SZF’,KKUTAS K(")ZSE(; ONKORMANYZATA,
SZEKKUTASI POLGARMESTERI HIVATAL

SZEMELYES ADATOK I’{EZELESERE VONATKOZO
ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)
sz6l6 2016/679 rendeletében (GDPR), tovabba az informécios onrendelkezési jogrol €s az
informacidszabadsagrol szolo 2011, évi CXII. térvényben (Infotv.) foglaltakra figyelemmel a
személyes adatok védelmének eljarasrend;jét az alabbiak szerint allapitom meg.

’ I FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. E Szabalyzat célja

Jelen Szabalyzat célja azon belsé szabéalyok megéllapitasa és intézkedések megalapozéasa,
amelyek biztositjdk, hogy a Hivatal, mint adatkezel6 adatkezelési megfeleljen az EU
2016/679 Rendelet (tovabbiakban: Rendelet) - tovabba az informacios énrendelkezési jogrol
és az informdcidszabadsagrol szo6lo 2011, évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.)
rendelkezéseinek.

2. Az adatkezelok megnevezése

Székkutasi Polgarmesteri Hivatal
6821 Székkutas, Béke u 2.

Székkutas Kozség Onkormanyzata
6821 Székkutas, Béke u 2.

Adatvédelmi tisztviseld: Pappné Dr. Buza Katalin Noéra
Elérhetdsége: drbuzakatalin@gmail.com
Mobil: +36-20-2032938

3. Az iranyado jogszabalyok

e Az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS a természetes személycknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérél és az ilyen adatok szabad
dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) sz6l6 2016/679 rendelet (GDPR — tovabbiakban Rendelet)

e 2011. évi CXII. térvény — az informéacioszabadsagrol

e 2011. évi CXCIX. térvény - a kzszolgalati tisztvisel6krol

o 1992, évi XXXIIL térvény — a kdzalkalmazottak jogéallaséarol



o 2011. évi CVI. torvény - a kdzfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapesolodo,
valamint egyéb torvények mddositasarol

4. A Szabalyzat hatalya

E Szabélyzat hatdlya természetes személyre vonatkozd személyes adatok Hivatal dltali
kezelésére terjed ki.

Egyéni vallalkozo, egyéni cég, Ostermeld lgyfeleket, vevoket, szallitokat e szabalyzat
alkalmazasaban természetes személynek kell tekinteni.

Szabalyzat hatdlya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi személyekre
vonatkozik, beleértve a jogi személy nevét és formdjat, valamint a jogi személy
elérhetdségére vonatkozé adatokat. (GDPR (14))

5. Fogalom meghatarozasok

Az iranyadé fogalom meghatarozasokat a Rendelet 4. cikke tartalmazza.
Ennek megfelelden:

»személyes adat": azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,érintett")
vonatkoz6 barmely informacid; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

madatkezelés": a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizélt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely mivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gytijtés,
r6gzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalds, kozlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb moddon torténd hozzaférhetové tétel
tjan, 6sszehangolds vagy dsszekapcesolés, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

,az adatkezelés korlatozdsa': a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabdl;

,profilalkotas': személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formadja,
amelynek sordn a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiiz6dé bizonyos
személyes jellemzok értékelésére, kiilondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasigi
helyzethez,  egészségi  dllapothoz,  személyes  preferencidkhoz,  érdeklédéshez,
megbizhatosaghoz, viselkedéshez, tartézkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolodd
jellemzok elemzésére vagy el6rejelzésére hasznaljak;

walnevesités'': a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informdaciok felhaszndlasa nélkiil tobbé mar nem éllapithaté meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi
informaciot kiilon taroljék, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott,
hogy azonositott vagy azonosithaté természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem
lehet kapcsolni;



wnyilvantartasi rendszer': a személyes adatok barmely mddon - centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint - tagolt alloméanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférheto;

sadatkezel$': az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit dndlldan
vagy masokkal egyiitt meghatdrozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unios vagy a
tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozo
kiilonos szempontokat az unios vagy a tagallami jog is meghatdrozhatja;

»adatfeldolgozd'": az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyntkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezelé nevében személyes adatokat kezel;

»eimzett'": az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attél, hogy harmadik
fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unios vagy a
tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfelel6en az alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak;

,wharmadik fél'": az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével, az adatfeldolgozdval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelo vagy adatfeldolgozé kozvetlen irdnyitdsa
alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

,az eérintett hozzajaruldsa': az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmi kinyilvéanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentil kifejez6 cselekedet tjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érintd személyes adatok kezeléséhez;

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

) IL. FEJEZET o
AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA
6. Adatkezelés az érintett hozzajarulasa alapjan

A hozzijarulason alapulé adatkezelésre a jelen Szabdlyzat 1. szamu Melléklete szerinti
adatkéro lapot kell alkalmazni.

A hozzijarulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett Osszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a hozzijarulast
az 6sszes adatkezelési célra vonatkozoan meg kell adni.



Ha az érintett hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas
tigyekre is vonatkozik - pl, értékesitési, szolgaltatasi szerz8dés megkotése - a hozzajarulas
iranti kérelmet ezektdl a mas tigyektdl egyértelmtien megkiilonbdztetheté modon kell eléadni,
érthetd és konnyen hozzaférheté formaban, vilagos ¢és egyszerl nyelvezettel.

Az érintett hozzajarulasat tartalmazo ilyen nyilatkozat barmely olyan része, amely sérti a
Rendeletet, kotelezod erdvel nem bir.

A Hivatal/Onkormanyzat nem kétheti szerzodés megkotését, teljesitését olyan személyes
adatok kezeléséhez vald hozzajaruldas megadasdhoz, amelyek nem sziikségesek a szerzodés
teljesitéséhez.

A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerli médon kell lehetévé tenni, mint annak
megadasat.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval kertilt sor, az adatkezel6 a felvett
adatokat torvény eltéré rendelkezésének hidanyaban a rd vonatkozd jogi kotelezettség
teljesitése céljabol tovabbi kiilon hozzdjarulas nélkiil, valamint az érintett hozzajarulasanak
visszavondasat kovetoen is kezelheti.

7. Jogi kitelezettség teljesitésén alapulé adatkezelés

A jogi kotelezettségen alapuld adatkezelés esetén a kezelhetd adatok korére, az adatkezelés
céljara, az adatok tarolasdnak id6tartamara, a cimzettekre az alapul szolgalé jogszabaly
rendelkezései iranyadok.

A jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapuld adatkezelés az érintett hozzajarulasatol
fiiggetlen, mivel az adatkezelést jogszabdly hatarozza meg.

Az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt ez esetben kozolni kell, hogy az adatkezelés
kotelezd, tovabba az érintettet az adatkezelés megkezdése eldtt egyértelmiien és részletesen
tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilondsen az
adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozéasra jogosult
személyérol, az adatkezelés id6tartamarol, arrdl, ha az érintett személyes adatait az adatkezel6
a r4 vonatkozo jogi kotelezettség alapjan kezeli, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira €s
jogorvoslati lehetéségeire is.

Kotelezé adatkezelés esetén a tajékoztatdas megtorténhet az eldbbi informaciokat tartalmazo
jogszabalyi rendelkezésekre valo utalas nyilvanossagra hozatalaval is.

8. A Hivatal altalanos adatkezelési tajékoztatéja

A Hivatal altalanos adatkezelési tajékoztatojat jelen Szabdlyzat 2. szamu Melléklete
tartalmazza, amelyet kozz¢ kell tenni a Hivatal/Onkorméanyzat honlapjan, és a székhelyén
(hirdetétablan) is elérhetévé kell tenni.

Ez mellett az érintettek egyes kategoridit - példaul munkavallalé/koztisztviselok,
kozfoglalkoztatottak, szerz6d6 partnerek - az adatfelvételkor kozvetleniil is tajékoztatni kell
az adatkezelésrdl és az érintett jogairol.
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I11. FEJEZET
KOZTISZTVISELOI JOGVISZONNYAL, MUNKAVISZONNYAL,
KOZFOGLALKOZTATASI JGVISZONNYAL KAPCSOLATOS
ADATKEZELESEK

9. Kozszolgalati, munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

A koztisztviseloktdl, munkavéllalotol kizarélag olyan adatok kérhetok és tarthatok nyilvén,
valamint olyan munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetok, amelyek jogviszony,
munkaviszony létesitéséhez, fenntartdsdhoz és megsziintetéséhez, illetve a szocialis-joléti
juttatasok biztositasdhoz sziikségesek és a munkavallalo/koztisztviselé személyhez fliz6do
jogait nem sértik.

A Hivatal munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megszlinése céljabol kezeli a
munkavallald/koztisztviseld alabbi adatait a hatalyos kozszolgélati adatvédelmi szabalyzat
értelmében a  kozszolgalati  alapnyilvantartdas  alkalmazasaval a  kdzpontositott
illetményszamfejtési (KIRA) rendszerben:

1. név

. sziiletési név,

. sziiletési ideje,

. anyja neve,

. lakcime,

. allampolgarsaga,

. addazonositd jele,

. TAJ szama,

. nyugdijas torzsszam (nyugdijas munkavallalo/koztisztviselo esetén),

10. telefonszam,

11. e-mail cim,

12. személyi igazolvany szdma,

13. lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvany szdma,

14. bankszamlaszama,

15. online azonositd

16. munkaba lépésének kezdo és befejezo idépontja,

17. munkakdr,

18. iskolai végzettségét, szakképzettségét igazold okmany masolata,

19. dnéletrajz,

20. illetményének, munkabérének Osszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatisaival kapcsolatos
adatok,

21. a munkavallalo/koztisztviseld munkabérébol jogerds hatdrozat vagy jogszabaly, illetve
irasbeli hozzajarulasa alapjan levonando tartozast, illetve ennek jogosultsagat,

22. a koztisztviseld teljesitményértékelése, munkavallalo/koztisztviseld munkdjanak
értékelése,

23. a kozszolgalati jogviszony, munkaviszony megsziinésének maodja, indokai,

24, munkakortél filggden erkolesi bizonyitvanya

25. a munkakori alkalmasséagi vizsgélatok osszegzése,

O oo ~1IN U BN
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26. magannyugdijpénztari és onkéntes kolesonos biztositd pénztari tagsag esetén a pénztar
megnevezése, azonositd szama és a munkavallald/kdztisztviselo tagsagi szama,

27. koztisztvisel6t, munkavallald/koztisztviselot ért balesetek jegyzokonyveiben rogzitett
adatokat;

A személyes adatok cimzettjei: a munkaltatd vezetoje, munkaltatdi jogkor gyakorldja, a
Hivatal munkaiigyi feladatokat ellatd munkavallalo/kdztisztviseloi és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasanak iddtartama: a kozszolgélati jogviszony, munkaviszony
megszlinését kovetd 3 év.

A munkavallalo/koztisztviseld személyes adatainak kezelésérdl és személyhez fliz6d6 jogairol
sz016 kotelezd tajékoztatot - amelyet részére a munkaszerzodés megkdtésekor kell atadni - a
3. szamu Melléklet tartalmazza.

10. Koztisztviselokre vonatkozo specialis eldirasok a személyi anyag tekintetében:

A személyi irat fogalma

Személyi irat barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett
adathordozo, amely a szolgalati jogviszony létesitésekor, fennélldsa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetben keletkezik és a kozszolgalati tisztviselo személyével Osszefiiggésben
adatot, megéallapitast tartalmaz.

A személyi anyag fogalma

A személyi anyag tartalmazza a kozszolgdlati tisztviseld szolgélati jogviszonyéval
kapesolatos iratai koziill a tisztviseld o6t évnél nem régebbi fényképét, a kozszolgalati
alapnyilvantartas adatlapjat, az onéletrajzot, a biiniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott
hatdséagi bizonyitvéanyt, az eskilokményt, a kinevezést és annak modositasat, a fotisztvisel6i
kinevezést, a vezetdi kinevezést, a cimadoméanyozast, a besorolasrol, illetve a visszatartasrol,
valamint az 4thelyezésr6l rendelkezd iratokat, a teljesitményértékelést, a mindsitést, a

szolgalati jogviszonyt megsziintet6 iratot, a hatdlyban 1évé fegyelmi biintetést kiszabo
hatéarozatot, a kdzszolgalati igazolas masolatat. Ezen iratokat egyiittesen kell tarolni. (

A személyi iratok kire
e aszemélyi anyag fent meghatarozott iratai.
e a szolgalati jogviszonnyal osszefiiggd egyéb iratok (ide nem értve a kiilon torvény
altal szabalyozott vagyon-nyilatkozattételi kotelezettséggel kapcsolatos iratokat);
e a szolgalati jogviszonnyal dsszefiiggd mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok;
o a kozszolgalati tisztviseld sajat kérelmére kidllitott vagy a kozigazgatdsi szervnek
onként atadott adatokat tartalmazo iratok.

A személyi iratok keletkezése
A kozszolgélati jogviszony létesitésekor Osszeallitasra keriil a kozszolgélati tisztviseld
személyi irata a fentiek szerin.

A személyi iratra csak olyan adat és megéllapitas vezethetd, amelynek alapja
o kozokirat vagy a kozszolgalati tisztviseld {rasbeli nyilatkozata;
¢ a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése;
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e Dbirdsag vagy mas hatosag dontése;
e jogszabalyi rendelkezés.

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

A személyi anyagot ,,Betekintési lap" kimutatassal kell ellatni, melyen dokumentélni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat €s a
betekintés idépontjat.

A személyi iratok kezelése

A személyzeti iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott gy(ijtében kell Orizni.

Az iratgylijt6 rendszerének kialakitasa, az abban elhelyezett iratok kezelése, tarolasa, 6rzése a
személyzeti feladatokat ellatd6 munkatigyi tigyintézo feladata.

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

A személyi iratok ataddsa

A hatérozott idére torténd athelyezést, illetve a kirendelést kivetden keletkezd és a személyi
anyag részét képezé személyzeti iratot a személyi anyagban kell elhelyezni.

Végleges athelyezés (Kttv. 59. §) esetén a kozszolgalati tisztviseld személyi anyagat a
személyzeti iratokrdl készitett atadasi jegyzékkel egyiitt az dathelyezés iddpontjaban -
legkés6bb az athelyezés idépontjat kiveté munkanapon - meg kell kiildeni az athelyezés
helye szerinti kézigazgatdsi szervnek, amely nyolc napon beliil visszaigazolja azok atvételét.

A személyi iratok megorzése
A személyzeti iratokb6l az iktatoba masolati példanyt nem kell letenni. Az irattdrozas a
szolgélati jogviszony fennallasdig a szocidlis és igazgatasi ligyintézénél torténik.

A személyzeti iratokat legalabb zarhato szekrényben (lemezszekrényben, trezorban, stb.) kell
tarolni.
A szekrény kulcsat a személyzeti feladatokat ellato tigyintézo, valamint a jegyzd kezelheti.

A szolgalati jogviszony megszlinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot a
kozigazgatasi szerv lezdrja és a személyi anyagot - a végleges athelyezés miatti szolgalati
jogviszony megszlinés kivételével - irattarazza.

A személyi anyagot a szolgélati jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell
Orizni.



11. A munkavaillalo/koztisztviseldi alkalmassagi vizsgalatokkal kapcesolatos adatkezelés

A koztisztviselével, munkavallaloval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgélat
alkalmazhat6, amelyet a kdzszolgalati jogviszony, ill. munkaviszonyra vonatkozé szabaly ir
eld, vagy amely a kozszolgdlati jogviszonyra, munkaviszonyra vonatkoz6 szabélyban
meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében szitkséges. A vizsgalat el6tt
részletesen tdjékoztatni kell a koztisztviseloket, munkavallalokat tobbek kozott arrdl, hogy az
alkalmassagi vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére irdnyul, a vizsgalat milyen
eszkozzel, modszerrel torténik. Amennyiben jogszabaly irja elé a vizsgélat elvégzését, akkor
tajékoztatni kell a munkavallald/koztisztviselét a jogszabdly cimérél és a pontos
jogszabalyhelyrdl is.

A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre iranyul6 tesztlapok a munkaltaté mind a kozszolgélati
jogviszony, vagy munkaviszony létesitése eldtt, mind pedig a kozszolgalati jogviszony,
munkaviszony fennallasa alatt kitoltetheti a munkavéllalé/koztisztviselokkel.

Az egyértelmiien a kozszolgalati jogviszony, munkaviszonnyal kapcsolatos, a
munkafolyamatok hatékonyabb ellatasa, megszervezése érdekében csak akkor tolthetd ki a
koztisztviselok, munkavallalok nagyobb csoportjaval pszicholdgiai, vagy személyiségjegyek
kutatasara alkalmas tesztlap, ha az elemzés soran felszinre keriilt adatok nem kdothetok az
egyes konkrét munkavallalé/koztisztviselokhdz, vagyis anonim mddon torténik az adatok
feldolgozasa.

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

Az adatkezelés jogalapja: a munkaltato jogos érdeke.

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

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi: Az alkalmassagi vizsgalat
eredményét a vizsgalt munkavallalo/koztisztviselok, illetve a vizsgalatot végz6 szakember
ismerhetik meg. A munkaltato csak azt az informdciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy
a munkdra alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok ehhez. A vizsgalat

ey

részleteit, illetve annak teljes dokumentaciojat azonban a munkaltaté nem ismerheti meg.

A személyes adatok kezelésének idotartama: a kozszolgélati jogviszony, munkaviszony
megsziinését kovetd 3 év.

12. Felvételre jelentkezd koztisztviselok, munkavallalok adatainak kezelése, palyazatok,
onéletrajzok

A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési ideje, helye, anyja
neve, lakeim, képesitési adatok, fénykép, telefonszam, e-mail cim, a jelentkezordl készitett
munkaltatoi feljegyzés.

A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbirdldsa, a kivalasztottal
kozszolgalati jogviszony létesitése, ill. munkaszerzédés kotése. Az érintettet tajékoztatni kell
arrdl, ha a munkaltatd nem 6t vélasztotta az adott allasra.
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Az adatkezelés jogalapja: szerzOdés teljesitése. Az adatkezelés jogszeriinek mindsiil, ha arra
valamely szerzédés vagy szerzodéskotési szandék keretében van sziikség, ha az a szerz0dés
megkotését megelézden az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: a Hivatalnal munkaltatoi jogok
gyakorldsara jogosult vezetd, munkaiigyi feladatokat ellaté munkavallalé/koztisztviselSk.

A személyes adatok tarolasanak idétartama: a jelentkezés, palydzat elbirdlasaig. A ki nem
valasztott jelentkezok személyes adatait tordlni kell. Tordlni kell annak adatait is, aki
jelentkezését, palyazatat visszavonta.

A munkaltaté csak az érintett kifejezett, egyértelmii és 6nkéntes hozzajarulasa alapjan orizheti
meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megorzésére a jogszabalyokkal &sszhangban &llo
adatkezelési célja elérése érdekében sziikség van. E hozzdjarulast a felvételi eljaras lezardsat
kovetoen kell kérni a jelentkezOktol.

13. Kozfoglalkoztatottakra vonatkozé szabalyok

Kézfoglalkoztatottként az a természetes személy foglalkoztathato, aki

a) a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban: Mt.) rendelkezései
szerint munkaviszonyt létesithet, kivéve azt, aki 16. életévét nem toltétte be, valamint

b) megfelel az alabbi feltételek valamelyikének:

ba) a foglalkoztatas elosegitésérdl és a munkanélkiiliek ellatasardl szo6lo 1991. évi IV. térvény
(a tovabbiakban: FIt.) szerinti allaskeres6, ideértve azt az allaskeresét is, akinek
allaskeres6ként vald nyilvantartdsa a kozfoglalkoztatdsi jogviszonya miatt sziinetel (a
tovabbiakban egyiitt: allaskerest), vagy a megvaltozott munkaképességli személyek
ellatasairdl és egyes torvények modositasardl szolo térvény szerinti rehabilitacios ellatasban
részesiil,

bb) a menekiiltiigyi érizetben 1évo személy kivételével kérelmének jogeros elbiralasaig az, aki
menekiiltként, oltalmazottként, vagy menedékesként torténd elismerés iranti kérelmet nyujtott
be, vagy

be) olyan harmadik orszagbeli allampolgar, akinek az idegenrendészeti hatésdg a harmadik
orszagbeli allampolgarok beutazasardl és tartézkodasardl szold 2007. évi I torvény 62. § (1)
bekezdés a), ¢), d), f) pontok alapjan kijelolt helyen valo tartézkodasat rendelte el.

A kozfoglalkoztatdsi jogviszony a munkaviszony egy specidlis formdja, amelyre az Mt.
rendelkezéseit a Kftv.-ben meghatarozott eltérésekkel kell alkalmazni.

A kozfoglalkoztatottak jogviszonydval kapcsolatos adatkezelésre egyébirant az e fejezetben
foglaltak az iranyadok.

Az adatkezelés célja
Kozfoglalkoztatasi jogviszony létesitése, fenntartasa, megsziintetése

Kezelt adatok kore

a) kozfoglalkoztatott neve, sziiletési neve,
b) sziiletési hely és ido,

¢) anyja neve,

d) addazonosito jele,



e) TAJ szama,

f) allando lakcime, elérési cime,

g) telefonszama

h) gyermeke(i) neve és sziiletési helye, ideje, TAJ szdma, adéazonosito jele,

i) legmagasabb iskolai végzettsége,

j) munkakér, FEOR,

k) munkaido6, 6ra/hét, munkaviszony kezdete, hatarozott id6 vége,

1) munkabér,

m) szakképzettséget igénylo,

n) csalddi kedvezmény igénylése,

0) palyakezd6ség ténye

p) iskolai végzettséget igazolé bizonyitvany maésolata, munkakore, szakképzettséget igazolo
munkakoér ténye, munkavezetés ténye, napi munkaidd, adott hénapban volt e képzésen,
foglalkoztatas, képzés kezdete, munkaid6keret szerinti munkanapjai, eléirt ledolgozandd
munkanapjainak szama, betegszabadsagon toltott napjai szama, tdppénzes napjai szama,
egyéb fizetés nélkiili napjai szama, allasidén t6ltott munkanapok széma, tort hénapban
ledolgozott munkanapjai szédma, ledolgozott munkanapjai szdma, munkaidé arany (%),
tamogatas alapjat képez6 besorolasi bér , targyhdnapra jard jarandosag TB ellatas nélkiil ,

q) kilépés ténye, kilépés oka és datuma

Az adatkezelés jogalapja: a foglalkoztato részére eldirt jogi kotelezettség

Az adatkezelés hatarideje:
e kozfoglalkoztatotti munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultsagokkal és
kotelezettségekkel kapcsolatosan a munkaviszony megsziinéséig
o kozfoglalkoztatotti munkaviszonybol fakadd jogosultsdgokkal kapcsolatosan a
nyugdijfolydsitasrol szol6 jogszabalyokban meghatarozott hatarideig.

IV. FEJEZET
SZERZODLESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

Ugyféladatok: szerzodo partnerek, kapesolattartok adatainak kezelése - vevik, szallitok,
esetlegesen civil szervezetek képvisel6inek nyilvantartasa

A Hivatal/Onkormanyzat szerzddés teljesitése jogeimén a szerzédés megkotése, teljesitése,
megsziinése, szerzodési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként
szerzddott természetes személy nevét, sziiletési nevét, sziiletési idejét, anyja nevét, lakeimét,
addazonositd jelét, adészamat, vallalkozoi, Ostermel6i igazolvany szamat, személyi
igazolvéany szamat, lakcimét, székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét, honlap-
cimét, bankszamlaszamat, vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat), online azonositojat
(vevok, szallitdk listdja, torzsvasarlasi listdk), Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is,
ha az adatkezelés a szerzddés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez szitkséges. A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal tigyfélkiszolgaldssal
kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallalo/koztisztvisel6i, konyvelési, adozasi feladatokat
ellaté munkavéllalo/koztisztvisel6i, és adatfeldolgozdi. A személyes adatok tarolasanak
id6tartama: a szerzodés megsziinését kovetd 5 év.

10



A természetes személy szerz6dd fél szerzédésben megadott adatai szamviteli, adozasi célu
kezelésének jogalapja jogi kotelezettség teljesitése, ebben a korben az adattarolas id6tartama
8 év.

A Hivatal a vele szerzédd jogi személy képviseletében eljard - a szerzodést alaird -
természetes személy szerzédésben megadott személyes adatait, tovabba lakcimét, e-mail
cimét és telefonszamat, online azonositdjat kapcesolattartds, a szerzodésbdl eredd jogok és
kotelezettségek gyakorldsa, kapcesolattartas céljabol jogos érdek jogecimén kezeli. Ezen adatok
tarolasanak idotartama a szerzddés megsziinését kovetd 5 év. A jogos érdeken alapuld
adatkezelés esetén az érintett kiemelt joga, hogy tiltakozzon az adatkezelés ellen.

A Hivatal a vele kotott szerzédésben kapcesolattartoként megjeldlt - nem alaird - természetes
személy nevét, cimét, telefonszamat, e-mail cimét, online azonositdjat kapcsolattartds,
szerzOdésbol eredd jogok és kitelezettségek gyakorlasa céljabol jogos érdek jogeimén kezeli,
figyelemmel arra, hogy a kapcsolattartdé a szerz6dd féllel foglalkoztatasra iranyuld
jogviszonyban all, igy ezen adatkezelés az érintett jogait nem érinti hatranyosan. A szerzodo
fél kijelenti, hogy a kapcsolattartéi minoséghez kapcsolodd adatkezelésrdl az érintett
kapcsolattartot tajékoztatta. Ezen adatok tarolasanak idotartama a kapcsolattartéi mindség
fennallasat kovetd 5 év.

Valamennyi érintett vonatkozasaban a személyes adatok cimzettjei: a Hivatal vezetoje,
igyfélkiszolgalassal  kapcsolatos  feladatokat  ellatd6  munkavéllalo/kéztisztviseldi,
kapcsolattartdi, konyvelési, adozasi feladatokat ellatd munkavallalo/kdztisztviseloi, és
adatfeldolgozoi.

V.FEJEZET '
JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

14. Adatkezelés ado- és szamviteli kitelezettségek teljesitése céljabol

A Hivatal/Onkormanyzat jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt add és
szamviteli kotelezettségek teljesitése (konyvelés, adozas) céljabol kezeli a vevoként,
szallitéként vele {izleti kapesolatba 1épo természetes személyek térvényben meghatarozott
adatait. A kezelt adatok az altalanos forgalmi adérdl szo6lé 2017. évi CXXVIL tv. 169. §, és
202. §-a alapjan kiilondsen: addszdm, név, cim, adozési statusz, a szamvitelrdl szo16 2000. évi
C. torvény 167.§-a alapjan: név, cim, a gazdasagi miveletet elrendeldé személy vagy
szervezet megjelolése, az utalvanyozd és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy,
valamint a szervezettél fliggéen az ellenor aldirdsa; a készletmozgasok bizonylatain és a
pénzkezelési bizonylatokon az atvevo, az ellennyugtikon a befizeté aldirdsa, a személyi
jovedelemadorol szolé 1995, évi CXVIL torvény alapjan: vallalkozoéi igazolvany széma,
Ostermel6i igazolvany szama, adoazonosito jel.

Utnyilvantartas, menetlevél vezetéséhez kapcsolodd adatkezelés: a Hivatal/Onkorméanyzat
jogi kotelezettség jogeimén, koltségelszamolds, bizonylatolds, adoalapok megéllapitésa,
lizemanyag megtakaritas elszamolasa céljabol kezeli a céges és a foglalkoztatott hivatali,
tizleti célra hasznalt sajat gépjarmiihasznalatanak torvényben meghatarozott adatait
(gépkocsivezetd neve, a gépjarmii tipusa, rendszama, utazas idépontja, célja,. megtett itvonal,
felkeresett tizleti partner neve).
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A személyes adatok tarolasanak id6tartama a jogalapot add jogviszony megsziinését kovetd 8
év.

A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal adozasi, konyvviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi feladatait ellato munkavallaloi/kéztisztviseldi és adatfeldolgozoi.

15. Kifizetoi adatkezelés

A Hivatal, Onkorméanyzat jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben el6irt add és
jarulékkotelezettségek teljesitése (ado-, adoeldleg, jarulékok megallapitdsa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi, nyugdij {igyintézés) céljabol  kezeli azon érintettek -
munkavallalo/koztisztviselok, csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatasban részestilok -
adotérvényekben eloirt személyes adatait, akikkel kifizetéi (2017:CL. torvény az addzas
rendjérol (Art.) 7.§ 31.) kapcsolatban all. A kezelt adatok korét az Art. 50.§-a hatarozza meg,
kiilon is kiemelve ebbdl: a természetes személy természetes személyazonosité adatait
(ideértve az el6z6 nevet és a titulust is), nemét, allampolgarsagat, a természetes személy
adoazonositod jelét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét (TAJ szam).

A személyes adatok tarolasanak id6tartama a jogalapot ad6 jogviszony megsziinését koveto 8
€v.

A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal addzési, bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi
(kifizetoi) feladatait ellatd munkavallaldi/koztisztviseldi €s adatfeldolgozoi.

16. Szocialis, ill. gyermekvédelmi ellatasok folyésitasa céljabol kezelt adatok kore

A Hivatal jogi kotelezettség teljesitése jogecimén, torvényben, ill. helyi onkormanyzati
rendeletben el6irt szocidlis és gyermekvédelmi ellatasok (Szoctv., Gyvt. €s a helyi rendelet
alapjan adhato szocilis, ill. gyermekjoléti, gyermekvédelmi ellatasok) céljabol kezeli azon
érintettek - a tdmogatasban, ellatasban, juttatadsban részesiilok - fenti jogszabalyokban eldirt
személyes adatait, akikkel kapcsolatban all. A kezelt adatok korét a Szoc. tv. 18. §-a hatarozza
meg, kiilén is kiemelve ebbdl: a természetes személy természetes személyazonositéd adatait
(ideértve az el6z6 nevet és a titulust is), nemét, allampolgarsagat, a természetes személy
addazonositd jelét, tarsadalombiztositasi azonositd jelét (TAJ szam), személyi, csaladi,
vagyoni viszonyai, melyek a kérelem elbiralasahoz sziikségesek.

A személyes adatok tarolasanak iddtartama a jogalapot ad6 jogviszony megsziinését koveto 8
év.

A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal pénziigyi, bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi
(kifizet6i) feladatait ellatdé munkavallaloi/koztisztviseldi és adatfeldolgozoi.

17. Anyakonyvezés céljabol kezelt adatok kore
a) a sziiletéssel,

b) a hazassaggal,

c¢) a halalesettel

A Hivatal jogi kotelezettség teljesitése jogeimén, torvényben eldirt anyakonyvezés (a
hazassagkotési szandék bejelentésére iranyuld eljaras, a hazassagkotés, a bejegyzett élettarsi
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kapcsolat létesitése irdnti szadndék bejelentésére irdnyuld eljards, a bejegyzett élettarsi
kapcsolat 1étesitése, a névvaltoztatasi eljards, a hdzassigi névviselési forma modositasara
iranyulo eljaras €s az anyakdnyvi nyilvantartasok rendszerének vezetése) céljabol kezeli azon
érintettek - természetes személyek - anyakonyvi eljarasrol szold 2010. évi 1. térvényben eldirt
személyazonositd adatait.

A kezelt adatok korét a térvény 69. §-a hatarozza meg, kiilon megjelslve az egyes anyakonyvi
események kapcsan kezelt tovabbi adatokat.

A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal anyakonyvvezetdje, valamint a KSH statisztikai
adatgylijtés céljabol, a birosag az elétte folyamatban 1évo eljarasban részt vevd személyek
személyazonossaganak, valamint a csaladi kapcsolatok fennéllasanak megdllapitdsa, tovabba
a bemutatott okirat adattartalma valodisdganak ellenérzése céljabol, a nyomoz6 hatdsag a
blincselekmények megel6zése, felderitése, biintetOeljardas lefolytatasa vagy biintetés és
intézkedés végrehajtasa céljabol, az ligyészség az ligyészségrol szold  torvényben
meghatarozott kozérdekvédelmi €s torvényességi feliigyeleti feladatainak ellatasa, valamint a
blincselekmények megelozése, felderitése, biintetéeljaras lefolytatdsa vagy biintetés és
intézkedés végrehajtasa céljabol, a nemzetbiztonsagi szolgélatok a térvényben meghatarozott
felderitési, nemzetbiztonsdgi védelmi ¢és elharitdsi, informdcidszerzési, tovabba
nemzetbiztonsagi, iparbiztonsagi, bels6 biztonsagi és biinmegel6zési ellenérzési célbol.

18. Helyi adodztatas céljabol kezelt adatok kore

A Hivatal jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, toérvényben, helyi rendeletben eldirt
addkivetés, adoztatas (adokivetés, ado megéllapitas, adobevallasok kezelése, feldolgozasa,
adoligyi lgyintézés) céljabol kezeli azon érintettek - adofizetésre kotelezettek -
adotorvényekben eldirt személyes adatait, akikkel adoztatasi (2017. évi CL. térvény az addzas
rendjérol (Art.) 7.§ 31.) kapcsolatban all. A kezelt adatok korét az Art. 50.§-a hatdrozza meg,
kiilon is kiemelve ebbol: a természetes személy természetes személyazonositd adatait
(ideértve a sziiletési név (elozd név) sziiletési hely, idd, anyja neve és a titulust is), nemét,
allampolgarsagat, a természetes személy addazonosité jelét, tarsadalombiztositasi azonosito
jelét (TAJ szam). Amennyiben az adotorvények ehhez jogkdvetkezményt fiiznek, a Hivatal
kezelheti a munkavallald/koztisztviselok egészségiigyi (Szja tv. 40.§) és szakszervezeti (Szja
47.8(2) b./) tagsdgra vonatkozo adatokat add és jarulékkotelezettségek teljésités
(bérszamfejtés, tdrsadalombiztositasi ligyintézés) céljabol.

A személyes adatok taroldsanak id6tartama a jogalapot add jogviszony megsziinését koveto 8
év.

A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal addzasi, pénziigyi feladatait ellatd
munkavallaloi/koztisztviseldi és adatfeldolgozoi.

19. A Levéltari torvény szerint maradandé értékii iratokra vonatkozé adatkezelés

A Hivatal jogi kitelezettsége teljesitése jogcimén kezeli a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a
maganlevéltari anyag védelmérol szold 1995. évi LXVI. torvény (Levéltari torvény) szerint
maradando értéklinek minésiilé iratait abbol a célbol, hogy a Hivatal irattari anyagéanak
maradando6 értékii része épségben és hasznélhatoé allapotban a jovo nemzedékei szamdra is
fennmaradjon. Az adattarolas ideje: a kozlevéltar részére torténo atadasig.
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A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal vezetdje, iratkezelést, irattarozast végzo
munkavallaléja/kéztisztviseldje, a kozlevéltar munkatarsa.

VI FEJEZET ,
ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK

20. Adatbiztonsagi intézkedések

A Hivatal valamennyi célii és jogalap adatkezelése vonatkozdsaban a személyes adatok
biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek a Rendelet és az Infotv., érvényre
juttatasahoz sziikségesek.

Az Adatkezel6 az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy
az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférés ellen.

A Hivatal az informatikai rendszereket tlizfallal védi, és virusvédelemmel latja el.

A Hivatal alkalmazottai a munkahelyi gépekhez csatlakoztathatjak sajat szamitastechnikai
eszkozeiket, adattarold és rogzité eszkozeiket.

A Hivatal az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitégépes program utjan végzi,
amely megfelel az adatbiztonsag kdvetelményeinek. A program biztositja, hogy az adatokhoz
csak célhoz kotodtten, ellendrzott korillmények kozott csak azon személyek férjenek hozza,
akiknek a feladataik ellatdsa érdekében erre sziikségiik van.

A személyes adatok automatizalt feldolgozésa sordn az adatkezeld és az adatfeldolgozo
tovabbi intézkedésekkel biztositja:

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b) az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek 4&ltali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatdnak megakadalyozasat;

c) annak ellendrizhetéségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottadk vagy tovabbithatjak;

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

¢) a telepitett rendszerek tizemzavar esetén térténd helyredllithatosagat €s

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

A Hivatal altal kezelt személyes adatok interneten torténé megosztdsa tilos!
A munkahelyen és a Hivatal eszkdzein f4jl letoltd-, jaték-, csevegd-, szexudlis

szolgaltatasokat kinalé oldalak latogatasa szigortan tilos!

Kiilsé forrasbol kapott vagy letdltott, nem engedélyezett programok hasznalata tilos!
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A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levd iratokhoz csak az illetékes
iigyintézok férhetnek hozz4, a személyzeti, a bér- és munkatigyi 4s egyéb személyes adatokat
tartalmazo iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.

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

VII. FEJEZET
ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

21. Az adatvédelmi incidens

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

A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobiltelefon elvesztése,
személyes adatok nem biztonsagos tarolasa (pl. szemetesbe dobott fizetési papirok); adatok
nem biztonsagos tovabbitasa, {igyfél- és vevO- partnerlistdk illetéktelen masoldsa,
tovabbitasa, szerver elleni tamadasok, honlap feltérése.

22. Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslisa

Adatvédelmi incidensek megel6zése, kezelése, a vonatkoz6 jogi eléirdsok betartdsa a Hivatal
vezetdjének feladata.

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

Amennyiben a Hivatal ellen6rzésre jogosult munkavallaléi/koztisztviseloi a feladataik ellatasa
soran adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell a Hivatal vezetdjét.

A Hivatal koztisztviseloi kotelesek jelenteni a Hivatal vezetojének, vagy a munkaltatdi jogok
gyakorldjanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utalé eseményt észlelnek.

Adatvédelmi incidens bejelenthet6 a Hivatal kdzponti e-mail cimén, telefonszaman, amelyen
a munkavallalok/koztisztviselok, szerz6dd partnerek, érintettek jelenteni tudjak az alapul
szolgald eseményeket, biztonsagi gyengeségeket.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén a Hivatal vezetéje - az informatikai, pénziigyi és
miitkodési vezetd bevonasaval - haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést, ennek soran
azonositani kell az incidenst, el kell dénteni, hogy valddi incidensrdl, vagy téves riasztasrol
van sz0.

Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

a. az incidens bekdvetkezésének iddpontjat és helyét,

b. az incidens leirasat, koriilményeit, hatasait,

¢. az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szdmossagat,
15



d. a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,
e. az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,
f. a kar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat be
kell hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekévetkezését alatamaszto
bizonyitékok begylijtésérol és megbrzésér6l. Ezt kovetden lehet megkezdeni a kérok
helyreallitasat és a jogszerti miikddés visszaallitasat.

23. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensekrol nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét €s szamat,

¢) az adatvédelmi incidens idopontjat,

d) az adatvédelmi incidens kortilményeit, hatésait,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatdrozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szereplé adatvédelmi incidensekre vonatkozd adatokat 5 évig meg kell
Orizni.
~ VILFEJEZET
ADATVEDELMI NYILVANTARTASOK
24, Adatvédelmi nyilvantartasok

A Hivatal éltal vezetett adatvédelmi nyilvantartas az alabbiakbol tevodik dssze

e Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa
o Adatfeldolgozéi tevékenységek nyilvantartasa
e Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Az adatvédelmi nyilvantartasokat az adatvédelmi tisztvisel6 naprakészen vezeti.
IX. FEJEZET
AZ ERINTETTEK JOGAI
25. Atlathato tajékoztatas, kommunikacié és az érintett joggyakorlasanak elsegitése
Az adatkezeldnek az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozé valamennyi
informaciot és minden egyes tajékoztatast tomor, atlathatd, érthetd és kdnnyen hozzaférhetd
formaban, vildgosan és kozérthetben megfogalmazva kell nyijtania, kiilondsen a

gyermekeknek cimzett barmely informacié esetében. Az informdcidkat irdsban vagy mas
modon - ideértve adott esetben az elektronikus utat is - kell megadni.
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Az érintett kérésére szdbeli tajékoztatas is adhato, feltéve, hogy mas modon igazoltak az
érintett személyazonossagat.

Az adatkezelének el6 kell segitenie az érintett jogainak a gyakorlasat. Az adatkezeld
indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétdl szamitott egy
hénapon beliil tdgjékoztatja az érintettet a jogai gyakorlasara iranyuld kérelme nyomdn hozott
intézkedésekrol. E hataridd a Rendeletben irt feltételekkel tovabbi két honappal
meghosszabbithato. amelyrdl az érintettet tajékoztatni kell.

Ha az adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de
legkésGbb a kérelem beérkezésétél szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet az
intézkedés elmaradéasanak okairdl, valamint arrdl, hogy az érintett panaszt nyujthat be
valamely feliigyeleti hatosagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

Az adatkezeld az informacidkat é€s az érintett jogairdl szold tdjékoztatast és intézkedést
dijmentesen biztositja, azonban a Rendeletben irt esetekben dij szdmithato fel.

26. Elozetes tajékozodashoz valo jog - ha a személyes adatokat az érintettol gytijtik

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel 6sszefiiggd tényekrdl és informaciokrol az
adatkezelés megkezdését megelozden tajékoztatast kapjon. Ennek keretében az érintettet
tajékoztatni kell:

a) az adatkezeld és képviseldje kilétérol és elérhetdségeirdl,

b) az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetdségeirdl (ha van ilyen),

¢) a személyes adatok tervezett kezelésének céljardl, valamint az adatkezelés jogalapjarol,

d) jogos érdek érvényesitésén alapuld adatkezelés esetén, az adatkezel6 vagy harmadik fél
jogos érdekeirdl,

e) a személyes adatok cimzettjeir6l - akikkel a személyes adatot kozlik - , illetve a cimzettek
kategoriairél, ha van ilyen;

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

A tisztességes és 4tlathatd adatkezelés biztositsa érdekében az adatkezelének az érintettet a
kovetkez6 kiegészité informacidkrol kell tdjékoztatnia:

a) a személyes adatok tarolasanak idétartamarél, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idétartam
meghatarozasanak szempontjairol;

b) az érintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az adatkezel6tél a 14 vonatkozd személyes
adatokhoz val6 hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozdsat, és
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhatosaghoz valo jogardl;

c) az érintett hozzajarulasan alapul6 adatkezelés esetén arrdl, hogy a hozzajarulas barmely
idépontban torténd visszavondsdhoz valé jog, amely nem érinti a visszavonds el6tt a
hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét;

d) a feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benytjtadsanak jogarol;

e) arrol, hogy a személyes adat szolgaltatdsa jogszabalyon vagy szerz6déses kotelezettségen
alapul vagy szerzodés kotésének elGfeltétele-e, valamint hogy az érintett koteles-e a
személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges kovetkezményeikkel jarhat az
adatszolgéltatas elmaradasa;

f) az automatizalt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikardl, és arra vonatkozdan érthetd informaciokrol,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelent6séggel, és az érintettre nézve milyen vérhatd
kovetkezményekkel bir.
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Ha az adatkezel6 a személyes adatokon a gytijtésiik céljatol eltérd célbdl tovabbi adatkezelést
kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megelozden tdjékoztatnia kell az érintettet errdl az
eltérd célrol és minden relevans kiegészité informaciordl

27. Az érintett tdjékoztatdsa és a rendelkezésére bocsatandd informéciok, ha a személyes
adatokat az adatkezel nem tble szerezte meg

Ha az adatkezel6 a személyes adatokat nem az érintettdl szerezte meg, az érintettet az
adatkezelonek a személyes adatok megszerzésétol szamitott legkés6bb egy honapon beliil;
ha a személyes adatokat az érintettel vald kapcsolattartas céljara hasznaljak, legaldbb az
érintettel vald elso kapcesolatfelvétel alkalmaval; vagy ha varhatéan mas cimzettel is kozlik az
adatokat, legkéstbb a személyes adatok elsd alkalommal vald kozlésekor tajékoztatnia kell az
elobbi 2. pontban irt tényekr6l €s informacidkrol, tovabba az érintett személyes adatok
kategoriairdl, valamint a személyes adatok forrasardl és adott esetben arrdl, hogy az adatok
nyilvanosan hozzaférhetd forrasokbol szarmaznak-e.

28. Az érintett hozzaférési joga

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, €s ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és az elobbi 2-3. pontban irt kapcsolodo
informécidokhoz hozzaférést kapjon. (Rendelet 15. cikk).

Ha személyes adatoknak harmadik orszigba vagy nemzetkozi szervezet részére torténd
tovabbitasara keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy tajékoztatast kapjon a tovabbitasra
vonatkozdan a Rendelet 46. cikk szerinti megfelelé garancidkrol.

Az adatkezelonek az adatkezelés targyat képezd személyes adatok madsolatit az érintett
rendelkezésére kell bocsatania. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az adatkezel6 az
adminisztrativ koltségeken alapulo, észszerii mértékii dijat szamithat fel.

29. A helyesbitéshez valo jog

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

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

30. A torléshez valo6 jog (,,az elfeledtetéshez valo jog™)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil térélje a
ra vonatkozd személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkozo személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil térélje ha

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybol azokat gytijtotték vagy
mas modon kezelték;

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

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

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;
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e) a személyes adatokat az adatkezeldre alkalmazand6 uni6s vagy tagdllami jogban eldirt jogi
kitelezettség teljesitéséhez torolni kell;

f) a személyes adatok gyiijtésére kdzvetleniil gyermeknek kindlt, informacids tdrsadalommal
tsszefliggd szolgaltatasok kindlasaval kapesolatosan keriilt sor.

A torléshez val6 jog nem érvényesitheto, ha az adatkezelés sziikséges

a) a véleménynyilvanitas szabadségéhoz és a tajékozédashoz valo jog gyakorléasa c€ljabol;

b) az adatkezelére alkalmazand6 uni6s vagy tagallami jog szerinti kotelezettség teljesitése,
illetve kozérdekbdl vagy az adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa
keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol,

¢) a népegészségiigy teriiletét érinté kozérdek alapjan;

d) a kézérdekii archivalas céljabol, tudoményos és torténelmi kutatési célbol vagy statisztikai
célbdl, amennyiben a torléshez vald jog valoszinisithetden lehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy ‘

e) jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

31. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az adatkezelés korlatozasa esetén az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével csak az
érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy més természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekeben, vagy az
Unio, illetve valamely tagallam fontos kdzérdekébdl lehet kezelni.

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

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korldtozds arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az Adatkezeld ellendrizze a személyes
adatok pontossagat;

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

¢) az Adatkezelének mér nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelmehez;
vagy

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idStartamra
vonatkozik, amfg megéllapitdsra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos indokai elsdbbséget
¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

32. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korlatozaséhoz
kapesolodo értesitési kotelezettség

Az adatkezel6 minden olyan cimzettet tdjékoztat valamennyi helyesbitésrol, torl€srol vagy
adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy ardnytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az
adatkezeld tdjékoztatja e cimzettekrol.
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33.Az adathordozhat6saghoz valo jog

A Rendeletben irt feltételekkel az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy
adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznélt, géppel
olvashaté formatumban megkapja, tovdbbé jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezelonek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyoznd az az adatkezel, amelynek a
személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha

a) az adatkezelés hozzdjarulason, vagy szerzddésen alapul; és

b) az adatkezelés automatizalt modon torténik.

Az érintett kérheti a személyes adatok adatkezelok kozotti kdzvetlen tovabbitasat is.

Az adathordozhatdsaghoz valé jog gyakorlasa nem sértheti a Rendelet 17. cikkét (A torléshez
valo jog (,,az elfeledtetéshez valo jog"). Az adtahordozhatosdaghoz vald jog nem alkalmazandé
abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdek(i vagy az adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi
jogositvanyai gyakorlasdnak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges. E jog nem
érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait

34. A tiltakozashoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon
személyes adatainak kozérdeken, kozfeladat végrehajtasan (6. cikk (1) ¢)) , vagy jogos
érdeken (6. cikk f)) alapuld kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld
profilalkotast is. Ebben az esetben az adatkezel$ a személyes adatokat nem kezelheti tovabb,
kivéve, ha az adatkezel6 bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerit6 erejii jogos okok
indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadségaival
szemben, vagy amelyek jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolodnak.

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen tizletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult
arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkoz6 személyes adatok e célbol torténd kezelése
ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kzvetlen iizletszerzéshez kapcsolodik. IHa
az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen tizletszerzés érdekében torténd kezelése
ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbdl nem kezelhetok.

Ezen jogokra legkés6bb az érintettel valo elsd kapesolatfelvétel soran kifejezetten fel kell
hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozd tajékoztatast egyértelmiien és minden mas
informaciétdl elkiilonitve kell megjeleniteni.

Az érintett a tiltakozashoz val6 jogot miiszaki el6irasokon alapuld automatizalt eszkdzokkel is
gyakorolhatja.

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

35. Automatizalt dontéshozatal egyedi tigyekben, beleértve a profilalkotast

Az ¢rintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rda az olyan, kizardlag automatizalt
adatkezelésen - ideértve a profilalkotast is - alapulé dontés hatdlya, amely ra nézve
joghatéssal jarna vagy 6t hasonloképpen jelentés mértékben érintené.

Ez a jogosultsag nem alkalmazandé abban az esetben, ha a dontés:

a) az érintett és az adatkezelé kozotti szerzddés megkotése vagy teljesitése érdekében
sziikséges;
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b) meghozatalat az adatkezelore alkalmazandd olyan uniés vagy tagallami jog teszi lehetové,
amely az érintett jogainak és szabadsdgainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgald
megfelel6 intézkedéseket is megallapit; vagy
¢) az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

Az el6bbia) és c¢) pontjdban emlitett esetekben az adatkezelo koteles megfeleld
intézkedéseket tenni az érintett jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme
érdekében, ideértve az érintettnek legaldbb azt a jogat, hogy az adatkezeld részérél emberi
beavatkozast kérjen, allaspontjat kifejezze, és a déntéssel szemben kifogast nytjtson be.

36. Korlatozasok

Az adatkezelére vagy adatfeldolgozora alkalmazandé unids vagy tagallami jog jogalkotési
intézkedésekkel korlatozhatja jogok és kotelezettségek (Rendelet 12-22. cikk, 34. cikk, 5.
cikk) hatéalyat ha a korlatozas tiszteletben tartja az alapvetd jogok és szabadsagok lényeges
tartalmat.

37. Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol

Ha az adatvédelmi incidens valdszin(isithetden magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, az adatkezel6nek indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatnia
kell az érintettet az adatvédelmi incidensrél. E tijékoztatasban vildgosan és kozérthetben
ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és kézolni kell legalabb a kovetkezoket:

a) az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nytijto egyéb kapcsolattartd nevét és
elérhetoségeit;

¢) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl ered6, valdsziniisitheté kovetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvoslédsara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos
kévetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Az érintettet nem kell az tajékoztatni, ha a kovetkezo feltételek barmelyike teljesil:

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

b) az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kovetéen olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjdk, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, magas kockazat a
tovabbiakban valdszin(isithetéen nem valésul meg;

c) a tajékoztatas aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvénosan kézzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést kell
hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony tajékoztatasat.
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38. A feliigyeleti hatosagnal torténé panasztételhez vald jog (hatdsagi jogorvoslathoz vald
jog)

Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy felligyeleti hatésdgnal - kiilondsen a
szokasos tartozkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti
tagdllamban -, ha az érintett megitélése szerint a ra4 vonatkozd személyes adatok kezelése
megsérti a Rendeletet.

Az a feliigyeleti hatosdg, amelyhez a panaszt benyujtottak, kiteles tajékoztatni az tigyfelet a
panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl és annak eredményérél, ideértve azt is, hogy a
az tigyfél jogosult birdsagi jogorvoslattal élni.

39. A feliigyeleti hat6saggal szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz valé jog

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

Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden
érintett jogosult a hatékony birésagi jogorvoslatra, ha az illetékes feliigyeleti hatésag nem
foglalkozik a panasszal, vagy harom honapon beliil nem tajékoztatja az érintettet a benyujtott
panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl vagy annak eredményérél.

A feliigyeleti hatosaggal szembeni eljarast a feliigyeleti hatosdg székhelye szerinti tagallam
birdsaga el6tt kell meginditani.

Ha a feliigyeleti hatdsag olyan déntése ellen inditanak eljarast, amellyel kapcsolatban az
egységességi mechanizmus keretében a Testiilet eldzoleg véleményt bocsatott ki vagy dontést
hozott, a feltigyeleti hatosag kiteles ezt a véleményt vagy déntést a birdsagnak megkiildeni.

40. Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozéval szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz
valo jog

A rendelkezésre allé kozigazgatési vagy nem birdsagi Gtra tartozo jogorvoslatok - koztiik a
feligyeleti hatdsagnal torténé panasztételhez vald jog - sérelme nélkiil, minden érintett
hatékony birosagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak e
rendeletnek nem megfelel6 kezelése kvetkeztében megsértették az e rendelet szerinti jogait.
Az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozéval szembeni eljarast az adatkezeld vagy az
adatfeldolgozo tevékenységi helye szerinti tagallam birdsaga elétt kell meginditani. Az ilyen
eljaras megindithaté az érintett szokésos tartézkodési helye szerinti tagallam birdsaga elbtt is,
kivéve, ha az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé valamely tagallamnak a kozhatalmi
jogkdrében eljard kézhatalmi szerve.
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, X. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat megallapitasa és modositasa
A Szabalyzat megallapitasara és méddositasara a Hivatal vezetdje jogosult.

Jelen szabélyzat Székkutas Kézség Onkorményzat Képviseld-testiiletének 173/2018. (XI1.10.)
szam hatarozataval, 2018. december 10. napjan lép hatalyba.

Székkutas, 2018. december 10

i~ : 1 \
\j\]' (A \' ,'\_7‘,;\ AA _}v‘ A

Olasz Moénika
polgarmester jegyzo
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1.sz. melléklet

Adatkezelési tajékoztatod

Adatkezeld neve:
Székhely:

Adatvédelmi tisztvisel6:

Az adatkezelés célja:
Az érintettek kategoriaja:
Kezelt adatok kategoriai:

Az adatkezelés jogalapja

A cimzettek:

Adattorlésre eléiranyzott hatarido:

Technikai és szervezési intézkedések:

Jogorvoslati jogok:

AMHPOtE: - oo snmmmmmsmer s v

Székkutas Kozségi Onkormanyzat
Székkutasi Polgarmesteri Hivatal
6821 Székkutas, Béke u 2.

Pappné dr. Buza Katalin Nora
+36-20-203-2938
drbuzakatalin@gmail.com
kapcsolatfelvétel, kapcsolattartés
természetes személyek

telefonszam, email-cim

az érintett hozz4jaruldsa (GDPR 6. cikk (1) bek.
a) pont)

hozzajarulason alapulé adat esetében eseti
jelleggel/ a hozzéjarulas visszavonasaig

ld. szabalyzatban

személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati
lehetdsége korében panasz teheté a NAIH-nal,
illetdleg a jogsérelem orvoslasa kérhet6 az
illetékes Birosagtol

..................... kijelentem, hogy az adatkezelési

tajékoztatot megismertem €s annak egy példanyat kézhez kaptam.

Datum: 20....0cviiiiiiiiiiie

érintett



2. sz. melléklet

Adatkezelési tajékoztatd

Adatkezeld neve:

Székhely:

Székkutas K6zségi Onkormanyzat
Székkutasi Polgarmesteri Hivatal
6821 Székkutas, Béke u 2.

Adatvédelmi tisztviseld:

Pappné dr. Buza Katalin Nora
+36-20-203-2938
drbuzakatalin@gmail.com

Az adatkezelés célja:

Munkaviszony/kozalkalmazotti, kiztisztvisel6i jogviszony fenntartisa

Az érintettek kategorigja:

Kezelt adatok:

Az adatkezelés jogalapja:

Természetes személyek (munkavallalok,
kozalkalmazottak, koztisztvisel6k)

név, sziletési név, sziiletési id6, anyja neve,
lakcime, allampolgérsaga, adéazonosito jele, TAJ
szama,  nyugdijas  tOrzsszam  (nyugdijas
munkavéllalo/koztisztviseld esetén), telefonszam,
e-mail cim, személyi igazolvany szama, lakcimet
igazold hatosagi igazolvany szama,
bankszamlaszama, online azonosito, munkaba
lépésének  kezdd és  befejezdé  id6pontja,
munkakor, iskolai végzettségét, szakképzettségét
igazold okmény masolata, onéletrajz,
illetményének, munkabérének  Osszege, a
bérfizetéssel, egyéb juttatasaival kapcsolatos
adatok, a munkavéllalé/kdztisztviseld
munkabérébol jogerds hatarozat vagy jogszabaly,
illetve irasbeli hozzdjarulasa alapjan levonando
tartozast, illetve ennek jogosultsagat, a
koztisztviseld teljesitményértékelése,
munkavallalé/koztisztviseld munkéjanak
értékelése, a kozszolgalati  jogviszony,
munkaviszony megszlinésének maodja, indokai,
munkakdortél fiiggben erkolesi bizonyitvanya, a
munkakori alkalmassagi vizsgalatok Osszegzése,
magannyugdijpénztari és Onkéntes kolcsonds
biztositd6 pénztari tagsdg esetén a pénztar
megnevezése,  azonositd  szama és  a
munkavallalo/koztisztviselé  tagsagi  szdma,
koztisztvisel6t, munkavallalo/kéztisztvisel6t ért
balesetek jegyzokonyveiben rogzitett adatokat;

Jogi kotelezettség teljesitése
Szerz6dés teljesitése




2. sz. melléklet

A cimzettek: a munkaltatd vezetdje, munkaltatdi jogkor
gyakorloja, a Hivatal munkatigyi feladatokat
ellatd munkavallalé/koztisztviseldi és
adatfeldolgozdi.

A személyes adatok tarolasanak idotartama: a kozszolgalati jogviszony, munkaviszony
megsziinését kovetd 3 év.

hozzdjarulason  alapulé  adat esetében a
hozzajarulas visszavonasdig

Felvételre jelentkezé koztisztviselok, munkavallalok adatainak kezelése, palyazatok,
onéletrajzok elbiralasa

Erintettek kategoriaja Természetes személyek

Kezelt adatok:
természetes személy neve, sziiletési ideje, helye,
anyja neve, lakeim, képesitési adatok, fénykép,
telefonszdm, e-mail cim, a jelentkezérdl készitett
munkaltatoi feljegyzes.

Az adatkezelés jogalapja: szerzOdés teljesitése

A cimzettek: a Hivatalndl munkaltatéi jogok gyakorlasara
jogosult vezetd, munkaiigyi feladatokat ellatd

munkavallald/koztisztviselok.

A személyes adatok tarolasanak idétartama: a jelentkezés, palyazat elbiralasaig.

Kozfoglalkoztatdsi jogviszony létesitése, fenntartasa, megsziintetése
Az érintettel kategoriai: Természetes személyek (kozfoglalkoztatottak)

Kezelt adatok: Id. munka, kozalkalmazotti és koztisztviseldi
jogviszony esetében kezelt adatok

Cimzettek: 1d. fentiek szerint

Az adatkezelés jogalapja jogi kotelezettség teljesitése

Az adatkezelés hatarideje: kozfoglalkoztatotti munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultsagokkal
és kotelezettségekkel kapcsolatosan a munkaviszony megsziinéséig; kozfoglalkoztatotti

munkaviszonybdl fakadd jogosultsagokkal kapcsolatosan a nyugdijfolydsitasrol sz6lo
jogszabalyokban meghatarozott hatarideig.




2. sz. melléklet

Ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitése

Az érintettek:

Kezelt adatok:

Az adatkezelés jogalapja

Cimzettek:

Természetes személyek (vevok, szallitok)

adoszam, név, cim, addzasi statusz, a gazdasagi
miiveletet elrendeld személy vagy szervezet
megjelélése, az utalvanyozd és a rendelkezés
végrehajtasat  igazold személy, valamint a
szervezettél fiiggben az ellenér  aléirasa,
vallalkozdi  igazolvany  szédma,  Ostermeldi
igazolvany szama, adoazonosito jel.

jogi kotelezettség teljesitése

a hivatal addézasi, konyvviteli, bérszamfejtési,

tarsadalombiztositasi feladatait ellaté munkavallaléi, koztisztvisel6i

A személyes adatok tarolasanak idotartama a jogalapot ado6 jogviszony megsziinését koveto 8

év,

Kifizetoi adatkezelés

Erintettek:

Kezelt adatok

Adatkezelés jogalapja:

Cimzettek:

munkavallalo/koztisztvisel 6k, csaladtagjaik,
foglalkoztatottak, egyéb juttatasban részesiilok
akikkel a Hivatal kifizetéi kapcsolatban all.

természetes személyazonositd adatatok (ideértve
az el6z0 nevet ¢€s a titulust is), neme,
allampolgarsag, adéazonositoé jel, TAJ szam

jogi kotelezettség teljesitése
a Hivatal adbzési, bérszamfejtési,

tarsadalombiztositasi (kifizetdi) feladatait ellato
munkavallal6i/koztisztvisel6i és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasanak idotartama a jogalapot ado jogviszony megsziinését koveto 8

év.

Szocialis, ill. gyermekvédelmi ellatasok folydsitasa

Erintettek:

Kezelt adatok:

tamogatasban, ellatasban, juttatasban részestilok

természetes személy természetes
személyazonositd adatai, neme, allampolgérsaga,
adoazonosito jel, TAJ szam



2. sz. melléklet
Jogalap:

Cimzettek:

jogi kotelezettség teljesitése

Hivatal pénziigyi, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi (kifizet6i) feladatait ellatd
munkavéllaloi/kdztisztvisel6i és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama a jogalapot add jogviszony megsziinését kvet 8

ev.

Anyakonyvezés

Erintettek: Természetes személyek (sziiletéssel, hazassaggal,
halalesettel érintett személy)

Kezelt adatok: az anyakonyvi eljardsrol szolo 2010. évi L
torvényben el6irt adatok

Jogalap: Jogi kételezettség teljesitése

Cimzettek: Hivatal anyakonyvvezetéje, KSH, birdsag,

nyomoz6 hatdsag, az ligyészség

Helyi adéztatas
Erintettek:

Kezelt adatok:

Jogalap:

Cimzettek:

adofizetésre kitelezett természetes személyek

természetes személy természetes
személyazonositd adatai, sziiletési hely és ido,
anyja neve, neme, allampolgérsag, addazonosito
jel, TAJ szam,

jogi kotelezettség teljesitése

a Hivatal adozasi, pénziigyi feladatait ellatd
munkavallaléi/koztisztviseldi és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama a jogalapot ado jogviszony megsziinését kivet6 8

CVv.

Technikai és szervezési intézkedések:

Jogorvoslati jogok:

1d. szabalyzatban

személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati
lehetdsége kirében panasz teheté a NAIH-nal,
illetdleg a jogsérelem orvoslasa kérhetd az
illetékes Birdsagtol



3. sz. melléklet

Adatkezel6 neve:
Székhely:

Adatvédelmi tisztviseld:

Az adatkezelés célja:

Az érintettek kategorigja:

Kezelt adatok:

Az adatkezelés jogalapja:

Adatkezelési tajékoztatd

Székkutas Kozség Onkormanyzat
Székkutasi Polgarmesteri Hivatal
6821 Székkutas, Béke u 2.

Pappné dr. Buza Katalin Noéra
+36-20-203-2938
drbuzakatalin@gmail.com

munkaviszony, kézalkalmazotti, koztisztviseloi,
kozfoglalkoztatotti jogviszony fenntartasa

munkavallaldk, kozalkalmazottak,
koztisztviselok, kozfoglalkoztatottak)

név, sziiletési név, sziiletési id6d, anyja neve,
lakcime, dllampolgarsaga, addéazonosito jele, TAJ
szama,  nyugdijas  torzsszam  (nyugdijas
munkavallalo/koztisztviseld esetén), telefonszam,
e-mail cim, személyi igazolvany szdma, lakcimet
igazolo hatdsagi igazolvany szama,
bankszamlaszama, online azonositd, munkaba
lépésének  kezdé és  befejezd6 idépontja,
munkakdr, iskolai végzettségét, szakképzettséget
igazolo okmany masolata, onéletrajz,
illetményének,  munkabérének  Osszege, a
bérfizetéssel, egyéb juttatdsaival kapcsolatos
adatok, a munkavallalo/koztisztviseld
munkabérébol jogerds hatdrozat vagy jogszabaly,
illetve irasbeli hozzéjarulasa alapjan levonandd
tartozast, illetve ennek jogosultsdgat, a

koztisztviseld teljesitményértékelése,
munkavallalé/koztisztviseld munkéjanak

értékelése, a  kozszolgalati  jogviszony,
munkaviszony megsziinésének mddja, indokai,
munkakortél fliggden erkdlesi bizonyitvanya, a
munkakdri alkalmassagi vizsgalatok Osszegzése,
magannyugdijpénztari €és Onkéntes kolcsonds
biztositdé pénztari tagsdg esetén a pénztar
megnevezése, azonosito szama ¢s a
munkavallalo/koztisztvisel6  tagsagi  szama,
koztisztviselot, munkavallalo/kdztisztviselot ért
balesetek jegyzOkonyveiben rogzitett adatokat,

Jogi kotelezettség teljesitése
Szerzodés teljesitése



3. sz. melléklet

A cimzettek:

a munkaltatd vezet6je, munkaltatéi jogkor
gyakorldja, a Hivatal munkaiigyi feladatokat
ellaté munkavallalé/koztisztviseléi és
adatfeldolgozéi

A személyes adatok taroldsanak idStartama: a kozszolgélati jogviszony, munkaviszony

Technikai és szervezési intézkedések:

megsziinését kovetd 3 év, hozzajarulason alapuld
adat esetében a hozzdjarulas visszavonaséig

kézfoglalkoztatotti munkaviszonnyal kapcsolatos
jogosultsagokkal és kotelezettségekkel
kapesolatosan a munkaviszony megsziinéséig;
kozfoglalkoztatotti ~ munkaviszonybél — fakadé
Jjogosultsagokkal kapcsolatosan a
nyugdijfolyositasrol  sz6l6  jogszabélyokban
meghatdrozott hatarideig.

Id. szabalyzatban

Jogorvoslati jogok: személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati
lehetdsége korében panasz teheté a NAIH-nal,
illet6leg a jogsérelem orvoslasa kérhet az
illetékes Birdsagtol

A0t oo kijelentem, hogy az adatkezelési

tajekoztatot megismertem és annak egy példanyat kézhez kaptam.

Datum: 20

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

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

érintett



