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1. ALTALANOS 1S ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1. Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabilyzat (tovabbiakban: Szabilyzat) célja biztositani Kocs
Kézség  Onkorminyzata és a Kocsi Polgirmesteri Hivatal (tovabbiakban:
Onkormianyzat/Hivatal) 4ltal kezelt személyes adatok jogszabalyi elGirisoknak megfeleld
védelmét, meghatirozni a személyes adatok kezelésével Osszefiiggs adatvédelmi és
adatbiztonsigi szabdlyokat, a személyes adatok kezelésével kapcsolatos szerepkéroket,
feladatokat, tevékenységeket és felelGsségeket, s ezek altal biztositani minden, a ()nkorményzat
/ Hivatal altal kezelt személyes adatokkal kapcsolatban érintett Magyarorszig Alaptérvényében
toglalt személyes adatai védelméhez fiz6dé informaiciés 6nrendelkezési, valamint a kozérdekii
¢s a kozérdekbdl nyilvinos adatok megismeréséhez és tetjesztéséhez valé jogainak
érvényesilését.

Célja tovabba a (")nkox:ményzat / Hivatalon belili egységes adatvédelmi és adatbiztonsagi
szemlélet, valamint olyan eljirdsok kialakitisa és folyamatos mikodtetése, fenntartisa,
amelyckkel a személyes adatok biztonsigos kezelése megvaldsithat, a védelmi feladatok
ellitisa biztosithatd, az adatvédelmi elSirdsok megsértése megelézhetd, az adatvédelmi
incidensek koriilményei felderithetGk és indokolt esetben felelGsségre vonasi eljaras
kezdeményezhetd.

2. A Szabilyzat hatalya
2.1. A Szabalyzat szervezeti hatilya

A Szabalyzat szervezeti hatilya kiterjed 2 Onkorményzat / Hivatallal munkaviszonyban, illetve
munkavégzéste irinyuld egyéb jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre, a
Onkormanyzat/Hivatal valamennyi koztisztviselSjére, ligykezelGjére, munkavallaljara,
tovibba a polgirmesterre, a képvisel6-testiilet tagjaira (a tovibbiakban egyiitt: alkalmazott).

2.2. A Szabilyzat tirgyi hatilya

A Szabilyzat tirgyi hatilya kiterjed a Hivatalnal folytatott minden olyan teljesen vagy részben
automatizilt eszkdzzel, illetve manudlis médon végzett minden adatkezelési tevékenységre,
valamint az adatkezelésre felhasznilt eszk6zokte, amely természetes személy adataira, valamint
kézérdekil adatra vagy kozérdekbél nyilvanos adatra vonatkozik.

Kivételt képez ez aldl, azaz nem tartozik jelen Szabilyzat targyi hatilya ald a koztisztviselSk
személyes adatainak kezelése, melyet a2 Onkormanyzat/Hivatal a kézszolgilati tisztvisel6kr6l
52016 2011. évi CXCIX. totvény alapjin, Kozszolgilati Adatvédelmi Szabilyzatiban foglalt
el6irasainak megfelelGen végez.

2.3. A Szabilyzat idSbeli hatilya

A Szabilyzat idGbeli hatilya a hatilybalépés napjitél a visszavonasig érvényes.
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3. A Szabalyzat jogszabalyi alapjai

A Szabilyzatban nem részletezett kérdésekben a hatilyos jogszabalyi eléirasok, killondsen

Magyarorszag Alaptorvénye;

az informaciés onrendelkezési jogrol és az informdiciészabadsagrél szolé 2011. évi
CXIL. torvény (a tovabbiakban: Info tv.);

az Burdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. 4prilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl
és az ilyen adatok szabad aramlisardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatilyon kiviil
helyezésérdl (a tovabbiakban: GDPR, illetve altalinos adatvédelmi rendelet);

az 4ltalinos kozigazgatasi rendtartisrdl sz616 2016. évi CL. torvény;

a hivatalos statisztikar6l sz6l6 2016. évi CLV. térvény;

a Polgari TorvénykonyvrSl szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Polgiri
Torvénykonyv);

az allami és 6nkorméanyzati szervek elektronikus informaci6biztonsagirél szél6 2013.
évi L. torvény (a tovabbiakban: Ibtv.);

a kozszolgalati tisztviselGkrdl sz616 2011. évi CXCIX. tétvény;

a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény;

a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maginlevéltiti anyag védelmérdl sz616 1995. évi
LXVL torvény;

a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartisardl sz6l6 1992. évi LXVIL
torveny

vonatkozd rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. A Szabilyzat alkalmazdasa sorin hasznalatos alapfogalmak

Erintett: Barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithat6 természetes
személy.

Személyes adat: Az érintettre vonatkozé barmely informacié.

Azonosithaté Az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett médon,

természetes kiillonésen valamely azonositd, példaul név, azonosité szim,

személy: helymeghatirozé adat, online azonosité vagy a természetes személy
fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturilis vagy szocidlis
azonossagara vonatkozod egy vagy tobb tényezd alapjin azonosithaté.

Adatfelels: Az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus ton kételezéen
kozzéteendo kozérdekd adatot elllitotta, illetve amelynek a
mikodése soran ez az adat keletkezett.

Adatkezel6: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy a az Eurépai
Unié kételezo jogi aktusaban (GDPR) meghatirozott keretek kozott —
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6nalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat meghatirozza,
az adatkezelésre (beleértve a felhasznilt eszkézt) vonatkozé dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval végrehajtatja.

Adatkezelés:

Az alkalmazott eljiristol figgetleniil az adaton végzett barmely
mivelet vagy a miveletek Osszessége, igy killondsen gyiijtése, felvétele,
rogzitése, rendszerezése, tarolisa, megvaltoztatiasa, felhasznilasa,
lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolisa vagy
osszekapcsolasa, zarolisa, totlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznilisinak megakadilyozisa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositisira alkalmas fizikai
jellemz&k (pl. jj- vagy tenyéryomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatallomany:

Az egy nyilvantartisban kezelt adatok 6sszessége.

Adatfeldolgozas:

Az adatkezelS megbizdsab6l vagy rendelkezése alapjan  eljar6
adatfeldolgozé iltal végzett adatkezelési miiveletek Gsszessége.

Adatkezelés
kotlatozasa:

A tarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésének kotlatozisa céljabol
torténé megjelSlése utjan.

Adatfeldolgozé:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurépai
Uni6 kételezd jogi aktusiban (GDPR) meghatirozott ketetek kozott
és feltételekkel — az adatkezel§ megbizisibél vagy rendelkezése alapjan
személyes adatokat kezel.

Adatvédelmi
incidens:

Az adatbiztonsig olyan sérelme, amely a tovibbitott, tirolt vagy mas
modon  kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisiilését, elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitisat
vagy nyilvinossigra hozatalit, vagy az azokhoz valé jogosulatlan
hozziférést eredményezi.

Adatkézl6:

Az a kdzfeladatot ellité szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi
kozz€ az adatot - az adatfelel8s altal hozzi eljuttatott adatot honlapon
kozzéteszi.

Adatmegsemmisités:

Az adatot tartalmaz6 adathordozé teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovibbitas:

Az adat meghatirozott hatmadik személy szimira torténd
hozzaférhetvé tétele.

Adattorlés:

Az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyresllitisa
tobbé nem lehetséges.

Alnevesités:

Személyes adat olyan médon t61ténd kezelése, amely - a személyes
adattdl elkiilonitve tirolt - tovabbi informicié felhasznalisa nélkiil
megillapithatatlanni teszi, hogy a személyes adat mely érintettre
vonatkozik, valamint miiszaki és szervezési intézkedések megtételével
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biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithaté természetes
személyhez ne lehessen kapcsolni.

Biometrikus adat:

Egy tetmészetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzbire
vonatkoz6 olyan, sajitos technikai eljarasokkal nyert személyes adat,
amely lehet6vé teszi vagy megerlsiti a természetes személy egyedi
azonositasat, mint példaul az arckép vagy a daktloszkdpiai adat.

Biiniigyi személyes
adat:

A biintetGeljaras soran vagy azt megel6zGen a bliincselekménnyel vagy
a biintetGeljarassal osszefuggésben, a buntetSeljiras lefolytatasira,
illetve a biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a
biintetés-végrehajtas  szetvezeténél keletkezett, az  érintettel
kapcsolatba hozhat6, valamint a biintetett el6életre vonatkozé
személyes adat.

Cimzett:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az
adatkezeld, illetve az adatfeldolgoz6 hozzaférhet6vé tesz.

Egészségiigyi adat:

Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotira
vonatkozé személyes adat, ideértve a természetes személy szimara
nyujtott egészségligyi szolgaltatisokra vonatkozé olyan adatot is, amely
informaciot hordoz a természetes személy egészségi allapotardl.

EGT-allam:

Az Eurdpai Uni6 tagillama és az Eurdpai Gazdasigi Térségrél szolé
megallapodasban részes mas allam, tovabba az az illam, amelynek
allampolgira az Eurdpai Unié és tagillamai, valamint az Eurépai
Gazdasagi Térségrol szol6 megillapodisban nem részes allam kézott
letrejott nemzetkozi szerz6dés alapjan az Eurdpai Gazdasagi Térségrdl
sz6l6 megallapodisban részes allam illampolgitival azonos jogallast
élvez.

Harmadik orszag:

Minden olyan allam, amely nem EGT-4llam.

Harmadik személy:

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az
adatkezel6vel, az adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik
az adatkezeld vagy adatfeldolgoz6 kozvetlen irinyitisa alatt a személyes
adatok kezelésére irinyulé miveleteket végeznek.

Koézérdekbdl
nyilvanos adat:

A kozérdek adat fogalma ali nem tartozé minden olyan adat,
amelynek  nyilvanossigra hozatalit, megismerhetSségét vagy
hozzaférhet6vé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.
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Ko6zérdekil adat:

Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatirozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatinak
ellatisaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald
nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié vagy
ismeret, fiiggetleniil kezelésének maodjatdl, 6nallé vagy gyljteményes
jellegétol, igy kiillonésen a hataskorre, illetékességre, szetvezet
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is
kiterjeds értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miik6dést szabilyozd
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodisra, a megkotott szerzbdésekre
vonatkoz6 adat.

Ko6zis adatkezeld:

Az az adatkezel6, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurépai Unid
kotelez6 jogi aktusaban (GDPR) meghatirozott ketetek kozott — az
adatkezelés céljait és eszkozeit egy vagy t6bb masik adatkezelével
kozosen hatarozza meg, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt
eszkozt) vonatkozé dontéseket egy vagy tobb misik adatkezelGvel
kozosen hozza meg és hajtja végre vagy hajtatja végre az
adatfeldolgozéval.

Kiilonleges adat:

A személyes adatok kiilonleges kategoriaiba tartoz6 minden adat, azaz
a faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallisi vagy
vilagnézeti meggy6zG6désre vagy szakszervezeti tagsigra utald
személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes személyek
egyedi azonositisat célzé biometrikus adatok, az egészségigyi adatok
és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexuilis
wranyultsagira vonatkozo személyes adatok.

Profilalkotas:

Személyes adat barmely olyan — automatizilt mddon térténd —
kezelése, amely az érintett személyes jellemzdinek, killénésen a
munkahelyi teljesitményéhez, gazdasagi helyzetéhez, egészségi
allapotahoz, személyes preferencidthoz vagy érdekl6déséhez,
megbizhatésiagihoz, viselkedéséhez, tartozkodasi helyéhez vagy
mozgisahoz kapcsolodd jellemzoinek értékelésére, elemzésére vagy
elorejelzésére iranyul.

Hozzajarulas:

Az érintett akaratinak 6nkéntes, hatirozott és megfelel§ tajékoztatison
alapulé egyértelmt kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy
az akaratat félreérthetetlenil kifejezé mds magatartds Gtjan jelzi, hogy
beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adatok kezeléséhez.

Nyilvanossagra
hozatal:

Az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé tétele.

Genetikai adat:

Egy természetes személy 6r6kolt vagy szerzett genetikai jellemzGite
vonatkozé minden olyan személyes adat, amely az adott személy
fiziologidjara vagy egészségi allapotira vonatkozé egyedi informaciot
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hordoz, és amely elsGsorban az adott természetes személybdl vett
biolégiai minta elemzésébdl ered.

Nemzetkozi A nemzetkozi kézjog hatilya ala tartozo szervezet és annak alirendelt

szervezet: szervel, tovabba olyan egyéb szetv, amelyet két vagy t6bb allam kozott
megallapodas hozott létre vagy amely ilyen megallapodas alapjin jott
létre.

Védelmi feladatok: Megel6zés és korai figyelmeztetés, észlelés, reagilis, eseménykezelés.

5. A Szabalyzat kiaddsa, kezelése, feliilvizsgilata

A Szabilyzat kiadasa, kihirdetése és a személyi hatalya ala tartozok szimaira rendelkezésre
allasanak biztositasa a Jegyz6 feladata és felelGssége.

A Szabalyzat személyi hatalya ala tartoz6k munka- illetve feladatkoritknek megfelel mértékben
kotelesek a Szabalyzat tartalmit, a benne foglalt el6irdsokat, killénésen a szimukra
meghatirozott feladatokat és felelosségeket megismerni, s ezek tudomisul vételérdl
nyilatkozatot tenni (1. szami melléklet — Megismerési nyilatkozat). A nyilatkozatok
megorzésérol a Jegyz6 koteles gondoskodni.

A Szabalyzat és az abban meghatirozott miszaki és szervezési intézkedések felilvizsgalatat és
frissitését a kovetkez gyakorisaggal kell elvégezni:

® az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat kévetSen, vagy

® a szervezetben, illetve a szerepkorokben vagy a szabilyozisi kérnyezetben térténd
jelentds valtozas esetén, vagy

® az adatkezelés miiszaki, technologiai kérnyezetének jelentGs megvaltozasa esetén, vagy

® 1j adatkezelés megkezdését megel6zGen, amennyiben az adatvédelmi hatisvizsgilat
eredmeényei alapjan indokolt.

A Szabalyzat felillvizsgilatinak kezdeményezése, a feliilvizsgilat eredményeként esetlegesen
keletkezett 1j vagy modositott szabalyozé kiadisa, valamint a feliilvizsgalat megtorténtét
igazold feljegyzés megorzése a Jegyzo feladata és felelGssége.

A Szabalyzat, illetve az abban meghatirozott miszaki és szervezési intézkedések
feliilvizsgalatara javaslatot tehet az adatvédelmi tisztviseld.

6. A Szabalyzat hatasa a belsG szabalyozidsokra és a Onkorményzat/Hivatal
szerz6déskotéseire

A Szabalyzatban rogzitett elbirasoknak, kotelezettségeknek Osszhangban kell lennie a
Onkormanyzat/Hivatal alibbi szabilyozasainak adatvédelmet érint6 eléirisaival:

SZMSZ,

Iratkezelési Szabalyzat,

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat,
Ko6zzétételi Szabalyzat,

Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat,
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II1.

o Kozérdeka adatigénylések teljesitésének rendje / szabilyzata.

A Onkorminyzat/Hivatal j vagy médositandé szabilyozasaiban jelen Szabalyzat elbirasainak
érvényesitésérol a Jegyzo koteles gondoskodni.

A Onkormanyzat/Hivatal belsé elbirasainak kiadisra elSkészitése sorin vizsgalni kell, hogy
azokban adatvédelmi kotelezettségek felmerilnek-e, ezért a szabilyozis tervezetet
véleményezéste az adatvédelmi tisztviselS szamara meg kell kildeni.

Az adatvédelmi tisztviselo véleményezése keretében megteszi a szabédlyozis tetvezet
adatvédelmi jogszeriiségére vonatkozo észrevételeit, javaslatait.

Jelen Szabélyzat eléirasait kell alkalmazni a Onkormanyzat/Hivatal altal kotott szerzédések
adatvédelmi rendelkezéseire, a személyes adatok kezelésérdl szolé tijékoztatdk, valamint
onkéntes adatkezelések esetében a hozzajaruld nyilatkozatok tartalméira, amelyrdl a Jegyzd
telel6ssége gondoskodni.

AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE, SZEREPKOROK, FELADATOK ES FELELOSSEGEK

A Jegyz6

Feligyeli és irinyita a Onkormanyzat/Hivatal személyes adatok kezelésére vonatkozé
jogszabalyban meghatarozott kotelezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatisat.

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsigi Szabilyzat elkészitésérSl és kiadasardl,
kozzétételérdl és megismertetésérsl.

Gondoskodik arr6l, hogy az adatkezelési miveletekben kozremiikodé alkalmazottak
adatvédelmi ismereteinek bévitése és tudatossignévelése munka- illetve feladatkédritknek
megfeleléen megtorténjen.

Gondoskodik az adatvédelmi elGirdsok betartisihoz kapcsolédo ellendrzés médszeteinek,
eszkozeinek kialakitisarol és mikodtetésérol.
Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztvisel6t.

Gondoskodik arrdl, hogy kell6 idSben bevonja az adatvédelmi tisztvisel6t valamennyi, a
személyes adatok védelmét érinté dontés elGkészitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi
tisztvisel6 szimara mindazon feltételeket, jogosultsigokat és erSforrisokat, tovabbi
hozzaférést biztosit mindazon adatokhoz és informicidkhoz, amelyek az adatvédelmi
tisztviselS altal ellatando6 feladatok végrehajtasahoz szikségesek.

Tajékoztatja a feliigyeleti hatosagot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsig
Hatbsag; a tovibbiakban: Hat6sag) az adatvédelmi tisztviselé nevérdl, postai és elektronikus
levélcimérdl, ezen adatok valtozasardl, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész dllapotban
torténd nyilvanossigtra hozatalarol.

Gondoskodik az djonnan bevezetéste tervezett, hozzijarulison alapulé adatkezeléssel
kapcsolatos adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasardl, illetve a hatisvizsgilat etedménye 4ltal
indokolt esetben kezdeményezi a Hatosdgnal a tervezett adatkezeléssel kapcsolatban az el6zetes
konzultaciot.
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Gondoskodik a2 Onkormanyzat/Hivatal 4ltal, illetve 2 megbizisabél vagy rendelkezése alapjan
eljar6 adatfeldolgoz6 altal kezelt adatokkal Gsszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidens
Hatosag szamara torténd bejelentésérdl, valamint az érintettek megfeleld tijékoztatisardl.

A Onkorminyzat/Hivatal iltal végzett adatkezelési miiveletek jogszerliségével kapcsolatos
eljarasok lefolytatisira jogosult szervek és személyek tevékenységét koteles elSsegiteni,
résziikre az eljarasuk lefolytatasahoz sziikséges tijékoztatist koteles megadni.

Intézkedik a Hatdsagtol érkezé megkeresések, ajanlasok, illetve javasolt intézkedések iigyében.

Felel6s a kozérdekd adat megismerésére iranyuld igények jogszer(i kezeléséért, teljesitéséért.
Gondoskodik az elutasitott koézérdekii adatigénylések nyilvantartasitdl, az elutasitott
kérelmekrdl, valamint az elutasitisok indokairdl a Hatdsag tijékoztatisirdl (minden évben
januar 31-ig).

Gondoskodik a kozérdeki adatok elektronikus formaban torténd kozzé-, illetve
hozzaférhetové tételérdl.

Felelds a Onkormanyzat/Hivatal internetes honlapjin kozzétett kozérdekd informicidk,
adatok helyességének ellenGrzéséért.

. Az adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztvisel6 elSsegiti a Onkormanyzat/Hivatal személyes adatok kezelésére
vonatkozé jogszabalyban meghatirozott kotelezettségeinek teljesitését, igy killondsen

e aszemélyes adatok kezelésére vonatkozé jogi elGirasokrdl naprakész tijékoztatist nyujt
és azok érvényesitésének moédjaival kapcsolatban tanacsot ad a Jegyzs és az adatkezelési
muveleteket végzd alkalmazottak részére;

¢ folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a szemeélyes adatok kezelésére vonatkozo
jogi elbirasok, igy kiilbnosen a jogszabilyok és jelen Szabalyzat elSitdsainak
érvényesiilését, ennek keretei k6zott az egyes adatkezelési miveletekhez kapcsolédd
egyértelmi feladatmeghatirozas, az adatkezelési miveletekben koéztemik6ds
alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek bévitése és tudatossignévelése, valamint a
rendszeres 1dokozonkeént lefolytatando vizsgilatok megvaldsulisat;

® clbsegiti az érintettet megillet6 jogok gyakorlasat, igy killonosen kivizsgalja az érintettek
panaszait és kezdeményezi a Jegyzonél a panasz orvoslasihoz szitkséges intézkedések
megtételét;

¢ szakmai tanicsadassal elGsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatdsvizsgilat
lefolytatasat;

e cgyiittmikoédik az adatkezelés jogszeriségével kapcsolatos eljarasok lefolytatisira
jogosult szervekkel és személyekkel, igy killonosen kapcsolatot tart a Hatdsiggal az
el6zetes konzultaci6 és a Hatosag altal lefolytatott eljarasok elGsegitése érdekében;

¢ kozremikodik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabilyzat megalkotisiban és
feliilvizsgalataban.

Az adatvédelmi tisztviselS jogviszonyanak fennallasa alatt és annak megsziinését kévetden is
megorzi a tevékenységével, annak ellatisaval kapcsolatban tudomasira jutott személyes adatot,
mindsitett adatot, illetve torvény altal védett titoknak és hivatas gyakotlisihoz kotott titoknak
min6silé adatot, valamint minden olyan tovibbi adatot, tényt vagy korilményt, amelyet a

10/33.



KOCS KOZSEG ONKORMANYZATA / KOCSI POLGARMESTERI HIVATAL
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

Onkorményzat/Hivatal nem koteles térvény elSirisai szerint a nyilvanossig szimara
hozzaférhet6vé tenni.

9. Az adatkezelést, adatfeldolgozist végzé alkalmazott

Munka- illetve feladatkérén belil felelds a személyes adatok jelen Szabilyzat elSirdsainak
megfelelS, jogszerl és biztonsigos kezeléséért. Gondoskodni kételes az altala kezelt személyes
adatok jogosulatlan hozziférés elleni védelmérdl, kilénésen arrél, hogy azok az érintett erre
iranyuld kifejezett akarata hianyiban ne vilhassanak nyilvinosan hozziférhet6vé.

Koteles meg6rizni a feladata ellitisa sorin az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatban
birtokaba keriilt informacidk bizalmassigit.

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel Osszefiiggd, szamara a Onkotrnényzat/ Hivatal
altal biztositott szakmai képzéseken.

Koteles megtagadni minden olyan utasitis végtehajtisit, amely ellentétes az adatkezelésre,
adatvédelemre vonatkozé jogszabilyok, illetve jelen Szabilyzat elGirdsaival.

III. AZ ADATKEZELES SZABALYAI

10. Az adatvédelem alapelvei
10.1.  Jogszerlség, tisztességes eljaras és atlithatdsag elve

A személyes adatok kezelését jogszerlen és tisztességesen, valamint az érintett szdmira
atlithaté médon kell végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az
adatkezelés céljinak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell
lennie. Az adatkezelés kizarolag akkor lehet jogszerd, ha megfeleld jogalappal bit.

Az adatkezelés atlithat6 és tisztességes, ha célja egyértelmilen meghatirozasra keriil és az
etintett az adatkezelésrGl és jogai érvényesitésének lehetSségeirl egyarint megfeleld —
kozérthet és konnyen hozziférhetS — tijékoztatast kap.

10.2. Célhoz kétottség elve

Személyes adatok gyfijtése csak meghatitozott, egyértelmil és jogszer(i célbél térténhet.

10.3. Adattakarékossig elve

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjibdl megfeleldek és relevansak kell, hogy
legyenek és az ehhez szitkséges minimilis mennyiségii adatokra kell kotlitoz6édniuk. Csak olyan
személyes adat kezelhetS, amely az adatkezelés céljanak megvalésulisihoz elengedhetetlen, a
cél elérésére alkalmas.

Az adattakarékossig elvét mir az adatkezelés megkezdése elStt, annak tervezése sorin
figyelembe kell venni (,Privacy by Design”) és mérlegelni érvényesiilése biztositasinak
feltételeit.
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10.4. Pontossag elve

A személyes adatoknak pontosnak és szilkség esetén naprakésznek kell lenniiik. Minden
észszerli intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabél
pontatlan személyes adatokat haladéktalanul t616ljék vagy helyesbitsék.

10.5. Kotlatozott tirolhatosag elve

A személyes adatok taroldsinak olyan formaban kell trténnie, amely az érintettek azonositasat
csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé.

Az adatkezel6 koteles az adatkezelés tervezett idStartaminak megfelelé rendszerességgel
feliilvizsgilni azt, s amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszeril
megorzési ideje letelt, akkor az adatokat t6rélnie, illetve anonimizalnia sziikséges.

10.6. Integritas és bizalmas jelleg elve

A személyes adatok kezelését oly médon, zirt rendszerben kell végezni, hogy megfelels
technikai és szervezési intézkedések alkalmazasival biztositva legyen a személyes adatok
megfeleld biztonsiga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy kiarosodisival szembeni védelmet is ideértve.

10.7. Elszamoltathatosag elve

Az adatkezel6 felelSs a fent felsorolt elveknek valé megfelelésért, azok alkalmazisaért (,,Privacy
by default”), tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazolsira.

11. Alapértelmezett adatvédelem

A Onkormanyzat/Hivatal az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszerliségét,
az érintettek alapvetd jogai érvényesiilését és személyes adataik megfeleld védelmét jelen
Szabalyzatban meghatarozott intézkedésekkel, azok kovetkezetes betartisaval, betartisanak
ellenérzésével, valamint az intézkedések végrehajtisival megbizott alkalmazottak feladatainak,
hatiskorének, felelésségének és be-, illetve elszamoltathatésiganak szabalyozottsigaval

biztositja, s ezek figyelembe vételével jir el az adatkezelési miiveletek végzése folyaman
(,»"Privacy by default”).

A Onkorminyzat/Hivatal a jelen Szabalyzatban meghatirozott védelmi intézkedéseket &s
szabalyokat dgy alakitotta ki, s tervezi kialakitani a jovében is, hogy azok a tudominy és
technolégia mindenkori allisanak megfelelSen és az intézkedések megvalésitisi koltségeinek
figyelembevételével, a kezelt személyes adatokat fenyegeté kockizatokkal arinyosan és
folyamatosan fenntarthaté médon legyenek képesek garantilni a személyes adatok biztonsagit,
bizalmassaguk, sértetlenségiik és rendelkezéste allisuk megSrzését, tovabba alkalmasak és
megfelel6ek legyenek annak biztositasira, hogy

® kizarblag olyan és annyi személyes adat kezelésére keriilljon sot, olyan mértékben és
ideig, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulisihoz elengedhetetlen és a cél elérésére

alkalmas;
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® aszemeélyes adatokhoz kizirélag azok férhessenek hozzi, azok ismerhessék meg azokat,
akik arra jogosultak, illetve feladatellitisuk, munkavégzésik miatt szimukra az
szilkséges és engedélyezett;

® akezeltadatok alapjin az érintettet csak az adatkezelés céljihoz sziikséges ideig lehessen
azonositani;

® 2 kezelt személyes adatok az érintett erre irinyul6 kifejezett akarata hiinyiban ne
valhassanak nyilvinosan vagy illetéktelenek szamara hozzaférhetvé.

Az alkalmazottak feladataik ellitisa krében személyes adatokat kizirélag a vonatkozé, hatilyos
jogszabalyl eldirasok betartisaval kezelhetnek. A személyes adatok jogszerdi kezeléséért, a
személyes adatokat tartalmazé adatillomanyokhoz, nyilvintartisokhoz és dokumentumokhoz
feladataik elldtisa céljabdl kapott hozziférési jogosultsigaik jogszeri felhasznalisaért fegyelmi,
kartéritési, biintetGjogi és szabalysértési felelGsséggel egyarant tartoznak.

A Onkorminyzat/Hivatal adatkezelési tevékenységei 4tlathatésaginak, valamint az érintettek
megfelelé tijékoztatisinak biztositdsa céljibol az Altala folytatott adatkezelésekrSl a
jogszabalyban meghatirozott tartalommal (2. szimi melléklet) adatkezel5i nyilvantartist vezet,
tovabba adatkezeléseirdl adatkezelési tijékoztatokat készit és tesz eléthetévé a kiilonboézd
érintetti kérok (pl: alkalmazottak, tigyfelek, weboldala litogatéi, felhasznaldi, stb.) szamira.

. Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja

A személyes adatok kezelése kizarblag akkor és annyiban jogszerd, amennyiben legalibb az
alabbiak egyike teljesil:

® az érintett hozzijarulasat adta személyes adatainak egy vagy t&bb konkrét célbdl térténd
kezeléséhez;

® az adatkezelés olyan szerzGdés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fel, vagy az a szerzG6dés megkotését megelGzGen az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikséges;

® az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozé jogi kételezettség teljesitéséhez sziikséges;

® 2z adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagh érdekeinek
védelme miatt szitkséges;

® az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezelte ruhizott koézhatalmi jogositvany
gyakorlasinak keretében végzett feladat végrehajtisahoz sziikséges;

® 2z adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els8bbséget élveznek az érintett olyan

érdekei vagy alapvets jogai és szabadsigai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiillonésen, ha az érintett gyermek.

A Onkorminyzat/Hivatal személyes adatot feladatellitisahoz kapcsolédéan onkéntes

hozzdjirulison alapuld és jogszabalyban meghatirozott médon (kételezd adatkezelés) egyarint
kezelhet.

Jogszabilyi felhatalmazis hidnyaban az adatkezelés alapjiul kizardlag az érintett megfelels
tijékoztatdsin alapulé, Onkéntes és kifejezett hozzijirulisa szolgalhat, amelyben
felreérthetetlen beleegyezését adja személyes adatai meghatarozott célbél és idStartamig torténd
kezelés¢hez. A hozzajarulis beszerzése soran az érintettet figyelmeztetni kell a beleegyezés
onkéntességére.
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14.

Az adatkezelés jogalapjanak, jogszeriségénck ellendrzése a Jegyz6 felelGssége, mely feladat
végrehajtisaban az adatvédelmi tisztviseld tijékoztatissal és tanicsadissal timogatja.

Az adatkezelés kialakitisa, illetve jogszerliségének vizsgilata, ellendrzése sorin kiilonds
figyelemmel kell eljarni a 16. életévét be nem toltott gyermekek esetében, mivel a gyermekek
személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerd, ha a hozzijirulast a
gyermek felett sziil6i feliigyeletet gyakotlé adta meg, illetve engedélyezte.

. Az érintettet megilletd jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy a Onkorményzat/Hivatal, mint adatkezel és az annak
megbizisibdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé éltal kezelt személyes adatai
vonatkozasaban a hatalyos jogszabilyokban meghatirozott esetekben és feltételekkel

® a2z adatkezeléssel Osszefiiggé tényekrSl az adatkezelés megkezdését megel6zéen
tajékoztatast kapjon (a tovabbiakban: elézetes tijékozbédishoz vald jog);

¢ kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefiiggd informacidkat az
adatkezelS a rendelkezésére bocsissa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valé jog);

® kérelmére személyes adatait az adatkezel6 helyesbitse, illetve kiegészitse (a
tovabbiakban: helyesbitéshez val6 jog);

o kérelmére személyes adatai kezelését az adatkezelS kotlitozza (a tovabbiakban: az
adatkezelés kotlatozdsahoz valé jog);

¢ kérelmére személyes adatait az adatkezeld térdlje (a tovabbiakban: torléshez valé jog).

Az érintett jogai érvényesiilésének biztositisa

A Onkorminyzat/Hivatal az érintett jogai érvényesiilésének biztositisa érdekében jelen
tejezetben meghatarozott intézkedéseket teszi.

A Onkorminyzat/Hivatal az érintett részére nydjtandé barmely értesitést és tajékoztatist
lényegre t6r6, vilagos és kozérthetéen megfogalmazott tartalommal, irdsbeli thjékoztatis esetén
konnyen hozzaférhetS és olvashaté formaban teljesiti.

A Onkorminyzat/Hivatal az érintett altal benydjtott, az 6t megilletd jogosultsagok
érvényesitésére iranyulé kérelmet annak benyujtisitdl szimitott legrévidebb id6 alatt, de
legfeljebb huszonét napon beliil elbiralja és dontésérdl az érintettet irtdsban vagy ha az érintett
a kérelmet elektronikus aton nyujtotta be, elektronikus titon értesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhat6, hogy a kérelmet benyijté személy nem azonos az
érintettel, 2 Onkormanyzat/Hivatal a kérelmet az azt beny1jté személy személyazonossiginak
hitelt érdemlS igazolasat kovetGen teljesiti.

Ha az érintett a folyé évben, azonos adatkdrre vonatkozdan — az elzetes tijékozddashoz valé
jog kivételével — a 13. fejezetben meghatirozott jogai érvényesitése irant ismételten kérelmet
nydjt be, é e kérelme alapjan a Onkormainyzat/Hivatal vagy az 4ltala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd 4ltal kezelt személyes adatainak helyesbitését,
totlését vagy az adatkezelés korlitozisit jogszerfien mellézi, a Onkormanyzat/Hivatal az
érintett jogainak ismételt és megalapozatlan érvényesitésével 6sszefiiggésben kozvetleniil
felmeriilt koltségeinek megtéritését kovetelheti az érintettSl.
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14.1. Az el6zetes tajékozbédishoz vald jog

Az elbzetes tijékozbédashoz valé jog érvényesiilése érdekében a Onkormanyzat/Hivatal az
altala, illetve a megbizisibdl vagy rendelkezése alapjin eljiré adatfeldolgozé altal végzett
adatkezelési miveletek megkezdését megel6z8en vagy legkésSbb az els6 adatkezelési miévelet
megkezdését kovetSen haladéktalanul az érintett szdmara hozziférhetévé teszi

® 2z adatkezel§ és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozé végez, az
adatfeldolgozd — megnevezését és elérhet8ségeit;

¢ 2z adatvédelmi tisztviselG nevét és elérhetdségeit;

® atervezett adatkezelés céljat és

® az érntettet a hatilyos jogszabilyi elSirdsok alapjin megilleté jogok, valamint azok
érvényesitése modjanak ismertetését.

Tijékoztatast nyWjt tovabba

¢ az adatkezelés jogalapjirol;

® 2 kezelt személyes adatok megdtzésének idStartamirdl, ezen idStartam
meghatarozasanak szempontjairdl;

® a kezelt személyes adatok tovibbitisa vagy tervezett tovabbitisa esctén az

adattovdbbitds cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszigbeli cimzetteket és
nemzetkdzi szervezeteket — korérdl;

¢ akezelt személyes adatok gylijtésének forrasirol és
® 2z adatkezelés koriilményeivel Gsszefiigg minden tovabbi érdemi tényrél,

A tijékoztatis teljesitését a Onkorminyzat/Hivatal az elémni kivint céllal arinyosan
késleltetheti, a tajékoztatis tartalmit kotlitozhatja vagy a tijékoztatist mellGzheti, ha ezen
intézkedése elengedhetetleniil sziikséges

® az altala vagy részvételével végzett vizsgilatok vagy eljarisok — igy killonésen a
biintetSeljaras — hatékony és eredményes lefolytatisanak,

® a2 biincselekmények hatékony és eredményes megel6zésénck és felderitésének,

® a bincselekmények elkovetSivel szemben alkalmazott biintetések és intézkedések
végrehajtasanak,

® akozbiztonsag hatékony és eredményes védelmének,

® 2z illam kiilsG és belsé biztonsiga hatékony és eredményes védelmének, igy kiilonosen
a honvédelem és a nemzetbiztonsig vagy

® harmadik személyek alapvetd jogai védelmének biztositisihoz.

14.2. A hozzaféréshez valé jog

A hozziféréshez valé jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére a
Onkotményzat/Hivatal tajékoztatja arrdl, hogy személyes adatait a Onkormanyzat/Hivatal,
mint adatkezel§, illetve a megbizasibél vagy rendelkezése alapjin eljar6 adatfeldolgozé kezeli-
e.

Ha az érintett személyes adatait a Onkormanyzat/Hivatal vagy a megbizisiabdl vagy
tendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé kezeli a Onkormanyzat/Hivatal az érintett
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kérelmére rendelkezésére bocsatja az érintett altala és a megbizasabél vagy rendelkezése alapjan
eljar adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatait és kozli vele

a kezelt személyes adatok forrisat;
az adatkezelés céljat és jogalapijat;
a kezelt személyes adatok korét;

a kezelt személyes adatok tovibbitisa esetén az adattovabbitis cimzettjeinek — ideértve
a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkézi szervezeteket — korét;

® akezelt személyes adatok meg6rzésének idStartamat, ezen idStartam meghatirozasinak
szempontjait;

® az érintettet 2 hatilyos jogszabalyi elSirdsok alapjin megilletd jogok, valamint azok
érvényesitése médjanak ismertetését;

¢ profilalkotis alkalmazasanak esetén annak tényét és

® az érintett személyes adatainak kezelésével Ssszefilggésben felmeriilt adatvédelmi

incidensek bekovetkezésének korilményeit, azok hatdsait és az azok kezelésére tett
intézkedéseket.

Jogszabilyi eléirason alapuld, kételezd adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz vald
gyakorlasanak biztositasaval garantilja, amennyiben azt mis jogszabaly alapjan kézfeladatot
ellit6 szerv intézkedése vagy hatirozata nem zitja ki (pl.: adatok zirt kezelése, betekintési jog
korlatozasa).

Az érintett vagy tdrvényes képviselGje betekintési joginak gyakotlasa, illetve a személyes adatot
tartalmaz6 iratr6] torténé masolatkészités és kiadas sorin egyarant gondoskodni kell arrél, hogy
annak folyaman masok személyiségi jogai ne sériilhessenck.

14.3. A helyesbitéshez valé jog

A helyesbitéshez val6 jog érvényesiilése érdekében a Onkormanyzat/Hivatal, ha az iltala, illetve
a megbizasabol vagy rendelkezése alapjin eljaré adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatok
pontatlanok, helytelenek vagy hiinyosak, azokat — kiilonésen az érintett kérelmére —
haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés céljaval 6sszeegyeztethetd,
az érintett altal rendelkezésére bocsitott tovabbi személyes adatokkal vagy az érintett altal a
kezelt személyes adatokhoz fiz6tt nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban egyiitt: helyesbités).

A Onkotményzat/ Hivatal mentesiil a helyesbités kotelezettsége aldl, ha

® a pontos, helytalls, illetve hiinytalan személyes adatok nem illnak rendelkezésére és
azokat az érintett sem bocsitja rendelkezésére, vagy

® azérintett dltal rendelkezésére bocsitott személyes adatok valédisiga kétséget kizaréan
nem allapithaté meg.

Ha a Onkormanyzat/Hivatal az iltala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, annak tényérSl és a helyesbitett
személyes adatrdl tajékoztatja azt az adatkezelSt, amely részére a helyesbitéssel érintett
személyes adatot tovibbitotta.
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14.4. Az adatkezelés kotlitozisihoz valé jog

Az adatkezelés korlitozisihoz valb jog érvényesiilése érdekében a Onkormanyzat/Hivatal,
illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjin eljir6 adatfeldolgozé a kotlitozissal
érintett személyes adatokkal a tirolison til egyéb adatkezelési miiveletet kizirdlag az érintett
jogos érdekének érvényesitése céljabdl vagy térvényben, illetve nemzetkozi szerz3désben
meghatirozottak szetint végezhet.

Az adatkezelés korlitozisa alkalmazhato,

* ha az érintett vitatja a Onkorményzat/Hivatal, illetve a meghizisibél vagy rendelkezése
alapjan eljir6 adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat
vagy hiinytalansigit, és a kezelt személyes adatok pontossiga, helytillésiga vagy
hidnytalansiga kétséget kiziréan nem illapithatd meg, a fennillé kétség tisztazasinak
id6tartamara;

® ha az adatok torlésének lenne helye, de az érntett irasbeli nyilatkozata vagy a
Onkormanyzat/Hivatal rendelkezésére 4ll6 informaciok alapjan megalapozottan
feltételezhets, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés
mell6zését megalapozo jogos érdek fennillisinak idStartamara;

® haazadatok torlésének lenne helye, de 2 Onkormanyzat/Hivatal vagy més kézfeladatot
ellit6 szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabilyban meghatirozott vizsgilatok
vagy eljirdsok — igy kiilonosen biintetGeljards — soran az adatok bizonyitékként vals
meglrzése szitkséges, ezen vizsgilat vagy eljiras végleges, illetve jogerds lezirasaig;

® ha az adatok térlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy mas vonmatkozd
jogszabalyban foglalt dokumenticiés kotelezettség teljesitése céljzbél az adatok
megbrzése szikséges a jogi el6irisban meghatarozott idétartamig.

Az adatkezelési korlitozis megsziintetése esetén a Onkormanyzat/Hivatal az adatkezelés
kotlatozasinak feloldasardl az érintettet el6zetesen tajékoztatja.

14.5. A torléshez val6 jog

A totléshez val6 jog érvényesitése érdekében a Onkormanyzat/Hivatal haladéktalanul totli az
érintett személyes adatait, ha

® az adatkezelés jogellenes, igy kiilénosen, ha az adatkezelés
* atorvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,

* célja megsziint vagy az adatok tovibbi kezelése mir nem sziikséges az
adatkezelés céljanak megvaldsulisihoz,
* torvényben vagy nemzetkézi szerzGdésben meghatirozott idStartama eltelt,
vagy
* jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs mésik jogalapija;
® az érintett az adatkezeléshez adott hozzdjirulisit visszavonja vagy személyes adatainak
totlését kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabalyi elSirason alapul (kételezd
adatkezelés);
® 2z adatok tSrlését jogszabily, a Hatésag vagy a birdsig elrendelte, vagy
¢ az adatkezelés korlitozisira meghatirozott idStartam eltelt.
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Ha az érintett a Onkormanyzat/Hivatal, illetve a megbizisibél vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok
kezelésének kotlatozasira vonatkozé kérelmét a Onkormanyzat/Hivatal elutasitja, az érintettet
irasban, haladéktalanul tijékoztatja

® az clutasitas tényérdl, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint

® az érintettet a torvény alapjin megilletd jogokedl, valamint azok érvényesitésének
m6djardl, igy kilénosen arrdl, hogy a Onkormanyzat/Hivatal, illetve a meghizasibdl
vagy rendelkezése alapjin eljaré adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatok
helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének kotlitozasira vonatkozé jogit a
Hato6sag kézremikodésével is gyakorolhatja.

A tijékoztatis teljesitését a Onkorminyzat/Hivatal az elémi kivint céllal arinyosan
késleltetheti, a tajékoztatds tartalmat kotldtozhatja vagy a tajékoztatist mellézheti a 14.1
alpontban meghatarozott esetekben.

Ha a Onkormanyzat/Hivatal az iltala, illetve a megbizdsibdl vagy rendelkezése szerint eljaro
adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, t6tli vagy ezen adatok kezelését
korlatozza, ezen intézkedés tényérdl és annak tartalmirdl értesiti azon adatkezelGket és
adatfeldolgozokat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését megel6z6en tovabbitotta, annak
érdekében, hogy azok a helyesbitést, totlést vagy az adatok kezelésének kotlitozisit a sajat
adatkezelésiik tekintetében végrehajtsik.

14.6. A hatosagi jogorvoslathoz valé jog

Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

® a Hatdsig vizsgilatit kezdeményezheti a Onkormanyzat/Hivatal intézkedése
jogszeriségének vizsgilata céliibél, ha a Onkorminyzat/Hivatal a jogainak
érvényesitését korlatozza vagy ezen jogainak érvényesitésére irinyulé kérelmét
elutasitja, valamint

® 2 Hatésig adatvédelmi hatésigi eljariasanak lefolytatisit kérelmezheti, ha megitélése
szerint személyes adatainak kezelése sorin a Onkormanyzat/Hivatal, illetve az sltala
megbizott vagy rendelkezése alapjan eljiré adatfeldolgozd megsérti a személyes adatok
kezelésére vonatkozo jogszabilyi elGitdsokban meghatirozott eléirasokat.

14.7. A birbsagi jogorvoslathoz valé jog

Az érintett a Onkorményzat/Hivatal, mint adatkezel, illetve — az adatfeldolgozé tevékenységi
korébe tartozé adatkezelési miveletekkel Gsszefiiggésben — az adatfeldolgozé ellen birsaghoz
fordulhat, ha megitélése szerint a Onkormanyzat/Hivatal, illetve az iltala megbizott vagy
rendelkezése alapjin cljaré adatfeldolgozd a személyes adatait a személyes adatok kezelésére
vonatkoz6 jogszabilyokban meghatirozott elirdsok megsértésével kezeli.

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabalyban
meghatirozott elSirdsoknak megfelel, a Onkormanyzat/Hivatal, mint adatkezeld, illetve az
adatfeldolgozé kételes bizonyitani.

A pert az érintett — valasztisa szerint — a lakdhelye vagy tartézkodasi helye szerint illetékes
térvényszék el6tt is megindithatja.
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A petben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hat6sig az
érintett pernyertessége érdekében beavatkozhat.

Ha a birésag a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapitja és az adatkezel6t, illetve az
adatfeldolgoz6t

® ajogellenes adatkezelési miivelet megsziintetésére,

® az adatkezelés jogszerliségének helyreillitasira, illetve

® az érintett jogai érvényesiilésének biztositisira pontosan meghatirozott magatartis
tanisitasara

kotelezi, és sziikség esetén egyittal hatiroz a kartérités, sérelemdij iranti igényr6l is.
14.8. Tiltakozas joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatinak kezelése ellen, ha

* 2 személyes adatok kezelése vagy tovibbitisa kizrélag a Onkotményzat/Hivatalra
vonatkoz6 jogi kételezettség teljesitéséhez vagy a Onkormanyzat/Hivatal, adatitvevé
vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az
adatkezelést hatilyos jogszabilyi elSiris rendelte el;

® a személyes adat felhasznilisa vagy tovabbitisa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudominyos kutatis céljira térténik;

¢ hatalyos jogszabalyi eléirasokban meghatirozott egyéb esetekben.

A Onkorminyzat/Hivatal a tiltakozdst a kérelem benyijtisatél szimitott legrovidebb idén
beliil, de legfeljebb 15 napon beliill megvizsgilja, annak megalapozottsiga kérdésében déntést
hoz és dontésérdl a kérelmezGt irdsban tijékoztatia. Ha a Onkormanyzat/Hivatal az érintett
tiltakozasanak megalapozottsigit megillapitja, az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovibbitist is — megsziinteti és az adatokat zarolja, valamint a tiltakozastdl,
tovibbd az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal
érintett személyes adatot koribban tovabbitotta és akik kételesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett a Onkorményzat/Hivatal meghozott déntésével nem ért egyet, illetve,
ha a Onkormanyzat/Hivatal a kivizsgaldsra rendelkezésére 4116 hatiridét elmulasztja, az érintett

— a dontés kozlésétdl, illetve a hatirid utolsé napjatél szimitott 30 napon beliil — birésaghoz
fordulhat.

14.9. Kartérités

A Onkormiényzat/Hivatal az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az
adatbiztonsig kévetelményeinek megszegésével okozott kirt kdteles megtériteni. Az érintettel
szemben a Onkorményzat/Hivatal felel az adatfeldolgozé altal okozott karért is.

A Onkorminyzat/Hivatal mentesiil a felel6sség alél, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés
korén kiviil esS elharithatatlan ok idézte eld.
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15.

16.

A személyes adatokkal Gsszefiiggd jogok érvényesitése az érintett halalat kovetGen

Az érintett haldlat kévetS 6t éven belil az elhaltat életében megillets, személyes adatai
kezelésével kapcsolatos jogokat az érintett altal arra igyintézési rendelkezéssel, illetve
kozokiratban vagy teljes bizonyité erejii maginokiratban foglalt, az adatkezel6nél tett
nyilatkozattal — ha az érintett egy adatkezel6nél tobb nyilatkozatot tett, a késébbi idépontban
tett nyilatkozattal — meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni.

Ha az érintett nem tett erre vonatkozé jognyilatkozatot, a Polgari Térvénykényv szerinti kozeli
hozzatartoz6ja annak hidnyaban is jogosult az elhaltat életében megilleté jogokat érvényesiteni
az érintett halalit kovetd 6t éven beliil.

Az érintett jogainak érvényesitésére az a kozeli hozzatartozé jogosult, aki ezen jogosultsigat
els6ként gyakorolja.

Az érintett jogait fentiek alapjin érvényesitS személyt e jogok érvényesitése — igy killondsen az
adatkezelGvel szembeni, valamint a Hatdsag, illetve birésag elStti eljaris — sorin az Info tv. 4ltal
az érintett részére megillapitott jogok illetik meg és kételezettségek terhelik.

Az érintett jogait fentiek alapjin érvényesits személy az érintett haldlinak tényét és idejét halott
anyakonyvi kivonattal vagy birdsagi hatirozattal, valamint sajit személyazonossagit — és kozeli
hozzitartoz6i mindségét — kbzokirattal kell, hogy igazolja.

A C")nkormé.nyzat/ Hivatal, mint adatkezeld kérelemre tajékoztatja az érintett Polgari
Torvénykényv szerinti kézeli hozzatartozéjit a személyes adatokkal Ssszefiiggd jogokkal
kapcsolatban megtett intézkedésekrGl, kivéve, ha azt az érintett kézokiratban vagy teljes
bizonyité erejii maganokiratban foglalt, az adatkezel6nél tett nyilatkozataban megtiltotta.

Adatbiztonsagi intézkedések

A Onkormanyzat/Hivatal 2z adatkezelés soran a személyes adatok megfelel6 szint biztonsigat
— igy killonésen az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisiilésével vagy kirosodasival szembeni védelmet kialakité — a jelen fejezetben
felsorolt miiszaki, illetve szervezési intézkedések alkalmazisival biztositja.

A Onkotményzat/ Hivatal az iltala az adatkezeléshez hasznalt informatikai rendszerek
(elektronikus informaciés rendszerek) biztonsigirdl a vonatkozé jogszabilyban (Ibtv.)
meghatirozott szervezeti biztonsagi szintjének, illetve az alkalmazott elektronikus informacids
rendszer biztonsigi osztalyba sorolisinak megfelelé védelmi intézkedésekkel gondoskodik.

Minden alkalmazott nyilatkozatban véllalja (eskii, titoktartisi nyilatkozat) a munkavégzése
soran dltala megismert informaciok bizalmassiginak megérzésére vonatkozd titoktartisi
kotelezettségét.

A Onkorminyzat/Hivatal a személyes adatok kezelésére hasznilt informatikai rendszereihez
hozzaféréssel rendelkezé alkalmazottakat a munkavégzésiikhéz kapott infokommunikiciés
eszk6z0k rendeltetésszerti hasznilatira, az informicibbiztonsiggal kapcsolatos eldirasok,
szabalyok betartdsara, valamint a biztonsigi események jelentési kotelezettségére vonatkozé
feladataik és felelosségeik megismertetését célz6, tovabba az dltaluk munkakori feladataik
ellitdsa soran hasznilandé informatikai rendszerek alapvetd biztonsagi kévetelményeirdl sz616
képzésben részesiti.
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A Onkorminyzat/Hivatalnal alkalmazott informatikai biztonsagi szabilyokat, adminisztrativ,
fizikai és logikai védelmi intézkedéseket részletesen az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
tartalmazza.

A Onkorményzat/ Hivatal a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszerek
biztonsiga, az adatkezeléshez hasznilt eszkozok (a tovibbiakban: adatkezel§ rendszer)
jogosulatlan személyek altali hozziférésének, valamint az adathordozék jogosulatlan
olvasasanak, masolisinak, médositasinak vagy eltivolitisinak megakadalyozisa érdekében

az alkalmazottak szdmara az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a papit
alapti iratokhoz a hozziférést egyarint kizirolag engedélyhez kotstten biztositja: a
jogosultsigok kiosztisinak alapelve, hogy csak a munkavégzésiikhéz szitkséges
adatokat ismerhetik meg;

az altala Gzemeltetett, a feliigyelete, iranyitisa alatt lévé informatikai rendszerekhez
hozzaférést biztosité6 munkaillomisokhoz és kiszolgalékhoz (pl: f4jl szerver), illetve
adathordozobikhoz kizirdlag a hasznilatukra feljogositott alkalmazottak sziméra
biztosit hozzaférést;

a személyes adatot tartalmazé papir alapu, manudlis kezelésii iratokhoz kizirélag az
azok kezelésére feljogositott alkalmazottak férhetnek hozza;

az alkalmazottndl, illetve az irattitban 1évé irat tartalmiba mis személy vagy
kozfeladatot elldtd szerv — az érintett betekintési joganak biztositisan kiviil — kizdrélag
tevékenységével Osszefiiggésben és a feladatellitishoz szitkséges mértékben vagy
jogszabalyi felhatalmazas birtokaban tekinthet be;

az illetéktelen hozziférés (megismerés, betckintés) elleni védelem biztositisa céljabél a
személyes adatot tartalmaz6 adathordozdk, dokumentumok biztonsagos kezelésérdl
minden alkalmazott a ,,Tiszta asztal, tiszta képernyé’-elv alkalmazisival koteles
gondoskodni:

- az lgyintézés idStartama alatt kizdrdlag az aktuilis iigyhoz szitkséges iratok
lehetnek elSl, az clektronikus iratok, dokumentumok, valamint a
Onkormanyzat/Hivatal 4ltal hasznilt informatikai rendszerckben kezelt
adatok esetében kizardlag az aktulis iigyintézéshez szitkséges alkalmazasok,
programablakok lehetnek megnyitva a képernyén;

- 2z Ugyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kovetden az alkalmazott
koteles minden iratot az eredeti tiroldsi helyére visszahelyezni, illetve a mar
nem sziikséges alkalmazasokat, progtamablakokat bezarni.

abban a Onkorményzat/Hivatali helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése
torténik, kizarolag

- a munkavégzés céljabdl jelen 1évé alkalmazott, valamint

- az érintett vagy torvényes képviselSje, illetve az érintett altal irisban
felhatalmazott személy tartézkodhat;

személyes adatot tartalmazé iratot a Onkormanyzat/Hivatalb6l kivinni — a2 munkakéri
feladatellitas ltal indokolt eset kivételével — kizdrdlag a Jegyzé engedélyével lehet; az
alkalmazott ebben az esetben is kételes gondoskodni az irat biztonsagos tirolasirdl és
kezelésérdl;

a passziv kezelésben 1évé iratok archivilisit a Onkorminyzat/Hivatal ITratkezelési
Szabalyzatiban meghatarozott rendszerességgel elvégzi;

mindazon személyes adatot tartalmazé iratot, amelyet a terilletileg illetékes levéltir
(tovabbiakban: Levéltar) torténeti értékiinek mindsit, 6rzésre atad a Levéltir részére;
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- alevéltari dtadas legkorabban az irat keletkezésétdl szimitott 15 év eltelte utin
torténhet meg;
- alevéltari kezelésbe itadott iratok adatvédelméért, a beszallitist kovetSen a
Levéltar felelds;
® az adathordozok, adatkezelS és informatikai eszk6zok biztonsagardl fizikai védelmi
intézkedésekkel is gondoskodik.

Annak biztositisa érdekében, hogy az adatkezelé rendszer hasznilatira jogosult személyek
kizirdlag a hozziférési engedélyiikkben meghatirozott személyes adatokhoz férjenck hozza,
tovabba, hogy az adatkezelé rendszerbe 2 személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az
abban tirolt személyes adatok jogosulatlan megismetése, médositisa vagy térlése, illetve, hogy
az adatkezel6 rendszerek jogosulatlan személyek ltali, adatitviteli berendezés ttjan torténd
hasznilatanak megakadailyozhat6 legyen

® ahozzaférések jovihagyisa engedélyezési eljaris keretében, dokumentaltan torténik;

® 2 hozziférési jogosultsigokat a JegyzG ctre vonatkozd engedélye, illetve utasitisa
alapjan az adott informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezeld rendszer vagy
szoftver) az azonositok kezelésével megbizott alkalmazott 4llitja be és tartja nyilvan;

® az informatikai rendszerckhez t61ténd hozzaférés kizirdlag azonositist és hitelesitést
kévetéen engedélyezett;

® 2 jelszavas hitelesitést alkalmazé rendszerelemeken kotelezd a jelszavas védelem
beillitasa és alkalmazasa;

* 2 Onkorminyzat/Hivatal a belsé hilézatin mikéds informatikai rendszerek és
eszkoz6k védelmének biztositisa érdekében hatirvédelmi megoldist (tfizfal) alkalmaz
a halozati forgalom feliigyeletére, irinyitisara;

® az informatikai rendszerekhez tivoli hozzaférést kizardlag titkositott adatatviteli
csatorna hasznalatan keresztiil engedélyez;

e 3 C)nkorményzat/ Hivatal minden interneteléréssel rendelkezé munkaillomasan és a
Onkorményzat/Hivatal altal munkavégzés céljira biztositott mobil infokommunikaciés
eszk6zén viruskeresé és virusirté funkcionalitissal bird védelmi szoftvert mitkédtet.

Annak érdekében, hogy utélag ellenétizhetS és megillapithaté legyen, hogy mely személyes
adatokat, mely idépontban, ki vitt be az adatkezel6 rendszerbe, valamint, hogy ellenSrizhetd és
megillapithat6 legyen, hogy a személyes adatokat adatitviteli berendezés ttjan mely cimzettnek
tovabbitottik vagy tovibbithatjak, illetve bocsitottak vagy bocsithatjik rendelkezésére, a
Onkormanyzat/Hivatal az iltala iizemeltetett, a feliigyelete, itinyitisa alatt 1év8 informatikai
rendszerek esetében kizardlag olyan rendszer alkalmazisit engedélyezi, amely megfelels
naplézasi funkcionalitissal rendelkezik, azaz képes rogziteni minden eseménnyel kapcsolatban
az annak utélagos vizsgalatihoz sziikséges és elégséges informacidkat.

Annak biztositisa céljabdl, hogy a személyes adatoknak azok tovibbitisa sorin vagy az
adathordoz6  szallitisa kozben torténd jogosulatlan megismerésének, masolisinak,
modositasanak vagy torlésének megakadilyozisa megvaldsithat6 legyen

® 2 személyes adatot tartalmaz papit alapy, illetve elektronikus iratok tovabbitisahoz,
valamint az ilyen adatot tartalmazé elektronikus adathordozék szillitasahoz
kapcsol6déan kotelez6en alkalmazandé tovibbi védelmi intézkedéseket — mint példaul:
az adathordozé fizikai védelme, titkositis — tészletesen szabalyozza (Iratkezelési
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17.

Szabalyzat, Informatikai Biztonsigi Szabilyzat), az el6irasok betartisit rendszeresen
ellenérzi;

® a munkavégzéshez a Onkormanyzat/Hivatal 4ltal biztositott mobil adattirolé vagy
beépitett adathordozét tartalmazé mobil eszkézén a munkavégzéshez kapcsolédd
informacidk védelmérdl azok fijl- vagy tirol6szintd titkositasival gondoskodik;

® személyes adatot tartalmazé adathordozénak a Onkormanyzat/Hivatal feliigyelete aldl
torténé ideiglenes kikeriilését (pl: katbantattis, javitds céljabdl torténd elszallitisa
esetén) megel6zéen gondoskodik az adathordozé visszaallithatatlan méda totlésérdl.

Annak érdekében, hogy tizemzavar esetén az adatkezel6 rendszer helyreallithat6 legyen, illetve
miko6dSképes legyen, a mitkddése soran fellépd hibikrél jelentés késziilion, tovabba a tirolt
személyes adatokat a rendszer hibis miikddtetésével se lehessen megviltoztatni

* 2 Onkorményzat/ Hivatal az altala iizemeltetett, a feliigyelete, iranyitisa alatt lévé
informatikai rendszerekben tirolt adatokrol rendszeres biztonsagi mentést készit;

¢ a Onkorminyzat/Hivatali iigymenet folyamatossiginak biztositisa érdekében a
munkavégzéshez szilkséges informatikai eréforrasok kiesésére vonatkozdan
lizletmenet-folytonossigi tervet készit.

Az alkalmazott intézkedések megfelelGségét a Onkormanyzat/Hivatal az 5. fejezetben
meghatirozott rendszerességgel felilvizsgalja és szilkség esetén javits-, helyesbitd intézkedések
bevezetésével modositja.

Fizikai védelmi intézkedések

A Onkorményzat/Hivatal kiils személyek szamara nyitott teriileteire az adott telephely, illetve
épiilet nyitvatartasi idejében birki szabadon beléphet. A Onkormanyzat/Hivatal kiilsé
személyek el6l elzart, védett teriletein kizdrdlag a belépésre jogosult alkalmazottak
tartézkodhatnak.

Nyitvatartisi idén kivil a Onkorminyzat/Hivatal teriiletén kilsG személy vagy a
Onkormanyzat/Hivatal szamira munkét végzs, szerz6dott partner kizardlag a Jegyzé etre
vonatkoz6 kiilén irdsos — rendkiviili, indokolt esetben szébeli — engedélyével, s az iltala e
feladattal megbizott alkalmazott feliigyelete mellett tartézkodhat.

A nyitvatartisi idén kivill t6rténd belépési igényrél — vészhelyzet, példiul tizeset kivételével —
a Jegyz6t minden esetben elézetesen tijékoztatni kell.

Adatkezelésre hasznilt teriiletre, helyiségbe kiils6 személyek, illetve munkavégzés célizbél a
Onkotmanyzat/Hivatallal munkavégzésre itinyulé szerzdéses jogviszonyban allé személyek
(pl: tizemeltet6, karbantartd, stb.) az adott helyiségben, teriileten tartézkodasra jogosult, 2
kiséretiikkel, illetve feliigyeletilkkel megbizott alkalmazott engedélyével léphetnek be, s
kizarolag feliigyelet mellett tartézkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.

A kiilsé személyek el6l elzirt teriilleteken a zdrhaté helyiségeket, ha nem tartézkodik mar
benniik a helyiségbe belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagyisit kévetSen minden
alkalommal zart dllapotba kell helyezni.

Minden alkalmazott kételessége, hogy a Onkormanyzat/Hivatal teriiletén kialakitott fizikai és
elektronikus védelem elemeit (zirhat6 nyiliszardk, riaszté rendszer, stb.) rendeltetésiiknek és a
jelen fejezetben meghatirozott szabilyoknak megfelelen hasznalja.

23/33.



KOCS KOZSEG ONKORMANYZATA / KOCSI POLGARMESTER! HIVATAL
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

18.

19.

Tilos a védelmi eszk6z6k funkcionalitisdnak megvaltoztatisa, mint példaul:

¢ az automatikusan zir6dé nyiliszardk kitimasztisa,
® az eclektronikus védelmi rendszerek érzékelSinek (pl: mozgisérzékels szenzor)
letakarisa, pozicidjanak megviltoztatisa (pl.: elforgatisa) vagy leszerelése, megbontisa.

Minden alkalmazott koteles azonnal jelezni felettes vezetSje felé, ha a védelmi rendszerek
miikédésében rendellenességet vagy hibét észlel.

Az adatkezel6i és az adatfeldolgozéi nyilvantartis és az elektronikus naplo

A (")nkorményzat/ Hivatal a kezelésében 1évS személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési,
illetve adatfeldolgozasi miveletekrSl a Szabilyzat 2. szami mellékletében foglalt tartalommal
nyilvantartast vezet, melyet 2 Hatdsag kérésére koteles annak rendelkezéséte bocsitani.

A személyes adatokkal elektronikus dton végzett adatkezelési miiveletek jogszerdiségének
ellenérizhetGsége céljabol a Onkor_manyzat/ Hivatal az altala hasznalt elektronikus informacids
rendszerek altal biztositott automatizalt adatkezelési rendszerben (a tovabbiakban: elektronikus
naplo) rogzit

az adatkezelési mivelettel érintett személyes adatok korének meghatirozasit,

az adatkezelési mivelet céljit és indokat,

az adatkezelési mivelet elvégzésének pontos idépontjit,

az adatkezelési miveletet végrehajté személy megjelolését,

a szemelyes adatok tovabbitisa esetén az adattovabbitds cimzettjét.

Fenticknek  megfelelé  elektronikus  naplokészitési  funkcionalitis  meglétét a
Onkorményzat/Hivatal a feliigyelete ald tartoz6, 4ltala iizemeltetett, illetve sajat fejlesztésa
elektronikus informaciés rendszerek esetében kovetelményként elSirja; jogszabaly altal kijelslt
kozpontositott informatikai szolgiltattdl igénybevett, kézpontilag biztositott elektronikus
informicids rendszer esetén azt a rendszer kézponti tizemeltetSje biztositja.

Az elektronikus naploban rogzitett adatok kizdrdlag az adatkezelés jogszerfiségének
cllendrzése, az adatbiztonsagi kovetelmények érvényesitése, tovabba biinteteljiras lefolytatisa
celjibdl ismerhetSk meg és hasznilhatok fel. A Hatésdg, illetve az e célbdl jogszabilyban
meghatirozott tevékenységet folytaté személy és szetvezet részére — azok erre irinyuld
kérelmére — 2 Onkormanyzat/Hivatal az elektronikus naplé tartalmihoz hozzaférést biztosit,
illetve abbdl részitkre adatot tovabbit.

Az adatkezelSi és az adatfeldolgozdi nyilvintartisban, valamint az elektronikus napléban
rogzitett adatokat a kezelt adat t6rlését kovets tiz évig kell megérizni.

Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatasvizsgalat, eldzetes konzulticié

Amennyiben az adatkezelés a Onkotmanyzat/Hivatal, mint adatkezel vagy egy harmadik fél
jogos érdekeinek érvényesitéséhez szikséges, azaz jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelés
megkezdése el6tt érdekmérlegelési teszt készitése sziikséges.

Az érdekmérlegelési teszt elkészitésébe a Jegyz6 az adatvédelmi tisztviselSt koteles bevonni.
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Az érdekmérlegelési tesztet az alibbi, f6bb szempontok figyelembe vételével és minimalis
tartalommal kell elkésziteni:

® 2z adatkezeléséhez f26d6 jogos érdek meghatirozisa, leitisa (a2 jogszabalyi alapok
megjelolésével);

® azadatkezelés célja, jellemz6i (kezelt adatok kére, az adatkezelés sziikséges idStartama);

® az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés targyit képezd személyes adatok feltétleniil
szilkséges ¢s alkalmas voltinak bemutatisa;

® annak vizsgilata és bemutatisa, hogy rendelkezésre ill-e alternativ, az érintett
szempontjab6l kevésbé korlitozé megoldas, mellyel a jogos érdek érvényesitése
biztosithatd;

® az ¢rintett adatkezeléssel kapcsolatos érdekeinek bemutatisa;

® 2z adatkezelés sorin alkalmazott adatbiztonsigi intézkedések;

® annak vizsgilata és bemutatisa, hogy az adatkezelS jogos érdekén alapulva végzett
adatkezelés az érintett jogait arinyosan kotlitozza.

A Onkorminyzat/Hivatal a tervezett, hozzijirulison alapulé adatkezelés megkezdését
megel6z8en felméri, hogy a tervezett adatkezelés annak kérillményeire, igy killonésen céljara,
az érintettek korére, az adatkezelési miveletek sorin alkalmazott technolégira tekintettel
vithatéan milyen hatisokat fog gyakorolni az érintetteket megilleté alapveté jogok
érvényesilésére.

Ha az elvégzett kockazatbecslés alapjin a tetvezett adatkezelés valészinGsithetGen az
erintetteket megillets, valamely alapvetd jog érvényesilését lényegesen befolyasolja (a
tovibbiakban: magas kockizati adatkezelés), a Onkormanyzat/Hivatal az adatkezelés
megkezdését megel6zGen irisban elemzést készit atrdl, hogy a tervezett adatkezelés az
erintetteket megilletS alapvet jogok érvényesiilésére milyen varhaté hatasokat fog gyakorolni
(a tovabbiakban: adatvédelmi hatisvizsgilat).

Az adatvédelmi hatasvizsgalat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési miiveletek altalinos
leirasat, az érintettek alapvet$ jogainak érvényesiilését fenyegetd, az adatkezels altal azonositott
kockizatok lefrisat és jellegét, az e kockizatok kezelése céljdbdl tervezett, valamint a személyes
adatokhoz fiz6d6 jog érvényesiilésének biztositisira iranyuld, az adatkezeld altal alkalmazott
intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatisvizsgilat eredménye alapjin megillapithats, hogy a tervezett
adatkezelés — a (")nkormé.nyzat/ Hivatal altal az adatkezeléssel jar6é kockdzatok mérsékléséhez
szitkséges intézkedések megtételének hidnyiban — magas kockdzatd lenne vagy a Hatésag altal
koézzétett, magas kockazati adatkezelésnek mindsitett adatkezelés-tipus korébe tartozik, a
Onkorményzat/Hivatal az adatkezelés megkezdését megel6z8en konzulticiét kezdeményez a
Hatbsaggal (a tovabbiakban: elGzetes konzulticid).

A Onkorminyzat/Hivatal az elézetes konzulticié kezdeményezésével egyidejileg 2 Hatdsag
rendelkezésére bocsatja az adatvédelmi hatisvizsgilat eredményét, tovibba gondoskodik a
Hatésag altal az esetlegesen feltirt hidnyossigok megsziintetésére vonatkozéan javasolt
intézkedések végrehajtisirol.

Kotelez6 adatkezelés esetén az adatvédelmi hatisvizsgilatot, illetve az elézetes konzulticiot az
adatkezelést el6ird jogszabily el8készitdje folytatia le.
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21.

Az adatvédelmi incidensek kezelése

A Onkotminyzat/Hivatal az 4ltala, illetve a megbizdsibél vagy rendelkezése alapjan eljar6
adatfeldolgoz6 adltal kezelt adatokkal Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidenst
haladéktalanul, de legfeliebb az adatvédelmi incidensrdl valé tudomasszerzését kévetSen
hetvenkét draval kételes bejelenteni 2 Hatdsagnak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

® 2z adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek korét és
hozzivetéleges szimat, valamint az incidenssel érintett adatok korét és hozzavetéleges
mennyiségét;

® a2z adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovibbi tdjékoztatis nydjtasira kijelolt mas
kapcsolattarto nevét és elérhetGségi adatait;

® 2z adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintisithetS kovetkezményeket, és

e 3 (")nkormé.nyzat/ Hivatal altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett —
az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hitrinyos kévetkezmények mérséklését
célzo és egyéb — intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valoszintsithetd, hogy az nem jar kockazattal
az érintettek jogainak érvényesiilésére.

Az incidens jellegének és kovetkezményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tisztviseld
megkeresésre szakmai timogatist biztosit.

Ha az adatvédelmi incidens val6szindsithetGen az érintettet megillet6 valamely alapvet$ jog
érvényesiilését lényegesen befolyisolé koévetkezményekkel jarhat (a tovabbiakban: magas
kockizati adatvédelmi incidens), illetve ha a bejelentés alapjin a Hatdsig az adatvédelmi
mncidenst magas kockizatinak mindsiti, a Onkotményzat/ Hivatal az érintettet az adatvédelmi
incidenst6l haladéktalanul tijékoztatni kételes, amennyiben az érintett tijékoztatisit
jogszabalyi el6iris nem zirja ki, nem korlitozza vagy nem itja elé a tdjékoztatis késleltetett
teljesitését, illetve nem mentesiti fel a Onkorminyzat/Hivatalt a tijékoztatis megtételi
kotelezettsége alol.

A tajékoztatisnak viligosan és kozértheten kell ismettetnie az adatvédelmi incidens jellegét,
valamint a bejelentésben szetepld tovibbi informacidkat.

Amennyiben az érintett kozvetlen tijékoztatisa csak a Onkormanyzat/Hivatal arinytalan
erSfeszitésével lenne teljesithetd, a Onkormanyzat/Hivatal az érintettek részére az adatvédelmi
incidenssel Osszefiiggé megfelelé tijékoztatist a honlapjin vagy egyéb — barki Altal
hozzaférheté — médon kozzétett informaciok itjan biztositja.

Panaszkezelés

A Onkorminyzat/Hivatal a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi elirasok teljesitésének
€s az érintettek jogai érvényesiilésének clésegitése érdekében adatvédelmi tisztviselst nevez ki,
illetve biz meg.

Az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos panaszok, bejelentések fogadisit a
Onkorményzat/Hivatalnal a kinevezett (megbizott) adatvédelmi tisztviselé litja el.

26/ 33.



KOCS KOZSEG ONKORMANYZATA / KOCSI POLGARMESTERI HIVATAL
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

Iv.

22,

23.

Az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetGségi adatait a Onkormanyzat/Hivatal a honlapjan és az
adatkezelési tajékoztatokban teszi kdzzé.

KOZERDEKU ADATOK KEZELESE

A kozérdekii adatok megismerésének iltalinos szabalyai

Kézérdekbdl nyilvinos adat a kozfeladatot ellité szetv feladat- és hatiskérében eljard személy
neve, feladatkére, munkakore, vezetSi megbizdsa, a kozfeladat ellatisival Osszefiiggd egyéb
személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetSségét torvény elditja.

Ha totrvény mésként nem rendelkezik, kozérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly vagy allami,
illetSleg helyi 5Snkormanyzati szervvel kotott szerzGdés alapjan kotelezéen igénybe veendd vagy
mas médon ki nem elégithetd szolgaltatist nytjtd szervek vagy személyek kezelésében 1évd, e
tevéOkenységiikre vonatkozd, személyes adatnak nem mindsiilé adat.

A Onkormanyzat/Hivatal hatiskorébe tartozé déntés meghozatalira irinyulé eljards sorin
készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasit szolgalé adat a keletkezésétdl szamitott tiz évig
nem nyilvinos, amennyiben mas jogszabidly ezen id&tartam tekintetében eltérben nem
rendelkezik. Ezen adatok megismerését — az adat megismeréséhez és a megismerhetGség
kizarasihoz f(126d6 kézérdek silyanak mérlegelésével — a Jegyz6 engedélyezheti.

A kézérdekl vagy kozérdekbdl nyilvinos adat nem ismerhetd meg, ha az a minGsitett adat
védelmérdl sz6l6 2009. évi CLV. térvény alapjan mindsitett adat.

A kozérdekii adat megismerése irdnti igény

A kozérdekd, illetve kozérdekbdl nyilvinos adat megismerése irant széban, irisban vagy
elektronikus tton barki igényt nydjthat be a Onkormanyzat/Hivatal elérhetSségein.

A megkereséseket Jegyz6 szimara kell tovibbitani, aki felel6s az ezzel kapcsolatos feladatok
jogszerli végrehajtasaért.

A megkeresések teljesitésére vonatkozé dontés meghozataliban, valamint az el&irdsoknak
megfelel6 teljesitésében az adatvédelmi tisztviseld szikség és igény szetint szakmai timogatast
nyujt.

Ha az adatigénylés nem egyértelmd, a Onkotmanyzat/Hivatal felhivia az igénylSt az igény
pontositasara.

Ha tSrvény mésként nem rendelkezik, az adatigénylé személyes adatai csak annyiban
kezelhetSk, amennyiben az az igény teljesitéséhez és a miésolatkészitésért megillapithaté
koltségtérités megfizetéséhez sziikséges. Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését
kovetGen az igényls szemeélyes adatait haladéktalanul térélni kell.

A kozérdeki adat megismerésére iranyulé igénynek a kérelmet kovets legrovidebb idé alatt,
legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget kell tenni. Ha az adatigénylés jelentds terjedelmd,
illetve nagyszimud adatra vonatkozik, ez a hatirid6 egy alkalommal 15 nappal

meghosszabbithaté. Err6l az igényl6t az igény kézhezvételét kovetd 15 napon belill tajékoztatni
kell.
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24.

25.

Az adatokat tartalmaz6 dokumentumtdl vagy dokumentumrészrdl, annak tirolisi médjatdl
fiiggetleniil az igényl6 masolatot kaphat. A misolat készités koltségtéritésének Osszegérdl az
igényl6t az igény teljesitését megel6zBen tijékoztatni kell.

Ha a kézérdeki adatot tartalmaz6 dokumentum az igénylé altal meg nem ismerhetd adatot is
tartalmaz, a misolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Ha a kért adatot koribban mir elektronikus formiban nyilvinossigta hozta a
Onkormianyzat/Hivatal, az igény teljesithetd az adatot tartalmazé nyilvanos forris
megjelolésével is.

Az igény teljesitésének megtagadisirdl, annak indokaival, valamint az igénylét megillets
jogorvoslati lehetSségekr6l valé tijékoztatissal egyiitt, 15 napon belill irisban vagy — ha az
igényben elektronikus levelezési cimét kozélte — elektronikus levélben értesiteni kell az igénylét.

Az elutasitott kozérdekd adatigénylésekrdl a Onkormanyzat/Hivatal jelen Szabalyzat 3. szamu
mellékletében meghatirozott tartalommal nyilvintartist vezet, amely alapjin minden évben
januir 31.-ig tajékoztatja a Hatdsigot az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok
indokairdl.

Az elektronikus kozzététel kitelezettsége

Az Info tv. alapjin kotelezéen kozzéteendd kozérdeki adatokat internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastSl mentesen, kinyomtathaté és
részleteiben is adatvesztés és -torzulds nélkiil kimasolhaté médon, a betekintés, a letoltés, a
nyomtatis, a kimdsolds és a hilézati adatitvitel szempontjabél is dijmentesen kell
hozzaféthet6vé tenni (elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok megismerése személyes
adatok kézléséhez nem kéthetd.

A kozzétételre szolgilé honlapon kozérthetd forméban tajékoztatist kell adni a kézérdekd
adatok egyedi igénylésének szabilyair6l. A tijékoztatisnak tartalmaznia kell az igénybe vehetd
jogorvoslati lehetGségek ismertetését is.

Az elektronikusan kozzétett adatok — ha jogszabaly eltérSen nem rendelkezik — a honlaprél
nem tavolithatok el.

A kozérdeki adatok elektronikus formaban toérténd kozzé-, illetve hozzaférhetévé tételérdl a
Jegyz6 rendelkezik.

Az Onkorminyzat/Hivatal internetes honlapjin kézzétett kézérdekii informacidk, adatok
helyességéért a Jegyz6 felel.

SPECIALIS RENDELKEZESEK

Munkavégzéshez biztositott eszk6zok ellendrzése

A Onkorminyzat/Hivatal a2  munkavégzéshez  biztositott  szimitistechnikai,
infokommunikaciés vagy elektronikus eszkozok esetében nem koti ki, hogy azokat az
alkalmazottak kizirélag a munkavégzéshez hasznilhatjik, ebbél kévetkezGen azok magincéla
hasznalata is engedélyezett.
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A munkavégzéshez biztositott eszkézok hasznalatat és adattartalmat a Onkormanyzat/Hivatal,
mint munkaltaté jogosult ellendtizni. A Onkormanyzat/Hivatal el6zetesen tdjékoztatni koteles
az alkalmazottat azoknak a technikai eszk6z6knek az alkalmazasirél, amelyek az ellendrzésére
szolgalnak. Az ellen6rzés és az annak sorin alkalmazott eszkéz8k, médszerek nem jarhatnak
az embert méltdsag megsértésével. Az alkalmazott maginélete nem ellenrizhetd.

Az ellenbrzést az alkalmazott vezetSje jogosult elrendelni, ugyanakkor koteles az ellendrzést
megel6zGen az eszkdz hasznilatira jogosult alkalmazottat az ellendrzés tényérdl, céljardl és
id6pontjirél elézetesen tijékoztatni, valamint biztositani azt, hogy az ellenérzés alkalmaval az
eszkézon tirolt adatokba torténd betekintés az alkalmazott jelenlétében torténjen. Amennyiben
az alkalmazott jelenléte barmilyen okbél akadilyozott és hozzajarulasa elézetesen beszerezhetd,
abban az esetben etre vonatkozé irisos hozzdjarulasit az ellenbrzést elrendels vezetd koteles
beszerezni.

Az alkalmazott felel6ssége és feladata, hogy a sziméra hasznilatra atadott eszkézon magincéld,
illetve személyes adatait az adott eszkéz tipusinak, illetve technolégiai lehetSségeinek
megfelelSen szeparilt médon, az eszkoz elkilonitett tirteriiletén (pl.: killon kényvtarban vagy
adathordozén) tirolja, s errdl az ellendrzés el6tt az ellendrzést végzbt tajékoztassa, valamint az
eszkOz visszaadasa elStt magancéld, illetve személyes adatait az eszkozrdl eltivolitsa.

A Onkorminyzat/Hivatal az dltala a munkavégzéshez biztositott szamitistechnikai,
infokommunikaciés vagy elektronikus eszk6zok visszavétele, karbantartisa, illetve leselejtezése
alkalmaval az eszkézon tirolt adatok tartalmat nem koteles vizsgalni vagy azokrdl biztonsagi
mentést késziteni, az adatok esetleges megsemmisiiléséért, torléséért felelGsséget nem villal. Az
eszk6z Gjrahasznositasit, illetve selejtezését megeléz6en az adatthordozd tartalmit a
Onkorminyzat/Hivatal az adatok visszadllithatatlansigit garantilé torlési eljaras (pl.:
tobbszo1os feliilirds), illetve egyéb e célra alkalmas technolégia alkalmazasaval hajtja végre (pl.:
rombolas, fizikai megsemmisités).

ZARO RENDELKEZESEK

A Szabilyzat kiadasa napjan 1ép hatilyba és visszavonisig érvényes.

A Szabilyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatalya ali tartozé alkalmazott koteles betartani.
A szabilyzatban foglaltak be nem tartisa esetén a Onkormanyzat/Hivatal jogosult hitrinyos
jogkévetkezményeket alkalmazni.

Kocs, 2019.januar 21
|"
i P Ill‘ e /
A _ /
Simon Laszlo. / Molnar Erzsébet
polgirmester B jegyzd
Kocs Kézség Onkormanyzata Kocsi Polgarmesteri Hivatal
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VII. MELLEKLETEK

26. 1. szamu melléklet — Megismerési nyilatkozat

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatban foglalt elGirasokat, szabilyokat megismertem
és tudomasul veszem, hogy azokat munkavégzésem sorin koteles vagyok betartani.

Datum Neév Beosztis/munkakér Alairas
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27. 2. szami melléklet — A személyes adatok kezelésével kapcsolatos nyilvintartasok
tartalmi kévetelményei

Adatkezeldi nyilvantartas’

Adatkezel§ neve és elérhetSségei™

Adatvédelmi tisztviseld neve és
elérhetGségei:

Az adatkezelés célja:

Erintettek kore:

Kezelt adatok kére:;

Profilalkotas alkalmazdsra keriil-e?
(Igen / Nem)
Adattovabbitas cimzettje(i)*:

Nemzetkozi adattovabbitis esetén a
tovabbitott adatok kore:
Az adatkezelési miiveletek jogalapja’:

A kezelt személyes adatok torlésének
idépontja®:

Adatbiztonsagi intézkedések:

Adatvédelmi incidensek adatai’:

Hozzaférés korlatozas, megtagaddis
indokai®:

! Adatkezelésenként kiilon tablazat toltendd!

2 Ideértve, felsorolva minden egyes kdzds adatkezelét is.

3 Amennyiben torténik adattovabbitas.

4 Ideértve az adattovabbitast is.

5 Amennyiben ismert.

6 Az adatkezel§ altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirasa.

7 A kezelt adatokkal &sszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekdvetkezésének koriilményei, azok
hatasai és a kezelésiikre tett intézkedések.

¥ Az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korlatozé vagy megtagadd intézkedések jogi és ténybeli indokai.
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Adatfeldolgozéi nyilvantartis®

Adatkezel$ neve és eléthetdségei:

Adatfeldolgozé neve és eléthetfségei:

Tovibbi adatfeldolgozé(k) neve és
eléthetéségei'™

Adatvédelmi tisztviseld neve és
elérhetdségei™

Az adatkezelési miiveletek tipusai®:

Nemzetkzi adattovabbitis esetén a
cimzett harmadik orszig vagy nemzetkozi
szervezet':

Adatbiztonsagi intézkedések™:

? Adatfeldolgozasra vonatkozé megbizasonként kiilén tiblazat t5ltends!

19 Aki az adatfeldolgozassal megbizta vagy arrdl rendelkezett.

" Amennyiben relevans.

12 Az adatfeldolgozo adatvédelmi tisztviseldje.

13 Amelyek végrehajtasaval az Adatkezel8 megbizta.

14 Ha torténik nemzetkdzi cimzett felé adattovabbitas.

15 Az adatfeldolgoz6 altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsdgi intézkedések altalanos leirasa.
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28. 3. szamu melléklet — Kozérdekii adatigénylések nyilvintartisa

Adatigénylés Adatigénylés targya: Az elutasitas indoka:
idépontja:
(ddtum)
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