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Az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében toérténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kivil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi
rendelet) sz616 2016/679 rendeletében, tovabba az informaciés énrendelkezési jogrol és
az informaciészabadsagrél szolé 2011. évi CXII. térvényben foglaltakra figyelemmel a
személyes adatok védelmének eljarasrendjét e Szabalyzat az aldbbiak szerint hatdrozza
meg.

1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. E Szabalyzat célja

Jelen Szabalyzat célja belsé szabalyok megallapitdsa és intézkedések megalapozasa,
amelyek biztositjak, hogy az Onkormanyzat és Intézményei (a tovabbiakban, mint
Adatkezeld) adatkezelése megfeleljen az EU 2016/679 Rendelet (a tovabbiakban:
GDPR) - tovabba az informacios onrendelkezesi jogrél, az informaciészabadsagrél szél6
2011. évi CXII. térvény (Infotv.) és a 87/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet ,A k6zszolgalati
személylgyi nyilvantartasra...” rendelkezéseinek.

2. Adatkezeld megnevezése:

Név: Berettydujfalu Varos Onkormanyzata
Székhely: 4100 BerettyduUjfalu Dozsa Gydrgy utca 17-19.
E-mail cim: jeqyzo@berettyouijfalu.hu

Telefonszam: 0654/505-415

3. A Szabalyzat hatalya

3.1 Szervezeti hataly: E Szabalyzat hatdlya kiterjed az adatkezelSként megjelélit
Berettydujfalu Varos Onkormanyzatéra, valamint az altala alapitott Berettyoujfalui
Polgarmesteri Hivatalra, és a varos altal alapitott/fenntartott intézményekre (pl.
6vodak, kézintézmények, KOSZI, BKK) illetve a térvényen alapulé megallapodas
alapjan egyittmi(ikodé Berettyoujfalui Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra. Ahol a
Szabalyzat Adatkezel6t emlit, ott a szervezeti hataly ala tartozo6 szervezeteket kell
érteni.

3.2 Személyi hatadly: E Szabalyzat hatdlya termeészetes személyre vonatkozé
személyes adatoknak az adatkezel Aaltali kezelésére terjed ki. Az egyeni
vallalkoz6, egyéni cég, Gstermeld partnereket/iigyfeleket/vevéket/beszallitokat e
Szabéalyzat alkalmazasaban természetes személynek kell tekinteni.

3.2.1 E hataly kiterjed Adatkezeld valamennyi alkalmazottjara, munkavallalojara,
fuggetleni! az alkalmazas jellegétdl valamint az eseti jelleggel munkavégzésre
igénybe vett dolgozékra;

3.2.2 a telepilés Onkormanyzati képviselSire (kuléndésen - de nem kizardlag -
iratbetekintés, masolatkérés, Hatarozatok nyilvanossagra hozdsa, sajat
kdzbsségi oldalon megjelenitett, Adatkezel§ kezelésében allé személyes
adatok terén);

3.2.3 A Roma Nemzetiségi Onkormanyzat képviselire, és a vele kapcsolatban allo,
foglalkoztatasra irdanyul6 barmilyen jogviszony keretében tevékenykeddkre;

3.2.4 A fentieken kiviil mindazon természetes vagy jogi személyre vonatkozik, akik
Adatkezelbvel barmilyen szerzOdéses jogviszonyban alinak, S
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tevékenységikkel Adatkezel§ tevékenységét segitik vagy kiegészitik,
amennyiben e tevékenységiik személyes adatok feldolgozasaval (pl.
tovabbitas/fogadas, tarolas) is jar;

3.2.5 Szabalyzat hatdlya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi
személyekre vonatkozik, beleértve a jogi személy nevét és formajat, valamint
a jogi személy elérhetéségére vonatkozé adatokat. (GDPR (14)

3.2.6 Iddbeli hataly: A jelen Szabalyzat a kihirdetés napjan lép hatalyba és
visszavonasig érvényes.

3.3 Targyi és teriileti hataly

A szabalyzat hatélya kiterjed az Adatkezeld irdnyitdsa ala tartoz6é valamennyi szakmai
terilleten végzett minden - természetes személyek adatait érintd - adatkezelési

tevékenységre.

Az egyes szakmai terileteknél kezelt valamennyi - informatikai rendszerben kezelt vagy
feldoigozott - adatra, Adatkezel6 egységeinél alkalmazott valamennyi hardver eszkézre,
adathordozéra (beleértve asztali PC, laptop, mobiltelefon, pendrive) és szoftverre, a

tevékenységek, ill. a mikodés soran keletkezd személyes és kiilénleges (pl.
egészségligyi), kézérdek(i vagy kozérdekbdl nyilvdnos adatokra is, fiiggetlenil attdl,
hogy szamitastechnikaval tamogatott vagy manualis (papir alapu)

adatkezelés/adatfeldolgozas térténik.

Az adatvédelmi szabalyok teljes korii érvényesiilése érdekében az Adatkezeld
altal kotott szerzddésekben a jelen Szabalyzatra hivatkozni kell!
Egyiittmiikddési céla szerzédés kizarélag olyan partnerrel kdthets, aki/amely
nyilatkozataban (lasd. 7. sz. melléklet) - felelésségvallalisa mellett - garantalni
tudja az Adatkezel6tdl tovabbi kezelésre vagy feldolgozdsra kapott személyes
adatok e szabalyozasban elvart, ezzel egyidejiileg az 1. pont szerinti
jogszabalyok altal meghatarozott védelmét!

4. Fogalom meghatarozasok

E Szabalyzat alkalmazasaban irdanyad6 fogalom meghatarozasokat a Rendelet 4. cikke
tartalmazza, melyeket az aldbbiakban a tajékoztatds érdekében magyarazatokkal latunk
el:

~szemelyes adat": azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,érintett")
vonatkozdé barmely informéci6; azonosithaté az a természetes személy, aki kézvetlen
vagy kozvetett modon, kiléndsen valamely azonosité, példdul név, szém,
helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagéra vonatkoz6 egy vagy
tobb tényezd alapjan azonosithatd;

~adatkezelés": a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely mivelet vagy miiveletek dsszessége, igy a gylijtés,
régzités, rendszerezés, tagolds, tdrolds, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhaszndlds, ko6zlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb moddon térténé
hozzaférhetdvé tétel utjan, sszehangolds vagy ésszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités;

»az adatkezelés korlatozdsa": a tarolt személyes adatok megjeldlése jovébeli kezelésiik
korlatozasa céljabdl;

~profilalkotds": személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja,
amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez f(iz6d6 bizonyos
személyes jellemz6k értékelésére, kilondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasdgi
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helyzethez, egészségi  allapothoz, személyes  preferencidkhoz, érdeklédeshez,
megbizhatésaghoz, viselkedéshez, tartézkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolodd
jellemzék elemzésére vagy el6rejelzésére hasznaljak;

Jalnevesités": a személyes adatok olyan modon  torténd kezelése, amelynek
kévetkeztében tovabbi informéaciok felhasznalasa nélkil tdbbé mar nem allapithaté meg,
hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az
ilyen tovéabbi informaciét kilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések
megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez

ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

Jnyilvantartasi rendszer": a személyes adatok barmely médon - centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis, vagy féldrajzi szempontok szerint - tagolt allomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzéférhetd;

,adatkezelé": az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ugyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6nalldan
vagy masokkal egyutt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unios
vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezelSt vagy annak kijeldlésére vonatkozo
kilénds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

adatfeldolgozé": az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezelé nevében és megbizasdbdl személyes adatokat
kezel;

,Cimzett": az a természetes vagy jogi személy, kodzhatalmi szerv, Ugynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kézlik, fliggetlenil attdl,
hogy harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgélat keretében
az uniés vagy a tagallami joggal dsszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz,
nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e koézhatalmi szervek aitali kezelése meg
kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi
szabalyoknak;

_harmadik fél": az a természetes vagy jogi személy, k6zhatalmi szerv, igynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az
adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozé
kézvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

,az érintett hozzajaruldsa": az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfelel
tajékoztatason alapulé és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy
a megerdsitést félreérthetetlendl kifejez6 cselekedet Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az 6t érinté személyes adatok kezeléséhez;

,adatvédelmi incidens": a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvéltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

,Kilénleges adat”:

a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partéllasra, a vallasos vagy mas vildgnézeti meggy6zbdésre, az
érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexudlis életre vonatkoz6 adat,
valamint a blnigyi személyes adat.




~Adattovabbitds”: ha az adatot meghatdrozott harmadik személy szamara
hozzaférhetové teszik.

~Nyilvdnossagra hozatal”: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetévé teszik.
~Adatallomany”: konkrét nyilvantarté rendszerben kezelt adatok ésszessége.

Ugymenet kiszervezése”: Adatkezeld tevékenysége valamely részének végzésére mast
biz meg.

~Egészségligyi adat”: az érintett testi, értelmi és lelki allapotara, kéros szenvedélyére,
valamint a megbetegedés, illetve az elhaldlozéds korilményeire, a haldl okara vonatkozo,
altala vagy rola mas személy altal kozolt, illetve az egészségiigyi ellaté haldzat altal
észlelt, vizsgalt, mért, leképzett vagy

~Anonimizalds”: olyan technikai eljaras, amely biztositja az érintett és az adat koézotti
kapcsolat helyreallitasi lehetéségének végleges kizarasat.

~Adatzarolas”: az adat azonosité jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott id6re térténd korlatozasa céljabol.

~Adatmegsemmisités”: az adatok vagy az azokat tartalmazdé adathordozé teljes fizikai
megsemmisités

JErintett”: az a természetes személy, aki egy adat, adatsor alapjan azonosithatd, és a
hozza kapcsolédo személyes adatok felett gyakorolja a rendelkezési jogot.

II. FEJEZET
AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA

5. Adatkezelés az érintett hozzajarulasa alapjan

5.1 A hozzajaruldson alapuld adatkezelés irdsban térténhet, elbzetes, részletes

tajékoztatast kdvetben.

5.2 A hozzajaruldas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett Osszes
adatkezelési tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tébb célt is
szolgal, akkor a hozzdjarulast az osszes adatkezelési célra vonatkozdéan kiilon-
kilén meg kell adni (minta a 8. sz. mellékletben)

5.3 Adatkezel6 szerz6dés megkotését, teljesitését nem kéti olyan személyes adatok
kezeléséhez vald hozzadjaruldashoz, amelyek nem sziikségesek adott szerzédés
teljesitéséhez.

5.4 A hozzajarulds visszavondsat Adatkezel§ ugyanolyan egyszer(i médon teszi
lehetévé, mint annak megadasat, de mindkét esetben elengedhetetlennek tartja
az irasos format.

6. Jogi kotelezettség teljesitésén alapulé adatkezelés

6.1 A jogi kotelezettségen alapulé adatkezelés esetén a kezelhetd adatok kérére, az
adatkezelés céljara, az adatok tdroldsanak idGtartamara, a cimzettekre az alapul
szolgalo jogszabaly rendelkezései irényaddk.

6.2 A jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapuld adatkezelés az érintett
hozzajarulasatél fluggetlen, mivel az adatkezelést jogszabaly hatdrozza meg. Az
érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt ez esetben kézéini kell, hogy az
adatkezelés jogszabalyi elGirasbdl eredéen kotelezd.




Az érintettet barmely adatkezelés megkezdése el6tt egyérteimiien és
részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrol,
igy kilonésen az adatkezelés céljardl és jogalapjarél, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idétartamardl, arrdl, ha az érintett
személyes adatait az adatkezel6 a ré vonatkozé jogi kotelezettség alapjan kezeli, illetve
arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett
adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is. Kotelezé adatkezelés
esetén a tajékoztatds megtorténhet az elébbi informéciokat tartalmazé jogszabalyi
rendelkezésekre valé utalds nyilvdnossagra hozatalaval is.

7. Adatkezelési tajékoztatasi kotelezettség

7.1 Adatkezeld az Adatkezelési Szabélyzatat minden érintett altal elérhet§ médon
k6zzé teszi a Hivatal székhelyén, hirdet6tablan, valamint az énkormanyzat
hivatalos honlapjan.

7.2 E mellett az érintettek egyes kategériadit - példadul munkavallalo/koztisztvisel6k,
szerzé6dé partnerek - az adatfelvételkor kozvetlendl is tajékoztatja az
adatkezelésrdl, e Szabdlyzat elérési lehetéségerdl, az ehhez kapcsolddo
adatkezeléi elvarasokrol és az érintett jogairdl.

7.3 Adatkezeld valamennyi, személyes adatok kezelésével jaré tevékenysége soran
biztositja az érintett jogainak gyakorlasat.

III. FEJEZET

KOZTISZTVISELOI JOGVISZONNYAL, MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS
ADATKEZELESEK

8. Kbzszolgalati, munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

8.1 A koztisztviseléktél, munkavallalotol kizardlag olyan adatok kérhetbk és
kezelhetdk, valamint olyan munkakéri orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetdk,
amelyek  jogviszony,  munkaviszony létesitéséhez,  fenntartdsahoz  és
megszintetéséhez, illetve a szocidlis-joléti juttatasok biztositdsdhoz sziikségesek
és a munkavallald/kéztisztviseld személyhez fiz6d6 jogait nem sértik.

8.2 Adatkezelé munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése céljabol kezeli a
munkavallalé/kéztisztviseld alabbi adatait a hatalyos koézszolgalati adatvédelmi
szabalyzat (mint jogalap) értelmében a kozszolgalati alapnyilvantartas
alkalmazasaval, a KIRA rendszerben:

e név, szilletési név, sziletési ideje, anyja neve, lakcime, allampolgarsaga,
adoazonosité  jele, TAJ szdma, nyugdijas  torzsszdm  (nyugdijas
munkavallalo/kéztisztviselé esetén), telefonszdma e-mail cime, szemeélyi
igazolvany széma, lakcimet igazolé  hatdsagi igazolvany  szama,
bankszamlaszama, online azonositdja

e munkadba lépésének kezdd és befejezé id6épontja, munkakore, iskolai
végzettsége, szakképzettségét igazolé okmany masolata,

e fényképe, 6néletrajza,

e illetményének, munkabérének oOsszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival
kapcsolatos adatok, a munkavallalé/koztisztviseld munkabérébd! jogerbs
hatarozat vagy jogszabdly, illetve irasbeli hozzajaruldsa alapjan levonandé
tartozast, illetve ennek jogosultsdgat, a kéztisztvisel§ teljesitményértékelése,
munkavallalé/kdztisztviseld munkajanak értékelése, a kozszolgalati jogviszony,




munkaviszony megsziinésének maédja, indokai, munkakértdl fiiggéen erkolcsi
bizonyitvanya, a munkakdéri alkalmassagi vizsgalatok ésszegzése,

* magan-nyugdijpénztéri és 6nkéntes kélcsénos biztosité pénztari tagsag esetén
a pénztar megnevezése, azonosité szama és a munkavallalé/kéztisztvisels
tagsagi szama,

e kilféldi  munkavallalo/koztisztvisel6 esetén Utlevélszam; munkavallaldsi
jogosultsagot igazolé dokumentumanak megnevezését és szama,

o koéztisztvisel6t, munkavallalét ért balesetek jegyz6kényveiben rogzitett
adatokat; a joléti szolgdltatés, kereskedelmi szdllashely igénybe wételéhez
szlikséges adatokat;

8.3 A személyes adatokat megismerheti: a munkaltaté vezetSje, a munkaltatoi
jogkor gyakorldja, Adatkezel6 munkaligyi feladatokat ellatod
munkavallaléi/koztisztvisel6i és adatfeldolgozéi.

8.4 A személyes adatok tarolasanak idétartama

Az adattarolas idétartama az irdnyadd jogszabéalyok el6irdsainak figyelembe vételével,
a kovetkezdk szerint részletezve alakul:

* A munkaviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos személyes
adatokat Adatkezelé a munkaviszony megszlinését6l szamitott 50 évig tarolja
e a munkabér fizetéssel, barszamfejtéssel kapcsolatos adatokat Adatkezel6 annak
a naptari évnek az utolsé napjatdl szamitott 8 évig tarolja, amelyben az adérél
bevallast, bejelentést kell tenni vagy az adét be kell fizetni
* A munkaidd nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat Adatkezel$ a targyhoénapot
kdvetd hénap utolsé napjatdl szamitott 5 évig tarolja
* Az (zemorvosi vizsgdlattal, a munkavallaldé munkakéri alkalmassagaval
kapcsolatos adatokat Adatkezeld a munkaviszony megsz(inését6l szamitott 5 évig
tarolja
e A munkavallald kapcsolattartoként torténé megnevezésével kapcsolatos
személyes adatokat Adatkezel6 addig tarolja, ameddig az adott szerzédést tarolni
kell a Szamviteli tv., és az add jogszabalyok eléirdsa szerint (min. 8 év).

8.5 Az adatkezelés mddja: elektronikus formaban és papir alapon is, illetéktelenek
altal hozza nem férhet6 méodon

8.6 A munkavallalé/koztisztvisel6 személyes adatainak kezelésérél és személyéhez
fliz6d6 jogairdl szdld kételezd tdjékoztatét - amelyet részére a munkaszerzddés
megkotésekor kell atadni - a 2. szama Melléklet tartalmazza.
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9. Koztisztviseldkre vonatkozdé specidlis eldirdsok a személyi anyag
tekintetében:

9.1. A személyi irat fogalma

Személyi irat barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett adathordozd, amely a szolgdlati jogviszony létesitésekor, fennalldsa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kévetden keletkezik és a kdzszolgalati tisztviseld személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

9.2. A személyi anyag fogaima

A személyi anyag tartalmazza a kozszolgalati tisztvisel szolgdlati jogviszonyaval
kapcsolatos iratai kozll a tisztvisel6 6t évnél nem régebbi fényképét, a kdzszolgalati
alapnyilvantartds adatlapjat, az 6néletrajzot, a bliniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott
hatésdgi bizonyitvanyt, az eskliokmanyt, a kinevezést és annak moddositasat. Ezen
tulmenden a fétisztviseli kinevezést, a vezetSi kinevezést, a cimadomanyozast, a

9




besorolasrél, illetve a visszatartasrol, valamint az athelyezésré! rendelkezd iratokat, a
teljesitményértékelést, a mindsitést, a szolgdlati jogviszonyt megszintetd iratot, a
hatdlyban 1évé fegyelmi biintetést kiszabd hatarozatot, a kézszolgdlati igazolas
masolatat. Ezen iratokat egyittesen kell tarolni. (2011. évi CXCIX. tv (Kit), 184. § (1))

9.3. A személyi iratok kore

o aszemélyi anyag meghatdrozott iratai.

« a szolglati jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (ide nem értve a kiilon torvény
altal szabalyozott vagyon-nyilatkozattételi kotelezettséggel kapcsolatos iratokat);

e a szolgélati jogviszonnyal 6sszefiiggd mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok;

e a kozszolgalati tisztvisel§ sajat kérelmére kiallitott vagy a kozigazgatasi szervnek
dnként atadott adatokat tartalmazé iratok. (87/2019. (IV. 23.) Korm.r. 6.§)

9.4. A személyi iratok keletkezése

A kozszolgdlati jogviszony létesitésekor dsszedllitasra keriil a kézszolgdlati tisztviseld
személyi irata a fentiek szerint.

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

kozokirat vagy a kozszolgalati tisztviseld irdsbeli nyilatkozata;
a munkaltatéi jogkér gyakorléjanak irasbeli rendelkezése;
birésdg vagy mas hatdsag dontése;

jogszabalyi rendelkezés.

A személyi anyagban a személyzeti iratokon kivl mas irat nem tarolhato.

A személyi anyagot ,Betekintési lap” kimutatassal kell elladtni, melyen dokumentalni kell a
személyi anyagba térténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabalyi alapjat
és a betekintés id6épontjat. (87/2019. (Iv. 23.) Korm.r. 6 §)

9.5. A személyi iratok iktatasa, kezelése

e A személyi iratokat kilén szamtartomanyon beldl gyljtészamon (vagy ezzel
egyenértékl modon) kell iktatni.

e A személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gy(jtében kell Srizni.

e Az iratgy(ijté rendszerének kialakitdsa, az abban elhelyezett iratok kezelése,
tarolasa, 6rzése a személyzeti feladatokat ellaté munkaugyi Ugyintéz6 feladata.

e Az elhelyezett személyzeti iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amelyen a
kézigazgatasi szerv dokumentalja az irat megnevezését, iktatészamat és
keltezését.

e A tartalomjegyzékre azonnal ra kell vezeti a valtozast.

o A szolgalati jogviszony létrehozadsanak elmaradasa esetén az ezzel kapcsolatos
dontést kéveté nyolc napon beliil vissza kell adni a szolgalati jogviszony
létrehozasat kezdeményezd iratokat az érintettnek, illetve a személyi anyagot
annak a szervnek, amely azt megkdldte.

o A személyi iratokbdl masolati példanyt a kézponti iktatéba nem kell letenni.
(87/2019. (1V. 23.) Korm.r. 7. §)

9.6. A személyi iratok atadasa

A hatarozott idére torténd athelyezést, illetve a kirendelést kovetéen keletkezd és a
személyi anyag részét képez6 személyzeti iratot a személyi anyagban kell elhelyezni.

Végleges athelyezés esetén a kézszolgalati tisztviselé személyi anyagat a személyzeti
iratokrol készitett atadasi jegyzékkel egyitt az athelyezés idépontjaban - legkés6bb az
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athelyezés id6pontjat kveté munkanapon - meg kell kiildeni az athelyezés helye szerinti
kozigazgatasi szervnek, amely nyolc napon beliil visszaigazolja azok atvételét.

9.7. A személyi iratok megdrzése (87/2019. (1v. 23.) Korm. rendelet alapjén)

A személyzeti iratokbdl az iktatoba masolati példanyt nem kell letenni. Az irattarazds a
szolgdlati jogviszony fennallasdig a személyzeti feladatokat ellaté ligyintézénél torténik.

A személyzeti iratokat zarhatd helyiségben, zarhaté szekrényben (lemezszekrényben,
trezorban, stb.) kell tarolni.

A szekrény kulcsat a személyzeti feladatokat elldtd (igyintéz8, valamint feletteseként
a jegyz6 kezelheti.

A szolgalati jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot a
kozigazgatasi szerv lezdrja és a személyi anyagot - a végleges athelyezés miatti
szolgdlati jogviszony megsz(inés kivételével - irattarazza.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott gyijtében kell 6rizni. Az elhelyezett személyi
iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amelyen a kézigazgatasi szerv dokumentalja az
irat megnevezését, iktatdszamat és keltezését.

A személyi anyagot kimutatdssal kell elldtni, amelyen dokumentdlni kell a személyi
anyagba térténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabalyi alapjat és
idépontjat.

A személyi anyagot a szolgalati jogviszony megsziinésétél szamitott dtven évig meg kell
Orizni.
9.8 A munkavallalé jogai

A munkavallalénak joga van ahhoz, hogy tajékoztatast kapjon a nyilvantartott személyes
adatairdl, azok kezelésérél. E jogba beletartozik az is, hogy a nyilvdntartdsbél mdasolatot
kérhessen a sajat adatairdl. Konkrét igényét irdsban kell bejelenteni a HR-feladatokat
ellatd ugyintézénél, a kérés legfeljebb 30 napon beliili teljesitése a HR feladata.

Adatbiztonsagi ellendrzés esetén Adatkezel6 munkaltatd a hatésdgi vagy belsé ellendrzés

rrrrr

olyan mértékben, amilyen mértékben az ellenbrzés célja azt indokoltta teszi.

A személyes adat térlése, vagy helyesbitése esetén Adatkezeld kételes mindazokat
tajékoztatni a korrekciordl, akiknek kordbban a valétlan vagy hidnyos adatot
tovabbitotta, kivéve, ha a munkavallalé ezt nem tartja sziikségesnek.

10. A munkavallalé/koztisztvisel6i alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos
adatkezelés

10.1. A koztisztviselovel, munkavallaléval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat
alkalmazhato, amelyet a kézszolgalati jogviszony, ill. munkaviszonyra vonatkozé szabaly
ir el6, vagy amely a kozszolgalati jogviszonyra, munkaviszonyra vonatkozé szabalyban
meghatarozott jog gyakorlasa, kételezettség teljesitése érdekében sziikséges. A vizsgalat
elétt részletesen tdjékoztatni kell az érintett munkavallalokat tébbek kézétt arrdl, hogy
az alkalmassagi vizsgdlat milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat
milyen eszkézzel, moédszerrel térténik. Amennyiben jogszabdly irja el6 a vizsgalat
elvégzését, akkor tajékoztatni kell a munkavallalé/kéztisztvisel6t a jogszabaly cimérél és
a pontos jogszabalyhelyr6l is.
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10.2. A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre iranyuld tesztlapok a munkaltaté mind a
kozszolgalati jogviszony, vagy munkaviszony |étesitése elétt, mind pedig a kdzszolgalati
jogviszony, munkaviszony fenndlldsa alatt kitoltetheti a munkavallalé/koztisztviselSkkel.

10.3. Munkaviszonnyal kapcsolatosan, a munkafolyamatok hatékonyabb ellatasa,
megszervezése érdekében csak akkor télthetd ki a kéztisztviselék, munkavallalék
nagyobb csoportjaval pszichologiai, vagy személyiségjegyek kutatdsara alkalmas
tesztlap, ha az elemzés soran felszinre kerdit adatok nem kotheték az egyes konkrét
munkavallalé/kéztisztviselbkhdz, vagyis anonim médon térténik az adatok feldolgozasa.

10.4. A kezelt személyes adatok kore: a munkakori alkalmassag ténye, és az ehhez
sziikséges készségek, képességek megléte, leirasa.

10.5. Az adatkezelés jogalapja: jogszabdlyi eldirés teljesitése (2012. évi I. tv. a
Munka torvénykényvérél - Mt.- és/vagy A kézszolgalati tisztvisel6krél szold 2011. évi
CXCIX toérvény - Kttv., valamint a 87/2019. (IV. 23. Korm.r. ,a kézszolgalati személylgyi
nyilvantartasara és...")

10.6. A személyes adatok kezelésének célja: munkavégzésre iranyulé jogviszony
létesitése, fenntartasa

10.7. A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi: A vizsgalati
eredményt az érintett és a vizsgalatot végz6 szakember ismerhetik meg. A munkaitaté
csak azt az informaciét kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara alkalmas-e
vagy sem, illetve sziikség esetén milyen egyedi feltételek biztositandok ehhez. A

vizsgdlat részleteit, illetve annak teljes dokumentaciéjat a munkaltaté nem ismerheti
meg.

10.8. A személyes adatok kezelésének idStartama: a kozszolgalati jogviszony,
munkaviszony megsz(inését kévetd 5 év. A térolas mddja: papir alapon és jelszéval
védett IT eszkdzoén, illetéktelenek altal hozza nem férheté maodon.

11. A felvételre jelentkezék, a munkavallalék, valamint palyazatok,
onéletrajzok, Erkdlcsi bizonyitvanyok adatkezelése

11.1. A kezelheté személyes adatok kore: a természetes személy neve, szilletési
ideje, helye, anyja neve, lakcim, képesitési adatok, fénykép, telefonszam, e-mail cim, a
jelentkez&rdl készitett munkaltatoi feljegyzés.

11.2. A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbiralasa, a
kivalasztottal kézszolgalati jogviszony létesitése, ill. munkaszerzédés kotése.

11.3. Az adatkezelés jogalapja: jogszabalyi el8irds (Mt., Kttv.). A térolds médja: papir
alapon és jelszoval védett IT eszk6zon.

11.4. A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: a Hivatalnal
munkaltatéi jogok gyakorldsdra jogosult vezetd, munkalgyi feladatokat ellaté
munkavallalé/kéztisztviselok.

11.5. A személyes adatok taroldsanak idStartama: a jelentkezés, palyazat
elbirdldsaig. A ki nem valasztott jelentkezék személyes adatait a déntés meghozasatol
szamitott 8 napon beliil vissza kell juttatni a jelentkezének vagy téréini kell! Tordini kell
annak adatait is, aki a jelentkezését, palyazatat visszavonta!

11.6. A munkaltato csak az érintett kifejezett, egyértelmii és onkéntes hozzajarulasa
alapjan drizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megérzésére a jogszabalyokkal
ésszhangban all6 adatkezelési célja elérése érdekében sziikség van. E hozzajarulast a
felvételi eljaras lezarasat kovetden kell kérni a jelentkezdktdl.
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11.7. Erkolcsi bizonyitvanyhoz kapcsolédé kiilonleges szabaly: a Kttv. azt a
kovetelményt tamasztja a koztisztviselSi/kormanytisztviselSi szolgélati jogviszonyt,
munkaviszonyt létesitd tisztviselSkkel, ligykezelSkkel és munkavallalokkal szemben, hogy
a blntetlen eldélet igazoldsa mellett azt is hatosagi erkélcsi bizonyitvannyal kel igazolni,
hogy az érintett nem all olyan foglalkozastél eltiltas hatalya alatt, amely a kdzszolgalati
jogviszony létesitését nem teszi lehet6vé. (Kttv. 42. § (3) bek., a 39. § (1) bek., a 42. §
(1) bek., a 207. § (1) bekezdés, és a 258. § (2) bekezdés alapjan). Ehhez a Hatdsagi
erkolcsi bizonyitvany szolgal hivatalos informacidval.

A Hatoésagi erkélcsi bizonyitvany a fentiek igazoldsa érdekében bemutatdsra elk&rhetd, de
masolni és tdrolni tilos (a 2019. évi XXXIV. térvény, az ,Eurdpai Unié adatvédelmi
reformjanak végrehajtdsa érdekében sziikséges térvénymédositasokrdl” alapjan)! A
jelolttdl elkért bizonyitvany megtekintéséhez feljegyzést kell csatolni, mely része lesz a
személyes anyagnak, s amely tartalmazza a megtekinté/elbirdl6 személy nevét
(munkavallaléi kédjat), a megtekintés idépontjat, a jeldlt nevét, sziiletési helyét, idejét
és az anyja nevét, valamint az ,alkalmas” megjegyzést. (87/2019. (Iv. 23.) Korm. rendelet)

12. A munkaltaté altal biztositott eszkézék hasznalatdhoz kapcsolédd
adatkezelési szabalyok

A munkaadd altal a munkavallalé részére hasznalatra atadott eszkdézok, késziilékek a
munkavégzés tdmogatdsanak eszkozei, haszndlatuk célja a munkavégzés kénnyitése és
ezek egyes koltségeinek atvallaldsa.

A munkavallalé a munkaltatd (Adatkezeld) 4&ltal a munkavégzéshez biztositott
szamitastechnikai eszkdzt - eltér6 megallapodds hidnydban - kizarédlag a
munkaviszony teljesitése érdekében hasznalhatja (2019. évi XXXIV. térvény, az
+Eurépai  Unié6 adatvédelmi reformjanak végrehajtdsa érdekében sziikséges
térvénymaodositasokrdl” alapjan). Ennek megfeleléen a munkavégzésre atadott laptopok
és telefonok engedélyezett haszndlata az internetes jatékokra, valamint a
munkavégzéshez nem kapcsolodé webes feliiletek, halézatok (pl. Facebook, Instagram)
hasznalatara és ismeretlen eredet(i (kéretlen) e-mailek fogadésara nem terjed ki.

A munkavégzés céljabdl haszndlhaté eszkzok természetiikbél és miikddésikbdl eredben
tobbnyire adatrégzitésre és adatok tovabbitdsara is alkalmasak. Ezért Adatkezeld
(munkaadd) - az errdl szol6 elézetes engedélye hidnydban - kifejezetten megtiltja
ezeknek az eszkézbknek a magénjellegli hasznalata mellett mindazon haszndlatot is,
mely alkalmas lehet arra, hogy masok személyes adataival a hasznalé vagy barki mas -
aki a késziiléket akar csak atmenetileg birtokolja - visszaélhessen. Beleértve természetes
személyekrdl fénykép készitését, adatok mentését, szerkesztését vagy ezek
nyilvanossagra hozasat, tovabbitasat jogosulatlan harmadik személy részére.

A munkavallaloknal lévé eszkdzoknek egyedi jelszavas bejelentkezési kéddal kell
rendelkeznie, amelynek ismerete nélkil a magdra hagyott, eltulajdonitott vagy elvesztett
késziilék nem hasznalhaté.

Az adattaroldsra, mentésre alkalmas eszkézék (pl. telefon, Pendrive) IT védelmét
Adatkezel6 IT szakembere (pl. rendszergazda) barmikor ellenérizheti, sziikség esetén
szakmai javaslatot tesz Adatkezel6 (e tekintetben a jegyz6) részére az elérhetd
magasabb szintl adatvédelem Gjabb mddjairdl. A redlisan elérhetd legmagasabb szint(
adatvédelem miikodtetése alapkéveteimény Adatkezeld miikodésében.

12.1. Az eszkdzdk haszndlatanak ellendrzésére a munkaltatéi jogok gyakorldja
jogosult.

12.2. Amennyiben az ellenérzés kérilményei nem zarjdk ki ennek lehetéségét,
biztositani kell, hogy az érintett jelen lehessen az ellenérzés soran.
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12.3. Az ellendrzés elétt tajékoztatni kell a munkavallalét arrél, hogy milyen
munkaltatéi érdek miatt keriil sor az ellendrzésre, munkaltaté részérdl ki végezheti az
ellendrzést, - milyen szabalyok szerint kerllhet sor ellendrzésre (fokozatossag elvének
betartdsa) és mi az eljards menete, - milyen jogai és jogorvoslati lehetéségei vannak az
ellendrzéssel egyitt jaré adatkezeléssel kapcsolatban.

12.4. Az ellendrzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni. Elsédlegesen a cim és
targyadatokbdl kell megallapitani, hogy a tartalom a munkavallialé munkakéri feladataval
kapcsolatos, és nem személyes célu. Nem személyes céll tartalmakat a munkaltato
korlatozas nélkul vizsgalhat.

Amennyiben a munkavallalé munkaviszonya megsziint, a rendelkezésére bocsatott e-
mail postafiok cimet meg kell sz(intetni.

Az adatkezelési vitdk elkeriilése érdekében a jogviszony megsz(inésekor fel kell szélitani
a munkavallalét az altala hasznalt szamitégépen tarolt esetleges személyes levelezések,
adatok torlésére.

12.5. Ha jelen szabdlyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithatd meg, hogy a
munkavallalé az eszkézt - engedély nélkiil - személyes célra hasznalta, fel kell szolitani,
hogy a személyes adatokat haladéktalanul torélje. Az eszkdz szabalyzattal, munkaltatoi
utasitissal ellentétes hasznalata miatt a munkéltaté a munkavallaloval szemben
munkajogi jogkévetkezményeket alkalmazhat.

12.6. A munkavallalé az eszkoz ellendrzésével egyitt jaré adatkezeléssel
kapcsolatban a munkaitaté Adatkezelési szabalyzatanak az érintett jogairdl sz6lé
fejezetében irt jogokkal élhet.

IV. FEJEZET
EGYEB ADATKEZELESEK
13. Kameras megfigyel6rendszer iizemeltetéséhez kapcsol6do adatkezelés
13.1 Az adatkezelés célja

Adatkezelé a kezelésében 1évé kozterileten elhelyezett kamerdkkal vagyonvédelmi és az
esetleges szabalysértések, vagyon elleni blincselekmények megelézése céljabol
elektronikus megfigyelrendszert telepitett. A kamerak kizérélag képet roégzitenek.

A felvételek megtekintésére jogosultsdggal Adatkezeld nem rendelkezik. A kapcsol6do
adatkezelés kizarélag a Renddrség feladat- és hataskdrébe tartozik. E tekintetben
jelen Adatkezeld kizardlag a miszaki fenntartoi feladatokat latja el.

13.2 A kapcsolédd, jogszabaly altal elvart részletesebb tajékoztatasi kotelezettség (pl. a
kezelt adatok korérél, az adatkezelés jogalapjardl, id6tartamarél, stb.) a Renddrséget,
mint adatkezel6t terheli.

14. Adatkezelé hivatalos honlapjahoz, és Facebook oldaldhoz kapcsolédé
adatkezelés

Adatkezelé mikodteti és szerkeszti a https://www.berettyoujfalu.hu honlapot és a
telepiilés Facebook oldalat: https://www.facebook.com/Berettydjfalu-Varos-160288050688677/

14.1 Az adatkezelési célja

14




A honlap és a Facebook oldal miikodtetése altal Adatkezel6 tajékoztatdst ny(ijt a sajat
tevekenységérél, valamint a teleptlés életét érintd informacidkat ad a lakossag szamaéra.
Példaul 6nkormaényzati testiileti hatdrozatok, hirdetmények, szolgaltatasok, sport- és
szorakoztatdé programok, palyazati hirek formajaban.

A telepiilési weboldalhoz, ill. a kézélt hirekhez barmely kiilsé latogatd, elézetes
regisztracié nélkil hozzaférhet. A weboldal latogatdsa sordn a tarhely szolgaltatéja a
latogatdsokrol adatot nem gylijt, nem ad at AdatkezelSnek.

A Facebook oldalon megjelend tajékoztatdk tekintetében az adatkezelés célja a
tajékoztatdas és kozosségi élmények megjelenitése. A Facebook lizleti jellegénél fogva
adatok elemzését is végzi, de az Onkormanyzat, mint AdatkezelS ebbdl az adatbazisbdl
nem kér, és nem kap személyes adatokat. A Facebook &nallé adatkezeléként az
adatkezelésérdl a https://www.facebook.com/privacy/explanation oldalon ad
tajékoztatast.

14.2 Adatkezelés jogalapja: torvényi megfelelés a Hatdrozatok nyilvdnossaganak
biztositasa érdekében, a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX.
torvény (Motv.) szerint,

Adatkezeléssel érintett személyes adatok: az Onkormanyzati Hatdrozatok nyilvénosséaga
altal a polgdrmester, a jegyz6, a képviselék és esetleg egyes, érintett tisztviselSk neve.

A Facebook oldal adatkezelése szempontjabdl minden esetben a jogalap: az érintett
el6zetesen kért, irdsban térténd és tdjékoztatdson alapuld hozzajaruldsa. Témeg és/vagy
nyilvdnos rendezvényeken késziilt felvételek esetén elézetes hozzajarulds kérésére nincs
mod (és kotelezettség sem), de Adatkezeld az érintett erre irdnyuld kérésére, az 6t
abrazold fotét utdlag torli az oldalrdl.

14.3 Az adattarolds ideje: a honlap tekintetében az érintett személyek hivatal-
viselésének ideje, ill. a hozzajarulason alapuld adatkezelés esetén a hozzajaruldsok
visszavonasa. A Facebook az adatokat addig tarolja, amig véleménye szerint sziikség van
ra a szolgaltatasaik biztositdasdhoz, vagy amig a hasznalé nem térli a fiokjat — amelyik
esemény elébb kévetkezik be. (info: www.facebook.com/privacy/explanation).

V. FEJEZET
SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

15. Ugyféladatok, szerz6dé partnerek, kapcsolattartok adatainak kezelése -
vevik, szallitok, kiilsé szervezetek képviseldinek nyilvantartasa

15.1. Adatkezeld szerzédés teljesitése jogcimén annak megkétése, teljesitése,
megszlinése, szerz6dési kedvezmény nyljtasa céljdbol kezeli a vele vevéként,
szallitéként szerz6dott természetes személyek adatait. Igy a természetes személy nevét,
sziiletési nevét, sziiletési idejét, anyja nevét, lakcimét, adéazonosité jelét, adészamat,
vallalkoz6i, Ostermel6i igazolvany szamat, személyi igazolvany szamat, lakcimét,
székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét, honlap-cimét,
bankszamlaszamat, vevészamat (ligyfélszamat, rendelésszamat), online azonositéjat
(vevék, szallitok listdja, torzsvasarlasi listak).

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzédés
megkdtését megel6z6en az érintett kérésére térténd 1épések megtételéhez szilkséges. A
személyes adatok cimzettjei: AdatkezelS (igyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat
ellatdé munkavallalé/koztisztviselSi, kényvelési, adézasi feladatokat ellaté munkavallaldk,
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és adatfeldolgozdk. A személyes adatok tarolasdnak id6tartama: adott szerzédés
megsziinését kévetd 5 év. A tarolas modja: papir alapon és jelszéval védett IT eszk6zon.

15.2. A természetes személy szerz8dd fél szerz6désben megadott adatai szamviteli,
ad6zasi céli kezelésének jogalapja jogi kotelezettség teljesitése, ebben a kérben az
adattarolas idétartama 8 év. A tarolds mddja: papir alapon és jelszéval védett IT
eszkdzodn.

15.3. Adatkezeld a vele szerzd6 jogi személy képviseletében eljar6 - a szerzddést
aldiré - természetes személy szerz8désben megadott szemelyes adatait, tovabba
lakcimét, e-mail cimét és telefonszamat, online azonositéjat kapcsolattartds, a
szerzédésbél eredd jogok és kotelezettségek gyakorlasa, kapcsolattartas céljabdl jogos
érdek jogcimén kezeli. Ezen adatok tdroldsanak idétartama a szerz6dés megszlinését
kévetd 5 év.

A jogos érdeken alapulé adatkezelés esetén az érintett kiemelt joga, hogy tiltakozzon az
adatkezelés ellen. A tarolds modja: papir alapon és jelszéval védett IT eszk6zon.

15.4. Adatkezeld a vele kotétt szerzé6désben kapcsolattartoként megjelolt - nem alairo
- természetes személy nevét, cimét, telefonszamat, e-mail cimét, online azonositdjat
kapcsolattartds, szerz6désbdl eredd jogok és kotelezettségek gyakorldsa céljabdl jogos
érdek jogcimén kezeli, figyelemmel arra, hogy a kapcsolattartdé a szerz6dd féllel
foglalkoztatasra iranyulé jogviszonyban all, igy ezen adatkezelés az érintett jogait nem
érinti hatranyosan. Adatkezel a szerz6dé felet errdl téjékoztatja, és kijelenti, hogy a
kapcsolattartéi mindséghez kapcsolédé adatkezelésr6l az érintett kapcsolattartot
tajékoztatta. Ezen adatok tarolasanak idGtartama a kapcsolattartéi mindség fennallasat
kévetd 5 év. A tarolds médja: papir alapon és jelszéval védett IT eszkdzon.

15.5. Valamennyi érintett vonatkozasdban a személyes adatokhoz hozzaféréssel
rendelkeznek: jegyzé, polgdrmester, Adatkezelb ugyfélkiszolgalassal kapcsolatos
feladatokat ellatdé munkavallaléi, kapcsolattartdi, kényvelési, adézasi feladatokat ellato
munkavallaloi, és adatfeldolgozdi.

15.6. A személyes adatok feldolgozasra atadasra kerilhetnek postazas, szallitas
céljabdl a Magyar Postanak vagy a megbizott futarszolgalatnak. Ebben az esetben a
megbizott partner 6nall6 adatkezelést nem végez.

15.7. Az adatkezelés jogszerlinek minésul, ha arra valamely szerz6dés vagy
szerz6déskotési szandék keretében van szilkség (Preambulum 44.), ha az a szerzGdes
megkétését megelézden az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez szikséges (6
cikk (1) b./). fgy szerzédés teljesitése jogcimen az e pontban irtak szerint kezelhetdk a
szerz6dési ajanlatok keretében gytjtott személyes adatok is. Ajanlattételkor, illetve
fogadaskor err8l Adatkezel6 kételes az ajénlattevét, illetve az ajanlat cimzettjét
tajékoztatni.

15.8. Adatkezelé  altal kdtendé  szerz8désekben  alkalmazandé  adatkezelési
tajékoztatast és a partnertél elvart nyilatkozatot a jelen Szabalyzat 7. szama
melléklete tartalmazza.

Adatkezelé szerzédés-kotésben érintett munkavallaléjanak feladata és
kotelezettsége, hogy ezen adatkezelési kikotések a szerzdédés szovegébe
belefoglalasra keriiljenek.

VI. FEJEZET
JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK
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16. Adatkezelés ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljaboél

16.1. Adatkezel6 jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben elSirt adé- és
szamviteli kotelezettségek teljesitése (konyvelés, ad6zas) céljdbdl kezeli a vevdként,
szdllitoként vele Uzleti kapcsolatba 1ép6 természetes személyek tdrvényben
meghatarozott adatait. A kezelt adatok az &ltaldnos forgalmi adérdl széldo 2017. évi
CXXVII. tv. 169. §, és 202. §-a alapjan kilonosen: addszam, név, cim, adézasi statusz, a
szamvitelr6l szélé 2000. évi C. torvény (Szdmv. tv.) 167.§-a alapjan: név, cim, a
gazdasagi mlveletet elrendelé személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozé és a
rendelkezés végrehajtasat igazoldé személy, valamint a szervezettdl fliiggéen az ellendr
aldirdsa. A készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtadkon a befizeté aldirdsa, a személyi jovedelemadérdl sz6ié 1995. évi CXVII.
torvény (Szja tv.) alapjan a vallalkozoi igazolvany szama, Gstermel6i igazolvdny széama,
addazonosito jel.

16.2. Utnyilvantartds, menetlevél vezetéséhez kapcsolédé adatkezelés: Adatkezels
jogi kotelezettség jogcimén, kéltségelszamolds, bizonylatolas, adoalapok megallapitdsa,
Uzemanyag megtakaritas elszamoldsa céljabol kezeli a céges és a foglalkoztatott hivatali,
Uzleti célra haszndlt sajat gépjarmi-hasznalatanak térvényben meghatarozott adatait
(gépkocsivezetd neve, a gépjarmu tipusa, rendszédma, utazas idépontja, célja, megtett
Utvonal, felkeresett Uzleti partner neve). A vonatkozd jogszabaly az Szja tv. 27.§ (2)-(3)
bekezdés.

16.3. A személyes adatok taroldsdanak id6tartama a jogalapot addé jogviszony
megsz(inését kévetd 8 év. A tarolas mddja: papir alapon és jelszdval védett IT eszk6zon.

16.4. A személyes adatok cimzettjei: Adatkezel6 addzasi, kényvviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi feladatait ellatd munkavallaléi és adatfeldolgozéi.

17. Kifizetdi adatkezelés

17.1. A Hivatal, Onkormanyzat (Adatkezel8) jogi kételezettség teljesitése jogcimén,
térvényben elbirt adé és jarulékkotelezettségek teljesitése (add-, addelbleg, jarulékok
megallapitdsa, bérszamfejtés, tarsadalombiztositdsi, nyugdij (gyintézés) céljabdl kezeli
azon érintettek - munkavallald, csalddtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatdsban
részesllok - adotorvényekben elGirt személyes adatait, akikkel kifizetéi (az addzas
rendjérdl szol6 2017. évi CL. torvény (Art.) 7.8 31.) kapcsolatban all. A kezelt adatok
korét az Art. 50.§-a hatarozza meg, kilén is kiemelve ebbdl: a természetes személy
természetes személyazonosité adatait (ideértve az el6zé nevet és a titulust is), nemét,
allampolgarsagat, a természetes személy addazonositd jelét, tdrsadalombiztositdsi
azonositd jelét (TAJ szam). Amennyiben az adétérvények ehhez jogkovetkezményt
fliznek, a Hivatal kezelheti a munkavallaldé egészségiigyi (Szja tv. 40.8) és szakszervezeti
(Szja 47.8(2) b./) tagsagra vonatkoz6 adatokat add és jarulékkotelezettségek teljésités
(bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi (igyintézés) céljdbol.

17.2. A személyes adatok téaroldsanak idétartama a jogalapot addé jogviszony
megszi{inését kovet6 8 év. A tarolas modja: papir alapon és jelszdval védett IT eszkdzon.

17.3. A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal addzasi, bérszamfejtési,
tédrsadalombiztositasi (kifizet6i) feladatait ellaté munkavallaléi és adatfeldolgozéi.

18. Sazocialis, ill. gyermekvédelmi ellatasok folydsitasa céljabél kezelt
adatok kore

18.1. Adatkezel6 jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben, ill. helyi
oénkormanyzati rendeletben el6irt szocidlis és gyermekvédelmi elldtdsok (a szocidlis
igazgatasrol és a szocidlis ellatdasokrol szold 1993. évi III. térvény (Szoctv.), a
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gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. térvény (Gyvt.)
és a helyi rendelet alapjan adhato szocidlis, ill. gyermekjoléti, gyermekvédelmi
ellatasok) céljabdl kezeli azon érintettek - a tamogatasban, ellatdsban, juttatasban
részesiilék - fenti jogszabalyokban elbirt személyes adatait, akikkel kapcsolatban all.

A kezelt adatok kérét a Szoc. tv. 18. §-a hatdrozza meg, kilén is kiemelve ebbdl: a
természetes személy természetes személyazonosité adatait (ideértve az el6z6 nevet és a
titulust is), nemét, allampolgarsagat, a természetes személy addazonositd jelét,
tarsadalombiztositdsi azonosité jelét (TAJ szam), személyi, csaladi, vagyoni viszonyai,
melyek a kérelem elbiralasahoz szliikségesek.

18.2. A személyes adatok tédroldsanak idétartama a jogalapot ado jogviszony
megsziinését kdvetd 8 év. A tarolas modja: papir alapon és jelszéval védett IT eszkdzon.

18.3. A személyes adatok cimzettjei: Adatkezeld pénzigyi, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi (kifizet6i) feladatait elldté munkavallaléi és adatfeldolgozéi.

19. Az 6vodai ellatashoz kapcsolodé adatkezelés specialis szabalyai

19.1. Fogalom-magyarédzat a kdznevelési intézményben tértend adatkezelés
szempontjabdl:

o Adatkezel6 és adattovabbitd: a koznevelési intézmény (jelen esetben dvoda),
melynek nevében az alapité okiratban illetve a szakmai alapdokumentumban
megjeldlt képviselGje, tobbségében az intézményvezet6 jar el.

o Adatallomany: a gyermekek/tanuldk, szilék (térvényes képvisel6k), az
alkalmazottak jogviszonyaval kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt moddon és
formaban a koznevelési intézmény altal kezelt, feldolgozott és tarolt valamint
tovabbitott személyes adat.

o Adattovabbitas: az adatoknak az Nkt. és végrehajtasi rendeletei altal a Kéznevelés
Informaciés Rendszerébe és mas adatallomanyokba torténd tovabbitasa

o Nyilvanossagra hozatal: egyes személyes adatoknak a Kdznevelés Informacios
Rendszerében, az intézmény kommunikacios feliletein (falitjsag, hirdetétabla
stb.) térténé kozlése.

e Az adatvédelmi szabalyozdson tulmenden figyelembe vett, a terilet muikodését
alapvetéen meghatarozé jogszabaly, jogalap: a nemzeti kéznevelésrél szo616 2011.
évi CXC. torvény (Nktv.) 41.-44.8.

19.2. Kulénés adatok kezelésének eljardsrendje és kapcsolédd adatvédeimi
kockazatok

a) A Koznevelés Informacios Rendszerén (a tovabbiakban: KIR) keresztil torténd,
jogszabalyban meghatarozott gyermeki/tanuléi és alkalmazotti adatok kezelése
(adatfelvétel, adatrogzités, adattovabbitas), a gyermekek/tanulok
nyilvdntartasaban és az alkalmazottak személyi anyagaban taldlhaté adatok
kezelése az adatszolgaltatasdra vonatkozé jogszabalyi el8irasok alapjan az
érintetti jogok gyakorlasanak biztositasaval torténik.

b) A személyes adatok gy(ijtésében és kezelésében, valamint anonimizaldsaban részt
vevé személy (az intézményvezeté és az altala megbizott munkavallald)
jogviszonyanak fenndllasa és annak megsziinése utan is kételes az adattitkot
megtartani.

c) Az adatkezelésrél minden érintett munkavallalét keépzésben kell részesiteni a
munkaviszonya megkezdésekor és azt kovetéen hdrom évente. Ettdl elterd
idépontban kotelez6 a képzés minden olyan esetben, amikor ezt Jogszabaly-
valtozds, esetleg egy bekovetkezett vagy elhdritott rendkivili esemény
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