Karacsondi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal

Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat

Hatalyos: 2020. augusztus 17-t61



I. Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi szabéalyzat (a tovébbiakban: szabalyzat) célja, hogy
szabalyozza a Karacsondi Kozos Onkormanyzati Hivatal (tovdbbiakban: hivatal) altal
nyilvantartott adatok kezelésének rendjét, feltételeit modjat és az elektronikus iigyintézés soran
az adatalloméanyok kezelését. A szabalyzat tovabbi célja, hogy biztositsa az adatvédelmi
jogszabalyok és azokban meghatarozott adatvédelmi alapelvek érvényesiilését

I1. A szabailyzat hatalya

1. Személyi hatdly: szabalyzat hatalya a hivatalban kdzszolgalati, munkaviszony, vagy egyéb
munkavégzésre irdnyuld jogviszony alapjan foglalkoztatott valamennyi személyre
(tovabbiakban: munkavallalo) kiterjed.

2. Idébeli hatdly: a szabalyzat 2020. februar 1. napjan 1ép hatalyba. A szabalyzat rendelkezéseit
a hatalybalépéskor mar folyamatban 1évé adatkezelésekre is alkalmazni kell.

3. Teriileti hatdly: a szabalyzat hatdlya a munkavallalora Magyarorszag teriiletén és kiilfoldon
is kiterjed.

4. Targyi hatdly: a szabalyzat hatalya a hivatalban nyilvantartott, valamint rendelkezésére 4116
adatokra, tovabba az adatkezelés soran felhasznalt targyi, informatikai eszk6zdkre terjed ki.

II1. Ertelmezé rendelkezések

a) Személyes adat: azonositott vagy — kozvetlenill vagy koézvetve — azonosithatd
természetes személyre (,.érintettre”) vonatkozé barmely informacid; azonosithato az a
természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely

azonositd, példaul - név, szam, helymeghatarozo adat, online azonosité vagy a

természetes szemé€ly testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy
szocialis azonossagira vonatkozd egy vagy tobb tényez$ alapjan azonosithatd. A
szemé€lyes adat az adatkezelés sordan mindaddig megérzi e mingségét, amig az adott
informacié alapjan a természetes személy azonosithato.

b) Személyes adat kiilonleges kategoriai: faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai
véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy0zddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald
személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi azonositdsat célzd
genetikai €s biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek
szexudlis életére vagy szexudlis irdnyultsigara vonatkozo személyes adatok. A
munkaltato & szabaly szerint kilonleges adatot (pl. egészségiigyi adatot) a
munkavallal6é vonatkozasiban nem kezel. A kéotelezd orvosi alkalmassagi vizsgalattal
kapcsolatban kizarélag az alkalmassig ténye a kezelt adat. Egyéb kiilonleges adat
kezelésére kizardlag jogszabalyi felhatalmazas vagy a munkavéllalo hozzéjaruldsa
alapjan kertil sor (példaul tappénz tigyintézés, szemiivegkészitéshez nyujtott timogatis,
megvaltozott ~ munkaképesség  igazoldsa, addkedvezmények  igénybevétele
Munkavallalo altal stb.).

¢) Ugyfél: az a természetes vagy jogi személy, egyéb szervezet, akinek jogat vagy jogos
érdekét az ligy kozvetlentl érinti, akire (amelyre) nézve a hatosagi nyilvantartas adatot
tartalmaz vagy akit (amelyet) hatosagi ellenérzés ala vontak

d) Erintett hozzijarulisa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmd kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat



g)

h)

vagy a meger6sitést felreérthetetlentil kifejezé cselekedet utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 0t érintd személyes adatok kezeléséhez;

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely mivelet vagy muveletek Osszessége, igy
kiilénosen a gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitas vagy
megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhaszndlas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy
egyéb modon torténd hozzaférhetové tétel Gtjan, dsszehangolas vagy sszekapesolas,
korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

Adatkezelé: Karacsondi K6zos Onkorményzati Hivatal (székhelye: 3281 Karacsond,
Szent Istvan Ut 42.; Ludasi Kirendeltsége: 3274 Ludas, F6 tér 1. addszama: 15844033
2-10, képviseli: Forgd Istvanné jegyz6; elérhetdségek: e-mail: jegyzo@karacsond.hu ,
telefonszam +36 37 322 001/18 mellék, Ludasi Kirendeltség: titkarsag@ludas.hu,
telefonszam: +36 37 362 043)

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, tigynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;
Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy
adatfeldolgozo kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast
kaptak.

A jelen szabalyzatban hasznalt fogalmak jelentése mindenkor megegyezik a Eurépai Parlament
és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendeletében (altalanos adatvédelmi rendelet; ,,GDPR™)
meghatarozott fogalmaval.

IV. Alapelvek

A hivatal az adatok kezelése soran a GDPR-ban rogzitett alapelvek maradéktalan
figyelembevételével jar el:

a)
b)

c)

d)
e)

g)

Az adatok kezelését jogszerlien €s tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathato
modon kell végezni (,.jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag™);

az adatok gylijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerti célbdl torténjen, €s
azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal Ossze nem egyeztetheté modon (,,célhoz
kotottség™);

az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek és relevansak kell, hogy legyenek, és
a szlikségesre kell korlatozodniuk (,,adattakarékossag™);

pontosnak é&s sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik (,,pontossag”);

tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé
(,.korlatozott tarolhatdsag™);

kezelését oly modon kell végezni, hogy megfelelé technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazasdval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve (,,integritas és
bizalmas jelleg™).

az adatkezel6 felelds a fenti alapelveknek vald megfelelésért, tovabba képesnek kell
lennie e megfelelés igazolasara (,.elszdmoltathatosag™).



A hivatal az adatkezelés eljarasrendjét a fentieknek megfeleléen alakitotta ki, azt folyamatosan
feliilvizsgalja és sziikség szerint modositja. A munkaltatdé az adatkezelés soran biztositja a
beépitett és alapértelmezett adatvédelmet.

V. Adatkezelési szabalyok

1. Adatvédelmi kotelezettség

A hivatal az 4ltal kezelt személyes adatok szolgalati titoknak minésiilnek, az adatkezelést végzo
munkavallalo koteles e titkot megérizni €s sértetlenségét biztosini. A hivatal a személyes
adatokat kizarélag jelen szabalyzatnak megfelelden az adatkezelési célok érdekében kezeli,
azokat jogosulatlanul nem tovabbitja, és hozza nyilvanossagra, tovabba a kezelt adatokat nem
hasznalja fel az adatkezelési céloktol eltéré gazdasagi vagy politikai célra. Ennek megszegése
munkajogi vagy blintetjogi feleldsségre vonast eredményezhet.

2. A hivatal altal kezelt személyes adatok

A hivatal az érintettekrdl, az adatkezelés tipusatol fliggden, az aldbbi személyes adatokat kezeli:
a) Azonositott iigyfelek adatai

A hivatal az ligyfél altal Snkéntesen, személyesen megadott személyes azonositd adatait kezeli
(pl. név, lakcim, sziiletési hely, id6, anyja neve, adéazonosité jele, azonositd okmany szama).
Az adatkezelés célja, hogy a hivatal egyeztesse a kitoltott formanyomtatvanyban szerepld
adatokat az ligyfél személyazonositd okmanyaival és a személyes adatokat az ligyintézés

céljabol osszegylijtse, rogzitse, ellendrizze €s tarolja.

Az adatkezelés jogalapja: az Adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése, kdzérdekli
adatkezel€s vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasa

(GDPR 6. cikk. (1) c) és e) pont).

Adatkezeld a hivatal, az adatkezeldn kiviil adatfeldolgozasra mas nem jogosult.

Az adatkezeld az adatokat igyintézdje Gtjan az érintett személyes megjelenése soran bemutatott
személyi azonosité okmanyok megtekintésével, €és a személyes adatok ellenérzésével, az
érintett aldirasaval fogadja el. Az adatok maésolasa, adatkezelések Gsszekapcsoldsa tilos. A
személyes adatok tarolasa elektronikus rendszerben torténik.

A hivatal az altala kezelt adatokat a jogszabalyokban rogzitett kotelezettsége teljesitéséig
tarolja.

b) Ugyintézés soran kérelmet benyijtott iigyfelek adatai

A hivatal az tigyfél altal onkéntes alapon megadott személyes azonositd adatait kezeli (pl. név,
lakcim, sziiletési hely, 1d6, anyja neve, addéazonosito jele, azonosité okmany szama).

Az adatkezelés célja az ligyintézés soran az ligyfél altal benyujtott kérelem elbiralasa és a
kérelem alapjan a hivatal dontésének meghozatala.

Az adatkezelés jogalapja: az Adatkezeldre vonatkozoé jogi kotelezettség teljesitése, kdzérdekil

adatkezel€s vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasa
(GDPR 6. cikk. (1) ¢) és e) pont).



Adatkezeld a hivatal, az adatkezel6n kiviil adatfeldolgozdsra mas nem jogosult.

Az adatkezeld az adatokat ligyintézdje Utjan az érintett személyes megjelenése soran bemutatott
személyi azonositd okmanyok megtekintésével, és a személyes adatok ellendrzésével, az
érintett aldirdsaval fogadja el. A hivatal a kérelem elfogadasahoz sziikséges mértékben
masolhatja az altala kezelt adatokat. A személyes adatok tarolasa elektronikus rendszerben
torténik.

A hivatal az Ugyintézéssel kapcsolatban keletkezett iratokat a hatalyos jogszabalyokban
meghatarozott ideig 6rzi, azokat a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szol6 1995. évi LXVI. térvény szerint kezeli.

¢) Kozhiteles ¢s nem kozhiteles nyilvantartasbél lekért adatok

A hivatal az ligyintéz€s soran a kérelem elbiralasahoz sziikséges adatokat kdzhiteles és nem
kozhiteles nyilvantartasokbol lekérdezi és azokat az ligyintézés soran felhasznalja és tarolja.

Az adatkezelés jogalapja: az Adatkezeldre vonatkozo jogi kitelezettség teljesitése, kozérdeki
adatkezelés vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasa
(GDPR 6. cikk. (1) ¢) és e) pont).

A hivatal az Ugyintézéssel kapcsolatban keletkezett iratokat a hatalyos jogszabalyokban
meghatarozott ideig 61zi, azokat a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol szold 1995. évi LXVI. torvény szerint kezeli.

d) Megkeresésekkel kapcsolatban kozolt személyes adatok

A hivatal kezeli azokat az a)-c) pont szerinti kategéridba nem tartozoé személyes adatokat,
amelyeket az érintettel az adatkezeldnek (ideértve az Adatkezelé valamennyi munkatarsat €s a
nevében eljard személyt) cimzett megkeresésében szdban vagy irasban kozol.

Az adatkezelés célja az érintett azonositdsa, az érintettel valo kapcsolattartas, a megkeresés

teljesitése, illetve a megkeresés szerinti tigy elintézése. A kezelt adatok kére: az érintett neve,
elérhetdségei (e-mail cim, telefonszam, lakcim), a megkeresés szerinti {igy elintézéséhez
szlikséges egyéb személyes adatok.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett onkéntes, konkrét és megfelel$ tajékoztatason alapuld
hozzajarulasa (GDPR 6. cikk (1) a) pont), amelyet az érintette a megkeresés kozlésével ad meg.
Adatkezel?6 a hivatal, az adatkezeldn kiviil adatfeldolgozasra més nem jogosult.

Az adatkezelés id6tartama: a hozzajarulas visszavonasaig, annak hidnyaban a megkeresés
szerinti ligy lezarasat kovetd 1 évig tart.

e) Kiilonleges adatok
A hivatal nem kezel kiilonleges adatokat.

3. A szerzddéses partnerek, illetve kozremiikodéik személyes adatai

A hivatal kezeli a szerzédéses partnerek, valamint azok munkavallaldinak, kapesolattartoinak,
természetes személy megbizottjainak és vallalkozdinak adatait. Az adatkezelés célja: az
egylttmiikodés kialakitdsdval és megvalositasaval, szerzodés teljesitésével Osszefiiggd
kapcsolattartds A kezelt adatok kore név, beosztas, munkahely, elérhetéségek (e-mail cim,
telefonszam, lakcim stb.)



Az adatkezelés jogalapja: az érintett 6nkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatadson alapuld
hozzajéarulasa (GDPR 6. cikk (1) a) pont), vagy a szerz6dés teljesitése vagy az Adatkezeld jogos
érdekeinek érvényesitése (GDPR 6. cikk (1) b) és f) pont).

Adatkezeld a hivatal, az adatkezel6n kiviil adatfeldolgozasra mas nem jogosult.

Az adatkezelés idétartama a hozz4jarulds visszavonasaig, ennek hidnyaban az egyiittmiikédés
megsziinését kovetd 5 évig tart.

4. Onéletrajzok

A kezelt adatok kore: onéletrajz szerint. (pl. név, cim, telefonszam, e-mail cim ). Az adatok
kezelésére kizardlag abbol a célbdl kertil sor, hogy jelentkezése, 6nkéntes adatk6zlése alapjan
a palyazénak jovobeli elhelyezkedésével, munkavallalasiaval kapcsolatban az adatkezeld
tamogatast, tanacsot nyujtson, tovdbba, hogy a megjelolt poziciokra a palyazéd
foglalkoztatisanak lehetéségét megvizsgalja, 6t allasinterjira behivja és meghallgassa.

Az adatkezelés id6tartama: A palyazé onéletrajzaban szerepld személyes adatokat — akar
kozvetleniil a jelentkez6tol/palyazotol, akar a személyligyi kdzponttdl szarmaznak — az
adatkezeld a foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitésérl meghozott dontés idépontjaig
vagy — a jogviszony létrehozésa esetén — a jogviszony megsziinéséig (megsziintetéséig) kezeli.

VI. Az érintettek jogai

1. Tajékoztatashoz vald jog: Az Adatkezel megfeleld intézkedéseket hoz annak érdekében,
hogy a személyes adatok kezelésére vonatkozd, a GDPR 13. és 14 cikke szerinti
informéciokat az érintettek rendelkezésére bocséssa, valamint a GDPR 15-22. és 34. cikke
szerinti tdjékoztatast az érintettek részére megadja. Az érintettek az Adatkezel® 1. pontban
megjeldlt elérhetéségére kiildott levélben kérhetnek tajékoztatast a személyes adataik
hivatal &ltali kezelésével kapcsolatban.

2. Hozzaféréshez vald jog: Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tdl visszajelzést
kapjon arra vonatkozoan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha
ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a
kovetkezo informacidkhoz hozzaférést kapjon: az adatkezelés céljai; az érintett személyes
adatok kategoridi; a cimzettek vagy a cimzettek kategérai, akikekkel a személyes adatokat
kozolték vagy kozolni fogjak; a személyes adatok tarolasanak idétartama; az érintett altal
gyakorolhat6 jogok (helyesbités, torlés, tiltakozas, adatkezelés korlatozasa); a feliigyeleti
hatdsaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga; az adatforrdsokra vonatkozo informacio és
az automatizalt dontéshozatal ténye.

Az érintett kérésére az Adatkezel$ az érintett rendelkezésére bocsétja a ra vonatkozéan
kezelt személyes adatok masolatat; elsé alkalommal dijmentesen, majd ésszerti mértékii
dij ellenében.

3. Helyesbitéshez valé jog: Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezelé a ra
vonatkozo pontatlan személyes adatokat helyesbitse vagy hogy a hidnyos személyes adatok
kiegészitését kérje. Amennyiben ezen miiveleteket az érintett nem tudja ©nalldan
elvégezni, akkor kérését az Adatkezeld 1. pont szerinti elérhetdségeire kiildheti el.

4. Torléshez vald jog: Az Adatkezeld a kérelem atvételétdl szamitott 30 napon beliil torli az
érintettre vonatkozo személyes adatokat, amennyiben azt az érintett a GDPR 17. cikk (1)
bekezdésében megjelolt indokok (pl. az adatkezelési cél megsziint; az érintett a



hozzéjarulasat visszavonta és az adatkezelésnek mds jogalapja nincs; az adatkezelés
jogellenes; az érintett tiltakozik az adatkezés ellen és nincs els6bbséget élvezd jogszerii ok
az adatkezelésre; a személyes adatokat jogi kotelezettség alapjan térolni kell) alapjan kéri.
Az Adatkezeld a GDPR 17. cikk (3) bekezdésében foglalt okok (pl. az adatkezelés a
véleménynyilvanitas szabadsagéhoz és a tdjékozddashoz valo jog gyakorlasa vagy jogi
kotelezettség teljesitése céljabol vagy jogi igények érvényesitéséhez, illetve védelméhez
sziikséges) alapjan jogosult a torlést megtagadni.

5. Az adatkezelés korlatozdsdhoz vald jog: Amennyiben az érintett vitatja a a4 vonatkozo
személyes adatok pontossagat, kérheti, hogy az Adatkezeld a pontossaguk ellendrzésének
idejére korlatozza az érintett személyes adatok kezelését.

Az érintett akkor is kérheti az adatkezelés korlatozasat, ha az adatkezelés jogellenes, de az
érintett ellenzi a személyes adatok torlését, vagy ha az Adatkezelének méar nincs sziiksége
a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az érintett igényli azokat jogi igénye
érvényesitéséhez. Abban az esetben is jogosult az érintett az adatkezelés korlatozasat kérni,
ha tiltakozott az adatkezelés ellen; ilyenkor a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik,
amig megallapitasra kerll, hogy az Adatkezel6 jogos indokai els6bbséget élveznek-e az
érintett jogos indokaival szemben. A korlatozas idGtartama alatt a személyes adatokat a
tarolas kivételével csak kivételes esetben lehet kezelni.

6. Adathordozhat6saghoz vald jog: Az érintett jogosult arra, hogy a réd vonatkozo6 személyes
adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatd formatumban az Adatkezel6tol
megkapja, illetve hogy ezeket az adatokat 6 vagy — ha ez technikailag megvaldsithaté — az
Adatkezeld egy masik adatkezelének tovabbitsa, ha az adatkezelés hozzajaruldson vagy
szerz8désen alapul és az adatkezelés automatizalt modon torténik.

7. Tiltakozéashoz vald jog: Amennyiben az adatkezelés az Adatkezel$ vagy harmadik személy
jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, az érintett tiltakozhat a személyes adatainak
kezelése ellen. Ebben az esetben az Adatkezeld a személyes adatait nem kezelheti tovabb,

kivéve, ha bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerit$ erejli jogos okok indokoljk,
amelyek elsobbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival, szabadsagaival szemben,
vagy amelyek jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolddnak.

8. Jogérvényesités: Az érintettek panaszaikkal, kifogasaikkal kozvetleniil az Adatkezel6hoz
fordulhatnak az 1. pontban megjelslt elérhetdségeire kiildott levéllel, aki minden tdle
telhetdt megtesz az esetleges jogsértések megsziintetése és orvoslasa érdekében. Az érintett
a jogainak megsértése esetén az illetékes birésaghoz fordulhat vagy panasszal élhet a
Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatdsagnal (1125 Budapest, Szilagyi
Erzsébet fasor 22/¢).

VII. Adatvédelmi hataskorok és feladatok

1. Jegyzé
a) jovahagyja a személyes tartalmazé adatszolgaltatdsokat, valamint az adatvédelemmel és
adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
b) engedélyezi a nyilvantartasi rendszerekhez a hozzaférési jogosultsagot,
c) sziikség esetén gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatdsarol,
d) a tudomasdra jutott szabalyszegés esetén utasitja az érintett munkavallalot a jogszertitlen
adatkezelés megsziintetésére, sziikkség esetén fegyelmi eljarast indit a munkavallalo ellen.



2. Adatkezel6

a)
b)
¢)
d)

)]
k)

koteles az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat és a szabalyzatot megismerni €s
maradéktalanul betartani,

elvégzi a kezelésében 1€év0 adatok biztonsagi mentését, gondoskodik azok biztonsagos
tarolasardl,

ajogszabaly altal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgaltat, adatot
tovabbit,

koteles tajékoztatni a jegyzOt, a feladatkorében felmeriilt barmely adatvédelmi
problémardl,  észrevételeirdl, a  szamitastechnikai  eszkdzok  barminemi
meghibasodasardl, az adatallomany kezelhetdségében bekdvetkezett problémardl,
kdételes a tudomaséra jutott, az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart szabalytalansagot
haladéktalanul megsziintetni,

vezeti a munkakdrébe tartozo adat-, adatszolgaltatasi és adattovabbitasi nyilvantartast,
gondoskodik a nyilvantartas biztonsagos tarolasarél

gondoskodik arrdl, hogy az altala vezetett nyilvantartas adataihoz illetéktelen személy
ne férhessen hozza,

koteles a jegyzot tdjékoztatni minden olyan eseményrdl, amikor 6t jogszeriitlen
adatkezelésre kérték fel, utasitottak,

haladéktalanul jelzi kozvetlen felettesének, ha az adatillomanyba jogosulatlan
hozzaférést vagy barminemii valtozast tapasztal,

fegyelmi feleldsséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az adatkezelésre és az adatok
védelemére vonatkozd jogszabalyoknak, valamint a szabalyzatnak, az adatkezelést
elrendeld jogszabaly hidnyaban pedig az érintett hozzajarulasanak megfelelden végezze

VIII. Az adatkezelés mddja, adattovabbitas, adatbiztonsag

1.

Az érintettek adatait az Adatkezel6 — az érintett elézetes, irasbeli hozzajauldsa nélkiil —
nem hozza nyilvanossagra és harmadik fél részére nem adja at, kivéve, ha arra birdsagi
vagy hatosagi hatarozat, illetve jogszabalyi rendelkezés alapjan koteles vagy ha az

Adatkezeld az adott tevékenység végzését harmadik személynek részben vagy egészben
atadja.

Az Adatkezel6t az érintett altal szolgaltatott adatok valotlansagaval, téves megadasaval,
elirdsaval osszefiiggésben semmilyen felel6sség nem terheli sem az érintettel, sem mas,
harmadik személlyel szemben, kivéve ha az Adatkezel6 jogszabalyi rendelkezés alapjan
az adott személyes adat ellendrzésére koteles. Amennyiben a megadott személyes
adatok valdtlansdgédval kapcsolatban barmely harmadik személy igényt tamaszt az
Adatkezeldvel szemben, az igény kielégitéséért az érintett koteles az Adatkezeld helyett
helytallni. Az érintett az elérhetdségeinek megadasakor egyben feleldsséget vallal azért,
hogy a megadott e-mail cimr6l vagy telefonszamrél kizardlag 6 kommunikal, illetve
vesz igénybe barmilyen szolgaltatast.

Az Adatkezeld nem nyujt kdzvetleniil gyermekeknek kinalt, informacids tarsadalommal
Osszefliggd szolgaltatdst. A 16. életévét be nem t6ltott gyermekek adatkezelésre
vonatkozd hozz4jarulasa csak akkor jogszer(i, ha a hozzajarulast a gyermek felett sziil6i
felligyeletet gyakorld személy adta meg vagy engedélyezte. A hozzajarulast megado
szavatolja, hogy a hozzajarulds a fenti jogszeriiségi feltételnek megfelel. Amennyiben
az Adatkezeld tudomasara jut, hogy a fenti el6irdsok alapjan az adatkezeléshez valod
hozzéjarulas jogsértonek mindsiil, haladéktalanul intézkedik a személyes adatok torlése
irant, kivéve, ha azok kezelésére egyéb jogalappal rendelkezik.



4. Az Adatkezel6 a jogszabalyban foglalt kotelezettségei és a szerz6déses partnerekkel
fennallo szerzédések teljesitése céljabdl és az ahhoz sziikséges mértékben atadhatja az
érintettek személyes adatait a teljesitésbe bevont kdézremiik6dsi (megbizottjai,
alvallalkozdi) részére, akik igy adatfeldolgozoként az Adatkezeld nevében kezelik az
adatokat. Az adatfeldolgozok a személyes adatokat onalloan nem, kizadrolag az
Adatkezel6 utasitasai szerint kezelhetik.

5. Az Adatkezel§ kizar6lag olyan adatfeldolgozot vesz igénybe, amely véllalja, hogy az
Adatkezel6t0] kapott személyes adatokat a GDPR-nak, a fenti magyar jogszabalyoknak
¢s az Adatkezel$ utasitidsainak megfeleléen kezeli, tovabba az adatkezelése soran a
személyes adatok védelme és az érintettek jogainak érvényesiilése érdekében legalabb
a jelen Té4jékoztatd szerinti garancidkat nyujtja.

6. Az Adatkezeld az érintettek személyes adatait harmadik orszagba vagy nemzetkozi
szervezet részére nem kivanja tovabbitani.

7. Amennyiben arra az Adatkezeld jogszabaly alapjan jogosult, az Adatkezelé hozhat
olyan dontést az érintettre vonatkozdan, amely az érintett személyes adatainak
automatizalt kezelésén alapul.

8. Az Adatkezelé megtesz minden olyan — a tudomany és technologia 4llasara és a
megvalositas koltségeire, tovabba az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményeire
és céljaira, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira vonatkozd
kockdazatra tekintettel megfeleld — biztonsagi, technikai és szervezési intézkedést, amely
az adatok biztonsagat garantdlja, gondoskodik azok megfelelé szintli védelmérdl,
kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés, sériilés,

tovabba az esetleges hozzaférhetetlenné valas ellen.

IX. Biztonsagi eléirasok

1. Hivatali levelezérendszer (e-mail) hasznalata

Minden munkavallalo a belépését kovetden egyedi hivatali e-mail cimet kap, mely a
munkavallalo nevébdl, vagy beosztasabol és a ,.karacsond”, vagy ,,ludas” szdbdl generalddik.
A hivatali e-mail cim és kapcsolodd postafiok a hivatal tulajdonat képezi. A Munkavallal6 a
hivatali levelezdrendszert €s az e-mail cimet kizardlag hivatali hasznalatra jogosult igénybe
venni, azt magéncélra hasznalni nem jogosult. A munkavallalé koteles a kapott magancélu e-
maileket vagy azonnal tordlni, vagy azokat egyértelmien elkiilonitett, ,,PRIVATE” felirata
almappaban tarolni, koteles tovabba a levél kiild6jét tajékoztatni arrdl, hogy a kérdéses e-mail
cim hivatali hasznélatt.

A munkavallalé munkaviszonydnak megsziinésekor a céges e-mail cim is megszlinik. A
megsziinést]l szamitott 30. napig automatikusan generalt valasz e-mail keriil kikiildésre az
elektronikus postafiok megsziinésérol.

A munkavallal6 altal haszndlt e-mail postafiok munkaltatd altali ellendrzésére kizardlag az
iranyadd jogszabalyok megsértésének gyanuja esetén keriilhet sor. Az ellenérzés pontos
részleteirél, az ellendrzést megelézéen a munkavallald megfeleld formaban és mddon



tajékoztatast kap. A tajékoztatas kiterjed arra, hogy az adatkezelés milyen célbol torténik, ki az
adatkezeld, mennyi ideig kezelik a felvett adatokat, illetleg az adatkezeléssel kapcsolatban
milyen jogai vannak az érintett személyeknek. Az ellen6rzés kizarélag a munkavallald
jelenlétében torténhet.

A postafiok ellendrzése kapcsan a munkaltatonak joga van arra, hogy a postaladaban 1évé e-
mailek fejlécének megtekintése utan — ahol szerepel a kiildé és a fogado személye, e-mail cime,
a levél megnevezése, a kiildés idOpontja, a levél mérete — egy konkrét levél kiadasat kérje a
munkavallalotol. A munkavallalo a levél atadasat csak a harmadik személy jogat sértd
levéltitokra torténd hivatkozassal tagadhatja meg. Abban az esetben pedig, ha az e-mail
postafidkot a munkaltaté kizardlag hivatalos hasznalatra adta 4t munkavallalo szamara és a kért
levelet a munkavallalo irta, vele szemben fegyelmi felelosségre vonds alkalmazhato.

Sziikség esetén az adatbiztonsag, vagy az informatikai rendszer védelme okan az informatikai
héalozatot lizemeltetd, illetve fenntartd rendszergazda (informatikus) a levelek tartalmaba
jogosult betekinteni. Ugyanakkor ezen tevékenysége soran megismert adatokat harmadik
személy szamdra — igy a munkaltatd részére is — tilos tovabbitania. Kivételt képez ez alol, ha
biincselekmény gyanuja meriil fel, mely esetben a levél a biliniligyi hatdsdgok részére
tovabbithatd.

2. Internetforgalom, bongészés

Az internet korlatozott magancélu hasznalatat a munkaltaté engedélyezi. A magancélu
hasznalat nem térténhet az elvégzendd feladatok €s a munkavégzés rovasara. A munkaltatd az
internethasznalatot kizardlag statisztikai modon, munkavallalora nem beazonosithatéan
ellendrizheti. A munkaltaté jogosult arra, hogy bizonyos weboldalak latogathatosagat
korlatozza vagy azokat letiltsa.

3. Szolgalati telefon és laptop, egyéb mobil eszkozok hasznalata, ezek ellendrzése

A munkaltat6 altal biztositott szolgalati telefon, laptop, egyéb mobil eszk6z a munkavégzés
tamogatéasat szolgald munkaeszkoz.

A hivatli mobiltelefon magancélra torténd hasznalata megengedett, erre tekintettel sziikségessé
valhat a maganjellegli hivasok mértékének beazonosithatdésaga pl. a kerettallépés okanak
tisztazasa, és annak megitélése érdekében, hogy a kerettllépést a munkavallalo, vagy a
munkaltatd viselje.

A hivasrészletez6t minden esetben az erre a célra kizarolagosan és irasban meghatalmazott
munkatars kezeli, annak tartalmardl a hatalyos adatvédelmi jogszabalyok szerint harmadik
személynek tajékoztatast nem adhat.

A munkaltatd éaltal a munkavallalé hasznalatdba adott eszkozoket a munkdltatd megfeleld
védelemmel latja el, melyekre a kiilon szabalyzatokban foglaltak iranyadok. Annak
megakadalyozasa érdekében, hogy az eszk6zokon 1évé adatok (és ezaltal a munkaltato
rendszerei) illetéktelen személyek altal hozzaférhet6vé véaljanak, munkaltatdé jogosult az
eszkozoket tavolrdl elérhetetlenné tenni és a rajtuk 1év6 valamennyi adatot megsemmisiteni
(példaul az eszkoz elvesztése vagy ellopasa esetén). Egyéb esetekben a munkaltaté ezen
eszkdzoknek a munkavallaldé személyes adatait tartalmazd  dokumentumaihoz,
adathalmazaihoz nem jogosult hozzaférni és azok tartalmat ellenérizni.
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A munkavallal6 munkaviszonyanak megsziinése esetén az eszk6zoket a munkaltatd részére
vissza kell szolgaltatni. A munkaltatd jogosult és koteles az eszkdzokon 1évé adatokat —
azokhoz val6 hozzaférés és ellendrzés nélkiil — haladéktalanul torolni.

4. Nyomtatasi tevékenység ellendrzése

A hivatali nyomtatok kizarolag munkavégzés céljara hasznalhatok. A munkaltatd annak
érdekében, hogy a nyomtatdo hatékonysaga, kihasznaltsaga, megfeleld funkcionalitdsa
meghatarozhatd legyen, tovabba annak megakadalyozasa érdekében, hogy illetéktelen
személyek vagy illetékes személyek illetéktelen modon hasznaljak a nyomtatdkat, jogosult
figyelemmel kisérni a munkavallalok altal megvaldsitott nyomtatasi tevékenységeket.

6. Adatok fizikai tarolasa

Az adatok egy részének kezelése és feldolgozasa helyi fajl szerveren keresztiil torténik.
Az e-mail levelezés tarolasa felh6 alapon torténik a Google felhészolgaltato altal.

Az adatvédelmi biztonsagi mentés tarolasa a 3281 Kardcsond, Szent Istvan ut 42. szam alatti
szerver szobaban torténik.

VII. Zarorendelkezések

A szabélyzat 2020. augusztus 17-én 1ép hatalyba, egyidejlileg hatalyat veszi Kardcsondi
Polgarmesteri Hivatal 2019. aprilis 9-én kelt Adatvédelmi Szabalyzata.

Karacsond, 2020. augusztus 17.
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