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Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat

Geszterédi Kozios Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérél sz616, az Europai
Parlament és Tandcs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete (tovabbiakban: GDPR,
altalanos  adatvédelmi rendelet) az informacidos onrendelkezési jogrdl ¢és az
informacidszabadsagrol szélo 2011. év CXII. térvény (tovabbiakban: Infotv.) altal eldirt
jogszabalyi kotelezettségeknek torténd megfelelés és a természetes személyek informacios
onrendelkezési jogainak és szabadsagainak, kiilondsen a személyes adatok védelméhez valo
jogainak biztositasa és az Infotv. 25/A.§. (3) bekezdése szerinti kotelezettségének teljesitése
érdekében az alabbi szabalyzatot adja ki:

L. A Szabalyzat célja és hatalya

1./A szabélyzat célja, hogy meghatarozza a Hivatal feladatellatdsa soran kezelt személyes
adatok jogosulatlan felhasznalasanak megakadalyozasa érdekében az adatkezelés soran
iranyadd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyokat.

A szabédlyzat rendeltetése a hivatali feladatellatas, ligyintézés soran a személyes adatok
védelméhez flizodé informaciés oOnrendelkezési jog ¢és az informécidszabadsag
érvényesiilésének maradéktalan biztositasa. A szabélyzat — az Infotv.-ben foglalt szabalyozas
végrehajtasa érdekében — a Hivatal szervezetrendszerén beliili adatkezelési folyamatok
atlathatosaganak megteremtését, és ezen keresztil az érintettek jogai gyakorldsanak
megkonnyitését szolgalja amellett, hogy biztositja a személyes adatoknak a GDPR, az Infotv.,
valamint az Alaptorvény szerinti védelmének érvényesiilését.

2./ A Szabalyzat targyi hatdlya kiterjed a Hivatalnal folytatott valamennyi a GDPR 4. cikk 2.
pontja szerinti papir alapt és elektronikus adatkezelésre, amely soran a GDPR 4. cikk 1.
pontjaban meghatarozott személyes adat illetve az Infotv. 3.§. (3) bekezdése szerinti kiilonleges
adatok kezelése megvaldosul. A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Hivatal hatdskore és
feladatellatasa soran kezelt, illetve nyilvantartott valamennyi személyes és kiilonleges adatra.
A Szabalyzat targyi hatdlya ala tartozik a Hivatalban folyd, a személyes adatokkal kapcsolatos
valamennyi iigyintézési és iigykezelési eljaras, valamint az adatkezelés soran felhasznalt targyi
¢s informatikai eszk6zokon végzett adatkezelés.

A Hivatal nem alkalmaz profilalkotést, €s nemzetkozi adattovabbitast nem végez.

3./ A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatal koztisztviseldire, ligykezeldire, a munka
torvénykonyve hatdlya ala tartoz6 munkavdllaloira és munkavégzésre irdnyuld egyéb
jogviszonyban allé személyekre (tovabbiakban: hivatali dolgozd).

Hatalyos: 2021.06.01. verziészam: 1.0 Oldal:3 /35



Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat

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

A./ A szabalyzat alkalmazasa soran az Infotv., valamint a GDPR fogalom-meghatarozésai az
iranyadok. A jelen szabalyzatot a Hivatal egyéb, bels6 szabalyzatanak el6irasaival 6sszhangban
kell értelmezni.

1./ Személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,,érintett™)
vonatkozé barmely informacio; azonosithatdo az a természetes személy, aki kézvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozo adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturélis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

2./Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatillomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett badrmely miivelet vagy miveletek Osszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalds, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon térténd hozzaférhetévé tétel htjan,
Osszehangolas vagy 6sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités

3./ Kiilonleges adat: a személyes adatok kiilénleges kategoridiba tartozé minden adat, azaz a
faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre
vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes
személyek egyedi azonositdsat célzo biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a
természetes személyek szexualis életére vagy szexualis iranyultsdgara vonatkozo személyes
adatok,

4./ Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjén azonositott vagy - kozvetlentil
vagy kozvetve - azonosithato természetes személy;

5./ Hozzajarulas: az érintett akaratanak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes
adatok - teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjed6 - kezeléséhez;

6./ Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara t6rténd hozzaférhetévé
tétele;

7./ Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele;

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

9./ Adatmegjelolés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonbodztetése céljabol,

10./ Adatzarolds: az adat azonositd jelzéssel ellatisa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idore torténd korlatozasa céljabol;

11./ Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott mdodszertdl és eszkoztsl, valamint az
alkalmazas helyétél, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;
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Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat

12./ Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely a Hivatallal, mint adatkezel6vel kétott szerz6dése alapjan
- beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerzédéskotést is - adatok feldolgozasat
veégzi,

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

Jelen szabalyzat értelmezése és fogalomhaszndlata vonatkozdsdban a személyes adat és
kiilonleges adat tovabbiakban egyiittesen személyes adat.

B./ Az adatkezeléssel kapesolatos érintetti jogok gyakorlisa

1. Tajékoztatashoz és hozzaféréshez valé jog

Az érintett jogosult adatainak kezelésével kapcsolatban tdjékoztatds és informacié kérésre. A
Hivatal az adatkezelésre vonatkozo informacidt - a jogszabalyban meghatarozott hataridében -
jogosult az érintett szdmara hozzaférést biztositani az alabbiak szerint:

- milyen célbol kezeli személyes adatait;

- milyen kategoridji személyes adatot kezel;

- kinek keriil vagy keriilt tovabbitisra az adat;

- meddig kezeli az adatokat

- tajékoztatas a felligyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol.

2. Helyesbitéshez valé jog

Az érintett jelzése alapjan a Hivatal késedelem nélkiil helyesbiti az érintettre vonatkozo
pontatlan személyes adatokat.

3. Adatkezelés korlitozasahoz valé jog

Az érintett kérheti az adatainak kezelésének korlatozasat:

- Ha az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat kérheti a korlatozast arra az idore
amig a Hivatal ellendrzi a személyes adatok pontossagat

- Ha az adatkezelés jogellenes az érintett a torlés helyett korlatozast kérhet
- a Hivatalnak nincs sziikséges mar a személyes adatokra, azonban az tigyfél tovabbi
adatkezelést kér.

- Ha az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen: korlatozas id6tartama addig terjed, amig
megallapitdsra Keriil, hogy a Hivatal jogos indoka elsébbséget évez-e az érintett jogos
indokaival szemben.
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4. Torléshez, elfeledtetéshez valé jog

Az érintett jogosult ara, hogy kérésére a Hivatal késedelem nélkiil térélje a ra vonatozd

_ személyes adatokat, az egyéb feltételek fennallasa esetén. A torlés joga nem vonatkozik a
" jogszabalyi, a belsé szabalyzat altal meghatarozott kotelez6 adatkezelésre, tovabba a

kozérdekbol, illetve a Hivatalra, mint adatkezelére kozhatalmi jogositvany gyakorlasa
keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol kezelt személyes adatok esetében.

5. Tiltakozashoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbél barmikor tiltakozzon
személyes adatainak kezelése ellen. Ebben az esetben a Hivatal személyes adatot nem kezelhet
tovabb, kivéve ha az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak, amelyek
elsobbséget élveznek az érintett érdekeivel szemben, vagy amelyek jogi igények
¢rvényesitéséhez, védelméhez kapcsolodnak.

6. Adathordozhatdésaghoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a Hivatal a szerzdés teljesitésén alapulo, illetve hozzajarulason
alapul6 tevékenységek tekintetében az automatizalt médon kezelt személyes adatait szamara
vagy az altala megjelolt mas adatkezel6 részére 4tadja.

A Hivatal nem koteles az adathordozhatésaghoz valé jogot biztositani, amennyiben az
adatkezelés kozérdekii, vagy ra ruhazott kozhatalmi jogositvanyai gyakorlasa keretében végzett
feladat végrehajtasahoz sziikséges. (pl. munkaiigyi adatok)

7. Jogorvoslathoz valé jog

Ha az érintettnek panasza van, jogdban 4ll a személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
panaszt benyujtani az adatvédelmi hatésdghoz.

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

A személyes adatok kezelésével kapcsolatban felmeriilt jogsérelem esetén birdsagi
igényérvényesitésnek is helye van. Az érintett természetes személy pert kezdeményezhet,
amely per elbirdlasa a Nyiregyhazi Torvényszék hataskorébe tartozik. Az érintett valasztisa
szerint a per a lakohelye vagy tartozkoddsi helye szerint illetékes torvényszék elbtt is
megindithato.

Hatalyos: 2021.06.01. verzidszém: 1.0 Oldal: 6 / 35
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I11. Adatkezelo adatai:

Adatkezeld neve: Geszterédi K6zos Onkormanyzati Hivatal
Cime: 4232 Geszteréd, Petdfi utca 7.
Adatkezelo6 vezetdje: Dr. Gyiran Zoltan jegyzo
Szervezet tevékenysége: kdzhatalmi, és kozfeladat ellatasa.
Adatvédelmi tisztvisel6 neve, elérhetdsége:

Neve: Szakolczay Géza
Telefonszama: 06 20 497 0030

e-mail cime: adatvedelem@gesztered.hu

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

1. A Hivatali adatkezelés alapelvei

A személyes adatok adatkezelésre vonatkoz6, GDPR szerinti alapelvek érvényesiilését a
Hivatal, mint Adatkezelé minden adatkezelés soran koteles biztositani.

Jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve alapjan a Hivatal, mint adatkezeld
biztositja, hogy a személyes adatok kezelésével Osszefiiggd tdjékoztatds, kommunikacid
koénnyen hozzaférhet legyen, valamint azt vilagosan és egyszer(i nyelvezettel fogalmazzak
meg. A célhoz kotottség elve alapjan biztositja, hogy a személyes adatok gytlijtése csak
meghatarozott, egyértelmii és jogszerii célbol torténjen, és azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal
Ossze nem egyeztethetd médon. Az adattakarékossag elve szerint az adatkezelés a sziikséges
mértékre korlatozédik. A pontossidg elve alapjan személyes adatoknak pontosnak és
naprakésznek kell lenniiik. A korlatozott tirolhatosag elve alapjan az érintettek azonositasa csak
az adott személyes adatkezelés céljanak eléréséhez sziikséges ideig lehetséges, ezt kovetden —
ha egyéb GDPR vagy Infotv. szerinti kizar6 feltételek nem allnak fent - a személyes adatot
torolni kell. Az integritas és bizalmas jelleg biztositasa érdekében a Hivatal megfeleld technikai
és szervezési intézkedéseket alkalmaz és biztosit. Ezen intézkedések szabalyozasa a Hivatal
jelen szabalyzatdn til az informécid biztonsagi szabalyzatban keriilt rogzitésre. A Hivatal
hivatali dolgozoéi munkdjuk soran gondoskodnak arrdl, hogy jogosulatlan személyek ne
tekinthessenek be személyes adatokba, tovabba arrdl, hogy a személyes adat tarolasa,
elhelyezése Ugy keriiljon kialakitisra, hogy az jogosulatlan személy részére ne legyen
hozzaférhet6, megismerhetd, megvaltoztathatd, megsemmisithetd.
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Az adatvédelmi tisztviseld a jegyz6 kozvetlen feliigyeletével szervezi, iranyitja és ellendrzi a
Hivatal adatvédelmi és adatbiztonsagi rendszerét.

A Hivatal valamennyi adatkezelésben részt vevd vezetdjének és hivatali dolgozdjanak
kotelezettsége, hogy az altala vezetett személyes adatokat tartalmazo nyilvantartasba,
ligyiratba, barmely egyéb adathordozoba illetéktelen személy ne tekinthessen be, az
nyilvantartdshoz, adathordozéhoz ne férhessen hozza. Kiterjed el6z6ek szerinti kotelezettség
arra, hogy a vezetd vagy hivatali dolgozé belépési kédjait, jogosultsagait, jelszavait olyan
modon tarolja, hogy ahhoz illetéktelen személy ne tudjon hozzaféri. A Hivatal a tarolashoz
minden hivatali dolgozéja részére kizarolagosan hasznalhaté zarhaté szekrényt koteles
biztositani. A hivatali dolgozo kételes a személyes adatot tartalmazé informatikai rendszerbél
annak hasznélatat kovetGen kijelentkezni, koteles a személyes adatot tartalmazo okiratot, iratot
vagy mas adathordozé eszkézt az azzal torténd munkavégzést kivetden a zart szekrényben, a
jelen szabalyzatban és a Hivatal informacidbiztonsagi szabalyzatiban meghatarozott modon
elzarni, tarolni. Minden hivatali dolgozé koteles a Hivatal vezetdjét és az adatvédelmi
tisztvisel6t azonnal tdjékoztatni, ha adatvédelmi incidenst észlel, az 4ltala kezelt és hasznalt
személyes adatokat tartalmazo informatikai rendszer, nyilvantartas diszfunkcidjat észleli vagy
amennyiben az 4ltala kezelt rendszerben illetéktelen hozzaférést tapasztalt.

A hivatali dolgozé sem a munkavégzés sordn, sem munkaidén kiviil, sem a jogviszonya
megsziinését kovetden nem teheti nyilvanossd, és nem adhatja at harmadik személyek részére
a jelen szabélyzatban foglaltak teljesiilése soran tudomésara juto informaciokat.

2. A Hivatal vezetéjének adatvédelemmel kapcsolatos feladatai:

A Hivatalt vezet6 jegyz6nek az adatvédelemmel kapcsolatos feladatai az alabbiak:

a) felel6s a Hivatal dltal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi
¢s technikai feltételek biztositasaért;

b) felelés az adatkezelésre irdnyulé ellendrzés soran esetlegesen feltért hianyossagok
vagy jogszabalysértd koriilmények megsziintetéséért, a személyi feleldsség
megallapitasahoz sziikséges eljaras kezdeményezéséért, illetve lefolytatdsaért:

¢) feliigyeli az adatvédelmi tisztviseld tevékenységét;
d) kiadja a Hivatal adatvédelemmel kapcsolatos szabélyzatat;
¢) kozzéteszi az dltaldnos adatvédelmi tajékoztatot

f) ellenérzi a Hivatal adatkezelését, az adatvédelmi szabélyok betartasat, az adatvédelmi
tisztviseldnek a kdozremikodésével

g) biztositani és ellendrizni a vezetése ald tartozé koztisztviseldk vonatkozésaban az
adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok és a Szabélyzatban foglaltak betartasat:

h) intézkedni a kiilsé szervezetektdl érkez$ és a hataskoriikbe tartozo személyes
adatokat érint6 megkeresések teljesitéséért;
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i) szabalyellenes adatkezelés, adatvédelmi incidens esetén haladéktalanul intézkedni
annak megsziintetésérol, és arrdl haladéktalanul értesitni az adatvédelmi tisztvisel6t;

j) gondoskodni arrdl, hogy a Szabalyzat el6irasait és valtozasait az altala iranyitott
munkatarsak feladatkoreiknek megfelel részletességgel megismerjék.

k) A Hivatal dolgozoi részére a jelen szabalyzat tartalmanak megismertetése, valamint
az adatvédelmi gyakorlat bemutatisa és naprakészen tartdsa céljabol a munkavallalok
munkavégzésének alapjdul szolgéaléd jogviszony létrehozasat kévetd egy honapon beliil,
valamint kétévente adatvédelmi és adatbiztonségi oktatast szervez.

A Hivatal jegyzdje folyamatosan biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 €s az adatvédelem
szervezete szamara azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasdhoz, a személyes
adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez vald hozzaféréshez sziikségesek.

3. Az adatvédelmi tisztviselo és az adatvédelmi tisztviselé adatvédelemmel kapcsolatos
feladatai:

A Hivatal adatvédelmi rendszerének feliigyeletét a Hivatal jegyzoje latja el. A jegyz6 el6zdek
szerinti feladatat szolgaltatasi szerzOdéssel igénybe vett, killso szolgéltaté adatvédelmi
tisztvisel6 megbizasaval (kézremiikodésével) latja el.

A Hivatal az adatvédelmi tisztviseld nevét, postai és elektronikus elérhetdségét kozzéteszi
honlapjan, valamint bejelenti ezen adatokat a NAIH részére. A Hivatal biztositja az adatvédelmi
tisztviseld részére a feladat ellatdasahoz sziikséges forrasokat, valamint biztositja szdmara, hogy
a feladatai ellatdsa soran utasitisokat senkit6l ne fogadjon el, e feladatai ellatasaval
Osszefliggésben nem bocsathatd el és szankcioval nem stjthato. Az adatvédelmi tisztviseld
szervezetileg kozvetleniil a jegyzonek tartozik feleldsséggel. Az adatvédelmi tisztviseld
feladatai:

a) a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eloirasokrol naprakész tajékoztatast nyujt
és azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tandcsot ad a Hivatal, mint
adatkezelének, a Hivatallal adatfeldolgozoi jogviszonyban 4allo adatfeldolgozdk és a
Hivatal, mint adatkezel6 altal foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végzo személyek
részére;

b) folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo
jogi elbirasok, igy killondsen a jogszabalyok és belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatok érvényestilését, ennek keretei kozott az egyes adatkezelési miiveletekhez
kapcsolodo egyértelmi feladatmeghatirozas, az adatkezelési miiveletekben koézremiikodo
foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bévitése és tudatossagnivelése, valamint a
rendszeres 1d6kozonként lefolytatand6 vizsgdlatok megvalosulasat. Az ellen6rzésrdl
jegyzokonyvet készit, hianyossagok esetén 30 napos hataridével intézkedésre hivja fel a
Hivatal vezetdjét
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c) eldsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilénosen kivizsgélja az érintettek
panaszait és kezdeményezi a Hivatal vezetdjénél illetve az adatfeldolgozénal a panasz
orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét,

d) szakmai tanicsadassal closegiti és figyelemmel kiséri az esetlegesen a j6vében
sziikséges adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasat,

e) egylittmiikodik az adatkezelés jogszerliségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara
jogosult szervekkel és személyekkel, igy kiilonésen kapcesolatot tart a NAIH-al az elézetes
konzultacié és a NAIH 4altal lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében,

) kozremiikodik a belsg adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotisdban. A
targyévet kovetd év janudr 31. napjaig feliilvizsgilja az adatvédelmi szabalyzatot,
jogszabélyvaltozas miatt vagy mas fontos okbol gondoskodik annak modositisanak,
kiegészitésének elokészitésérsl

g) koordinélja az adatvédelmi tevékenységet segitd nyilvantartasi rendszer kialakitasat,
modositasait,

h) ahivatali dolgozok részére adatvédelmi oktatdst, ismeretmegujitast tart, az adatvédelmi
oktatassal kapcsolatos feladatokat oktatdsi iitemtery alapjan végez

1) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast,

A hivatali dolgozok adatvédelmi képzését az adatvédelmi tisztviseld végzi. Az oktatasi
ltemtervet az adatvédelmi tisztviselé 4llitja 6ssze. A hivatali dolgozék minden évben kitelesek
a képzésen részt venni.

Az adatvédelmi tisztviseld Jogviszonyénak fennélldsa alatt és annak megsziinését kdvetben is
titokként meg6rzi a tevekenységével, annak ellatisdval kapcsolatban tudomésara jutott
személyes adatot, minésitett adatot, illetve torvény altal védett titoknak és hivatds
gyakorlasdhoz kotott titoknak mindsiilé adatot, valamint minden olyan adatot, tényt vagy
kérilményt, amelyet az 6t alkalmazé adatkezeld vagy adatfeldolgoz6 nem koteles torvény
elSirasai szerint a nyilvanossag szaméra hozzaférhetéveé tenni.

4. A Hivatali dolgozok adatvédelemmel kapcsolatos feladatai:

A Hivatali dolgozé munkavégzése soran:

a) kételes a Szabélyzat eldirasai szerint kezelni a személyes adatokat;

b) felelés feladatksrében, munkakérében eljarva a személyes adatok a Szabalyzat
szerinti feldolgozéasaért, megvaltoztatisaért, torléséért, tovabbitasaért és nyilvanossdgra
hozatalaért, valamint az adatok pontos és kévethetd dokumentalasaért;

¢) sziikség szerint elézetesen egyeztet a jegyzdvel és az adatvédelmi tisztviselével a
személyes adatok kezelését érint tigyekben:

d) a tudoméséra jutott adatkezeléssel kapcsolatos jogsértésekrél haladéktalanul
tdjékoztatja a Hivatal vezet6jét
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e) haladéktalanul jelzi az informatikusoknak a szamitéstechnikai eszk6zok barminemt
meghibasodasat, illet6leg az adatallomany kezelhetoségében bekdvetkezd problémat,

f) szabalyellenes adatkezelés, adatvédelmi incidens esetén haladéktalanul tajékoztatnia
kell a Hivatal vezet6jét és az adatvédelmi tisztviselot;

6. Kiilsé informatikai szolgaltato

Kiils6 informatikai szolgéltatd megbizasa esetén a megbizdsi szerzodésben az aldbbi
feladatokat kell rogziteni:

a) A Hivatal vezet6jének kérelme alapjan kozremiiksdik az adatkezeld hivatali dolgozok egyéni
kodjanak, jelszavanak, jogosultsdganak beallitasdban azon szerverek tekintetében, melyekre
adminisztratori jogosultsaggal rendelkezik,

b) a szervereken tarolt adatok vonatkozasaban gondoskodik a kezelt adatok jogosulatlan
hozzaférésér6l, modositasarol, illetdleg a  tarolt adatok  megsemmisiilésének
megakadalyozasardl.

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

d) ellatja a jegyzd altal az adatkezeléssel kapcsolatos esetenként meghatarozott feladatokat.

V. A Hivatal egyes adatkezelési tevékenységeinek nyilvantartasa

A Hivatal a miikodésével, kozfeladatainak ellatasaval, a foglalkoztatasi jogviszonyban allokkal
¢s harmadik féllel kapcsolatos személyes adatok kezelésével kapcsolatos adatkezelési
tevékenység nyilvantartasa (tovabbiakban: Adatkataszter) jelen Szabdlyzat 1. szamu
mellékletét képezi.

Az Adatkataszter tigytipusonként tartalmazza az alabbi adatkezeléseket:

- Adoigazgatas kapcsolatos adatkezelés

- Anyakonyv és allampolgarsag tigyekkel kapcsolatos adatkezelés

- Egyéb igazgatasi ligyekkel adatkezelés

- Foldmiivelési-, allatvédelmi- és ndvénytermesztési igazgatassal kapcsolatos
adatkezelés

- Gyermekvédelmi és gyamiigyi igazgatassal kapcsolatos adatkezelés

- Iratkezeléssel, tigyvitellel kapcsolatos adatkezelés

- Kozteriilet feliigyelettel, képrogzitéssel €s informacidadassal kapcsolatos adatkezelés

- Katasztrofavédelmi igazgatdssal kapcsolatos adatkezelés

- Képviselo-testiilet irataival kapcsolatos adatkezelés

- Kereskedelmi, ipari, vizligyi igazgatassal kapcsolatos adatkezelés

- Kornyezetvédelmi, kommunalis igazgatassal kapcsolatos adatkezelés

- Koznevelési és kozmiivelodésiigyi igazgatassal kapcsolatos adatkezelés
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- Kozszolgalati alapnyilvantartassal kapcsolatos adatkezelés

_  Lakaésiigyek igazgatassal kapcsolatos adatkezeles

- Pénz és vagyonkezeléssel kapcsolatos adatkezelés

- Személyzeti bér- és munkaiigyekkel kapcsolatos adatkezelés
- Szervezet miikddéssel kapcsolatos adatkezelés

- Szocialis igazgatassal kapcsolatos adatkezelés

- Telepiilésrendezés, teriiletrendezéssel kapesolatos adatkezelés
- Valasztasokkal kapcsolatos adatkezelés

Az Adatkatasztert szilkség szerint, de legalabb évente egyszer felill kell vizsgalni.

Az érintett a jegyz6td] tajékoztatast kérhet a rola szolo adatkezelésrol és abba bele is tekinthet.
A betekintést ugy kell biztositani, hogy ez alatt az érintett més személy adatait ne ismerhesse
meg.

Az érintett kérelmére a Hivatal vezetdje tajékoztatast ad az érintett altala kezelt illetve az altala
megbizott adatfeldolgozo éltal feldolgozott adatairél, azok forrasairél, az adatkezelés céljarol,
jogalapjarél, idétartamarol, az adatfeldolgozo nevérél és az adatkezeléssel Osszefiiggd
tevékenységérél, tovabba — az érintett személyes adatainak tovabbitisa esetén — az
adattovabbitas jogalapjardl és cimzettjérol.

Az érintett tajékoztatasit az adatkezeld csak a GDPR illetve az Info tv.-ben meghatarozott
esetekben tagadhatja meg. Az adatkezeld koteles az érintettel a kozlés megtagadas indokat
kozolni.

Adatvaltozas vagy téves adatrogzités észlelése esetén az érintett koteles kezdeményezni kezelt
adatainak helyesbitését illetve kijavitasat. A téves adatot az adatkezelé 5 munkanapon beliil
helyesbiteni kételes.

A személyes adatot torolni kell a GDPR és az Info tv. rendelkezéseinek megfeleléen. A torlést
5 munkanapon beliil el kell végezni. A torlés tényérol jegyzOkonyvet kell felvenni.

Ha a Hivatal az érintett helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelmet nem teljesiti, a kérelem
kézhezvételét kovetd 30 napon belill {rasban kozli a helyesbités, zérolas vagy torlés iranti
kérelem elutasitasdnak ténybeli és jogi indokait. A helyesbites, zarolas vagy torlés iranti
kérelem elutasitdsa esetén, az adatkezeld tdjékoztatja az érintettet a birdsagi jogorvoslat,
tovabbé a Hat6saghoz fordulas lehetdségérdl.

Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, a Hivatal koteles bizonyitani.
Az adattovabbitas jogszerfiségét az adatatvevo kételes bizonyitani.

A Hivatal az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag kovetelményeinek
megszegésével mésnak okozott kart kdteles megtériteni. Az érintettel szemben a Hivatal felel
az adatfeldolgozé altal okozott karért is.

A Hivatal mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a kért az adatkezelés koren kiviil es6
elharithatatlan ok idézte eld.

A Hivatalban kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala tilos, kivéve, ha azt torvény
rendeli el.
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A Hivatal szervezeti rendszerén beliil a hivatali dolgozok, az tigyfél személyes adatai — a feladat
elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig — csak olyan kdztisztviselének tovabbithatok,
amely a kozszolgélati jogviszonnyal, kozigazgatdsi jogviszonnyal kapcsolatos adminisztrativ
¢s szervezési feladatokat lt el.

A Hivatalon kiviili szervtdl érkezé, értintetti személyes adatkozlésre irdnyulé megkeresés csak
akkor teljesithetd, ha azt torvény irja elé.

Az adatvédelemmel kapcsolatos el8irdsok, igy kiilonssen jelen Szabélyzat rendelkezéseinek
betartésat az adatkezelést és adatfeldolgozast a jegyzé folyamatosan ellendrzi. A jegyzo a
jogsértés észlelése esetén haladéktalanul értesiti a az adatvédelmi tisztvisel6jét és intézkedik a
jogsértés megsziintetésérol.

VI. A Hivatali dolgozodk (foglalkoztatottak) személyes adatainak kezelésére
vonatkozé szabalyok

1. Hivatali dolgozék személyes adatainak nyilvantartasival kapesolatos adatkezelés

A hivatali dolgozok személyes adatainak kezelése a kozszolgalati tisztviseldkrsl szolé 2011,
¢vi CXCIX. térvény (tovabbiakban: Ktv.) a Munka Térvénykényvérdl szold 2012. évi L.
torvény (tovabbiakban: Mt.), a kozfoglalkoztatisrol és a kozfoglalkoztatishoz kapesolodo,
valamint egyéb torvények modositdsarol sz6lé 2011. évi CVI. térvény (tovébbiakban:
Kozfgi.tv.) valamint a GDPR és az Info tv. vonatkozd rendelkezései alapjan torténik. A
Szabalyzat jelen fejezete vonatkozasaban a Hivatal alatt, mint Munkaltatot is érteni kell.

Kozérdekbol nyilvanos adatnak mindsiil

a) a koztisztvisel6 neve,

b) a koztisztvisel6 allampolgarsaga,

c) a koztisztvisel6t alkalmazé allamigazgatasi szerv neve,

d) a ¢) pontban meghatarozott szervnél a kozszolgalati jogviszony kezdete,
e) a koztisztviseld jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idépontja,

f) a koztisztvisel6 munkakorének megnevezése és a betsltés idétartama,

g) a koztisztviseld vezetdi kinevezésének és megsziinésének idépontja,

h) cimadomanyozas adatai,

1) a koztisztviseld illetménye.

(1) A Hivatal a Ktv. 226.§. alapjan alkalmazni rendelt Ktv. 177.§. (1) bekezdése alapjn a Kit.
2. szami mellékeltében meghatérozott kdzszolgdlati alapnyilvantartas szerinti személyes
adatokat kezeli a kozszolgélati jogviszony létesitésével, fenntartdséval, teljesitésével és
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megsziintetésével, munkajogi igény érvényesitésével kapcsolatos célbol. A hivatali dolgozdk
személyes adatainak kezelésére vonatkozdé GDPR 13. cikke szerinti tdjékoztaté jelen
_Szabalyzat 8. sz. mellékletét képezi.

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

(3) Az (1) és (2) bekezdés szerinti jogviszony létesitésének szandéka esetén a Kozpont vezetdje
altal kozzétett palyazat esetén a Ktv. illetve az Mt. illetve Kozfogi. tv. alapjan a munkakdr
betoltéséhez kotelezd személyes adatokat tartalmazo iratok jogviszony létesités esetén a
hivatali dolgozé személyi anyagaban kertil elhelyezésre. Sikertelen palyazat esetén a dontéstol
szAmitott 5 naptari napon belill a palyazati anyagot vissza kell kiildeni a jelentkezonek, a
pélyézati anyag masoldsa, tarolasa az allas betsltését kovetden tilos.

Adatkezel allaspalyazat meghirdetése esetén eldzetes tajékoztatas keretén beliil biztositja sajat
adatkezel voltanak és elérhetdségének a megismerhetdségét. Adatkezeld csak olyan személyes
adatok megismerhetéségére tart igényt, amelyek lényegesek az adott munkakdrrel
kapcsolatban. Az Adatkezel6 megismerheti az adott &llasra palyazo kozosségi oldalakon
kozzétett nyilvanos, a munkaveégzes szempontjabol 1ényeges személyes adatait, de err6l a
koriilményrdl elézetes tajékoztatast nydjt a palyazo szamara. Munkaltaté a palyazo kozosségi
oldaléval kapcsolatban személyes adatot le nem ment, nem tarol, nem tovabbit.

Az adatkezelés célja: a meghirdetett munkakér betdltése, koztisztviseldi  kinevezés,
munkaszerzodés, kozfoglalkoztatasi szerz6dés megkdtése. A személyes adatok cimzettjei,
illetve a cimzettek kategoridi: a munkaltatonal a munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult
vezetd, munkaiigyi feladatokat ellatd koztisztvisel®. Adattarolas helye, médja: papir alapon a
felvételi dossziékban, alkalmazés esetén a munkavéllald személyi anyagédban, illetve
elektronikusan a munkaltaté altal hasznalt e-mail levelez6 rendszerben.

A hivatali dolgozéval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhaté, amelyet a
kozszolgalati jogviszonyra, munkajogviszonyra, kozfoglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo
szabaly, mint jogi kételezettséget el6iro szabaly hataroz meg.

(4) Az (1) bekezdés szerinti koztisztviseld személyi anyaga az aldbbiakat tartalmazhatja:
Kozszolgalati alapnyilvantartas szerinti személyes adatok.

A kozszolgalati alapnyilvantartas vezetése az allamhéztartasrol sz616 2011, évi CXCV. torvény
(tovabbiakban: Aht) alapjdn a kdzpontositott illetményszamfejtési rendszerben torténik
(tovabbiakban: KIRA)

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

Természetes személyazonosito adatok, lakcim, tartozkodasi hely, TAJ szédm, addazonosito jel,
munkabér, énéletrajz, iskolai végezettséget, szakképesitést igazolo okiratok, szabadsag
megallapitisahoz  kapesolodo igazolasok, adéjovairashoz  kapcsolodd — nyilatkozat,
szabadsagolési terv, fizetés nélkili szabadsaggal kapcsolatos iratok, fegyelmi és kartéritési
feleldsséggel kapcsolatos iratok, sajat gépjarmii adatai.
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(5) Az (1) bekezdés szerinti kézszolgalati alapnyilvantartasba - eljarasaban indokolt mértékig -
jogosult betekinteni, illetéleg abbél adatokat 4tvenni:

a) sajat adataiba a koztisztviseld,

b) a koztisztviseld felettese,

¢) a mindsitést végz6 vezetsd,

d) a térvényességi ellendrzést végzb vagy térvényességi feliigyeletet gyakorlo,
¢) a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

f) kbzszolgalati jogvita kapcsén az eljard birdsag, illetve a kézszolgalati panasz kapcsan a
Kozszolgalati Déntébizottsag,

g) feladatkoriikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgélatok, valamint a kozszolgalati
jogviszonnyal &sszefiiggésben indult biintetdeljérasban a birdsag, az ligyészség és a nyomozo
hatosag,

h) torvényességi ellendrzési feladatkorében eljarva az ligyész,

) a személyes adatok kezelésével Osszefliggésben a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéciészabadsag Hatdsag elndke,

j) a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkérén beliil, a Ktv.2. mellékletének I/A., I/B., IL.,. I¥., V., VIL.,
VIIL és X. pontokban foglalt adatksrskbdl a kéztisztviseld illetményének szdmfejtése, illetve
annak ellendrzése céljabol,

k) a kozszolgalati statisztikai adatgytijtéssel Osszefiiggésben a kozszolgalati életpalya
kidolgozasaért felelds miniszter és a f6varosi, megyei kormanyhivatal allami tisztviselGje
feladatkorében,

m) az eurdpai tdmogatasokat auditalo szerv.

(6) A koztisztviseld jogosult a rola nyilvéantartott helytelen adat helyesbitését, a jogellenesen
nyilvantartott adat torlését kérni, a jogellenesen kért adat kozlését megtagadni. Az adatkezeld
koteles a helytelen adatot haladéktalanul helyesbiteni, illetve torélni.

(7) A személyi anyagokat kezeld koztisztviselék a munkavégzésiikhtz biztositott
szamitastechnikai eszkozoket kizarolag a kozszolgalati jogviszony teljesitése céljabol
hasznalhatjak. A szdmitastechnikai eszkézok jogosulatlan hasznalatdnak megel3zése
érdekében kotelezd személyes jelszéval védeni az adott informatikai eszkozt. Ha egy
informatikai eszkéznek tobb hasznéléja van, mindegyik hasznélé kiilén felhasznaloi fidkkal és
belépési jelszéval jogosult kizarélag haszndlni az eszkézt. A koztisztvisel6 belépési jelszavat
zart boritékban kételes a jegyzének atadni. A boritékot olyan médon kell lezarni, hogy az a
védelem sérelme nélkiil kinyithaté ne legyen. A boritékokat a jegyzd zart szekrényben,
jogosulatlan hozzaférés megakadalyozésara alkalmas médon kételes Orizni. A belépési jelszot
tartalmazo boritékot kizarolag sziikség esetén, dokumentalt médon szabad csak felnyitni. Ezen

intézkedésrél a Hivatal vezetdjét és az adatvédelmi tisztviselét lehetbleg el6zetesen értesiteni
kell.
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(8) A Hivatali dolgozd személyi anyagat papir alapon, zarhatd szekrényben kell tarolni. A
személyi anyagokat tartalmazd szekrényekhez térténé hozzaférési jogosultsag nyilvantartasa, a
hozzaférések jogszertiségének ellenérzése a munkatigyi feladatokat ellatdé jegyzonek a
kotelezettsége.

(9) A Hivatali dolgozo illetmény, munkabér szamfejtésével dsszefiiggésben kezelt személyes
adatok kezelésére, tarolasara, az ehhez hasznalt szamitastechnikai eszkzok kizarolag hivatali
célra torténd hasznalatara vonatkozoan a (7) és (8) bekezdést értelemszertien alkalmazni kel.

2. A Hivatali dolgozok munkavégzésének ellendrzésével kapesolatos munkaltatéi
adatkezelés

(1) A hivatali dolgozé hivatali telefonjat és hivatali email fidkjat kizarolag a foglalkoztatasi
jogviszony teljesitésével, munkavégzésével kapcsolatosan jogosult hasznalni, magancélu
telefonbeszélgetésre, lizenetkiildésre vagy levelezésre hasznalni az eszkozt tilos.

Munkaéltaté az informatikai rendszerének védelme, virusoktdl és egyéb karos programoktol
valé védekezése és a hivatali dolgozé munkavégzésének ellen6rzése céljabol ellendrzi a
munkavallalé tevékenységét.

Munkaltato killon felhivja a hivatali dolgozé figyelmét, hogy amennyiben a tiltas ellenére is
magancélra is hasznalja a hivatali dolgozd az e-mail fidkot, Ggy esetlegesen védett személyes
adataihoz, vagy az abbodl szarmazo6 kovetkeztetésekhez vald hozzaférés kockazatanak teszi ki
magat. Az ellendrzés soran talalt, nem a munkavégzéshez kapcsolodd e-mail torlésére a
munkaltaté felhivja a hivatali dolgozd, aki a levél torlését haladéktalanul koteles elvégezni.

Munkaltato az ellendrzés soran betartja a fokozatossag elvét €s [épcsdzetes ellendrzési rendszert
dolgozott ki. Az e-mail fiok tartalmarél biztonsagi masolat nem késziill. Az e-mail fiok
ellenérzésének az elsd 1épése: az e-mail cimzettjének/kiild6jének és a levél targyanak az
ellendrzése. Amennyiben ennyib6l megallapithatd, hogy a levél tartalménak megnyitisa
személyes adathoz vald hozzaférést eredményezhet, igy munkaltaté nem nyitja meg a levelet.
Amennyiben nem valdszinisitheté a személyes adathoz valé hozzaférés, gy munkaltatd
jogosult az e-mailt megnyitni és attanulmanyozni, kiilonds tekintettel a levél csatolmanyaira.
Amennyiben munkaéltaté mégis személyes adatra bukkan, tigy azt nem jogosult megismerni. A
Munkaltatdo az e-mail fiok ellen6rzése soran minden esetben biztositja a hivatali dolgozo
jelenlétét, amennyiben ez mégsem lehetséges (pl. betegség, baleset, szabadsag), igy munkaltato
képviseldje csak tanu jelenlétében végzi el az ellendrzést.

(2) Munkaltatd dontése alapjan hivatali dolgozo — a privat emailjeinek elolvasésa kivételével -
csak a munkavégzésével kapcsolatban hasznalhatja a munkaltaté 4ltal biztositott
internethalozatot illetve csak a munkavégzéssel kapcsolatos honlapok megtekintése
engedélyezett részére. Munkaltaté a munkaid6ben torténd magan célu internethasznalatot — a
privat emailek olvasasa kivételével - tiltja. A munkaltato tiltja kiilonosen a kozosségi odalak
nem munkavégzéshez kapcsolddo felkeresését. A hivatali dolgozo az internetrdl privat email
olvasasa esetén sem jogosult az altala a munkaltat6 altal biztositott szamitastechnikai eszkozre
torténd fel illetve letoltésre, tarolasra.
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A munkaltaté engedélyezi kizarélag a hivatali dolgoz6 ,,0kos” telefonjanak munkaltatéi wifire
torténo csatlakozasat. Az engedély nem terjed ki le illetve feltdltésre.

A hivatali dolgozé jegyzoje a hivatali dolgozé kérelmére rendkiviili esetben engedélyezheti a
hivatali internet rendszerbél térténd le- illetve feltsltést. A hivatali dolgozé felelés a letltés
esetén azért, hogy meggy6z6djon arrdl, hogy a letoltstt tartalom virusmentes. A letdltott privat
tartalmat a letoltés rendkiviili okdnak megsziinése esetén — de legkésébb 24 éran beliil - torolni
sziikséges, amely torlésnek ki kell terjednie a biztonsdgi mentésekre is.

Munkaltaté nem régziti a hivatali dolgozé altal meglatogatott honlapok elérhetdségét és egyéb
internet hasznalatbol levonhaté kovetkeztetéseket, de alkalomszer(ien azonnali megtekintéssel
ellendrizheti, hogy a hivatali dolgozé milyen honlapon tartézkodik.

3. A Hivatal természetes személy szerzédéses partnerei valamint jogi személy partnerek
természetes személy kapcsolattartoi személyes adatainak kezelése

(1) A Hivatal a szerzédés teljesitése jogecimén a szerz6dés megkotése, teljesitése, szamlazas,
kapcsolattartds, igény érvényesitése céljabol kezeli a vele szerz6dott természetes személy
legyéni vallalkoz6/ nevét, sziiletési nevét, sziiletési idejét, anyja nevét, lakcimét, addéazonositd
jelét, adoszamat vallalkozoi, Ostermeldi igazolvany szamat, személyi igazolvany szamat,
lakecimét, székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét, honlap-cimét,
bankszdmlaszdmat. Az adatkezelés jogalapja a GDPR 6 cikk. (2) bek. b./ pontja szerinti jogeim.
Ezen adatkezelés jogszeriinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzodés megkotését
megel6zOen az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei a Hivatal kdnyvelési, adézési feladatokat ellato koztisztvisel6i. A személyes adatok
tarolasanak idotartama: a szerzédés megsziinését kovetd 5 év. Az érintett természetes
személlyel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az adatkezelés a szerzddés
teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatds torténhet a szerz6désben is.

(2) Jogi személy szerzédéses partnerek természetes személy képviseldinek elérhetdségi
adatainak kezelés a GDPR 6 cikk (2) bek. b./ pontja szerinti jogalapon térténik. A kezelhetd
személyes adatok kore: a természetes személy neve, céges telefonszama, céges e-mail cime. A
személyes adatok kezelésének célja: a Hivatal jogi személy partnerével kotott szerzédés
megkdtése, teljesitése, kapcsolattartas, szamlazds, igény érvényesités. A személyes adatok
cimzettjei, illetve a cimzettek kategériai a Hivatal konyvelési, adézasi feladatokat ellatd
munkavallaldi. A személyes adatok tarolasanak id6tartama: az iizleti kapesolat megsziinését
kovetd 5 évig.

(3) Az érintett 4ltal alairt adatkezelési tdjékoztatot a szerzédést tartalmazo tigyiratban kell
iktatast kovetden elhelyezni.
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4. A kotelezo adatkezelés idétartama

Ha a kételez6 adatkezelés idétartamat vagy sziikségessége idoszakos feliilvizsgdlatat torveny,
helyi nkormanyzat rendelete vagy az Eurdpai Unio kételez6 jogi aktusa nem hatérozza meg,
a Hivatal az adatkezelés megkezdésétol legalabb haromévente feliilvizsgalja, hogy az altala,
illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal kezelt személyes
adat kezelése az adatkezelés céljanak megvalosulasihoz sziikséges-e. Ezen feliilvizsgalat
koriilményeit és eredményét a Kozpont dokumentalja, e dokumentaciot a feliilvizsgalat
elvégzését kovetd tiz évig megbrzi és azt a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatdsag (a tovabbiakban: Hatosag) kérésére a Hatosag rendelkezésére bocsatja.

Kiilonleges adatok kezelése esetén a Hivatal illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljaré adatfeldolgozé megfeleld miiszaki és szervezési intézkedésekkel biztositja, hogy az
adatkezelési miiveletek végzése sordn a kiilonleges adatokhoz kizardlag az rendelkezzen
hozzaféréssel, akinek az adatkezelési miivelettel dsszefliggd feladatanak ellatasahoz feltétlentil
sziikséges.

VIL Az adatkezeléssel kapesolatos feladatokkal és a feleldsség megallapitasaval
kapcsolatos szabalyok

A Hivatal hivatali dolgozéja fegyelmi, kartéritési, szabélysértési és biintet6jogi felelosséggel
tartozik a munkavégzése soran tudomasara jutott személyes adatok jogszeri kezeléséért.

A Hivatal szervezeti és mikodési szabalyzata szerint a hivatali dolgozé munkakori leiras
elkészitéséért felelds személy koteles gondoskodni arrél, hogy a munkakori leirasban
meghatarozasra keriiljenek:

- legalabb a jelen Szabalyzatra valo hivatkozdssal a személyes adatok védelmére
vonatkozé altalanos feladatok és feleldsségek;
- a konkrét feladat- és felel6sségi el6irasok, ha az érintett munkakor indokolja.

A Szabalyzattal kapcsolatos feladat és felelosség dokumentalasa megtorténik a Szabdlyzat
megismerési nyilatkozatanak alairasaval, mely feltétele a jelen Szabélyzatban meghatarozott
feladatok, tevékenységek ellatasanak.

VIII. Az adatkezelés szabalyai

1./ A Hivatal kizarélag a hatalyos jogszabalyok rendelkezései alapjan végez adatkezelést. A
Hivatal személyes adatot csak és kizarolag a GDPR 6. cikkében, a személyes adatok kiilénleges
kategéridiba tartozo személyes adatot csak és kizarolag a GDPR 9. cikk (2) bekezdésében
foglalt jogalapon kezel. A Hivatal csak gy folytat adatkezelést, hogy az minden szakaszaban
megfelel az adott adatkezelés céljanak.

Hatalyos: 2021.06.01, verzioszam: 1.0 Oldal: 18 / 3!



d

| N

[ 4

Adatvédelmi és AdatbiztonsAgi Szabalyzat

Az adatkezelés lehetséges jogalapjai személyes adatok esetében:

- Az érintett hozzajarulasa; amennyiben az adatkezelés hozzajarulason alapszik, ugy az
érintett a hozzajarulasat barmilyen bizonyithaté médon megadhatja, igy frasban, szoban
és rautald magatartdssal. A Hivatal fenntartja maganak a jogot, hogy egyes
adatkezelések esetén a hozzajarulas egyes formait kizarja. A Hivatal els6dlegesen
irasban szerzi be az érintett hozz4jarulasat.

- Az adatkezelés olyan szerzodes teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerzédés megkotését megeldzben az érintett kérésére annak elokészitése
érdekében sziikséges.

- Az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése; e jogi kotelezettséget csak és
kizarélag az Europai Unié vagy Magyarorszdg hivatalos és alkalmazand6
jogszabalyanak kell megallapitania. Magyarorszag hivatalos és alkalmazandd
jogszabalya csak Magyarorszag Alaptorvényének T) cikk (2) bekezdésében felsorolt
tipust jogszabaly lehet.

- Az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossag
érdekeinek védelme miatt sziikséges; a Hivatal a természetes személy létfontossagu
érdekére hivatkozva akkor végez adatkezelést, ha az adott adatkezelés egyéb jogalappal
nem végezhetd. Az elszamoltathatosag elve alapjan a Hivatal koteles vizsgdlni, hogy a
személyes adat kezelése megvalosithato-e mas jogalappal. A Hivatalnak bizonyitania
kell tovabba, hogy a létfontossagu érdek fennallasat.

- Kézérdekli vagy a Hivatalra raruhazott kzhatalmi jogositvany gyakorldsa keretében
végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

- Az adatkezelés a Hivatal vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziltkséges. A Hivatal olyan adatkezelései soran, amelyben nem kdzhatalmi feladatot 1at
el meghatdrozhatja a jogos érdeket, mint jogalapot. A Hivatal ezen jogalapot a
sziikségesség-aranyossag elve alapjan alkalmazza. A Hivatal a jogalap alkalmazasa
esetén az adatkezelés megkezdése el6tt az érintettek maganszférajanak, érdekeinek és
alapvetd jogainak biztositasa érdekében érdekmérlegelési tesztet végez.

2./ A személyes adatokat a Hivatal a vonatkozé adatkezelési célhoz kapcesolédo hozzaférési
jogosultsagokkal rendelkez6 hivatali dolgozok ismerhetik meg a tevékenységiik végzéséhez
sziikséges mértékben. A Hivatalnél adatkezelést végz hivatali dolgozok kotelesek a megismert
személyes adatokat hivatali titokként megérizni. Személyes adatrél papiralapu vagy
elektronikus masolat csak abban az esetben készithetd, ha azt az adatkezelés folyamata
sziikségessé teszi vagy jogszabaly elbirja.

3./ A Hivatal az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatdis modjat és elérhetdségét a
Téjékoztatoban hozza nyilvanossagra a www.www.gesztered.hu internetes honlapjan.

A Hivatal az altala kezelt adatokhoz minden esetben a kozhatalmi- és egyéb tevékenysége
gyakorlasa soran, a jogszabalyok altal meghatarozott kirben és jogszabalyban rogzitett modon
jut hozza (pl. kérelmek, levelek, e-mailek, kitoltott formanyomtatvanyok, hivatalbol torténd
iigyinditas esetén kozhiteles nyilvantartasok).
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Az érintett személyes adatainak felhasznalasa kizardlag a jogszabalyi felhatalmazasban
megadott cél érdekében engedélyezett. Az érintett adatainak madsoldsa, az azokbol
szarmaztatott, ij adatok létrehozasa, mas adatokkal vald dsszekapcsoldsa 1) adatkezelésnek
minésiil, amelyhez 1j adatkezelési nyilatkozat, vagy megfelelé jogszabalyi felhatalmazés
sziikséges.

A Hivatal az kozhatalmi feladatellatasaval kapcsolatos ligyintézés soran az egyes kérelmek
elbiralasahoz sziikséges adatokat kézhiteles és nem kozhiteles nyilvantartdsokbdl lekérdezheti,
azokat az lgyintézés soran felhasznalhatja és tarolhatja, de kizardlag a meghatarozott cél
érdekében.

4./ A Hivatal az elektronikusan tarolt adatokat egy fizikai szerveren lévé tarhelyen tarolja.

A Hivatal az elektronikus levelezésében tarolt adatokat egy fizikai szerveren 1évo tarhelyen
tarolja.

5./ Az adatokhoz vald hozzaférési jogosultsag hatarozza meg, hogy a nyilvantartott adatok
vonatkozasaban mely adatkezelé hivatali dolgozok rendelkeznek betekintési, és melyek
szerkesztési jogosultsaggal. Az egyes hivatali dolgozdknak az éltaluk vezetett egyes
adatillomanyok vonatkozasaban fennallé hozzaférési jogosultsigainak létesitését,
megvaltoztatasat, torlését a jegyzd engedélyezi. A hozzaférési jogok nyilvantartasaba kizarolag
a jegyz0, az adatvédelmi tisztviseld rendelkezik betekintési joggal, szerkesztési joggal pedig
kizarolag a jegyz6 rendelkezik.

6./ A Hivatal az adatvagyon leltar készitésével kapcsolatos munka €s elemzés alapjan rogziti,
hogy a Hivatal altal végzett adatkezelések nem jarnak magas kockazattal a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, igy a GDPR 35. cikk és az Info tv. 25/G.§.
rendelkezéseire figyelemmel adatvédelmi hatadsvizsgalatot nem végez.

7./ A Hivatal a GDPR 30 cikk és az Infotv. 25/E. §-a szerinti rendelkezéseknek torténd
megfelelés érdekében az alabbi adatkezel6i nyilvantartasokat vezeti:

a) Adatvagyon kataszter ( jelen szabalyzat 1. szamu melléklete szerint) :
b) Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa (jelen szabalyzat 2. szdmu melléklete szerint):

- az érintett személyes adatok kore,

- az adatvédelmi incidenssel érintettek kore és szama,

- az adatvédelmi incidens id6pontja,

- kortilményei,

- hatésai,

- az elharitasdra megtett intézkedések,

- az adatkezelést el6ird jogszabalyokban meghatdrozott egyéb adatok.

¢) A Hivatal az onkormdényzati kozponti {ligykezelé (ASP) rendszerben torténd
adatkezelésrél valamint az Eliigy portal szolgaltatas illetve a WEBIKSZ Onkormanyzati

Programcsomag tigykezelésrdl Infotv. 25/F. §-a alapjan elektronikus naplét vezet. Az

elektronikus naplé tartalmazza:
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- az adatkezelési miivelettel érintett személyes adatok korének meghatarozasat,
- az adatkezelési miivelet céljat és indokat,

- az adatkezelési miivelet elvégzésének pontos idépontjat,

- az adatkezelési miiveletet végrehajto személy megjelslését,

- a személyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovébbitas cimzettjét.

Az elektronikus naploban rogzitett adatok kizarélag az adatkezelés Jogszerliségének
ellenérzése, az adatbiztonséagi kovetelmények érvényesitése, tovabba biintetéeljaras
lefolytatasa céljabol ismerhetSek meg és hasznélhatéak fel.

8./ A Hivatal a www.www.gesztered.hu honlapon Tajékoztatdban teszi elérhetvé a GDPR 13.
cikk szerinti rendelkezéseknek megfelelve:

- az adatkezel6 és az adatvédelmi tisztvisels neve €s elérhetdsége;

- az adatkezelés jogalapja, céljai, idotartama;

- az Erintetteket megilletd jogok és azok érvényesitésének modja;

- a kezelt személyes adatok gyljtésének forrasa;

- az érintettek, valamint a személyes adatok kategériainak ismertetése;

- az adattovabbitds esetén olyan cimzettek kategériai, akikkel a személyes adatokat
kozli, tovabbitja a Hivatal;

- jogorvoslati lehetéségre valé tajékoztatds;

9./ A Hivatal azon esetekben, amikor az altala kezelt személyes adatokat az adatkezelésre
vonatkozé szabélyok alapjan a tovabbiakban nem kezelheti tovabb, koteles a személyes
adatokat tartalmazé adathordozot megsemmisiteni  (t6rélni). Az adatmegsemmisités
feltételeinek fennalldsat a hivatali dolgozé jegyzé részére kiteles jelezni. A koéztisztviseld — az
adatvédelmi tisztviseld tajékoztatasat és annak véleményét kovetben a jegyz6hoz el6terjesztett

.....

adatmegsemmisitési javaslatnak a Jjegyz6 altali irasbeli jovahagyasat kovetden intézkedik az
adatmegsemmisitésr6l és ennek dokumentalasar6l. A megsemmisités tényér6l megsemmisitési
jegyzOkonyvet kell felvenni, a 6. sz. melléklet szerinti minta alapjan.

A megsemmisitési jegyzokonyv tartalmazza az alabbiakat:
a) az adatmegsemmisitésért felelss munkatars azonositd adatai,
b) a megsemmisitést engedelyezé személy azonosito adatai,
¢) a megsemmisités targyat,
d) az adathordozok szamat legalabb megkozelitlegesen,
¢) a megsemmisitéssel érintett adatkezeldsi folyamat megnevezését,
f) az adatmegsemmisités modjat,

g) a megsemmisités idSpontjat, helyszinét,
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h) a megsemmisitésen jelen 1évok nevét és alairasat (jegyz6, adatvédelmi tisztviseld,
informatikus hivatali dolgozé vagy kiilsé informatikai szolgaltato, 2 f6 hivatali dolgozo)

i) a megsemmisitést ténylegesen lefolytaté személy nevét és alairasat.

A Hivatal az adatmegsemmisitési jegyzOkonyvet az iratkezelési szabalyzata alapjan tarolja.

IX. Hivatal adatfeldolgozdira vonatkozoé szabilyok

A Hivatal csak és kizdrélag olyan adatfeldolgozot vesz igénybe barmely adatkezelési folyamata
soran, aki, vagy amely megfeleld garanciakat nyujt az adatkezelés GDPR kovetelményeinek
valé megfelelésérél és az érintettek jogainak védelmét biztosito, megfeleld technikai €s
szervezési intézkedések végrehajtasarol.

A Hivatal minden adatfeldolgozéjaval adatfeldolgozoi irasbeli szerzodést két. A Hivatal csak
olyan adatfeldolgozdval kit szerz6dést az adatfeldolgozot feladatokra, aki a fenti szerzodésben
vallalja, hogy:

a) a személyes adatokat kizérélag az adatkezeld irdsbeli utasitasai alapjan kezeli,

b) az 4altala személyes adatok feldolgozasaban résztvevd személyek titoktartasi
kotelezettséget vallalnak vagy jogszabalyon alapulé megfeleld titoktartasi kitelezettség
alatt allnak,

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

d) adatkezeld elézetes irasban tett eseti vagy altalanos felhatalmazasa nélkiil tovabbi
adatfeldolgozot nem vesz igénybe,

e) az adatfeldolgozoi szolgéltatasa nyujtasanak befejezésct kovetden a Hivatal dontése
alapjan minden személyes adatot t6r6l vagy visszajuttat a Hivatalnak, valamint a
személyes adatokrol késziilt masolatokat ezzel egyidejileg megsemmisiti vagy torli;

f) vezeti a Info tv. 25/E.§. (2) bekezdése szerinti adatfeldolgozoi nyilvantartast.
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X. Adatvédelmi incidensekkel kapesolatos feladatok

Az adatvédelmi incidenseket a Hivatal az Infotv. II/B. fejezet 15. pontjaban foglaltaknak
megfelelGen, az alabbiak szerint kezeli:

Az adatvédelmi incidensrél sz6l6 bejelentés szitkségességérél valo dontéshozatal a jegyzo, a
bejelentés megtétele jegyz6 irasbeli utasitasa alapjan az adatvédelmi tisztvisel hataskorébe
tartozik. Az adatvédelmi incidensek nyilvantartasanak a vezetése az adatvédelmi tisztvisel
feladata.

A Hivatal - az adatvédelmi tisztviselé utjan - az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos
intézkedések ellenérzése, valamint az érintett tdjékoztatdsa céljabol - a 2. sz. melléklet szerint
- nyilvéantartast vezet, amely tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi
incidenssel érintettek korét és szamdt, az adatvédelmi incidens idopontjat, koriilményeit,
hatasait és az elhdritasdra megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést eléir6 jogszabalyban
meghatirozott egyéb adatokat.

A hivatali dolgozok kotelesek adatvédelmi incidens észlelése esetén azt haladéktalanul az
adatvédelmi tisztvisel6nek bejelenteni. Az adatvédelmi tisztviselének 48 6ran beliil kell dontést
hoznia arrél, hogy az adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan a GDPR, illetve az Infotv. alapjan
terheli-e jelentéstételi kotelezettség a Hivatalt. Amennyiben a Hivatalt jelentéstételi
kotelezettség terheli, az adatvédelmi tisztviseld a jelentést ugy késziti el a Hivatal részére,
hogy a jelentés megtételére 72 6ran beliil sor keriilhessen.

A Hivatal az incidens kockazat elemzésekor vizsgalja:

. az adatvédelmi incidens jellegét

° az érintettek kategoridit és hozzavetdleges szamat

. az incidenssel érintett adatok kategoriait és hozzavetdleges szamat

. a tovabbi tajékoztatast nyujté egyéb kapcsolattartd nevét és elérhetGségeit

. az adatvédelmi incidensbél eredd, valészinfisithetd kévetkezményeket

. az adatvédelmi incidens orvoslésara tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott

esetben az adatvédelmi incidensbél eredd esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo
intézkedéseket.

A Hivatal az incidens bekdvetkezésérél - ha az adatvédelmi incidens valésziniisithetéen
kockazattal jar a természetes személyek jogaira - a tudomasra jutast6l szamitott 72 6ran beliil,
a 3. sz. melléklet szerinti modon - bejelenti a Nemzeti Adatvédelmi és Informacio Szabadsag
Hatéségnak.

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira ¢s szabadségaira nézve, a Hivatal — az 4. sz. melléklet szerinti modon - indokolatlan
késedelem nélkiil - tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrdl.
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Az adatvédelmi tisztviseld a bejelentéseken tilmenden a valészintisithetd adatvédelmi
jogsértéseket az éves ellendrzés soran kérdSives adatfelvétellel tarja fel.

XI. Az érintetti kérelmek kezelése

Az érintetti kérelmek kezelésének eljarasrendjét az Erintetti kérelmek szabalyzata tartalmazza.

XII. Zaroé rendelkezések

Jelen szabalyzat 2021. jinius 01. napjan 1ép hatdlyba azzal, hogy rendelkezéseit a folyamatban
1év6 tigyekben is alkalmazni kell. Jelen szabalyzatot a jegyz6 koteles hivatali dolgozokkal
megismerési nyilatkozat alairdsaval megismertetni jelen szabalyzat hatalyba 1épésének napjan.

Geszteréd, 2021. méjus 28.

------------------------

jegyz6
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Mellékletek

sz. melléklet Cselekvési terv

b sz. melléklet - Adatkezelési tevékenységek nyilvantartisa
2. sz. melléklet - Adatvédelmi incidens nyilvantartas
3. sz. melléklet - Adatvédelmi incidens bejelentése a hatdsagnak
4. sz. melléklet - Az érintett tdjékoztatisa az adatvédelmi incidensrol
5. sz. melléklet - Adatkezelési dokumentacio feliilvizsgélatardl késziilt jegyzékonyv
6. sz. melléklet - Megsemmisitési jegyz6konyv minta
7
8.

sz. melléklet

Megismerési nyilatkozat
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1. sz. melléklet

Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa — adatkataszter

lasd az Adatkataszter.xIsx tablazatban.
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2. sz. melléklet

Iktatdszam: .........

ADATVEDELMI INCIDENS NYILVANTARTAS

Az incidens bekovetkezésének idépontja:

Az incidensrél valé adatkezel6i tudomdsszerzés iddpontja és médja:
Az adatvédelmi incidens jellege:

Az incidenssel érintett személyek kategériai:

Az incidenssel érintett személyek szama:

Az incidenssel érintett adatok kategoriai:

Az incidenssel érintett adatok hozzavetéleges szama:

Az adatvédelmi tisztvisel6 neve €s elérhetdségei:

Az adatvédelmi incidensbol eredd, valoszintisitheté kévetkezmények:

Az Adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvosldsara tett / tervezett intézkedések:

Az adatvédelmi incidensbdl eredé esctleges hatrdnyos kévetkezmények enyhitését célzé

intézkedések:

Geszteréd, 202.... év hd,, ' nap
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3. sz. melléklet
Iktatészam: .........

ADATVEDELMI INCIDENS BEJELENTESE HATOSAGNAK

Targy: adatvédelmi incidens bejelentése

Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsag Hatésag

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

Tisztelt Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag!

A Geszterédi Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban Hivatal) a GDPR 33. cikke
alapjan az Hivatalndl bekévezetett adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan az alabbi bejelentés
teszi.

e Az incidens bekévetkezésének idépontja:

e Az incidensrél valo adatkezeldi tudomasszerzés idépontja és médja:

e Az adatvédelmi incidens jellege:

e Az incidenssel érintett személyek kategoridi:

e Az incidenssel érintett személyek szdma:

e Az incidenssel érintett adatok kategériai:

e Az incidenssel érintett adatok hozzévetdleges szama:

o Az adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhet6ségei:

® Az adatvédelmi incidensb6l eredd, valoszintsitheté kovetkezmények:

e Az Hivatal 4ltal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett / tervezett intézkedések.

* Azadatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzé

intézkedések:
Geszteréd, 202.... év ho,, " nap

Tisztelettel:

........................... jegyzd
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4. sz. melléklet
Iktatoszam: .........

AZ ERINTETT TAJEKOZTATASA AZ ADATVEDELMI INCIDENSROL

Targy: tajékoztatas adatvédelmi incidensrdl

Tisztelt ........ !

Téjékoztatom, a Geszterédi Kozos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban Hivatal) mint

Adatkezeld képviseletében, hogy az On személyes adatait érintden adatvédelmi incidens
tortént.

Az incidens bekdvetkezésének idépontja:

Az incidensrdl valé adatkezeldi tudomésszerzés idépontja és modja:

Az adatvédelmi incidens jellege:

Az incidenssel érintett személyek kategoriai:

Az incidenssel érintett személyek szama:

Az incidenssel érintett adatok kategdriai:

Az incidenssel érintett adatok hozzavetbleges szama:

Az adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetdségei:

Az adatvédelmi incidensbd] eredd, valészintisithets kovetkezmények:

A Hivatal ltal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett / tervezett intézkedések.
Az adatvédelmi incidensbél eredd esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzé

intézkedések:

Geszteréd, 202.... év ....... ho ..... nap

Tisztelettel:
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5. sz. melléklet

Iktatoszam: .........
ADATKEZELESI DOKUMENTACIO FELULVIZSGALATAROL KESZULT
JEGYZOKONYV
Keszlilt vivicimnnnennnns év ... hénap ..... napjan a Geszterédi K6zos Onkormanyzati Hivatal,

4232 Geszteréd, Petofi utca 7. szam alatti székhelyén.

Jelen vannak:

................................... jegyzd

................................... adatvédelmi tisztviseld

A jelenlévk megallapitjdk, hogy a szervezeti egység az adatkezelési nyilvantartds alapjat
képez6 dokumentacidkat:

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

° A jelen lévék dokumentéciok feliilvizsgdlata sordn megvizsgaltak, hogy érintettek
jogainak biztositasara vonatkoz6 az adat adatkezelések esetén sort keriil-e és ara a
megfeleld id6ben a megfeleld intézkedés megtértént-e.

e A jelen lévk dokumentaciok feliilvizsgalata sordn megvizsgaltdk, hogy az egyes
személyes adatkezelést biztosité jogeimek fennallnak, valamint ezen jogcimek
dokumentalasa az adat adatkezelés tekintetében rendelkezésre éll-e.

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

A vizsgilati eredmények dokumentaldsa a hidnyz6 vagy hianyos, eljarasok potlasa, hatarido
meghatarozasaval:

A hatdridd a dokumentaciok potlasara a jelen jegyzékonyv felvételét kévetd 30. nap. A
jelenlévék megallapitjak, hogy a szervezeti egység a dokumentdciot elkészitette az abban
feltiintetett adatok teljes koriien és valddiak.

jegyzd adatvédelmi tisztvisel®
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6. sz. melléklet
Iktatészam: .........

Megsemmisitési jegyzokonyv

Készilt ................. 0 wa hoénap ..... napjan a Geszterédi K6zos Onkormanyzati Hivatal,

4232 Geszteréd, Pet6fi utca 7. szam alatti székhelyén.

Az adatmegsemmisitésért felelés munkatars: ............o.oooiiiiiiiiiiiiie e
A megsemmisitést engedElyezd SZEMELY: .. ....ovuieieee e
A MegSemMISIIES tATGYA: +.....iveii it

Az adathordozZOK SZAMA: .. ..ot

A adatmegsemmisites MOAJa: ...t

A megsemmisitést ténylegesen lefolytaté személy neve és alairasa;

A megsemmisités idépontja, helyszine:

Geszteréd, 202.... év ....h6 ..... nap
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7. sz. melléklet
Iktatoszam: .........

Cselekvési terv

Az adatkezelés feliilvizsgalata soran jelentkezd hianyossigok potlasara

A Geszterédi Kozos Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban Hivatal) Adatvédelmi
Szabalyzatanak feliilvizsgélatakor a kdvetkezd hidnyossdgokat tarta fel a vizsgalat:

Geszteréd, 202.... év ....ho ..... nap

........................... jegyzd
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8. sz. melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Iktatészam: .....

A Geszterédi Kozos Onkormanyzati Hivatal Adatvédelmi Szabalyzataban foglaltakat
megismertem.

Tudomdsul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok
betartani.
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