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Szigetvar Varos Jegyzdjének
6/2018. (X.08.) szamd utasitasa
Szigetvari Polgarmesteri Hivatal

Adatvédelmi és adatkezelési Szabalyzatarol

A jogalkotdasrol szolé 2010. évi CXXX. tdrvény 23. § (4) bekezdés j) pontjaban kapott felhatalmazas
alapjan a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzatat (a tovabbiakban:
Szabdlyzat) az aldbbi tartalommal adom ki:

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(1)

R Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat hatdlya

1. § :
A Szabdlyzat hatdlya kiterjed a Szigetvdri Poigdrmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
valamennyi szervezeti egységére, osztalyaira, irodaira.

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatalban foglalkoztatott valamennyi kzszolgalati
tisztvisel6re, Ugykezelére és munkavdllaléra, valamint munkavégzésre iranyulé egyéb
jogviszony keretében foglalkoztatottra, tovabba azon személyekre, akik — munkatapasztalat-
szerzési, kutatdsi vagy képzési célbdl- szakmai gyakorlatukat a Hivatal valamelyik szervezeti
egységénél toltik (a tovabbiakban egyitt: foglalkoztatott).

A Szabalyzat hatdlya kiterjed a Hivatal dltal kezelt személyes adatok teljes korére.

Jelen Szabdlyzat rendelkezéseiben a Hivatal — a jogszabaly alapjén ellatott, illetve egyéb
atruhdzott feladataitdl figg6en- adatkezel6nek, illetve adatfeldolgozdnak mindsiil.

A Szabdlyzat alkalmazasat el6 kell irni a Hivatal részére vallalkozési vagy megbizasi szerzGdés
keretében szolgaltatast nyuajtok felé, amennyiben tevékenységiik sordn a Hivatalnal kezelt
adatokhoz hozzaférnek.

Jelen Szabdlyzat mingsitett adatok kezelésére, tovabba a kézérdekl adatigénylésekre nem
vonatkozik.
2. A Szabilyzat célja

2.8
Jelen Szabdlyzat az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 szamQ, a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatélyon kiviil helyezésérél sz616
rendeletének ( a tovabbiakban: GDPR rendelet), valamint a hazai adatvédelmi szabalyozas,
igy kiilléndsen az informacids onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagro! szé16 2011.
évi CXII. térvény ( a tovabbiakban: Infotv.) rendelkezéseinek valé megfelelést szolgalja.



Adatvédelmi és adatkezelési Szabalyzat

(2) A Szabalyzat célja tovabbd, hogy az Alaptorvény V. cikk (2) bekezdése értelmében a Hivatal
tevékenysége soran bictositsa a kezelt személyes adaton védeimét, meghatdrozza a
személyes adatok kezelése sordn iranyad¢ adatvédelmi és adatbiztonsagi elGirasokat.

(3) A Szabalyzat tovabbi célja a személyes adatnak nem mindsiilg, de egyéb okbél nem nyilvanos
adatok védelmének biztositasa.
3. Aszemélyes adatkezelés alapelvei
3.8

(1) A Hivatal a személyes adatok kezelését
a) a szakmai feladatellatashoz kot6dd, jogszabalyban meghatarozott feladat- és hataskareinek, illetve

b) a szerv m(ikddését szolgalé — nem szakmai feladatellatashoz kot6da6- belss igazgatasi feladatainak
(a tovabbiakban : funkcionalis miikédéssel kapcsolatos feladatok)

ellatasa soran végzi.

(2) A Hivatal a szakmai feladatelldtashoz kot6dé feladat- és hataskoreinek ellatasa soran kozérdekii
vagy rdruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorldsaval dsszefiiggésben, a feladat végrehajtdasahoz
szitkséges személyes adatkezelést végez.

(3) Az Ugyintézés soran csak azokat a személyes vagy kiilonleges adatokat szabad felvenni, amelyek
az ligy szempontjabdl elengedhetetleniil szikségesek. A felvett adatokat csak az adott ligy intézése,
vagy jogszabdlyban meghatdrozott cél érdekében szabad felhaszndini, mas eljarasokkal, illetve
adatokkal nem kapcsolhatdak Gssze.

(4) Az Ugyirat részét nem képez6, de az eljaras soran rogzitésre kerilt személyes és kiilénleges
adatokat tovdbbi felhasznalasuk megakadalyozdsa érdekében azonositdsra alkalmatlanna kell tenni.

(5) A hibas vagy egyéb okbdl feleslegessé valt adatokat tartalmazd példdanyokat azonositasra és
tovabbi felhasznalasra alkalmatlanna kell tenni.

{6) Az ligyiratokat az Iratkezelési Szabalyzatban elGirtak szerint kell kezelni. Az (gyiratok kezelése,
taroldsa sordn azok tartalmaba az arra illetékes kozszolgalati tisztvisel6n kiviil mas személy — az
érintett térvény szerinti betekintési jogdn tul- csak akkor tekinthet be, ha ezt a mindenkor hatélyos
informéciés onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagro! szold torvény szerint hivatali
tevékenységével Osszefiiggs feladatellatas szitkségessé teszi.

(7) Az érintett vagy képviselGje betekintési joganak gyakorlasa soran Ggy kell eljarni, hogy ezaltal
masok jogai ne sériilhessenek, ennek megfeleléen a mas személyre vonatkoz6 személyes adatokat ki
kell takarni vagy egyéb modon felismerhetetlenné kell tenni. Ugyanigy sziikséges eljarni a mésolat,
kivonat készitésekor is.

(8) Kullénleges kategdriaban tartozo személyes adat csak a GDPR rendelet 9. cikk (2) bekezdésében
megadott valamely feltétel teljesiilése esetén kezelhet§.
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4.§

Az egyes nyilvantartdsok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot az illetékes
osztdlyok vezetdjének személyre lebontottan meg kell hataroznia és az id@szerli allapotnak
megfeleléen nyilvan kell tartania.

(1)

(2)

(3)

(4)

il. Fejezet
4. Adatbiztonsagi szabalyok
5 §

A jogszabalyban meghatarozott feladat- és hatdskorok elldtasdhoz kapcsolodd, tartalmuk
alapjan nem rendszerezett elektronikus vagy papir alap( iratokkal végzett tevékenységek a
GDPR rendelet (1) preambulum-bekezdése, értelmezd bekezdése alapjan nem tartoznak a
rendelet hatalya ala.

Nem rendszerezett iratnak tekintendé:

a) a papir alapd irat, amennyiben az nem valamely adat nyilvantartdsira vonatkozé
rendszer része, vagy amely kezelése nem nyilvantartasi céllal torténik,

b) elektronikus irat, ha kezel6 programja nem teszi lehetévé a tartalmara kiterjedd
kiilénb6z6 szempontu keresést,

c) az eljardsok soran készitett, " nem iktatott papir vagy elektronikus munkaanyag,
munkakozi dokumentum, formajatdl figgetlenil (tarol dokumentum, e-mail).

Az iratok kezelését a Hivatal a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének altaldanos
kovetelményeirSl szolé 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendeletnek (a tovabbiakban: Korm.
rendelet) megfelelGen az iratkezelési szabalyzata alapjan végzi.

E tevékenysége soran biztositja, hogy

a) az lgyiratok kezelése, tarolasa soran azok tartalmaba illetéktelen személy betekintést
nem nyerhet, az egyes ligyiratokban tdrolt személyes adatok védelméért a kijeldlt
ligyintézg, az iigykezelSk és az (igyirattal kapcsolatba keriil6 mar személy felelGsséggel
tartozik.

b) az iratok taroldsa az iratkezelési szabdlyzatban elGirtaknak megfelel6 ideig torténik, a
taroldsi id6t kovetSen az irat jellegétdl fliggben selejtezésre vagy a levéltarnak atadasra
kerdil.

A munkakdzi dokumentumokban, kiadvanytervezetekben rogzitett személyes és kiilonleges
adatok védelmét az eljards soran és a kiadmanyozast kovetSen is biztositani kell. A nem
iktatott papiralapl munkakdzi dokumentumokbol kiadmdanyozast kovetGen meg kell
semmisiteni, az elektronikus Gton elGallitott munkakdzi dokumentumokbdl a
kiadvanytervezeteket és az eljarasra vonatkozo feljegyzéseket, elektronikus leveleket —
megérzés esetén- a megfeleld védettség biztosithatdésaga mellett kizardlag a Hivatal
kizardlagos feliigyelete alatt all6, illetéktelen hozzéféréstdl védett informatikai eszkdzon
lehet tdrolni (beleértve az elektronikus iratkezel6 rendszert).
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(5) Személyes adatokat is tartalmazo elektronikus vagy papir iratot a Hivatalbél kivinni kizarélag
a munkakdri feladat elldtdsdval Osszefliggésben, a szervezeti egység vezetdjénak
engedélyével lehet. A foglalkoztatott ez esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy a
személyes adatot illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

(6) A személyes adatokat is tartalmazo irat és egyéb adathordozé munkaidén tdl csak a
megfelel6 védelmét biztositd helyen (zarhatd szekrényben) tdrolhatd. A megfeleld tarolds
biztositasaért kbzvetlendl az felelGs, akinél az iratok a munkaidé befejezésekor talalhatdak.

(7) A foglalkoztatott a k6z0s hasznalatu nyomtatén vagy mdsolégépen kinyomtatott, illetve a
lemasolt dokumentumokat haladéktalanul koteles magahoz venni.

(8) Azokat a helyiségeket, ahol koOzds hasznalatl nyomtatd vagy madsoldgép izemel,
adatbiztonsagi kdvetelmények figyelembevételével és betartdsara tekintettel kell haszndini.

(9) A foglalkoztatott kdteles a szamitdgépet és az ahhoz alkalmazott adathordozékat ugy kezelni,
tarolni, hogy a védelmet igényl6 adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles
tovdbba a munkaidé végeztével a szamitdgépet kikapcsolni, a helyiséget — ahol ez
lehetséges- dramtalanitani, az ajtot bezarni és a kulcsot a portaszolgalathoz vagy a szokdsos
gyljté helyre leadni. A személyes adatokat is tartalmazd iratok taroldsdra szolgdld
helyiségeket, valamint az irodahelyiségeket- amennyiben igyintéz6 nem tartézkodik ott-
munkaidében is zarni kell.

(10) A személyes adatokat tartalmazo irat a foglalkoztatott altali tavoli (beleértve otthoni)
elektronikus elérése csak abban az esetben biztosithatd, ha az illetéktelen hozzaférésének
kockazata az alkalmazott technikai megoldasok miatt alacsony.

(11) Az informatikai uton feldolgozott, tarolt adatok védelmét az ligyintéz jelszavas védelmi
rendszere biztositja. Ezért az adatdllomanyokhoz hozzaférést biztosité jelszé6 csak az
eljdrasban vagy az ligyben érintett foglalkoztatottak altal és szigorian bizalmasan kezelendd.

(12) Az Ggyintéz6 a sajat belépési jelszavanak kizardlagos birtokosa, ez az 6 ,digitalis
személyazonossaga”, senkire at nem ruhdzhaté, mas foglalkoztatott vagy harmadik személy
szamdra valé felfedése, ataddsa barmilyen formadban szigorGan tilos. Tiltott
adattovabbitasnak mindsil az is, ha a személyes adatok képernyds megjelenitését harmadik
személy is megtekintheti.

4. Iratnyilvantartas
6. §

(1) A Hivatal a kezelt iratokrol a Korm. rendelet alapjan elektronikus nyilvantartast vezet ( a
tovabbiakban: iratnyilvantartas).

(2) A jogszabaly alapjan kotelez6en vezetett iratnyilvantartds esetében az érintett tiltakozdsi
joga, adatkezelés korlatozdsidhoz vald joga nem all fenn.
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(3) Az iratnyilvdntartds esetében az érintett igényelheti az iratnyilvantartasban tarolt személyes

adatai megismerését. Erre vonatkozd kéreimét a Hivatal iratkezelésért felel8s szervezeti
egységénél terjesztheti el§, amely az altalanos tigyintézési hataridén belil azt megvalaszolja.

Hi. Fejezet
A jogszabalyban meghatarozott feladat- és hataskérok elldtasahoz kapcsolédd, mas
szerv altal nyilvantartott adatok kezelése

5. Az adatkezelés jogalapja
7. §

(1) A Hivatal azon esetekben, ahol dontésével kapcsolatos adatokat mds szerv éltal vezetett
nyilvantartasban rogziti, adatkezel6nek mingsiil.

(2) A Hivatal a jogszabalyban meghatarozott feladat- és hataskéreinek elldtasahoz sziikséges, e
fejezet hatdlya ala tartozo személyes adatkezelést k6zvetlen ( az adatkezelés az adatkezelGre
vonatkozd jogi kotelezetiség teljesitéséhez sziikséges), illetve kozvetett ( az adatkezelés
adatkezel6re ruhdzott kdézhatalmi jogositvany gyakorlasdnak keretében végzett feladat
végrehajtasdhoz sziikséges) jogalap alapjan végzi. Mind a kdzvetlen, mind a kdzvetett
esetben az adatkezelésre jogszabaly alapjan keriil sor.

(1) A

6. Feleldsség megosztas
8. §

Hivatal és a nyilvantartdst vezetd szerv kozotti adatkezeléssel Gsszefliggs felelGsség

megosztdsa, amennyiben jogszabaly masképp nem rendelkezik, a kévetkezd:

a)

b)

d)

e)

A GDPR rendelet 24. és 25. cikkében megszabottaknak (adatvédelem,
adattakarékossag céljabdl megfeleld technikai és szervezési intézkedések megtétele,
szabdlyzat készitése) teljesitésérdl a nyilvantartast vezetd szerv gondoskodik

A Hivatal az e fejezet hatdlya ald tartozd adatkezeléseknél figyelembe veszi a
nyilvantartast vezetd szerv altal kiadott adatkezelési szabalyzat ra vonatkozd részeit.
E pont tekintetében adatkezelési szabalyzatnak mingsiil a nyilvantartas kezeléséhez
biztositott dokumentacio (felhasznaldi kézikényv. stb.).

Az érintett fél hozzaférési, helyesbitési jogat a Hivatalnal gyakorolhatja. Az erre
vonatkozd kérelmét az adatfelelfs szervezeti egységnél terjesztheti el§, amely
nyilvantartasra vonatkozo jogszabalyi elGirasoknak megfeleléen az lgytipusra elGirt
ligyintézési hatdridén beliil ezt megvélaszolja.

Tiltakozdsi joggal a kdzvetlen vagy kozvetve jogszabalyi elGiras alapjan vezetett
altaldnos kdzérdeket szolgadld nyilvantartdsokhoz kapcsolddé adatkezelés esetében
az érintett nem élhet.

Az altaldnos tdjékoztatdsi kotelezettség tekintetében a Hivatal az adatkezelés
tényérdl és a nyilvdntartast ténylegesen vezetd szerv megnevezésérdl a honlapjan
tajékoztatast tesz kdzzé, ahol — amennyibe lehetséges- feltiinteti a nyilvantartast
vezetd szerv GDPR rendelet szerinti részletes tdjékoztatdsanak elérhetdségét is.
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f) A GDPR rendelt 30. cikkében elGirt adatkezelési nyilvantartas vezetésérél, és az erre
vonatkozd kérések megvalaszoldsardl a nyilvantartast vezetd szerv gondoskodik.

(2) E fejezet szerint kell eljarni olyan szerv vagy szolgdltaté altal biztositott informatikai
alkalmazdsok igénybevételénél azok adatkezelést érint6 mi(veletei tekintetében,
amelyek tartésan nem tartanak nyilvdn személyes adatokat, de amelyek felhasznalasra
kerlilnek valamely jogszabdlyban meghatarozott személyes-adat kezelési feladathoz. Ez
esetben nyilvdntartds alatt az adatkezelésbe bevont alkalmazasi program értendd.

V. fejezet

A jogszabdlyban meghatarozott feladat- és hataskorék ellatasahoz kapcsolddo, a Hivatal altal

nyilvantartott adatok adatkezelése

7. Az adatkezelés jogalapja
9. §

A személyes adatok Hivatal altal torténé kotelezd nyilvantartasat igénylé személyes adatkezelést
a Hivatal kézvetlen (az adatkezelés az adatkezelGre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez
sziikséges) jogalap alapjan végzi.

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

8. Adatkezeldi feladatok ellatasa
10.§

A Hivatal gondoskodik a GDPR rendelet 24. 25. és 32. cikkében megaszabottak (adatvédelem,
adattakarékossag céljabol torténé technikai és szervezeti intézkedések megtétele,
adatkezelés biztonsdga és annak garantalasa) teljesitésérél.

Az érintett fél hozzadférési, helyesbitési jogat- ha jogszabaly masképpen nem rendelkezik- a
Hivatal gyakorolhatja. Az erre vonatkozd kérelmét a nyilvantartasért felelds szervezeti
egységnél terjesztheti elG, amely altaldnos (igyintézési hatdrid6n beliil azt megvalaszolja.

A Hivatal altal jogszabaly alapjan vezetett nyilvantartdsokban a hozzaférési valamint
helyesbitési jog a nyilvantartasra vonatkozo jogszabalyban foglaltak szerint- ennek hianyaban
az altaldnos iigyintézésre vonatkozo szabalyok szerint- gyakorolhaté.

Erintett tiltakozasi joggal, illetve korldtozasi igénnyel a kdzvetlen vagy kozvetve jogszabalyi
eldirds alapjan vezetett nyilvantartasok esetében nem élhet.

Az dltaldnos tajékoztatasi kotelezettség tekintetében a Hivatal a honlapjén tajékoztatast tesz

kdzzé

a) aze fejezet ald tartozo adatkezelések tényérdl,

b) azadatvédelmi tisztviselS elérhetdségérdl,

c) a személyes adatkezelésben érintettek hozzaférési, helyesbitési jogai gyakorlasahoz
sziikséges tgymenetrdl.
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(6) Az e fejezet szerinti, altaldnos kozérdeket szolgdld, jogszabalyi elGirdas alapjan vezetett
nyiivantartdsokban tortend szeméiyes adat vditoziatdsrdl mas adatkezeilk értesitése csak
jogszabalyban elGirtak szerint torténhet.

V. Fejezet
9. Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

11.§

(1) A Hivatal, mint adatkezels a felelGsségében tartozdan végzett adatkezelési tevékenységekrdl
irdsban- ideértve az elektronikus formatumot is- nyilvantartast vezet.

(2) A nyilvantartas tartalmazza a kdvetkezé informacidkat:

a) az adatkezel6 neve és elérhetGsége, valamint — ha van ilyen- a kézos adatkezel6nek, az
adatkezeld képviselGjének és az adatvédelmi tisztvisel6nek a neve és elérhetbsége;

b) az adatkezelés céljai;

c) azérintettek kategdridinak, valamint a személyes adatok kategdridinak ismertetése;

d) olyan cimzettek kategdridi, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozdini fogjdk,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkdzi szervezeteket;

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére
torténd tovabbitdsdra vonatkozd informdciok, beleértve a harmadik orszédg vagy a
nemzetkdzi szervezet azonositdsat, valamint a GDPR rendelet 49. cikk (1) bekezdésének
masodik albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfelel6 garancidk leirasa;

f) halehetséges, a kiilonb6z6 adatkategdriak torlésére elGiranyzott hatariddk;

g) ha lehetséges, a 32. cikk (1) bekezdésében emlitett technikai és szervezési intézkedések
altalanos leirasa.

(3) A Hivatal, mint adatfeldolgozé irdsban- ideértve az elektronikus formatumot is- nyilvantartast
vezet az adatkezel§ nevében végzett adatkezelési tevékenységek minden
kategoériajarol.

(4) A nyilvantartds tartalmazza a kdvetkez6 informacidkat:

a) az adatfeldolgozd vagy adatfeldolgozok neve és elérhet&ségei, és minden olyan
adatkezelé neve és elérhetdségei, amelynek a nevében az adatfeldolgozo eljar,
tovdbbd — ha van ilyen — az adatkezel§ vagy az adatfeldoigozd képviselGjének,
valamint az adatvédelmi tisztviselGnek a neve és elérhet6ségei;

b) azegyes adatkezelGk nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategoriai;

c) adott esetben a személyes harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére
torténd tovabbitdsa, beleértve harmadik orszdg vagy a nemzetkozi szervezet
azonositdsat, valamint a GDPR rendelet 49. cikk (1) bekezdése masodik albekezdése
szerinti tovabbitds esetében a megfelelS garancidk leirasa.

(5) A Hivatal, mint adatkezel, vagy mint adatfeldolgozd megkeresés alapjan a feliigyeleti
hatdsag rendelkezésére bocsatja az dltala vezetett adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsat.
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VL. Fejezet
Funkcionalis miikodéssel kapcsoiatos szeméiyes adatok adatkezeiése

10. Az adatkezelés jogalapja
12.§

(1) A Hivatal a funkcionalis feladatainak ellatdsa soran az alabbi feltételek alapjan végzi a
személyes adatok kezelését
a) azadatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez szlikséges, vagy
b) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, vagy
¢) az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez szitkséges, amelyben az érintett az
egyik fél.

11. Az adatkezelGi feladatok ellatasa

13.§

(1) A Hivatal a foglalkoztatottakat a felvételt megel6zGen részletesen tajékoztatja a Hivatal aital
végzett rajuk vonatkozd személyes adatkezelésrél. A raruhdzott koézhatalmi jogkor
gyakorlasahoz a Hivatal zavartalan jogszer(i m{ikodésének biztosithatésdga érdekében az
alkalmazas feltétele az adatkezelések tudomasul vétele.

(2) Az érintett foglalkoztatott részére a Hivatal - a jogszabalyban nem megismerhetének elgirt
adatkorok kivételével- biztositja a kezelt személyes adataihoz vald hozzaférést. A kérelmet a
nyilvantartdsért felelds szervezeti egységnél kell elGterjeszteni.

(3) Az érintett foglalkoztatott részére a Hivatal biztositja a helyesbitési jog gyakorlasat.
Helyesbitésre vonatkozd kérelmet a téves adat megnevezésével és a helyes adat igazolt
megadasdval lehet kezdeményezni a nyilvantartasért felel6s szervezeti egységnél.

(4) A Hivatal a funkciondlis miikbdésével Osszefiiggéshen vezetett nyilvantartasokbdl személyes
adat atadast csak a jogszabalyi elGirasok szerint teljesit.

(5) A Hivatal az alkalmazds megsz(inését kovetGen a foglalkoztatottra vonatkozo személyes
adatokat a jogszabalyokban megadott megGrzési ideig tarolja. Ezen adatokra a helyesbités
mar nem kérhetd.

(6) A szerzGdéses kapcsolatokkal Gsszefiigg6 adatkezelés esetében az adatokhoz hozzéférés,
helyesbités csak a szerz6dés egészére vonatkozd hozzaférési, mddositdsi kérelemként
értelmezhetd, annak szabdlyai szerint hajthaté végre. Szerz6dés nyilvantartasaval
kapcsolatban a tiltakozdsi jog nem gyakorolhaté.

(7) Az irat formaban tortént adatkozlésekre vonatkozo adatkezelési nyilvdntartds szerepét a
funkcionalis miikddést tdmogatd rendszerek mogottes iktatérendszere tolti be. Az egyéb —
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kdzvetlen ~ formaban torténd adatkezelések nyilvantartasardl kilon gondoskodni kell az
adott teruletnek leginkaob megfelelo modon. Megfelelé mddnak tekintheté egy alkalmazasi
program naplé adathalmaza, ha a sziikséges adatokat tartalmazza, illetve a kézi nyilvantartas
is.

Hivatal egyes, a foglalkoztatottakra vonatkozd személyes adat kezelésével kapcsolatos
adatkezelésre vonatkozo részletes szabalyozast, igy kiilondsen
a) aszemélyiigyi adatok kezelésére
b) a bérezéssel kapcsolatos adatok kezelésére
¢} nyilvdnos helyek nagymértéki, modszeres megfigyelésére
vonatkozé szabalyokat kiilon szabalyzatban adja ki.

VIL. Fejezet
Informatikai lehetdségek

12. Informatikai lehetdségek magancélra térténé hasznalatanak feltételei

14. §

(1) A foglalkoztatottak a hivatali elektronikus levelezési (a tovabbiakban: e-mail)
szolgaltatdst hivatali célra vehetik igénybe.

(2) A Hivatal nem szankcionalja a magancéll igénybevételt, de a foglalkoztatottnak
tudomasul kell vennie
a) a névre szold hivatali cimre érkez6 barmely e-mailt-t a Hivatal a rendszergazda
bevonasaval kiolvashatja,
b) az alkalmazas megsziinését kovetGen az e-mail fiok nem keriil tériésre, mivel a
hivatalos célbdl folytatott kapcsolattartasi adatokra a Hivatalnak sziiksége van.

(3) Hivatal a hivatali munkdhoz nem kapcsolodd elektronikus leveleket semmilyen célra nem
hasznélja fel, azok illetéktelen megismerés elleni védelmét az alkalmazds megszlinését
kdvetden is biztositja.

(4) Hivatal erre feljogositott informacidbiztonsdgi felel6se a biztonsagi szempontok
érvényesitése érdekében jogosult az elektronikus levelezd rendszer adatai
megismerésére a GPDR rendelet (49) preambulum-bekezdésben foglaltakkal
6sszhangban. A megismert adat biztonsagi szempontokon ttl mas célra nem hasznalhaté
fel.

(5) A Hivatal egyes munkaallomasokon biztositja a nyilvanos internet elérést. Sem
munkaidében, sem azon kiviil nem megengedett a munkadllomdasokrd! felkeresni az
interneten nem biztonsagos, szérakozdsra szolgald, kétes tartalmakat szolgdltato
szervereket, zenei vagy film fajlcseréléket, amelyek nem szitkségesek a munkavégzéshez.
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A foglalkoztatott nyilvanos interneten végzett tevékenysége a szervezett6l fiiggetlen,
otthoni vagy nyilvanos helye vegzett tevekenysegevel azonos megiteles ala esik.

Az internetes kommunikacid sordn meggondolt, felelds magatartdssal kell a
veszélyforrasokat és valds kockadzatokat elkeriilni, a védett adatok megszerzésének
lehetGségét kizarni. Fentiek be nem tartdsa, megsértése a foglalkoztatott fegyelmi és —
karokozas esetén — kartéritési feleldsségét vonhatja maga utan.

Kiemelt jelentGsége van a felhaszndlok részér6l az elektronikus adatbazisban a
virusbejutds megeldzésének. Ezért tilos idegen vagy kétes eredet(i adathordozdt helyezni
a szamitogépbe, tovabbd nem nyithato meg azonositatlan feladétdl érkezd elektronikus
levél melléklete, mert az potencidlis virusveszélyt rejt magaban; az ilyen jellegli email-t
megnyitas nélkiil térélni kell.

A foglalkoztatott személyes tevékenységével kapcsolatos részletes szabalyokat, igy
kiilondsen a hivatali informatikai eszk6zok és szolgaltatasok otthoni hasznalatdnak
szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

VIIl. Fejezet
Szervezeti koriilmények

13. Betoltendo szerepek
15. §

A Hivatal a személyes adatok megfelel§ védelme érdekében az aldbbi feladatkdroket
nevesiti:

a) adatvédelmi tisztviseld

b) adatfelelGs (szervezeti egység)

¢) informatikai biztonsagi felel6s

Az adatvédelmi tisztviseld

a) a GDPR rendelet 38. cikk (3) bekezdése alapjan feladatai ellatasaval kapcsolatban
utasitast nem kaphat,

b) kozvetleniil a jegyzének tartozik felelGsséggel,

c) ellendrzési jogkdre az adatvédelem tekintetében a Hivatal valamennyi szervezeti
egységére kiterjed.

Az adatvédelmi tisztvisel6 egyben az Infotv. 24. §-a szerinti belsé adatvédelmi felelGs
szerepét is betolti.

Adatvédelmi tisztviselvé az adatvédelmi jog és gyakorlat szakértéi szint( ismeretével
rendelkezd jogi, kozigazgatdsi, informatikai vagy ezeknek megfelel§, felséfoku

végzettségii személy nevezhetd ki.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatai
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a) tajékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezel§ vagy az adatfeldolgozé, tovéabba az
adatkezeleést végzé foglalkoztatottak részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellendrzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabbd az adatkezel6 vagy az
adatfeldolgozé személyes adatok védelmével kapcsolatos bels§ szabalyainak valo
megfelelést, ideértve a feladatkordk kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd
személyzet tudatossdg-novelését és képzését, valamint a kapcsolddé auditokat is; az
ellenérzés megallapitdsait ellendrzési jelentésben rogziti, amelyet az jegyz6 hagy
jova;

c) tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint nyomon koveti a
hatdsvizsgalat elvégzését;

d) azadatkezeléssel Gsszefiiggd tigyekben egyeztet a feliigyeleti hatdsaggal;

e) vezetiaz adatkezelési nyilvantartast;

f) vezeti az adatvédelmi incidensek nyilvantartasat.

(6) Az adatvédelmi tisztvisel§ feladatait az adatkezelési mdiveletekhez fliz6d6 kockazat
megfelelé figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatdkorére, koriilményére és
céljara is tekintettel végzi.

14. Altalanos felelGsségi kérdések

16. §

A jogszabaly altal védett adatok — ide értve személyes adatokat is — kezelésével kapcsolatos
szabalyok betartasarol a Hivatal teljes személyi dllomanya kételes gondoskodni.

Az adatkezelés és adatfeldolgozasi miiveletekre vonatkozé - 3ditaldnos érvényl -
szabalyzatok jogszer(iségéért és betartasaért a jegyz6, az d4gazati specidlis utasitadsok
betartasaért az osztalyvezet6k felelnek.

Adatfelelds szervezeti egységen belill felmerilé adatvédelmi, adatkezelési, adatfeldolgozasi
és lgyviteli feladatok tekintetében az illetékes szervezeti egységek vezetdi feleldsek.

A foglalkoztatott, mint adatfeldolgozé tevékenységi korén beliil felelds a személyes adatok
feldolgozasaért, megvaltoztatasdért, torléséért, tovabbitasaért és nyilvdnossagra hozatalért,
tovabba minden olyan jogsértésért, amit a mindenkor hatdlyos GDPR rendelet, az
informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsdgrol sz6l6 térvény, valamint jelen
Szabélyzat rendelkezéseinek megszegésével okozott.
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IX. Fejezet
Adatvédelmi incidens kezelése

15. Az adatvédelmi incidens bejelentése

17.§

A GDPR rendelet 4. cikk 12. pontja szerinti adatvédelmi incidenst a Hivatal indokolatlan
késedelem nélkiil, és ha lehetséges 72 draval azutdn, hogy az adatvédelmi incidens a
tudomadsara jutott, bejelenti az illetékes feliigyeleti hatésdgoknak, kivéve, ha az adatvédelmi
incidens nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira nézve. Ha a
bejelentés nem térténik meg 72 6ran beldl, mellékelni kell hozza a késedelem igazolasara
szolgald indokokat is.

A mas szerv dltal vezetett nyilvantartds vagy miikodtetett szakrendszer esetében,
amennyiben a Hivatal kdz6s adatkezel6ek minGsill, a Hivatal az érintett szervet értesiti, hogy
az a sziikséges adatokkal kiegészitve — abban az esetben, ha sziikségesnek véli — a felligyeleti
hatosag értesitését megtehesse.

Az a foglalkoztatott, aki személyes adatokkal kapcsolatban adatvédelmi incidenst észlel, igy
kiil6ndsen a biztonsag olyan sériilését, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mddon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatdsat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi; koteles azt
a kozvetlen vezetGje utjan haladéktalanul az adatvédelmi tisztviselének bejelenteni.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintéen kovetkezett be, arrél
haladéktalanul tdjékoztatni kell az 1. sz. melléklet megkiildésével a jegyz6t.

Az adatvédelmi incidensrdl sz616 bejelentésben az 1.sz. melléklet alapjan:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges - az
érintettek kategériait és hozzavetSleges szdmat, valamint az incidenssel érintett
adatok kategdridit és hozzavetSleges szamat:

b) kodzoIni kell az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast nyujté egyéb
kapcsolattartd nevét és elérhetéségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbél eredS, valdszinlsithet6
kovetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvosldsara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve az adott esetben az adatvédelmi incidensbdl
eredé esetleges hatranyos kdvetkezmények enyhitését célzd intézkedéseket.

(6) A Hivatal az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast vezet, feltiintetve az adatvédelmi
incidenshez kapcsolddé tényeket, annak hatasait és az orvosldsara tett intézkedéseket.
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16. Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrél
18. §

(1) Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithet6en magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, a Hivatal indokolatlan késedelem nélkil
tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrdl.

(2) Az érintett részére adott tajékoztatdsban vildgosan és kozérthetSen ismertetni kell az
adatvédelmi incidens jellegét, és k6zolni kell legaldbb

a) az adatvédelmi tisztvisel§ vagy a tovabbi tdjékoztatast nyljté egyéb kapcsolattarto
nevét és elérthetdségeit;

b) az adatvédelmiincidensbdl eredd, valdszindisithetd kdvetkezményeket;

c) az adatvédelmi incidens orvosldsdra tett vagy tervezett intézkedéseket, adott
esethen az adatvédelmi incidensbél eredd esetleges hatranyos kovetkezmények
enyhitését célzo intézkedéseket.

(3) Az érintettet nem kell az adatvédelmi incidensrél tajékoztatni, ha a kodvetkezd feltételek
barmelyike teljesiil:

a) az adatkezel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és ezeket az
intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében alkalmaztik,
kilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa -, amelyek a
személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamdra
értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezelé az adatvédelmi incidenst kévetSen olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockdzat a
tovdbbiakban valdszinisithet6en nem valdsul meg;

c) a tajékoztatas ardnytalan erGfeszitést tenne szitkségessé. llyen esetekben az érintetteket
nyilvdnosan kdzzétett informaciok Gtjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonld intézkedést
kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonldan hatékony tajékoztatdsat.

X. Fejezet

Adatkezeléssel kapcsolatos kérelmek

17. Tajékoztatas formdja
19.§

(1) Az adatkezelésre vonatkozé altaldnos téjékoztatd nyilvanos, az a Hivatal honlapjan hozzaférhet6.

(2) A Hivatal a személyes adatok kezelésére vonatkozd tajékoztatdsat a Hivatal honlapjan teszi
kozzé. Az e modon kdzzétett tajékoztatd a GDPR rendelet 13. cikk (4) bekezdése, illetve 14. cikk
(5) bekezdés a) pontja szerint az érintett altal ismertnek tekintendé.

(3) Az érintettet megilleti az a jog, hogy személyes adatai kezelésérsl tajékoztatast kérjen. Az

adatkezelésre vonatkozd kérelmeket — a jogszabalyi feltételek fenndalldsa esetén — legfeljebb 25
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napon beliil, de lehetdség szerint soron kiviil kell teljesiteni. Személyes adatkezelésre vonatkozd
egyedi informacio csak az érintett személy részére adhatd.

A Hivatal az adatkezelés targyat képez6 személyes adatok elektronikus vagy papir masolatat elsé
kérésekor egy példanyban dijfizetés nélkiil az érintett rendelkezésére bocsatja.

Az érintett egy hénapon beliili ismételt kérésekor, vagy altala kért tovébbi papir masolatokért az
adatkezeld az adminisztrativ koltségeken alapuld dijat szdmit fel.

Elektronikus kapcsolattartasnal a Hivatal PDF formatumu dokumentumban kiildi meg a vélaszat.

Hivatal mindazon adatkezeléseknél ahol az informatikai hattér a sziikséges adatokat tartalmazza,
az adatkezelésre vonatkozd tajékoztatdst az informatikai rendszerben rogzitett adatok alapjan
teszi meg, kilon nyilvantartast nem vezet. Az adatkezelésre, kiil6ndsen az adattovabbitasra
vonatkozo nyilvantartdsnak mingsiil:

a) az elektronikus iktatd rendszer az irat formaban torténd adattovabbités tekintetében

b) az alkalmazasi programok naplé adatai, az alkalmazds keretében tértént adatkezelés
tekintetében.

XL Fejezet
Személyes adatoknak nem mindsilG adatok kezelése

18. Védendd adat kezelése

20. §

(1) Személyes adatnak nem mindsiil6, de mas okbdl (kiilonGsen (izleti titkot képezd) nem
nyilvanos adat (a tovabbiakban: nem nyilvdnos adat) kezelésére a személyes adat kezelésére
vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni a jelen fejezet szerinti eltérésekkel.

{2) A nem nyilvdnos adatok kezelésére
a) nem értelmezett a tiltakozasi, hozzaférési, korlatozasi jog,
b) nem kapcsolddik hozza tajékoztatdsi kotelezettség,
¢) az adatkezelésrél — ha kiilon jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilvantartast
nem kell vezetni.

(3) A nem nyilvanos adatokkal kapcsolatos adatvédelmi incidens esetén
hdlézaton keresztiil bekovetkezett incidens esetén a kilén jogszabdly szerint a
halézatbiztonsagi kdzpont értesitendd,
tzleti titkok illetéktelen tudomasara jutasa esetén az érintettet is értesiteni kell, amennyiben
ez lehetséges.
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XIl. Fejezet
Zaro rendelkezések
21. §

19. Humanpolitikai céli adatkezelés

(1) A bér és munkaiigyi adatok nyilvantartasa a jogviszonyra vonatkozé tények dokumentélasara
szolgdld, jogszabdlyokon alapuld adatkezelés.

(2) A hivatali munkatérsi adatdllomanyt a KIRA informatikai nyilvantartd rendszer, és a
Humanpolitika kézi irattara tartalmazza.

(3) Hivatali munkatdrsak esetén az elsé adatfelvétel a jogviszony keletkezésekor térténik meg.

(4) A nyilvantartas adatait a foglalkoztatott 4ltal leadott, illetve bemutatott okmdnyok
szolgdltatjak.

(5) A foglalkoztatott kdteles az adataiban bekovetkezett valtozdst a humanpolitikai ligyintézének
haladéktalanul bejelenteni.

(6) A Hivatalhoz allaskeresési céllal barmely formaban eljuttatott palyazati anyagokban szerepld
személyes adatok kezeléséhez az érintett beleegyezését vélelmezni kell. A sikertelen
pdlydzati anyagot a jogviszony létesitésérdl meghozott dontés id6pontjaban térolni kell.

(7) Az 6nkéntes modon eljuttatott palyazati anyagot a beérkezésétd! szamitott 60 napon beliil
toréini kell. Ha a palydzé hozzdjaruldsat adta, akkor az iratkezelési szabdlyzatban megjelslt
ideig tarolhato a Hivatal ,toborzasi adatbazisdaban”.

(8) A Hivatal az alkalmazasaban all6 koztisztviselGkre, kézfeladatot ellaté személyekre vonatkozd
adatok koziil kozérdekbdli a Kttv. alapjan adhat tajékoztatast.

(9) A humanpolitikai Ugyintéz6 gondoskodik arrdl, hogy a Hivatallal jogviszonyba keriils
személyek a jogviszony keletkezésével egyidejiileg titoktartdsi, illetve adatvédelmi
nyilatkozatot irjanak ala.

Xlil. Fejezet

Zaro rendelkezések

22. §

Jelen Szabalyzat 2018. madjus 25. napjan lép hatdlyba. A Szabalyzat hatdlyba lépésével a korabbi
adatvédelmi szabalyok hatadlyukat vesztik.

Szigetvar, 2018. oktdber 08.
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1. Adatkezeld adatai

Adatvédelmi és adatkezelési Szabalyzat

NYILVANTARTASI ADATLAP

adatvédelmi incidens bejelentéséhez

1.MELLEKLET

Adatkezel6 szervezeti egysége

Kapcsolattartd neve:

Telefonszama:

E-mail cime:

2. Adatfeldolgozas

Adatfeldolgozé megnevezése:

Kapcsolattartd neve:

E-mail cime:

3. Erintettek

Erintett személyes adatok kore:

Erintett személyek kore:

Erintett személyek szdma:

4. Adatvédelmiincidens

Id6pontja:

Koriilményei:

Intézkedések:

Egyéb

Datum:

Aldiras
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