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Bevezetés

1.1. Magyarorszag Alaptorvény VI. cikk

(1) Mindenkinek joga van ahhoz, hogy magan- és csaladi életét, otthonat, kapcsolattartasat és
jo himevét tiszteletben tartsak. A véleménynyilvanitds szabadsaga és a- gyiilekezési jog
gyakorlasa nem jarhat masok magan- és csaladi életének, valamint otthonanak sérelmével.

(2) Az allam jogi védelemben részesiti az otthon nyugalmat.

(3) Mindenkinek joga van személyes adatai védelméhez, valamint a kozérdekii adatok
megismeréséhez ¢s terjesztéséhez.

(4) A személyes adatok védelméhez és a kozérdekii adatok megismeréséhez valod jog
érvényesiilését sarkalatos térvénnyel 1étrehozott, fiiggetlen hatosag ellendrzi.

Az Alaptorvény VIcikk (1) bekezdésének értelmében ,Mindenkinek joga van ahhoz, hogy
magan- és csaladi életét, otthonat, kapcsolattartasat és jo himevét tiszteletben tartsik. A
véleménynyilvanitas szabadsiga és a gyiilekezési jog gyakorlasa nem jéarhat masok magan- és
csaladi életének, valamint otthonanak sérelmével.”

Mindezen alaptorvényben lefektetett jogok védelme az dllam és az onkormanyzatok els6dleges
feladata és kotelessége.

Az informécids 6nrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII
torvény és a General Data Protection Regulation (GDPR) (az Eurdpai Parlament és Tanacs
(EU) 2016/679 rendelete részletesen szabalyozza és hatarozza meg:

- a személyes adatok védelmével kapcsolatos teendSket a maganszemélyek adatainak
tekintetében

- akozérdekli adatokkal kapcsolatos legfontosabb teendoket

illetve az alapvet® jogok érvényesiilését.

Az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat (tovabbiakban: Szabélyzat) célja, hogy
meghatirozza Abda Kozség Onkorményzata és az Abdai Kozds Onkormanyzati Hivatal
(tovabbiakban: Adatkezeld) altal kezelt személyes adatok, nyilvantartdsok, adatbazisok
felhasznalasanak torvényes rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotményos elveinek,
az informacios dnrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését az
informécios énrendelkezési jogrol és informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII torvény és
a General Data Protection Regulation (GDPR) (az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679
rendelete (2016. 4prilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlaséardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl) titkrében.



1. Az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat célja, hatdlya

1.2.  ASzabalyzat célja

A Szabalyzat célja, hogy Abda Kozség Onkorményzata a miikddése és feladatellatisa sordn
gondoskodjon az eldirt adatvédelmi kovetelmények teljesitéséhez sziikséges feltételek
biztositasarol, az adatkezelés folyamatanak biztonsdgarol, ezaltal biztositva, hogy minden
egyénnek - tekintet nélkiil nemzetiségre vagy lakohelyre — jogait és alapvetd szabadsagjogait,
kiilondsen a magéanélethez valé jogat tiszteletbe tartsa a személyes adatainak gépi és kézi
feldolgozasa soran.

Az adatvédelmi szabalyzat megfogalmazésa soran elsddleges szempontkent:

a Kozség lakosai felé a tajékoztatasra vonatkoz6 eldirasok betartasat

a jogszabalyok altal rogzitett jogok érvényesiilését

alapvetd jogok érvényesiilésének biztositasat

az el6irasok betartasdnak kotelezettségét fogalmazzuk meg.

A Szabilyzat célja tehat egyrészt, hogy a Hivatalban a mindennapi munkavégzés soran folyo
alapvetd jogok érvényesiiljenek, az eldirt feladatok ellatdsa soran az adatvédelem eldirasai,
szabalyai érvényesiiljenek, a lakossdg tajékoztatasira vonatkozd eldirasok betartasa

megtorténjen.

1.3. A Szabdlyzat személyi hatalya

Jelen Szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

- az Abdai K6z6s Onkorméanyzati Hivatal minden koztisztviseljére,

- Abda Ko6zség Onkorméanyzatanak minden munkavéllalojara

- mindazokra a személyekre (képvisel8kre, nem képvisel jogallasu bizottsagi tagokra,
intézmények képviseldire), akik adatfeldolgozast végeznek, adatokat tarolnak, adatot
szolgéltatnak, adatot nyilvanossagra hozhatnak, adatot igényelhetnek, adatokba
betekinthetnek, adatok hozzaféréséhez engedélyt adnak, az adatfeldolgozas technikai
feltételeit biztositjak, vagy mas modon az adatokhoz hozzéférhetnek,

- mindazon személyekre, akik eseti megbizas keretén beliil 4llnak munkavégzésben az
Adatkezel6nél,

- aszerz8dott Adatfeldolgozokra, kiilsé szerzddéses szervezetekre és alkalmazottaikra,

- munkaviszony keretében foglalkoztatott tigyviteli és fizikai alkalmazottakra

azaz, mindazon személyek, akik az Adatkezel6 adatvagyonahoz hozzaférhetnek.
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1.4.

A szabalyzat targyi hatalya

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Adatkezel$ altal kezelt, feladatellatasa soran
felhasznalt vagy keletkezett valamennyi adatra.

az Onkormanyzatnil vagy a Hivatalban alkalmazott valamennyi hardver- és
szoftvereszkozre, valamint

az Onkorményzat vagy a Hivatal tevékenységével kapcsolatos, miikodése soran
keletkez6 adatra.

a személyi hatdly ala tartozok személyed adataira, az adatkezelési tevékenységeikre,
ezen beliil az informatikai rendszerekben megjelend személyes adatok védelmeére
valamint az Onkormanyzat tevékenységével kapcsolatos, mitkddése soran keletkezd
kozérdekl adatok és kozérdekbdl nyilvanos adatokteljes korére.

2. Jogszabalyi hattér

az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szol6 2011. évi
CXII. térvény (tovabbiakban: Infotv.)

altalanos adatvédelmi rendelet (General Data Protection Regulation, tovabbiakban:
GDPR) 2016/679 EU Rendelet

2000 évi C. torvény- a szamvitelrol (Szamv. tv.)

2005.évi CXXXIIL torvény a személy és vagyonvédelmi, valamint a maginnyomozoi
tevékenység szabalyairol

2013.évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrél

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

2011. évi CXCIX torvény a kozszolgalati tisztvisel 6krol

2015.évi CXLIIL. torvény a kozbeszerzésekrol

2011.évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol



3. Fogalmak

Adatkezeld:

Az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, igynokség vagy barmely egyeb szerv,
amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6ndlldan vagy masokkal egyiitt
meghatarozza; ha az adatkezeléscéljait és eszkozeit az unios vagy a tagillami jog hatérozza

meg

Adatfeldolgozo:
Az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, iigynokség vagy barmely egyéb szerv,
amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel,

Adatkezelés:
A személyes adatokon vagy adatdlloményokon automatizalt vagy nem automatizalt médon

végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, ilyen a gyiijtés, rogzités, rendszerezés,
tagolds, tarolas, atalakitis vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetové tétel itjan, sszehangolas vagy
dsszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisites;

Adatnyilvantart6 rendszer:
Személyes adatok barmely strukturalt, funkciondlisan vagy foldrajzilag centralizalt,
decentralizalt vagy szétszort allomanya, mely meghatarozott ismérvek alapjin hozzaférhetd;

Adattorlés:
Az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa tobbé nem lehetséges;

Adatzirolas:
Az adat azonosité jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatérozott idére

torténd korlatozasa céljabol;

Adatmegsemmisités:
Az adatokat tartalmaz6 adathordozé teljes fizikai megsemmisitése;

Adatallomany:
Az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessege

Személyes adat:

Azonositott vagy azonosithatd természetes személyre vonatkozé barmely informacio;
azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett moédon, kiilondsen
valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatirozé adat, online azonositd vagy a
természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara vonatkozd egy vagy t6bb tényezd alapjan azonosithato;



Kiilonleges adat:
A faji eredetre, a nemzeti és etnikai kissebséghez tartozasra, a politikai véleményre, partallasra,

vallasos vagy vilagnézeti meggy6z6désre, parttagsagra, az egészségi allapotra, a koros
szenvedélyre, a szexudlis életre vonatkozo adat;

Hozzajarulas:

Az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld tajékoztatasan
alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezést adja a ra vonatkozo személyes adatok- teljes
korli vagy egyes miiveletekre kiterjed$ kezeléséhez;

Erintett vagy Felhaszn4lo:
Barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy kozvetve
- azonosithaté természetes személy;

Az Erintett hozzdjarulisa:

Az Erintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfelelé tajékoztatason alapuld és egyértelmii
kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejez6
cselekedetitjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

Tiltakozas:
Az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az adatkezelés
megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri;

Nyilvinossagra hozatal:
Az adat barki szamara térténé hozzaférhet6vé tétele (példaul: megjelentetés az interneten)

Adatmegjeldlés:
Az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol;

Adat tovabbitasa:
Az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetéve tctele;

Harmadik fél:

Az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, iigyndkség vagy barmely egyéb szerv,
amely nem azonos az Erintettel, az Adatkezel6vel, az Adatfeldolgozdval vagy azokkal a
személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozo kozvetlen iranyitasa alatt a személyes
adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

Adatvédelmi incidens:

A biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy més modon kezelt személyes adatok
véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését
vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzéférést eredményezi;



. Az Adatkezel6 adatai:

Név: Abda K6zség Onkorméanyzata
Székhely: 9151 Abda, Szent Istvan u. 3.
Adobszam: 15366595208

Telefonszam: +36/96/553-233

E-mail cim: titkarsag@abda.hu

Név: Abdai K6zos Onkormanyzati Hivatal
Székhely: 9151 Abda, Szent Istvan u. 3.
Kirendeltségek:

o 9152 Borces, Erzsébet tér 4.

o 9141 Ikrény, Gydri ut 66.
Adoszam:
Telefonszam: +36/96/553-233
E-mail cim: titkarsag@abda.hu

4.1 Az adatkezelés altalanos alapelvei

- Adatkezelének az adatkezelés esetén meg kell adni:

az adatkezelés céljat

az adatkezelés jogalapjat
a kezelt adatok korét

az adatkezelés idGtartamat

- Az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.
- Az adatkezelés soran biztositani kell:

az adatok pontossagat

az adatok teljességet

naprakészségeét

valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen
beazonositani.



A Hivatal szervezeti egységei — ide értve a képviselo testiiletetés a bizottsdgokat- a
feladataik ellatasa soran kizardlag

- az adott feladatnal, az adott feladat megitélésénél, a dontés elokészitése érdekében- az
adott jogszabalyi kornyezet figyelembevétele mellett- a személyes adatok korébe
tartoz6 adatok

a. gyujtése

b. tarolasa

c. rendezése

d. felhasznalasa

e. nyilvanossagra hozatala

f. archivaldsa vagy irattarolasa

fokozott feleldsséggel jar. Az adatkezel6 igy mindenkor szem el6tt tartja az adatok jogszeril
kezelését, védelmét.

5. Az adatdllomanyok kezelése

A Hivatal adatallomany kezelésénél elsédleges figyelmet fordit arra, hogy:

- a nyilvantartasaik médja és adattartalma a mindenkori hatilyos jogszabalyoknak
megfeleljen

- gondoskodik az eltérd formaju (papir vagy elektronikus) és célu adatkezelések
megfeleld logikai elkiilonitésérol

- egységes elvek alapjan kezeli az eltéré formatumi nyilvantartasokat, az adathordozok
kiilonbségébdl adddéd jellemzSk figyelembe vételével, hiszen az Adatvédelmi
Szabalyzat elvei és kotelezettségel ugyanugy érvényesiilnek mind az elektronikus mind
a papir alapu nyilvantartasok esetében.

- a Hivatal munkatirsai vagy a Hivatal érdekkorében eljaré személyek ismerik a
munkakoriiket,

- feladataik ellatasa érdekében a Hivatal

o nyilvantartas rendszerének felépitésérol

o ajogosultsigok meghatarozaséarol
egyéb szervezeti intézkedések tjan gondoskodik, hogy igy a személyes adatokat
tartalmazé nyilvantartasokat csak a munkavallalok ismerhessék meg.

- aHivatal lehet6ségei szerint térekszik az adatminimum elvének érvényesiilésére,
annak érdekében, hogy az egyes munkavallalok, és egyéb, a Hivatal érdekkoérében
eljar6 személyek csak a sziikséges adatokhoz férjenek hozza.
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az adatallomanyok:
o kezelésére,
o biztonsagos Orzésére,
o ahozzaférési jogokra
o adatokra

o adokumentacidk felhasznalasara

a Hivatal szervezetén beliil hatalyos szabalyzatok, utasitasok az iranyadok.

6. Az adatvédelem szervezete

E Szabalyzat hatalya :

a Hivatallal kozszolgélati jogviszonyban allo vezetokre

a Hivatal dolgozdira

ligyintézokre

munkajogviszony keretében foglalkoztatott iigyviteli és fizikai alkalmazottakra
kozszolgalati munkavallalokra

a Hivatallal szerz6déses jogviszonyban allé személyekre terjed ki

Az adatvédelemmel, adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok és hataskorok cimzettje a jegyzo,
aki feladatat az alabbi személyek utjan 1atja el:

adatvédelmi felels:

o kapcsolatot tart az adatvédelmi tisztvisel6vel;

o havonta jelentést tesz a j egyzonek;

o ellendrzi a Hivatal szervezeti egységeinél a jelen szabalyzat rendelkezéseinek
betartasat. Az ellendrzésrdl jegyzOkonyvet készit, amelynek 1-1 példanyat
atadja az ellendrzott szervezeti egység vezetGjének, a jegyzének;

o konkrét iigyekben felmeriild adatvédelmi kérdésekben segitséget nyujt a hozza
fordulo tigyintézknek;

o kivizsgalja és intézi a hozza érkezett bejelentéseket;
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o elkésziti és rendszeresen felillvizsgalja az adatvédelmi szabalyzatot,
jogszabalyvaltozas miatt vagy mas fontos okbol gondoskodik a kiegészitésérdl,
modositasarol,

o amennyiben jogosulatlan adatkezelésrél szerez tudomast, felhivja az érintett
koztisztvisel6t a jogosultatlan adatkezelés megsziintetésére; javaslatot tesz a
jegyzbnek, ha az adatbiztonsag érdekében intézkedés meghozatalat latja
szitkségesnek;

o a kozérdekli adatok nyilvanossagaval kapcsolatban sziikség szerint
kozremiikodik a kozvélemény tdjékoztatisaban és a hasonlé adatok
megismerése iranti kérelmek teljesitésében;

o a védelmi eszk6zok alkalmazasira vonatkozé komplex dontés elSkészitése
érdekében a szakteriiletek bevonasaval javaslatot, el6terjesztést készit;

o ellendrzi a szamitdgépes programokat, valamint az archivalt adatokat tartalmazo
szamitastechnikai adathordozok nyilvantartasat és tarolasat;

o koordindlja az adatvédelmi tevékenységet, segiti a nyilvantartdsi rendszer
kialakitasat, modositasait;

o ismerteti a hivatal dolgozédival az adatvédelmi kovetelményeket, oktatast
szervez.

o az archivalt adatokat tartalmazd adathordozokat nyilvantartisba veszi és

gondoskodik biztonsagos mego6rzésiikrol.

- irodavezetOk:

o biztositjak, hogy a hivatal altaluk iranyitott munkatarsai betartsdk az irdnyado
jogszabalyok és ezen szabalyzat rendelkezéseit;
o a jegyzd egyetértésével rendelkeznek a Hivatal tevékenységével kapcsolatos

kozérdekil adatok kozzétételérsl.

- informatikus:

o gondoskodik az adatokat tartalmazé programok vonatkoztatasaban a biztonsagi
masolat készitésérol illetve a biztonsagi masolatot tartalmazé adathordozo

biztonsagos elhelyezésérol;
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A Hivatal minden dolgozdja koteles betartani a szabalyzat és az irdnyadé jogszabalyok
rendelkezéseit, ennek soran:

- gondoskodnak az altaluk felvett és kezelt adatok jellegének beazonositasardl,
tartalmanak helyes rogzitésérol és azok védelmérdl;
- akezelt adatokrol biztonsagi masolatot készitenek;

- hiba észlelésekor haladéktalanul értesitik az informatikust.

7. Az adatkezelés altalanos szabalyai

A szabalyzat elbirasait alkalmazni kell a Hivatal bels6 szervezeti egységei altal vezetett

- nyilvantartasok
- adatbazisok
- illetve dokumentumok esetében.

A Hivatalban nyilvantartott adatokat, személyes adatokat védeni kell:

- ajogosulatlan hozzafércs

- aszemélyes adatok akaraton kiviili megvaltoztatasa
- engedély nélkiili nyilvanossagra hozatal a

- sériilés

- torlés

- megsemmisiilés ellen.

Tratokat, adatokat, magan jellegli személyes adatokat a Hivatalbol kivinni vagy munkakori
feladat ellatasan kiviil hasznalni, a Hivatalon kiviil hasznalni, felhaszndlni, tarolni csak a jegyz6
vagy aljegyz6 tudtaval és egyetértésével lehet, azzal a feltétellel, hogy az irat, adat tartalmat
illetéktelen személy nem ismerheti meg.

Az iratok, dokumentumok kezelése, tarolasa soran fokozottan tigyelni kell, hogy illetéktelen
személyek ne ismerhessék meg azoknak tartalmat. A munkavégzés céljra hasznalt irodakat
kulcsra kell zarni. Az irodahelyiségek indokolatlan nyitva tartasabol eredd adatvesztés esetén
az érintett felel6séggel tartozik.

7.1. Az ligyintézések soran érvényesiilnie kell az adatkezelés célhoz kotottsége elvének:

- csak a Hivatal, illetve az Onkorményzat egyéb szervei milkodéshez, feladat- és
hataskorei gyakorlasahoz sziikséges adatok kezelhetdek,

- kizardlag a cél megvaldsulasahoz sziikséges ideig és mértékben a megvalositasi idén
beliil
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7.2. Az egyes eljarasok soran kezelt adatok kizardlag az adott iigy intézése érdekében
hasznalhatok fel, mas eljarasokkal, illetve adatokkal nem kapcsolhatok Ossze, kivéve, ha azt
kiilon jogszabaly megengedi.

7.3. Konkrét tigyben hivatalbol csak azok az adatok rogzithetSk, amelyek kezelésére torvény
felhatalmazast ad. Mell6zni kell a személyazonosito és egyéb okmanyok fénymasolatat.

7.4. Személyes adat akkor kezelhetd, ha
a) ahhoz az érintett hozzajarul, vagy
b) azt térvény vagy a helyi 6nkorméanyzat rendelete elrendeli.

7.5. Az érintettel az adat felvétele elott kozolni kell az adatkezelés céljat, valamint azt, hogy az
adatkezelés onkéntes vagy kotelez8. Kotelezb adatszolgaltatis esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendel jogszabalyt, illetve dnkormanyzati rendeletet.

7.6. Az érintett kérelmére indult eljarasban a sziikséges adatainak kezeléséhez torténd
hozz4jarulast vélelmezni kell, erre a tényre az érintett figyelmét fel kell hivni.

7.7. A 7.5. és a 7.6. pontokban meghatarozott figyelmeztetés soran egyszeriien, pontosan, az
ligyfél szdmara kozérthetSen kell fogalmazni. A tajékoztatas tényét fel kell jegyezni az
ligyiratra, és az ligyféllel ala kell irattatni.

7.8. A Hivatal szervezeti egységeinél adatkezelést végzd dolgozok kotelesek az altaluk
megismert személyes adatokat szolgalati titokként mego6rizni. Ilyen munkakérben csak az
foglalkoztathatd, aki titoktartasi nyilatkozatot tett.

7.9. A célhoz nem kotott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint
vagy modosult haladéktalanul, illetve az eldirt megbrzési id6 leteltével meg kell semmisiteni.
A szamitégépen rogzitett adatokat, ha céljukat betoltotték, tovabbi felhasznalasuk
megakadalyozasa érdekében felismerhetetlenné kell tenni.

7.10. Személyes adatokat is tartalmazd iratokat a Hivatalbol kivinni csak irodavezetd
egyetértésével lehet. Az ligyintéz6 ebben az esetben is kiteles gondoskodni arr6l , hogy az ne
vesszen el, ne rongalodjon vagy semmisiiljon meg és tartalma illetéktelen személy tudomasara
ne jusson.

7.11. Az iigyintéz6 a nala lev6 iratokat kételes munkaidén til szekrénybe zarva tartani, az
asztalon és az irodaban egyéb helyen hivatalos iratok csak munkavégzés céljabol és annak
id6tartama alatt trolhatok.

7.12. Az érintettet az Infotv. 14.§ a)-c) pontja alapjan megilleti az a jog, hogy személyes adatai
kezelésérdl tajékoztatast kérjen, tovabba kérheti adatainak helyesbitését, torlését és zarolasat.
Tlyen kérelem esetén az Infotv. 15-19. §-ai alapjan kell eljarni, és az ilyen tartalmi kérelmeket
a torvény szerint legfeljebb 30 napon beliil, lehetdség szerint azonban haladéktalanul teljesiteni
kell.
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7.13. A személyes adatok kezelésérol torténd tajékoztatasra iranyulé kérelem, tovabba
helyesbitésre, torlésre irdnyuld kérelemrd] haladéktalanul tajékoztatni kell az adatvédelmi
felelBst és a jegyz6t. Az adatvédelmi felelés dont a kérelem teljesithetdségerdl.

7.14. Az adatvédelmi nyilvantartasba barki betekinthet, az abban foglaltakrol feljegyzést
készithet és kivonatot kérhet. A kivonatért a képvisel-testillet rendeletében meghatarozott
mértékil dijat kell fizetni.

7.15. Minden esetben jegyz6kdnyvet kell késziteni arrol, hogy ki, mikor, milyen adatokrol keért
tajékoztatast, illetve mely adatok keriiltek helyesbitésre, modositasra.

7.16. Az érintett az eljaras sorén keletkezett iratokba betekinthet, és azokrol masolatot készithet.
Nem lehet betekinteni az alabbi iratokba:

- tanacskozasrol és szavazasrol késziilt jegyzokonyv,
- hatérozatok tervezete,
- ellendrzési feljegyzések,

- dllamtitkot és szolgalati titkot tartalmazo iratok.

8. Alapelvek
8.1. Célhoz kotottség

Az Adatkezel személyes adatot kizarolag meghatarozott célbdl, jog gyakorldsa és
kotelezettség teljesitése érdekében kezel. Az adatkezelésnek, annak minden szakaszaban, meg
kell felelnie az adatkezelés céljanak. Az adatkezeld torekszik arra, hogy csak olyan személyes
adat kezelésére keriiljon sor, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasihoz elengedhetetlen,
a cél elérésére alkalmas. Személyes adatot csak a cél megvalosulasahoz sziikséges mértékben
és ideig kezel. A cél valtozasa minden esetben j adatkezelést eredményez.

A hivatal belsd szervezeti egységeinél a célhoz kotottség elve:
A Hivatal dolgozéi szakmai feladataik ellatdsa sordn kizardlag az adott feladat, a
tevékenységben érintett dontés eldkészitése érdekében — a vonatkozd jogszabalyok

rendelkezései alapjan- torekszenek a személyes adatok korében:

- a feltétleniil sziikséges adatok gylijtésére, tarolasara, rendezésére, felhasznélasara,
nyilvanossagra hozataldra, archivaldsara vagy irattirozasara.

A célhoz kotottség elve a képviseld testiilet illetve a bizottsagok tekintetében:

- A tevékenységek folyaman torekedni kell az atlathatosagra, a mindenkori jogszabalyok
figyelemebe vétele mellett, a kozérdekiinek mindsitett adatok kezelésére, kbzzétételere.
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8.2. Tisztességes és torvényes adatkezelés

Az Adatkezeld az adatkezelést jogszerilen és tisztességesen, valamint az érintett szamara
atlathaté modon végzi.

8.2.1. KdztisztviselBkre vonatkozo specialis elGirdasok a személyi anyag tekintetében:

8.2.1.1 A személyi irat fogalma

Személyi irat bArmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz fethasznalasaval keletkezett
adathordozo, amely a szolgalati jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt ko vetden keletkezik és a kézszolgalati tisztvisel személyével dsszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz. (Korm.r.2.§)

8.2.1.2 A személyi anyag fogalma

A személyi anyag tartalmazza:

- atisztvisel§ 6t évnél nem régebbi fényképét,

- akozszolgalati alapnyilvantartas adatlapjat,

- az Onéletrajzot,

- abliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvanyt,
- az eskiiokmanyt,

- akinevezést és annak modositasat,

- atisztviseldi, a f6tisztviseldi, a vezetoi kinevezést,

- acimadominyozast,

- abesorolasrol, illetve a visszatartisrol, valamint az athelyezésr6] rendelkez iratokat,
- ateljesitményértékelést,

- amindsitést,

- aszolgalati jogviszonyt megsziintetd iratot,

- ahatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozatot,

- akozszolgalati igazolas masolatat.

Ezen iratokat egyiittesen kell tarolni. ( Kttv.184 § (1) bek)
8.2.1.3 A személyi iratok kore
- aszemélyi anyag az 8.2.1.1. pont meghatarozott iratai.
- aszolgalati jogviszonnyal dsszefiggd egyéb iratok (ide nem értve a kiilén torvény

altal szabalyozott vagyon-nyilatkozattételi kotelezettséggel kapesolatos iratokat);
- aszolgalati jogviszonnyal dsszefliggd mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok;
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- akozszolgalati tisztviseld sajat kérelmére kiallitott vagy a kozigazgatdsi szervnek
onként atadott adatokat tartalmaz6 iratok. (Korm.r. 6.§)

8.2.14 A személyi iratok keletkezése

A kozszolgélati jogviszony létesitésekor dsszeallitasra keriil a kozszolgalati tisztviseld
személyi irata az 8.2.1.2. pont szerint.

A személyi iratra csak olyan adat és megdllapitis vezethetd, amelynek alapja

- kozokirat vagy a kozszolgalati tisztviseld irasbeli nyilatkozata;
- a munkaltat6i jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése;

- birdsag vagy mas hatosag dontése;

- jogszabalyi rendelkezés.

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

A személyi anyagot ,,Betekintési lap" kimutatassal kell ellatni, melyen dokumentalni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és a
betekintés id6pontjat. (Korm.r. 6 §)

8.2.15 A személyi iratok iktatdsa, kezelése

A személyi iratokat kiilén gylijtészamon (vagy ezzel egyenértékii modon) kell iktatni.

A személyzeti iratokat tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjeben, az
e célra személyenként kialakitott gylijtében kell Srizni.

Az iratgylijtd rendszerének kialakitasa, az abban elhelyezett iratok kezelése, térolasa, 6rzese a
személyzeti feladatokat ellatéo munkatligyi ligyintézd feladata.

Az elhelyezett személyzeti iratokrdl tartalomjegyzéket kell késziteni, amelyen a kozigazgatasi
szerv dokumentdlja az irat megnevezését, iktatoszamat és keltezését.

A tartalomjegyzékre azonnal ravezeti a valtozast.
A szolgalati jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén az ezzel kapcsolatos dontést kovetd
nyolc napon beliil vissza kell adni a szolgalati jogviszony létrehozasit kezdeményezd iratokat

az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

A személyi iratokb6l mésolati példanyt a kdzponti iktatéba nem kell letenni.(Korm.r. 7 §)
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8.2.1.6 A személyi iratok atadasa

A hatarozott id6re t6rténd athelyezést, illetve a kirendelést kovetSen keletkezd €s a személyi
anyag részét képezd személyzeti iratot a személyi anyagban kell elhelyezni.

Végleges athelyezés (Kitv. 59. §) esetén a kozszolgalati tisztvisel személyi anyagit a
személyzeti iratokrol készitett atadasi jegyzékkel egyiitt az athelyezés idopontjaban -

legkés6bb az athelyezés iddpontjat kovetd munkanapon - meg kell killdeni az athelyezés
helye szerinti kozigazgatasi szervnek, amely nyolc napon beliil visszaigazolja azok atvételét.

8.2.1.7 A személyi iratok megdérzése

A személyzeti iratok irattirozasa a szolgélati jogviszony fennallasig a személyzeti
feladatokat ellato ligyintézonél torténik.

A személyzeti iratokat legalabb zarhat6 szekrényben (lemezszekrényben, trezorban, stb.) kell
tarolni.

A szekrény kulcsat a személyzeti feladatokat ellat6 ligyintézd, valamint felettese a jegyzd,
aljegyzo kezelheti.

A szolgalati jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot a
Hivatal személyzeti ligyeket ellaté tigyintézje lezarja €s a személyi anyagot - a végleges

athelyezés miatti szolgalati jogviszony megsziinés kivételével irattarozza.
A személyi anyagot a szolgalati jogviszony megsziinésétol szamitott 6tven évig meg kell
Orizni.

8.2.1.8 Kozszolgélati tisztvisel6k személyi iratai, munkaigyi nyilvantartasa
A kozigazgatasi szerv az éltala foglalkoztatott munkavallalé Korm.r. 9. §. (2) bekezdés a)-
¢) pontjaban meghatarozott személyi iratait a munkavallalé irdsbeli hozzajarulasa esetén

kezelheti.

8.3. Adattakarékossag, sziikseéges id6

Az Adatkezeld az érintett csak azon személyes adatait kezeli, melyek a cél szempontjabol
sziikségesek, megfeleléek, relevansak és csak annyi ideig tarolja, mig a cél jogalapja fennall.

8.4. Pontossag

A személyes adatoknak, pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik. Az Adatkezeld
minden észszerii intézkedést megtesz annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabol pontatlan személyes adatokat haladéktalanul t6roljén vagy helyesbitsen.
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Az adatkezelés soran torekedni kell az egyén szempontjabol fontos személyes adatok pontos,
helyes kezelésére. Az esetlegesen el6fordulé hibas adat el6forduldsa esetén — annak
észlelésekor- hivatalbol vagy az érintett észlelésekor a pontositast a lehetd leggyorsabban
teljesiteni kell. Torekedni kell a kiilsnbdz6 adatok, adatélloményok (adatbazisok) valodisagara,
pontossagara, sziikségszeri részletességére, hitelességére.

8.5. Korlatozott tarolhatdsag

Az Adatkezel§ a személyes adatokat olyan forméban tarolja, amelyek az érintettek azonositasat
csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez szitkséges ideig teszik lehetove. Kivételt
képez a GDPR 81. cikk (1) bekezdésében foglaltak.

Az tigyfél vagy az adott személy adatai kizarolag a jogszabaly rendelkezéseivel 6sszhangban
keriilnek, keriiljenek feldolgozéasara, rogzitésre, felhasznalasra, illetve ne keriiljenek illetéktelen
felhasznalasra.

8.6. Integritds és bizalmas jelleg

A személyes adatok kezelése oly modon torténik, hogy az Adatkezeld biztositja a megfeleld
technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval az adatok megfeleld biztonsagat, az
adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével
vagy kéarosoddsaval szembeni védelmet is ideértve.

8.6.1 A Hivatal gondozasaban készilt informacids rendszerek, adatbazisok
mikodésénél

- biztositani kell a folyamatos miikddést

- szilkség szerint az esetleges folyamatos hozzaférest

- lehetéség szerint figyelemmel kisérni a személyes adatok aktualizalasat

- a kozérdekii adatok tekintetében - az igénybe vehetd eréforrasok figyelembe vétele
mellett- a folyamatos jogszabalyi megfelelés

- az adatrendszer fizikai adatbiztonséagat

9. Erintettek jogai és érvényesitésiik
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9.1. Adatok torlése

Az érintett a jogszabilyban elrendelt adatkezelések kivételével kérheti a személyes adatai
torlését. Az Adatkezel6 az érintettet a torlésrdl tijékoztatja. Amennyiben a hozzajarulason
alapulé adatkezelés jogviszony létesitésének, fenntartdsanak feltétele, err6l, és a varhato
kovetkezményekrdl az Adatkezeld az érintettet tijékoztatja. Az Adatkezeld a személyes adat
torlését megtagadhatja, ha az adat kezelése jogszabalyon alapul, és az adatkezelés az
Adatkezel6 jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges.

A torlési kérelem teljesitésének megtagadésa esetén az Adatkezeld az érintettet annak okérol
tajékoztatja.

9.2. Az Adatkezel6 a személyes adatot térli, ha

a) kezelése jogellenes;
b) az érintett kéri (a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével);
¢) az adat hidnyos vagy téves , feltéve, hogy a torlést torvény nem zarja ki,

d) az adatkezelés célja megsz(int, vagy az adatok tarolasinak tdérvényben meghatarozott
hatarideje lejart;

e) azt a birdsdg vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosig jogerdsen
elrendelte

Az érintett dnkéntes hozzajarulasa alapjan kezelt adatok torlését az érintett kérheti. Az érintett
kérelme hidnyaban az Adatkezel$ az adatokat torli, ha az adatkezelés célja megsziint. Egyéb
cél hidnydban az Adatkezel6 az adatokat mindaddig nyilvantartja, amig az adatok
felhasznalasara kiilon eljarasban sziikseg lehet.

9.3. Tajékoztatashoz vald jog

Az érintettek tajékoztatast kérhetnek adataik kezelésérol. Az érintett téjékoztatast a belsd
adatvédelmi feleldstol kérhet. Az Adatkezeld torekszik arra, hogy az érintettek az adatkezelést
megeldzben tajékoztatast kapjanak az adatkezelés reszleteirdl.

Az érintett kérelmére az Adatkezel® tdjékoztatast ad az érintett altala kezelt, illetve az altala
megbizott adatfeldolgozo altal feldolgozott adatairl, azok forrasardl, az adatkezelés céljarol,
jogalapjarol, id6tartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd
tevékenységér6l, tovabba — az érintett személyes adatainak tovéabbitisa esetén — az
adattovabbitas jogalapjarol és cimzettjér6l. Az Adatkezelé koteles a kérelem benyujtasatol
szamitott legrévidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 5 munkanapon beliil, kozérthet6 forméban,
az érintett erre irAnyul6 kérelmére irdsban vagy digitalis formaban megadni a tajékoztatast. A
tajékoztatds ingyenes, ha a tdjékoztatast kér6 a folyd évben azonos adatkdrre vonatkozoan
tajékoztatasi kérelmet még nem nyujtott be. Egyéb esetekben koltségtérités dllapithaté meg. A
mar megfizetett koltségtéritést vissza kell tériteni, ha az adatokat jogellenesen kezelték, vagy a
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tajékoztatas kérése helyesbitéshez vezetett. Az érintett tdjékoztatdsat az Adatkezel® csak akkor
tagadhatja meg, ha azt torvény lehetové teszi. Az Adatkezel6 koteles az érintettel a
felvilagositis megtagadasanak indokat kozolni. Az Adatkezel ebben az esetben tajékoztatja az
érintettet a jogorvoslati lehet6ségekrol.

9.4. Helyeshitéshez vald jog

Az érintett kérheti, hogy a tévesen szerepld személyes adatat az Adatkezeld helyesbitse. Abban
az esetben, ha a helyesbitendd adatok alapjan rendszeres adatszolgéltatds torténik, az
Adatkezel§ sziikség esetén a helyesbitésrél tajékoztatja az adatszolgaltatas cimzettjét, illetve az
érintett figyelmét felhivja arra, hogy a helyesbitést mas adatkezelonél is kezdeményezte.

9.5. Tiltakozds személyes adat kezelése ellen

Az érintett tiltakozhat személyes adatinak kezelése ellen,

— ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az adatkezeldre vonatkozo jogi
kotelezettség teljesitéséhez vagy az Adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelez6 adatkezelés eseteén,;

— ha a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kdzvélemeny-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

— térvényben meghatarozott egyéb esetben.

10. Az adatkezelések jogalapja

10.1. Munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelések

A munkavallalok személyes adatainak kezelésére vonatkozoan az alabbiak szerint jir el az
Adatkezeld.

Munkavéllaloktol kizarolag olyan adatok kérhetSk és tarthatok nyilvan, valamint olyan
munkakori  orvosi alkalmasségi vizsgélatok végezhet6k, amelyek a munkaviszony
létesitéséhez, fenntartdsahoz és megsziintetéséhez, illetve a szocidlis-joléti juttatdsok
biztositasahoz sziikségesek és a munkavallalo személyhez fiiz6d6 jogait nem sértik.

Az adatkezelés célja:

A munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziintetése kezelt adatok kore, munkavallalok
személyes adatai:
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* Munkavallal6 neve;

» Munkavallalo sziiletési neve;

» Sziiletési helye;

» Sziiletési ideje;

* Anyja sziiletési neve;

» Lakohely;

» Tartézkodasi hely (amennyiben eltér6 a lakohelytol);
« Addazonositd jele;

« Tarsadalombiztositasi azonosité jele (TAJ szam);
* Személyi igazolvany szdma;

« Lakcimet igazol6 hatosagi igazolvany szama;

* Folydszamla szama;

Az adatkezelés jogalapja:

Munkaltatoi jogos érdekek érvényesitése (GDPR 6. cikk (1) bekezdése £)), jogi kotelezettség,
szerz6dés teljesitése jogalap.

Az adatkezelés idétartama:

M3s hatélyos jogszabalyok altal meghatarozott tarolasi hatarid6, alapesetben a munkaviszony
megsziinését kdvetd 50 év.

A Munkaviszony kapcsan beszerzett harmadik személy adatai a sziikséges adattartamot meg
nem haladban vehetdk fel és kezelhet6k. (Pl potszabadsag, csaladi adokedvezmény)

A személyiigyi adatkezelések korében, a nem kozvetleniil munkaviszonybdl eredeztetett
adatkezelések soran, minden esetben be kell szerezni, és a kezeléshez felhasznalt
nyomtatvanyba be kell emelni szoveg szerlien — az érintett kifejezett hozzijarulasat, az
adatkezelés céljanak és varhat6 id6tartamanak megjellésével.

10.1.1 A munkavallalé/kdztisztviselSi alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos
adatkezelés

10.1.1.1 Koztisztvisel6k, munkavallaldk alkalmassagi vizsgalata

A koztisztviseldvel, munkavallaloval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgélat
alkalmazhat6, amelyet a kozszolgalati jogviszony, ill. munkaviszonyra vonatkozo szabaly ir
eld, vagy amely a kozszolgalati jogviszonyra, munkaviszonyra vonatkozo szabalyban
meghatérozott jog gyakorlasa, kitelezettség teljesitése érdekében sziikséges. A vizsgalat el6tt
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részletesen tajékoztatni kell a kztisztviselSket, munkavéllalokat tobbek kozott arrdl, hogy az
alkalmassagi vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgilat milyen
eszkozzel, modszerrel torténik. Amennyiben jogszabaly irja el6 a vizsgalat elvégzését, akkor
tajékoztatni kell a munkavallal6/koztisztvisel6t a jogszabaly cimérdl és a pontos
jogszabalyhelyrdl is.

10.1.1.2. Munkaalkalmassdgra, felkésziiltségre iranyuld tesztlapok
A munkaalkalmasségra, felkésziiltségre iranyulo tesztlapok a munkaltaté mind a kozszolgalati

jogviszony, vagy munkaviszony létesitése eldtt, mind pedig a kdzszolgélati jogviszony,
munkaviszony fennéllasa alatt kitoltetheti a munkavéllalo/kdztisztviselokkel.

Az egyértelmiien a kdzszolgélati jogviszony, munkaviszonnyal kapcsolatos, a
munkafolyamatok hatékonyabb ellatdsa, megszervezése érdekében csak akkor tolthetd ki a
koztisztviseldk, munkavallalok nagyobb csoportjaval pszichologiai, vagy személyiségjegyek
kutataséra alkalmas tesztlap, ha az elemzés soran felszinre keriilt adatok nem kothetSk az
egyes konkrét munkavallalé/koztisztviselokhoz, vagyis anonim modon térténik az adatok
feldolgozasa.

10.1.1.3 A kezelhet6 személyes adatok koére

A munkakoéri alkalmasség ténye, és az ehhez sziikséges feltételek.

10.1.1.4 Az adatkezelés jogalapja

A munkaltato jogos érdeke.

10.1.1.5 A személyes adatok kezelésének célja

A munkaviszony létesitése, fenntartasa, munkakor betéltése.

10.1.1.6 A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai
A vizsgélat eredményt a vizsgalt munkavallalé/koztisztvisel8k, illetve a vizsgalatot végzd szakember

ismerhetik meg. A munkaltaté csak azt az informdciét kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a
munkara alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositanddk ehhez. A vizsgalat részleteit,

.z

illetve annak teljes dokumentacidjit azonban a munkaltaté nem ismerheti meg.

10.1.1.7 A személyes adatok kezelésének id&tartama

A kézszolgalati jogviszony, munkaviszony megsz(inését kdvetd 3 év.
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10.2. Felvételre jelentkez8 munkavallalék adatai, 6néletrajzok kezelése

Az adatkezelés célja:

A jelentkez6 érintettek adott munkakdrbe vald megfeleldségének eldontése, palydzat
elbiralasa, a kivalasztottal kozszolgalati jogviszony létesitése, ill. munkaszerz6dés kotése, az
érintettet tdjékoztatasa arr6l, ha a munkaltaté nem 6t valasztotta az adott allasra.

Az adatkezelés jogalapja:

A szerz8dés teljesitése. Az adatkezelés jogszeriinek mindsiil, ha arra valamely szerzodés vagy
szerz8déskotési szandék keretében van sziikség (Preambulum 44.) ha az a szerz6dés
megkotését megelézden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez szikséges (6 cikk

(1) b.).

A kezelt adatok kore:
Onéletrajz, név, sziiletési datum, sziiletési hely, anyja neve, lakcim, végzettséget igazold
okiratok masolata., fénykép, telefonszam, e-mail cim

Az adatkezelés idotartama:

A jelentkezés, palyazat elbiralasaig. A ki nem valasztott jelentkezok személyes adatait tordlni
kell. Tordlni kell annak adatait is, aki jelentkezését, palyazatat visszavonta. Az adatok
felvételétol szamitott 6 honap

A munkaltatd csak az érintett kifejezett, egyértelmii és 6nkéntes hozzajarulasa alapjan Orizheti
meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megérzésére a jogszabalyokkal 6sszhangban all6
adatkezelési célja elérése érdekében sziikség van.

10.2.1. A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi

A Hivatalnal munkaltatdi jogok gyakorlasara jogosult vezetd, munkaiigyi feladatokat ellato
munkavallalé/koztisztviselok.

10.3. Elektronikus adatkezelések, kapcsolattartas az érintettekkel

Elektronikus adatkezelés az Adatkezeld hivatalos e-mail cimein keresztiil torténik:

polgarmester@abda.hu; jegyzo@abda.hu; aljegyzo@abda.hu; titkarsag(@abda.hu;
penzugyl @abda.hu; penzugy2@abda.hu; penzugy3@abda.hu; ado@abda.hu;
gyvamugy(@abda.hu; telepulesuzemeltetes@abda.hu; gyermekjolet@abda.hu;
csaladsegito@abda.hu; kereskedelem@abda.hu; penzugy@abda.hu;

Adatkezelés célja:
Kapcsolatfelvétel, kapcsolattartas.

Adatkezelés jogalapja:
Az érintett hozzajarulasa.
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Kezelt adatok kore:
Név, e-mail cim, datum és iddpont, az lizenet targya, sz6vege, tovabba az érintett altal
megadott egyéb személyes adatok.

Adatok torlésének hatarideje:

Az adatk6z1éstl szamitott 1 év - amennyiben szerzédéskotés nem koveti.

Amennyiben szerzédéskétés koveti a korabban hozzajaruldson alapuld adatkdzlést, a jogalap
szerzOdéses jogalappa modosul.

10.4. Kameras megfigyel6 rendszer
Kameras megfigyelés az Adatkezeld épiiletében, és koriillotte a GDPR, azaz General Data
Protection Regulation, az 2016/679 EU rendelete jogszabalyoknak megfelelden torténik. A

felvételek tarolasanak id6tartama 72 6ra. Incidens esetén érdekmérlegelési teszt elvégzése utin
a felvételek zarolasat rendelheti el az Adatkezel.

A kameras megfigyelés részletes szabalyair6l kiilon szabélyzat rendelkezik.

10.4. Ugyfelek beléptetése az Adatkezel6hoz

Adatkezelés célja:
A biztonsag, az idegenek kisziirése, tulajdonvédelem, birtokvédelem

Adatkezelés jogalapja:
Az épiiletbe érkez0 érintett hozzajarulasa

Kezelt adatok kore:
Erintett neve, ligy megnevezése, ligyintéz6 neve, iroda szima

Adatok torlésének hatarideje:
A 16gzitéstdl szamitott 1 honap.
10.5. Munkavalialdk munkaegészséglgyi adatkezelése

Adatkezelés célja:
egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés kovetelményeinek biztositasa

Adatkezelés jogalapja:
torvényi felhatalmazés (2011. évi CXCIX torvény, a kozszolgalati tisztviselokrdl)

Kezelt adatok kore:
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érintett neve, beosztasa, egészségiigyi alkalmassagi adta

Adatok torlésének hatarideje:
Toérvényben megadott héonap.

10.6. Munkara alkalmas allapot vizsgalata

Adatkezelés célja:
biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasa

Adatkezelés jogalapja:
torvényi felhatalmazas (2011. évi CXCIX torvény, a kozszolgalati tisztviselokrol)

Kezelt adatok kore:
érintett neve, beosztasa, alkoholszonda értéke, jegyz6konyv adatai

Adatok torlésének hatarideje:
A rogzitéstol szamitott 1 honap.

10.7. Toémegfelvétel, nyilvdnos rendezvényen készitett fotdk és/vagy videdfelvételek

Adatkezelés célja:

tomegfelvétel, nyilvanos rendezvény fotodokumentaldsa, és a Kozség honlapjan vald
nyilvanossagra hozatala a K6zség lakoinak és az érdekl6doknek a téjékoztatasa céljabol, illetve
jogi kotelezetség miatt.

Adatkezelés jogalapja:
torvényi felhatalmazas (Polgari Torvénykonyvrél sz6ol6 2013. évi V. tdrvény (a tovabbiakban:

Ptk.) képmashoz val6 jogra vonatkozo, 48. § (1) és (2) bekezdésében foglalt rendelkezései)

Kezelt adatok kore:
fotok, videofelvételek

Adatok tiérlésének hatarideje:

A hozzéjarulas visszavonésatol.

11. Kozérdek( adatok kozzététele

11.1. Az Onkormanyzat és a Hivatal az Infotv. alapjan kotelezéen kozzéteendd kozérdeki
adatot internetes honlapon, digitalis formaban, barki szamara, személyazonositds nélkiil,
korlatozastél mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is adatvesztés és -torzulds nélkiil
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kimasolhaté modon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolas és a halozati adatatvitel
szempontjabol dijmentesen hozzaférhetdvé teszi. A kozzétett adat megismerése személyes adat
kozléséhez nem kothetd.

11.2. A Hivatal honlapja a http://abda.hu oldal.

11.3. A kotelezBen kozzéteendd kozérdekii adatot és kozérdekbd] nyilvanos adatot a Hivatal
honlapjanak f6oldalan teszi koze.

11.4. A kételezden kozzéteendd adaton kiviil elektronikusan kozzéteheté mas kozérdekii adat
18.

11.5. A weboldal szolgaltatéjanak feladata a http://abda.hu honlap zavartalan miikddésénél a
technikai feltételeinek biztositasa. Az Adatkezel6 feladata a honlap adatbézisanak folyamatos
napi mentése azért, hogy miikodésében eldallt zavar esetén a honlap adatbdzisa adatvesztes
nélkiil helyreallithato legyen.

11.6. A Hivatal szervezeti egységeinél, valamint az Onkormanyzatnil az adott szervezeti
egységhez kapcsoléddan keletkezett adatok kozzétételét az adatk6zl6hoz torténd megkildes
elbtt a szervezeti egység vezetdje hagyja jova, amennyiben az adatk6zl6 nem egyezik meg az
adatfeleldssel.

11.7. A kozzétételi listdkon megjelenitendd adatok eldallitisa, adattovabbitisa, valamint a
honlapon t6rténd megjelenitése ugy végzends el, hogy a kozzététel idpontja és a kozlés
id6tartama megfeleljen - az adat jellege szerinti - jogszabalyban meghatérozott hataridének.

11.8. Amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartasét itja el6, az
adat frissitése esetén annak elérhetvé tétele a meg6rzési id6 elteltéig nem sziintethetd meg, €s
az adat mellett feltiinteti az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az j allapot fellelhetoségét,
az archivumban elérhet6 adat elavuldsat.

12. Adatbiztonséagra és informacidbiztonsagra vonatkozo szabalyok

Az Adatkezelé gondoskodik az adatok biztonsagarol. Az adatokat védeni kell:

- ajogosulatlan hozzaféréstél

- ajogosulatlan megvaltoztatastol

- nem kivant adattovabbitastol

- nyilvanossigra nem hozhat6 adat publikalasatol

- gondoskodni kell a nem kivént adattorlésrdl, adatmegsemmisitésrol, sériiléstol

- valamint az esetlegesen nem helyesen kivéalasztott alkalmazott technika
megvaltozasabol fakad6 hozzaférhetetlenné valas ellen
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A kiilénbozd nyilvantartdsokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében a
megfelelé technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartésokban kezelt és tarolt
adatok — kivéve, ha azt térvény lehet6vé teszi- kozvetleniil ne lehessen dsszekapcesolni és az
Erintetthez rendelni.

Ennek érdekében megteszi a sziikséges technikai és szervezési intézkedéseket mind az
informatikai eszkdzok Utjan tarolt, mind a hagyomanyos, papiralapu adathordozokon tarolt
adatallomanyok tekintetében. Az Adatkezel6 az adatbiztonsag feltételeinek érvényesitése
érdekében gondoskodik az érintett munkatarsak megfelel6 felkészitésérol.

A személyes adatok tarolasa papir alapon és elektronikus moédon torténik.
Papir alapu adattarolasnal az Adatkezel6 a kovetkezo részletes szabalyzat eldirasait alkalmazza:

- Iratkezelési és archivalasi/irattarozasi szabalyzat

Az Adatkezeld az elektronikus informaciok védelme érdekében az alabbi részletes szabalyzatot
alkalmazza:

- Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

Az Adatkezeld az adatok biztonsigat szolgalé intézkedések meghatérozasakor ¢s
alkalmazasakor tekintettel van a technika mindenkori fejlettségére.

Adatkezeld a tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt valasztja, amely a személyes
adatok magasabb szint{i védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalanul nagy nehézséget
jelentene.

12.1 Az adatbiztonséagi kovetelmények

Az adatbiztonsagi kovetelmények végrehajtasat biztosité védelmi eszkozok

12.1.1 Altalanos eszkozok

- az Iratkezelési Szabalyzat eldirasainak betartasa

- a Hivatal K6zszolgalati Szabalyzatanak betartasa

- az ligyfélszolgalat rendjének szabalyozasa

- a levéltari anyagok és torténeti értékii dokumentumok kezelésére vonatkozo
térvényi el6irasok betartisa

- a bélyegzOk kezelésére, hasznalatara vonatkozo ligyrendi eldirasok betartasa,
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- az adatkezelési jogosultsagok meghatirozasa
- az adattovabbitasi igények,
- az adattovébbitasi ellendrzése, nyilvéantartas vezetése

12.1.2 Fizikai védelem eszkozei

vagyon- és tlizvédelmi elbirdsok betartasa
iigyfélszolgalati idGben a helyiségek, szekrények zarasa
biztonsagtechnikai eszk6zok telepitése, miikodtetése

az illetéktelen behatolas elleni védelem

az adatok, adathordozok elzéarhatésaganak biztositasa

12.1.3. Specidlis védelmi eszk6zok

korlatozas a szamitogépes halozat, rendszer hozzaférésénél

a koztisztviselbk személyre sz616 hozzaférési jogosultsagot (felhasznalé nevet, jelszot)
kapnak. A jelsz6 nem adhaté ki, nem adhato at a koztisztvisel6 hivatali
munkavégzésben valé akadélyoztatasa esetén sem. Ebben az esetben az Adatkezeld, a
szervezeti egység vezetSje kijeloli azt a személyt, aki a tle kapott jogosultsdgok

birtok4dban végezhet adatkezelést.

az akadalyoztatds megsziinésekor szintén az Adatkezeld, vagy a szervezeti egység

vezetSje a hozzaférési jogosultsag torlésérdl koteles gondoskodni.

a jogosulatlan hozzaférés ellen az Adatkezeld megtesz minden t6le telhetSt

a szoftveres illetve hardveres védelem tekintetében
rendszerleirasok betartasa
rendszerleirasok, dokummentaciok védelme
adatallomanyok rendszeres mentese
a mentett adatdllomanyok megdrzése, megorzése, tarolasa,
az adatok mentésére irt szabalyzati részek betartisa
megfelelS virusvédelem kialakitdsa, betartasa
esetleges adatvesztés esetén az adatillomany visszadllitasi
biztositointézkedések meghozatala:
o rendszeres biztonsigi mentések
o masolatok
o ezen masolatok és mentések elkiilonitett és biztonsagos tarolasa
o az elkészitett méasolatok biztonsagos kezelése (tiikrozés)
az adatalloméanyok, az adatallomanyokat tartalmaz6 adathordozok
o fizikai védelme

= tlizkar
m  vizkar

= villamcsapas
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* mas egyéb elemi kar elleni védelem
hogy az ilyen vagy hasonld események bekovetkezése esetén az
adatallomany karosodésa helyre- vagy visszaallithato legyen.

12.1.4 Fokozott védelmet biztositd eszkdzok

Az altalanos védelmet kiegészitd eszkozok

- azilletéktelen behatolok elleni védelem fokozott feliigyelete

- kontroll intézkedések meghozatala, ezen intézkedések meg- és betartasa

- ahatalyos adatvédelmi rendelkezések betartasa

- az adatvédelmi rendelkezések betartasanak folyamatos ellendrzése

- akdzszolgalati dolgozokra vonatkozd adatvédelem jegyz6i szabalyozasa

- akiilonféle dokumentécidk, programok, archivalt adatallomanyok elzéras, védelme

- a tarolasi és adatkimentési id6tartamok megallapitsa, a megallapitott iddtartamok
idénkénti feliilbiralasa (minimum 3 évente)

12.1.5 Kiemelt védelmet biztosito eszkozok

A kiemelt védelmet kiegészité eszkdzok

- fokozott védelem az adatvagyon hozzaféréséhez

- engedélyezési kotelezettségek bevezetése, alkalmazasa

- az adatok, informaciok, dokumentumok, programok Orzésére sz6l6 rendelkezések
betartasa

- esetlegesen fizikai védelmi eszk6zok kialakitasa a Hivatal épiiletén beliil

- titokvédelmi eldirasok kialakitasa, ezen eldirasok alkalmazésa

- atitkositott adatok fokozott adatkezelése

- atitkositott adatokadatkezelésének a rendszeres ellendrzése

- illetéktelen hozziférés elleni védelem rendszeres feliilvizsgalata, az illetéktelen
hozzaférés kizarasa

13. Jogorvoslat

Az érintett tajékoztatas, helyesbités, torlés, tiltakozés iranti kérelmét a belsé adatvédelmi
feleldshoz nydjthatja be. Az Adatkezel a kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb ido alatt,
legfeljebb azonban 15 munkanapon beliil irasban, kozérthetdé formédban adja meg a
tajékoztatist. Amennyiben az Adatkezel6 az érintett helyesbités, zarolas vagy torlés iranti
igényét nem teljesiti, 30 napon beliil irasban kozli az elutasitis indokait.
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Az Adatkezel® az érintett adatat nem torolheti, ha az adatkezelést torvény rendelte el. Az adat
azonban nem tovébbithatd az adatatvevd részére, ha az Adatkezel6 egyetértett a tiltakozassal,
illetdleg a birdsag a tiltakozas jogossagit megallapitotta. Az érintett a jogainak megsértése
esetén birosaghoz fordulhat az Adatkezeld ellen. Az Adatkezeld az érintett adatainak jogellenes
kezelésével vagy az adatbiztonsag kovetelményeinek megszegésével masnak okozott kart
megtériti.

Az Adatkezels mentesiil a felelésség alol, ha a kart az adatkezelés korén kiviil esd
elhérithatatlan ok idézte elé. Nem tériti meg a kart, amennyiben az az érintett szandékos vagy
stlyosan gondatlan magatartasabol szArmazott.

Tovabbi jogorvoslati lehetoség:

Amennyiben az érintett az Adatkezeldnek a meghozott dontésével nem ért egyet, jogorvoslati
lehetbséggel, panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatoségnal clhet.

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag
Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Telefon: +36 (1) 391-1400

E-mail cim: ugyfelszolgalat@naih.hu

Honlap: http://www.naih.hu

14. Ellen6rzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos el6irasok, igy kiilondsen ezen szabalyzat rendelkezéseinek
betartasat az Adatkezel vezetbje folyamatosan koteles ellendrizni. Az Adatkezelonél a kezelt
adatok ellen6rzését az adatvédelmi felelds évente egyszer ellendrzi.

15. Zard rendelkezések

Jelen szabélyzatban nem szabalyozott kérdésekben a GDPR, azaz General Data Protection
Regulation, az 2016/679 EU rendelete, az Infotv., a Polgari Torvénykényv megfeleld
rendelkezéseit kell alkalmazni.

Abda, 2018. oktober 29.
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