Gardonyi Polgarmesteri Hivatal

Adatvédelmi Szabalyzata

A jogalkotdsrol szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés i) pontjaban kapott
felhatalmazés alapjan, tekintettel a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szoldo az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679
rendeletére (a tovabbiakban: GDPR rendelet), az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL. toérvény (a tovabbiakban: Infotv.) 24. § (3)
bekezdésére Gardonyi Polgarmesteri Hivatal Adatvédelmi Szabalyzata (a tovabbiakban:
Szabalyzat) az aldbbiakban keriil meghatarozasra:
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) I. FEJEZET
Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat célja

Jelen Szabalyzat GDPR rendelet, valamint a hazai adatvédelmi szabalyozas, igy kiil6ndsen az
Infotv. rendelkezéseinek valé megfelelést szolgalja.

A Szabdlyzat célja tovabba, hogy az Alaptorvény VI. cikk (2) bekezdése értelmében a
Gardonyi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) tevékenysége soran biztositsa a
kezelt személyes adatok védelmét, meghatarozza a személyes adatok kezelése soran irdnyadd
adatvédelmi és adatbiztonsagi el6irasokat.

A Szabalyzat tovabbi célja a személyes adatnak nem mindsiild, de egyéb okbdl nem
nyilvénos adatok védelmének biztositasa.

2. A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat szervi hatdlya kiterjed a jegyz6 altal vezetett szervezeti egységekre.

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatalban foglalkoztatott valamennyi
koztisztviselore, ligykezelore és munkavallalora, valamint a munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszony keretében foglalkoztatottakra, tovabba azon személyekre, akik —
munkatapasztalat-szerzési, kutatasi vagy képzési célbol — szakmai gyakorlatukat a Hivatal
valamely szervezeti egységénél toltik (a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatott).

A Szabalyzat targyi hatdlya kiterjed a Hivatal altal kezelt személyes adatok teljes korére.
Jelen Szabalyzat rendelkezéseiben a Hivatal — a jogszabaly alapjan ellatott, illetve egyéb
atruhazott feladataitol fiiggden — adatkezeldnek, illetve adatfeldolgozonak mindsiil.



(5) A Szabélyzat alkalmazasit eld kell irni a Hivatal részére vallalkozasi vagy megbizasi
szerzdés keretében szolgaltatast nytjtok felé, amennyiben tevékenységiik soran a Hivatalnal
kezelt adatokhoz hozzaférnek.

(6) Nem terjed ki a Szabalyzat hatalya
a) mindsitett adatok kezelésére,

b) a GDPR rendelet (15) preambulum-bekezdése értelmezé rendelkezése alapjan
jogszabalyban meghatarozott feladat- és hataskorok ellatasahoz kapcesolodd, tartalmuk
alapjan nem rendszerezett elektronikus vagy papir alapu iratokkal végzett
tevékenységekre.

3. Ertelmezé rendelkezések

Jelen Szabalyzat alkalmazésaban:

a) Adatfelelds: az a kozfeladatot ellato szerv, amely az elektronikus tuton kotelezGen
kozzéteendd kozérdekil adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése sordn ez az adat
keletkezett.

b) Adatfeldolgozd: az a kézhatalmi szerv, amely az adatkezelé nevében személyes adatokat
kezel.

c) Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatalloméanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 6sszessége, igy a gytjtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezes,
betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetévé tétel utjan, 6sszehangolas vagy dsszekapcesolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

d) Adatkezeld: az kozhatalmi szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és
eszkozeit 6nalléan vagy masokkal egylitt meghatdrozza. Ha az adatkezelés céljait €s
eszkozeit az uniés vagy a tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az
adatkezel§ kijelolésére vonatkozé kiilonds szempontokat az unids vagy a tagéllami jog is
meghatarozhatja.

e) Iratkezelésért felelds szervezeti egység: a Hivatal azon szervezeti egysége, ahol az
iratkezelési feladatokat ellatjak.

f) Személyes adat: azonositott vagy azonosithato természetes személyre vonatkozo
barmely informaci6. Azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett médon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozo
adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossdgara vonatkoz6 egy vagy tobb tényezd
alapjan azonosithato.

4. A személyes adatkezelés alapelvei
(1) A Hivatal a személyes adatok kezelését

a) a szakmai feladatellatdishoz kotéds, jogszabalyban meghatdrozott feladat- és
hataskoreinek, illetve
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b) a szervi mikodést szolgalé — nem szakmai feladatellatdshoz kot6dé — belséd igazgatasi
feladatainak (a tovabbiakban: funkcionalis mikddéssel kapcsolatos feladatok)

ellatasa sordn végzi.

A Hivatal a szakmai feladatellatashoz kotodé feladat- és hataskoreinek elldtdsa soran

kozérdekl vagy raruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasaval sszefiiggésben, a feladat

végrehajtasahoz sziikséges személyes adatkezelést végez.

Az ligyintézés soran csak azokat a személyes, vagy kilonleges adatokat szabad felvenni,

amelyek az iigy szempontjabdl elengedhetetleniil sziikségesek. A felvett adatokat csak az

adott ligy intézése, vagy jogszabalyban meghatarozott cél érdekében szabad felhasznalni, mas

eljarasokkal, illetve adatokkal nem kapcsolhatok dssze.

Az iigyirat részét nem képez6, de az eljaras soran rogzitésre keriilt személyes és kiilonleges

adatokat tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében azonositasra alkalmatlannd kell

tenni.

A hibas vagy egyéb okbol feleslegessé valt személyes és kiilonleges adatokat tartalmazd

példanyokat azonositasra és tovabbi felhasznéldsra alkalmatlanna kell tenni.

Az ligyiratokat az Iratkezelési Szabalyzatban eldirtak szerint kell kezelni. Az iigyiratok

kezelése, taroldsa soran azok tartalmaba az arra illetékes koztisztviselon kiviil més személy —

az érintett térvény szerinti betekintési jogan tal — csak akkor tekinthet be, ha ezt a mindenkor

hatélyos Infotv. szerint hivatali tevékenységével 6sszefiiggd feladatellatas sziikségessé teszi.

Az érintett vagy képvisel6je betekintési joganak gyakorlasa sordn vigy kell eljarni, hogy

ezaltal masok jogai ne sériilhessenek, ennek megfeleléen a maés személyre vonatkozod

személyes adatokat ki kell takarni vagy egyéb modon felismerhetetlenné kell tenni. Ugyanigy

sziikséges eljarni a masolat, kivonat készitésekor is.

II. FEJEZET
Adatbiztonsagi szabalyok

5. Iratkezelés

Az iratok kezelését a Hivatal a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeir6l szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletnek (a tovabbiakban: 335/2005.

(XII. 29.) Korm. rendelet) megfeleléen, 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 iigyiratokban tarolt személyes adatok védelméért a kijelolt
ligyintéz6, az ligykezelok €s az ligyirattal kapcsolatba keriild mas személy felelosséggel
tartozik.

b) az iratok taroldsa az iratkezelési szabalyokban el6irtaknak megfeleld ideig torténik, a
tarolasi idét kdvetden az irat jellegétol fliggben selejtezésre vagy a levéltarnak atadasra
kertil.

A munkakézi dokumentumokban, kiadmanytervezetekben rogzitett személyes és kiilonleges

adatok védelmét az eljaras soran és a kiadmanyozast kovetden is biztositani kell. A nem

iktatott papiralapi munkak$zi dokumentumokat kiadmanyozast kovetden meg kell



semmisiteni, az elektronikus tuton el6allitott munkakoézi dokumentumokbol a
kiadménytervezeteket és az eljarasra vonatkozo feljegyzéseket, elektronikus leveleket —
megdrzés esetén — a megfeleld védettség biztosithatosaga mellett kizarélag a Hivatal
kizarolagos feliigyelete alatt 4llo, illetéktelen hozzaféréstdl védett informatikai eszk6zon
lehet tarolni (beleértve az elektronikus iratkezeld rendszert).

(3) Személyes adatokat is tartalmazo elektronikus vagy papir iratot a Hivatalbol kivinni
kizarolag a munkakori feladat ellatdsaval dsszefiiggésben, a kozvetlen vezetd engedélyével
lehet. A foglalkoztatott ez esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatot
illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

(4) A személyes adatokat is tartalmazé irat és egyéb adathordozé munkaiddn til csak megfeleld
védelmét biztositd helyen tarolhats. Nem minésiil megfelelé védelmet biztosité helynek az
asztalon valo tarolas. A megfeleld tarolas biztositasaért kozvetleniil az a felelds, akinél az
iratok a munkaidd befejezésekor taldlhatoak.

(5) Azokat a helyiségeket, ahol kozds hasznalati nyomtaté vagy mésologép lizemel
adatbiztonsagi kovetelmények figyelembevételével és betartasara tekintettel kell hasznalni.

(6) A foglalkoztatott a kozds hasznalati nyomtatén vagy maésologépen kinyomtatott, illetve
lemasolt dokumentumokat haladéktalanul koteles magahoz venni.

(7) A foglalkoztatott koteles a szamitogépet és az ahhoz alkalmazott adathordozokat ugy kezelni,
tarolni, hogy a védelmet igénylé adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles
tovabba a munkaidd végeztével a szamitogépet kikapcsolni, a helyiséget bezarni.

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

6. Iratnyilvantartas

(1) A Hivatal a kezelt iratokrol a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet alapjan elektronikus
nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: iratnyilvantartas).

(2) A jogszabaly alapjan kotelezben vezetett iratnyilvantartas esetében az €érintett tiltakozasi joga,
adatkezelés korlatozasahoz valo joga nem all fenn.

(3) Az iratnyilvantartas esetében az érintett igényelheti az iratnyilvantartdsban tarolt személyes
adatai megismerését. Erre vonatkozo kérelmét a Hivatal illetékes iratkezelésért felelOs
szervezeti egységénél terjesztheti eld, amely az altalanos tigyintézési hataridén beliil azt
megvalaszolja.

(4) Az iratnyilvantartas esetében az érintett kérelmezheti személyes adatai helyesbitését. Az erre
vonatkozo kérelmét a Hivatal illetékes iratkezelésért felel6s szervezeti egységénél terjesztheti
elé, amely az 4ltalanos iigyintézési hataridén beliil azt megvalaszolja. Nem mindsiil
pontatlanul nyilvéantartott adatnak a nyilvantartasba vételt kovetden valtozott személyes adat,
ilyen okbol az iratnyilvantartas nem moédosithato.

III. FEJEZET



A jogszabalyban meghatarozott feladat- és hataskorok ellatasahoz
kapcsolodo, a Hivatal altal nyilvantartott adatok adatkezelése

7. Az adatkezelés jogalapja

A személyes adatok Hivatal &ltal torténd kotelezd nyilvantartasat igényld személyes
adatkezelést a Hivatal kdzvetlen (az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség
teljesitéséhez sziikséges) jogalap alapjan végzi.

8. Az adatkezel6i feladatok ellatasa

(1) A Hivatal gondoskodik a GDPR rendelet 24., 25. és 32. cikkében meghatarozottak
teljesitésérol.

(2) Az érintett fél hozzaférési, helyesbitési jogat - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a
Hivatalnal gyakorolhatja. Az erre vonatkozo kérelmét az adatfelelds szervezeti egységnél
terjesztheti eld, amely az altalanos iigyintézési hataridén beliil azt megvalaszolja.

(3) A Hivatal altal jogszabaly alapjan vezetett nyilvantartdsokban a hozzaférési valamint
helyesbitési jog a nyilvantartdsra vonatkozé jogszabalyban foglaltak szerint - ennek
hidnydban az altalanos iigyintézésre vonatkozo szabalyok szerint - gyakorolhato.

(4) Erintett tiltakozasi joggal, illetve korlatozési igénnyel a kozvetlen vagy kozvetve jogszabalyi
el6irds alapjan vezetett nyilvantartasok esetében nem élhet.

(5) Az 4ltalanos tajékoztatasi kotelezettség tekintetében Hivatal a honlapjan tdjékoztatast tesz
kozzé
a) az e fejezet ald tartozd adatkezelések tényérol,

b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségérol,
c) a személyes adatkezelésben érintettek hozzaférési, helyesbitési jogai gyakorldsdhoz
sziikséges ligymenetrol.

(6) Az e fejezet szerinti, altalanos kozérdeket szolgdld, jogszabalyi eldirds alapjan vezetet
nyilvantartasokban torténé személyes adat valtoztatasrol mas adatkezelk értesitése csak
jogszabalyban elbirtak szerint torténhet.

IV. FEJEZET
Funkcionalis miikodéssel kapcsolatos személyes adatok adatkezelése

9. Az adatkezelés jogalapja

A Hivatal a funkcionélis feladatainak ellatasa soran az alabbi feltételek alapjan végzi a

személyes adatok kezelését

a) az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges, vagy

b) az adatkezelés az adatkezel$ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, vagy



¢) az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél.

10. Az adatkezeldi feladatok ellatasa

(1) A Hivatal a foglalkoztatottakat a felvételt megelézéen részletesen tdjékoztatja a Hivatal altal
végzett rajuk vonatkozo személyes adatkezelésrdl. A raruhdzott kozhatalmi jogkdor
gyakorlasahoz a Hivatal zavartalan jogszerii miikodésének biztosithatésaga érdekében az
alkalmazas feltétele az adatkezelések tudomasul vétele.

(2) A Hivatal a funkcionalis miikodésével dsszefliggésben vezetett nyilvantartdsokbol személyes
adat atadast csak a jogszabalyi eldirasok szerint teljesit.

(3) A Hivatal az alkalmazis megsziinését kovetéen a foglalkoztatottra vonatkozo személyes
adatokat a jogszabalyokban megadott megdrzési ideig tarolja.

V. FEJEZET
Zaro rendelkezések

Jelen Szabalyzat 2020. januar 7-én 1ép hatalyba.

Gardony, 2020. januar 6.
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