezelés korlatozasidhoz) vald jog,
tiltakozashoz valé jog, adathordozhat6sighoz valé jog, hozzdjarulds visszavonasanak joga,
jogorvoslathoz valé jog.

Tudomasul veszem, hogy az adatkezelési tajékoztatd, az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei jol lathato
helyen kifliggesztésre keriiltek és iigyfélfogadasi id6ben hozzaférhetd, ligyfélfogadasi idén kiviil az
intézmény honlapjan elérhetd.

Az érintett maganszemély(vagy torvényes képviseldje) panaszaval els6dlegesen a jegyz6hoz fordulhat.
Amennyiben az érintett megitélése szerint személyes adatainak kezelése sérti a vonatkozo

jogszabalyokat, jogosult az adatvédelmi hatdsagnal panaszt tenni vagy birésighoz fordulni.

Magyarorszagon az adatvédelmi feliigyeleti hatésag: Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag
Hato6ség (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C) ugyfelszolgalat@naih.hu.

Az adatvédelmi perek elbiralasa a térvényszék hataskorébe tartozik. A per —az érintett valasztasa szerint
— az érintett lakohelye vagy tartézkodasi helye szerinti térvényszék elétt is megindithatd.

Tudomisul veszem, hogy kiteles vagyok bejelenteni a személyazonositd adatokban beallott véaltozast

Datum: Tiiskevar ............... V., 17 J napon

.............................................

Sziil6/Torvényes képvisels?

1 A megfelel§ aldhuzandé



2. szami melléklet — Adatkezeléshez hozz4jirulds visszavondsa formanyomtatviny

Alulirott

jelen nyilatkozat aladirdsival visszavonom a ...... napon  ..................

............................ ceereeeeenn.o8zemélyes  adatok  tekintetében — megadott
hozzéjarulasomat.

[Keltezés helye, ideje]

[Név, alairas]

adatkezelési






