KISKOROSI POLGARMESTERI
HIVATAL
6200 Kiskérss, Petdfi Sandor tér 1.

figyiratszam: 7139/2018.

ADATVEDELMI IS ADATBIZTONSAGI SZABALYZAT
(a modositasokkal egységes szerkezetben)

Az Turépai Unié Altalanos Adatvédelmi Rendelete (AZ EUROPAT PARLAMENT ES A TANACS
(EU) 2016/679 RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet), a tovabbiakban: GDPR) és ezzel Osszhangban az
informacios nrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrdl szolé 2011, évi CXIL térvény (a
tovabbiakban: Infotv.), valamint az Allami és Onkormanyzati szervek elekironikus
informacidbiztonsagardl szold 2013. évi L. térvény ¢s kiilonds tekintettel az altalinos kizigazgatasi
rendtartasrol széld 2016. évi CL. torvény (a tovabbiakban: Akr) és mas vonatkozd jogszabalyok
rendelkezései alapjan, Kiskdrés Varos Polgdrmesteri Hivataldban ( tovébbiakban: Hivatal ) kezelt
személyes adatok védelmével és kozérdekd adatok nyilvinossdganak biztositdsaval kapcsolatos
szabalyokat, a Hivatal dolgozdinak feladatait az alabbiak szerint &llapitom meg:

I, Altalinos rendelkezdsek

1.) A szabalyzat célja a hivatali ligyintézés soran a polgarok személyes adatainak védelme és a
kozérdek( adatok nyilvanossiganak biztositasa.

2.) A szabalyzat hatalya GDPR 5. cikk eléirdsainak megfelelden kiterjed a Hivatal teljes kor(i feladat-
¢s hataskorének ellatasara, illetve a Hivatalban foglalkoztatott valamennyi koztisztviselore,
ligykezelSre és fizikai alkalmazottra.

3.) Az értelmez6 rendelkezések:
E Szabalyzat alkalmazdséban iranyadd fogalom meghatarozisokat a Rendelet 4. cikke €s az Infotv.
tartalmazza.




3.1. személves adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,, érintett”)
vonatkozd bdrmely informdcid; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kdozvetelt modon, killonosen valamely azonosité, példdul név, szdm,
helymeghatdrozo adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasdgi, kulturdlis vagy szocidlis azonossdagdra vonatkozé egy
vagy t6bb tényezd alapjdn azonosithato;

3.2, ktilénleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozdsra, a politikai véleményre
vagy pdrtdllasra, a valldsos vagy mds vildgnézeti meggydzddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsdgra,

by az egészségi dllapotra, a koros szemvedélyre, a szexudlis életre vonatkozé adat,
valamint a biintigyi személyes adat;

3.6. hozzdjdrulds: az érintett akaraidnak onkéntes, konkrét és megfeleld tdjékoztatdson
alapulo és egyértelmii kinyilvénitdsa, amellyel az érintett nyilathozat vagy «
megerdsitést félreérthetetientil kifejezd cselekedet titjdn jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érinto személyes adatok kezeléséhez;

3.8. adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigynikség vagy
bdarmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit
ondlldan vagy mdsokkal egyiitt meghatdrozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit
az unios vagy a fagdllami jog hatdrozza meg, az adatkezelot vagy az adatkezeld
kijelolésére vonatkozé killonos szempontokat az unids vagy a tagdllami jog is
meghatdrozhatia

3.9. adatlkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomdnyokon automatizdlt vagy nem
automatizdalt médon végzeti bdrmely miivelet vagy milveletek dsszessége, igy a
gytijtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, dtalakitds vagy megvditoztatds,
lekérdezés, betekintés, felhaszndlds, kozlés tovdbbitds, terjesztés vagy egyéb middon
torténd hozzaférhetévé tétel utidn, Osszehangolds vagy dsszekapcesolds, korldtozds,
torlés, illetve megsemmisttés;

3.14. adatmegsemmisités. az adatok vagy az azokat fartalmazé adathordozo teljes
fizikai megsemmisitése,

3.15. adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddd technikai feladatok
elvégzése, fliggetleniil a milveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott mddszeriél és
eszkoztdl, valamint az alkalmazds helyétdl;

3.16. adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezé szervezet, aki vagy amely az adatkezel§ meghizdsdbdl - beledrtve a
Jogszabdly rendelkezése alapjin tirténd megbizdst is - személyes adatok
Jfeldolgozdsat végzi;

4.) A kozszolgalati tisztviseldkrdl sz616 2011, évi CXCIX. térvény (tovabbiakban: Kttv.) érteimében a
koztisziviseld neve és besoroldsa, feladatkidre kdzérdek(l adatnak mindsiil, ezért a hivatalban az
irodahelyiségként haszndlt szobak bejaratira ezen adatokkal névtdblakat kell kihelyezni, és a
kozigazgatasi szolgaltatasi feladatokat ellaté koztisztviseldk ilyen adatait a Hivatal honlapjin is
nyilvanossdgra kell hozni.

1L Adatkezelés, adatbiztonsdg

1.) Az Infotv. alapjan az érintett kérelmére indult eljarasban a sziikséges adatainak kezeléséhez vald
hozzajarulast vélelmezni kell, erre a tényre azonban a figyelmet fel kell hivni. A hatésagi ¢s egyéb




eljardsokban ezért az iigyfelet figyelmeztetni kell szoban vagy irasban/jegyzékonyvben,
formanyomtatvanyon/.

2.) Kiilonleges személyes adatok kezelésével jard tigvekben a jelen szabélyzatban foglaltakon til is
megkiilénbbzietett gondossaggal kell eljarni. Figyelemmel kell lenni arra, hogy hasonld adatok
kizarolag torvényi felhatalmazds alapjan, illetve az érintett irdsbeli hozzajarulasaval kezelhetok.

3.) Szem elétt kell tartani a személyes adatok célhoz kotitiségét, az egyes eljarasok sordn kezelt
adatokat csak az adott ligy elintézése érdekében szabad felhasznalni, més eljarasokkal illetve
adatokkal nem kapcsolhatok GOssze, kivéve, ha killdn jogszabaly megengedi. Konkrét tigyben
hivatalbdl csak azokat a személyes adatokat lehet rdgziteni, amelyek kezelésére torvény
felhatalmazas ad, mellézve a bemutatott személyazonosité és egyéb okmdnyok, személyes iratok
indokolatlan fénymasolasdt és megbrzését.

4.) Az adatminbség biztositisa céljdbél az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman tigyelni kell
a szemelyes adatok pontossdgara, teljességére és idGszerliségére, hogy emiatt a polgarok jogai ne
sértilhessenek.

5) A célhoz nem kotdit €s olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint vagy
maédosult — az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltakkal dsszhangban — haladéktalanul, illetve az
eléirt megtrzési hataridd leteltével meg kell semmisiteni. A személyes adatokat tartalmazd egyéb
iratanyagok megsemmisitésérél szintén a sziikséges biztonsagi intézkedések mellett kell
gondoskodni. A szamitogépen rogzitett adatokat, ha céljukat betsltstték tovabbi felhasznaldsuk
megakadilyozasa érdekében felismerhetetlenné kell tenni.

6) Az adattdrlés maradéktalan megvaldsitasa érdekében az ligyintézémek kelld gondossaggal pontosan
kell meghatdrozni az irattdrozasra keritld anyagok selejtezési idejét, kellden ismerve a Hivatal
Iratkezeldsi Szabalyzatat és Irattari Tervét,

7.) Személyes adatokat is tartalmazé iratot a Hivatal épiiletébd] kivinni csak a jegyzd egyetértésével
lehet. Az tigyintézo ez esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az ne vesszen el, ne rongalédjon
vagy semmisiiljon meg és tartalma illetéktelen személy tudomésara ne jusson.

8.) A fenti iratok telefaxon, elektronikus dton, illetve az adatok telefonon csak kells koriiltekintéssel
tovabhbithatdk,

9.) Akar igyintézénél, akdr irattarban 1évé iratba hivatali kiztisztvisel6n kiviil més személy, az tigyfél
Akr. szerinti betekintési jogdn tal — csak akkor tekinthet be, ha ezt hivatali tevékenységével
Osszefilggh feladatelldtas szitkségessé teszi (pl. ligyészség, rendbrség). Az ligyfél vagy képviselsje
betekintési joganak gyakorldsa soran gy kell eljarni, hogy eziltal masok jogai ne sériilhessenck (a
mas személyre vonatkozd személyes adatokat valamilyen mddon ki kell iktatni, el kell takarni),
Ugyan igy kell eljarni a masolat, kivonat készitésekor is,

10.) Az ligyintéz6 a néla 1évd iratokat kételes munkaidén til — és amelyeket lehetséges munkaidében
is — szekrényébe zdrva tartani, az asztalon és az iroddban egyéb helyen hivatalos iratok csak a
munkavégzes céljabdl és annak tartama alatt tarolhatok.

11.) A testiileti jegyzékonyvek koziil a zart iilések jegyzkonyveit fokozott gondossaggal kell kezelni.

12.y Ugyfélfogadas sordn torekedni kell arra, hogy az iigyfel altal kizolt adatok masok szamara
megismerhetévé ne valjanak,

13.) Az egyéb szempontokon td] adatvédelmi megfontoldsbdl azokat a helyiségeket, ahol szamitogép
lizemel, fokozott gondossaggal kell zirni. A koztisztvisel6 kiteles a gépet és az ahhoz alkalmazott
adathordozdkat tgy kezelni, tarolni, hogy a védelmet igényl8 adatokat illetéktelen személy ne




ismerhesse meg, Koteles tovabba a munkaidé végeztével a szamitogépet kikapcsolni, az ajtot
bezarni.

14.) A tliz elleni védekezés rendjét és elharitasa érdekében sziikséges intézkedéseket a Tlzvédelmi
Szabalyzat tartalmazza.

15.) Az egyes nyilvantartisok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot az osztaly
vezetdjének - a szamitastechnikai referenssel egylittmiikddve - személyre lebontottan meg kell
meghataroznia és az id0szeri allapotnak megfelelden nyilvan kell tartania.

16.) A kezelt adatokat tovabbitani, vagy adatszolgaltatast teljesiteni csak aldkor lehet, ha torvény ezt
kifejezetten megengedni vagy arr6l nemzetkozi szerz6dés rendelkezik, illetve az érintett az adatok
kozléséhez hozzijarult. A GDPR alapjin az adatkezeld nyilvantartast vezet arrdl, hogy milyen
adatot, kinek, milyen célbdl, mikor tovabbitottak vagy szolgaltattak ki. Ugyanezen rendelkezés

értelmében az adattovabbitasrdl vezetett nyilvantartast eltérd jogszabalyi rendelkezés hianyaban
megbrizni.

17.) Az érintettet t5rvény szerint megilleté jogosultsagok alapjan legfeljebb 30 napon beliil az AKR

szabdlyai szerint az el6zd pontban emlitett nyilvantartas alapjan vagy attdl fiiggetleniil - lehetdség
szerint azonban soron kiviil - teljesiteni kell.,

18.) Az érintett tiltakozasi joganak gyakorlasaval kapcsolatban — a Hivatal tevékenységeének jellegére
tekintettel — szem el6tt tartandd, hogy e jogaval a polgar nem élhet, ha az adatkezelést térvény
rendelte el, vagy érdekmérlegelési teszt alapjan ez elrendelhetd.

ITL Kizérdekii adatok nyilvdnossdga

1.) Az Infotv. rendelkezései értelmében a Hivatal tevékenységével kapesolatos adatok (a személyes és
a mindsitett, illetve az Infotv. vagy egyéb torvény, pl. Akr. &ltal mas okbdl korlatozott adatok
kivételével) kizérdekiiek, ezért ezekrdl a kdzvéleményt tajékoztatni kell. A Hivatal birtokaban 1évo
kozérdekil adatok nyilvAnossagra hozatala elstsorban az adatvédelmi felelds feladata. A kozérdeki
adat megismerésére iranyuld kérelem hataridén beliili teljesitése pedig — az adatvédelmi feleldssel
egyeztetve — az Ugyintézo feladata.

Az adatot tartalmazé dokumentumrodl, dokumentumrészrél a kérelmezd masolatot kaphat. A masolat
készitésének sordn az Akr vonatkozd rendelkezései szerint kell eljarni.

2.) A Hivatal hataskorére, illetékességére, szervezeti felépitésére, szakmai tevékenységére és annak
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra, a miksdésrdl sz0l6 jogszabalyokra és a gazdalkodasra
vonatkozé adatokat barki szamara hozzaférhet6vé kell tenni. A Hivatal altal barmilyen formaban
nyilvanossagra hozott dokumentumot lehet6ség szerint elektronikus dton is kozre kell bocsatani.

3.) Az egyes hatosagi iigyek intézésére, a jogszabalyi elirdsokra, illetve egyéb kozérdekl adatokra
vonatkozd szobeli vagy irdsbeli informacid kérésnek feladatkorén beliil - sajté esetében a jegyzd
eldzetes tijékoztatisa mellett - minden iigyintéz6 kiteles pontosan és haladéktalanul eleget tenni.

4.) A fentiekben nem szabdlyozott ritkdn el6forduld iigyekkel kapesolatos adatkérések teljesitésével
kapcsolatos allasfoglalas kialakitdsa igyében -az adatvédelmei felelossel egylittmiikddve - az
esctenként kialakitott utasitasomban foglaltak az iranyaddk.

IV, Az adatvédelmi felelos

1.) Az Infotv. 24. § (1) bekezdése alapjan megbizott belsé adatvédelmi felelds ugyanezen
torvényhely /2/ bekezdésben felsorolt feladatokat latja el.




2.) A Hivatal valamennyi munkatarsa kételes

a/ az Infotv. és az agazati jogszabélyok, valamint jelen szabalyzat adatvédelmi eldirésait
megismerni és maradéktalanul betartani,

b/ elézetesen egyeztetni az adatvédelmi feleléssel a személyes adatok kezelését vagy a kozérdekil
adatok nyilvanossagat érint6 iigyekben, tovabba az adatvédelmi felelés kdzremiikodését igényld
kérdésekben, -

o/ tdjékoztatni a feladatkrében felmeriilt barmely egyéb dgazati adatvédelmi problémardl, esetleges
allasfoglalasrél vagy mas fejleményrdl,

d/ észrevéiel esetén az adatkezeléssel kapcsolatosan feltért visszdssdgot haladéktalanul
megsziintetni,

e/ az éves adatvédelmi jelentéshez vezetdje Utjdn adatot szolgaltatni.

V. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelések

1) A munkavallalokto! kizarélag olyan adatok kérhetdk és tarthatok nyilvan, valamint olyan
munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetdk, amelyek munkaviszony létesitéséhez,
fenntartdsihoz és megsziintetéséhez, illetve a szocidlis-joléti juttatisok biztositisahoz
sziikségesck és a munkavallald személyhez fiiz8d6 jogait nem sértik.

2) A Hivatal munkéltatoi jogos érdekeinek érvényesitése (Rendelet 6. cikk (1) bekezdése )} jogcimén
munkaviszony Iétesitése, teljesitése vagy megsziinése céljabol kezeli a munkavallalé alabbi adatait:

Y

. sziiletési név,,

. szilletési ideje,

.-anyja neve,

. lakcime,

. allampolgarsaga,

. addazonosito jele,

. TAJ szdma,

. nyugdijas térzsszdm (nyugdijas munkavallald esetén),

10. telefonszam,

11. e-mail cim,

12. személyi igazolvany szama,

13. lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvany szama,

14. bankszamlaszima,

15. online azonositd (ha van)

16. munkdba lépésének kezdd és befejezd idbpontja,

17. munkakdér,

18. iskolai végzettségét, szakképzettségét igazolé okméany mésolata,

19. fénykép,

20. dnéletrajz,

21. munkabérének Gsszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival kapesolatos adatok,

22. a munkavallald munkabérébdl jogerds hatirozat vagy jogszabély, illetve irasbeli hozzajaruldsa

alapjdn levonand¢ tartozast, illetve ennek jogosultsagat,

23, a munkavallalé munkajanak értékelése,

24, a munkaviszony megsziinésének madja, indokai,

235. munkakortél fiiggben erkélesi bizonyitvanya

26. a munkakéri alkalmassagi vizsgalatok dsszegzése,
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27. magannyugdijpénztdri és Onkéntes kolesdnds biztositd pénztiri tagsig esetén a pénztar
megnevezése, azonositod szama és a munkavallalo tagsagi szama,

28. kiilfsldi munkavailalo esetén Gtlevélszam; munkavallaldsi jogosultsagot igazold dokumentumanak
megnevezeset €s szama,

29. munkavallalét ért balesetek jegyzOkonyveiben rdgzitett adatokat;

30. a joléti szolgaltatis, kereskedelmi széllashely igénybevételéhez sziikséges adatokat;

3) Betegségre &s szakszervezeti tagsdgdra vonatkozé adatokat a munkaltaté csak a Munka
Térvénykényvben és meghatarozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabol kezel.

4) A személyes adatok cimzettjei: a munkaltatd vezetdje, munkéltatéi jogksr gyakorldja, a Hivatal
munkaiigyi feladatokat ellatd munkavallaloi és adatfeldolgozoi.

r s

5) A Hivatal tulajdonosai részére csak a vezctd allast munkavallaldk személyes adatai tovabbithatok.
6) A személyes adatok tdroldsinak id6tartama: a munkaviszony megsziinését kvet6 5 év.

7) Az érintettel az adatkezelés megkezdése elbtt kozolni kell, hogy az adatkezelés a Munka
torvénykényvén és a munkaltatd jogos érdekeinek érvényesitésén alapul

8) A munkaltatd a munkaszerzddés megkotésével egyidejiileg a Téjékoztaté dtadasival tdjékoztatja a
munkavéallalot személyes adatainak kezelésérdl és személyhez fiiz6do jogairol,

9) Alkalmassagi vizsgalatokkal kapesolatos adatkezelés

a) A munkavallalsval szemben csak olyan alkalmassédgi vizsgdlat alkalmazhat6, amelyet
munkaviszonyra vonatkozd szabaly ir eld, vagy amely munkaviszonyra vonatkozd szabalyban
meghatarozott jog gyakorldsa, kotelezettség teljesitése érdekében szitkséges. A vizsgalat elott
részletesen tajékoztatni kell a munkavéllalékat tobbek kozott aredl, hogy az alkalmassagi vizsgdlat
milyen készség, képesség felmérésére irdnyul, a vizsgdlat milyen eszkozzel, médszerrel tortcnik.
Amennyiben jogszabaly frja eld a vizsgilat elvégzését, akkor tajékoztatni kell a munkavallalokat a
jogszabaly cimérdl és a pontos jogszabalyhelyrdl is.

b) A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre iranyuld tesztlapok a munkaltaté mind a munkaviszony
1étesitése elétt, mind pedig a munkaviszony fenndlldsa alatt kitdltetheti a munkavallalokkal.

¢} Az egyértelmiien munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkafolyamatok hatékonyabb ellatésa,
megszervezése érdekében csak akkor tSlthetd ki a munkavéllalok nagyobb csoportjaval
pszicholdgiai, vagy személyiségjegyek kutatdsira alkalmas tesztlap, ha az elemzés soran felszinre
keriilt adatok nem kothetSk az egyes konkrét munkavallalékhoz, vagyis anonim modon torténik az
adatok feldolgozasa.

d) A kezelhetd személyes adatok kore: a munkakori alkalmassig ténye, ¢s az ehhez sziikséges
feltételek.

e) Az adatkerelés jogalapja: a munkaltatd jogos érdeke.
f) A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony létesitése, fenntartdsa, munkakor betltése.

g) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi: A vizsgalat eredményt a vizsgalt
munkavallalék, illetve a vizsgélatot végzd szakember ismerhetik meg. A munkaltaté csak azt az
informaci6t kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkéra alkalmas-e vagy sem, illetve milyen
feltételek biztositandok ehhez. A vizsgalat részleteit, illetve annak teljes dokumenticiojdt azonban a
munkaltatd nem ismerheti meg.




h) A személyes adatok kezelésének id6tartama: a munkaviszony megszlinését kivetd 5 év,
10) Felvételre jelentkez6 munkavallalok adatainak kezelése, palyazatok, Onéletrajzok

a) A kezelhetd személyes adatok kére: a természetes személy neve, sziiletési ideje, helye, anyja neve,
lakcim, képesitési adatok, fénykép, telefonszam, e-mail cim, a Jelentkez6rdl készitett munkaltatsi
feljegyzés (ha van).

b) A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palydzat elbirdlasa, a kivalasztottal
munkaszerzdés kitése. Az érintettet tajékoztatni kell arrdl, ha a munkaltaté nem &t vélasztotta az
adott alldsra.

¢) Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajérulasa.

d} A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi: a Hivatalnal munkéltatoi Jjogok
gyalkorldsdra jogosult vezetd, munkaiigyi feladatokat ellatd munkavaltlalok.

e) A személyes adatok taroldsanak idétartama: A jelentkezés, palyazat elbiraldsdig. A ki nem
valasztott jelentkez8k személyes adatait torini kell. Torskni kell annak adatait is, aki jelentkezését,
palyézatat visszavonta,

) A munkaltaté csak az érintett kifejezett, egyértelmii és Snkéntes hozzajaruldsa alapjan 6rizheti meg
a palyazatokat, feltéve, ha azok megérzésére a jogszabélyokkal Osszhangban 4llé adatkezelési célja
elérése érdekében sziikség van. E hozzajarulast a felvételi eljards lezarasat kovetden kell kérni a
jelentkezdktol.

11) E-mail fiék hasznalatanak ellenérzésével kapesolatos adatkezelés

a) Ha a Hivatal e-mail fidkot bocsdt a munkavallalé rendelkezésére — ezen e-mail cimet &s fidkot a
munkavallalé kizirlag munkakori feladatai céljara haszndlbatja, annak érdekében, hogy a
munkavallalok ezen keresztiil tartsdk egymassal a kapcsolatot, vagy a munkéltatd képviseletében
levelezzenek az tigyfelekkel, mas személyekkel, szervezetekkel,

b) A munkavallalé az e-mail fickot személyes célra nem hasznalhatja, a fiockban személyes leveleket
nem tarolhat.

¢) A munkiltaté jogosult az e-mail fiok teljes tartalmat és hasznalatat rendszeresen — 3 havonta -
ellenérizni, ennek sotdn az adatkezelés jogalapja a munkaltato Jjogos érdeke. Az ellendrzés célja az
e-mail fiok hasznilatira vonatkozo munkéltat6i rendelkezés betartasanak ellendrzése, tovabba a
munkavallaléi kdtelezettségek (Mt. 8.8, 52. §) ellendrzése.

d) Az ellenSrzésre a munkaltatd vezetdje, vagy a munkaltatdi jogok gyakorldja jogosult.

¢) Ameniyiben az ellendrzés koriilményei nem zarjik ki ennek lehetdségét, biztositani kell, hogy a
munkavillalé jelen lehessen az ellendrzés sordn.

f) Az ellendrzés eldtt  tdjékoztatni kell a munkavallalét arrél, hogy milyen munkaltatsi érdek miatt
kertil sor az ellenérzésre, munkaltatd részérol ki végezheti az ellendrzést, - milyen szabalyok szerint
kertilhet sor ellen6rzésre (fokozatossdg elvének betartisa) és mi az eljaras menete, - milyen jogai és
jogorvoslati lehetdségei vannak a az e-mail fick ellenérzésével egyiitt jaré adatkezeléssel
kapesolatban.

8) Az ellendrzés sordn a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy elsodlegesen az e-mail cimébél és
targydbdl kell megallapitani, hogy az a munkavallalé munkakéri feladatéval kapcsolatos, ¢s nem
személyes céli. Nem személyes célt e-mailek tartalmat a munkaliato korlatozas nélkiil vizsgalhatja,

h) Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az 4llapithats meg, hogy a munkavallalé az e-mail
fickot személyes célra hasznalta, fel kell szdlitani a munkavallalét, hogy a személyes adatokat
haladéktalanul térolje. A munkavallalé tavolléte, vagy egylittmiikddésének hidnya esetén a
szemelyes adatokat az ellenérzéskor a munkdltatd torli. Az e-mail fidk jelen szabdlyzattal ellentétes




haszndlata miatt a munkaltatd a munkavallaléval szemben munkajogi jogkovetkezményeket
alkalmazhat.

i) A munkavallalé az e-mail fidk ellenérzésével egyiitt jaré adatkezeléssel kapcsolatban e
szabalyzatnak az érintett jogairdl szold fejezetében irt jogokkal élhet.

12) Szamitogép, laptop, tablet ellenérzésével kapesolatos adatkezelés

a) A Hivatal altal a munkavallalo részére munkavégzés oéljara rendelkezésre bocsatott szamitogépet,
laptopot, tabletet a munkavéllalé kizdrélag munkakori feladata ellatdsira hasznélhatja, ezek
magéncéla hasznalatat a Hivatal megtiltja, ezen eszk6z6kon a munkavallalé semmilyen személyes
adatot, levelezését nem kezelheti és nem tarolhatja. A munkéltatd ezen eszkozokdn tarolt adatokat
ellendrizheti. Ezen eszkdzok munkaltato altali ellendrzésére és jogkdvetkezményire egyebekben az
eldzd pont rendelkezései irdnyadok.

13) A munkahelyi internethasznalat ellenérzésével kapcesolatos adatkezelés

a) A munkavallalé csak a munkakdri feladatdval kapesolatos honlapokat tekintheti meg, a személyes
¢él0 munkahelyi internethasznélatot a munkaltatd megtiltja.

b) A munkakdri feladatként a Hivatal nevében elvégzett internetes regisztrciok jogosultja a Hivatal, a
regisztracid soran a Hivatalra utald azonositot, jelszot kell alkalmazni. Amennyiben a személyes
adatok megaddsa is sziikséges a regisztracidhoz, a munkaviszony megsziinésekor azok torlését
kételes kezdeményezni a Hivatal.

c) A munkavallald munkahelyi interncthaszndlatdit a munkaltaté ellenérizheti, amelyre és
jogktivetkezményire a fenti rendelkezések iranyadok.

14) Céges mobiltelefon hasznalatanak ellendrzésével kapcesolatos adatkezelés

a) A munkaltaté nem engedélyezi a céges mobiltelefon magancéli hasznélatat, a mobiltelefon csak
munkavégzéssel Ssszefliggd célokra hasznalhatd, és a munkaltatdé valamennyi kimend hivés
hivoszamat és adatait, tovabb4 a mobiltelefonon tarolt adatokat ellenérizheti.

b) A munkavillalo koteles bejelenteni a munkaltatonak, ha a céges mobiltelefont magéincélra
haszndlta. Ezesetben az ellenérzés akként folytathatd le, hogy a munkaltaté hivasrészletezOt kér a
telefonszolgaltatotol s felhivia a munkavallalét arra, hogy a dokumentumon a magancél hivasok
esetében a hivott szamokat tegye felismerhetetlenné. A munkaltato eldirhatja, hogy a magancéli
hivasok koltségeit a munkavallald viselje.

¢) Egyebekben az ellenérzésre és jogkdvetkezményire a fenti rendetkezések iranyadok.

V1. Adatbiztonsagi intézkedeések

1) A Hivatal valamennyi céli és jogalap( adatkezelése vonatkozasaban a személyes adatok
biztonsdga érdekében kételes megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani
azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek a Rendelet és az Infotv., érvényre juttatasihoz sziikségesek.

2) Az Adatkezeld az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossdgra hozatal vagy az
azokhoz valo jogosulatlan hozzaférés ellen.

3) A Hivatal a személyes adatokat bizalmas adatként minésiti &s kezeli. A munkavallalokkal a
személyes adatok kezelésére vonatkozoan titoktartasi kitelezettséget ir elé. A személyes adatokhoz
vald hozzaférést a Hivatal jogosultsagi szintek megadésaval korlatozza.

4) A Hivatal az informatikai rendszereket tiizfallal védi és virusvédelemmel latja el.

5) A Hivatal az elekironikus adatfeldolgozast, nyilvantartist szamitogépes program Utjan végzi, amely
megfelel az adatbiztonsdg kdvetelményeinek. A program biztositja, hogy az adatokhoz csak célhoz




kototten, ellendrzott koriilmények kozott csak azon személyek férjenek hozza, akiknek a feladataik
ellatdsa érdekében erre sziikségiik van.

6) A személyes adatok automatizalt feldolgozdsa soran az adatkezeld és az adatfeldolgozd tovabbi
intézkedésekkel biztositja:

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozisat,

b) az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek altali, adattviteli berendezés
segitsegével torténd hasznalatdnak megakadalyozdsat;

¢) annak ellendrizhetdségét és megallapithatésdgat, hogy a személyes adatokat adatatvitel berendezés
alkalmazdsaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

d) annak ellendrizhet6ségét és megallapithatdsagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki vitte
be az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe;

e) a telepitett rendszerek lizemzavar esetén térténd helyreallithatdsagat és

f) azt, hogy az automatizélt feldolgozas soran fellépd hibakrdl jelentds késziiljon.

7) A Hivatal a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus Gton folytatott
bejovo és kimend kommunikacio ellenbrzésérol.

8) A folyamatban levd munkavégzés, feldolgozis alatt levd iratokhoz csak az illetékes iigyintézok
ferhetnek hozzd, a személyzeti, a bér- és munkaiigyi és egyéb személyes adatokat tartalmazé iratokat
biztonsdgosan elzarva kell tartant,

9) Biztositani kell az adatok és az azokat hordozé eszkdzok, iratok megfeleld fizikai védelmét,

VIL Egyéb rendelkezések

A szamitogépes nyilvantartisok kezelésére vonatkozé szabdlyokat a 28/2018. szami, Kiskérds Varos
Polgarmesteri Hivatalanak Informatikai Stratégiai Terve és Informatikai Biztonsagi Szabalyzata
hatarozza meg.

Kézszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

Kiskords, 2018. junius 1,

Zaradék:

A 6953/2005. szam( Adatvédelmi &s adatbiztonsdgi szabdlyzat rendelkezéseit a szabalyzatban
foglaltak szerint kiegészitettem illetve mddositottam.
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