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Adatvédelmi Szabdlyzat

Altalanos rendelkezések

1. Azszabalyzat célja

1.1.Az Adatvédelmi Szabdlyzat (a tovébbiakban: Szabalyzat) célja annak biztositasa, hogy a
Szentendrei Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) megfeleljen a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezeserd! szol6 Eurdpai
Parlament és a Tandcs 2016/679. sz. Rendeletében (a tovébbiakban: Altaldnos adatvédelmi
rendelet), valamint az Informacids dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél sz6lo
2011. évi CXIl. torvényben (a tovabbiakban: Info tv.) foglaltaknak.

1.2.A Hivatal tevékenysége soran biztositja a hivatkozott jogszabdlyok maradéktalan betartasat.
Célja az adatkezeldi és adatfeldolgozdi mindségében kezelt és feldolgozott személyes adatok
védelme, killondsen a személyes adatok jogosulatlan felhasznélasanak megakadalyozasara.

1.3.A Hivatal altal kezelt és feldolgozott adatokat védeni kell killon&sen a jogosulatlan hozzaférés,
megvéltoztatds, tovdbbitds, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, véletlen
megsemmisiilés és sérilés, valamint az alkalmazott technika megvéltozasabol fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen. Az elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében
megfelel§ technikai megoldéssal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban kezelt adatok —
kivéve, ha azt torvény lehet8vé teszi — kozvetlenll ne legyenek Osszekapcsolhatdk és az
érintetthez rendelhetdk.

2. A Szabalyzat hatdlya

2.1.A Szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed a Hivatal valamennyi adatkezelést, adatfeldolgozdst
végzd koztisztviselSjére és munkavallaldjara, a Hivatallal munkajogi vagy polgari jogi
szerzGdéses jogviszonyban dll6 természetes és jogi személyekre (a tovabbiakban: alkalmazott),
akilk a feladataik ellatdsa korében személyes adatot csak a vonatkoz6 jogszabalyok elGirdsainak
betartasaval kezelhetnek.

2.2.A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Hivatal barmely szervezeti egységeénél folytatott
valamennyi — személyes adatot érint6 — szamitdgépes és manudlis adatkezelésre és
adatfeldolgozésra.

3. Ertelmezd rendelkezések

3.1.Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomdnyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely mivelet vagy miveletek Osszessége, igy a gy(jtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalds, kozlés, tovabbitds, terjesztés vagy egyéb mddon torténd hozzaférhetévé tétel,
tsszehangolds vagy 6sszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.



3.2.Adatkezel8: az Altaldnos adatvédelmi rendelet tekintetében adatkezelének mindsil a
Szentendrei Kdzis Onkormanyzati Hivatal azzal, hogy a Szabdlyzatban rogzitett feladatok
tekintetében az adatkezel6 az a személy vagy szervezeti egység, aki/amely az adatok
kezelésének céljadt meghatdrozza, az adatkezelésre vonatkozd dontéseket meghozza és
végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja.

3.3. Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely az adatkezels nevében személyes adatokat kezel.

3.4.Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolédd technikai feladatok elvégzése,
flggetlendl a miveletek végrehajtasahoz sziikséges adatfeldolgozasi médoktd! alkalmazott
modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik.

3.5. Adatvédelmiincidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvdltoztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

3.6.Adattovabbitds: az adat meghatdrozott harmadik személy szdmdra torténd hozzaférhetdvé
tétele.

3.7.Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyredllitisa tébbé nem
lehetséges.

3.8. Adatmegjelélés: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa annak megkiilénbdztetése céljgbol.

3.9.Adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel elldtdsa tovdbbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott id6re torténd korldtozasa céljabdl.

3.10. Adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozd teljes fizikai megsemmisitése.

3.11.Biometrikus adat: egy termeszetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési jellemzGire
vonatkoz6 minden olyan sajétos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetévé
teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositdsat, ilyen példaul az arckép vagy
a daktiloszkopiai adat.

3.12.Egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotéra
vonatkozo személyes adat, ideértve a természetes személy szdméra nyUjtott egészségligyi
szolgaltatasokra vonatkoz6 olyan adatot is, amely informaciét hordoz a természetes személy
egészségi allapotarol.

3.13.Erintett: barmely meghatarozott személyes adat alapjan azonositott vagy — kdzvetleniil vagy
kozvetve — azonosithatd természetes személy.



3.14. Erintett hozzdjaruldsa: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapuld és egyértelmii kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat, vagy a megerdsitést
félreérthetetlentl kifejez6 cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez.

3.15. Genetikai adat: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzGire vonatkozo
minden olyan személyes adat, amely az adott személy fiziologidjara vagy egészsegi allapotara
vonatkoz6 egyediinformdcidt hordoz, és amely els6sorban az emlitett természetes szemelybdl
vett bioldgiai minta elemzésébdl ered.

3.16.Hozzajarulds: az érintett akaratdnak dnkéntes és hatdrozott, félreérthetetlen kinyilvanitdsa,
amely beleegyezés megfeleld tdjékoztatdson alapul és amellyel az érintett félreérthetetlen
beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adatok — teljes kor(i vagy egyes mveletekre
kiterjed§ — kezeléséhez.

3.17.Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamadra tortén6 hozzéférhetdve tétele.

3.18.Kiilénleges adat:a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozadsra, a politikai véleményre vagy
partallisra, a valldsos vagy mas vildgnézeti meggy6z8désre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre és irdnyultsagra vonatkozé szemelyes adat, tovédbba az egészségligyi
adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzé genetikai és biometrikus adatok.

3.19.5zemélyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,érintett”) vonatkozo
barmely informacio; azonosithato az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon,
killonésen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatdrozé adat, online azonositd vagy a
természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagdra vonatkozd egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.

3.20.Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel a személyes adatainak kezelését kifogdsolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlesét keri.

4. Alapelvek

4.1. A természetes személyek személyes adataik kezeléseivel dsszefliggd védelme alapvetd jog. Az
Eurdpai Unid miikodésérél szold szerzGdes 16. cikk (1) bekezdése értelmében mindenkinek
joga van a ra vonatkozd személyes adatok védelméhez, ezért a személyes adatok kezelését
jogszerlen és tisztességesen, valamint az érintett szamadra atlathato modon az
adattakarékossag, a célhoz kotottség és a pontossdg alapelveinek betartdsdval kell végezni.

4.2.Célhoz kotottség elve

Személyes adat kizardlag meghatdrozott célbdl, jog gyakorldsa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszban meg kell felelnie az adatkezelés
céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. A
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Hivatal altal adatkezel8i vagy adatfeldolgozdi mindségben kezelt személyes adat mas célu
(kulonosen magéncélu) felhasznéldsa jogellenes. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely
az adatkezelés céljanak megvalosuldsahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A
személyes adat csak a cél megvaldsuldsdhoz szlikséges mértékben és ideig kezelhetd.

4.3.Adattakarékossag elve

A kezelt személyes adatoknak az adatkezelés céljai szempontjabdl megfelelének és
relevansnak kell lenniiik és a sziikségesre kell korlatozddniuk.

4.4.Pontossag és korlatozott tarolhatdsag elve

A személyes adatoknak pontosnak, teljesnek és id8szer(inek kell lenniiik. A személyes adatok
tarolasi modjanak alkalmasnak kell lennie arra, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljahoz
szlikséges ideig lehessen azonositani. Amennyiben az adatkezel§ tudomdst szerez arrél, hogy
az dltala kezelt személyes adat hibas, hianyos, idészer(itlen, akkor koteles azt kijavitani és erré}
mindazokat tdjékoztatni, akiknek az érintett az adatot tovabbitotta.

4.5, Adatbiztonsag elve

Az adatkezel6 koteles az adatkezelési miiveleteket Ugy megtervezni és végrehajtani, hogy az
Info tv. és az adatkezelésre vonatkozd mas szabdlyok alkalmazasa soran biztositsa az érintettek
magdnszférdjanak védelmét. A Hivatal kdteles gondoskodni az altala adatkezeli, illetve
adatfeldolgozdi mindsegben kezelt személyes adatok biztonsdgérdl, koteles megtenni azokat
a technikai és szervezési intézkedéseket, illetve kialakitani azon eljarasi szabalyokat, amelyek
az adatvédelmi jogszabalyok és a Szabalyzat érvényre juttatasahoz sziikségesek.

4.6.Erintett jogainak érvényesitése

A Hivatal adatkezel&i minSségében koteles biztositani, hogy az érintett a Hivatal altal kezelt
adataihoz - ha a torvény kivételt nem tesz - hozzéférjen, gyakorolhassa a téjékoztataskéréshez,
a helyesbitéshez, a tériéshez, a zaroldshoz vald, illetve a tiltakozés jogét.

4.7.Dokumentalas elve

A Hivatal altal kezelt, személyes adatokat is tartalmazé adathordozokkal kapcsolatosan
végrehajtott minden tevékenységet dokumentdlni kell annak érdekében, hogy a személyes
adatok Utja és azok fellelhetdségének helye pontosan megallapithaté legyen.

4.8.Bizalmassag elve

4.9.

A Hivatal személyes adatokat kezel§, annak tartalmat esetlegesen megismerd valamennyi
alkalmazottja koteles meg6rizni a tudomadsdra jutott adatokat, annak érdekében koteles
megtenni a szikséges védelmi intézkedéseket és maradéktalanul betartani a Szabalyzat
el8irasait.

Felelésség elve

A Hivatal a személyes adatok kezelésében kozrem(ikédd alkalmazottai kételesek a személyes
adatok védelmére vonatkozd jogszabalyok és a Szabdlyzat rendelkezéseit megismerni és
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4.10.

4.11.

maradéktalanul betartani. Az adatvédelmi szabdlyok megsértdi — a vonatkozo jogszabalyok
rendelkezéseinek megfelelen — fegyelmi, szabalysértési, polgdri jogi és bintetSjogi
feleldsséggel tartoznak.

Tajékoztatas elve

Az érintettet az adatkezelés megkezdése el&tt egyértelm(ien és részletesen tajékoztatni kell az
adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kllonosen az adatkezelés céljardl és
jogalapjardl, az adatkezelésre és adatfeldolgozdsra jogosult személyérdl, az adatkezelés
id6tartamardl. Tovabba az érintettet tajékoztatni kell arrol, hogy az érintett személyes adatait
az adatkezel§ a ra vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabdl, vagy az adatkezel§ vagy
harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabdl tovabbi kilén hozzajarulds nélkl,
valamint az érintett hozzdjaruldsdnak visszavonasat kovetSen is kezelheti.

Ellenérzés elve

Hivatal adatvédelmi tisztvisel6je ellendrzi a Szabadlyzat rendelkezéseinek betartdsat és
elGirdsainak érvényesilését, valamint szilkség esetén kezdeményezi annak frissitését.

5. Az érintettek jogai

5.1. A tajékoztatashoz valé jog

5.1.1. Az Adatkezel§ az érintettet az adatkezelést megelGzGen tajékoztatja. A tdjékoztatds irasbeli

el6készitése és az érintettel vald kozlése annak az alkalmazottnak a kitelezettsége, aki a
feladat elldtdsa soran kapcsolatban van az érintettel. Az irdsbeli tajékoztatd tartalmat a
tdjékoztatast megel6z&en az Adatvédelmi tisztvisel§vel egyezteti.

5.1.2. Nem kell az érintettet olyan személyes adatkezelésr6l az adatkezelést megel6z&en téjékoztatni,

amelynek rogzitését, kozlését jogszabaly kifejezetten elirja.

5.1.3. Az érintett kérelmére az Adatkezel§ tajékoztatdst ad az érintettnek az altala kezelt, illetve az

altala meghizott adatfeldolgozé altal feldolgozott adatairdl, azok forrasardl, az adatkezelés
céljardl, jogalapjardl, idétartamdrdl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl, az adatkezeléssel
dsszefliggd tevékenységérdl, tovabba — az érintett személyes adatainak tovdbbitdsa esetén
— az adattovébbitds jogalapjarol és cimzettjérdl.

5.1.4. Az Adatkezel§ koteles késedelem nélkiil, de a kérelem benyujtasatol szamitva legkésébb 1

héonapon belil a tajékoztatast megadni.

5.2. Helyeshitéshez val6 jog

Az érintett kérheti, hogy a tévesen szerepl@ személyes adatat az Adatkezeld helyeshitse.

5.3. Zarolashoz, torléshez, tiltakozashoz és adathordozhatdsaghoz valé jog

Az érintett a jogszabdlyban elrendelt adatkezelések kivételével kérheti személyes adatai
zarolasat vagy torlését. Az Adatkezel§ az érintettet a zdrolas, torlés megtorténtérdl vagy

megtagaddsardl tadjékoztatja. Az érintett a vonatkozd jogszabdlyi rendelkezések szerint
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tiltakozhat szemeélyes adatai kezelése ellen. Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozd
személyes adatokat tagolt, széles kérben hasznalt, géppel olvashatd formatumban megkapja
és tovdbbitsa, tovabba jogosult arra, hogy kérje a személyes adatok adatkezelék kozotti
kozvetlen tovabbitasat.

6. Az érintett jogainak érvényesitése

6.1. Az érintett a tdjékoztatas, helyeshités, zérolds, torlés vagy adathordozhatdsag irdnti kérelmét az

adatvedelmi tisztvisel6hdz vagy a kérelemmel érintett adatkezelést végz8 szervezeti egységhez
nyujthatja be. A kérelmek nyomdn hozott intézkedéseket késedelem nélkiil, de legkésébb a
kérelem beérkezésétsl szamitott 1 honapon belill kell megtenni és tajékoztatni az érintettet.
Indokolt esetben —kiilénds tekintettel a kérelmek Gsszetettségére és szamara—a hataridd tovabbi
2 hénappal meghosszabbithato, amelynek okardl az érintettet tajékoztatni szitkséges.

6.2. Az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztato levelet az a szervezeti egység késziti els, amely a

tajékoztatassal érintett adatkezelést végzi, abban az esetben is, ha a tajékoztatas irdnti kérelem
az adatvédelmi tisztvisel6hoz érkezett.

6.3. Az érintettnek valé megkiildés elStt a tdjékoztatdast meg kell kiildeni az adatvédelmi

6.4.

tisztvisel&nek olyan id6ben, hogy az Altaldnos adatvédelmi rendelet 12. cikk (3) bekezdése dltal a
tajékoztatds megaddsdra vonatkozé 1 hénapbdl még legaldbb 5 munkanap rendelkezésre alljon.
Az adatvédelmi tisztvisel6 megvizsgdlja a tajékoztatashan foglaltakat, sziikség szerint egyeztet az
érintett szervezeti egységgel, majd — amennyiben nem az adatvédelmi tisztvisel& volt a kérelem
cimzettje — visszakuldi a tajékoztatast, amelyet a megkeresett szervezeti egység kiild meg az
érintettnek.

Helyesbités, zérolas vagy torlés, tiltakozds és adathordozhatésdg irdnti kérelem esetén is
egyeztetni sziikséges az adatvédelmi tisztvisel&vel a kérelem teljesithet8ségérdl, illetve annak
modjardl. Ha az Adatkezel6 az érintett kérelmét nem teljesiti, (gy a kérelem kézhezvételét kivetd
1 hénapon belll kozli az elutasitas okdt és tajékoztatja az érintettet a jogorvoslati lehetGségekrél.

6.5. Az Adatkezel8 ezen tajékoztatdsa ingyenes, ha a tdjékoztatast kérd a folyd évben azonos adatkdrre

6.6.

vonatkozdan tdjékoztatdsi kérelmet az adatkezel&hdz még nem nydjtott be. Egyéb esetekben az
Info tv. kdzérdekl adatigénylésre vonatkozd rendelkezése szerinti mértékben koltségtérités
allapithatd meg.

A jogellenes adatkezeléssel okozott karért az Adatkezel§ a vonatkozd jogszabalyokban
meghatarozott szabalyok szerint felel. Az Adatkezeld az érintett adatainak jogellenes kezelésével
okozott kart koteles megtériteni. Az érintettel szemben az Adatkezel§ felel az adatfeldolgozé ltal
okozott kdrért is. Az Adatkezeld dltaldnos polgari jogi felelGsségére a Ptk. vonatkozo rendelkezései
az irdnyadoak.

7. Allaskeresék személyes adatainak kezelése

A Hivatal toborzasi, kivalasztasi tevékenységével kapcsolatos adatkezelése



A Hivatal a kilonboz8 moddokon az allashirdetésekre beérkezd palyazatokat egységesen a
kivalasztdsi eljards lezarultdig 6rzi meg. Az allashirdetés hianyaban beérkezd palydzatokat,
dnéletrajzokat az Adatkezeld legfeljebb 6 hénapig 6rzi meg. Az alldskeresd személyes adatait az
Adatkezel§ kizardlag az allashely betdltése érdekeben kezelheti.

8. A Hivatal alkalmazottai személyes adatainak kezelése

8.1. A Hivatal az alkalmazottainak személyes adatait a jogviszony l|étesitésével, fenndlldsdval és

8.2.

8.3.

8.4,

8.5.

8.6.

megsziintetésével, valamint e jogviszonybdl szarmazo jogok gyakorlasaval és kotelezettségek
teljesitésével dsszefiggéshen kezelheti.

A személyiigyi nyilvantartas vezetéséhez az érintett sajat magara vonatkozdan koteles adatot
szolgaltatni. A nyilvantartas adatkérében bedllt valtozasrdl az érintett koteles azonnali
hatdllyal, irdsban bejelentést tenni.

Torvényi felhatalmazds hidnyaban az adatkezelés alapjdul kizardlag a elGzetes, megfeleld
tajékoztatason alapuld, dnkéntes és hatarozott (kiilonleges adat esetében irdsbeli) hozzajarulds
szolgdlhat, amelyben az érintett alkalmazott félreérthetetlen hozzdjaruldsat adja a ra vonatkozo
személyes adatok meghatarozott célbdl és korben torténd kezeléséhez.

Az alkalmazottdl csak olyan nyilatkozat megtétele vagy adat kozlése kérhetd, amely a személyhez
fliz6d6 jogat nem sérti és a jogviszony létesitése, teljesitése vagy megsziintetése szempontjabél
szlikséges.

Az alkalmazottat az adatkezeléshez vald hozzdjdruldsdnak beszerzése el6tt dokumentdltan
tajékoztatni kell arrdl, hogy

a) milyen adatait, milyen célbdl és jogalappal, mennyi ideig kivanja a Hivatal kezelni,
b) mely szerve és hol végzi az adatkezelést, illetve az adatfeldolgozast,
c) az adatok tovabbitdsara milyen célbol és mely szervek részére keriilhet sor,

d) az adatkezeléssel kapcsolatban milyen jogokkal rendelkezik (tajékoztatas kérése, helyesbités,
zdrolds, torlés kezdeményezése, tiltakozasi jog),

e) milyen jogorvoslati lehet@séggel rendelkezik.

A Hivatal az alkalmazottra vonatkozd tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatarozott esetben vagy az alkalmazott hozzdjaruldsaval kdzolhet. Torvényben
meghatdrozott esetnek mindsul, kuléndsen az alkalmazotti adatok kozlése a
tarsadalombiztositdsi, munkaerd-piaci szervek felé is.

8.7. A Hivatal az alkalmazottat csak a jogviszonnyal 0sszefliggé magatartdsa kérében ellendrizheti. A

Hivatal ellendrzése és az annak soran alkalmazott eszkdzok, mdodszerek nem jarhatnak az emberi
méltdsdg megsértésével. Az alkalmazott maganélete — kiilénds tekintettel klildnleges adataira
— nem ellendrizhetd, kivéve a kiillén jogszabaly altal szabdlyozott, nemzetbiztonséagi ellengrzés
esetén.



8.8.A Hivatal el6zetesen tajékoztatja az alkalmazottat azokrdl az eljardsokrdl, valamint technikai

eszkozOknek az alkalmazasdarél, amelyek az alkalmazott ellenrzésére szolgélnak.

8.9. Uj belépé alkalmazottat a Szabalyzatrél a személyiigyi referens tajékoztatja a beléptetési folyamat

soran, aki nyilatkozik arrol, hogy a Szabdlyzatot megismerte és az abban foglaltakat betartja.

8.10. A Hivatal kételes biztositani, hogy az alkalmazott a réla kezelt adatokat megismerhesse, a kezelt

adatokat tartalmazd iratokrél mésolatot vagy kivonatot kaphasson.

8.11. Az alkalmazott

8.12.

8.13.

a) kérheti adatai helyeshitését, illetve kijavitasat,

b) kérheti azon adatainak torlését, amelyek kezelésére a Hivatal nem rendelkezik torvényi
felhatalmazassal, vagy amely adat kezelése az alkalmazott hozzdjéruldsénak hidnyaban a
tovabbiakban nem kezelhetd,

c) jogosult tiltakozni a személyes adatainak kezelése ellen, amennyiben az adatkezelés az
adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, illetve az
adatkezelés kozérdekd, vagy az adatkezel§ kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
vegzett feladat végrehajtdsahoz sziikséges

d) jogosult megismerni, hogy a személyiigyi nyilvantartasban kezelt adatait kinek, milyen célbdl
és milyen adatkért érint6en tovabbitottak,

Torlés helyett a Hivatal zdrolja a személyes adatot, ha az alkalmazott ezt kéri, vagy ha a
rendelkezésére alld informaciok alapjan feltételezhets, hogy a torlés sértené az alkalmazott
jogos érdekeit. Az igy zarolt személyes adat kizardlag addig kezelhets, ameddig fennall az az
adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését kizarta.

Az alkalmazottak korén belll a koztisztviselSk személyi anyaganak tartalmdt a kozszolgalati
tisztviselSkrdl sz6l6 2011. evi CXCIX. torvény (a tovdbbiakban: Kttv.), illetve a 45/2012. (111. 20.)
Kormanyrendelet hatarozza meg. A kdztisztvisel6k személylgyi irataiba valé betekintésre a
Kttv.-ben meghatarozott személyek jogosultak az abban meghatarozott célbal.

8.14. A Hivatal a munkabér, az illetmény, a megbizasi dij, illetve egyéb dij kifizetésével 5sszefiiggésben

8.15.

8.16.

a Magyar Allamkincstar a KIRA személyiigyi és bérszamfejtd program jogszabalyon alapuld
kételez8 hasznalata sordn jogosult a kifizetéshez sziikséges személyes adatok kezelésére. A
kezelt személyes adatokat a Hivatal kozvetleniil az alkalmazottol szerzi be, tajékoztatast adva az
adatkezelés jogalapjardl, céljardl és idétartamardl.

A Hivatal az alkalmazottra vonatkozé tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatdrozott esetben vagy az érintett hozzdjaruldsdval kozolhet. Torvényben
meghatdrozott esetnek mindsil az alkalmazottal kapcsolatos adatok kézlése a
tarsadalombiztositasi, munkaerd-piaci szervek felé is.

A Hivatal az alkalmazottak korén beliil a kdztisztviselSkre vonatkozéan a vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezett altal tett vagyonnyilatkozatokat és az azzal Osszefiigg6 személyes adatokat
kezeli a vonatkoz6 jogszahalyi el&irdsok szerint.



8.17. A Hivatal koteles biztositani, hogy az alkalmazott a réla kezelt adatokat megismerhesse, a kezelt
adatokat tartalmazo iratokrdl masolatot vagy kivonatot kaphasson.

9. A munkahelyi szamitogép, az e-mail és az internet, a munkahelyi telefon hasznalatanak
ellendrzése

A Hivatal nem kivanja ellen@rizni az alkalmazottak szamara a munkavégzés céljabdl rendelkezésiikre
bocsatott infokommunikacids eszkozok, killondsen a szamitdgép, a mobiltelefon és az elektronikus
levelezdrendszer hasznalatat. Az alkalmazott a munkavégzés céljdbdl rendelkezésére bocsatott
infokommunikdaciés eszkdzok haszndlata sordn kételes betartani a hatdlyos jogszabdlyi el8irdsokat,
melyek jogsértés esetén (kiilonosen polgari jogi vagy biintet§jogi) feleldsséggel tartozik.

10. A Hivatal munkatarsai altal alkalmazand¢ altalanos adatkezelési szabalyok

10.1. A Hivatal adatkezelést végz6 alkalmazottja fegyelmi, kértérifési, szabalysértési és bintetdjogi
felelGsséggel tartozik a feladat- és hataskdrének gyakorlasa soran tudomdsara jutott személyes
adatok jogszer(i kezeléséért, a Hivatal nyilvantartasaihoz rendelkezésére &lld hozzaférési
jogosultsdgok jogszer( gyakorlasaért.

10.2. A Hivatal valamennyi alkalmazottja koteles a személyes adatok kezelése vonatkozasaban az
alabbi gyakorlati szabalyokat megtartani:

a) a feladat végzése sordn csak az ahhoz elengedhetetlenll szikséges személyes adatok
kezelhetdk, tovabbithatdk, az adott feladatot ellato szervezeti egység vezetSjének felelGssége a
munkafolyamatok ennek megfeleld kialakitasa (sziikségtelen adathalmozas elkerllése),

b) az informatikai jogosultsagok engedélyezésekor az engedelyez6nek figyelemmel kell lennie
arra, hogy személyes adathoz csak az férhessen hozza, akinek a munkavégzéséhez az az adat,
adatkér elengedhetetlentl szilkséges, kiillonos tekintettel a kdzds meghajton lévd, az alkalmazott
altal szkennelt dokumentumokra.

c) személyes adatot tartalmazé papir alapt dokumentum csak zart boritékban tovabbithatd,

d) e-mailben személyes adatot tartalmazé dokumentum csak Ugy tovabbithatd, hogy biztositott
legyen, hogy azt csak az arra jogosult tekintheti meg. Ennek érdekében a személyes adat kizérdlag
az elektronikus levél jelszéval védett mellékleteként tovabbithatd. A jelszd masik kommunikacios
csatorndn kozolhetd a személyes adatot fogado féllel.

e) a szervezeti egységek altal hasznalt kozos meghajtokon személyes adatot tartalmazd
dokumentum csak akkor tarolhatd, ha biztositott, hogy azt csak az arra jogosultak tekintik meg, a
kozos meghajtok esetében a meghajtoert felelds szervezeti egységet meg kell jeleniteni, a kzds
meghajton tarolt adatokért az adott alkalmazott vezetdje a felelSs.

10



f) az érintett elektronikus, illetve barmilyen mds kommunikdcids Uton torténd megkeresése az
érintett eldzetes, lehetéség szerint, irdsbeli hozzajaruldsa alapjan térténhet. A hozzajaruldsnak
egyértelmiknek és kifejezettnek kell lennie, kétség esetén az AdatkezelGnek kell tudni
bizonyitania az adatkezelés jogszerliségét.

11. Adattovabbitas
11.1. Altalanos szabalyok

11.1.1.Adatok tovabbitdsara minden esetben csak az érintett hozzajéruldsa vagy jogszabaly
felhatalmazasa alapjan keriilhet sor.

11.1.2. A jogszabalyon alapuld, eseti adatszolgéltatas esetén minden esetben meg kell gy6z8dni az
adatkezelés jogalapjarol, kétség esetén jogi szakértd kozrem(ikddését kell kérni. Személyes
adatot tovabbitani csak abban az esetben lehet, ha annak jogalapja egyértelm(, célja és az
adattovabbitds cimzettjének a személye pontosan meghatarozott. Az adattovabbitist minden
esetben dokumentdlni kell oly modon, hogy annak menete és jogszer(isége bizonyithatd legyen.

11.1.3. AHivatal szervezeti egysegei az adattovabbitds jogszerliségnek ellenérzése, valamint az érintett
tajékoztatdsa céljabdl adattovabbitasi nyilvéntartdst vezetnek azon személyes adatokrol,
amelyek nincsnek az lgyiratkezel6 rendszerben, amely tartalmazza az dltala kezelt adatok
tovabbitasanak id6pontjat, az adattovabbitas jogalapjdt és cimzettjét, a tovdbbitott személyes
adatok kérének meghatdrozasdt, valamint az adatkezelést el§ird jogszabalyban meghatarozott
egyéb adatokat.

11.1.4. Az adattovabbitds tényét és tartalmat az adattovébbitasi nyilvantartas rogziti. A nyilvantartas
naprakészsegeének érdekében az adattovdbbitasokrdl azok megtorténtét kdvetd 5 munkanapon
belil tajékoztatni kell az adatvédelmi tisztvisel6t. A dokumentéldsra elsésorban az
adatszolgaltatast kérd, illetve az annak teljesitésérél rendelkezd, megfeleléen kiadmanyozott
iratok szolgalnak.

11.1.5. A jogszabaly dltal el6irt adattovabbitast a Hivatal koteles teljesiteni. A fentieken tilmenden
személyes adatot tovabbitani csak akkor lehet, ha ahhoz az érintett egyértelmen hozzdjarult.
Annak érdekében, hogy a hozzdjarulds bizonyithatd legyen, azt dokumentalni kell. Az érintettek
hozzdjaruldsahoz kotdtt adattovdbbitas esetén az érintett a nyilatkozatat az adattovabbitas
cimzettje és célja ismeretében adja meg.

11.1.6. A Hivatal az adattovabbitdsokat naplozza annak érdekében, hogy megdllapithaté legyen, a
személyes adatokat kinek, milyen jogalappal és célbdl tovabbitjdk. Az érintett az
adattovabbitdsra vonatkozé adatokat tartalmazd napléba betekinthet, kivéve, ha az
adattovabbitds tényérdl az érintett jogszabdly rendelkezése alapjan nem szerezhet tudomast.

11.1.7. Nem kell az érintett hozzajaruldsa az aldbhi esetekben:

a) amennyiben az érintett hozzajarul,
b) amennyiben az adatkezelés jogi kdtelezettség teljesitéséhez sziikséges,
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az érintett vagy mas természetes személy létfontossagl érdekeinek védelme érdekében,

az adatkezelés kozérdekbdl torténik, illetve kozhatalom gyakorlasa keretében végzett feladat
végrehajtasa érdekében,

az Adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve,
ha az érintett gyermek.

11.2. Kiilféldre torténd adattovabbitas

11.2:1.

d)
e)

f)

j)

11.2.2.

11.2.3;

Az Altalanos adatvédelmi rendelet 44-49. cikkeiben foglaltaknak megfelelen személyes
adatot a Hivatal harmadik orszdgba vagy nemzetkozi szervezet részére akkor tovabbithat, ha

a személyes adatokat fogadd teljesiti az Altaldnos adatvédelmi rendeletben foglaltakat

az Eurdpai Unidé Bizottsdga megadllapitotta a személyes adatokat fogadé megfeleld védelmi
szintjét

a b) pontban foglaltak hianyaban a személyes adatokat fogadd megfelel§ garanciakat nydjtott,
és azzal a feltétellel, hogy az érintettek szamara érvenyesithetd jogok és hatékony jogorvoslati
lehetdségek allnak rendelkezésre

az érintett kifejezetten hozzajarulasat adta

az adattovdbbitds az adatkezel6 és az érintett kozott 1étrejott szerz6dés teljesitéséhez
sziikséges

az adattovabbitds az adatkezeld és mads természetes vagy jogi személy kozotti, az érintett
érdekét szolgdld szerz6dés megkotéséhez vagy teljesitéséhez sziikséges

az adattovabbitas fontos kézérdekhdl szitkséges

az adattovabbitds a jogi igények elGterjesztésére, érvényesitésére vagy védelme miatt
sziikséges

a tovabbitott adatok olyan nyilvantartashdl szarmaznak, amely a nyilvanossag tajékoztatdsat
szolgalja

az adattovdbbitds az érintett vagy mas személy létfontossagl érdekeinek védelme miatt
sziikséges és az érintett fizikailag vagy jogilag képtelen a hozzajarulds megadasara

A d)-j) pontokban meghatarozott esetekben az adattovabbitas csak akkor valdsulhat meg, ha
az adattovabbitds

- nem ismétlédé,

- csak korlatozott szamu érintettre vonatkozik,

- nem élveznek elsébhséget az érintett érdekei, jogai és szabadsagai

- az adatkezel§ a vizsgalata alapjan megfelel§ garancidkat nyujtott a személyes adatok
védelme tekintetében.

A d)-j) pontok alapjan torténd adattovabbitasrdl az AdatkezelGnek az adatvédelmi tisztvisels
Gtjan tajékoztatnia kell a felligyeleti hatésagot €s az érintettet az adattovabbitdsrél.
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12. Ellendrzés

12.1. Az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi elGirasok és bels§ szabalyozé eszkdzok el&irasainak
betartdsat az adatkezelést végzd szervezeti egységek vezetGi kételesek folyamatosan ellenérizni
a Szabdlyzat alapjan.

12.2. A Hivatal adatvédelmi tisztvisel§je jogosult dltalanos és célellendrzéseket végezni.
12.3. A Hivatal altal végrehajtott ellendrzésnek kiilondsen az aldbbiakra kell kiterjednie:
a) a munkatarsak belépési, valamint betekintési és hozzaférési jogosultsaganak naprakészsége,
b) a fizikai biztonsagi elSirdsok érvényesiilése (elektronikus beléptetd rendszer, riasztoé rendszer),
c} tlizvédelmi szabalyok betartasa,
d) jelszavak id&nkénti cseréje,
e) az adattovabbitdsi nyilvantartds vezetése,
f} az adathordozok meglétének szliréprébaszeri ellenérzése,
g) selejtezés, megsemmisités végrehajtdsa, dokumentaldsa,
h) a Szabalyzat rendelkezéseinek betartdsa.

12.4. Az ellen&rzésre feljogositott az ellendrzés céljara figyelemmel az ellenérzés érdekében minden
olyan helyiséghe beléphet, ahol adatkezelés folyik, az adatkezelést végzéktsl minden olyan
kérdésben felvildgositdst kérhet, minden olyan adatkezelést megismerhet, vagy abba betekinthet,
amely az ellendrzott szerv adatkezelési tevékenységével 6sszefiigg.

12.5. Az adatvédelmi tisztvisel§ jogosult az irat- ds adatkezeléssel kapcsolatos belss szabdlyozd
eszkozok, dokumentumok, jegyzdkdnyvek és nyilvantartdsok &ttekintésével ellendrizni az
adatkezelés torvényes rendjének megtartasat. Jogszabalysértés esetén irasban tdjékoztatja a
jegyz6t. Az adatvédelmi tisztvisel6 jogosult a személy-és munkaligyi nyilvantartasok rendszerét
ellendrizni.

13. Az adatvédelmi rendelkezések megsértése esetén kdvetend§ eljards

13.1. Ha valamely személynek tudomasdra jut, hogy a jogszabdlyban vagy a Szabdlyzatban foglalt
adatvédelmi rendelkezéseket megsértették, vagy ennek veszélye all fenn, a jegyz6t és az
adatvédelmi tisztviselSt haladéktalanul téjékoztatja.

13.2. A jegyz0 az adatvédelmi tisztvisel6 bevonésaval haladéktalanul intézkedik:
a) a személyes adatok védelmi rendszerének helyreallitasarol,
b) a rendelkezések megsértésére vezetd okok, llletve az azt elésegitd koriilmények feltarasardl,

c) az érintett személy(ek) felelGsségének tisztazasardl,
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d) a beszerzett adatok alapjan a Hivatal munkatdrsanak vétkessége esetén a fegyelmi eljaras
meginditasdrol, egyéb esetben az adott jogviszonyra iranyado szerz6dés vagy jogszabaly alapjan
alkalmazandd szankcio alkalmazdasarol.

13.3. Adatvédelmi incidens

13.3.1. Az adatvédelmi incidenst az AdatkezelGnek— az adatvédelmi tisztvisel§ Utjan — késedelem

nélkill, de legkésthb 72 éraval a tudomdsara jutasatol be kell jelentenie az illetékes fellgyeleti
hatosagndl. Nem kell bejelenteni az adatvédelmi incidenst, amennyiben valészinlsithetéen nem
jar magas kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira nézve. Amennyiben az
adatvédelmi incidenst be kell jelenteni és ez nem torténik meg 72 dran belil, a bejelentéshez
mellékelni kell a késedelem igazolasara szolgalo indokokat is.

13.3.1. Az Adatkezel$ az adatvédelmi tisztviseld Gtjdn nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket, a

tényeket, hatdsait és az orvoslasara tett intézkedéseket.

13.3.3. A bejelentés tartalmazza:

1.

az adatvédelmi incidens jellegét, kiilondsen az érintettek kategdriait, szamat, az érintett
adatok kategdridit, szamat

az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetGségét

az adatvédelmi incidenshél valdsziniisithetd kovetkezményeket

az Adatkezel altal az adatvédelmi incidens orvosldsara tett vagy tervezett intézkedéseket

13.3.4. Amennyiben az adatvédelmi incidens valdszinlsithetGen magas kockazattal jar az érintett

jogaira és szabadsagara nézve, az Adatkezeld az adatvédelmi tisztvisel§ Gtjan tajékoztatja az
érintettet az adatvédelmi incidensrél,

13.3.5. A tdjékoztatasban kozdIni kell

az adatvédelmi incidens jellegét,

az adatvédelmi tisztviselS nevét és elérhetdségét,

az adatvédelmi incidens valdszinlsithetd kovetkezményeit és az orvosldsdra tett vagy
tervezett intézkedéseket.

13.3.6. Az érintett tdjékoztatasatol el lehet tekinteni, amennyiben az Adatkezeld megfelel§ technikai

és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre és amelyek biztositjak, hogy a magas
kockazat a tovabbiakban valdszinisithetéen nem valésul meg.

13.3.7. Amennyiben a tdjékoztatas aranytalan eréfeszitéssel jar, gy az érintetteket nyilvanos

14.1.

kozzététel Gtjan kell tajékoztatni.

14. Hangfelvétel

A Hivatal 26/300-407-es kdzponti szamara beérkezd telefonhivasok — beleértve ezen hivédsok

illetékes lgyintéz6htz vagy az illetékes varosi intézményhez torténd tovabbkapcsoldasdt -
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hangrégzitésre kerllnek. A hivé fél a telefonhivast kdvetSen, a hangrogzitést megelézéen tajékoztatast
kap arrol, hogy beszélgetése rigzitésre keriil. A telefonbeszélgetés rogzitésének jogalapja az érintett
hozzajaruldasa. Amennyiben az érintett ehhez nem jarul hozza, lehetésége van arra, hogy kérelmét
irdsban nydjtsa be, illetve személyesen jelenjen meg az ligyintézés céljabdl. A hangrogzités célja az
lgyintézés mindségének ellenbrzése, valamint a telefonon beérkezett lakossagi panaszok
feldolgozdsa, a bejelentés kapcsan az ligyintézés, illetve hatdsagi eljards meginditdsa és végrehajtdsa,
a végrehajtas nyomon kovetése, tovabbd az érintett kérésére az ligyintézésrél torténd tdjékoztatas.

A rogzitett hanganyagot 30 napig 8rizziik, ezt kbvetSen tériésre keriil.

15. Adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztvisel§ mds feladatokat is elldthat. A jegyz§ biztositja, hogy e feladatok ellatasabdl
ne fakadjon &sszeférhetetlenség. Az adatvédelmi tisztvisel§ nem tolthet be olyan vezetdi poziciét,
amelynek keretében & hatdrozza meg az adatkezelés céljait és eszkodzeit. Az adatvédelmi tisztviselsi
poziciot a Hivatal személylgyi referense ldtja el. A személyiigyi referens az adatkezelések kapcsan a
munkakéri feladatai ellatdsa sordn nem donthet az alkalmazottak személyes adatai kezelésének
ceéljarol és a végrehajtds eszkozeirdl. Errl minden esetben a jegyz6 dont.

2aro rendelkezés

Jelen Adatvédelmi Szabdlyzat 2018. mdjus ho 22. napjan lép hatalyba, egyittal hatdlyat veszti
Szentendre Varos polgdrmesterének és jegyz6jének a 27/2013. (IX. 24.) sz. egylittes utasitisa.
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A Szentendrei K6z6s Onkormanyzati Hivatal adatvédelmi szabalyzatarodl sz616
Szentendre Vdros Polgarmesterének és Jegyz6jének 10/2018. (V.22.) szamu egylttes utasitas
tartalmat a mai napon megismertem
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