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1. Torvényi hattér

Bugyi Nagykézség Polgdrmesteri Hivatala (székhely: 2347 Bugyi, Beleznay tér 1. a tovabbiakban: Adatkezeld ),
magéra nezve kotelezének ismeri el jelen Adatvédelmi, és Adatbiztonsdgi Szabdlyzat (tovabbiakban
Szabdlyzat) tartalmat, egyuttal kilelezettséget vallal arra, hogy fe vekenységével kapcsolatos minden
adatkezelés megfelel a jelen szabalyzatban és a hatdlyos nemzeli jogszabalyokban, valamint az EUROPAI
PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 rendeletében meghaldrozolt elvdrasoknak.

Az dlfalanos adat ,€s informdcio védelemrd| az alabbi tbrvények , rendeletek hatsroznak :

Az informdcids onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsdgrol szol6 2011. évi CXII. térvén 14
(Infotv.)

Az dltalanos kézigazgatasi rendtartasrol szolé 2016. évi CL. térvény (Akr.)

A Polgari Térvenykdnyvrdl szolo 2013. évi V. tv. (Ptk.)

Az elekironikus lgyintézes s bizalmi szolgaltatdsok dltalanos szabélyairdl szol6 2015. évi CCXXII.

tv. (Etv.)
Az elektronikus lgyiniézes részletszabalyaird! sz6/6 451/2016. (XI1.19.) Korm. rend.

Az adaltkezelési tevékenysegek nyilvantartdsa :

1.) Minden adatkezel6 €s — ha van ilyen - az adatkezeld képviseldje a feleldsségébe tartozdan végzett
adatkezelés/ tevekenysegekrdl nyilvantartast vezet. E nyilvantartas a kbvetkezd informacickat tartalmazza:

a) az adatkezel neve €s elérhetdsége, valamint — ha van ilyen — a kézds adatkezelének, az adatkezeld
képviseldjének és az adatvédelmi tisztviseldnek a neve és elérhetdsége;

b) az adatkezelés céljai;

c) az érintettek kategdriginak, valamint a személyes adatok kategdridinak ismertetése;

a) olyan cimzettek kalegdridl, akikkel a személyes adatokat kézlik vaqy kézéini fogfak, ideértve a harmadik
orszdagbeli cimzetteket vagy nemzetkdzi szervezeteket:

e) adott esetben a szemeélyes adatok harmadik orszégba vagy nemzetkézi szervezet részére térténé
fovabbitdsara vonatkozo informdcick, beleértvea harmadik orszdg vagy a nemzetkizi szervezet azonosiftasat,
valamint a 49. cikk (1) bekezdésének médsodik albekezdés szerinti tovabbiids esetében a megfeleld garancidak
leirasa;

) ha lehetséges, a kiilonbozb adatkategdriak toriésére elbirdnyzott hatdriddk;

g) halehetséges, a 32. cikk (1) bekezdésében emlitett technikai és szervezési intézkedések altaldnos leirssa.

2.) Minden adatfeldolgozo €s — ha van ilyen — az adatfeldolgozo képviseldje nyilvantarisst vezet az adatkezeld
nevében végzett adatkezelési tevekenységek minden kategdrigjardl: a nyilvantartds a kévetkezd informacidkat
tartalmazza:

a) az adatfeldolgozd vagy adatfeldolgozok neve és elérhetdségei, és minden olyan adatkezeld neve és
elérhetdségel, amelynek vagy akinek a nevében az adaltfeldolgozd eljar, tovabbsd — ha van ilven — az adatkezeld
vagy az adalfeldolgozo képviseldjének, valamint az adatvédelmi tisztviselbnek a neve és elérhetbségei;
b) az egyes  adatkezeldk  nevében  végzelt  adatkezelési  fevékenységek kategdridi;
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c) adoft esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkOzi szervezet részére (oriénd
tovdbbitasa, beleértve a harmadik orszdg vagy a nemzetkdzi szervezet azonositdgsat, valamint a 49. cikk
(7)bekezdeésének masodik albekezdése szerinti tovdbbitds esetében a megfeleld  garancidk leirdsa;

d) halehetséges, a 32. cikk (1) bekezdésében emlitett technikai és szervezési intézkedések 3ltalsnos leirdsa.

3.) Az (1) és (2) bekezdésben emiitett nyilvantartast irdsban kell vezetni, ideértve az elektronikus formatumot
/s.

4.) Az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd, valamint— ha van llyen — az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo
képviseldje megkeresés alapjan a felligyeleti hatésdq részére rendelkezésére bocsatja a nyilvantartsst.

5.)Az (1) és (2) bekezdésben foglait kitelezetiségek nem vonatkoznak a 250 fonél kevesebb személyt
foglalkoztatd vallalkozdsra vagy szervezetre, kivéve, ha az altala végzett adatkezelés az érintettek Jjogaira és
szabadsagaira nézve valdszinlisithetden kockdzattal jér, ha az adatkezelés nem alkalmi jellegl, vagy ha az
adatkezeles kiterjed a személyes adatok 9. cikk (1) bekezdésében emiitett kdlénleges kategdridinak vagy a 10.
cikkben emlitett, blintetSjogi felelésség megdliapitdsdra vonatkozoé hatdrozatokra és bincselekményekre

vonatkozo személyes adatoknak a kezelésére.

A Bugyi kiézseg Polgdrmesteri Hivatal Adatvédelmi, és Adatbiztonsdgi Szabdlyzata elérheté a
www.bugyi.hiucimen.
A Szabdlyzatban (orténs vaélfozdsokrdl, mddositdsokrdl 15 nappal eldre értesiti tugyfeleit , a

www.bugyi.huweboldalon térténd kézzététel dtjan.
2. A Szabdlyzat célja és hatdlya

A Szabdlyzat célja, hogy biztositsa a személyes adatok védelméhez 1iz6d6, az Alaptorvény VI. cikk 2)
bekezdeseben biztositott, informacids és dnrendelkezési jog ervényeslileését,valamint dtmutatist n yjtson
azEuropai Parlament és Tandcs 2016/679 rendeletében meghatirozott elvérdsoknak.

Tovabba biztositsa az Onkormanyzat és a Hivatal ltal kezelt szemeélyes adatok jogosulatian felbasznaldsdnak
megakadalyozasal, a személyes adatok kezelésére irényadd adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabslyokat a
kézerdekd adatok megismerésére frényu/é kérelmek teljesitésének rendjét. valamint a kézérdekl adatok
Kkozzétételére vonatkozd szabslyokat ' ' '
Hatsdlya kiterjed .

1) a Hivalal koztisztviselbire, lgykezeldire, fizikai alkalmazottaira, kozfoglalkoztatottiaira, a Hivatalial
megbizasi jogviszonyban &llo, valamint munkavégzésre irdnyuld eqyeb jogviszony keretében foglalkoztatott
személyekre,

2) a Hivatal szervezeti egységer dltal kezelt, jelen szabalyzat szeméelyi hatélya ala tartozék személyes
adataira és a velik folytafott adatkezelési tevékenységre, ezen beldl az informatikai rendszerekben megjelend
személyes adatok védelmére, valamint a Bugyi Nagykézség Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban:

Hivatal) tevekenységével kapcsolatos, miikédése sorén keletkezd kézérdek(i adatok és kézérdekbd! n vilvanos
adatok lteljes kdrere, s a nemzetiségi Snkormanyzatok Hivatal &ltal kezelt penzigyi, mikédesi és egyeb
adataira

Elektronikus adatkezelés és feldolgozas esetén a hatilyos Informatikai Biztonsagi Szabélyzatot, Iratkezelési

Szabalyzatot és Masolatkészitési Szabalyzatot kell alkalmazni.



3.) Az Infotv. 27. § (8) bekezdése értelmében e Szabalyzat rendelkezései nem alkalmazandck a kozhiteles
nyilvantartasbol torténd kiilon torvényben szabalyozott adatszolgaltatssra.
4.) A Szabalyzat hatdlya nem terjed ki a Bugyi Nagykozség Onkorményzat(a tovébbiakban: Onkorman yzat)

tulajdondban &llc intézményeire, gazdasdgi térsasagaira.
3. A Szabalyzatban hasznalt meghatdrozdsok értelmezése

1.)Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatélloményokon automatizalt vagy nemaufomatizalt modon
végzelt barmely miivelet vagy miveletek Gsszessége, gy a gvijtés ,régzités,rendszerezés, fagolas, tdrolds,
alalakitas vagy megvaltoziatds, lekérdezés, betekintés,felhasznalds, kozlés tovébbitss, terjesztés vagy egyéb
modon torténé hozzaférhetévé tétel Utjan,osszehangolds vagy dsszekapcsolds, korldtozas, torlds, illetve
megsemmisités;

2.)Adatkezel: az a természeles vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, tgyndkség vagy barmely egyéb szerv,
amely a szemeélyes adatok kezelésének céljait és eszkbézeit énélidan vagy masokkalegylittmeghatirozza: ha az
adatkezelés celjait és eszkozeit az unids vagy a tagdllami joghatdrozza meg, az adatkezellt vagy az
adatkezelokijeldlésére vonatkozo kiilonds szempontokataz unics vagy a lagallami jog is meghatégrozhatia;
3.)Adatkezelési nyilvdntartds: a Hivatal adatkezelési tevéken ysegeirdl vezetett nyilvéantartdsa az adatkezelés
celjarol, az érintetiek és a személyes adatok kalegdridrdl, a cimzettek kategdrisrol adatok Grzési ideferdl ,az
adatkezeles jogalap/drdl, az adatok forrésard! ;

4.) Cimzeft: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, Ugynbkség vagy béarmely egyéb szerv,
akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetlendl attél , hogy harmadik fél-e. Azon kézhatalmi
szervek, amelyek egy egyedi vizsgalal keretében az unids vagy atagaliami Jjoggal Gsszhangban férhetnek hozzs
szemelyes adalokhoz, nem mindsiinek cimzetinek. Az emlitett adatok e kézhatalmi szervek dltali kezelése meg
kell, hogy feleljen azadatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazandd adatvédelmi szabdlyoknak;
5.)Adatvédelmi incidens:a biztonsgg olyan sériilése, amely a tovébbitott (arolt vagy mas moddon kezelt
szemelyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoziatdsat jogosulatian
kozleset vagy az azokhoz valo jogosulatian hozzéférést eredmeényezi:

6.) Adatveédelmi tisziségviselb: A Hivatal jegyzbje dital kijelolt /megbizott felelds személy amelyszakmai
réfermeﬂség. kiilénésen az adatvédelmi Jjog, és gyakbr/az‘ szakértéi szintii ismerete, valamint informatikai
képzeltsege alapjan alkalmas a feladatkdr ellditdsara.

7.)Azonosithato természetes személy: aki kézvetlen vagy kézvetett modon, kildnosen valamely azonosits,
példaul név, szam, helymeghatdarozo adat online azonosito, testi Jiziologiai , genetikal szellemi gazdasagi ,
kulturalis vagy szocidlis azonossdgéra vonatkozo egy vagy tobb tényezdalapjsn azonosithato;

8.)GDPR:a természetes személyeknek a személyes adalok kezelése tekintetében tonsndvédelmerdi és az ifyen
adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatslyon kiviilhelyezéserdl (dltaldnos adatvédelmi
rendelet) szolo, az Eurdpai Parlament és Tandcs (EU) 2016/679. rendelete (2016. dprilis 27.);
9.)Erintett:azonositott vagy azonosithatd lermészetes szemely, akinek az adatait kezelik;

10.) Erintett hozzdjéruldsa:az érintett akaratsnak dnkéntes, konkrét és megfeleldtajékoziatason alapulo és
egyertelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérihetatlentil kifejezé

cselekedet utjan jeizi hogy beleegyezésdt adja az 6t érintd személyesadalok kezeléséhez,



11.)Kilonleges adat:személyes adatok kiildnleges kategdriai ,a faji vagy etnikai szérmazasra, politikai

velemenyre, vallasi vagy vildgnézeli meggydzidésre vagy szakszervezeti lagsdgra utaldszemélyes adafok,

valamint a termeszeles személyek egyedi azonositaséat céizé genetikai ésbiometrikus adatok, az eqészségligys

adatok €s a lermészefes személvek szexudlis életére vagyszexualls iranyullsdgdra vonatkozd személyes

adatok;
12.)Személyes adat.az érinteltre vonatkozd barmely informdcio.

Az adatkezelés, és adatvédelemnmel kapcsolatos alapkévetelmények

A Hivatal szervezeli egységei:
a) jogszabalyokban meghatérozott szakmai feladataik sordn, kizérdlag az adott feladat, az adott déntés

elbkészitese érdekeben feltétleniil sziikséges adatok kezelését és a személyes adatok sinevesitését lathatjgk el

b) az Onkorményzat Képviselt-testiiletének, valamint a Képviseld-testiilet szerveinek a jogszabalyok &ltal

kbzerdekiinek vagy kézérdekbdl nyilvanosnak mindsitett adatai (a tovabbiakban. kézérdeki adatok) kezelését

és ezek kbzzdfélelét kotelesek biztositans

Az adatkezeldt fokozott feleldsség terheli az adatok Jjogszabdlyszerii kezeléséeért, azok védelméért és a

szolgaltaldsaért.

Adatvédelem targya

Az adatvédelem ftdrgya a Hivatal miikédése sordn keletkezett személyes €s kdzérdekd, kozérdekbd/
nyilvanos adatok teljes kdre azok keletkezésétdl a megsemmisitésiikig.

Az adgatvédelem largyét képezik azok a fizikai megjelenésiiktdl fiiggetien adathordozok, amelyek személyes
vagy kdzeérdekl adafokat fartalmaznak. Adathordozok kiiléndsen: a papir alapu dgyiratok, kimutaldsok,
listak, terképek, miszaki, kézbeszerezési dokumenticick: valamint a magneses adathordozok, elektronikus
(digitalis) adatidrold €s adathordozo informatikai rendszerek.

Adatvédelem tdrgyat képezik az lizleli titok, ajohimév kérébe tarfozd adatok, fliggeilendl attol, hogy azok az
Onkormanyzatra és a Hivatalra, vagy harmadik személyekre vonatkoznak.

Az adalvedelem kiterjed a fizikai kdrnyezetre, ahol az adatsllomany kezelése, téroldsa torténik.

Altalénos adatvédelmi kévetelmények

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok helyes és pontos kezelését Hibds adat gszlelése esetén
annak pontositasat haladéktalanul el kell végezni,

Az adatkezelés soran el kell végezni a larolt adatok aktualizaldsat és gondoskodni kell arrél, hogy az idejét
muit régl adatok fériésre kertilfjenek.

Biztositani kell a Hivatal informatikai rendszerének, adatbazisainak folyamatos mikédéset és a sziikség
szerinti, szabalyozott hozzaférés leheldségét

Gondoskodni kell a kiilonbozd célu adatok, adatdllioman ok, és adatbdzisok folyamatos vezelésérdl,
aktualizalasarol, és rendelkezésre tartdsardl az arra jogosultak szamara.

Gondoskodni kell a téarolt adatok, adatallomanyok fizikai biztonsagardl.



Az adatvédelem eszkdzei

Az adatokat védeni kell kiléndsen a jogosulatian hozzéférés, megvéifoztatss, to vabbitas, nyilvanossdgra
hozatal, {rlés vagy megsemmisités, valamint a véletien megsemmistilés €s sériilés, tovabbs az alkalmazott
technika megvaltoztatésabol fakadd hozzaférhetetlenné vélds ellen.

A kulonbozd nyilvantartasokban elekironikusan kezelt adatsllomanyok védelme érdekében megfeleld technikai
megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvéntartdsokban kezelt adatok - kivéve, ha a térvény lehetévé/kitelezbvé
leszi - kézvetlendl ne legyenek dsszekapcsolhatok és az érintetthez rendelheték.

Folyamatosan biztositani kell mindazokat a miszaki, informatikai és technikai intézkedéseket, amelyek

elengedhetetlenek az adatéllomanyok és adatbézisok mikédéséhez és védelmet n yijtanak ahhoz, hogy

a) illetéktelenek ne jussanak személyes adatot tartalmazo dokumentumokhoz,
b) adatokat, adatbazisokat tartalmazo dokumentumok megsériilésére ne kertilfén sor,
c) a Hivatal zavartalan miikodéséhez és miikddése folytonossaganak fenntartdsshoz megbizhato mentési

technologia alkalmazdsara kerdiljén sor.
Az adatbiztonsdgi kvetelmények végrehajtdsat biztosits eszkézok:
A kozerdekdi agatok nyilvénossaganak szolgéltatdsa sordn alkalmazni kell lenni a Hivatal Iratkezelési
Szabalyzatanak, Masoldsi Szabalyzatinak tovabbé a K dzszolgadlati Szabalyzatinak és Informatikai Biztonsdgi
Szabadlyzatanak vonatkozo rendelkezéseit
A dbntés megalapozottsdgét szolgdlo adatokat, valamint az iizleti titkot tartalmazg iratokat, dokumentumokat.
azok keletkezesetd! (birfokba keriilésétd]) a megsemmisitésiikig illeteéktelen személyek elbl elzartan kell tartany.
A kézérdekd adatok folyamatos szolgéltatasa, honlapon torténé megjelenitése az Adatfelelds feladatkérébe
lartozik.
Fizikai, elektronikus adatdllomany estében technikai védelem:
Biztositani kell a Hivatalban kezelt papir alapu és elektronikus adatslioman v biztonsdgos mikodési feltételeit
A Hivatal minden olyan helyisége esetében, ahol adatkezelés torténik, meg kell akadalyozni, hogy oda
illetéktelen személyek bejussanak. Elektronikus adatkezelés és feldolgozds kézponti helyiségeiben (szerver
helyiségek) az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat szerinti védelmét biztositani kell.

 Elektronikus adatbzzisok, elektronikus levelezés (e-mail), a haldzaton tarolt dokumentumok és més elektronikus
adat esetében gondoskodni kell arrdl, hogy azok kezelésére az informatikai szabalyozdsok figyelembe vételdve!
kertiljon sor.
Informatikai védelem kdrében, a személyes és kizérdeki adatokat kezeld, feldolgozd, tarols rendszerek
esetében az allami és 6nkormanyzali szervek elektronikus informacidszabadségardl szolo térvény és annak

végrehajlasarol szolo BM rendelet rendlelkezései szerinti védelmet kell biztositani.



A Polgarmesteri Hivatal szervezeli egységeire vonatkozé rendelkezések

Jegyzdi froda.

Ellendrzi a vezetése alatt a/lc froddkon a természetes személyek személyes adatainak kezelését.

Felelds a vezetése alatt 8/l0 Irodékon az adatvédelmi szabélyzat rendelkezéseinek betartsssért

Az érintett arra irdnyulo kérelme esetén elbirdlja a személyes adatok t6riését ha annak Jjogszabalyi feltételei
fenndllnak, a toriést jévahagyja.

Adatvedelmi incidens bekdvetkezése esetén jeqyzckényvet vesz fel.

Esetlleges adatvédelmi incidens bekévetkezését egy munkanapon belll jelzi az adatvédelmi tisztviseldnek.
Iktatoi iroda

Rogziti az dgyiratot az elektronikus iktato rendszerben, amely a személyes adatok kéziil csak az érintett nevét
és lakcimét, hatosagi ligy esetén a sziiletés iddpontist tartalmazhatja.

Az irattarban elhelyezett anyagokrdl naprakész nyilvéntartist vezet. A nyilvantartas a személyes adatok kéziil
kizarolag nevet, lakcimet és hatosdgi ligy esetén a szliletés, halslozas, hazassdgkdtés iddpontjst tartalmazza.
Ellendrzi, hogy az elekironikus iktato rendszer csak a sziikséges szemelyes adatokat tartalmazza-e. Intézkedik
az iklato rendszerbe nem régzithetd, személyes adatok toriésérél

Ellenbrzi az irattérban elhelyezett dokumentumokrdl készitett nyilvantartst

A vezelG irashan benydjiott kérelme esetén intdézkedik az irattarban &rzott peldanyok anonimizalas céljgbol
fértend rendelkezésre bocsatasaro!.

Arra vonatkozo igény bejelentése esetén a személyes adatok torlését ellendrzi és intézkedik az dsszes, a
Hivatal Ugyosztalyaindl elektronikusan 6rzott példanyaibol valo toriésérdl és a levelezd rendszerbdl,
Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén jegyzékényvet vesz fel.

Titkdrsdg.

Ellendrzi a vezetése alatt &llo lgyosztalyon az érintettek személyes adatainak kezelését

Felelds a vezefése alatt 4/l lgyosztalyon az adatvédeimi szabalyzat rendelkezéseinek betarldsdért

Esetleges adatvédelmi incidens bekdvetkezését eqy munkanapon bellif jelzi az adatvédelmi tisztviseldnek.

A liszlseégviseldi fogaddorara jelentkezettek személyes adatai kéziil az ugyintézé a nevet, a lakcimet és a
lelefonszamot rogziti az érintett hozzajsrulésa alapjn. A meghallgatast kévets harom munkanapon belil az
tgyiratbol és az elektronikusan érzctt pé{dén vbdl a név kivételé ve/ a szemeélyes adatokat torli.

A telepllesen €lk sziiletésnapi készénlése esetén az (gyintézi kizérdlag az érmfez‘t‘ hozzgjdruldsa alapjsn |
kezelheti a személyes adatokat (név, sziiletési idd, lakcime). A kdszéntblap elkiildését kéveld hdrom
munkanapon beldl az dgyiratbdl és az elektronikusan 6rzott példan ybol a név kivételével a személyes adatokat
orfs.

Az dgyintéz6 a teleplilésre djonnan bekdltozok tajékoztatasa céliabol kizérdlag az érintett hozzédjaruldsa alapjan
kezelheti a személyes adatokat (név, lakcim, sziiletési diftum, bekdltozés dituma. ) Az tqyintézd a téjékoziato
elktildéset kovels hdarom munkanapon beliil az elektronikus nyilvantartésbdl a szemeélyes adatokat torfi,

Az érintelt hozzéjarulé nyilatkozata visszavondséanak vagy térliési kérelmének beérkezésétd! szamitott hdrom
munkanapon bellil torli a papir alapu és az elektronikus nyilvantartssbol a személyes adatokat

Ellendrzi, hogy az egyes feladatoknal valoban csak a feladat elvégzéséhez szlkséges adatokat tartia nyilvén az
ugyintézd, elrendeli az ezt meghalads adatok i6riését. Ellendrzi a feladat végrehajtdsat kévetden a személyes

adatok torlését a papir alapti és az elektronikus nyilvantartésbol valamint esellegesen a levelezGrendszerbd),



Az arra vonatkozo [gény bejelentése esetén ellendrzi a személyes adatok torlését és intézkedik az 0sszes, a
Hivatal més Ugyosziglyaingl elektronikusan 6rzétt péidan yaibol valo torlésérdl és a levelezd rendszerbd).
Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén jegyzékényvet vesz fel,

Pénzlgyi csoport

A pénziigyi csoportvezeld :

Ellendrzi a vezetése alatt &llo tigyoszidlyon a természetes személyek személyes adatainak kezelését

Felelds a vezetése alatt &//o ligyosztdlyon az adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseinek betartissért

Az érintett arra iranyuld kérelme esetén elbirdlja a személyes adatok toriését ha annak Jjogszabalyi feltételei
fenndllnak, a torlést jovahagyya.

Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén jegyzdkonyvet vesz fel.

Esetleges adatveédelmi incidens bekdvetkezését eqy munkanapon bellil jelzi az adatvédelmi tisztviseldnek

A pénzligyi dgyintézdk:

Szallitdl szamidk kifizetése és vevd szamldk kidllitasa, a kozterilet-haszndlati dijak és a piac bérleti djjak
behajtdasa soran tudomasdra jutott személyes adatot meqgdrzi, az eredeti és szemelyes adafokat tartalmazo
dokumentumokat ugy kezeli és ldrolja, hogy illetéktelen harmadik személy azokba ne tekinthessen bele.
Nyilvéntaria a munkaltatoi kdlcsondket, a kdlesén visszafizetését vagy a végrehajthalosdg eléviilését kévetden
a dokumentumokbdl az irodavezets jovahagydsaval térli a személyes adatokat.

Addligyi csoport

Az adodgyitigyintézo:

Jelzi az irodavezetdnek a személyes adatok toriésének sziikségességét ha a kévetelés vegrehajthatésaga
elevil. Az irodavezeld jovahagydsaval torli a személyes adatokat az ligyiratbol,

Ellendrzi a személyes adatok kezelését.

Gondoskodik a személyes adatot tartalmazad (gyiratok zért szekrényben torténé tgroldsardl

Az Ugyintézd jelzése esetén jovahagyja a személyes adafok torlését.

Adatveédelmi incidens bekdvetkezése eselén jeqyzdkényvet vesz fel,

Esetleges adatvedelmi incidens bekdvetkezését eqy munkanapon beliil jelzi az adatvédelmi tisztviseldnek
Epitésdigyi csoport

A miszaki tgyintézd:

Végzi a személyes adatok zdrtan torténd kezelését.

Tajekoztalja az érintettet arrdl, hogy személyes adat kezeléséhez hozzdjruld n yilatkozatra van sziikség,
megkldi a tajekoztatot €s a nyilatkozatot az érintetinek aldirdsra, az alairt nyilatkozatot csatolja az tgyirathoz.

A szemeélyes adatokat az arra vonatkozo igény bejelentésétsl szamitott harom munkanapon belil torli az
dgyiratbdl €s az elektronikusan &rzott példanybdl. Ellendrzi a személyes adatok zértan torténd kezelését

Az arra vonatkozo igeny bejelentése esetén a személyes adatok t6rlését ellendrzi és intézkedik ax 0sszes, a
Hivatal mas Ugyosztslyainal elektronikusan &rzétt példdnyaibdl valo t6rlésérdl és a levelezd rendszerbd),
Adaatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén jegyzdkdnyvet vesz fel,

lgazgatasi csoport

Az [gazgatasicsoporivezels :

Ellenérzi a személyes adatok zartan (6rténd kezelését.

Az arra vonatkozo igény bejelentése esetén a személyes adatok toriését ellendrzi és intézkedik az gsszes, a
Hivatal mas U gyosztslyainal elektronikusan Srzétt peéldanyaibdl valo torlésérdl és a levelezd rendszerbdl,

Az igazgalasi lgyintézdk -

Vegzik a személyes adatok zartan térténé kezelését.



Tdfekozlatja az érintettet arrdl, hogy személyes adat kezeléséhez hozzajarulo nyilatkozatra van sziikség,
megklld a tdjeékozialot és a nyilatkozatot az érintetinek aldirasra, az aldirt n yilatkozalot csatolfa az ligyirathoz.

munkanapon bellil torli az dgyiratbdl és az elektronikusan érzétt példsn Jyelelh

Anyakonyvi lgyintézd:
az anyakonyvi esemeények régzitéséhez rendelkezésére a/io szemeélyes €s kilonleges adalokat zartan kezeli, a
papir alapd nyilvéntartashoz harmadik személynek hozzéférést nem biztosit a személyes adatokat kizérdlag az
anyakonyvi események vezetésére szolgdlc programban rogziti, levelezd rendszerben azok nem to vabbithatok
a hagyateki leltdr felvétele sordn a hagyatékban érdekelt, a térvényes képviseld és a jogi képviseld onként
szolgaltatott személyes adatai (telefonszam, e-mail cim) régzitése esetén lajekozitatia az érintettet a személyes
adatal kezelésérdl és hozzdjarulo nyilatkozatot kér be, amelyetaldirds utén az Ugyirathoz csatof
a koztemelesi kolség eltemettetésre kételezelt személyes, énként szolgéltatott személyes adatai (telefonszam,
e-mail cim) régzitése esetén tdjékozlatia az érintettet a személyes adatai kezelésérdl és hozzajgrulo
nyilatkozatot kér be, amelyet alairas utdn az (igyirathoz csatol
a személyes adalok kezelésére nyitva allo hatariddt leteltét vagy az Snként szolgaltatott személyes adatok
eseten a visszavondsi vagy torléstdl kérelem beérkezését kévetd hdrom munkanapon bell, torli a személyes
adatokat a papir alapu és az elektronikus nyilvéntartasbo/
Munkatigyi dgyntézd:
Ellendrzi a vezetése alatt 4/l6 gyoszidlyon a természetes személyek személyes adatainak kezeldsét,
Felelbs a vezelése alatt 8/l6 lgyoszialyon az adatvédelmi szabélyzat rendelkezéseinek betartdsaért
Az érintett arra irdnyulo kérelme esetén elbirdlja a személyes adatok t6riését ha annak Jjogszabaélyi feltételei
fennalinak, a tériést jévahagyja.
Adaatvedelmi incidens bekdvetkezése esetén jegyzkényvet vesz fel.
Esetleges adatvédelmi incidens bekdvetkezését eqy munkanapon beliil jelzi az adatvédelmi tisztviseldnek
Kozterdilet felligyelet
A kizteriiletfelligyeld:
Ellendrzi a vezetése alatt 4116 ligyoszidlyon a természetes szemelyek személyes adatainak kezelésér
Felelds a vezelése alalt 86 ligyoszidlyon az adatvédelmi szabélyzat rendelkezéseinek betartdsaért.
Az erintett arra irdnyuld kérelme eselén elbirdlia a személyes adatok toriését ha annak Jogszabalyi feltételei
fennélinak, a torlést jovahagyja.
Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén fegyzGkényvet vesz fel.
eselleges adatvédelmi incidens bekdvetkezését 24 ran beliil beliil jelzi az adatvédelmi tisztviseldnek.
Jogosult a PDA késziilekkel kép-, a testkamerdval kép- és hangfelvételt késziteni szemeélyes adatot kizérdlag a
PDA készileken, kerékbilincselési eljdras sordn a gépjarmi kivéltisa esetén a szamiatémbon régzithet,
fentieken lul személyes adatot csak a helyszini birsdgrol késziilt csekk tartalmazhat
ovahagyja a kép- és hangfelvétel (oriését
ellendrzi a kép- és hangfelvélel toriésének megtirténtét
gondoskodik a személyes &s kiilénleges adatot tartalmazé Ugyiratok zati helyisegben/szekrényben torténd
ldroldsaro!
Ellendrzi a személyes adatok zartan térténd kezelését.
Arra vonatkozo igény bejelentése esetén a személyes adatok toriését ellendrzi és intézkedik az 0sszes, a
Hivatal mas Ugyoszidlyainal elektronikusan &rzétt példanyaibdl valo toriésérdl és a levelezd rendszerbdl
Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén jegyzékényvet vesz fel,
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Az adatvédelmi felelds

A jegyzé a GDFPR rendelkezéseinek megfelelen adatvédelmi tisziviseldt jelél ki a szakmairdtermettség,

kufondsen az adatvédelmi jog és gyakorlat szakértéi szintl ismerete, valamint a feladatkdr ellstdsdra vald

atkalmassag alapjan.

Az adatvedelmi tiszivisels neveét, beosztgsat és elérhetdségét a 2. melléklet tartalmazza.

Az adatvédelmi felelds feladata i elldtasaval kapcsolatban nem utasithatd, nem vonhats feleldsségre.

Az adatvédelmi felelds feladatai ellatasa sordn a jegyzdnek tartozik feleldsséggel.

Az adatvédelmi felelbs feladatkbrében :

 ldfekozlaldst és szakmai tandcsot ad a Hivatal munkatirsai részére a GDPR valamint eqyebunios vagy
hazal adatvédelmi rendelkezések szerinti kételezettségeikkel kapcsolatban,

o ellendrzi a GDPR-nak, egyéb unids vaqy hazai rendelkezéseknek vald megfelelést, a Szabalyzatnak és az
adatvédelermnmel 6sszefliqgd egyeb belsd szabdlyzatnak torténd megfelelést ellendrzi az Adatkezelési
nyilvantartds vezetéset, naprakészen tartasat,

° ellendrzi az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsok kijeldlését. részt vesz a Hivataladatkezeléssel kapcsolatos
belsé audit tevékenységében, javasiatot tesz a szemeélyesadatvédelemmel kapcsolafos szabalyozds
megalkoldasdra, modositasra, illetve véleményezi azokatadatvédelemi szempontbd,

* szervezi és koordindlja a Hivatal munkatéarsainak adatvédelmi oktatgsat, kézremikodik azoktatssi program
kidolgozasaban,szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgélatra vonatkozdan, nyomon kéveti annak
elvégzését,

° egylttmikddik ,kapcsolatot tart és sziikség esetén konzultd! a NAIH-al

e résztvesz az adatvédelmi incidenskezelési tevékenységben.

Az érintett jogai

A Hivatal az &tldthato fdjékoztatéshoz s kommunikdcichoz vald jog érvényesliilése érdekébenaz érintett
szemelyes adatainak kezelésére vonatkozo tijékoztatdst tomor, atlathats, érthetéés kénn yen hozzaférhetd
formaban, vildgosan és kézérthetden megfogalmazva nyujtia.

A tdjékoztatast irasban - ideérive az e/ekz‘ronr}"(us ulat is - kell megaadni.

A tdjékozfaltds meglagadhalsd, ha

a) az erintelff mar rendelkezik a kért informacicval;

b) a ket tajekoziatas lehetetlen, aranytalanul nagy eréfeszitést igenyel vagy a rendelkezésre bocsatss tén ve
lehetetlenne tenné vagy veszélyeztetné az adatkezelés céljgnak elérését:

e) olyan jogszabalyi elirds esetén, amely egyidejileg az érinteit fogos érdekeinek védelmérdl is rendelkezik;

d) jogszabalyban eldirt szakmai litoktartasi kételezettség vagy jogszabalyon alapuio titoktartdsi kételezeltség
miatt az adatkezelésnek bizalmasnak kell maradnia.

Az erintelt az adatkeze léssel kapcsolatos jogainak gyakoridsa érdekében Jogosult kérelmet benydjtani.

A kérelem benyujtdsat és érkezletését kbvetSen a feladatkérében érintett szervezeti egyseég megvizsgalja, hogy
a) az arra jogosult nydjtotta-e be a kéreimet

b) a kérelem melyik érintett jog gyakorldsadra vonatkozik,

e) a kérelemben foglaltak teljesitésére vonatkozo intézkedss meglételére a Hivatal jogszabaly szerint kitelezett

e.
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A kérelem vizsgalatst kvetben a feladatkérében érintett szervezeli egyseq legkesdbb a kérelem beédrkezésétsl
szamitolt harminc napon bellil - a kérelem bsszetettségére, illetve a ben ydjtott kérelmek szémédra tekintetfel a
hataridé egy alkalommal 60 nappal meghosszabbithato.

a) visszajelzést ad az érintetinek

b) a hatdridémeghosszabbitdsarol ,annak okaird!

¢) intezkedés megtételérél vaqy elmaradasardi,

€) az intézkedés elmaraddsa esetén annak okairdl

d) fogorvoslatra vonatkozo tdjekoztatssrol.

Az erinlett kérelmezheli a rd vonatkozo személyes adatokhoz valé hozzaférés biztositdsat

Az érintett jogosult tdjekoztatast kapni arra vonatkozdan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-
e

Az erintett jogosult arra, hogy a Hivatal dltal kezelt személyes adaténak mésolatst kérje.

Az érintelt kérheli a Hivatal dltal kezelt személyes adatainak helyesbitését, fletve — figyelemmel az adatkerelés
céljdra-, kiegészitését,

Az érintett személyes adatainak térlését kérheti, ha

a) a személyes adalokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat qyijittek vagy mds mddon
kezeltek,

b) ha az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzdjaruldsat, és az adatkezelésnek nincs més
Jogalapja,

€) ha az érintett tiltakozik a kbzérdekbd! , kézhatalmi jogositvén y gyakorldsa érdekében vagy a jogos érdekbd!
{orténd adatkezelés ellen, és nincs elsébbséget élvezs jogszeriiok az adatkezelésre,

d) ha a személyes adatokat jogellenesen kezeltdk,

e) ha a személyes adatokat unids vagy hazai jogban eléirt kbtelezeltséq teljesitése érdekében t6roini kell.
Megtagadhato a toriés, ha a személyes adat megérzése

a) a véleménynyilvaniias és a téjékozédas szabadsdgahoz valo jog gyakorigsa,

b) jogszabalyban foglalt kitelezetiség teljesitése,

e) kdzérdekbdl végzelt feladat végrehajtsdsa,

d) kézhatalmi jogositvany gyakoridsa érdekében,

8) népegészségligy tertiletét érintd kézérdekbdi,

[} kézérdek(i archivalas céljabdl,

g) tudomanyos, torténelmi kutatas céljabdl vagy statisztikai célbol, vagy

h) ha jogi igények eldterjesztéséhez , érvényesitéséhez vagy védelméhez szlikséges.

Az érintett kérelmének elbirdldséig vagy intézkedés megtételdig korldtozhato az adatkezelés, ha

a) az érintett a személyes adatok pontossagat vitatja,

b) az adatkezelés jogellenes és az érintett az adatok felhasznaldsanak koridtozssat keri,

e) az érintelt az adatokat jogainak érvényesitéséhez vagy védelméhez kéri

d) az érintett jogos érdek vagy jogszabalyon alapuld adatkezelés ellen tiltakozott

Az érintett jogosult arra, hogy személyes adatait tagolt. széles kérben hasznall, géppel olvashato formatumban
megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat eqy mésik adatkezelének tovébbitsa ha
8) ha az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajsruldsa vagy az érintettel kGidtt szerz8dés teljesitése, és

b) az adatkezelés automatizalt médon idriénik.
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Az adalok hordozhatosagahoz valo jog gyakoridsa sordn az érintett jogosult arra, hogy — haez fechnikailag

megvalosithalo - kérje a személyes adalok adatkezelbk kdzotli kézvetlen tovabbitisat

Az adathordozhatosdg jogdnak gyakoridsa nem sértheti a tériéshez vald jogol. Az adathordozds joga nem
alkalmazando abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdekivagy az adatkezelGre ruhszott kézhatalmi

Jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtdsahoz szlikséges.

Az érintelt jogosult arra, hogy tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen.

A személyes adaltok kezelésére a tiltakozast kévetden csak abban az esetben kertilhet sor, ha az adatkezelés
Jjogszertiséget az adatkezeldigazolta.

Az érintett jogosult arra, hogy személyes adatainak kezeléséhez adott hozzédjarulasat .visszavorya.

A hozzgjarulas visszavondsa nem érinti a hozzdjaruldson alapuld, a visszavonds eléti adatkezelés

Jogszertiségét.

Amennyiben a Hivatal a személyes adatokon a gyljtésik céljaté! eltérécélbdl tovébbi adatkezelést kivan
végezni, errd| az érinteftet tdjékoziatia, és ehhez elbzetes kifejezett hozzéjgruldsat megszerzi, illetéleg
lehetdséget biztosit szamdra, hogy a felhasznalast megtiltsa.

Az érintett a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény alapjan birdsdg elétt érvényesitheti jogart,
valamint az informéacics énrendelkezési jogrdl 8s az informéciészabadsagrél szolé 2011, évi CXII. orvényben

foglaltak szerint a NAIH-hozfordulhat, és panaszt tehet (igényérvényesités, panaszjog).

Adatvédelmi incidens

A Hivatal a tudomasszerzést kdvetd hetvenkét oran bellil bejelenti az adatvédelmi incidenst aNAlH-nak kivéve,
ha az adatvédelmi incidens valdszindsithetéen nem jdr kockézattal a természetes szemelyek jogaira és
szabadsdgaira nézve.

Ha a bejelentés nem toriénik meg az (1) bekezdésben meghatsrozott idétartamon beliil, a Hivatal a késedelem
lgazolasara szolgalo indokokat is tovabbitia a NAIH részére.

A bejelentésben szerep | & informaciok tibb részletben is kbzolhetdk indokolatian késedelem nélkiil

A bejelentés melldzésére vonatkozo dintést a jeqgyzbaz eset 6sszes kériilmén yének mérlegelése alapjin hozza
meg.

A Hivatal nyilvantaridst vezet az adatvédelmi incidensekrdl ,amely tartalmazza az incidenshez kapcsolods

tényeket és az orvosldsra tett intézkedéseket.

Az adalvedelmi incidensrdl az érintettet a GDPR 34. cikkében szerepldfeltételek fenndlidsa eseten, ha az
aadatvédelmi incidens valdszindsithetden magas kockédzattal jér a természetes személyek jogaira és
szabadsdgaira nézve, az olt meghatarozott modon kell értesiten.

Nem kell eérfesiteni az érintetfet, ha

a) a Hivalal megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, €s eozeket az

intezkedésekel az adatvédelmi incidens dital érintett adatok tekintetében alkalmazia, kiildnésen azokat az

13



infézkedeéseket - mint példsul a titkositds alkalmazésa - | amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fol
nem jogositott személyek szamdra értelmezheletlenné teszik az adatokat:

b) ha a Hivatal az adatvédelmi incidenst kévetden olyan tovabbi intézkedéseket tett amelyek biztosiljak, hogy
az erintett jogaira €s szabadsdgaira jelentett magas kockazat a tovabbiakban valészintisithetden nem valosul
meg.

e) ha a tajekozlatds ardnytalan eréfeszitést tenne sziikségessé, amely esetben az érintettetn vilvanosan
kozzetett informdciok dtjan kell tdjékoztatni, vagy olyan hasonlo intézkedést kell hozni, amely biztositia az
érintettek hasonloan hatékony tajékoztatssat.

A Hivatal munkatarsa az adatkezeléssel dsszefliggésben tudomasara jutott, intézkedést igényld rendkiviili

esemenyre vonatkozo informacict haladéktalanul fovabbitia az adatvédelmi feleldsnek .

Az adatkezelési eszkdzoket lizemeltetd szervezeli eqység elekironikus dton naponta felentéstkiild az
adatvedelmi felelbs részére az elmult huszonnégy oraban eldfordult adatvédelmi incidens lehetdségét rejtd
hibaelharitasokrol

Az adatvédelmi felelds az esemény észlelésétdl szamitott negyvennyolc érén beliil, de legkésébb hatvan drén
belill az eset dsszes kérilményét figyelembe véve az adatvédelmi incidens kockszatériskelds/ mddszertana
alapjan dontési javaslatof fogalmaz meg a kévetkezdk vonatkozéssban:

a) az esemény adatvédelmi incidens-e;

b) amennyiben az esemény adatvédelmi incidens, az jdar-e kockdzattal a természetes személyek fogaira és
szabadsdgaira nézve,

e) amennyiben kockdzattal jar, akkor az magas kockdzat-e,

d) mérlegeli, hogy az eset idd eldtli kézlése nem sérti-e a bindldozéhatdésagok jogos érdekeit nem
veszelyezieti-e az eset korilményeinek kivizsgdldsat.

A dintési javasiat megfogalmazdsa sorén az eset dsszes koriilman vének mérlegelése, valamint az adatvédelmi
incidens elharilasara tett intézkedés megtétele érdekében az adatvédelmifelelds szikség szerint bevonja a
kivizsgalasba az adatveédelmi incidenssel érintelt szervezetiegység vezeldjetl, ifletve az informaciobiztonsédgért
felelds vezeldt.

Az adatvedelmi felelds javaslata alapjan a jegyzd haladéktalanul dontést hoz a NAIH-hozidrénd bejelentés,

valamint az érinfett tajékoztatdsanak szikségesséqérd,
A Hivatal honlapja és a honlapon kézzétett adatokhoz torténd hozz4fsrés

A Hivalal a feladatkérébe tartozo (gyekben elbsegiti a kozvélemeny pontos és hiteles tajékoztatdsst Ennek
erdekében a kbzérdek( és kézérdekbd/ nyilvanos adatokat rendszeresen kézzé-, illetve hozzaférhets vé teszi a
www.bugyi.hu vagy a mindenkori hivatalos honlapon.

Az Infotv. alapjan kotelezben kdzzéteends kézérdekl adatokat a Hivatal internetes honlapjan, digitilis
formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korldtozasto! mentesen, kinyomtathatc és részleteiben is
adatveszies €s - torzulds nélkil kimdsolhaté mddon, a betekintés, a letoltés, a nyormtatss, a kimasolds és a
halozati adatatvitel szempontiabdl is dijmentesen teszi hozzsférhetsve.

A Hivatal aktualis adatai, a honlapon lalélhatd kozérdek( adatok mentipont alatt érhetdek el
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2aro rendelkezések

Jelen utasitds 2018. mdjus 25-én Iép hatdlyba.
Jelen utasitds 1.)sz. melléklete tartalmazza a kézérdekd adatok megismerése jranti  kérelem

formanyomiatvanyaét
Jelen ulasitas Z2.)sz. melléklete lartalmazza a telepiilés kamera rendszeréhez kapcsolodo adatvédelmi

szabdlyzatot.

Bugyi, 2018. mé&jus 25.

Somogyi Bela

dr.Szatmari Attila
jeqyzd

polgarmester
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1sz. melléklet

KERELEM

kozérdekl adat megismerésére

1. A kérelmezd aaatai, kildnds tekintettel az adatteljesités megkildésének helyére (postai és/vagy

elektronikus levélcim, telefonszam):

2. A kert kozérdekl adat meghatarozgsa, lefrésa.

3. A kdzérdekli adafokat :

o személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni

o személyesen, az adatok megtekintésével kivénom megismerni, és masolatot is kérek
a csak mdsolat formdjgban igényelem és a masolat

o papir alapu legyen

o szamitogepes adathordozo legyen

o DVD

o elektronikus level legyen (1. pontban elektronikus levélcim megadésa sziikséges )

o A masolatot (papir és szamitégépes adathordozé esetén)

N}

személyesen kivanom atvenni

o postai tton keérem ( 1. pontban kézbesitési cim megaddsa sziikséges)
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kérelmezd aldirdsa



