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1. Az adatkezel6 adatai

Az Adatkezel6 adatai és elérhetdségei
Név: Dobozi Polgarmesteri Hivatal
Képviseld: Balog Gabor jegyzé
Elérhetoségek

Székhely: 5624 Doboz, Kossuth tér 3.
Mail: jegyzo@doboz.hu

Tel: (66) 268-765

Weboldal: doboz.hu

2. Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat célja

A Dobozi Polgirmesteri Hivatala kiemelten kezeli az érintett természetes személyek személyes
adataik kezelésével osszefiiggh védelemhez vald jogot, 5sszhangban az Eurépai Uni6 Alapjogi
Chartgja (Charta) 8. cikkének (1) bekezdésével és az Europai Uni6 mikodésérs] szolo szerz6dés
(EUMSZ) 16. cikkének (1) bekezdésével, mely rogziti, hogy mindenkinek joga van a ra vonatkozo
személyes adatok védelméhez.

A személyes adatok védelméhez valé jog azonban nem abszoltt jog, azt az aranyossag elvével, a
jelen szabalyzat és a mindenkor hatalyos jogszabalyokkal sszhangban, a tarsadalomban betdltott
szerepének fliggvényében kell figyelembe venni, egyenstlyban mas alapvet6 jogokkal.

A természetes személyek magas szintli védelmének biztositdsa érdekében a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelésével dsszefliggésben fennalld Jjogait és szabadsagait
védelemben kell részesiteni, melynek megvalositasa érdekében sziikséges bels6 feladatokat jelen
szabélyzat foglalja Gssze.

A jelen szabalyzat célja tehat a természetes személyek személyes adatainak kovetkezetes és magas
szintll védelmének és az adatkezelés jogszeriiségének biztositdsa, tovabba az érintetteknek
tajékoztatas megadasa.

A cél megvalsuldsa, valamint az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilése érdekében az
adatkezelés 6sszes koriilményéhez, igy kiilénosen céljahoz, tovabba az adatkezelés 4ltal fenyeget6
kockazatokhoz igazodé miiszaki és szervezési intézkedéseket tesz, melynek keretében az
informacios Onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol sz616 2011, évi CXII. térvény
25/A. § (3) bekezdése szerinti jelen szabalyzatot alkotott, melynek integrans részét képezi az
Eur6pai Parlament és a Tandcs 2016/679 rendelete (Altalanos Adatvédelmi rendelet) 12. cikkében
foglaltaknak valé megfelelés érdekében kiadott tajékoztatok.

A jelen szabalyzat és adatvédelmi tajékoztaté informaciot ad

- az adatkezeld altal tett megtett adatkezelési intézkedésekrol,

- az érintettnek az adatkezelés megkezdése el6tt a jogairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, a
kezelt adatok korérél, az adatokat megismerd személyekrdl, az adatok Grzésének idejérdl, az
érintettek jogairdl, az igényérvényesités titjarol

- az adatvédelmi incidenskezelésrol

- személyes adatok kezelésével kapcsolatos panasz el8terjesztésének modjardl, a panaszkezel€s
folyamatérél, jogorvoslatrél



- az adattovabbitasokrél
3. Jogi hattér

* Magyarorszag Alaptorvénye,

* 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasérdl (a tovabbiakban: Kjt.), tovabbé az
annak végrehajtasara kiadott 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a miivészeti, a kozmiivelddési
¢s a kdzgyljteményi teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyéaval Osszefliggd
egyes kérdések rendezésérél (a tovabbiakban: Kjtvhr.),

* 1995. évi. LXVI. térvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl,

* 2000. évi C. térvény a szdmvitelr§l (a tovabbiakban: Sztv.),

* 2007. évi CXXVILI. térvény az altalanos forgalmi adérol,

* 2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl,

* 2015. évi CXLIIL. térvény a kozbeszerzésekrél (tovabbiakban: Kbt.),

* 2011. évi CXILI. térvény az informacios énrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrol,
* 2011 évi CXCIX torvény a kozszolgalati tisztvisel6krl,

* 2011. evi CLV. torvény a szakképzési hozzajarulasrél és a képzés fejlesztésének
tamogatasarol,

* 2011. évi CXCL. térvény a megvaltozott munkaképességii személyek ellatasairol és egyes
torvények

modositasardl,

* 2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrél, valamint az llamhaztartisrél sz616 térvény
végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr),

*2012. évi L. t6rvény a munka t6rvénykonyvérdl (a tovabbiakban: Mt.),

*2013. évi V. t6rvény a Polgari Torvénykonyvrél (tovabbiakban: ,,Ptk.”),

* 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet a kdzpontositott kézbeszerzési rendszerrdl, valamint a
kdzponti beszerz6 szervezet feladat-és hataskorérol,

* 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének ltalanos
kovetelményeirél,

*370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsd
ellenérzésérol,

* 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az 4llamhaztartas szamvitelérél,

* természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad dramlésarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérodl sz616
az Eurépai Parlament és a Tancs 2016/679 rendelete (Altalanos adatvédelmi rendelet)

4. A szabalyzat hatalya
Targyi és idébeli hataly:

1. A jelen tdjékoztaté hatalya az adatkezeld altal végzett adatkezelési tevékenységre terjed ki a
kiadés napjatol kezd6dGen, annak visszavonasaig.

2. Jelen adatkezelési szabélyzat hatalyon kiviil helyezi az adatkezeld valamennyi korabbi
adatkezelési vonatkoz4st szabélyzatat, belsd utasitast. Adatkezelési tevékenységet a adatkezeld a
tovabbiakban jelen adatkezelési szabalyzat alapjan végez.

Személyi hataly, érintettek kore:

a. az adatkezeld foglalkoztatasi jogviszonyban all6 természetes személyek
b. az adatkezel¢ természetes személy ligyfelei, személyek, szolgaltatast igénybe vevik.



5. Az adatvédelem szervezete

5.1. A Jegyzd

Ellatja a térvény éltal a hataskorébe utalt feladatokat, ennek keretében:

Kiadja az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatot.

Dont a szervezeten kiviili adatkarbantartok személyérl, és az adatkarbantartésra
vonatkozo szerz6désrol.

Meghatérozza a csoportvezeték javaslata alapjan, a szervezeten kiviili személy vagy
szerv dltal elvégzendé adatkarbantartas iddpontjat.

Jovahagyja a hivatalban az informatikai beszerzéseket (beruhdzasok, fejlesztések).
Ellenérzi az adatkezelést és adatvédelmet, valamint az informatikat érinté
nyilvantartasokat a belsd ellendr, a csoportvezetdk, Gtjan.

5.2. esoportvezetok

A hatélyos SZMSZ szerint:

- gazdalkod4si csoport

- igazgatasi szocilis csoport

- szervezesi, telepilésfejlesztési és tizemeltetési csoport

Ellenérzik az adat- és az adatszolgaltatasi nyilvantartas naprakészségét.
Meghatédrozzak az irdnyitasuk alatt 4ll6 szervezeti egység adatkezelSinek a hozzaférési
jogosultsagait. Koordinaljak az adott osztdlyon dolgozé adatkezeldk tevékenységét,
Gondoskodnak az adatkezel6k helyettesitési rendjérél.

Javaslatot tesznek az informatikai fejlesztésekre, beruhdzasokra.

Javaslatot tesznek a jegyzonek a szervezeten kiviili adatkarbantartk személyére, az
altaluk elvégzendé adatkarbantartas idépontjara.

Biztositjak az irdnyitasuk ald tartozo szervezeti egységnél az adatkezelés és az
adatvédelem rendjét.

Igény esetén segitséget nytjtanak az adatkezelknek a szamitéstechnikai alkalmazasok
hasznalatanal és az adatbazisok kezelésénél.

5.3. Az adatkezeldk

Kezelik a munkakérébe tartozé adatokat, mas adatot csak helyettesités esetén kezelhet,
vezetik a nyilvantartisokat.

A jogszabaly éltal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgéltatnak.
Vezetik az adat-, valamint az adatszolgaltatasi nyilvantartést.

Megorzik a tudomasdra jutott adatot.

Gondoskodnak arrél, hogy az éltala vezetett nyilvantartas adataihoz illetéktelen személy
ne férhessen hozza, ligyelnek a nyilvantartas biztonsagos tarolaséra.

Betartjak az adatkezelésre, adatvédelemre és az adatbiztonsagra vonatkozd
rendelkezéseket.

Haladéktalanul jelzik az informatikusoknak a szamitastechnikai eszk6zok barminemii
meghibasodasat, illetéleg az adatalloméany kezelhetéségében bekovetkezd problémat.
Az adatkezel6k kotelesek a kdzvetlen vezetéjiiket és az adatvédelmi tisztviseldt
tajékoztatni minden olyan eseményrdl, mely esetben Gket jogszeriitlen adatkezelésre
kérték fel, utasitottak, illetve a sajat rendszerében barmilyen egyéb illetéktelen
adathozzaférést, vagy adatkezelést tapasztaltak.
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6. Kiztisztvisel6i jogviszonnyal, munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelések
6.1. Kozszolgalati, munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

A koztisztviseloktdl, munkavallalotol kizarélag olyan adatok kérhetk és tarthatok nyilvan,
valamint olyan munkakori orvosi alkalmassagi vizsgélatok végezheték, amelyek jogviszony,
munkaviszony létesitéséhez, fenntartdsdhoz és megsziintetéséhez, illetve a szocialis-joléti
juttatasok biztositdsahoz sziikségesek és a munkavallalé/koztisztviseld személyhez fiiz6d8 jogait
nem sértik. A Hivatal munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése céljabél kezeli a
munkavallalé/koztisztviselé adatait a hatdlyos kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat
értelmében a kozszolgalati alapnyilvintartis alkalmazasival a KIRA rendszerben.

6.2. Koztisztvisel6kre vonatkozé specidlis eléirisok a személyi anyag tekintetében:

Személyi irat barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett
adathordozo, amely a szolgalati jogviszony létesitésekor, fenndll4sa alatt, megsziinésekor, illetve
azt kovetden keletkezik és a kozszolgalati tisztviseld személyével Ssszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

A személyi anyag tartalmazza a kozszolgélati tisztviseld szolgdlati jogviszonyaval kapcsolatos
iratai kozill a tisztviseld 6t évnél nem régebbi fényképét, a kozszolgalati alapnyilvantartds
adatlapjét, az onéletrajzot, a biiniigyi nyilvantart6 szerv 4ltal kiallitott hatésagi bizonyitvanyt, az
eskilokmdnyt, a kinevezést és annak modositasat, a fétisztviseli kinevezést, a vezetdi kinevezést,
a cimadomanyozast, a besorolasrdl, illetve a visszatartasrol, valamint az athelyezésrél rendelkez6
iratokat, a teljesitményértékelést, a mindsitést, a szolgalati jogviszonyt megsziinteté iratot, a
hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatérozatot, a kdzszolgalati igazolds masolatat.

A személyi iratokat kiilon szamtartoményon beliil gy(ijtészamon (vagy ezzel egyenértékii médon)
kell iktatni. A személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtében kell 6rizni. Az iratgytijtoé
rendszerének kialakitisa, az abban elhelyezett iratok kezelése, taroldsa, &rzése a személyzeti
feladatokat ellaté munkaiigyi iigyintézd feladata. Az elhelyezett személyzeti iratokrdl
tartalomjegyzéket kell késziteni, amelyen a kozigazgatdsi szerv dokumentilja az irat
megnevezését, iktatoszamat és keltezését.

A szolgalati jogviszony létrehozasdnak elmaradésa esetén az ezzel kapcsolatos dontést kovetd
nyolc napon belill vissza kell adni a szolgalati jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat az
erintettnek, illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

Végleges athelyezés (Kttv. 59. §) esetén a kozszolgalati tisztvisel személyi anyagét a személyzeti
iratokrol készitett atadési jegyzékkel egyiitt az 4thelyezés idépontjaban - legkésébb az athelyezés
idépontjat kovetd munkanapon - meg kell kiildeni az athelyezés helye szerinti kozigazgatasi
szervnek, amely nyolc napon beliil visszaigazolja azok atvételét.

A szemelyzeti iratokbol az iktatéba mésolati példanyt nem kell letenni. Az irattirozas a szolgélati
jogviszony fennallésdig a személyzeti feladatokat ellatd tigyintézonél torténik. A személyzeti
iratokat legalabb zérhato szekrényben (lemezszekrényben, trezorban, stb.) kell tarolni. A szekrény
kulcsat a személyzeti feladatokat ellaté tigyintéz6, valamint felettese a jegyzd kezelheti.

A szolgdlati jogviszony megszlinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot a
kozigazgatasi szerv lezarja és a személyi anyagot - a végleges athelyezés miatti szolgélati
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jogviszony megsziinés kivételével - irattirazza. A személyi anyagot a szolgilati jogviszony
megszin€sétdl szamitott Stven évig meg kell rizni.

A kdztisztviselével, munkavallaloval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhato,
amelyet a kozszolgélati jogviszony, ill. munkaviszonyra vonatkozé szabaly ir el6, vagy amely a
kbzszolgalati jogviszonyra, munkaviszonyra vonatkozo szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa,
kotelezettség teljesitése érdekében szitkséges. A vizsgélat eldtt részletesen tajékoztatni kell a
koztisztviseloket, munkavallalokat tébbek kozott arrél, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen
készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkdzzel, médszerrel torténik.
Amennyiben jogszabaly irja elé a vizsgalat clvégzését, akkor tdjékoztatni kell a
munkavallalé/koztisztviselt a jogszabaly cimérél és a pontos jogszabalyhelyrél is.

6.3. Felvételre jelentkez6k adatainak kezelése, palyazatok, onéletrajzok

A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési ideje, helye, anyja neve,
lakcim, képesitési adatok, fénykép, telefonszam, e-mail cim, a jelentkez6r6] készitett munkéaltat6i
feljegyzés.

A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbirdlasa, a kivalasztottal
kozszolgilati jogviszony létesitése, ill. munkaszerzédés kotése. Az érintettet tajékoztatni kell
arrdl, ha a munkaltaté nem 6t valasztotta az adott all4sra.

Az adatkezelés jogalapja: szerz6dés teljesitése. Az adatkezelés jogszerlinek mindsiil, ha arra
valamely szerz0dés vagy szerzodéskotési szandék keretében van sziikség (GDPR Preambulum
44.) ha az a szerz6dés megkotését megelézGen az érintett kérésére torténd l1épések megtételéhez
szlikséges (GDPR 6. cikk (1) b./).

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategériai: a Hivatalnal munkaltatéi jogok
gyakorldsdra jogosult vezetd, munkatigyi feladatokat ellaté munkavallalo/kéztisztviselék.

A személyes adatok tdroldsanak idétartama: a jelentkezés, pélyazat elbirdlasdig. A ki nem
vélasztott jelentkezOk személyes adatait torolni kell. Tordlni kell annak adatait is, aki
jelentkezését, palyazatat visszavonta.

A munkaltat6 csak az érintett kifejezett, egyértelmii és 6nkéntes hozzjarulasa alapjan 6rizheti
meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megdrzésére a jogszabalyokkal Osszhangban all6 adatkezelési
célja elérése érdekében szikség van. E hozzajarulést a felvételi eljaras lezarasat kévetden kell
kémi a jelentkezOktol.

7. Ugyféladatok

7.1. Szerz6dé partnerek, kapesolattartok adatainak kezelése - vevok, szalliték, esetlegesen
civil szervezetek képviseldinek nyilvantartisa

A Hivatal/Onkormanyzat szerzédés teljesitése jogeimén a szerzédés megkétése, teljesitése,
megsziinése, szerzodési kedvezmény nytjtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként
szerzOdott természetes személy nevét, sziiletési nevét, sziiletési idejét, anyja nevét, lakcimét,
ad6azonosito jelét, adoszamat, vallalkozoi, Gstermeldi igazolvany szdmaét, személyi igazolvany
szamat, lakcimét, székhely, telephely cimét, telefonszdmat, e-mail cimét, honlap-cimét,
bankszdmlaszdmat, vev8szamét (ligyfélszamat, rendelésszamat), online azonositéjat (vevok,
szallitok listdja, torzsvésarlasi listdk), Ezen adatkezelés jogszertinek minésiil akkor is, ha az
adatkezelés a szerz6dés megkotését megel6zGen az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
szitkséges. A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal ugyfelkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat
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ellaté munkavallalé/koztisztviseldi, konyvelési, ado6zasi feladatokat ellato
munkavallalé/koztisztviselsi, és adatfeldolgozoi.

A Hivatal a vele szerz8d6 jogi személy képviseletében eljard - a szerz6dést alairé - természetes
személy szerzOdésben megadott személyes adatait, tovabba lakcimét, e-mail cimét és
telefonszdmat, online azonositojat kapcsolattartas, a szerzédésbdl eredd Jogok és kotelezettségek
gyakorlasa, kapcsolattartas céljabol jogos érdek jogeimén kezeli.

7.2, Adatkezelés ad6- és szamviteli kitelezettségek teljesitése céljabol

. A Hivatal/Onkormanyzat jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben eléirt adé és
szamviteli kotelezettségek teljesitése (konyvelés, adozés) céljabol kezeli a vevoként, szallitoként
vele iizleti kapcsolatba 1ép$ természetes személyek torvényben meghatarozott adatait. A kezelt
adatok az éltalanos forgalmi adérdl sz6lé 2017. évi CXXVIL tv. 169. §, s 202. §-a alapjan
kiilondsen: adoszam, név, cim, adézasi statusz, a szamvitelré] szolé 2000. évi C. torvény 167.§-a
alapjan: név, cim, a gazdasigi miiveletet elrendeld szemé€ly vagy szervezet megjellése, az
utalvanyozo és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezett6l fiiggen az
ellendr alairdsa; a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az 4tvevd, az
ellennyugtikon a befizetd alairasa, a személyi jovedelemadord] szolé 1995. évi CXVIL torvény
alapjan: véllalkozoi igazolvany szama, Gstermeldi igazolvany szdma, ad6azonosité jel.

7.3. Kifizet6i adatkezelés

A Hivatal, Onkormanyzat jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt adéd és
jarulékkotelezettségek teljesitése (adé-, adéeldleg, jarulékok megallapitasa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi, —nyugd{j igyintézés) céljabol kezeli azon  érintettek -
munkavallal6/kdztisztviselok, csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egy€b juttatdsban részesiilok -
adotorvényekben eloirt személyes adatait, akikkel kifizet6i (2017:CL. torvény az adozas rendjérdl
(Art) 7.§ 31.) kapcsolatban 4ll. A kezelt adatok korét az Art. 50.§-a hatdrozza meg, kiil6n is
kiemelve ebb6l: a természetes személy természetes személyazonosité adatait (ideértve az el6z6
nevet ¢s a titulust is), nemét, allampolgirsagat, a természetes szemé€ly addéazonosito jelét,
tarsadalombiztositdsi azonosité jelét (TAJ szam). Amennyiben az ado6térvények ehhez
jogkovetkezményt fiiznek, a Hivatal kezelheti a munkavallalé/kéztisztviseldk egészségligyi (Szja
tv. 40.§) és szakszervezeti (Szja 47.§(2) b./) tagsigra vonatkozoé adatokat add és
jarulékkotelezettségek teljesités (bérszamfejtés, tarsadalombiztositdsi ugyintézés) céljabol.

7.4. Szocialis, ill. gyermekvédelmi ellatisok folyésitisa céljabol kezelt adatok kore

A Hivatal jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben, ill. helyi 6nkorményzati rendeletben
el6irt szocidlis és gyermekvédelmi ellatisok (Szoctv., Gyvt. és a helyi rendelet alapjan adhaté
szocidlis, ill. gyermekjéléti, gyermekvédelmi ellatasok) céljabol kezeli azon érintettek - a
tamogatésban, ellatasban, juttatdsban részesiildk - fenti jogszabélyokban el6irt személyes adatait,
akikkel kapcsolatban 4ll. A kezelt adatok korét a Szoc. tv. 18. §-a hatdrozza meg, kiilon is
kiemelve ebbél: a természetes személy természetes személyazonositd adatait (ideértve az eléz6
nevet €s a titulust is), nemét, allampolgarsagat, a természetes személy adbazonosits jelét,
tarsadalombiztositasi azonosité jelét (TAJ szam), személyi, csalddi, vagyoni viszonyai, melyek a
kérelem elbiralasahoz sziikségesek.

7.5. Anyakonyvezés céljabél kezelt adatok kore
A Hivatal jogi kotelezettség teljesitése jogeimén, torvényben el6irt anyakdnyvezés (a
hazassdgkotési szandék bejelentésére iranyuld eljaras, a hazassdgkotés, a bejegyzett élettarsi

kapcsolat 1étesitése iranti szandék bejelentésére iranyuld eljaras, a bejegyzett élettarsi kapcsolat
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letesitése, a névvéltoztatasi eljaras, a hdzassagi névviselési forma médositaséra irdnyul6 eljaras és
az anyakonyvi nyilvantartdsok rendszerének vezetése) céljabol kezeli azon érintettek - természetes
személyek - anyakonyvi eljarasrol szolé 2010. évi I. torvényben eldirt személyazonosit6 adatait.
A kezelt adatok korét a térvény 69. §-a hatdrozza meg, kiilén megjeldlve az egyes anyakényvi
események kapcsan kezelt tovabbi adatokat.

A személyes adatok cimzettjei: a Hivatal anyakonyvezéije, valamint a KSH statisztikai adatgyijtés
céljabol, a birésag az eldtte folyamatban 1évé eljarasban részt vevd személyek
személyazonossagéanak, valamint a csaladi kapcsolatok fennallaséanak megallapitasa, tovibba a
bemutatott okirat adattartalma valédisdgénak ellendrzése céljabol, a nyomozé hatésig a
biincselekmények megel6zése, felderitése, biintetdeljaras lefolytatasa vagy biintetés és intézkedés
végrehajtdsa céljdbol, az ligyészség az iigyészségrdl szolé torvényben meghatarozott
kozérdekvédelmi és torvényességi feliigyeleti feladatainak ellatésa, valamint a biincselekmények
megelézése, felderitése, biintetdeljaras lefolytatdsa vagy biintetés és intézkedés végrehajtasa
celjabol, a nemzetbiztonsagi szolgélatok a térvényben meghatarozott felderitési, nemzetbiztonsagi
védelmi és elhéritdsi, informacidszerzési, tovabba nemzetbiztonsdgi, iparbiztonsigi, belsd
biztonsagi és blinmegeldzési ellendrzési célbol.

7.6. Helyi adéztatas céljabol kezelt adatok kore

A Hivatal jogi kételezettség teljesitése jogcimén, térvényben, helyi rendeletben el6irt adokivetés,
adéztatds (adokivetés, adé megallapitss, addbevallasok kezelése, feldolgozasa, adoiigyi
ugyintézés) céljabdl kezeli azon érintettek - adéfizetésre kotelezettek - adotérvényekben eloirt
személyes adatait, akikkel adoztatasi (2017. évi CL. térvény az adézas rendjérdl (Art.) 7.§ 31.)
kapcsolatban 4ll. A kezelt adatok korét az Art. 50.§-a hatérozza meg, kiilén is kiemelve ebbél: a
természetes személy természetes személyazonositd adatait (ideértve a sziiletési név (el6z6 név)
szilletési hely, id6, anyja neve és a titulust is), nemét, allampolgarsagét, a természetes személy
adbazonositd jelét, tarsadalombiztositdsi azonositd jelét (TAJ szam). Amennyiben az
ad6torvények ehhez jogkdvetkezményt fiiznek, a Hivatal kezelheti a munkavallalo/kdztisztviselSk
egeészsegligyi (Szja tv. 40.§) és szakszervezeti (Szja 47.§(2) b./) tagsagra vonatkozé adatokat adé
és jarulékkotelezettségek teljésités (bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi ugyintézés) céljabol.

7.7. A Levéltari torvény szerint maradandé értéki iratokra vonatkozo adatkezelés

A Hivatal jogi kotelezettsége teljesitése jogcimén kezeli a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a
maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lo 1995. évi LXVI. torvény (Levéltari torvény) szerint
maradand? értékiinek min6siild iratait abbél a célbol, hogy a Hivatal irattari anyaganak maradando
értékii része épségben és hasznélhaté allapotban a jové nemzedékei szamara is fennmaradjon. Az
adattarolds ideje: a kozlevéltar részére torténé atadasig.

8. A hivatallal foglalkoztatasi jogviszonyban 4116 természetes személyek adatainak kezelése

A koztisztvisel6t6l/munkavallalotol csak olyan adat kozlése kérhetd, amely személyiségi jogat
nem sérti, és a munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése szempontjabol lényeges.

8.1. Mobiltelefon hasznalatihoz kapcsolédé adatkezelési tevékenység

Az adatkezel6 a munkavallalok részére mobiltelefont bocsathat rendelkezésre, hogy a
munkavallalok ezen keresztiil tartsak egymassal a kapcsolatot, vagy a munkaltaté képviseletében
az Ugyfelekkel, mas személyekkel, szervezetekkel. A telefonon folytatott beszélgetések
rogzitésére, illetve a beszélgetésekbe torténd belehallgatiséra nem keriil sor. A munkaltaté nem
gyljt adatokat a kimend és bejévo hivasok idejérdl, id6tartamarol, a beszélgetd partner
telefonszamarol, tovabba nem gyiijt adatokat a telefon tartozkoddsi helyérél sem.
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8.2. Az e-mail cim hasznalatahoz kapesolédé adatkezelési tevékenység

Az adatekezelkd a foglalkoztatottak részére e-mail cimet tart fenn, hogy a foglalkoztatottak ezen
keresztiil tartsak egymassal a kapcsolatot, vagy az adatkezeld képviseletében az iigyfelekkel, mas
személyekkel, szervezetekkel. A foglalkoztatott rendelkezésére bocsatott e-mail fidk személyes
levelezési célra nem hasznalhat6. Az e-mail fickba torténd belépési jelszé megvaltoztatasara az
felettes vezet felhatalmazésa alapjan az informatikus jogosult. Az e-mail fidkok ellendrzésére, a
levelezés lementésére és taroldsara az adatkezeld képviseletében a felettes vezetd és az
informatikus egyiittesen el6re jelzett ellendrzési iddszakban, tetszoleges id6pontban — a
foglalkoztatott jelenléte biztositisanak lehetéségével - jogosult. Az ellenérzés célja a
foglalkoztatotti kotelezettségek teljesitésének ellenérzése.

8.3. A szamitégépek hasznalatihoz kapcsol6dé adatkezelési tevékenység

Az Adatkezelé dolgozéi részére szamitégépet és okos telefont tarthat fenn, A foglalkoztatott
rendelkezésére bocsatott eszkézok személyes célra nem hasznalhatéak. A belépési jelszo
megvaltoztatisara az felettes vezetd felhatalmazasa alapjan az informatikus jogosult. Az eszkozok
ellenbrzésére, a rajta 1évé személyes adatok lementésére és taroldsira az adatkezeld
képviseletében az felettes vezetd és az informatikus egylittesen elére jelzett ellendrzési
iddszakban, tetszéleges iddpontban — a foglalkoztatott jelenléte biztositasanak lehetbségével -
jogosult. Az ellen6rzés célja a foglalkoztatotti kotelezettségek teljesitésének ellendrzése. Az
Adatkezelénél a szabalyzat rogziti, hogy nem kivanja megismerni és tarolni az eszk6z6kon tarolt
személyes adatokat, igy az ellendrzés soran az adatkezelé tudomdséra jutott személyes adatok
kezelésére nem keriil sor, annak az adatkezeldi eszkozokrél torténd eltivolitiséra a foglalkoztatott
keriil felhivasra.

9. Az adatvédelmi incidens és kezelése
9.1. Az adatvédelmi incidens észlelése

Az a foglalkoztatott, aki az adatkezel§ altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal
kapcsolatban adatvédelmi incidenst, azaz személyes adat jogellenes kezelését vagy feldolgozasit,
igy kiilondsen jogosulatlan hozzaférést, megvaltoztatést, tovabbitast, nyilvanossagra hozatalt,
torlést vagy megsemmisitést, valamint véletlen megsemmisiilést és sériilést észlel, azt koteles a
kozvetlen vezetéje utjan haladéktalanul bejelenteni, megadva a nevét, az incidens targyat,
valamint azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e. A bejelentd tovabbi olyan
informécidkat is megadhat, amelyeket az incidens beazonositasa, megvizsgaldsa szempontjabol
lényegesnek itél.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintéen kévetkezett be, akkor az
tajékoztatja az informatikai rendszert feliigyelé személyt.

Az adatszolgaltatasnak tartalmaznia kell

az incidens bek&vetkezésének idépontjat és helyét

az incidens leirasat, koriilményeit, hatdsait

az incidens sordn kompromittalédott adatok korét, SZAmossagat,

a kompromittalédott adatokkal érintett személyek korét

az incidens elhdritasa érdekében tett intézkedések leirasat,

a kér megeldzése, elharitdsa, cs6kkentése érdekében tett intézkedések lefrasat

A felettes vezetd az incidens jellegétl fiiggd intézkedéseket megteszi az adatvédelmi incidens
negativ kdvetkezményeinek elhdritasa és a hasonlé incidensek megel6zése érdekében.
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9.2. Az adatvédelmi incidens bejelentése

Az adatvédelmi incidenst a Hivatal vezetéje indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges,
legkésdbb 72 6raval azutin, hogy az adatvédelmi incidens az adatkezeld tudoméséra jutott,
bejelenti az illetékes feliigyeleti hatésagnak (Az Adatvédelmi Incidensbejelenté rendszer
elérhetésége: https://naih.hu/adatvedelmi-incidensbejelent--rendszer.html ), kivéve, ha az
adatvédelmi incidens valoszintsithetSen nem jar kockazattal (ide értve az alacsony kockazatot is)
a termeszetes személyek jogaira és szabadségaira nézve. Ha a bejelentés nem torténik meg 72 Oran
beliil, mellékelni kell hozza a késedelem igazolasara szolgal6 indokokat is.

10. Iratok tirolisa, helyiségek 6rzése

A személyes adatokat tartalmazd iratokat csak kizérélag erre szolgalo helyiségben lehet tarolni.
A helyiség ajtajat biztonsgi raccsal vagy biztonsagi ajtoval, vagy kulcesal zarhaté ajtoval kell
ellatni, az tgyfél tért6l jol elkiilonitett adminisztrativ zénat kell kialakitani az iratok eseti
atadéséra, igyintézése céljabol.

Ugyfél nem tartézkodhat olyan helyiségben, ahol a nem ré vonatkozé személyes adatok vannak,
csak abban az esetben, amennyiben a nem ri vonatkozé személyes adatok kulccsal elzart
szekrényben vannak elhelyezve és ahhoz az iigyfél kulcs nélkiil nem fér hozz4, nem 14t ré.

Az iratok taroldsira szolgdlé helyiségben csak az felettes vezeté altal kijelslt személyek
tartozkodhatnak. A személyi adatok kezelésére szolgalé helyiségben takaritdst, karbantartést vagy
egy¢éb munkalatokat végezni csak az ott dolgozé munkatars jelenlétében lehet. A személyes
adatokat tartalmazé iratok munkaidé alatt drizetleniil nem maradhatnak. A kezeléssel megbizott

munkatars helyiségbdl valé eltavozisa esetén az iratok elzarisaval vagy az iroda bezarasaval
koteles az illetéktelen hozzaférést megakadalyozni.

11. Kézérdeki adatigénylés
Az informacios 6nrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol sz616 2011. évi CXIL. torvény
értelmében a kozérdeki és a kozérdekbdl nyilvanos adatok (a tovabbiakban egyiitt: kézérdeki
adat) megismerése irant barki

a) szoban,

b) irasban vagy elektronikus uton a honlaprél letslthetd igénybejelent lap kitoltésével vagy azzal
megegyezd adattartalmu igénylés benyjtasaval igényt nynjthat be.

A kozérdekii adat megismerésére irdnyul6 igények benyujtasanak médja

1. Személyesen: a Dobozi Polgarmesteri Hivatal, (5624 Doboz, Kossuth tér 3.) adatvédelmi
tisztvisel§jénél vagy jegyzojénél.

2. frasban: a Dobozi Polgarmesteri Hivatal, (5624 Doboz, Kossuth tér 3.) postai cimen.
3. Elektronikus aton: polghiv@doboz.hu email cimen.
11.1. A kézérdekii adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendje

Amennyiben az igény eldterjesztésekor vagy az eljaras barmely késébbi szakasziban az
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allapithaté meg, hogy az igényben szereplé adatokat vagy azok egy részét nem a Dobozi
Polgarmesteri Hivatal kezeli, a jegyzd az igénylé egyidejii értesitése mellett az igényt
haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez. Amennyiben az illetékes szerv nem allapithat6
meg, az igénylot err6l a jegyzd értesiti.

A Hivatal az igényeket a lehetd legrovidebb idén beliil, de legkésdbb a beérkezésétdl vagy a
szoban eléterjesztett igény irasba foglalds4tol szamitott 30 napon beliil tesz eleget.

Amennyiben az adatigénylés jelentds terjedelmil, vagy nagyszamu adatra vonatkozik, a hataridé
egy alkalommal, legfeljebb 30 nappal meghosszabbithato.

Az igény teljesitésének megtagadasarél és annak indokairdl 15 napon belil a Jegyz6 levélben,
vagy amennyiben az igény elektronikus uton érkezett, vagy az igényben az elektronikus levelezési
cim fel van tiintetve, elektronikusan tajékoztatast kiild az igénylének.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrél az igénylé masolatot kaphat. A masolat készitéséért — az
azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedéen — koltségtérités allapithaté meg,
amelynek Gsszegérél, a teljesitést megelzéen, a Hivatal tajékoztatja az igénylot.

Az igényld a kdzérdekii adat megismerésére vonatkozd igény elutasitésa vagy a teljesitésre nyitva
allo (vagy a meghosszabbitott) hataridé eredménytelen letelte esetén, valamint — amennyiben a
koltsegtéritést nem fizette meg — a masolat készitéséért megéllapitott koltségtérités Gsszegének
feliilvizsgélata érdekében keresettel élhet.

Az adatigényl$ a kozérdekii adatok megismeréséhez fliz6d6 jogok gyakorlasaval kapcsolatos
jogsértés esetén a NAIH-hoz is fordulhat:

A Hat6sag elérhetdsége:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag (NAIH)
postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.;

cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11,

telefon: +36 (30) 683-59,

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu,

web: https://www.naih.hu

Az igényld a kozérdekii adat megismerésére vonatkozé igényének elutasitésa esetén birdsaghoz
fordulhat. A pert az igény elutasitasanak kozlésétdl, a hataridé eredménytelen leteltétdl vagy a
koltségtérités megfizetésére vonatkozé hatarid lejartatol szamitott 30 napon beliil lehet
meginditani.

Amennyiben az igény elutasitisa, nem teljesitése vagy a masolat készitéséért megallapitott
koltségtérités Osszege miatt az igényld a NAIH-nél bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi
vizsgalatanak elutasitasarol, a vizsgalat megsziintetésérél vagy lezarasarél, tovabba az adatkezeld
Jogsérelem orvosldsara vagy annak kozvetlen veszélye megsziintetésére torténd felszolitisa
eredményérdl szolo értesités kézhezvételét koveté 30 napon beliil lehet meginditani.

Doboz, 2021. december 30.

Balog Gabor
jegyzd
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. ) 1. sz. melléklet
IGENYBEJELENTO LAP

kozérdekii adat megismeréséhez

A kozérdekl adat megismerését igényld neve (magénszemély neve, jogi vagy jogiszemélyiséggel
nem rendelkezé mas szervezet elnevezése):

...............................................................................................................

A képvisel6 neve (magénszemély neve, jogi vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd méas
szervezet esetén az eljaré képviselé megnevezése):

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

..............................................................................................................
...............................................................................................................
..............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

A kozérdekii adatokat*

o elektronikus forméban, elektronikusan tovabbitott adatként kivanom megismerni

0 személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni

0 személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni, és azokrél masolatot kérek
O a mésolatot papir alapon:

o személyes atvétellel

O postai uton kérem

0 CD-n kérem

(*Csak személyes megtekintés esetén kell kitdlteni, az igényt a o-be tett x-szel kérjiik jelezni.)

Datum: cccoeeeeeeeveeeeeeeeeeennn

a kozérdekii adatot igénylé alairasa
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2. sz. melléklet

A kozérdekii adatszolgaltatashoz kapesol6dé koltségtérités

A Kkézérdekii adatszolgaltatishoz kapcsol6dé koltségtérités Osszege megdllapitasanak szabdlyai

Az dllamhdztartds miik6dési rendjéré] szol6 292/2009. (X11.19.) Korm. rendelet 233. §-a alapjan az
allamhéztartassal Osszefliggd kdzérdekli adatok kérelemre torténd szolgéltatisa esetén a kérelemben
foglalt adatok kozlésével (ideértve a nyomtatast, masolast és az adatok meghatarozott szempontok
szerinti el6allitasat, illetve csoportositasat is) dsszefliggésben felmeriilt koltséggel aranyos térités
kérhetd.

A koltségtérités pontos Gsszegét az ('jnkormz’myzat az adatszolgaltatast megel6zden
kiteles meghatarozni.

A Koltségtéritést az adatok eléallitisa utin, de azoknak a kérelmezé részére torténd
ataddsa el6tt szamla alapjan kell megfizetni.

a.) adatok meghatirozott szempontok szerinti el64llitasa, csoportositdsinak koltsége:

Az adatok meghatdrozott szempontok szerinti elGdllitdsat, csoportositdsdt végza
személy(ek) munkaidd raforditdsit a Kozpont gazdasdgi vezetGje igazolja le.

aa) az adatok el6allitdsat, csoportositdsit végzd személy(ek)nek a feladat
elvégzésére forditott munkadraja: .... 6ra x a kormanytisztvisels egy orara esé
illetményének Gsszegével (............. Ft/munkadra)=.................... Ft.

a.b.) az aa.) pontban kiszamolt illetmény utan fizetendd ( ....... % Tb., valamint
munkaadéi) jarulék = ................... Ft.

a.c.) aa.)+ab.)0Osszesen:..................... Ft

b.) nyomtatas koltsége

nyomtatott oldalak szdama: ... db
oldalanként fizetendd 6sszeg: .
A/4 (egyoldalas) 6,50 +25% Afa
A/4 (kétoldalas) 11,78 + 25% Afa
A/3 (egyoldalas) 13.27 + 25% ,Afa
A/3 (kétoldalas) 23,83 +25% Afa
nyomtatasért fizetend6 6sszeg: 0 ... Ft
c.) a madsolas koltsége:
maésolt oldalak szdma: db
oldalanként fizetend6 6sszeg: )
A/4 (egyoldalas) 6,50 + 25% Afa
A/4 (kétoldalas) 11,78 + 25% l}fa
A/3 (egyoldalas) 13.27 + 25% Afa
A/3 (kétoldalas) 23,83 +25% Afa
madsolasért fizetend6 6sszeg: 00 ... Ft
d.) koltségtérités osszesen:
d.a.) adatok meghatérozott szempontok szerinti
eldallitasa, csoportositasa: ~ ......oeeeveeinia, Ft
d.b.) nyomtatds kéltsége: ... Ft
d c.) mésolés koltsége: reeeiveiiieaen, ... Bt
Osszesen: e, Ft

A koltségtérités 6sszegét ,,Elszamol6 iv”-en kell megéllapitani.
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3. sz. melléklet
ELSZAMOLO iV
a kozérdekii adatszolgaltatishoz kapcsol6dé kaltségtéritéshez

Ké6zérdekii adat megismerésére iranyul6 kérelem benytjtéja:

..............................................................................................................

.....................................................

Koltségtérités dsszege:

1.) Az adat el6allitaséara, csoportositdsara forditott munkaéra: ......... ora
2.) Egy 6raraeséilletmény: ............. Ft

3.) Megtéritendd illetmény Gsszege: ~ .......oevenn.. . Ft

4) .....%Tb.jarulék (3. pontutdn) ................ Ft
5.) ..... % munkaadéi jarulék (3. pont utan) ................. Ft
6.) Osszesen (3+4+5)  iiiieeeeeeeein Ft

7.) Nyomtatott oldalak szdma:.......... db

8.) Oldalanként fizetett §sszeg:.................. Ft/oldal

9.) Nyomtatisért fizetett 6SSZeg: ....ovvuvenrnrrenrrnieensenannnn. Ft
10.)Masolt oldalak szdma: .......... db

11.)Oldalanként fizetendd dsszeg: .............. Ft/oldal
12.)Misolasért fizetend6 dsszeg: AT e L
13.)Koltségtérités osszesen (6+9+12): ....oceevervrrvrrenen Ft

Az adatok meghatérozott szempontok szerinti elé4llitasat, csoportositasat végz06 személy(ek)
munkaidd raforditasat igazolom.

Gazdasagi vezetd
A koltségtérités Gsszegét kiszdmitotta;

..............................

A koltségtérités megéllapitdsat ellendrizte:

alairas

14



ST

6
‘g
L
9
s
b
€
z
1
wwww%%w mM_MMMm mawwwwwmmom WMWMMMNMV m%MMMMMHMMu% %amw%mﬁm@ MWWWMMM MMOSE uwmwwwmwﬂe wiimss|
01928 [oxspysengg | 7 oA | R SPIQQuZSSOH | 0J0zs [o1suiqqezssoy | gzopley | o voofl | grayeny | PPV

PPRIPW *Z8 *p

BSPLIB)URATIAU Yas[AugBnepe nyopIozey]




Adatvédelmi incidensek nyilvantartisa

I. Adatkezeldi adatok

Az adatkezel neve:

Az adatkezel6 cime:

Az adatkezel§ telefonszdma:

e-mail cime:

II. Az adatvédelmi incidensek adattartalma
1. Bekovetkezés id6pontja

2. Erintett személyes adatok kére

3. Az érintettek kore és szama

4. A bekovetkezés koriilményei

5. Az adatvédelmi incidens hatésai

6. Az adatvédelmi incidens elhéritasara megtett intézkedések

7. Egyéb adatok
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