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Altaldnos tajékoztatd

A Szabalyzat célja, hogy rogzitse az Adatkezel§ altal alkalmazott
adatvédelmi és adatkezelési elveket és politikat.

Az informacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: ,Infotv.”) 20. § (1) bekezdése
rogziti, hogy az érintettel (a tovdbbiakban: érintett) az adatkezelés
megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az adatkezelés hozzajaruldason alapul
vagy kotelez6. Az érintettet az adatkezelés megkezdése el6tt
egyértelmiien és részletesen tdjékoztatni kell az adatai kezelésével
kapcsolatos minden tényrél, igy kilondsen az adatkezelés céljardl és
jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés id6tartamardl. Az Infotv. 6. § (1) bekezdése
szerint tovabba az érintettet arrdl is tajékoztatni, hogy a személyes adat
akkor is kezelhet§, ha az érintett hozzdjarulasanak beszerzése lehetetlen
vagy aranytalan koltséggel jarna, és a személyes adat kezelése az
adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabdl szlikséges,
vagy az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének
érvényesitése céljabol sziikséges, és ezen érdek érvényesitése a
személyes adatok védelméhez f(iz6d6 jog korlatozasaval aranyban all. Ha
az érintett cselekvéképtelensége folytan vagy mas elhdrithatatlan okbol
nem képes hozzajaruldsat megadni, akkor a sajat vagy mads személy
létfontossagu érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi
épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen veszély elharitdsahoz vagy
megel6zéséhez szlikséges mértékben a hozzajaruldas akadalyainak
fennallasa alatt az érintett személyes adatai kezelhetdek. A 16. életévét
betoltott kiskoru érintett hozzajarulasat tartalmazd jognyilatkozatanak
érvényességéhez torvényes képviselGjének beleegyezése vagy utdlagos
jovahagydsa nem sziikséges. Az Infotv. szerint a fenti tajékoztatasnak
tovabba ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetdségeire is. Azonban amennyiben az érintettek
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személyes tajékoztatasa lehetetlen vagy aranytalan koéltséggel jarna, dgy
a tajékoztatas megtorténhet az aldbbi informaciok nyilvanossagra
hozatalaval is: a) az adatgydjtés ténye, b) az érintettek koére, c) az
adatgydjtés célja, d) az adatkezelés idStartama, e) az adatok
megismerésére jogosult lehetséges adatkezel6k személye, f) az
érintettek adatkezeléssel kapcsolatos jogainak és jogorvoslati
lehet8ségeinek ismertetése, valamint g) ha az adatkezelés adatvédelmi
nyilvantartasba vételének van helye, az adatkezelés nyilvantartasi
szama. A fentiekben elérebocsatott tajékoztatds alapjan kérjiik,
gondosan olvassa el az alabbi Szabalyzatot. Felhivjuk a figyelmet arra,
hogy az Adatkezel6 a vonatkozo jogszabalyokra figyelemmel egyoldaltan
jogosult adatkezelési elvei mddositasara.

A modositott adatkezelési elvek az Onkormanyzat belsé haldzatéra
tortené  feltoltéssel  valnak  hatalyossa. Az  Onkormanyzat
munkavallalokra vonatkozd belsé szabalyzatait minden dolgozo
megtaldlhatja a sajat halézati meghajtéjan 1évé ,SZABALYZATOK”
elnevezésl mappaban.

Az Adatkezel6 az érintettek kezelt adatait az adatvédelemre vonatkozd
mindenkor érvényes és hatalyos torvényi el8irdsok betartasaval kezeli,
tarolja és dolgozza fel. Az erre vonatkozo szabalyok a jelen Adatvédelmi
és Adatkezelési Szabdlyzatban olvashaték, amely az adatkezelési
modszerek mellett egyuttal az adatvédelemre és személyes adatok
biztonsagos kezelésre vonatkozod intézkedéseket is rogzit. Az Adatkezels
felelésséget vallal az érintettek személyiségi jogainak védelméért,
amelyet kiemelten fontosnak tart.

A jelen Szabalyzatban alkalmazott fogalmak tdrvényi meghatarozasai,
valamint értelmezései az Infotv. 3. §-ban foglaltak szerint:

érintett barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott
vagy - kozvetlenil vagy kdzvetve - azonosithatd természetes személy;
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személyes adat az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kilondsen az
érintett neve, azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai,
mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemzd
ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozd
kovetkeztetés;

kiilonleges adat a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy pdrtalldsra, a valldsos vagy mds vilagnézeti
meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis
életre vonatkozo személyes adat, illetve az egészségi allapotra, a kéros
szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a blnlgyi személyes
adat;

hozzajaruldas az érintett akaratanak oOnkéntes és hatdrozott
kinyilvanitasa, amely megfelel6 tdjékoztatason alapul, és amellyel
felreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adat -
teljes kord vagy egyes muveletekre kiterjedd — kezeléséhez;

tiltakozas az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatanak
kezelesét kifogasolja, és az adatkezelés megszilintetését, illetve a kezelt
adat torlését kéri;

adatkezel6 az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi
szemelyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely onalloan vagy
masokkal egyltt az adat kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehaijtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja;

adatkezelés az alkalmazott eljarastol fliggetlenll az adaton veégzett
barmely muivelet vagy a miveletek Osszessége, igy kiilonosen gydjtése,
felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa,
felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvdnossagra hozatala,
O0sszehangolasa  vagy  Osszekapcsoldsa, zdaroldsa, torlése  és
megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznaldasanak
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megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositdsdra alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

adattovabbitas az adat meghatdrozott harmadik személy szamara
torténd hozzaférhetdve tetele;

adattorlés az adat felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a
helyreadllitasa tobbé nem lehetséges;

adatfeldolgozas az adatkezelési miveletekhez kapcsolédo technikai
feladatok elvégzése, flggetlenil a mlveletek végrehajtasahoz
alkalmazott modszertél és eszkoztdl, valamint az alkalmazds helyétdl,
feltéve, hogy a technikai feladatot az adaton végzik;

adatfeldolgozé6 az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely szerzédés
alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan kotott szerzédeést is
- adatok feldolgozasat végzi;

harmadik személy olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezs szervezet, aki vagy amely nem azonos az
érintettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozdval;

adatvédelmi incidens személyes adat jogellenes kezelése vagy
feldolgozasa, igy kilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint
a véletlen megsemmisiilés és sériilés.

Az Adatkezelési Szabalyzat alapjaul szolgdld valamennyi adatkezelés
tekintetében — kiiléndsen, de nem kizardélagosan — az aldbbi jogszabalyok
iranyadok: a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. tdrvény; az
informdcids onrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsagrol szélo
2011. évi CXII. tdrvény; az elektronikus kereskedelmi szolgaltatdsok,
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valamint az informacids tarsadalommal 6sszefiiggd szolgaltatasok egyes
kérdéseir6l  szol6  2001. évi CVIIl. toérvény; a gazdasagi
reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairdl szélé 2008.
évi XLVIII. torvény; az elektronikus hirkézlésrél sz6lé 2003. évi C. torvény

Az adatkezelés jogalapija és célja

Személyes adat kizardlag meghatéarozott célbdl, jog gyakorldsa és
kotelezettség teljesitése érdekében kezelhets. Az adatkezelésnek
minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok
felvételének és kezelésének tisztességesnek és térvényesnek kell lennie.
Csak olyan személyes adat kezelhet§, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, és a cél elérésére alkalmas. A
személyes adat csak a cél megvaldsulasdhoz sziikséges mértékben és
ideig kezelhetd.

Az adatkezelés jogalapja:

a mindenkor hatalyos jogszabdlyok, kiilénds tekintettel a kdvetkezékre:

2011. évi CXII. torvény

2011. évi CLXXXIX. torvény

2012. évi l. torvény.

Az adatkezelés célja:

az 6nkormanyzati feladatok teljeskord elldtdsa. Az adatkezelés kizardlag
a térvényben meghatdrozott mddon, a cél megvaldsuldsahoz sziikséges
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mértékben és ideig és kizardlag azzal a személyes adattal torténik, amely
a fenti célok megvaldsuldsdhoz elengedhetetlentl sziikséges, és a cél
elérésére alkalmas.

IIl. Az adatkezelési szabalyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

az Onkormanyzat minden dolgozdjara, aki az adatkezelésben és
tovabbitasban kozremikodik.

Targyi hatalya kiterjed:
e avédelmet igényld adatok teljes korére
e az oOnkormdnyzat tulajdondban  allé  szamitastechnikai
berendezésekre és nyilvantartasi rendszerre
e a szamitastechnikai adatfeldolgozd folyamatban szereplé Osszes
dokumentdciora
e a rendszer és a felhasznaldi programokra — az adathordozok

taroladsara, felhasznalasara.

IV. Jogosultsagok és felelGsségi szabalyok

Altalanos szabalyok
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Minden koztisztviseld, aki munkavégzése soran vagy véletleniil személyi
informacidhoz jut, felelds:

e az adatvédelmi kotelezettség megtartasaért

e atudomadsara jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznalasaért

e az adatok illetéktelen személy tudomadsara, birtokdba ne
kertljenek.

A koztisztvisel6i jogviszonnyal 0Osszefliggd adatok kezeléséért az
intézményben felelGsséggel tartozik:

° ajegyz6
e aszemélyzeti feladatot ellaté ligyintézé
e az érintett koztisztvisel6 felettese

e a koztisztviseld a sajat adatainak kozlése tekintetében.

A jegyz0 joga és felelGssége

A jegyz6 iranyito tevékenységével 6sszefliggésben felelds:
e az adatvédelmi szabdlyzat kiadasaért
e aszabalyzatban foglalt ellenérzések miikodtetéséért

e a jogszabdlyok és helyi kovetelmények kozzétételéért.
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A jegyz6 jogosult a teljes személyi nyilvantartasba, és az 0Osszes
iratanyagba betekinteni, a munkavégzést barmikor ellendrizni. irasos
kérésre kizardlagosan jogosult az onkormadanyzat nyilvantartdsdabol —
betartva az adatvédelmi jogszabalyokat — a munkavégzéstdl fliggetlendl
adatokat szolgaltatni.

A személyzeti feladatot ellato ligyintézé jogkore

A személyzeti feladatot ellato Utgyintézé felelGsségi korén belll kételes
intézkedni, hogy a koztisztvisel6k személyi adatait:

e a megfelel6 iratokra, adathordozéra 8 munkanapon beliil
ravezessek

e adolgozo altal igazoltan szolgaltatott adatokat, azok helyesbitését
3 munkanapon belll rogzitsék
e a munkaltatéi dontés alapjan az adatkezelést haladéktalanul
ellassak.
A személyzeti feladatot ellatd Ugyintézé gondoskodik arrdl, hogy a

koztisztvisel6 értékelésébe bevont harmadik személy kizardlag csak a
jogszer( és targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Titoktartasi kotelezettség

Az Onkormanyzatndl dolgozdkat titoktartdsi kotelezettség terheli. Nem
kdzolhetnek illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdriik
betoltésével 6sszefliggésben jutott a tudomasukra, és amelynek kozlése
a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A
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titoktartdsi kotelezettség nem évil el; a foglalkoztatasi jogviszony
valtozdsa, megszlinése utan is hataridé nélkil fennmarad.

VI. Az Onkormanyzatnal kezelt adatok nyilvantartasanak modia

e papir alapu nyilvantartas
e szamitogeépes (elektronikus) nyilvantartas

e Onkormdnyzat honlapjan, facebook oldalan elhelyezett
(elektronikus) adat, fénykép, hanganyag.

A kezelt adatok kore

Az Onkormanyzatnal csak azokat a személyes és kiildnleges adatokat
lehet kezelni, melyekre a magasabb jogszabalyok elGirasai lehetdseget
biztositanak. Kivételes esetben (statisztikai adatgy(jtés, tudomanyos
kutatas) ez aldl a jegyz6 felmentést adhat, de ebben az esetben az

érintettel kozoIni kell, hogy az adatszolgaltatas 6nkéntes/anonim.

A polgdrok személyes adatainak kezelése kizarolag az onkormanyzati
feladatok ellatdsa céljabdl torténhet.

Az alkalmazottak személyes adatainak kezelése
e afoglalkoztatdssal 0sszefliggéen

e juttatasok, kedvezmények biztositasaval

e kotelezettségek megallapitasdval és teljesitésével
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e allampolgari  jogok  és kotelezettségek  teljesitésével,
nemzetbiztonsagi okokbdl

* nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben
és célhoz kototten.

VII. Az adatbiztonsag

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetSleg sériilés vagy a megsemmisiilés
ellen.
Az adatkezeld és az adatfeldolgozé koteles:

e gondoskodni az adatok biztonsagarol

* a biztonsagi intézkedéseket megvaldsitani

e betartani az eljarasi szabalyokat.

A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniik az aldbbi
kovetelményeknek:

o felvetellik és kezelésiik tisztességes és tdorvényes
e pontosak, teljesek, és ha szlikséges, id6szer(iek

e tarolasuk modja alkalmas arra, hogy az érintettet csak a tarolds
céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.
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VIII.

Biztonsagi szabalyok

A fizikai biztonsag rendje

e az adathordozd eszkozok helyiségeit a biztonsagi el8irasoknak
megfeleléen kell kialakitani, és fokozottan kell védeni az
illetéktelen behatolas, a tliz vagy a természeti csapas ellen

e személyek belépése csak hivatalos feladataikkal &sszhangban
torténhet

e aszamitastechnikai eszkdzdk hozzaférési kulcsat /jelszé/ szolgalati
titokként kell kezelni

e biztositani kell, hogy a szamitastechnikai eszk6zok biztonsagi
dokumentacidjat csak felhatalmazott személyek érjék el.

Jelszd hasznalata

A szamitastechnikai eszk6zokhoz vald hozzéférés jogosultsagat, ennek
biztositasat adatkezelénként kiilénb6z6 azonosité jelszokkal lehet
lehetdve tenni.

A jelszot gy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezel6n kiviil
csak a vezetSje ismerhesse meg. Az adatkezel6knek szigoruan tilos
egyéni jelszavaikat barkinek a tudomasara hozni.

A személyligyi nyilvantartas adatkezelSinek névsorat - a hozzaférési

jogosultsagot biztositd egyénenkénti azonosito jelszavakkal egyitt - kell
nyilvantartani és tarolni, amennyiben a hozzaférés jelszéval biztositott.

1.
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Az azonositd jelszavakrol készilt, szolgalati ,titkos kezeléssel” ellatott
nyilvantartdsi dokumentaciét az irodaban, péancélszekrényben kell
tarolni.

IX. Az adatnyilvantartasban érintettek jogai

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt
kdzolni kell, hogy az adatszolgaltatas 6nkéntes vagy kotelez6

Az érintettek tajékoztatast kérhetnek személyes adataiknak
kezelésérdl, valamint kérhetik személyi adataiknak helyesbitését,
ill. kijavitasat

Az érintett kérésére a jegyz6 tdjékoztatast ad az intézmény altal
kezelt, illet6leg az daltala megbizott feldolgozd altal feldolgozott
adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjairdl, id6tartamardl, az
adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl, és az adatkezeléssel Osszefliggd
tevékenységrdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak
vagy kaptak meg az adatokat

A jegyz6 a kérelem benyujtdsatél szamitott 30 napon beliil
irdsban, kozértheté formdban koteles megadni a tdjékoztatast.

X. Az érintettek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen. Amennyiben
a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést — beleértve a
tovabbi adatok felvételt és adattovabbitast is — megsziintetni, és az
adatokat zarolni. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért

12



e,

Tszécseny  Szécsény Varos Onkormanyzata

3170 Szécsény, Rakoczi ut 84. Tel: 32/370-566, E-mail: infoszecseny@szecseny.hu

XI.

XIl.

egyet, jogorvoslati lehet&séggel, panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és
Informdcidszabadsag Hatdsagndl lehet élni: postacim: 1530 Budapest,
Pf.: 5. cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c Telefon: +36 (1)
391-1400 Fax: +36 (1) 391-1410 E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu.

Zard rendelkezések

Adatkezel koteles nyilvantartas vezetni az esetleges adatvédelmi
incidensekrél, az esetleges ellen6rzések, valamint az érintettek
tdjékoztatdsa céljabdl. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell az érintett
személyes adatok korét, az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és
szamat, az adatvédelmi incidens id6pontjat, koriilményeit, hatasait és az
elhdritdsdra megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést el&iro
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat. Az érintett kérelmére az
adatkezel8 errél tajékoztatdst ad. Adatkezelési incidens észlelése esetén
az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkil — legkésébb 72 oran beliil -
bejelentést tesz a felligyel6 hatdsag felé, kivéve, ha az adatvédelmi
incidens valdszinlsithet6en nem jar kockazattal a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

A szabalyzat elfogaddsa és jovahagyasa

Az Adatkezelési szabédlyzat betartdsa az Onkormanyzat Osszes
munkavallaléjara nézve kotelezd érvénydi.

Az Adatkezelési szabalyzatot készitette: Hollds Janos adatvédelmi

tisztviselo

Hatalyba lépése: 2018. julius 25.
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Szécsény, 2018. julius 15.

2.

fka Boda Zsuzsanna
jegyz6

Kézhez kapta: Irattar Melléklet: Aldird iv a Szabalyzat megismerésérdl és
elfogadasarol.
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3. fiiggelék

2018. évben érvényben lévo szabalyzatok

Ssz. | Szabalyzat megnevezése Megjegyzés
1; SZMSZ

28 Kiadmanyozasi szabalyzat

3. Pénzkezelési szabalyzat

- Bélyegz6 hasznélati szabalyzat

5. Vagyongazdalkodasi szabalyzat

6. Bizonylati album

7. Szamlarend

8. Unio6s tamogatasok szabalyzata

9. Iratkezelési szabalyzat

10. | Kozérdekii adatok szabdlyzata

11. | Cafeteria szabélyzat

12. | Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
13. | Leltarozasi szabalyzat

14. | Selejtezési szabalyzat

15. | FEUVE

16. | Beszerzési szabalyzat

17. | Kozbeszerzési szabalyzat

18. | Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat
19. | Szamviteli politika

20. | Onkoltségszamitasi szabélyzat

21. | Gazdasagi program, koncepcio, kiltségvetés megfeleltetése
22. | Palyazati tevékenységek szabalyzat

23. | Honlapkozzétételi szabalyzat

24. | Beszamol¢ tartalmanak és feleldseinek a meghatarozasa
25. | Sportkoncepci6 2015-2019.

26. | Kikiildetési szabalyzat

27. | Informatikai szabalyzat

28. | Telefonhasznalati szabalyzat

29. | Gépjarmii iizemeltetési szabalyzat

30. | Energia megtakaritasi intézkedési terv

31. | Szervezeti integritast sért6 események

32. | Ellenérzési nyomvonal

33. | Reprezentacids szabalyzat

34. | Monitoring

35. | Adatkezelési szabélyzat




