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Altalanos rész

I. Bevezetés

Az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl,
valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet, tovabbiakban
GDPR) 2016. majus 24-én lépett hatalyba és 2018. méjus 25-t6] teljes egészében kotelezd és kozvetleniil
alkalmazando minden tagorszagban.

A GDPR rendelkezéseit egésziti ki a 2011.évi CXII. Torvény az informacios 6nrendelkezési jogrdl és az
informacioszabadsagrol (tovabbiakban Infotv.).

A 2019. évi XXXIV. torvény az Eurdpai Unid adatvédelmi reformjanak végrehajtasa érdekében sziikséges
térvénymodositasokrol (tovabbiakban GDPR salata tv.) tartalmazza a Hivatal miikodésével kapcsolatos
jogszabalyok adatvédelmi el6irasainak modositasat igy a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol szolé 1992. évi LXVI. térvény, az anyakdnyvi eljarasrol szolo 2010. évi 1. térvény, a
mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvény eloirasait.

Az Alaptorvény VL. cikk (3) bekezdése értelmében: “Mindenkinek joga van személyes adatai védelméhez,
valamint a kozérdekl adatok megismeréséhez €s terjesztéséhez.” Ezen alapjogok védelme az allami és az
Oonkormanyzati kotelezettség.

A GDPR 24. cikk (2) bekezdése az adatkezeld részére belsé adatvédelmi szabalyzat készitését irja eld. A
Somogyszobi K6zds Onkormanyzati Hivatal (tovébbiakban: Hivatal) ennek a kotelezettségnek eleget téve
adja ki jelen Adatvédelmi és adatkezelési szabélyzatot.

I1. Altalanos rendelkezések

l. A szabalyzat célja

Jelen adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat célja, hogy a Hivatal miikédése soran vele kapcsolatba
keriil6 természetes személyek személyes adatainak kezelésére vonatkozé alapelveket €s rendelkezéseket
meghatdrozza és feladatai ellatdsa soran betartsa annak érdekében, hogy a természetes személy
(tovabbiakban: érintett) maganszféraja megfelel6 védelemben részesiiljion a vonatkozd torvényi
eléirasoknak megfeleloen.

A Hivatal, mint Adatkezeld a személyes adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett
szamara atlathatdé mddon végezze a célhoz kotottség és az elszamolhatosag elvének betartasaval,
megfelel6 technikai ¢és szervezési intézkedésekkel biztositva az integritds és bizalmas jelleg
érvényesiilését. A személyes adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésének, véletlen elvesztésének,
megsemmisiilésének vagy karosodasanak, sériilésének megakadalyozasa érdekében.



2. A szabalyzat hatalya

2.1. A Szabélyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatallal k6zszolgalati jogviszonyban allé iigyintézdkre,
valamint a kozszolgalati munkavallalokra, kozfoglalkoztatottakra, a Hivatallal megbizési jogviszonyban
allo, valamint munkavégzésre iranyulo jogviszony keretében foglalkoztatott személyekre, tovabba minden
természetes személyre, akiknek a személyes adatait a Hivatal mikddése soran kezeli. Ebbol a szempontbol
az egyéni vallalkozé, egyéni cég, 6stermeld ligyfél, vevok, szallitok természetes személynek tekintendék.
A Szabalyzat hatdlya nem vonatkozik az olyan személyes adatkezelésekre, amely jogi személyekre
vonatkozik, beleértve a jogi személy nevét és miikodési formajat, valamint a jogi személy elérhetdségére
vonatkoz6 adatokat.

2.2. A Szabilyzat targyi hatdlya kiterjed- az adatkezelési mddszertdl fiiggetleniil- a Hivatal valamennyi
lgyintézési és lgyirat-kezelési eljarasara., amely természetes személyek adataira vonatkozik, valamint
kozérdekl adatot, vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz.

2.3 A Szabalyzat a kapcsolodo szabalyzatokban ,belso utasitdsokban rendezett kérdésekre nem terjed ki:
e Informaciobiztonsagi Szabalyzat
Informacioatadasi Szabalyzat
Ugyiratkezelési eljaras
Iratkezelési Szabalyzat
Kozzétételi Szabalyzat
Ko6zérdekti adatigénylés Szabalyai
Kozszolgélati adatkezelés Szabalyai
Kozteriileti térfigyeld kamerak hasznalata és lizemeltetése Szabalyzat
Tlzvédelmi Szabalyzat
e Munkavédelmi szabalyzat
a felsorolt rendelkezések, szabalyzatok az iranyadok a kozszolgalati adatkezelésekre azzal, hogy az
ezekben nem részletezett illetve nem szabalyozott kérdésekben e Szabalyzat rendelkezéseit kell

alkalmazni.

3. Adatkezel6 adatai:

Elnevezés: Somogyszobi K6zds Onkorményzati Hivatal
Székhely: 7563 Somogyszob, Petofi Sandor u.l.
Adészama: 15804477-1-14

Telefonszam: (82)445-002

Emailcim: jegyzo.somogyszob@]latsat.hu

Honlap: www.somogyszob.hu

Képviseli: Nagy Zoltan Sandorné jegyzo

4. Adatvédelmi Tisztviselo adatai

Elnevezés: EventDispo Kft.

Székhely : 2370, Dabas, Erkel Ferenc utca 4.
Cégjegyzékszam. 1309180009

Adoszam: 25519575-2-13

Telefonszam: +36705334580

Email.cim: dpo(@eventdispo.com




5. K6z0s adatkezelok:

a) Somogyszob Kézségi Onkormanyzat
Székhely: 7563 Somogyszob, Petéfi Sandor u. 1.
Hodorics Katalin
Telefonszama: 06304085142
Emailcim: somogyszob@]latsat.hu

b) Bolhas K6zségi Onkormanyzat
Szekhely:7517 Bolhas, Kossuth Lajos utca 48.
Polgarmester: Szab6 Bence Laszlo
Telefonszama: 06306242875
Emailcim: somogyszob(@latsat.hu

c) Kasz6 Kozségi Onkorményzat
Székhely: 7564 Kaszd, Kaszopuszta 1.
Polgarmester: Hajdu Tibor
Telefonszama:06303175844
Emailcim: somogyszob(@latsat.hu

6. Halozati rendszerek

1. ASP rendszer:
A Magyar Allamkincstar az Snkormanyzati ASP rendszer mukaodtetojeként:
a) a szakrendszerek, a keretrendszer és a tamogaté rendszerek tekintetében a csatlakozott
Oonkormanyzatok adatkezeldjeként jar el,
b) az Onkorményzati adattdrhdzban tarolt adatok tekintetében adatkezelé feladatokat lat el
257/2016 (VIIL.31) korm. rendelet alapjan.
https://alkalmazaskozpont.asp.lgov.hu/
NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltato Zrt.
1081 Budapest, Csokonai utca 3.
1389 Budapest, Pf.133.

Emailcim: info(@nisz.hu

2. Onkorményzati weboldal: somogyszob.hu
Integranet Kft.
7400 Kaposvar, Kossuth Lajos utca 20. a/1
Emailcim: info@integranet.hu

3. Internet szolgaltatd
Lat-sat Kft.
7500 Nagyatad, Rokus koz 3.
Emailcim: latsat(@]latsat.hu

4. Nemzeti Tavkozlési Gerinchaldzat
NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltato Zrt.



1081 Budapest, Csokonai utca 3.
1389 Budapest, Pf.133.
Emailcim: info@@nisz.hu

ITI. Fogalom meghatarozasok

A GDPR 4. cikk szerint az Infotv. 3. § szerinti értelmezdé rendelkezésekkel kiegészitve:

Személyes adat: az a természetes személyre (€rintett) vonatkozé barmely informécid, amely alapjan
kozvetlen, vagy kozvetett médon kiillondsen valamely azonositd, pl név, szam, helymeghatarozo adat,
online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis
vagy szocidlis azonossagara vonatkozd egy vagy tobb tényezd alapjan, a természetes személy
azonosithato.

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt mdédon
végzett barmely miivelet vagy miveletek dsszessége, igy a gyijtés, rdgzités, rendszerezés, tagolas, tarolds,
atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy
egyéb modon torténd hozzaférhetové tétel utjan, dsszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés
illetve megsemmisités.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, igyndkség vagy barmely egyéb szerv,
amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit onalloan vagy masokkal egyiitt meghatarozza:
ha az adatkezelés céljait és eszkoOzeit az unids vagy tagdllami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az
adatkezelo kijelolésére vonatkozo kiilénos szempontokat az unids vagy tagallami jog is meghatarozhatja.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy , kézhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb
szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

Adatfeldolgozas: az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo 4ltal
végzett adatkezelési miiveletek Osszessége.

Kozos adatkezeld: az az adatkezel6, aki vagy amely - térvényben vagy az Europai Unid kotelezd jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott- az adatkezelés céljait és eszkozeit egy vagy tobb masik
adatkezelovel kozosen hatarozza meg. Az adatkezelésre (beleértve a felhasznélt eszkdzt) vonatkozd
dontéseket egy vagy t6bb masik adatkezelovel kdzosen hozza meg és hajtja végre vagy hajtatja végre az
adatfeldolgozoval.

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki
vagy amely részére a személyes adatot az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozé hozzaférhetové tesz.

Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik az
adatkezel6 vagy adatfeldolgozo kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast

kaptak.

Erintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatison alapulé és
egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejezo
cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az Ot érintd személyes adatok kezeléséhez.

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



Erintett: barmely informaci6 alapjan azonositott, vagy azonosithaté személy.

Kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartozé minden adat, azaz faji vagy etnikai
szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zG6désre vagy szakszervezeti tagsigra
utalo személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzo
biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis
iranyultsagara vonatkozo személyes adatok.

Genetikai adat: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzoire vonatkozo minden
olyan személyes adat, amely az adott személy fiziologidjara vagy egészségi allapotara vonatkozo egyedi
informéciét hordoz, és amely els6sorban az adott természetes személytl vett bioldgiai minta elemzésébdl

ered.

Biometrikus adat: egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzéire vonatkozé
olyan sajitos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetévé teszi vagy megerésiti a
természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy a daktiloszkoOpiai adat.

Egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara vonatkozo
személyes adat, ideértve a természetes személy szdmadra nyUjtott egészségiigyi szolgaltatisokra vonatkozo
olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy egészségi allapotarol.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyeb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esé, barmilyen
mdédon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nallé vagy
gyljteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
szabalyozo jogszabalyokra valamint a gazdalkodasra a megkotétt szerz6désekre vonatkozo adat.

Kiozérdekbdl nyilvinos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhet6vé tételét torvény kozérdekbol elrendeli.

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara t6rtén6 hozzaférhetévé tétele.
Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd tovabbitasa.
Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyredllitas tébbé nem lehetséges

Adatkezelés korlatozasa: A tarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésének korlatozésa céljabol torténd
megjeldlése utjan.

Adatmegsemmisités: az adatot tartalmazd adathordoz¢ teljes fizikai megsemmisitése.

Adatfelelds: az a kozfeladatot ellato szerv, amely az elektronikus uton kételezden kdzzéteendd kézérdekii
adatot el6allitotta, illetve amelynek mikddése sordn ez az adat keletkezett.

Adatkozl6: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi
kozzé az adatot - az adatfelel6s altal hozza eljuttatott adatot honlapon kodzzéteszi.

Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok sszessége.



Nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely modon - centralizalt, decentralizalt, vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint - tagolt dlloméanya, amely meghatéarozott ismérvek alapjan
hozzaférhetd

Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
szerv, amely nem azonos az Erintettel az Adatkezelével, az Adatfeldolgozoval vagy azokkal a
személyekkel, akik az Adatkezeld vagy Adatfeldolgozd kézvetlen iranyitdsa alatt a személyes adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak.

Profilalkotas: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formadja, amelynek sordn a
személyes adatokat valamely természetes személyhez fiz6d6 bizonyos személyes jellemz6k értékelésére,
kiiléondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasadgi helyzethez, egészségi éllapothoz, személyes
preferenciakhoz, érdeklddéshez, megbizhatosiaghoz, viselkedéshez, tartozkodasi helyhez vagy mozgashoz
kapcsolddo jellemzok elemzésére, vagy elorejelzésére hasznaljak.

Alnevesités: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében tovabbi
informaciok felhasznaldsa nélkiil t6bbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes adat mely konkrét
természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovéabbi informaciot kiilon taroljak, és technikai
¢és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithaté természetes
személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni.

Biiniildozési céla adatkezelés: a jogszabédlyban meghatarozott feladat- és hataskorben a kdzrendet vagy a
kozbiztonsagot fenyegetd veszélyek megelézésére vagy elhdritasara, a binmegel6zésre, a biinfelderitésre,
a biintetoeljaras lefolytatasara vagy ezen eljarasban vald kozremikddésre, a szabalysértések megelozésére
¢s felderitésére, valamint a szabalysértési eljaras lefolytatasara vagy ezen eljarasban val6 kdzremiikodésre,
tovabbd a biintetGeljarasban vagy a szabdlysértési eljarasban megallapitott jogkovetkezmények
végrehajtasara iranyulo tevékenységet folytatd szerv vagy személy (a tovabbiakban egyiitt: Biintildozési
adatkezelést folytato szerv) ezen tevékenység keretei k6zott és céljabol - ideértve az ezen tevékenységhez
kapcsolodo személyes adatok levéltari, tudomanyos, statisztikai vagy térténelmi célbol torténé kezelését is
- (a tovabbiakban egyiitt: biiniildozési cél) végzett adatkezelése.

IV. Adatkezelési alapelvek

1. A személyes adatok kezelésére vonatkozo elvek

A személyes adatok(nak)

o kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté modon kell végezni;
(jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatdsag)

e gyljtése csak meghatdrozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében lehet, az
adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelni ennek a célnak; (célhoz kotottség)

e az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas, és a cél
megvaldsulasdhoz sziikséges mértékre kell korlatozodniuk; (adattakarékossag)

e pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik, biztositva annak lehetéségét, hogy az
adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan személyes adatokat haladéktalanul toréljék vagy
helyesbitsek; (pontossag)

e tarolasinak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes
adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehet6vé; (korlatozott tarolhatosag)

o kezelését ugy kell végezni, hogy megtelel6 technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazdsaval biztositva legyen a személyes adatok megfelelé biztonsaga, az adatok
jogosulatlan, vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
kéarosodasaval szembeni védelmet is ideértve; (integritds és bizalmas jelleg)

Az adatkezeld felelds a felsorolt elveknek valdé megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e megfelelés
igazolasara. (elszamolhatosag)



2. Az adatkezelés jogalapja

Személyes adat akkor kezelhetd, ha
a) az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd kezeléséhez.

A hozzajarulés feltételei:

Az Erintett irasbeli -ideértve az elektronikus tton tett- vagy szobeli nyilatkozattal nkéntes,
konkrét tajékoztatdson alapuld ¢és egyértelmli hozzajarulasat adja személyes adatainak
meghatéarozott célbdl torténd kezeléséhez.

Az adatfelvételkor az Erintettet elézetesen tajékoztatni kell az adatkezelé illetve képviseldje
kilétér6l és elérhetdségeir6l, az adatvédelmi tisztviseld elérhetéségérél, ha van ilyen, az
adatkezelés céljarol, jogalapjarol, annak dnkéntességérol és kérésére a hozzajarulas megadasénak
vagy megtagaddsanak az adatkezel6 tevékenységi korébe esd kovetkezményeirél. Ha az
adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a hozzajarulast az Gsszes adatkezelési célra
vonatkozéan kell megadni.

Az Erintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulés visszavonasa
nem érinti a hozzdjaruldson alapuld, a visszavonds el6tti adatkezelés jogszertiségét. A
hozzajarulas megaddsa elott az érintettet errdl tajékoztatni kell. A hozzéjarulas visszavonasat
ugyanolyan egyszerli modon kell lehetévé tenni, mint annak megadasat.

Ha az adatkezelés hozzdjarulason alapul, az adatkezelének képesnek kell lennie annak
igazolasara, hogy az Erintett személyes adatainak kezeléséhez hozzéjarult.

b) az adatkezelés olyan szerzodés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az Erintett az egyik fél, vagy az a
szerz6dés megkotését megelézden az Erintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikségesek.

c) azadatkezelés az adatkezeldre vonatkozo jogi kitelezettség teljesitéséhez sziikséges.

d) az adatkezelés az Erintett vagy egy masik természetes személy létfontossagl érdekeinek védelme
miatt sziikséges

e) az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezelore ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorldsanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

f) torvény, vagy toérvényi felhatalmazas alapjan, az abban meghatarozott korben, a helyi 6nkorményzat
rendelete, kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtaséhoz sziikséges
adatkezelést rendel el.

Kiilonleges adatok kezelése esetén az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozé megfeleld miszaki és szervezési intézkedésekkel biztositja, hogy az adatkezelési
milveletek végzése soran a kilonleges adatokhoz kizarélag az rendelkezzen hozzaféréssel, akinek az
adatkezelési miivelettel Osszefiiggd feladatanak ellatasahoz feltétleniil sziikséges. Kiilonleges adatok
kizarolag térvényi (illetve rendeleti) felhatalmazas alapjan, illetve az érintett irasbeli hozzajarulasaval
kezelhetGek.

V. Szervezeti felépités

1. Jegvzd

adatvédelemmel illetve adatkezeléssel kapcsolatos belsé szabalyzatok, adatvédelmi tajékoztatok,
illetve azok modositasainak hatalyba Iéptetése

a belsé szabalyzatokban, tajékoztatokban foglaltak megvalositasahoz, az el6irasok betartasahoz
sziilkséges személyi és targyi feltételek biztositasa

adatvédelmi tisztvisel6 kinevezése vagy megbizasa,

adatvédelmi szabalyok, eldirasok betartasanak ellenérzése

a Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informacidoszabadsag Hatosagtol érkezé megkeresésekkel,
ajanlasokkal kapcsolatos intézkedések megtétele.



2. Adatvédelmi tisztviseld

Kozvetleniil az adatkezeld legfébb vezetése ala tartozik. Az adatvédelmi szabalyozas kidolgozasaban
részvétele, az oktatds lebonyolitdsa, a sziikséges ellendrzések végrehajtasa és korrekcids javaslatok
megtétele altal az Adatkezelé adatvédelmi tevékenységét, annak GDPR megfeleléségét hivatott
biztositani.. A Hivatal biztositja az adatvédelmi tisztviseld szdmara mindazon feltételeket, jogosultsdgokat
és erdforrasokat, tovabba hozzaférést biztosit mindazon adatokhoz és informaciokhoz, amelyek az
adatvédelmi tisztvisel6 4ltal ellatandé feladatok végrehajtasahoz valamint az adatvédelmi tisztviseld
szakmai ismereteinek naprakészen tartasahoz sziikségesek.

A Hivatal koteles bejelenteni a NAIH adatvédelmi tisztviseld nyilvantartasaba az adatvédelmi tisztviseld
nevét és elérhetdségeit, posta és elektronikus levélcimet, ezen adatokban bekovetkezd valtozasokat,
tovabba ezeket az adatokat nyilvanossagra hozni a honlapjan.

bels6 adatvédelmi szabalyzatok rendszeres feliilvizsgalata

adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasok folyamatos nyomonkévetése

konkrét tigyekben felmeriil6 adatvédelmi kérdésekben segitségnyujtas

valamennyi, a személyes adatok védelmét érint6 dontés elokészitésében valo részvétel

NAIH-al torténd kapcsolattartas

Az adatkezelésben, adatfeldolgozasban résztvevé munkatdrsak részére adatvédelmi ismeretek
oktatdsdnak megszervezése

3. Adatfelelds

Gondoskodik a kozérdekii adatok eldallitasarol, ellendrzésérol, szolgaltatasardl. Felelos az adatok
tartalmaért és hataridére torténd szolgaltatasaért.

Felelos a kozérdeki adatok folyamatos szolgaltatasaért, honlapon torténé megjelenitéséért.

Az érintettet — kérésére — tajékoztatja minden olyan cimzettrél, amellyel a személyes adatot a
Hivatal kozolte. Erre iranyuld kérelem esetén a helyesbitésrdl, torlésrol, vagy adatkezelés
korlatozasrol koteles minden olyan cimzettet tajékoztatni, akivel vagy amellyel a személyes adatot
kozolték. Mentesiil a tajékoztatasi kotelezettség alol, ha az lehetetlennek bizonyul, vagy
aranytalanul nagy er6feszitést igényelne.

Nyilvanos képviselotestiileti vagy bizottsagi iilés tartdasa esetén gondoskodik arrdl, hogy az
eloterjesztés vagy annak melléklete csak akkor tartalmazzon személyes adatot, ha annak
kezeléséhez és nyilvanossagra hozataldhoz az érintett irdsban hozzajarult. A tajékoztatora az
eldterjesztésre vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

Javasolhatja az 6nkormanyzat vagyonaval kapcsolatos el6terjesztés zart képviseld-testiileti vagy
bizottsagi iilésen torténd targyalasét, ha a nyilvanos targyalds az Onkormanyzat vagy a masik fél
tizleti érdekét sértené.

Gondoskodik az adatkezelési nyilvantartas vezetésérol. A személyes adatok kezelése soran torténo
tajékoztatast koteles a kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban
27 napon beliil irasban, kozértheté formaban megadni.

Ko6zérdekii adatigénylés esetén a tovabbitott kérelemben kért adatokat legkésébb harom napon
beliil a jegyz6 rendelkezésére bocsatja. Ha a kért adatigénylés jelentds terjedelmd, illetve nagy
szamu adatra vonatkozik, errdl haladéktalanul értesiti a jegyzot.

Felelds az adatok hitelességéért, azok aktualizalasaért, a kozérdeklinek nyilvanitott adatok el6iras
szerinti kozzétételéért.

Elbiralja az érintett térlésre vonatkozé igényét, ha annak jogszabalyi feltételei fennallnak, a torlést
jovahagyja.



® Munkdja sordn a személyes adatok védelmével kapcsolatban egyiittmiikodik az adatvédelmi
tisztviselovel.

4. Ugyintézok
A Hivatal bels6 szervezeti rendje egységes csoportokra nem tagozodik. A dolgozok kozalkalmazotti
jogviszonyban latjak el munkakoriiket, a munkakéri leirasukban foglaltak szerint. A munkakéoriikhoz
kapcsolodo adatkezelésekkel kapcsolatban felelosek azért, hogy a személyes adatok kezelése a jelen
szabalyzat eldirasai alapjan térténjen:

o felelosek azért, hogy az adatvédelemmel kapcsolatos belsé szabélyzatokban foglalt rendelkezések

betartasra keriiljenek,
o felelosek azért, hogy az adatfeldolgozasok soran az adatbiztonsigi eldirdsok maradéktalanul

teljesiiljenek,
e kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatokhoz, nyilvantartésokhoz illetéktelen személy

ne férhessen hozza,
e minden olyan eseményrdl kotelesek értesiteni munkahelyi felettesiiket illetve az adatvédelmi
tisztvisel6t, amely az adatvédelemmel kapcsolatosan kockazatot jelent.

VI. Erintetti jogok

a) GDPR jogok

T4jékoztatashoz valé jog: Az Erintett joga, hogy megismerje az Adatkezelé és képviseldjérol szolo
tajékoztatast /adatkezelé személye, azonosito adatai, elérhetsége, tobbes adatkezelés, képviseld/ az
adatkezelés céljat, az adatkezelés jogalapjat, a kezelt adatok kategoriait, a személyes adatok cimzettjeit,
esetleges kiilfoldi adattovébbitast, az adattarolds id6tartamat, az érintetti jogokat, jogorvoslati
lehetéségeket, az adatok forrasat, ha nem az Erintettd] szarmaznak

Hozzaféréshez valé jog: az Erintett joga, hogy tajékoztatast kapjon az Adatkezel6tél az adatkezelés
tény€rol, az adatkezel® altal ténylegesen kezelt adatokrdl és az adatkezelés Iényeges koriilményeirél.

Adathordozhatésaghoz valé jog: az Erintett joga, hogyha az adatkezelés jogalapja hozzajarulas vagy
szerzOdeés, €s az automatizilt modon torténik, az altala megadott személyes adatait, amelyeket egy
adatkezeld rendelkezésére bocsatott, tagolt, széles korben hasznélt, géppel olvashaté formatumban
megkapja, ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek tovébbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozné az
adatkezeld, amelynek a személyes adatait rendelkezésre bocsatotta.

Helyesbitéshez valé jog: Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezelé indokolatlan késedelem
nélkiil helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Az adatkezelés céljat figyelembe véve
Erintett jogosult arra, hogy hidnyos adatai kiegészitését kérje.

Torléshez valé jog: Erintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
torolje a ra vonatkozd személyes adatokat, az adatkezeld koteles arra, hogy a kovetkezdkben
meghatarozott feltételek esetén az Erintett személyes adatait indokolatlan késedelem nélkiil torolje:

e aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol ,amely cél elérése érdekében gyiijtotték
illetve kezelték,



e az ¢érintett az adatkezelés jogi alapjat képez6 hozzdjarulasat visszavonja, és az adatkezelésnek
mas jogalapja nincs,

e az ¢drintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsObbséget élvezd jogszerd ok az
adatkezelésre,
a személyes adatokat jogellenesen kezelték,
a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazandé unids vagy tagéllami jogban el6irt jogi
kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell,

e a személyes adatok gylijtésére az informécios tarsadalommal Osszefliggd szolgaltatasok

kinalasaval kapcsolatban keriilt sor

Az adatok torlése nem kezdeményezhetd, ha az adatkezelés sziikséges:

a veéleménynyilvanitas szabadsagahoz €s a tajékozodashoz vald jog gyakorlasa celjabol,
a személyes adatok kezelését eloird, az adatkezeldre alkalmazandd unios vagy tagéallami jog
szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbol, vagy az adatkezelore ruhazott kdzhatalmi
jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabal,

® a nepegeszségligy teriiletét érintd, vagy archivalasi, tudomanyos és torténelmi kutatasi vagy
statisztikai c€lbdl, kozeérdek alapjan,

e jogi igények eloterjesztéséhez, érvényesités¢hez illetve védelméhez

Elfeledtetéshez valo6 jog: Ha az adatkezeld nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és azt térdlni koteles,
az elérhetd technologia és a megvalositas koltségeinek figyelembevételével megteszi az észszerlien
elvarhato lépéseket - ideértve technikai intézkedéseket - annak érdekében, hogy tdjékoztassa az adatokat
kezel6 adatkezeloket, hogy az Erintett kérelmezte a szoban forgé személyes adatokra mutaté linkek vagy e
személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

Tiltakozashoz valé jog: Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbo6l barmikor
tiltakozzon személyes adatainak kozérdekli vagy az Adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges adatkezelés, vagy az adatkezeld vagy egy
harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez szikséges kezelése ellen, ideértve az emlitett
rendelkezéseken alapuld profilalkotast is. Tiltakozds estén az Adatkezel6 a személyes adatokat nem
kezelheti tovabb, kivéve, ha azt olyan kényszeritd erejli jogos okok indokoljak, amelyek elsdbbséget
élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények
eléterjesztéséhez, €rvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen lizletszerzés érdekében torténik, érintett jogosult arra, hogy
barmikor tiltakozzon a ra vonatkozo személyes adatok e célbdl torténd kezelése ellen, ideértve a
profilalkotast is, amennyiben az a kdzvetlen Uizletszerzéshez kapcsolodik. Ha az érintett tiltakozik a
személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a

tovabbiakban e célbol nem kezelhetok.

Adatkezelés korlatozasahoz valé jog: Erintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel$ korlatozza az
adatkezelést, ha az alabbi feltételek valamelyike teljesiil:

e az érintett vitatja az adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idotartamra vonatkozik,
amely lehetdvé teszi, hogy az adatkezeld ellenérizze a személyes adatok pontossagat,
e az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését és ehelyett kéri azok

felhasznalasanak korlatozasat,
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e az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az érintett
igényli azokat jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,

e FErintett tiltakozott az adatkezelés ellen. Ez esetben a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik
amig megéallapitdsra nem keriil, hogy az adatkezel$ jogos indokai elsébbséget élveznek-e az
érintett jogos indokaival szemben.

Ha az adatkezelés korlatozas ala esik, személyes adatokat tarolas kivételével csak az érintett
hozzdjarulasaval, vagy jogi igények elGterjesztéséhez, €rvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas
természetes vagy jogi személy jogainak védelmében, vagy az Unid, illetve valamely tagallam fontos
kozérdekébol lehet kezelni.

Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és a GDPR rendelet szerinti jogaik gyakorldsahoz
kapcsolodo valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztviselohoz fordulhatnak.

b) érintetti jogok érvényesitése:

Az Erintett barmikor kérelmezheti az Adatkezelétél a r4 vonatkozé személyes adatokhoz vald
tajékoztatast, hozzaférest, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az
ilyen szemelyes adatok kezelése ellen. Amennyiben az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa, azt
barmikor visszavonhatja. Tovabba kérheti az érintett informaciék hordozhaté formaban vald kozlését.

c) kérelem teljesitésének hatarideje:

Adatkezelé a kérelmet indokolatlan késedelem nélkiil teljesiti, az intézkedésrdl, vagy az intézkedés
elmaraddsanak indokarol az érintettet legkésébb 1 honapon beliill a megadott elérhetéségén értesiti. Az 1
honapos hataridé a kérelem Osszetettségére, €s a kérelmek szadmara tekintettel 2 honappal
meghosszabbithatd. A hataridé meghosszabbitasarol az adatkezel6 a késedelem okainak megjelélésével a
kérelem kézhezvételétdl szamitott 1 honapon beliil tajékoztatja az érintettet.

d) adatkezel6i nyilvantartas

Adatkezelé a kezelésében 1évé személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelésekrdl, az adatvédelmi
incidensekrél és az érintett hozzajaruldsi jogdval kapcsolatos intézkedésekr6l nyilvantartast vezet
(tovabbiakban: adatkezel6i nyilvéantartas). A nyilvantartast az Infotv 25/E § (1) bekezdése szerinti
adattartalommal kell vezetni. Az adatkezel6i nyilvantartast irdsban vagy elektronikus formaban kell
vezetni.

e) jogérvényesitési lehetoségek

Az ¢rintett személyes adatok kezelésével kapcsolatos panaszaval az Adatkezeld adatvédelmi
tisztviseldjéhez fordulhat. Az érintett jogait e-mailben vagy postai ton kiildott kérelemben gyakorolhatja.
Telefonon keresztiil jogérvényesitésre nincs lehetdség. Ez nem zarja ki azt a lehetdséget, hogy panaszaval
telefonon keresse meg az adatvédelmi tisztviselot, de jogérvényesitéshez a panaszat irasban is el6 kell
terjesztenie.

Bejelentéssel élhet az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnal, amennyiben az
Adatkezel6 kérelmét megtagadia illetve arra nem valaszol hataridén beliil, tovabba, ha Ggy itéli meg, hogy
a ra vonatkozo személyes adatok kezelése soran Adatkezelé megsérti a GDPR el6irasai. Ha az érintett a
személyes adatai jogellenességét tapasztalja, akkor polgari pert kezdeményezhet.

VII. Adatvédelmi incidens
Az adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mddon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan

kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi.
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Az adatvédelmi incidens két fontos eleme, hogy személyes adatot kell érintenie illetve a biztonsag
sériilésébol kell adodnia.

Az incidensek besorolasa:

® Bizalmassdgi incidens: személyes adatok véletlen vagy felhatalmazas nélkiili kozlése vagy az
ezekhez vald hozzaférés

e Sertetlenséggel kapcsolatos incidens: személyes adatok véletlen vagy jogtalan megvaltoztatasa

®  Hozzdférhetdséggel kapcsolatos incidens: személyes adatok véletlen vagy jogtalan
megsemmisitése vagy azok elvesztése.

Az elszamoltathatosidg elve alapjan az adatkezeld felelds a személyes adatok kezelésére vonatkozo
alapelveknek torténd megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara. Az adatkezeld
az adatkezelés jellege, hatOkore, koriilményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira jelentett, valtozé valdszinlségl és sulyossagu kockazat figyelembevételével megteleld
technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositdsa és bizonyitasa céljabol, hogy a
személyes adatok kezelése a GDPR-ral 6sszhangban torténik. Az adatkezelés megtervezésétol kezdve az
adatkezelés megkezdésén at egészen a kezelt személyes adatok torléséig valamennyi miveletet ugy kell
megvaldsitania az adatkezel6nek, hogy barmely pillanatban bizonyitani tudja, hogyan felel meg az
adatvédelmi eldirasoknak.

Az adatkezel6nek az adatbiztonsag érdekében biztositania kell, fizikai vagy miiszaki incidens esetén az
arra valo képességet, hogy a személyes adatokhoz valé hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kell6
idoben képes legyen helyreallitani.

Az adatvédelmi incidens kezelése

Az adatvédelmi incidens észlelése esetén a Hivatal munkavallaloi haladéktalanul kotelesek jelenteni a
Hivatal vezet6jének és az adatvédelmi tisztvisel6t értesiteni.
A bejelentés alapjan a Hivatal vezetdje haladéktalanul megvizsgalja az eseményt, ennek soran azonositani
kell az incidenst, el kell ddnteni, valddi incidensr6l van e szd vagy téves riasztas tortént. Meg kell
vizsgalni és jegyzOkonyvben kell régziteni:

® azincidens bekovetkezésének idopontjat és helyét, észlelésének idopontjat
az incidens leirasat, koriilményeit, hatasait
az incidens soran €rintett személyes adatok korét, szamossagat
a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét
az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat
a kar megelozése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirdsat.

e az érintettek tajékoztatasara tett intézkedéseket
Az adatvédelmi incidenst az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges, legkésébb 72
oraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomadsédra jutott, bejelenti az illetékes feliigyeleti
hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve. Ha a bejelentés nem torténik meg 72 6ran beliil, mellékelni kell hozza a késedelem
igazolasara szolgalo indokokat is.

® © o o o
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A bejelentésben:
a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve - ha lehetséges - az érintettek
kategéridit €s hozzavetbleges szdmét, valamint az incidenssel érintett adatok kategoridit és

hozzavetdleges szamat

b) kozolni kell az adatvédelmi tisztvisel vagy a tovabbi tdjékoztatasat nyljté egyéb kapcsolattartd
nevét €s elérhetdségeit

¢) 1smertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithet6 kovetkezményeket

d) ismertetni kell a Hivatal altal az adatvédelmi incidens orvosldsara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredd esetleges hatranyos
kévetkezmények enyhitését célzo intezkedéseket is.

Amennyiben az Osszes informéacié nem kozolhetd egy bejelentésben azok - tovabbi indokolatlan
késedelem nélkiil - kisebb részletekben is kbzdlhetok.

A Hivatal nyilvantartja az adatvédelmi intézkedéseket, feltiintetve az ahhoz kapcsolddd tényeket, annak
hatasait és az orvoslasra tett intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi incidens valésziniisithetden magas kockdzattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tijékoztatja az érintettet a
bekovetkezett adatvédelmi incidensrol.

Az FErintett részére adott tajékoztatdsban vildgosan ¢és kozérthetben ismertetni kell az adatvédelmi
incidens jellegét és kozolni kell az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast nyujtd egyéb
kapcsolattartdo nevét és elérhetdségeit, az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithet6
kovetkezményeket, az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, adott esetben
az adatvédelmi incidensbol eredd esetleges hatranyos kivetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Az érintett tajékoztatasa mell6zhetd, ha
a) a Hivatal altal alkalmazott technikai és szervezési védelmi intézkedéseket az adatvédelmi incidens

altal érintett adatok tekintetében alkalmaztak, kiilondsen azokat az intézkedéseket - mint példaul a
titkositas alkalmazéasa - amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott
személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat.

b) A Hivatal az adatvédelmi incidenst kovetGen olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjak, hogy az érintett személyes adataihoz valé hozzaférésnek magas kockazata a
tovabbiakban valdszinisithetéen nem valésul meg.

c) A tajékoztatds ardnytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetben az érintetteket a Hivatal
nyilvanosan kdzzétett informaciok utjan tajékoztatja.

Az adatvédelmi hatésig elérhetéségei:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag
1055 Budapest Falk Miksa u.9-11.

1363 Budapest Pf. 9.

ugyfelszolgalat@naih.hu
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Kiilonos rész

A Hivatal a személyes adatok valamennyi célu és jogalapt adatkezelése vonatkozasaban a személyes
adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a szervezési és technikai intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a GDPR és az Infotv. el6irasainak érvényrejuttatasdhoz
sziikségesek.

A Hivatal a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A munkavallalok/kdztisztviselok
részére az adatok kezelésére vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget ir el6.

Az adatkezelést végzd személyek kotelesek az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyokat betartani. A
személyes adatokhoz valo hozzaférést a hivatal jogosultsagi szintek megadasaval korlatozza.

A Hivatal az informatikai rendszereinek védelmér6l az Informacié Biztonsagi Szabalyzat 1tjan
gondoskodik a 2013.¢évi L. térvénynek megfelelden.

A Hivatal az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitogépes programok utjan végzi, amelyek
megfelelnek az adatbiztonsig kovetelményeinek. A programok biztositjak, hogy az adatokhoz csak célhoz
kotostten, ellenérzott kortilmények kozott csak azok a személyek férjenek hozza, akiknek a feladataik
ellatasa érdekében erre sziikségik van.

A személyes adatok automatizalt feldolgozésa soran az Adatkezel6 tovabbi intézkedésekkel biztositja:

a) ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat,

b) az automatikus adatfeldolgozo rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatbeviteli berendezés
segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat,

¢) annak ellenorizhetoségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak,

d) annak ellenorizhetoségét €s megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki vitte
be az automatikus adatfeldolgozoé rendszerbe,

e) a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyredllithatosagat és

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

A Hivatal gondoskodik a személyes adatok védelme érdekében az elektronikus Uton folytatott bejévo és
kimené kommunikacio ellendrzésérol.

A munkahelyen a Hivatal eszkozein fajl letoltd-, jaték-, csevegs-, szexualis szolgaltatasokat kinalo,
tarskereso oldalak latogatasa szigorian tilos.

Kiilsé forrasbol kapott vagy letdltott, nem engedélyezett programok hasznalata tilos!
A folyamatban 1évé iligyekhez, a feldolgozas alatt 1évo iratokhoz csak az illetékes ligyintézOk férhetnek

hozza, a személyzeti, bér-, munkaiigyi és egyeéb személyes adatokat tartalmazd iratokat biztonsagosan
elzarva kell tartani.
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Biztositani kell az adatok és az azokat hordozd eszkozok. iratok megfelelé fizikai védelmét. Iratot
munkakori feladat ellatasan kiviil a munkahelyr6l kivinni tilos.

A Hivatal adatkezelései

A jogi kotelezettségen alapuld adatkezelés esetén a kezelhetd adatok korére, az adatkezelés céljara, az
adatok tarolasanak idotartamara, a cimzettekre az alapul szolgalo jogszabaly rendelkezései iranyadok.

A jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapulé adatkezelés az Erintett hozzajarulasatol figgetlen. Az
adatkezelés megkezdése elétt Erintettel kozolni kell, hogy az adatkezelés kotelezd, tovabba az Erintettet az
adatkezelés megkezdése elott egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével
kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés id6tartamardl, arrdl, ha az Erintett személyes
adatait az Adatkezel6 a ra vonatkozo jogi kotelezettség alapjan kezeli, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik
meg az adatokat. A tajékoztatisnak ki kell terjednie az Frintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és

jogorvoslati lehetoségeire is.
Kotelez6 adatkezelés esetén a tdjékoztatds megtorténhet az el6bbi informacidkat tartalmazo jogszabalyi

rendelkezésekre vald utalas nyilvanossagra hozatalaval is.

Egyes adatkezelések részletesen

Adatkezelés ado és szamviteli kdtelezettség teljesitése céljabol

A Hivatal jogi kotelezettség teljesitése jogeimén, torvényben elirt ado és szamviteli kotelezettségek
teljesitése (konyvelés, adozas) céljabol kezeli a vevoként, szallitoként vele iizleti kapcsolatba 1ép6
természetes személyek torvényben meghatarozott adatait.

e A kezelt adatok az altalanos forgalmi adérdl szolod 2007. évi CXXVIL tv. 169. §, és 202. §-a
alapjan: adoszam, név, cim, addzasi statusz;

® a szamvitelrél sz6lé6 2000. évi C. térvény 167.§-a alapjan: név, cim, a gazdasigi miiveletet
elrendeld személy vagy szervezet megjelolése, az utalvanyozo és a rendelkezés végrehajtasat
igazold személy, valamint a szervezettdl fliggden az ellenér aldirasa;

e a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevo, az ellennyugtikon a
befizetd alairasa;

e a személyi jovedelemaddrdl szold 1995. évi CXVIL torvény alapjan: vallalkozodi igazolvany

szama, Ostermeldi igazolvany szama, adéazonosito jel.
A személyes adatok tarolasanak id6tartama a jogalapot ado jogviszony megsziinését kiveto 8 év.

A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal adozasi, konyvviteli, bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi
feladatait ellaté munkavallaldi/koztisztviseloi és adatfeldolgozoi.

Utnyilvantartas, menetlevél vezetésehez kapcsolodd adatkezelés:

A Hivatal jogi  kotelezettség  jogcimén,  koltségelszamolds,  bizonylatolas,  addalapok
megallapitasa, lizemanyag megtakaritas elszamolasa céljabol kezeli a céges és a foglalkoztatott hivatali,
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tizleti célra hasznalt sajat gépjarmii hasznédlatanak torvényben meghatdrozott adatait a vonatkozo
jogszabaly 1995. évi CXVIL tv. (Szja tv.) 27.§/2/, 3. Melléklet 6. és 5. Melléklet 7. pont alapjan:

® gépkocsivezetd neve, a gépjarmu tipusa, rendszama, utazas idépontja, célja, megtett Gtvonal,

felkeresett tizleti partner neve.

Részletes szabalyok a hatalyos gépjarmii tizemeltetési szabalyzatban talalhatoak.
A személyes adatok tarolasanak id6tartama a jogalapot ado jogviszony megsziinését kdvetd 8 év.

A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal addzasi, konyvviteli, bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi
feladatait ellatdo munkavallaloi/koztisztviseldi és adatfeldolgozoi.

Kifizetoi adatkezelés

A Hivatal jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eléirt ado és jarulékkotelezettségek
teljesitése (ado-, adoeldleg, jarulékok megallapitasa, bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi, nyugdij
ligyintézés) céljabol kezeli azon Erintettek - munkavallalo/kéztisztviselok, csaladtagjaik, foglalkoztatottak,
egy€b juttatisban részesiilok - adotorvényekben eléirt személyes adatait, akikkel kifizetéi (2017. CL.
torvény az ad6zas rendjérol (Art.) 7.§ 31.) kapcsolatban all.

A kezelt adatok korét az Art. 50.§-a hatarozza meg, kiilon is kiemelve ebbdl:
® atermészetes személy természetes személyazonositd adatait (ideértve az el6z6é nevet és a titulust
1s), nemét, allampolgarsagat, a termeészetes személy adoazonosité jelét, tarsadalombiztositasi
azonositd jelét (TAJ szam).
Amennyiben az adétorvények ehhez jogkdvetkezményt fliznek, a Hivatal kezelheti a munkavallalo/
koztisztviselok:
e egészségligyl (Szja tv. 40.§) és szakszervezeti (Szja 47.§(2) b./) tagsagra vonatkozé adatokat add
¢s jarulékkotelezettségek teljesités (bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi tigyintézés) céljabol.
A személyes adatok tarolasanak idétartama a jogalapot ado jogviszony megszlinését kovetd 8 év.
A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal addzasi, bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi (kifizet6i)
feladatait ellaté munkavallaloi/koztisztviseldi és adatfeldolgozoi.

Szocialis, illetve gyermekveédelmi ellatasok folydsitasa céljabol kezelt adatok kore

A Hivatal jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben, ill. helyi 6nkormanyzati rendeletben el6irt
szocidlis és gyermekvédelmi ellatasok (Szoc. tv. Gyvt. és a helyi rendelet alapjan adhat6 szocialis, ill.
gyermekjoléti, gyermekvédelmi ellatasok) céljabol kezeli azon érintettek - tamogatasban, ellatasban,
juttatasban részesiilok - fenti jogszabalyokban eldirt személyes adatait, akikkel kapcsolatban 4ll. A kezelt
adatok korét a Szoc. tv. 18. §-a hatdrozza meg, kiilon is kiemelve ebbol:

e atermészetes személy természetes személyazonositdé adatait (ideértve az el6z6 nevet és a
titulust is), nemét, allampolgarsagat, a természetes személy addazonositdo jelét,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét (TAJ szam), személyi, csaladi, vagyoni viszonyai, melyek a
kérelem elbiralasahoz sziikségesek.

A személyes adatok tarolasanak idotartama a jogalapot add jogviszony megsziinését kvetd 8 év.
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A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal pénziigyi, bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi (kifizet6i)
feladatait ellaté munkavallal6i/kéztisztvisel6i és adatfeldolgozoi.

Anyakonyvezés

Az adatkezelés célja:
a. sziiletés,
b. hdazassag,
c. haldleset.

A Hivatal jogi kotelezettség teljesitése jogeimén, térvényben eldirt anyakonyvezés (a hazassagkotési
szandék bejelentésére iranyuld eljaras, a hazassagkotés, a bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitése iranti
szandék bejelentésére iranyuld eljaras, a bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitése, a névvaltoztatasi
eljaras, a hazassagi névviselési forma moddositasara iranyuld eljaras és az anyakOnyvi nyilvantartisok
rendszerének vezetése) céljabol kezeli az Erintettek - természetes személyek - anyakonyvi eljarasrol sz616
2010. évi L. torvényben eldirt személyazonosito adatait. A kezelt adatok korét a térvény 69. §-a hatarozza
meg, kiilon megjeldlve az egyes anyakonyvi események kapesan kezelt tovabbi adatokat.
A személyes adatok cimzettjei:

e a Hivatal anyakényvvezetoje.

e a KSH statisztikai adatgytijtés céljabol,

e a birdsagnal: az eldtte folyamatban 1évo eljarasban részt vevé személyek
személyazonossaganak, valamint a csaladi kapcsolatok fennallasanak megallapitasa, tovabba a bemutatott
okirat adattartalma valddisdgénak ellendrzése céljabol, a nyomozo hatdsadg a biincselekmények
megelozése, felderitése, biinteteljards lefolytatasa vagy Dbiintetés és intézkedés végrehajtdsa
céljabol, az tgyészség az ligyészségrol szolo torvényben meghatéarozott kozérdekvédelmi és térvényességi
feliigyeleti feladatainak ellatasa, valamint a biincselekmények megel6zése, felderitése, biintetoeljaras
lefolytatasa vagy biintetés és intézkedés végrehajtasa céljabdl, a nemzetbiztonsagi szolgalatok a
torvényben meghatarozott felderitési, nemzetbiztonsagi védelmi és elharitasi, informacidszerzési, tovabba
nemzetbiztonsagi, iparbiztonsagi, belso biztonsagi és bliinmegel6zési ellendrzési célbol.

Helyi addztatas céljabol kezelt adatok kore

A Hivatal jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, toérvényben, helyi GDPR-ben eldirt adokivetés,
adoztatas (adokivetés, adé megallapitas, adobevallasok kezelése, feldolgozasa, adoéligyi ligyintézés)
céljabol kezeli azon Erintettek - adofizetésre kotelezettek - adotorvényekben eléirt személyes adatait,
akikkel adoztatasi (2017. évi CL. térvény az adozas rendjérol (Art.) 7.§ 31.) kapcesolatban all.
A kezelt adatok korét az Art. 50.§-a hatarozza meg, kiilon is kiemelve ebbél:
® a természetes személy természetes személyazonosité adatait (ideértve a sziiletési név (el6z6 név)
sziiletési hely, id6, anyja neve és a titulust is), nemét, allampolgarsagat, a természetes
személy adoazonosito jelét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét (TAJ szam).
Amennyiben az adétérvények ehhez jogkovetkezményt fiiznek, a Hivatal kezelheti a
munkavallalé/koztisztviselok egészségiigyi (Szja tv. 40.§) és szakszervezeti (Szja 47.§(2) b./) tagsagra
vonatkozo adatokat ado és jarulékkotelezettségek teljesitése (bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi
ligyintézés) céljabol.
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A személyes adatok tarolasanak id6tartama a jogalapot ado jogviszony megsziinését kbveto 8 év.

A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal adozasi, pénzigyi feladatait ellatd munkavallaldi/
koztisztviseldi és adatfeldolgozoi.

A levéltari torvény szerint maradando értékii iratokra vonatkozo adatkezeldés

A Hivatal jogi kotelezettsége teljesitése jogeimén kezeli a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény (Levéltari torvény) szerint maradandd
értéklinek minésiild iratait abbol a célbol, hogy a Hivatal irattdri anyagédnak maradandd értéki része
épségben és hasznalhato dllapotban a jové nemzedékei szamadra is fennmaradjon.

Az adattarolas ideje: a kozlevéltar részére torténd atadasig.

A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal vezetdje, iratkezelést, irattarozast végzé munkavallaloja/
koztisztviseldje, a kozlevéltar munkatarsa.

A részletes szabalyokat a hatalyos iratkezelési szabélyzat tartalmazza, melyet az illetékes Levéltar és a
Kormanyhivatal jovédhagyott.

Elektronikus iligyintézés

Az lgyinditas és az e-lirlap benyujtasanak eseteire az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl szolo 2015. évi CCXXII. torvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.) vonatkozik,
amely felhatalmazza az Onkormanyzatokat az lgyfelek altal megadott adatok kezelésére. ,,Az tigyfél
kérelmére, kezdeményezésére indult {igyben egylittmikodd szervnél rendelkezésre &llo, az {igy
elintézés¢hez szilkséges szemeélyes adat tekintetében az tigyfél hozzajarulasat vélelmezni kell a
személyes adatnak az eljaré elektronikus ligyintézést biztositd szerv részére torténd tovabbitasdhoz,
valamint az e szerv altali, az Uigy elintézés¢hez sziikséges és elégséges kezeléséhez, ha az elektronikus
ligyintézést biztosité szerv az adatkezeléssel kapcsolatos lényeges koriilményekrél az iigyfelet az
informécios Onrendelkezési jogrél és az informécioszabadsagrol szolo torvénynek megfeleld modon
tajékoztatta.” (E-ligyintézési tv. 53. § (1))

Az adatkezelés célja az Ugyfél beadvanyanak intézése, az adott szakmai és dgazati jogszabalyi keretek
kozott.

Adatfeldolgozo az 6nkormanyzati ASP rendszerrél szolé 257/2016. (VIII. 31.) Korm. GDPR (a
tovabbiakban: ASP GDPR) 2. § (3) bekezdés a)-c) pontok alapjan az OHP portal miikodtetoje.

A lezart ligy esetében a jogszabilyban meghatarozott un. 6rzési id6 lejartat kovetden selejtezhetd az
Ugyirat, és a hozza kapcsolod6 adatok. Az dnkorményzati ASP rendszer adatai szigoru adatkezelési
szabalyok miatt mas 6nkormanyzat altal nem ismerhetdk meg.

Ezek mellett az Erintettek hozzajarulasanak egyes kategoriait - szerz6dé partnerek, honlap, rendezvények
résztvevoi - az adatfelvételkor kozvetleniil is tajékoztatni kell az adatkezelésrél és az Erintett jogairol.
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A Hivatal valamennyi adatkezelése soran kételes biztositani az Erintett jogainak gyakorlasat.

SzerzOdéshez kapcsolodd adatkezelések

Ugyféladatok kezelése, nyilvantartasa:

A Hivatal szerzodés teljesitése jogeimén a szerzddés megkotése, teljesitése, megsziinése, szerzddési
kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerz6ditt természetes személy nevét,
lakcimét, ad6azonosité jelét, adoszamét, véllalkozoi, 6stermeldi igazolvany szamét, személyi igazolvany
szamat lakcimét, székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét, honlap-cimét, bankszamlaszamat,
vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat), online azonositojat (vevok, szallitok listdja, torzsvasarlasi
listak).

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkotését megeldzden az
Erintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges.

A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal {igyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellato
munkavallalé/koztisztviseloi, konyvelési, adozasi feladatokat ellaité munkavallalo/ kodztisztviseléi, és
adatfeldolgozoi.

A szemelyes adatok tarolasanak id6tartama: a szerz6dés megsziinését kvetd 5 év.

A természetes személy szerz6do fél szerzédésben megadott adatai szdmviteli, adozasi célu kezelésének
jogalapja jogi kételezettség teljesitése, az adattarolas idétartama 8 év.

A Hivatal a vele szerz6d6 jogi személy képviseletében eljar6 - a szerz6dést alaird - természetes személy
szerz6désben megadott személyes adatait, tovabba lakcimét, e-mail cimét és telefonszamat, online
azonositojat kapcsolattartds, a szerz6désbol eredé jogok és kotelezettségek gyakorlasa, kapcsolattartas
céljabol jogos érdek jogeimén kezeli.

Ezen adatok tarolasanak idoétartama a szerzodés megsziinését kovetd 5 év.

A jogos érdeken alapul6 adatkezelés esetén az Erintett kiemelt joga, hogy tiltakozzon az adatkezelés ellen.
A Hivatal vele kotott szerzodésben kapcesolattartoként megjelolt - nem alair6 - természetes személy nevét,
cimét, telefonszdmat, e-mail cimét, online azonositdjat kapcsolattartds, szerzédésbol eredd jogok és
kotelezettségek gyakorlasa céljabodl jogos érdek jogeimén kezeli, figyelemmel arra, hogy a kapcsolattart6 a
szerz6d6 féllel foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban &ll, igy ezen adatkezelés az Erintett jogait nem
érinti hatranyosan.

Az Adatkezel$ kijelenti, hogy a kapcsolattartéi minéséghez kapcsolédd adatkezelésrél az Erintett
kapcsolattartot tajékoztatta.

Az adatok tarolasanak id6tartama a kapcsolattartdi mindség fennallasat kovetd 5 év.
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Valamennyi Erintett vonatkozaséban a személyes adatok cimzettjei:
e A Hivatal vezetbje. ugyfélkiszolgadldssal kapcsolatos feladatokat ellat6 munkavallald/
koztisztviseloi, kapecsolattartdi, konyvelési, addézasi feladatokat ellaté munkavallalo/
koztisztvisel6i és adatfeldolgozoi.

Az adatkezelés jogszeriinek minésiil:
® ha arra valamely szerzodés vagy szerzodéskotési szandék keretében van sziikség (Preambulum
44.;
® ha a szerz6dés megkotését megel6zoen az Adatkezeld kérésére torténé lépések megtételéhez
sziikséges (6 cikk (1) b./);
e ha a szerzodés megkotését megeldzben az Erintett kérésére torténd lépések megtételéhez
sziikséges(6 cikk (1) b./).
fgy szerzodés teljesitése jogeimén az e pontban irtak szerint kezelhetok a szerzédési ajanlatok keretében
gyujtott személyes adatok is. Ajanlattételkor, illetve fogadaskor errél a Hivatal koteles az ajanlattevét,
illetve az ajanlat cimzettjét tajékoztatni.

A Hivatal munkavallaléjanak/koztisztviselojének feladata és kotelezettsége, hogy az adatkezelési
kikotések a szerz6dés szovegébe belefoglaldsra keriiljenek és az adatvédelmi tajékoztatds dokumentaltan

megtorténjen.

Adattovabbitas a szerz0dés teljesitéséhez kapcsoldddan:

Az adattovabbitds célja az lizleti szerz6dés teljesitése:

Idétartama: az Adatkezelére vonatkozoval egyezé.

Az adatkezeldértesitést kiild az id6tartam lejaratarol, térlésrol, visszavonasrol.

Az Adatkezel0 a szolgéltatas teljesitéséhez sziikséges adatot tovabbit adott esetben:

Cimzettek:
e Magyar Posta, vagy a megbizott futarszolgalat, széllitmanyozé cégek
o Adatkezelés célja: postazas szallitas
e Bankok (szamlavezet6 pénzintézetek)
© az adatkezelés célja bankkartyas fizetés, vagy utalas lehet6ségének biztositésa
e Miiszaki ellenérok
© azadatkezelés célja szolgéltatas torvénynek megfeleld teljesitése
® Szakma specifikus tervezének
© az adatkezelés célja szolgaltatas magas szinvonalt teljesitése
rendezvényszervezd cégek, fotd és vided szolgaltato cégek,
e szerzOdott partnerek
e vagyonvédelmi szolgaltatast végzo szervezet(ek)

Tovabbitott adat: az Erintett neve, cime, telefonszdma (adott esetben), illetve a tajékoztatasban
hozzéjarulasban megadottak.

Egyéb adatkezelés

Koztertleti térfigyel6 rendszer:
A kamera rendszer iizemeltetésének feltételeit a ~Somogyszob KOH Kaézteriileti Térfigyelo

Rendszer Adatvédelmi Szabalyzata™ tartalmazza.
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Munkavallalok/ koztisztviselok adatainak kezelése
A szervezet koztisztviseloit érintd személyi nyilvantartasok (Kozszolgalati alapnyilvéntartas, illetve
Tartalékallomany és lres allashely vezetése) adatvédelmére a Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat
rendelkezése az iranyadok.

Allasra jelentkezé adatainak kezelése
Az adatkezelés célja és ideje
A jelentkezés sordn megadott személyes adatok kezelésének a célja az Adatkezeld 0 munkatarsainak a
kivalasztasa, igy:

e apalyazo azonositdsa, valamint a palyazoval vald kapcsolattartas;

e a betoltendd munkakorhoz sziikséges munkatapasztalat ellenérzése;

e a betdltenddé munkakorhoz sziikséges vagy azt eldsegitd végzettség és egyéb képzettségek

ellendrzése.

A kezelt adatok kore: az allaskereso altal az Onéletrajzban, valamint a kapesolédd dokumentumokban
Onkéntesen megadott személyes adatok.

Adatkezel6 az altala kozzétett palyazati felhivdsokra, hirdetésekre jelentkezOk adatait mindaddig
nyilvantartja, amig a Kozszolgalati jogviszony/munkaviszony létesitésérdl dontés nem sziiletik.
Amennyiben ko6zszolgalati jogviszony/munkaviszony létesitésére a jovoben nem keriilhet sor,
Adatkezel$ felhivija a jelentkez6t, hogy ha nem jarul hozza az 6néletrajz tovabbi tarolasdhoz, akkor az
torlésre keriil. Az Onéletrajz csak erre vonatkozd kifejezett visszajelzés esetén kerill tovabbi taroldsra.
Ilyen esetben az érintett utobb kérheti személyes adatai torlését, amely kérésnek Adatkezel6 eleget tesz.
Adatkezel6 t6rlési kérelem hianyaban az adatokat torli, ha az adatkezelés célja megszlinik.

Amennyiben Adatkezel6 részére allashirdetés vagy felhivas hidnyaban valamely érintett 6néletrajzot kiild
meg, az abban foglalt adatokat és az Onéletrajzot az Adatkezel6 az érintett altal megjel6lt pozicio
kovetkez6 meghirdetéséig megorzi, az érintettet err6l valaszlevélben tdjékoztatja. Az érintett ezt
kovetoen kérheti személyes adatai torlését, amely kérésnek Adatkezeld eleget tesz.

Egészségligyi alkalmassagi adatok kezelése

Az Adatkezeld a munkavallalé részletes egészségiigyi adatait nem, csak az alkalmassidganak meglétét,
vagy a leendd dolgozé alkalmatlansagarol, korlatozasardl szold dontéssel kapcesolatos dokumentumot
kezeli (33/1998. (VL. 24.) NM rendelet) a munkakéri, szakmai, illetve szem€lyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl. Az egészségiigyi alkalmassaggal kapcsolatos szenzitiv adatot az
Adatkezel6 kizarolag a jogi kotelezettség, mint cél eléréséhez szilkséges meértékig kezel. Az aktudlis
alkalmassagi vizsgalati dokumentumokat az adatkezeldo személyes mappakban zart szekrényben Orzi.
A koréabbiakat 4tadja az FErintettnek. Amennyiben a munkaviszony a jelentkezd személy egészségiigyi
alkalmatlansdga miatt meghitsul, vagy a munkaviszony megsziinik, az Adatkezeld az érintett
egészségiigyi alkalmassaggal kapcsolatos adatait késedelem nélkiil atadja az Erintettnek, ha ez nem
lehetséges, torli, megsemmisiti azokat.

Adattovabbitas a jogviszony ideje alatt:

e Kormanyhivatal
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e Tovabbképzési portal
Nyilvantartasok kezelése

A Hivatal az 1. sz. mellékletben felsorolt nyilvantartasokat vezeti a kezelésében 1évé illetve a feladat
ellatasahoz sziikséges adatokrol.

Az adatok nyilvantartdsa manudlis illetve elektronikus modon torténik. Az adatallomany taroldsa a
halozaton torténik.

Az egyes adatdllomanyokhoz valé hozzaférési jogosultsag bedllitasat, modositasat, torlését a jegyzod
kezdeményezi az informatikusnal. A hozzaférési jogosultsagot a jegyz6 engedélyezi.

Az adathozzaférési jogosultsag szintje hatdrozza meg, hogy a nyilvantartott adatok vonatkozasaban mely
adatkezel6k rendelkeznek betekintési (olvasasi) és mely adatkezelok rendelkeznek modositasi (beiras,
valtoztatas, torlés) jogosultsaggal.

A szamitégépen vezetett nyilvantartasok hozzaférési jogosultsagait az adott program adminisztratora
allitja be. Az adatkezelok hozzaférési jogosultsagairdl az adminisztrator naprakész nyilvantartast kételes
vezetni. Az adminisztratorok és hozzaférési jogosultsagot engedélyezd személyek listajat a szabalyzat
melléklete tartalmazza.

A hozzaférési jogok nyilvantartasaba a jegyzé és informaciobiztonsagi felelés rendelkezik betekintési

joggal.

Az adatszolgaltatas rendje

Az adatszolgaltatas kérelemre €s hivatalbol torténhet.
A kérelemre torténé adatszolgdltatds szoban, irasban vagy elektronikus uton torténhet. A szoban
eléterjesztett adatigénylés esetén az adatszolgaltatas adatigényld lap Gtjan torténik, melyet a kérelmez6 tolt
ki.
Az adatszolgaltatas iranti kérelmeket iktatni kell és szabalyzat mellékletében meghatarozott formaban kell
manudlis vagy elektronikus uton nyilvantartani.
Személyes adat kizarolag akkor szolgaltathatd, amennyiben annak jogszabalyi feltételei fennallnak.
A kérelmezd a joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges adat igénylésekor azt a tényt,
illetéleg eseményt koteles igazolni, mely biztositja azt az adat felhasznalasi célnak alapot ad6 kapcsolatot,
amely az érintett adat és kozdtte fenndll vagy fennallt.
Személyes adatszolgéltatds iranti kérelmet minden ligyintéz6 kizarélag abban az esetben teljesithet, ha az
igényelt adat a kezelésébe tartozik.
Kozérdekl adatra és kozérdekbol nyilvanos adatra vonatkozo adatigénylést - ideértve az onkormanyzat
gazdalkodasara vonatkoz adatokat is - a jegyzonél kell eldterjeszteni, az adatszolgaltatast a jegyzo altal
kijelolt ligyintézo teljesiti.
Amennyiben az adatigénylés jogszeriisége, teljesithetosége vagy ehhez kapcsoléodé mas korilmény
vonatkozasaban kétség meriil fel, az adatkezeld koteles az adatvédelmi tisztvisel véleményét kikérni.
Az adatvédelmi tisztviselo a kérelem megvizsgalast kovetden 3 napon beliil dont annak teljesithetdségérol,
illetoleg segitséget nyujt a kétséges koriilmények tisztazasahoz.
A kozérdekl adatok megismerésére irdnyuld kérelmeket 15 napon beliil, kézérthet6 formaban a sziikséges
részletezéssel kell teljesiteni. A jelentos terjedelmi illetve nagyszamt adat esetén az ligyintézési hataridé
egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithato. Amennyiben az igényelt adat kozzététele mar megtortént
€s az nyilvanosan elérhetd az adatigénylés az elérhetoségi link megadésaval is teljesithet6. A kérelem
megtagadasat 8 napon beliil az elutasitas indoklasaval egyiitt k6zo6lni kell az adatigénylovel.
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Amennyiben az adatigénylés koltségtéritésre vonatkozo feltételei fennallnak, a kérelem teljesitését
megel6zden a kérelem beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil a kérelmezdvel kdzolni kell a fizetendd
koltségtérités mértékét. Az adatigénylést akkor kell teljesiteni, ha az igényl6 a koltségtéritést megfizette.

A kérelmezo az adatszolgaltatas teljesitéséig kérelmét barmikor visszavonhatja.

Az elutasitott adatigénylésekrél az elutasitas indokaival egyiitt az adatkezelé nyilvantartast koteles
vezetni, minden év janudr 15-ig Osszesitett jelentést késziteni és az adatvédelmi tisztvisel6 utjan a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacio Hatdsagot januar 31-éig tajékoztatni.

Az adatbetekintésekkel kapcsolatos eljaras szabalyai értelemszertien iranyadok.

Adatvédelem €s adatbiztonsag

Biztonsagi intézkedések

Az adatélloményok kezelését, taroldsat ellatd helyiségekbe illetdleg munkateriiletre kizarolag az adott
adatallomany kezelését végzo ligyintézo, illetdleg az illetékes vezetd jelenlétében léphetnek be, illetve
tartozkodhatnak mas személyek.

Az tigyfelek csak az tigyfélfogadasra kijelolt részen tartozkodhatnak, folyamatos ligyintéz6i jelenlét
mellett. Ezeket a helyiségeket az arra jogosult tavolléte esetén zarva kell tartani.

A szerver tarolohelyiségébe kizardlag az informatikus jelenlétében lehet belépni, illetdleg
benntartézkodni. Az informatikus tavollétében a szerverszobaban senki sem tartozkodhat.

Az adatdllomany kezelését végzé ligyintézd tavolléte alatt az altala hasznalt programokbol koteles
kijelentkezni, az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa érdekében. A  szamitogépeket az
irodahelyiségekben ugy kell elhelyezni, illetve hasznalni, hogy a szamitégépek megjelenitéin lathato
informécidk ne legyenek olvashatoak, felismerhetéek illetéktelen személyek (pl.iigyfél) szamara.

A munkavégzés sziineteiben a szamitoégépet alaphelyzetbe kell allitani ugy, hogy azon informaciok,
dokumentumok ne legyenek lathatoak.

Az adatkezelé sajat jelszavait, hozzaférési kodjait koteles titokban tartani, azt harmadik fél szamara
semmilyen koriilmények kozott at nem adhatja. Az adatkezelési miuveletet végz6 személy jelszavaval
elkdvetett cselekmény az adatkezelési miiveletet végzd személyt terheli. Amennyiben az adatkezelési
milveletet végz0 személy azt észleli, hogy jelszava illetéktelen személy tudomasara jutott, koteles
jelszavat azonnal megvaltoztatni és ennek tényét az adatvédelmi tisztviseldnek ill. az informaciobiztonsagi
felelosnek jelenteni. A munkavéllalé/ koztisztviseld munkaviszonyanak megsziinése napjan a
szamitogépes adatkezeléshez valo hozzaférését a jelszé megvaltoztatiasaval meg kell akadalyozni. Az ASP
rendszerhez valé hozzaférési jogosultsagat ezzel egyidejileg térélni kell.

A jegyzd a belsé ellendr, az informaciobiztonsagi felelos, az adatvédelmi tisztvisel6 feladatkorében eljarva
jogosult a Hivatal valamennyi helyiségébe belépni, az Ugyintézés barmely folyamatat jogosult
megtekinteni, bArmely iratanyagba jogosult betekinteni.
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Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzatban foglalt el6irasok a munkavallalokkal/koztisztviselokkel torténé megismertetésérdl a
Hivatal az adatvédelmi tisztviseld utjan oktatas formajaban gondoskodik.

Jelen szabalyzat 2021. aprilis 1. napjan lép hatalyba.

Jelen szabalyzat hatdlyba 1épésével hatalyat veszti az 1/2013. (II.1) sz. jegyzdi utasitds Somogyszobi
K6z6s Onkorményzati Hivatal Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabélyzatarol.

Az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabdlyzat rendelkezéseivel kapcsolatban felil kell vizsgalni azokat a
hatalyban 1évo szabalyzatokat, amelyek az adatkezelésekkel és adatbiztonsaggal kapcsolatba hozhatok és a
sziikséges modositasokat a GDPR megfeleloség érdekében el kell végezni.
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