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BEVEZETES

A jogalkotasrdl sz816 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontja, valamint az
informdcios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsdgrol szol6 2011, évi CXIL. torvény
(a tovdbbiakban: Infotv.) 25/A. § (3) bekezdésében foglaltak felhatalmazas alapjan, az Europai
Parlament és a Tandcs 2016. 4prilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a természetes szem¢lyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasérdl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatélyon kivil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi
rendelet) sz616 rendeletében foglaltakra (a tovébbiakban: GDPR) figyelemmel az Tinnyei
Ko6zos (")nkonnémyzati Hivatal adatvédelmi ¢s adatbiztonsagi szabalyzatat a kovetkezok szerint
allapitom meg:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat célja

Az Tinnyei Kézos Onkonnényzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatdnak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, az Infotv., valamint a GDPR
rendelkezéseinek vald megfelelés. Célja tovabba, hogy az Alaptérvény VL. cikk (3) bekezdése
értelmében biztositsa a hivatali ligyintézés soran az érintettek személyes adatainak védelmét és
a kozérdekti adatok nyilvanossagat, valamint meghatdrozza a Hivatal 4ltal folytatott adatkezelés
mikddésének jogszert rendjét.

2. A szabalyzat hatilya

A szabalyzat hatdlya kiterjed a Tinnye Kozség Ollkonnényzata ¢s Pilisjaszfalu Kozség
Onkorméanyzata valamennyi szervezeti egységére és vele — a foglakoztatasi jogviszony
Jellegétdl fuggetlent]l — foglakoztatasi Jogviszonyban 4ll6 valamennyi (a tovébbiakban
egyuttesen: munkatarsak) munkatarsara.

Hivatal megnevezés alatt a Tinnyei Kozos Onkormanyzati Hivatalt 1étrehozo Oonkormanyzatok
minden szervezeti egységét, intézményét érteni kell.,

A szabalyzat hatélya kiterjed a Hivatal ltal kezelt személyes adatok teljes korére.

Jelen szabalyzat rendelkezéseiben a Hivatal Adatkezelének mindsiil. Adatfeldolgozon az a
termeszetes vagy jogi személy, kézhatalmi szervet, vagy barmely egyéb szervet kell érteni,
amely az adatkezel nevében személyes adatokat kezel,

A szabalyzat alkalmazasét el kell irni az Adatfeldolgozok részére.



3. A szabalyzat jogszabalyi és egyéb forrasai

e A kdzszolgalati tisztviselokrol sz616 2011. évi CXCIX. térvény 178.-184. §.;

o A kdzszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél foglalkoztatott
munkavallalék személyi irataira és a munkailigyl nyilvantartasra, a kozszolgalati
alapnyilvantartasra  €s kozszolgalati  statisztikai — adatgydjtésre, valamint a
tartalékallomanyra vonatkozd egyes szabalyokrol szolo 45/2012. (111 20.) Korm.
rendelet;

e A hivatalos statisztikardl sz616 2016.¢vi CLV. torvény:;

o A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz016 1997. évi XXXI. torvényben
(Gyvt.) 135-136. §.;

e Az 6nkorményzati ASP rendszerrél sz616 257/2016. (VIII. 31.) Korm. rendelet;

e Az allami és dnkorméanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol szolo 2013.
évi L. torveny;

e Az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciébiztonsagardl szolo 2013.
évi L. torvényben meghatdrozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos
informacids eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi
szintbe soroldsra vonatkozo kovetelményekrdl szolo 41/2015. (VIL 15.) BM rendelet;

e Biztonsagi osztilyba besorolas: 41/2015.(VIL.15.) BM rendelet 3. melléklet;

e Adatkezelés biztonsaga: ISO/IEC 27001;

e IT lizemeltetés kovetelményei: ISO/IEC 27001-1.

4. Az adatkezelés alapelvei

A Hivatal az alabbi alapelvekkel dsszhangban végzi adatkezeléset:
1. Jogszeriiség, Tisztességes eljdrds és Atldthatdsdg elve:

Az adatkezelés minden szakaszaban tisztességesen €s torvényesen jar el, tovabba biztositja az
adatkezelés atlathatosagat. Annak biztositisa érdekében, hogy a személyes adatok kezelese az
érintett szaméra atlathaté legyen, a szervezeti egységek minden adatkezelésrol adatkezelési
tajékoztatdt készitenek, amelyeket nyilvantartanak, €s az érinttettek szamara korlatozas
mentesen hozzaférhetévé tesznek, valamint az adatkezelési tajékoztatok megfeleldseget
minden év december 31. napjaig feliilvizsgaljak, szikség esetén modositjak.

2. Célhoz kitittség elve:

Személyes adatot kizarolag meghatarozott célbél, jog gyakorlasa és kotelezettscg teljesitése
erdekében kezel. Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok kezelése csak az adott
célhoz kotott legyen, a szervezeti egységek az altaluk kezelt adatok célhoz kotottségét minden
év december 31. napjaig feliilvizsgaljak és ennek megfelelen az adatokat modositjak, torlik.

3. Adattakarékossdg elve:

Csak olyan személyes adatot kezel és csak annyi ideig, amely az adatkezelés ceéljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, és a cel elérésére alkalmas. Annak biztositasa érdekében,
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hogy a személyes adatok kezelése csak a sziikséges mértékii legyen, a szervezeti egységek az
altaluk kezelt adatokat, azok relevancigjat minden év december 31. napjaig fellilvizsgaljak és
ennek megfelelen az adatokat madositjék, torlik.

4. Pontossdg elve:

Az adatkezelés sordn torekszik biztositani az adatok pontossagat, teljességét és - ha az
adatkezelés céljara tekintettel sziikséges — naprakészségét. A pontatlan személyes adatok
helyesbitése vagy torlése érdekében minden ésszerti lépést meg kell tenni. Annak biztositasa
erdekében, hogy a személyes adatok megfelel pontossaguak legyenek, a szervezeti egységek
az altaluk kezelt adatokat, azok pontossagat, megfeleléségét minden év december 31. napjaig
feliilvizsgaljak és ennek megfelelen az adatokat modositjak, torlik.

5. Korldtozott tdrolhatdsdag elve:

A szemclyes adatot csak a cél megvalosuldsahoz sziikséges mértékben és ideig kezel, utana
biztositja, hogy az ¢érintettet ne lehessen azonositani. Annak biztositisa ¢rdekében, hogy a
személyes adatok taroldsa a sziikséges iddtartamra korlatozodjon, a Hivatal minden
adatkezelése tekintetében adattorlési hataridét 4llapit meg az iratkezelési szabalyzatdban, ezt a
hatarid6t pedig az adatkezelési nyilvantartdsaban felvezeti, Az adattdrlési hataridék
megfeleldségét a szervezeti egységek minden év december 31. napjaig feltilvizsgaljak és ennek
megfelelden a hatdridéket modositja, az hataridék leelteltével az adatokat térlik.

6. Integritds és bizalmas jelleg elve:

Technikal és szervezési intézkedésekkel gondoskodik az adatkezelés biztonsaganak
vedelmerdl, amely az adatkezeléssel kapesolatban jelentkezd kockazatoknak megfeleld
veédelmi szintet nyujt. Az Adatvédelmi tisztviseld és az Informdciobiztonsagért Felelds személy
minden ¢ev december 31. napjaig feliilvizsgalja a Hivatal adatkezelési tevékenysége soran az
adatbiztonsag megeldzésére tett szervezési, technikai intézkedések megfeleldségét.

7. Elszamoltathatosdg elve:

A Hivatal a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirél sz6lo
335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet alapjan a kezelt iratokrél elektronikus nyilvantartast vezet.
Az adatvédelmi megfeleléség érdekében tett intézkedésekré] késziilt dokumentumait, valamint
az adatkezeléssel kapesolatos valamennyi iratat az iktatdsi rendszerében iktatja. Az egyes
adatkezeléssel kapcsolatos iratokat a szervezeti egységek 6rzik papir alapd és elektronikus
dokumentum formatumban is.

5. Altalanos elvek
A Hivatal feladat-és hatéskoreinek ellatdsa sorén kézérdekli vagy réruhazott kozhatalmi

Jogositvany gyakorlasaval Gsszefiiggésében, a feladat végrehajtasahoz sziikséges személyes
adatkezelést végez.



Az ligyintézés soran csak azokat a szemelyes, vagy kilonleges adatokat szabad felvenni,
amelyek az ligy szempontjabol elengedhetetlentl szitkségesek. A felvett adatokat csak az adott
ligy intézése, vagy jogszabalyban meghatérozott cél érdekében szabad felhasznalni, mas
cljarasokkal, illetve adatokkal nem kapcsolhatok Ossze. Az érintettel az adat felvétele eldtt
kozolni kell az adatkezelés céljat, és az adatszolgdltatds Onkéntes vagy kotelezo jelleget.
Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezeleést elrendel jogszabalyt, illetve
az elrendelést megallapito jogszabalyi rendelkezés jogszabalyhely szerinti megjelolését.

Az ligyirat részét nem képezd, de az eljaras soran rogzitésre keriilt személyes ¢€s kiillonleges
adatokat tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében azonositasra alkalmatlanna kell
tenni.

A Hivatal az adatvédelmet informatikai teriileten a Hivatal Informatikai Biztonsagi
Szabélyzataban (tovébbiakban: IBSZ) meghatarozottakkal, valamint az adatok megdrzése,
tarolasa tekintetében az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltakkal Gsszhangban valositja meg. A
Hivatal koteles feliilvizsgalni a kiadott szabalyzatait ¢s jelen szabdlyzatban rogzitett
eldirasoknak megfeleléen modositani.

Az adatvédelemmel Osszefliggd informatikai alapu adatkezeles szabalyairol, igy kilonosen az
archivalds, mentés, torlés rendjérél, tovabba az egyes programok ¢és bels6 tarhelyek
tekintetében a hozzaférési és a betekintési jogosultsagokrol és az ehhez kapcsolddé tigyintezoi
jelszavakrol az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat rendelkezik.

Az értelmezd rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §-a és a GDPR 4. cikke az iranyado.

Adatkezelén a Hivatalt, adatfeldolgozon az a természetes vagy jogi személyt, kézhatalmi
szervet vagy barmely egyéb szervet kell érteni, amely az adatkezeld nevében személyes
adatokat kezel. Szervezeti egység alatt a Hivatal, az Onkorményzatok és intézmények
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban meghatarozott szervezeti egységeket kell érteni, a nem
onalld szervezeti egységek és munkatarsak feladatainak ellatasaért a szervezeti egység vezetdje
a felelds.

A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerfiségeert a Hivatal szervezeti
egységeinek vezetdi és az adatkezelést vegzo munkatarsak felelések. A Hivatal altal kezelt
személyes adatok védelmérdl, az adatvédelemmel kapesolatos szabdlyok, foglalkoztatottak
altali megismerésérdl és betartasarol a Hivatal szervezeti egységeinek vezetdi gondoskodnak.

Az {igyintézénél vagy az irattarban 1évé iratba az lgyintézon kiviil mas személy csak akkor
tekinthet be, amennyiben ezt torvény lehetdvé, vagy a hivatali tevékenységével Osszefliggd
feladatellatas sziikségessé teszi.

Az érintett vagy képvisel8je betekintési joganak gyakorlasa soran ugy kell eljarni, hogy ezaltal
mésok jogai ne sériilhessenek (a mas személyre vonatkozd személyes, vagy védett adatokat
adott esetben ki kell takarni vagy mas modon felismerhetetlenné tenni). Ugyanigy kell eljarni a
masolat, kivonat készitésekor is.



II. AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE

1. Jegyzo

Feladatai, jog-és hataskirei:

a)

b)

dy’

e)

g)

a jegyz6 felelés a személyes adatok védelméért és a Hivatal tevékenységére vonatkozo
kézérdekli adatok nyilvanossdgara vonatkozd torvényi elbirdsok érvényesitéséért. A
jegyz8 az adatvédelemmel és az informécidszabadsdggal kapesolatos feladatat a
kozvetlen irdnyitasa alatt allo, Adatvédelmi Tisztvisels (a tovabbiakban adatvédelmi
tisztviseld) Utjan latja el. A jegyzé a Hivatal altal kezelt személyes adatok védelmére és a
Hivatal tevékenységére vonatkozo kizérdeki adatok nyilvénosségara vonatkozo6 térvényi
elirasok érvényesitése érdekében feladatai elldtdsara adatvédelmi tisztvisel6t nevez ki.
Az adatvédelmi tisztviselt szakmai ratermettség és kiiléndsen az adatvédelmi jog és
gyakorlat szakért6i szintll ismerete, valamint a GDPR-ban emlitett feladatok ellatasara
valo alkalmasséag alapjan jeldli ki,

az adatvédelmi tisztviseld altal feliigyeli az Infotv. és a GDPR végrehajt'z’tséval Osszefliged
kotelezettségek teljesitését,

Jovéhagyja a személyes és kiilonleges adatokat tartalmazé az adatvédelemmel és
adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat,

engedélyezi a nyilvantartdsi rendszerekhez a hozzaférési jogosultsagot,

a tudomdsdra jutott visszdssag esetén utasitja az érintett foglalkoztatottat a jogszertitlen
adatkezelés megsziintetésére, sziikség esetén fegyelmi eljarast kezdeményez a
foglalkoztatottal szemben,

biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld és az adatvédelem szervezetre szamara azokat
az forrasokat, amelyek e feladatok vegrehajtasdhoz, a személyes adatokhoz és az
adatkezelési miveletekhez vald hozzaféréshez szikségesek,

biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisels a feladataj cllatasaval kapcsolatban
utasitasokat senkit6l ne fogadjon el.

2. Adatvédelmi tisztviseld

Feladatai, jog-és hataskorei:

a)

b)

d)

tajékoztat és szakmai tandcsot ad a Hivatal munkatérsai reészére az Infotv., a GDPR,
valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban, kézremiikodik, ¢és segitséget nyujt az adatkezeléssel
Osszefligg® dontések meghozataldban, valamint az érintettek Jjogainak biztositasaban,
ellenbrzi e szabdlyzatnak, valamint az unios vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozé személyes adatok
védelmével kapesolatos belsé szabalyainak vald megfelelést,

szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatésvizsgélatra vonatkozéan, valamint nyomon
koveti a hatdsvizsgdlat lefolytatasat,

egylttmiikadik és kapesolatot tart a feliigyeleti hatosaggal, tamogatja a NAIH-t feladatai
ellatasa soran,



¢)
f)

g)

h)

1)

k)

D)

m)

n)

0)

vezeti az adatvédelemmel kapcsolatos nyilvantartasokat, amelyeket minden év december
31. napjaig feliilvizsgal,

javaslatot tesz a jegyzonek, amennyiben az adatbiztonsag érdekeben intézkedés
meghozatalat latja sziikségesnek,

eldsegiti az érintetti jogok gyakorldsat, ennck megfeleléen kivizsgalja a hozza érkezd
bejelentéseket. valamint hatékony intézkedést kezdeményez a jegyzonél a jogsérelem
orvoslasa vagy annak kozvetlen veszélye megsziintetése érdekeben,

a kizérdeki adatok nyilvanossagéval kapesolatban sziikség szerint kozremiikddik ezen
adatok megismerése iranti kérelmek teljesitésében és vezeti az errc vonatkozo
nyilvantartast az abban foglaltakrol minden évben januar 31 -éig tajékoztatja a Hatdsagot
a honlapjukon kozzétett adatlap kitoltésevel,

a szervezeti egységek munkatarsai részére adatvédelmi oktatést tart, az adatkezelési
miiveletekben résztvevé munkatarsak adatvédelemmel kapcsolatos tudatossagit novel,
adatvédelmi  szempontbdl —véleményezi  a képviselo-testilleti ¢s  a bizottsagi
eléterjesztéseket, a Hivatal altal kotott szerzOdéseket, valamint konkrét lgyekben
felmeriilé adatvédelmi kérdésekben segitséget nyujt a vezetdk €s a munkatarsak részére,
jogszabalyvéltozas vagy mds fontos okbol javaslatot tesz a jegyzdnek a szabalyzat
modositasara, kiegészitésére,

a7z adatvédelmi tisztviseld — kiilondsen az adatvédelmi feladatok végrehajtasanak
cllendrzése soran, e feladatahoz kotédden és sziikseges korben, — jogosult a Hivatal dltal
kezelt valamennyi adat — ideértve valamennyi személyes adat, mindsitett adat, vagy lzleti
titok — megismerescre,

a7z adatvédelmi tisztviseldt feladatai teljesitésével kapcsolatban unios vagy tagallami
jogban meghatarozott titoktartasi kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére
vonatkozé kotelezettség koti,

az adatvédelmi tisztviselé mas feladatokat is ellathat. A Hivatal biztositja, hogy e
feladatokbol ne fakadjon sszeférhetetlenseg,

az adatvédelmi tisztviseld évente legalabb egy alkalommal atfogo jelentést készit a jegyz
részére.

A Hivatalban adatvédelmi tisztviseld nincs kinevezve, jelenleg adatvédelmi ligyintézo latja
el a munkakdrhoz kapesolodo feladatokat.

3. Munkatarsak

Feladatai, kotelezettségei:

a)

b)

<)

d)

Kkoteles az adatvédelemmel kapesolatos jogszabalyokat €s a Szabalyzatot megismerni €s
maradéktalanul betartani,

koteles tajékoztatni kozvetlen felettesét - a feladatkérében felmeriilt barmely adatvédelmi
problémarol, észrevételeirgl, a  szamitastechnikai eszkozok ~ barminemi
meghibasodasérol, az adatallomany kezelhetéségében bekdvetkezett problémarol — aki
kételes a problémérol azonnal tajékoztatni az adatvédelmi tisztviseldt, aki intézkedesi
javaslatot tesz a jegyzének

kotelezettsége, hogy az éves adatvédelmi jelentéshez vezetdje utjan adatot szolgaltasson
az adatvédelmi tisztvisel részére,

kotelezettsége, hogy részt vegyen az adatvédelmi oktatason,
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€) az informéacio biztonsagért felelss szemely egyiittmikddik az adatvédelmi tisztviselével
a Hivatal adatbiztonsaganak kialakitédsaban €s fenntartdsaban.

III. ADATKEZELES

1. Jogalapok

a) Az adatkezelés az érinter hozzdjdruldsa alapjdn:

A hozzajarulasnak Onkéntesnek, cgyértelmiinek, konkrétnak, elézetes és érhetd irasbeli
tajékoztatason alapuldnak kell lennie. A hozzajarulds csak akkor mindsiil onkéntesnek, ha
crintett  befolyastdl mentes dontési joggal rendelkezik a hozzajarulds megadasat és
visszavonasat illetben. Az érintettnek egyértelmii megerdsitd cselekedettel kell beleegyezni a
szemelyes adatai kezelésébe. Az adatkezelés pontos €s egyértelmi céljat meg kell hatarozni és
az adatokat csak abbol a célbél lehet felhasznalni, amelyrél az érintett tajékoztatva lett. Az
¢rintett hozzajaruldsat nyilvan kell tartani, az erre vonatkozé nyilvantartast az adatvédelmi
tisztviseld kezeli.

A munkavégzésre iranyuld jogviszonyokban a Hivatal altal végzett adatkezelések esetében a
hozzdjérulas csak abban az esetben lchet megfeleld jogalap, ha nem hat ki a munkavallalé
munkaviszonydra.

Az érintett hozzajaruldsa az érintett vagy torvényes képviseljének legalabb teljes bizonyito
maganokiratba foglalt nyilatkozata, amely tartalmazza az ¢rintett akaratanak onkéntes és
hatérozott kinyilvanitasat, amely megfeleld tajékoztatason (az adatkezelés célja, Jjogalapja,
id6tartama, az adatkezeld neve cime adatfeldolgozo neve, cime és az adatkezeléssel Osszefliggd
tevekenység) alapul, és amellyel az érintett félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo
személyes adat - teljes korti vagy egyes milveletekre kiterjed6 — kezeléséhez.

A Hivatal az alabbi esetekben kezeli az érintett szemelyes adatat hozzajarulas alapjan:

- betdltetlen kozszolgalati allashelyre meghirdetett palydzatra benyujtott palyézati
anyagok kezelése

- palydzati felhivastol fiiggetleniil benyujtott szakmai Onéletrajzok megérzése

- Onkormanyzati dontés kezdeményezésére benyujtott lakossagi aldirdsok kezelése

- Onkormanyzati déntést 1gényld kérelmek esetében

- informatikai hozzaférési jogosultsagok nyilvantartisa

- informatikai eszk$z6k nyilvantartésa

b) Adatkezelés szerzédés alapjdn:

A szerz8dés jogalapja alapjan a Hivatal az érintett személyes adatat a szerzédés teljesitésének
érdekében kezeli. A Jogalap alkalmazasanak nem feltétele, hogy az érintett maga kosse meg a
szerzOdeést, azonban sziikséges, ho gy a szerz6dés alapjan félnek minésililjon. Az érintettel kotott
szerz0dés esetében a szerzddés teljesitésének célja és a személyes adatok kezelése kozott
objektiv és kbzvetlen kapesolatnak kell lenni. Amennyiben a szerzédés megkotését térvény irja
el a Hivatalnak eldontheti, hogy a szerzddés Jogalapjat vagy a jogi kotelezettség jogalapjat
alkalmazza. A munkaszerzédések esetében a szemelyes adatok tovabbitasa adohatosag részére
nem a munkaszerzGdés teljesitéséhez kapcsolodo adatkezelésnek szamit, hanem a Hivatalra
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vonatkozd jogi kotelezettség teljesitése. A Hivatal a szerzOdéses partnereit tajékoztatja az
adatkezelésérol.

¢) Adatkezelés 1orvényi felhatalmazas alapjan:

A Hivatal a jogszabalyi felhatalmazason alapulo adatkezelés esetén, amennyiben a jogszabaly
Kkotelezvé teszi, az adatkezelést koteles elvégezni. A jogi kotelezettség jogalap vonatkozik
azokra az esetekre is, ha a torvény az adatkezelés vonatkozasaban kotelezettséget ir eld, de nem
hatarozza meg az adatkezelési koriilményeket. Ide tartozik a munkaidényilvintartds- vezetesi
kotelezettség.

d) Adatkezelés az érinteil létfontossdgu érdeke alapjan:

A jogalap az ¢érintett Jétfontossagu érdeke, igy életénck, testi épségének, egészségének védelme
esetén alkalmazhato. Kizarolag abban az esetben jelenthet jogalapot, ha az adatkezelés targya
nem egészségligyi adat.

¢) Adatkezelés kozérdekii feladat ellatasa és kizhatalom gyakorldsa alapjan:

A Hivatal kozérdekt és kozhatalmi tevékenysége sordn veégzett adatkezelések eseten
alkalmazza jogalapkent, leginkabb olyan esetckben, amikor az adatkezelést belsd szabalyzat
eldirja, de az Agazati jogszabaly nem tartalmaz cgyértelmil  kotelezest. Ezekrél az
adatkezelésekrol a Hivatal nyilvantartast vezet ¢és az adatvédelmi tisztviseld ¢Evente
feliilvizsgalja és a feliilvizsgalat eredményeit dokumentalja.

) Adatkezelés az adatkezeld jogos érdeke alapjan:

Ez a jogalap nem alkalmazhaté a kozhatalmi szervek altal feladataik ellatisa soran végzett
adatkezelésre. Amennyiben a Hivatal az adatkezelést nem feladatai ellatasa érdekeben veégzi a
jogos érdekének érvényesitése érdekében is kezelheti az érintett adatait. Ha a fentiekben
meghatérozott jogalapok egyike sem illeszkedik a Kkérdéses adatkezelésre. Amennyiben egy
adatkezelésre a hozzajarulas jogalap is alkalmazhato, a Hivatal a jogos érdek jogalappal
szemben foszabalyként a hozzdjarulas jogalapjat hasznalja.

Amennyiben az adatkezeles a Hivatal jogos érdeke alapjan torténik, a feladatai ellatasan kivil,
az adatvédelmi tisztviseld az erintett szervezeti egység vezetdjének bevonasaval
érdekmérlegelési  tesztet készit, amelyet a jegyzd jovahagyasaval dokumental. Az
érdekmérlegelési teszt elkészitése soran az adatvédelmi tisztviseld rogziti az adatkezelési
korillményeket, az érdekmérlegelési teszt elvégzésének az adatkezeld altali elvégzésének
kotelezettségét, az adatkezeldl jogos érdeket meglapozo koriilményeket, az érdekmérlegelési
teszt elvégzése soran megfontolandd kulcsfontossagu tényezdket, és azokat az intézkedéseket,
amelyek biztositjak az érintettek maganszférajanak €s személyes adatainak védelmet.

Az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran az adatvédelmi tisztviseld

_ a4 tervezett adatkezelés megkezdése elott attekinti, hogy a célja elérése érdekében
feltétlenii] szilkséges-e személyes adat kezelése,

- megvizsgalja, hogy rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek
alkalmazasaval személyes adatok kezelése nélkiil is megvalosithato a tervezett cél,

- meghatarozza az adatkezeloi jogos érdeket,

- meg kell hataroznia, hogy mi az adatkezelés célja,

- milyen személyes adatok, meddig tarto adatkezeléset igényli a jogos ¢rdek,
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- meg kell hataroznia, hogy az alkalmazottaknak mik lehetnek az érdekeik az adott
adatkezelés vonatkozaséban, melyek azok a szempontok, amelyeket az alkalmazottak
felhozhatndnak az adatkezeléssel szemben,

- meg kell hatéroznia, hogy miért korlatozza ardnyosan a munkaltatéi Jjogos érdek — és az
ennek alapjan végzett adatkezelés — az érintettek jogait.

2. Munkaviszonnyal kapcesolatos adatkezelések

a) Felvételre jelentkezd személy palyvdzatdnak, énéletrajzdanak megorzése

Az Onéletrajzok, palyazatok esetében az adatkezelés célja az, hogy a meghirdetett munkakort
betdltsek. Ennek megfelelen, ha a Hivatal a jelentkezék kéziil kivalasztott egy szemelyt a
meghirdetett alldsra, akkor megsziint az adatkezelés célja és a ki nem valasztott jelentkezék
szemelyes adatait t6r6lni kell. Fenndll a torlési kotelezettség abban az esetben is, ha az érintett
meg a jelentkezés sordn meggondolja magat, visszavonja palyazatat. A Hivatal alapvetben csak
az ¢rintett kifejezett, egyértelmt és onkéntes hozzajarulasa alapjan 6rizheti meg a palyazatokat,
feltéve, ha azok megérzésére adatkezelési célja elérése érdekében sziikség van. Az érintett
azzal, hogy elkiildi a palyazati anyagat a Hivatal részére, nem adott hozzijérulast ahhoz, hogy
a palydzati anyagat a Hivatal megdrizze. Az ilyen adatkeléshez a hozzajarulast a felvételi eljaras
lezarasat kovetden kell kémi a jelentkez6ktél. A Hivatalnak a palyazati anyagok megdrzése
esetében is egy konkrét, az adatkezelés céljdhoz és az adatkezelés pontossaganak,
naprakészségének elvéhez igazodo idétartamot kell meghatdroznia. Az érintettet tajekoztatni
kell, hogy milyen kévetkeztetéseket vont le a palyézati anyagaval dsszefliggésben a Hivatal,
amennyiben err6l feljegyzés készilt, térolni kell.

b) Alkalmassdgi vizsgdlatok

Részletesen tdjékoztatni kell az alkalmazottat, illetve leendé alkalmazottat tébbek kdzott arrol,
hogy az alkalmassagi vizsgilat milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat
milyen eszkozzel, modszerrel torténik. Az eredményeket a vizsgalt leendé alkalmazottak és az
alkalmazottak, valamint a vizsgalatot végz8 szakember ismerhetik meg. A Hivatal csak azt az
informaciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara alkalmas-e vagy sem, a vizsgalat
részleteit, illetve annak teljes dokumentacioéjat azonban nem ismerheti meg. A Hivatal csak
olyan alkalmassagi vizsgalatot ir el, amelyet foglalkoztatési jogviszonyra vonatkozo szabaly
hataroz meg, vagy amely foglalkoztatdsi jogviszonyra vonatkozd szabalyban meghatérozott jog
gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében szitkséges. Amennyiben az adatkezelést nem
jogszabily irja eld, az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa lesz.

c) Elektronikus levelezd rendszer

Az elektronikus levelezés a Hivatal informatikai szolgaltatésa, mely lehetdvé teszi, hogy a
halozat egy felhasznéaloja egy masik felhasznalé szamdra clektronikus levelet, lizenetet kiildjon.
A Dbels6 munkatirs az altala haszndlt munkadllomasardl a Hivatal levelezérendszerének
megfeleld levelezoklienssel kapesolodik az email kiszolgalon 1évé postaladajahoz, ezen
keresztiil kiildhet leveleket, illetve olvashatja el a beérkezd iizeneteket. A Hivatal dolgozdinak
a Hivatalnal szabvanyositott és az informatikus altal telepitett levelezd szoftvert kell hasznalnia.
A Hivatal informatikai rendszere ¢s adatai védelmében a leveleket virus ellenérzésnek kell
alavetni. Minden kimen§ és bejévé levélen sziirés torténik, melynek soran ellenérzésre kertil,
hogy a levél nem tartalmaz-e virust. A levelezé rendszer ellenérzésére, az internet elérésre
vonatkozo részletes szabalyokat a Hivatal Informatikai Biztonsagi Szabalyzata tartalmazza.
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IV. ERINTETTI JOGOK

Az adatvedelmi tisztviseldé az adatvédelemmel kapesolatos jogszabalyi eldirasoknak valo
megfelelés bizonyitasa érdekében irasbeli elektronikus nyilvantartast vezet a Hivatal szervezeti
egységei altal, a hataskoriik alapjan végzett adatkezelési tevékenységek fajtairdl. A Hivatal a
feliigyeleti hatosaggal valo egylttmikddes keretében és ezeket a nyilvantartasokat kérésre
hozzaférhetévé teszi az érintett adatkezelési miiveletek ellendrzése erdekeben. A személyes
adatok kezelésérdl készitett nyilvantartasnak 1.sz. melléklet szerinti adatokat kell tartalmaznia.
Adatkezelési nyilvantartdst az adatvédelmi tisztvisel6 minden év januar 31. napjaig
feliilvizsgal.

a) Tajékoztatashoz valo jog

A Hivatal az érintettek megfeleld tajckoztatdsa érdekében adatkezelési tajékoztatot ad ki. A
Hivatal altal kiadott adatkezelési tdjékoztatot kénnyen hozzaférhetd kell tenni és azt
kozérthetden, vilagosan és egyszerl nyelvezettel kell megfogalmazni.

Az érintetti tajékoztato tartalmazza:

- a Hivatal és képviseldjének adatait,

- az adatvédelmi tisztviseld adatait,

- az adatkezelés céljat,

- az adatkezelés jogalapjat,

- aszemélyes adatok cimzettjei vagy cimzett kategoriait,
- kiilfoldi adattovabbitast,

- adattarolas idétartamat,

- érintetti jogokat,

- jogorvoslati lehetéségeket,

- automatizalt dontéshozatalt,

személyes adatok és kiilonleges személyes adatok kategoriait,
technikai, szervezési intézkedéseket.

Amennyiben az adatokat nem az érintettél gyijti a Hivatal, a tjékoztato tartalmazza az adatok
forrasat. Ezen kiviil leirast tartalmaz arra vonatkozdan, hogy az érintett hogyan gyakorolhatja
az adatkezelés kapesan 6t megilleté jogokat.

Az érintetti tdjékoztatokat az adatvédelmi tisztvisel§ minden év januar 31. napjig
feliilvizsgalja, sziikség esetén gondoskodik a tajekoztatok médositasarol, 4j adatkezelés esetén
érintetti tajekoztatot készit a jelen szabalyzatban rogzitett tartalommal.

b) Hozzdféréshez valo jog

A hozzaféréshez valo jog a személyes adatokon vegzett miiveletek kdvethetdségét szolgalja.
Az érintett tajékoztatast kaphat az adatkezeléssel osszefliggésben. A hozzaféréshez valo jog a
folyamatban 1évé adatkezelések vonatkozasaban értelmezhetd. Az érintett jogat szoban, irasban
vagy elektronikus tton is gyakorolhatja. A Hivatal koteles az érintett rendelkezésére bocsatani
az adatkezelés targyat képezo informaciok papir vagy elektronikus masolatat. Amennyiben az
érintett elektronikus Gton nyujtotta be a kérelmét a Hivatal elektronikus formatumban koteles
a7 informaciot az érintett rendelkezésére bocsatani. A tdjékoztatast dijmentesen kell biztositani,
azonban a Hivatal a tajékoztatds nyujtasaval jaro, adminisztracios koltségekre ésszerti dijat
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szamithat fel. A Hivatal koteles az érintett kérelmének indokolatlan késedelem nélkiil eleget
tenni. Amennyiben a Hivatal ugy dont, hogy nem tesz eleget az érintett kérelmének, akkor errdl,
valamint az elutasitds indokairol és a jogorvoslati lehetéségekrdl a kérelem beérkezésétél
szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet.

A Hivatal megtagadhatja a hozzaférés iranti kérelem teljesitését:

- ha a kérelem megalapozatlan, vagy ismétlédé jellege miatt tilzo,

- hanem kezeli az érintett személyes adatat,

- ha a kérelmet nem az érintett nyujtotta be, azaz mas személyekre vonatkozod
adatszolgaltatasra iranyul, vagy

- ha dgazati jogszabdly lehetdvé teszi a korlatozast vagy megtagadast.

¢) Adathordozhatésdghoz valé jog

Az ¢érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozo, altala az adatkezeld rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashatd forméatumban megkapja, ha
az adatkezelés hozzajarulason vagy szerzédésen alapul és az adatkezelés automatizalt médon
torténik. Ez a jogosultsdg nem alkalmazando, ha az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezeldre
ruhazott kozhatalmi jogositvanyai gyakorlasdnak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz
szilkséges. Ezen tilmenden a kérelem megtagadaséra a b) pontban leirtak alkalmazanddk.

d) Helyesbitéshez vald jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére a Hivatal indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a
ra vonatkozd pontatlan személyes adatokat. A helyesbitési jog mind az automatizalt médon,
mind pedig a manuélis adatkezelésekre kiterjed. A személyes adatok pontositasa, kiegészitése
fliggetlen azok forrasatél.

e) Torléshez (elfeledtetéshez) valo jog

Az ¢rintett jogosult arra, hogy kérésére a Hivatal indokolatlan késedelem nélkiil térolje a ra
vonatkozo személyes adatokat, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

- aszemélyes adatok kezelése méar nem sziikséges,

- az adatkezelésnek mar nincs jogalapja,

- atiltakozashoz valo jog gyakorlasa,

- jogellenes adatkezelés,

- az adatkezel6re vonatkozo jogi kdtelezettség,

- kozvetlenill  gyermekeknek  kinalt, informéacios tdrsadalommal Osszefiiggd
szolgaltatasok.

A torlés hatalya minden, az érintettre vonatkozé személyes adatra kiterjed fliggetleniil
annak forrdsatol. A Hivatal az adatok kezelésének idétartamat az adatkdrok tekintetében az
irdnyad6 jogszabélyok éltal hatdrozza meg és ennek megfeleléen torli. Amennyiben az
adatkezelés id6tartamat jogszabaly hatarozza meg a térlési jog nem alkalmazando.

) Adatkezelés korldtozdasdhoz valé jog

Az ¢érintett jogosult arra, hogy kérésére a Hivatal korlatozza az adatkezelést ha:
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- az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat — ebben az esetben a pontossag
cllendrzésének befejezéséig a Hivatal koteles felfiiggeszteni a vitatott pontossagu
személyes adatokon végzett miveleteket,

- az adatkezelés jogellenes,

- aszemélyes adatok kezelése mar nem szikséges,

- tiltakozashoz valo jog gyakorlasa.

Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog minden az érintettre vonatkozd személyes adat a
korlatozas hatdlya ala tartozhat, amennyiben az érintett kérelmezi az adatkezeles ideiglenes
sziineteltetését. A korlatozas felolddsara kizarolag megfeleld jogalap alapjan keriilhet sor. Ez
az érintett hozzajarulasa, az adatkezelés vagy harmadik személy jogos érdeke, valamint
megfeleld kozérdek.

g) Tiltakozashoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a szemelyes adatainak kezelése ellen,
ideértve a profilalkotést is. Az érintett tiltakozasa esetén a Hivatal a személyes adatokat nem
kezelheti, kivéve, ha bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok
indokoljak, amelyek elsdbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival
szemben, vagy amelyek jogi igények eldterjesztés¢hez, érvényesiteschez vagy vedelmeéhez
kapcsolodnak. Hatalya kiterjed az automatizalt moédon, mind pedig a manualis adatkezelésekre.
Az érintett csak abban az esetben tiltakozhat a személyes adatai ellen, ha az adatkezeles
kozérdekbdl vagy kozhatalmi jogositvany gyakorldsa kercteben végzett feladat
végrehajtasahoz, illetve az adatkezeld vagy harmadik fél jogos érdekei alapjan sziikséges.
Tiltakozhat tovabbé, ha a személyes adatai kezelése kozvetlen ilizletszerzési célbol torténik,
valamint, ha tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol keriil sor az
adatkezelésre. Kivételt jelent a tiltakozési jog alol, ha kozérdekl okbol végzett feladat
végrehajtasa érdekében van szitkség az adatkezelésre, tehat a Hivatal kozhatalmi jogositvany
gyakorlasa érdekében végzett személyes adatkezelése ellen, az crintett nem érvényesitheti ezen
jogat.

h) Automatizdlt dontéshozatal egyedi iigyekben

Az érintett jogosult, arra, hogy ne terjedjen ki ra olyan kizarolag automatizalt adatkezelésen
alapuld dontés hatalya, ideértve a profilalkotast is, amely ra nézve joghatassal jarna vagy
hasonléképpen jelentés mértékben érintenc.

Nem érvényesil a tilalom, ha:

. az érintett és a Hivatal kozotti szerzédés megkotése vagy teljesitése érdekében
szikséges,

- a déntés meghozatalat uniés vagy tagallami jog teszi lehetévé, amely az érintett
jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgald megfeleld
intézkedéseket is megallapit,

- az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul a dontés.

Az adatkezelési tajékoztatok elérhetségét a Hivatal az Onkormaényzatok honlapjan biztositja.
Az adatkezelési tajékoztatok elérhetdségének helyérdl a Hivatal az érintetteket valamennyi
adatkezelés esetében tajékoztatja. Az érintett hozzdjérulasa alapjan torténd adatkezelés
esetében a tajékoztatot az érintetett részére - atvétel, postai kézbesitést, elektronikus levél -
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formajaban 4t kell adni és az atvétel tényét igazold dokumentumot az adatkezelés mellett meg
kell 6rizni. A tajékoztatast az érintett részére - az 4tlthaté tajékoztatas, kommunikécié és az
¢rintett jogainak gyakorlasira vonatkozé megfeleld intézkedések érvényesiilése érdekében - az
erintettél valo adatgyiijtés esetén a gylijtés eldtt kell megadni. Amennyiben nem az érintettd]
szarmaznak az adatok, a gy(jtést kovetd 30 napon beliil meg kell torténnie az érintett
tajekoztatasanak.

V. KULONLEGES ADATOK KEZELESE ES A GYERMEKEK
VEDELME

I. Kiilonleges adatok kezelése

a) Kiilonleges adat fogalma:

a faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallési vagy vildgnézeti meggyéz6désre
vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi
azonositasat c€lzo genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes
szemelyek szexudlis életére vagy szexudlis iranyultsagara vonatkozo személyes adatok

b) A kiilonleges adatok kezelése fdszabdly szerint tilos kivéve, ha:

- az ¢érintett kifejezett hozzdjaruldsat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb
konkrét c€lbol torténd kezelésehez, és az unids vagy tagallami jog nem rendelkezik ugy,
hogy az emlitett tilalom nem oldhat6 fel az érintett hozzdjarulasaval,

- azadatkezelés az adatkezelének vagy az ¢rintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsagot és szocialis védelmet szabilyozd jogi eléirasokbol fakado kotelezettségei
teljesitése €s konkrét jogai gyakorlasa érdekében szitkséges, ha az érintett alapvetd jogait
¢s erdekeit védé megfeleld garanciakrol is rendelkez6 unids vagy tagallami jog, illetve a
tagallami jog szerinti kollektiv szerz8dés ezt lehetévé teszi,

- az adatkezelés az érintett vagy mads természetes személy létfontossagu érdekeinek
vedelmehez szikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvéképtelensége folytin nem
képes a hozzajarulasat megadni,

- az adatkezelés valamely politikai, vildgnézeti, valldsi vagy szakszervezeti célu
alapitvany, egyesiilet vagy barmely més nonprofit szervezet megfelel$ garancik mellett
vegzett jogszer( tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy az adatkezelés
kizarolag az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan személyekre vonatkozik,
akik a szervezettel rendszeres kapcsolatban dllnak a szervezet céljaihoz kapcsolodéan, és
hogy a személyes adatokat az érintettek hozzajarulasa nélkiil nem teszik hozzaférhetdvé
a szervezeten kiviili személyek szamara,

- az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozott,

- az adatkezelés jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
sziikseges, vagy amikor a birésdgok igazsagszolgaltatasi feladatkériikben jarnak el,

- az adatkezelés jelent6s kézérdek miatt sziikséges, unios jog vagy tagallami jog alapjan,
amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez
valo jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara
megfeleld és konkrét intézkedéseket ir ¢l8,
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- az adatkezelés megelézd egészségligyi vagy munkahelyi egészségligyi célokbol, az
alkalmazott munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis feldllitasa,
egészségligyi vagy szocidlis ellatas vagy kezelés nyuUjtdsa, illetve egészségligyl vagy
szocidlis rendszerek és szolgaltatisok iranyitdsa érdekében sziikséges, unids vagy
tagallami jog alapjan vagy egészségiigyi szakemberrel kotott szerzodes értelmében,

- az adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érintd olyan kozérdekbdl sziikséges, mint a
hatarokon 4t terjedé silyos egészségligyi veszélyekkel szembeni vedelem vagy az
egészségiigyi ellatas, a gyogyszerek és az orvostechnikai eszk6zok magas szinvonaldnak
és biztonsdganak a biztositasa, és olyan unios vagy tagallami jog alapjan torténik, amely
megfeleld és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az érintett jogait ¢s szabadsagait védo
garancidkra, és kiilondsen a szakmai titoktartasra vonatkozoan,

- az adatkezelés a kizérdekii archivalas céljabél, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbol
vagy statisztikai célbdl sziikséges olyan unios vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos
az elémi kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald jog lényeges
tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak ¢és érdekeinek biztositdsdra megfeleld és konkrét
intézkedéseket ir eld.

A személyes adatok kiilonleges kategoridinak kezelése esetén a Hivatalnak minden adatkezelés
sordn meg kell vizsgalnia, hogy a személyes adatok kiilonleges kategoridinak kezelésére az
adatkezelési szabalyok szerint kerult-e sor.

2. Gyermekek védelme

A svermekek jogainak biztositiasa

A gyermekek személyes adatait kiilondsen védi a Hivatal, mivel 8k kevésbé vannak tisztaban a
személyes adatok kezelésével 0Osszefliggd kockazatokkal, a kovetkezményekkel és
jogosultsagokkal. A kiilonleges védelmet foként a marketingeelokat szolgald adatgytjtésre,
illetve a személyi vagy felhasznéloi profilok létrehozasara vonatkozo adatkezelések, valamint
a kozvetleniil résziikre nyujtott szolgaltatasok igénybevétele soran torténd személyes adatok
gyljtésére alkalmazza.

A kozvetleniil a gyermek részére nytjtott megeldzési és tandcsadasi szolgaltatasok esetében
nines szitkség a sziil6i feliigyelet gyakorldjanak hozzéjarulasara.

A kozvetlenil gyermekeknek kinalt informécids tarsadalommal Gsszefliggd szolgaltatasok
vonatkozasaban a 16 évnél fiatalabb gyermek hozzajarulasat a sziildi feliigyeletet gyakorlo
személy adhatja meg. Ebben az esetben a Hivatal ellendrzi a hozzajarulas érvényességet.

A 16. életévét betdltott gyermek sziiléi engedély nélkil is €lhet informécios dnrendelkezési
jogaval. Az automatizalt adatkezelésen alapulo donteshozatal a gyermekek esetében tilos.

A Hivatal a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. evi XXXI
tdrvényben (a tovabbiakban: Gyvt.) szabalyozott feladatai ellatasa soran a Gyvt. 135-136. §-
ban felsorolt adatkérben, az ott meghatarozott célok teljesiiléséhez clengedhetetlentl sziikséges
—a Gyvt. 135. §-ban rogzitett — személyes adatokat kezelheti.
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VI. KOZERDEKU ADATOK MEQISMERESEVEL OSSZEFUGGO
SZABALYOK

1. Altalanos rendelkezések

A Hivatal a feladatkdrébe tartozo tigyekben koteles elésegiteni a kézvélemény pontos és gyors
téjékoztatasat.
A kozérdekl adatok nyilvénosségival dsszefliggd jog biztositasa érdekében hozzaférhetévé
kell tenni az intézmény tevékenységével kapesolatos legfontosabb adatokat.
Ez a kotelezettség kiterjed kiilonosen az intézmény
- szervezeti ¢s személyzeti adataira (az intézmény hivatalos neve, székhelye, telefon- és
faxszdma, postai levélcime, szervezeti felépitése, az intézmény vezetdjének, szervezeti
egysegek vezetdinek neve, beosztésa, elérhetdsége, intézmény feliigyeleti szerve),
- tevekenységére, miikddésére vonatkozd adatokra (feladatok, hataskérok, mikodésre
vonatkozo jogszabalyok),
- gazdalkodasi adatokra.
Ko6zerdekb6l nyilvanos adat az intézmény feladat- és hatéskdrében eljaré személy neve,
feladatkore, munkakore, vezetdi megbizisa, a kozfeladat ellatasival Gsszefliggd egyéb
szemelyes adata, valamint az olyan személyes adatai, amelyeknek megismerhetéségét torvény
eldirja.
A kozérdekl e€s kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerhet8sége torvényi felhatalmazas
alapjan korlatozhato az alébbi esetekben:
- kozérdekill vagy kdzérdekbol nyilvanos adat nem ismerheté meg, ha az a mindsitett adat
védelmérol szolo térvény szerinti mindsitett adat
A kozérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez valo jogot - az adatfajtak
meghatérozasaval - térvény
a) honvédelmi érdekbél;
b) nemzetbiztonsagi érdekbdl;
¢) bilincselekmények tildézése vagy megeldzése érdekében;
d) kornyezet- vagy természetvédelmi érdekbdl:
¢) kozponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbél;
f) kiliigyi kapcsolatokra, nemzetkdzi szervezetekkel valé kapcsolatokra
tekintettel;
g) bir6sagi vagy kozigazgatasi hatosagi eljarasra tekintettel;
h) aszellemi tulajdonhoz fiz6dé jogra tekintettel korlatozhatja.

Kozérdekb8l nyilvénos adatként nem mindsill Gzleti titoknak a kdzponti és a helyi
onkormanyzati koltségvetés, illetve az eurdpai unids timogatas felhasznalasaval, koltségvetést
erinté  juttatassal, kedvezménnyel, az allami és &nkorményzati vagyon kezelésével,
birtoklasaval, hasznélataval, hasznositdsaval, az azzal valé rendelkezéssel, annak
megterhelésével, az ilyen vagyont érinté barmilyen jog megszerzésével kapcsolatos adat,
valamint az az adat, amelynek megismerését vagy nyilvanossagra hozatalat kiilén torvény
kozérdekbdl elrendeli. A nyilvdnossigra hozatal azonban nem eredményezheti az olyan
adatokhoz - igy kiléndsen a védett ismerethez - valo hozzaférést, amelyek megismerése az
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iizleti tevékenység végzése szempontjabol aranytalan sérelmet okozna, felteve, hogy ez nem
akaddlyozza meg a kozérdekbél nyilvanos adat megismerésének lehetéséget.

A kozérdekii adatok megismerése korlatozhaté unids jogi aktus alapjan az Eurdpai Unio
jelentds pénziigy- vagy gazdasagpolitikai érdekére tekinteitel, belecrtve a monetaris, a
koltségvetési és az adopolitikai érdeket is.

Az intézmény feladat- és hataskdrébe tartozo déntés meghozatalara iranyulo eljaras soran
készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgalo adat a keletkezésctol szamitott tiz évig
nem nyilvdnos. Ezen adatok megismerését — az adat megismereschez ¢s a megismerhetdség
kizarasahoz fliz6d6 kozérdek stlyanak mérlegelésével — a jegyzd engedélyezheti.

2. A kozérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére
iranyulo kérelmek teljesitésének rendje

A Hivatal lehetévé teszi, hogy a kezelésében 16v6 kozérdekl adatokat és a kozérdekbdl
nyilvanos adatokat az erre iranyulé igény alapjan barki megismerhesse.

Kézérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére barki szoban, frdsban postai
vagy elektronikus aton nyujthat be igényt. Az igényt a hivatal vezetdjének cimezve kell
benyujtani.

A szoban benyujtott igényrél a kérelmet fogadd vagy az dltala kijeldlt személy feljegyzest
készit, majd annak alapjan teljesiti az adatszolgaltatdst (szoban) vagy intézkedik annak
teljesitesérol.
Amennyiben a kérelem tSrvény alapjan kozzétett adat szolgaltatasara iranyul, a
Hivatal/intézmény tajékoztatja az adatigénylét a kozzétett adat pontos fellelhetésegérél.
A kozérdekii adat szolgaltatasara kijeldlt személy a kérelmet haladéktalanul koteles
megvizsgalni teljesithetdség szempontjabol az alabbiak figyelembevételével:

- akért adatok a kezelésében vannak-e,

- azigényelt adatok pontosan beazonosithatok-e,

- azigényelt adatok kdzérdekiinek vagy kézérdekbél nyilvanos adatnak minésilnek-e,

- megtalalhatoak-e a honlapon,

- az adatszolgaltatasnak van-e koltségkihatasa, ha igen, akkor ennek megtéritéset az

adatigényl6 vallalja-e.

A kérelmezd az igénylésében koteles az altala igényelt kozérdekii adatot/adatokat egyértelmilen
megjelolni. Ha az adatigénylés nem egyértelmii, akkor az adatszolgaltato felveszi a kapcsolatot
az igénylével és — amennyiben lehetséges — segitséget nyujt a megismerni kivant adatok
meghatarozasahoz, illetve a megfeleld kérelem benyujtasahoz.

A formai és tartalmi szempontbol is megfeleld kérelem benyujtasa esetén a hivatal/intézmény
késedelem nélkiil gondoskodik a kért adatok osszeallitasarol.
A kozérdek adat megismerésére iranyuld igénynek a lehetd legrovidebb id6 alatt, de legkésébb
az igény beérkezését kovetd 15 napon belill eleget kell tenni.
Az adatigénylésnek a Hivatal abban az esetben nem koteles eleget tenni, ha az igényld
kérelmére, ugyanarra az adatkdrre vonatkozoan egy éven beliil részére az adatszolgaltatas mar
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megtortént, feltéve, hogy az adatokban valtozas nem allt be.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmi, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése a Hivatal alaptevékenységének ellatasdhoz szitkséges munkaeréforrés
aranytalan mértékli igénybevételével jar, a hataridé egy alkalommal 15 nappal
meghosszabbithatd. A hatdridd meghosszabbitasardl az igénylét az igény kézhezvételét kovetd
15 napon beliil tajékoztatni kell.

Ha a kérelem benyujtasakor, vagy a Hivatal és az igényld kozotti egyeztetés soran, vagy az
eljaras kés6bbi szakaszaban barmikor az 4llapithaté meg, hogy a kérelemben szereplé adatok
vagy azok egy része nem az intézmény kezelésében vannak, a Hivatal a kérelmet késedelem
nélkil, maximum két munkanapon belill megkiildi az illetékes szervnek az igényld egyideji
¢rtesitése mellett. Ha az adatszolgéaltatasra illetékes szerv nem éllapithato meg, az adatigénylot
errdl a koriilményrél is értesiteni kell.

Ha az adatigényld kérelme csak részben teljesithetd (példaul nyilvanossagra nem hozhato
adatot is kért), akkor az értesitésben fel kell tiintetni a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok
pontos megnevezést ¢és annak indokait.

Az irdsban benyujtott adatigénylésnek kozérthetd formdaban, az igényl6 altal kivant technikai
eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni (ha azt az intézmény aranytalan nehézség nélkiil tudja
teljesitent).

A Hivatal a szdban, irasban elektronikus uton beérkez6 kérelmeket az adatokba valo betekintés
lehetdvé tételével is teljesitheti - az intézmény hivatalos helyiségeiben, munkaidében - az
igénylévovel elére megbeszélt i1dépontban. Betekintés esetén az igénylé az adatokrol
feljegyzést készithet, illetve az adatokrél masolatot kérhet. A betekintésrél feljegyzést kell
késziteni, amit az iratok kozt kell elhelyezni. A betekintés alkalmaval biztositani kell, hogy a
betekintd csak az igényelt, illetve kézérdekili adathoz férhessen hozza.

Az igénylé az igényelt adatokat tartalmazo dokumentumokrol fliggetlenil annak tarolasi
modjatol masolatot is kérhet. Az intézmény a masolat készitéséért - az azzal kapcsolatos koltség
meértekéig terjedden - koltségtéritést allapithat meg, melynek Osszegérdl az igénylét az igény
teljesitése eldtt tajckoztatni kell.
A koltségtérités meghatarozasakor az alabbi koltségelemek vehet6k figyelembe:
- azigényelt adatokat tartalmazo6 adathordozo koltsége,
- az igényelt adatokat tartalmaz6 adathordozdénak az igényld részére torténd kézbesités
koltsége,
- munkaeré-raforditds  koltsége, ha az adatigénylés teljesitése az intézmény
alaptevékenységenek ellatasahoz sziikséges munkaeréforras aranytalan mértéki
igénybevételével jar.

A koltségelemek dijtételeit a koézérdekli adat iranti igény teljesitéséért megallapithatd
koltségtérités mértékérol szolo  301/2016. (IX. 30.) Korméanyrendeletben foglaltak
figyelembevételével kell megéllapitani. A Hivatalnal érvényben 1év6 koltségtéritési dijtételek
megtalalhatok a 2021. marcius 1.-jétél hatdlyos, 8/2021. szamu Kozérdekli adatigények
teljesitésének rendjérdl szolo szabalyzat 2. mellékletében.

Kisebb terjedelmii (10 lapot nem meghaladd) papir alapon kért masolatokért koltségtéritést nem
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kell fizetni.

Az igénylétdl egyértelmii nyilatkozatot kell kérni a tekintetben, hogy a kélts¢gek ismeretében
fenntartja, vagy modositja a kérelmét. Errél az igénylé a tajékoztatds kézhezvetelét kovetd 30
napon beliil kételes nyilatkozni. Ha az igényld az igényét fenntartja, a kéltségtéritést 15 napon
beliil kételes az intézménynek megfizetni. Amennyiben a koltségek megtéritését nem vallalja,
akkor tudomasara kell hozni, hogy a kért adatokrol csak olyan forméaban és modon kaphat
tajékoztatast, amely a lehetd legkisebb koltséggel teljesithetd.

Ha az igényelt dokumentum vagy dokumentumrész nagyobb terjedelmi (10 lapot meghalado)
és arrdl az igényld masolatot kér, az igényt a koltségek megtéritését kdvetd 15 napon bellll
teljesiteni kell.

Arrol, hogy a méasolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds terjedelmdi,
vagy az adatigénylés teljesitése az intézmény alaptevékenységének ellatasdhoz szikséges
munkaerdforrds aranytalan mértéki igénybevételével jar, tovabba a koltségtérités mertekérol,
valamint az adatigénylés teljesitésének mésolast nem igényld lehetdségeirdl az igeényldt az
igény kézhezvételét kovetd 15 napon belill tajekoztatni kell.

Ha az igényelt kdzérdeki adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal jogszabaly szerint
meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, illetve mdas személy jogait a megismerés sértené, az
igény teljesitése soran ezen adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Amennyiben az intézmény az igény teljesitését megtagadja, akkor a megtagadasrol és annak
indokairdl, valamint az igénylét a 2011. évi CXII. térvény alapjan megilleté jogorvoslati
Jehetdségekrdl 15 napon beliil irasban vagy - ha az igényben az elektronikus levelezesi cimet
kozolte - elektronikus levélben tajékoztatni kell az igénylot.

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelem teljesitése nem tagadhaté meg, ha a nem
magyar anyanyelvii igényld az igényét anyanyelvén vagy az dltala értett mas nyelven
fogalmazza meg.

Ha a kozérdeki adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa tekintetében torvény
az adatkezelé mérlegelését teszi lehetdvé, a megtagadas alapjat sziikén kell értelmezni ¢s a
kozérdekd adat megismerésére iranyuld igény teljesitése kizarolag abban az esetben tagadhato
meg, ha a megtagadds alapjaul szolgalo kozérdek nagyobb silyu a kozérdekii adat
megismerésére iranyul6 igény teljesitéséhez fiiz6dé kozérdeknél.

Az eclutasitott kérelmekrdl és az elutasitdsok indokairdl az intézmény kozpontjaban
nyilvantartast kell vezetni és az abban foglaltakrdl az intézmény vezetdje/adatvédelmi
tisztviseld minden évben januar 31-éig tajékoztatni koteles a Nemzeti Adatvédelmi €s
Informacidszabadsdg Hatosagot.

3. Jogorvoslat a kézérdekii adatok teljesitésével kapcsolatban

a.) Az igényld a kozérdekli adat megismerésére vonatkozo igény elutasitasa vagy a
teljesitésre rendelkezésre allo id6 eredménytelen eltelte esetén, tovabba - ha a
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b.)

b)

h)

koltségtéritést nem fizette meg - a masolat készitéséért megallapitott koltségtérités
Osszegének a feliilvizsgalata érdekében birosdghoz fordulhat.

Ha a hivatal az adatkozlést megtagadja, a megtagadas jogszerliségét és a megtagadas
indokait, illetve a masolat készitéséért megallapitott koltségtérités Osszegének
megalapozottsagat az intézménynek kell bizonyitani.

VII. ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

A Hivatal valamennyi célu és jogalapl adatkezelése vonatkozasaban a személyes
adatok biztonsdga ¢rdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az
Infotv., érvényre juttatasihoz sziikségesek. A Hivatal az adatbiztonsagot az IBSZ-ban
meghatarozottakkal dsszhangban valdsitja meg.

A Hivatal az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal
vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférés ellen.

A személyes adatokhoz valé hozzaférést a Hivatal jogosultsagi szintek megadasaval
korlatozza. A hozzaférés ellendrzését az IBSZ 27. pontja tartalmazza.

A Hivatal a munkaviszonyra irdnyuld szerzOdésekben rogziti a munkavallalok
felelosségének korét, a jogviszony fenndllasa utani kotelezettségeket és ezek megsértése
esetén a fegyelmi ¢s feleldsségre vonasi eljarasokat.

A munkatarsak a személyes adatokat tartalmazo iratokat koteles munkaidén tul — és
amelyeket lehetséges, munkaiddben is — szekrényébe zarva tartani. Az asztalon ¢s az
irodaban egyéb helyen hivatalos iratok csak a munkavégzés céljabol és annak
id6tartama alatt tarolhatok. Az iratok elzarasaért az az tigyintézo felelds, akinél azok a
munkaidé befejezésekor talalhatok.

Azokat a helyiségeket, ahol kozos hasznalati nyomtatd vagy masologép tizemel, az
adatbiztonsagi kovetelmények figyelembevételével kell hasznélni.

Személyes adatokat is tartalmazo iratot a Hivatal helyiségébdl kivinni — munkakéri
feladat ellatasanak kivételével — csak a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet. Az
ligyintézo ez esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az ne vesszen el, ne rongalodjon
vagy semmisiiljon meg, ¢és tartalma illetéktelen személy tudomasara ne jusson.

Az adattorlés maradé¢ktalan megvalositasa érdekében az lgyintézének kelld
gondossaggal, pontosan kell meghatarozni az irattdrazasra keriild anyagok selejtezési
1dejét megjel6lo irattari tételszamot az Irattari Terv alapjan.

A Hivatal az informatikai rendszereket virusvédelemmel latja el.

VIIL. ADATVEDELMI INCIDENS

A Hivatal — az adatvédelmi ftisztviseld Utjan — az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos
intézkedések ellenérzése, valamint az érintett tajékoztatasa céljabdl — a 2. melléklet szerint —
nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi
incidenssel érintettek korét és szamat, az adatvédelmi incidens id6pontjat, korilményeit,
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hatésait és az elharitasara megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést eldird jogszabalyban
meghatarozott egyéb adatokat.

A munkatarsak kotelesek adatvédelmi incidens észlelése esetén azt 24 ordn belil az
adatvédelmi tisztviseldnek bejelenteni. Az adatvédelmi tisztviseldnek 48 oran belil kell dontést
hoznia arrél, hogy az adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan terheli-e jelentéstétels
kotelezettség a Hivatalt. Amennyiben a Hivatalt jelentéstételi kotelezettség terheli, az
adatvédelmi tisztviseld a jelentést elkésziti a jegyzd részére, majd a tudomdsra jutastol
szamitott 72 éran beliil bejelenti a Nemzeti Adatvédelmi és Informacié Szabadsag Hatosagnak.

Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat be
kell hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekdvetkezését alatamaszto
bizonyitékok begylijtésérdl és megdrzésérdl. Ezt kdvetéen lehet megkezdeni a karok
helyreallitasat és a jogszerti mikodés visszaallitasat.

Az incidens kockazat elemzésekor vizsgalja:

- az adatvédelmi incidens jellegét

- az érintettek kategoridit és hozzavetdleges szamat

- az incidenssel érintett adatok kategoriait és hozzavetéleges szamat

- az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tdjékoztatast nyajtd egyeb kapcsolattarto
nevet €s elérhetdségeit

- az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintsithetd kovetkezményeket

- az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott
esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények
enyhitését célzd intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockézattal jar a természetes szemelyek
jogaira és szabadsagaira nézve, a Hivatal indokolatlan késedelem nélkil tdjekoztatja az
érintettet az adatvédelmi incidensrol.

ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabalyzat 2021. méajus 25. napjan lép hatalyba.
E szabalyzat rendelkezéseit a folyamatban 1évé tigyekre is alkalmazni kell.

A jelen szabalyzat aktualizaldsa az jegyzo feladata.
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1. melléklet
Adatkezelési nyilvantartas

A szervezeti egységeknek a szervezeti egység adatkezelési nyilvantartdsat az alabbi
tartalommal (oszlop) az egyes adatkezelési tevékenységenként (sor) valamennyi tartalmi
informacid megadasaval kell vezetnie. A szervezeti egységek altal felallitott adatkezelés
nyilvantartasok alapjan vezeti az adatvédelmi tisztviseld a Hivatal Osszesitett adatkezelési
nyilvantartasat.

A nyilvéantartas a kdvetkezd informdacidkat tartalmazza:
- a Hivatal és képviseldjének adatait,
- az adatvédelmi tisztviseld adatait,
- az adatkezelés céljat,
- az adatkezelés jogalapjat,
- aszemélyes adatok cimzettjei vagy cimzett kategoriit,
- kulfoldi adattovabbitast,
- adattarolas id6tartamat,
- személyes adatok és kilonleges személyes adatok kategoriait,
- ¢rintetti jogokat,
- jogorvoslati lehetéségeket,
- technikai és szervezési intézkedések leirasat.

Az adatfeldolgozok ¢és — ha van ilyen — az adatfeldolgozd képviselje nyilvéntartast vezet az
adatkezeld nevében végzett adatkezelési tevékenységek minden kategoridjardl; a nyilvantartas
a kovetkezo informécidkat tartalmazza:

a) az adatfeldolgozd vagy adatfeldolgozok neve és elérhetdségei, és minden olyan
adatkezel6 neve és elérhetGségei, amelynek vagy akinek a nevében az adatfeldolgozd
eljar, tovabba — ha van ilyen — az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo képviseldjének,
valamint az adatvédelmi tisztviselonek a neve és elérhetéségei;

b) az egyes adatkezel6k nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategoriai;

c) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére
torténd tovabbitasa, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkézi szervezet
azonositasat, valamint a GDPR szerinti tovabbitas esetében a megfelelé garanciak
leirasat;

d) ha lehetséges, a technikai €s szervezési intézkedések altalanos leirasat is.

A nyilvantartast a Hivatal irasban vezeti, ideértve az elektronikus formatumot is.
Az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd, valamint — ha van ilyen — az adatkezeld vagy az

adatfeldolgozo képviseldje megkeresés alapjan a feligyeleti hatésag részére rendelkezésére
bocsatja a nyilvantartast.
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2. melléklet
Adatvédelmi incidens nyilvantartas

Az adatvédelmi incidens nyilvantartas tartalmazza:

a) Az incidens bekovetkezésének idépontja:

b) Az incidensrél vald adatkezeldi tudomasszerzés iddpontja és maodja:

¢) Az adatvédelmi incidens jellege:

d) Az incidenssel érintett személyek kategdriai:

e) Az incidenssel erintett személyek szdma:

f) Az incidenssel érintett adatok kategoriai:

g) Az incidenssel érintett adatok hozzavetéleges szama:

h) Az adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetéséger:

1) Az adatvédelmi incidensbol ered6, valoszintsitheto kdvetkezmények:

j) A Hivatal altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett / tervezett intézkedések:

k) Az adatvédelmi incidensbol eredd esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését
célzo intézkedések:
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Megismerési nyilatkozat

A 2021.05. 25. napjatdl hatdlyos Adatkezelési és adatbiztonsagi szabalyzatot megismertem. Tudomaésul
veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm sordn kételes vagyok betartatni.

Sorsz. Név: Beosztas: Datum: Alairas;
1. Geréb Tiinde jegyzd W01 MAJ 23 / VL(& C ol
: :
2. Krix Lajos polgédrmester 2011 MA) 25, M /\ \5_
3. Székely Rébert polgarmester NN MA) 25 /Z{W‘\
5. Morovianné Nagy Zsuzsanna kényveld 207 MA 7 5 \/qum
6. Grész Andrea pénziigyi tigyint. | 2071 MA) 2 5, / ﬁ" //_)_/'
% Véjo-Szirdki Agnes pénziigyi ligyint. W1 MA) 25, % l' £ CA, )(;jk_,-/
8. Hudecz Inge[la adoiigyi tigyint. W MA) 25, O&«JL QA/{——%
9. Kletner Nikolett Tiinde adoiigyi ligyint. Zﬂ?‘i MAJ 25 B (5. ) et
10. | Bayer Agnes Viktéria szocidlis tigyint. | 2071 MA) 2 5. ‘BW __,[év\
11. Fazekasné Catanzard Rita szocidlis ligyint. 0N MAJ 25, ?"'%—/ UCW"’L""- 4
12. | Papp Kalmanné ligykezeld W MA) 25, |[Ciaere AT T
13. ffnng;Zi;a Kleer  Timea igazgatési igyint. | 2071MAJ 25, | jldugu' bllthas—
14. | Egri Krisztina Bianka igazgatdsi bgyint. | 9091 MA] 75 C..’\]‘f‘ k,u )\L NG
15. i/i
16.
17.
18.
19,
20.
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