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I. ALTALANOS ES ERTELMEZ® RENDELKEZESEK

1. Az Adatvédelmi és Adatbiztonsigi Szabalyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabélyzat (tovibbiakban: Szabélyzat) célja biztositani Kocs
Kozség Onkorminyzata és a Kocsi  Polgirmesteri Hivatal  (tovibbiakban:
Onkorminyzat/Hivatal) altal kezelt személyes adatok jogszabélyi eléirdsoknak megfeleld
védelmét, meghatirozni a személyes adatok kezelésével Osszefiiggd adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabilyokat, a személyes adatok kezelésével kapcsolatos szerepkoroket,
feladatokat, tevékenységeket és felelSsségeket, s ezek altal biztositani minden, a Onkormanyzat
/ Hivatal altal kezelt személyes adatokkal kapcsolatban érintett Magyarorszag Alaptorvényében
toglalt személyes adatai védelméhez fiiz6d6 informAaciés dnrendelkezési, valamint a kozérdek
és a kozérdekbdl nyilvinos adatok megismeréséhez és tetjesztéséhez valé jogainak
érvényesiilését.

Célja tovabba a Onkorminyzat / Hivatalon belilli egységes adatvédelmi és adatbiztonsagi
szemlélet, valamint olyan eljarisok kialakitisa és folyamatos miikédtetése, fenntartisa,
amelyekkel a személyes adatok biztonsigos kezelése megvalésithat6, a védelmi feladatok
ellatisa biztosithat, az adatvédelmi elSirisok megsértése megelGzhets, az adatvédelmi
incidensek koriilményei felderithet6k és indokolt esetben felelésségre vonasi eljaras
kezdeményezhetd.

2. A Szabalyzat hatilya
2.1. A Szabalyzat szetvezeti hatilya

A Szabilyzat szervezeti hatalya kiterjed a Onkormanyzat / Hivatallal munkaviszonyban, illetve
munkavégzésre irinyulé egyéb jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre, a
Onkotminyzat/Hivatal valamennyi koztisztviseljére, tgykezeljére, munkavallalojara,
tovabba a polgirmesterre, a képviselG-testiilet tagjaita (a tovabbiakban egyiitt: alkalmazott).

2.2. A Szabalyzat targyi hatalya

A Szabalyzat tirgyi hatilya kiterjed a Hivatalnil folytatott minden olyan teljesen vagy részben
automatizalt eszkézzel, illetve manudlis médon végzett minden adatkezelési tevékenységre,
valamint az adatkezelésre felhasznalt eszk6zokre, amely természetes személy adataira, valamint
kozérdekd adatra vagy kozérdekbdl nyilvinos adatra vonatkozik.

Kivételt képez ez aldl, azaz nem tartozik jelen Szabilyzat tirgyi hatilya ala a koztisztviselGk
személyes adatainak kezelése, melyet a Onkormanyzat/Hivatal a kézszolgilati tisztviselSkeSl
52016 2011. évi CXCIX. torvény alapjin, Kozszolgilati Adatvédelmi Szabalyzataban foglalt
el6irasainak megfeleléen végez.

2.3. A Szabalyzat idSbeli hatilya

A Szabalyzat idébeli hatilya a hatilybalépés napjitdl a visszavonasig érvényes.
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3. A Szabalyzat jogszabalyi alapjai

A Szabilyzatban nem részletezett kérdésekben a hatilyos jogszabalyi el6irasok, killondsen

Magyarorszag Alaptorvénye;
az informiciés onrendelkezési jogrdl és az informicidszabadsigrél sz6lé 2011. évi
CXIL. torvény (a tovabbiakban: Info tv.);

az Hutopai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. dprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
és az ilyen adatok szabad dramlisirdl, valamint a 95/46/EK tendelet hatalyon kivil
helyezésérél (a tovabbiakban: GDPR, illetve altalinos adatvédelmi rendelet);

az altalinos kozigazgatisi rendtartistdl sz616 2016. évi CL. torvény;

a hivatalos statisztikir6l sz616 2016. évi CLV. térvény;

a Polgiri Térvénykonyvedl sz6lé 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Polgri
Torvénykonyv);

az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informiciébiztonsigirdl szolé 2013.
évi L. térvény (a tovabbiakban: Ibtv.);

a kozszolgilati tisztvisel6krdl 52616 2011. évi CXCIX. térvény;

a mindsitett adat védelmérdl sz6l6 2009. évi CLV. torvény;

a koziratokrdl, a kézlevéltirakrdl és a maginlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi
LXVI. torvény;

a polgirok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szolé 1992. évi LXVI.
torvény

vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. A Szabalyzat alkalmazasa sorin hasznilatos alapfogalmak

Erintett: Barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes
személy.

Személyes adat: Az érintettre vonatkozo barmely informacié.

Azonosithat6 Az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kézvetett médon,

természetes killonésen valamely azonositd, példaul név, azonositd szam,

személy: helymeghatirozé adat, online azonosité vagy a természetes személy
fizikai, fiziol6giai, genetikai, szellemi, gazdasigi, kulturalis vagy szocialis
azonossigira vonatkozé egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithaté.

Adatfelels: Az a kozfeladatot ellat6 szerv, amely az elektronikus uton kételezGen
kozzéteendé kézérdekdd adatot elSillitotta, illetve amelynek a
mikodése sordn ez az adat keletkezett.

Adatkezel6: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
tendelkez6 szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy a az Eurépai
Unié kételezb jogi aktusaban (GDPR) meghatirozott keretek kozdtt —
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6nilléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat meghatirozza,
az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkézt) vonatkozé déntéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adatkezelés:

Az alkalmazott eljarastél fiiggetleniil az adaton végzett birmely
miivelet vagy a miveletek Gsszessége, igy killondsen gyiijtése, felvétele,
rogzitése, rendszerezése, tiroldsa, megviltoztatisa, felhasznalisa,
lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolisa vagy
6sszekapcsolasa, zarolasa, totlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznilisinak megakadalyozsa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositisara alkalmas fizikai
jellemz8k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rdgzitése.

Adatallomany:

Az egy nyilvintartisban kezelt adatok Gsszessége.

Adatfeldolgozas:

Az adatkezel6 megbizasabol vagy rendelkezése alapjin eljard
adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek 6sszessége.

Adatkezelés
kotlitozasa:

A tarolt adat zirolasa az adat tovibbi kezelésének kotlatozisa céljabél
torténé megjelolése utjan.

Adatfeldolgozé:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely — t6tvényben vagy az Eurdpai
Uni6 kotelez jogi aktusiban (GDPR) meghatirozott kerctek kdzétt
és feltételekkel — az adatkezel6 megbizisabdl vagy rendelkezése alapjin
személyes adatokat kezel.

Adatvédelmi
incidens:

Az adatbiztonsig olyan sérelme, amely a tovibbitott, tirolt vagy mas
moédon  kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisiilését, elvesztését, modosulisit, jogosulatlan tovibbitasit
vagy nyilvinossigra hozatalit, vagy az azokhoz valé jogosulatlan
hozzaftérést eredményezi.

Adatk6zlé:

Az a kozfeladatot ellaté szerv, amely - ha az adatfelelSs nem maga teszi
ko6zz¢€ az adatot - az adatfelels altal hozzi eljuttatott adatot honlapon
kozzéteszi.

Adatmegsemmisités:

Az adatot tartalmaz6 adathordozé teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovibbitas:

Az adat meghatirozott harmmadik személy szimira torténd
hozzaférhetvé tétele.

Adattorlés:

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

Alnevesités:

Személyes adat olyan médon t6rténé kezelése, amely - a személyes
adatt6l elkiilonitve tarolt - tovibbi informacié felhasznalasa nélkiil
megallapithatatlanna teszi, hogy a személyes adat mely érintettre
vonatkozik, valamint miszaki és szetvezési intézkedések megtételével
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biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithaté természetes
személyhez ne lehessen kapcsolni.

Biometrikus adat:

Egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkozo olyan, sajitos technikai eljarasokkal nyert személyes adat,
amely lehet6vé teszi vagy megerSsiti a természetes személy egyedi
azonositasat, mint példaul az arckép vagy a daktiloszképiai adat.

Biiniigyi személyes
adat:

A biintetSeljaras soran vagy azt megel6zGen a blincselekménnyel vagy
a blintetoeljarissal Osszefiiggésben, a biintetSeljirds lefolytatisira,
illetve a biincselekmények feldetitésére jogosult szerveknél, tovabba a
biintetés-végrehajtis  szervezeténél  keletkezett, az  érintettel
kapcsolatba hozhatd, valamint a bintetett elééletre vonatkozd
személyes adat.

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

Egészségiigyi adat: | Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi sllapotira

vonatkozé személyes adat, ideértve a természetes személy szamara
nyujtott egészségiigyi szolgaltatisokra vonatkozd olyan adatot is, amely
informaciot hordoz a természetes személy egészségi dllapotirdl.

EGT-allam:

Az Burépai Unié tagillama és az Eurdpai Gazdasigi Térségrdl sz6ld
megillapodasban részes mas allam, tovabbad az az illam, amelynek
allampolgira az Burdépai Uni6é és tagallamai, valamint az BEurdpai
Gazdasagi Térségrdl szolé megillapodisban nem tészes allam kozott
létrejott nemzetkozi szerzGdés alapjan az Furdpai Gazdasigi Térségrdl
sz6l6 megillapodasban részes allam allampolgaraval azonos jogallast
¢lvez.

Harmadik orszag:

Minden olyan allam, amely nem EGT-éllam.

Harmadik személy:

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az
adatkezel6vel, az adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik
az adatkezelG vagy adatfeldolgozé kbzvetlen iranyitasa alatt a személyes
adatok kezelésére irainyulé miveleteket végeznek.

Kdzérdekbdl
nyilvanos adat:

A kozérdekli adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvinossagra hozatalit, megismerhet8ségét vagy
hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.
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Kézérdekil adat:

Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabélyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellité szetv vagy személy
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatinak
ellatasival Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ali
nem esd, barmilyen médon vagy formaban t6gzitett informicié vagy
ismeret, fiiggetleniil kezelésének maodjatdl, 6nallé vagy gylijteményes
jellegétol, igy kiilonGsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is
kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabilyozd
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodisra, a megkotdtt szerz8désekre
vonatkoz6 adat.

Ko6zobs adatkezeld:

Az az adatkezeld, aki vagy amely — torvényben vagy az Eur6pai Unié
kételezé jogi aktusaban (GDPR) meghatirozott keretek kozott — az
adatkezelés céljait és eszkozeit egy vagy tobb masik adatkezel&vel
kozosen hatirozza meg, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt
eszkozt) vonatkozé dontéscket egy vagy tébb misik adatkezelSvel
kézosen hozza meg és hajtja végre vagy hajtatja végre az
adatfeldolgozoval.

Kiilénleges adat:

A személyes adatok kiilénleges kategdridiba tartozé minden adat, azaz
a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallisi vagy
vilagnézeti meggy6z6désre vagy szakszetvezeti tagsigra utald
személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes személyek
egyedi azonositasat célz6 biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok
és a természetes személyek szexuilis életére vagy szexuilis
iranyultsagara vonatkozo személyes adatok.

Profilalkotas:

Személyes adat barmely olyan — automatizilt médon torténs —
kezelése, amely az érintett személyes jellemzGinek, kiilondsen a
munkahelyi teljesitményéhez, gazdasigi helyzetéhez, egészségi
allapotahoz, személyes preferencidthoz vagy érdeklédéséhez,
megbizhatésigihoz, viselkedéséhez, tartézkodisi helyéhez vagy
mozgasihoz kapcsolodo jellemzdinek értékelésére, elemzésére vagy
elorejelzésére iranyul.

Hozzajarulas:

Az érintett akaratanak onkéntes, hatirozott és megfeleld tijékoztatison
alapul6 egyértelmi kinyilvinitisa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy
az akaratat félreérthetetleniil kifejez6 mas magatartas Utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja a ra vonatkozé személyes adatok kezeléséhez.

Nyilvanossagra
hozatal:

Az adat barki szimara torténd hozzaférhetévé tétele.

Genetikai adat;

Egy természetes szemeély 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzbire
vonatkoz6 minden olyan személyes adat, amely az adott személy
fiziologiajara vagy egészségi allapotira vonatkozé egyedi informaciét
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hordoz, és amely elsGsorban az adott természetes személybdl vett
biolégiai minta elemzésébdl ered.

Nemzetkozi A nemzetkézi kézjog hatilya ald tartozé szervezet és annak alirendelt

szervezet: szervel, tovabba olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb allam kézott
megillapodis hozott létre vagy amely ilyen megillapodas alapjin j6tt
létre.

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

5. A Szabalyzat kiadasa, kezelése, feliilvizsgilata

A Szabalyzat kiadisa, kihirdetése és a személyi hatilya ald tartozdk szamira rendelkezésre
allasanak biztositisa a Jegyzo feladata és feleléssége.

A Szabilyzat személyi hatalya ala tartozok munka- illetve feladatkériiknek megfelels mértékben
kotelesek a Szabalyzat tartalmit, a benne foglalt elSirisokat, kiilénésen a szamukra
meghatarozott feladatokat és felelGsségeket megismerni, s ezek tudomasul vételérdl
nyilatkozatot tenni (1. szdimi melléklet — Megismerési nyilatkozat). A nyilatkozatok
meglrzésérdl a Jegyzo koteles gondoskodni.

A Szabilyzat és az abban meghatirozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgalatit és
frissitését a kovetkezS gyakorisiggal kell elvégezni:

¢ az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat kévetden, vagy

® a szervezetben, illetve a szerepkérokben vagy a szabélyozidsi kornyezetben torténd
jelentSs valtozas esetén, vagy

® az adatkezelés miiszaki, technoldgiai komyezetének jelentSs megvaltozasa esetén, vagy

® 1 adatkezelés megkezdését megel6zSen, amennyiben az adatvédelmi hatisvizsgilat
eredményei alapjan indokolt.

A Szabalyzat felillvizsgalatinak kezdeményezése, a feliilvizsgilat eredményeként esetlegesen
keletkezett 1j vagy moédositott szabilyozé kiaddsa, valamint a feliilvizsgilat megtorténtét
igazol6 feljegyzés megdrzése a Jegyz6 feladata és felelGssége.

A Szabalyzat, illetve az abban meghatirozott mGszaki és szervezési intézkedések
teliilvizsgalatara javaslatot tehet az adatvédelmi tisztviseld.

6. A Szabalyzat hatisa a belsd szabalyozasokra és a Onkormanyzat/Hivatal
szerz6déskotéseire

A Szabilyzatban rogzitett elGirdsoknak, kotelezettségeknek 6sszhangban kell lennie a
Onkormé.nyzat/ Hivatal alabbi szabalyozasainak adatvédelmet érintd elSirasaival:

SZMSZ,

Iratkezelési Szabalyzat,

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat,
Kozzétételi Szabalyzat,

Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat,
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IIL.

o Kozérdekil adatigénylések teljesitésének rendje / szabalyzata.

A Onkorminyzat/Hivatal 4j vagy médositandé szabalyozisaiban jelen Szabalyzat eléirisainak
érvényesitésérol a Jegyzo koteles gondoskodni.

A Onkorminyzat/Hivatal belsd el8irdsainak kiadisra elGkészitése sorin vizsgilni kell, hogy
azokban adatvédelmi kotelezettségek felmerilnek-e, ezért a szabilyozds tervezetet
véleményezésre az adatvédelmi tisztviselG szamara meg kell kiildeni.

Az adatvédelmi tisztviselé véleményezése keretében negteszi a szabidlyozis tervezet
adatvédelmi jogszeriiségére vonatkozo észrevételeit, javaslatait.

Jelen Szabilyzat el6irasait kell alkalmazni a Onkormanyzat/Hivatal altal kotott szerzGdések
adatvédelmi rendelkezéseire, a személyes adatok kezelésérdl sz6l6 téjékoztatdk, valamint
onkéntes adatkezelések esetében a hozzajarulé nyilatkozatok tartalmira, amelyrdl a Jegyzd
telelossége gondoskodni.

AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE, SZEREPKOROK, FELADATOK ES FELELOSSEGEK

. AJegyzd

Feliigyeli és iranyitja a Onkotminyzat/Hivatal személyes adatok kezelésére vonatkozd
jogszabilyban meghatarozott kotelezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatisat.

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsigi Szabilyzat elkészitésérdl és kiadasardl,
kozzétételérsl és megismertetésérdl.

Gondoskodik artdl, hogy az adatkezelési miveletekben kozremikodd alkalmazottak
adatvédelmi ismereteinek bévitése és tudatossignévelése munka- illetve feladatkoriiknek
megfeleléen megtorténjen.

Gondoskodik az adatvédelmi elSirasok betartisahoz kapesolédd ellendrzés modszereinek,
eszkozeinek kialakitasardl és mikodtetésérol.
Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztviseldt.

Gondoskodik arr6l, hogy kells id6ben bevonja az adatvédelmi tisztviselSt valamennyi, a
személyes adatok védelmét érinté dontés elGkészitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi
tisztvisel6 szamara mindazon feltételeket, jogosultsigokat és erdforrasokat, tovabba
hozzatérést biztosit mindazon adatokhoz és informaciékhoz, amelyek az adatvédelmi
tisztvisel6 iltal ellatand6 feladatok végrehajtisiahoz sziikségesek.

Tajékoztatja a feliigyeleti hatésagot (NATH: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsig
Hatosag; a tovabbiakban: Hatdsag) az adatvédelmi tisztviselS nevérdl, postai és elektronikus
levélcimérdl, ezen adatok valtozasardl, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész allapotban

torténd nyilvanossagra hozatalarol.

Gondoskodik az ujonnan bevezetéste tervezett, hozzdjirulison alapulé adatkezeléssel
kapcsolatos adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatisardl, illetve a hatdsvizsgilat eredménye altal
indokolt esetben kezdeményezi a Hatosagnal a tervezett adatkezeléssel kapcsolatban az elézetes
konzultaciét.
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Gondoskodik a Onkormanyzat/Hivatal 4ltal, illetve a megbizasibél vagy rendelkezése alapjin
eljaré adatfeldolgozo altal kezelt adatokkal Gsszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidens
Hat6sig szamara torténd bejelentésérdl, valamint az érintettek megfelels tijékoztatisirodl.

A Onkormiényzat/Hivatal iltal végzett adatkezelési miiveletek jogszerdiségével kapcsolatos
eljarasok lefolytatisira jogosult szervek és személyek tevékenységét koteles elBsegiteni,
résziikre az eljarasuk lefolytatasahoz sziikséges tajékoztatast koteles megadni.

Intézkedik a Hatdsagto6l érkez6 megkeresések, ajanlasok, illetve javasolt intézkedések iigyében.

Felel6s a kézérdeki adat megismerésére iranyuld igények jogszerli kezeléséért, teljesitéséért.
Gondoskodik az elutasitott koézérdekil adatigénylések nyilvantartisirdl, az elutasitott
kérelmekrdl, valamint az elutasitisok indokair6l a Hatésig tdjékoztatisirdl (minden évben
januar 31-ig).

Gondoskodik a kozérdekti adatok elektronikus formaban térténé kozzé-, illetve
hozzaférhet6vé tételérdl.

Felel6s a Onkorminyzat/Hivatal internetes honlapjan kozzétett kozérdeké informacidk,
adatok helyességének ellenorzéséért.

. Az adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztvisel6 el6segiti a Onkormanyzat/Hivatal személyes adatok kezelésére
vonatkozo jogszabilyban meghatarozott kotelezettségeinek teljesitését, igy kiilonosen

* aszemélyes adatok kezelésére vonatkozo jogi elGirasokrol naprakész tajékoztatist nyujt
és azok érvényesitésének modjaival kapesolatban tanicsot ad a Jegyzd és az adatkezelési
miveleteket végz6 alkalmazottak részére;

¢ folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenStzi a személyes adatok kezelésére vonatkozé
jogi elbirasok, igy kilonosen a jogszabalyok és jelen Szabélyzat eldirasainak
érvényesiilését, ennek keretei k6zott az egyes adatkezelési miveletekhez kapcsolédd
egyértelm feladatmeghatirozas, az adatkezelési miveletekben kézremiikédd
alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek bévitése és tudatossagnovelése, valamint a
rendszeres idSkozonként lefolytatandé vizsgilatok megvaldsulsat;

® eclbsegiti az érintettet megilletS jogok gyakotlasat, igy kilonosen kivizsgalja az érintettek
panaszait és kezdeményezi a Jegyzonél a panasz orvoslasihoz sziikséges intézkedések

megtételét;
® szakmai tanicsadissal elGsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasat;

¢ egyittmikodik az adatkezelés jogszerliségével kapcsolatos eljirisok lefolytatisira
jogosult szervekkel és személyekkel, igy kiilonGsen kapcsolatot tart a Hatdsiggal az
el6zetes konzultici6 és a Hatsag altal lefolytatott eljarisok el8segitése érdekében;

® kozremiikodik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsigi szabilyzat megalkotisaban és
felalvizsgalataban.

Az adatvédelmi tisztvisel6 jogviszonyanak fennallisa alatt és annak megsziinését kévetben is
megbrzi a tevékenységével, annak ellatisival kapcsolatban tudomasira jutott személyes adatot,
mindsitett adatot, illetve térvény altal védett titoknak és hivatis gyakotlasihoz kotétt titoknak
minésiilé adatot, valamint minden olyan tovabbi adatot, tényt vagy korilményt, amelyet a
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Onkorminyzat/Hivatal nem koteles torvény elSirdsai szerint a nyilvanossag szamara
hozzaférhet6vé tenni.

9. Az adatkezelést, adatfeldolgozast végzd alkalmazott

Munka- illetve feladatkérén beliil felelés a személyes adatok jelen Szabalyzat elbirisainak
megfeleld, jogszeri és biztonsagos kezeléséért. Gondoskodni koteles az dltala kezelt személyes
adatok jogosulatlan hozzaférés elleni védelmérdl, killénosen artédl, hogy azok az érintett erre
iranyuld kifejezett akarata hidnyaban ne vilhassanak nyilvinosan hozzaférhetévé.

Koteles megérizni a feladata ellitisa soran az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatban
birtokaba keriilt informacidk bizalmassigat.

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel osszefiiggd, szimara a Onkormanyzat/Hivatal
altal biztositott szakmai képzéseken.

Kételes megtagadni minden olyan utasitis végrehajtisit, amely ellentétes az adatkezelésre,
adatvédelemre vonatkozo jogszabilyok, illetve jelen Szabalyzat elbirasaival.

III. AZ ADATKEZELES SZABALYAI

10. Az adatvédelem alapelvei
10.1.  Jogszerliség, tisztességes eljaras és atlithatdsig elve

A személyes adatok kezelését jogszerlen és tisztességesen, valamint az érintett szdmara
atlathaté moédon kell végezni. Az adatkezelésnek minden szakasziban meg kell felelnie az
adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell
lennie. Az adatkezelés kizar6lag akkor lehet jogszeri, ha megfelels jogalappal bir.

Az adatkezelés atlathatd és tisztességes, ha célja egyértelmiien meghatirozdsra keriil és az
érintett az adatkezelésrol és jogai érvényesitésének lehetSségeirSl egyarint megfeleld —
kozérthet6 és konnyen hozziférhets — tijékoztatast kap.

10.2. Célhoz kotottség elve
Személyes adatok gytjtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerii célbdl térténhet.

10.3.  Adattakarékossag elve

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjibdl megfeleldek és relevansak kell, hogy
legyenek és az ehhez szitkséges minimalis mennyiségi adatokra kell kotlitozédniuk. Csak olyan
személyes adat kezelhetS, amely az adatkezelés céljinak megval6sulasihoz elengedhetetlen, a
cél elérésére alkalmas.

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

A személyes adatoknak pontosnak és szitkség esetén naprakésznek kell lenniiikk. Minden
észszeril intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol
pontatlan személyes adatokat haladéktalanul t6r6ljék vagy helyesbitsék.

10.5. Korlatozott tirolhatdsig elve

A személyes adatok tarolisanak olyan formaban kell térténnie, amely az érintettek azonositisat
csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez szikséges ideig teszi lehetévé.

Az adatkezel6 koteles az adatkezelés tervezett idStartaminak megfelel§ rendszerességgel
feliilvizsgalni azt, s amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszerd
megbrzési ideje letelt, akkor az adatokat t6rélnie, illetve anonimizalnia sziikséges.

10.6. Integritas és bizalmas jelleg elve

A személyes adatok kezelését oly médon, zirt rendszetben kell végezni, hogy megfelels
technikai és szervezési intézkedések alkalmazasival biztositva legyen a személyes adatok
megfelel6 biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy kirosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

10.7.  Elszamoltathatosag elve

Az adatkezeld felel6s a fent felsorolt elveknek valé megfelelésért, azok alkalmazasiért (,,Privacy
by default”), tovabbd képesnek kell lennie e megfelelés igazolisira.

11. Alapértelmezett adatvédelem

A Onkorminyzat/Hivatal az adatvédelmi alapelvek teljestiilését, az adatkezelés jogszeriségét,
az érintettek alapvetd jogai érvényesiilését és személyes adataik megfelel6 védelmét jelen
Szabalyzatban meghatirozott intézkedésekkel, azok kovetkezetes betartisaval, betartasinak
ellenorzésével, valamint az intézkedések végrehajtisival megbizott alkalmazottak feladatainak,
hataskérének, felelsségének és be-, illetve elszimoltathatésiginak szabélyozottsagaval

biztositja, s ezek figyelembe vételével jar el az adatkezelési miveletek végzése folyaman
(,,Privacy by default”).

A Onkorményzat/Hivatal a jelen Szabalyzatban meghatirozott védelmi intézkedéseket és
szabalyokat gy alakitotta ki, s tervezi kialakitani a jovében is, hogy azok a tudomany és
technolégia mindenkori allasinak megfelelGen és az intézkedések megvaldsitisi koltségeinek
figyelembevételével, a kezelt személyes adatokat fenyegetd kockdzatokkal arinyosan és
folyamatosan fenntarthaté médon legyenek képesek garantilni a személyes adatok biztonsagat,
bizalmassaguk, sértetlenségiik és rendelkezésre illisuk megdrzését, tovabba alkalmasak és
megfeleloek legyenek annak biztositasira, hogy

® kizarolag olyan és annyi személyes adat kezelésére keriiljon sot, olyan mértékben és
ideig, amely az adatkezelés céljinak megvalosulasihoz elengedhetetlen és a cél elérésére
alkalmas;
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® aszemélyes adatokhoz kizardlag azok férhessenek hozz4, azok ismerhessék meg azokat,
akik atra jogosultak, illetve feladatellitisuk, munkavégzésik miatt szimukra az
sziikséges és engedélyezett;

® akezelt adatok alapjan az érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen
azonositani;

e a kezelt személyes adatok az érintett erre irinyuld kifejezett akarata hidnyaban ne
valhassanak nyilvanosan vagy illetéktelenek szimara hozziférhet6vé.

Az alkalmazottak feladataik ellatasa korében személyes adatokat kizardlag a vonatkozd, hatilyos
jogszabilyi el6irasok betartasaval kezelhetnek. A személyes adatok jogszerl kezeléséért, a
szemeélyes adatokat tartalmazé adatallomanyokhoz, nyilvantartisokhoz és dokumentumokhoz
teladataik ellatisa céljabdl kapott hozzaférési jogosultsagaik jogszeri felhasznilisaért fegyelmi,
kartéritési, bintetGjogi és szabilysértési felelGsséggel egyarint tartoznak.

A Onkorminyzat/Hivatal adatkezelési tevékenységei atlithatésaginak, valamint az érintettek
megfelelé tajékoztatisanak biztositasa céljabol az altala folytatott adatkezelésekrél a
jogszabalyban meghatarozott tartalommal (2. szimu melléklet) adatkezeldi nyilvintartist vezet,
tovabba adatkezeléseirdl adatkezelési tdjékoztatokat készit és tesz elérhetévé a killonbozd
érintetti korok (pl.: alkalmazottak, tigyfelek, weboldala latogatoi, felhasznaldi, stb.) szamara.

. Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja

A személyes adatok kezelése kizarblag akkor és annyiban jogszer(i, amennyiben legalabb az
alabbiak egyike teljestl:

® az érintett hozzajaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez;

® az adatkezelés olyan szerzGdés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerzodés megkotését megelGzGen az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges;

® az adatkezelés az adatkezelore vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez szikséges;

¢ 2z adatkezelés az érintett vagy egy misik természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

¢ az adatkezelés kozérdek( vagy az adatkezelSre ruhdzott kézhatalmi jogositviny
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

e az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsGbbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvets jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
szilkségessé, kilonosen, ha az énntett gyermek.

A Onkorminyzat/Hivatal személyes adatot feladatellitisahoz kapcsoléddan 6nkéntes
hozzajarulison alapulé és jogszabalyban meghatirozott médon (k6telez6 adatkezelés) egyarant
kezelhet.

Jogszabalyi felhatalmazas hianyaban az adatkezelés alapjaul kizardlag az érintett megfelels
tajekoztatasan alapuld, oOnkéntes ¢és kifejezett hozzajarulisa szolgilhat, amelyben
télreérthetetlen beleegyezését adja személyes adatai meghatirozott célbol és idStartamig torténd
kezeléséhez. A hozzijarulas beszerzése soran az érintettet figyelmeztetni kell a beleegyezés
onkéntességére.
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14.

Az adatkezelés jogalapjanak, jogszeriiségének ellendrzése a Jegyzd feleléssége, mely feladat
végtehajtdsiban az adatvédelmi tisztvisel6 tijékoztatissal és tanicsadassal timogatja.

Az adatkezelés kialakitisa, illetve jogszeriségének vizsgalata, 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 jogszerfi, ha a hozzajarulist a
gyermek felett sziil6i feliigyeletet gyakorl adta meg, illetve engedélyezte.

. Az érintettet megilletd jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy a Onkorményzat/Hivatal, mint adatkezel6 és az annak
megbizasibol vagy rendelkezése alapjan eljir6 adatfeldolgozé ltal kezelt személyes adatai
vonatkozasiban a hatilyos jogszabalyokban meghatirozott esetekben és feltételekkel

® az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megelGzéen
tajekoztatast kapjon (a tovabbiakban: el6zetes tijékozddishoz valé jog);

® kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefiiggs informacidkat az
adatkezel6 a rendelkezésére bocsdssa (a tovibbiakban: hozziféréshez valé jog);

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

® kérelmére személyes adatai kezelését az adatkezel§ kotlitozza (a tovibbiakban: az
adatkezelés kotlatozdsihoz valé jog);

® kérelmére személyes adatait az adatkezel$ t6t6lje (a tovabbiakban: torléshez valé jog).

Az érintett jogai érvényesiilésének biztositisa

A Onkormanyzat/Hivatal az érintett jogai érvényesiilésének biztositisa érdekében jelen
fejezetben meghatirozott intézkedéseket teszi.

A Onkorminyzat/Hivatal az érintett részére nywjtandé barmely értesitést és tijékoztatast
lényegre 616, vildgos és kozérthetSen megfogalmazott tartalommal, irasbeli tajékoztatis esetén
konnyen hozzaférhets és olvashaté formaban teljesiti.

A Onkorminyzat/Hivatal az érintett 4ltal benyijtott, az &t megilleté jogosultsigok
ervényesitésére irinyul kérelmet annak benyujtisitél szdmitott legrévidebb id§ alatt, de
legfeljebb huszonét napon beliil elbirilja és déntésérdl az érintettet irisban vagy ha az érintett
a kérelmet elektronikus uton nyijtotta be, elektronikus viton értesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhatd, hogy a kérelmet benyijté személy nem azonos az
érintettel, a Onkormanyzat/Hivatal a kérelmet az azt benyjt6 személy személyazonossiginak
hitelt érdemld igazolasat kovetSen teljesiti.

Ha az érintett a foly6 évben, azonos adatkétre vonatkozéan — az elSzetes tijékozédashoz valé
jog kivételével — a 13. fejezetben meghatirozott jogai érvényesitése irant ismételten kérelmet
nydjt be, és e kérelme alapjin a Onkorminyzat/Hivatal vagy az iltala megbizott vagy
rendelkezése alapjin eljiré adatfeldolgozé iltal kezelt személyes adatainak helyesbitését,
torlését vagy az adatkezelés kotlatozasit jogszeren mellzi, a Onkormanyzat/Hivatal az
erintett jogainak ismételt és megalapozatlan érvényesitésével Osszefiiggésben koézvetleniil
felmeriilt koltségeinek megtéritését kovetelheti az érintettdl.
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14.1. Az elozetes tijékozodashoz valo jog

Az elSzetes tdjékozddishoz vald jog érvényesiilése érdekében a Onkormanyzat/Hivatal az
altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljird adatfeldolgozé Altal végzett
adatkezelési miveletek megkezdését megel6zGen vagy legkésGbb az elsG adatkezelési miivelet
megkezdését kévetSen haladéktalanul az érintett szamara hozzaférhet6vé teszi

® az adatkezel6 és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozé végez, az
adatfeldolgoz6 — megnevezését és elérhetdségeit;

¢ az adatvédelmi tisztvisels nevét és elérhetSségeit;

® atervezett adatkezelés céljat és

e az érintettet a hatalyos jogszabilyi el6irasok alapjin megilleté jogok, valamint azok
érvényesitése modjanak ismertetését.

Tajékoztatast nyujt tovabba

¢ az adatkezelés jogalapjirdl;

® a kezelt személyes adatok meg6rzésének idStartamardl, ezen idStartam
meghatirozasanak szempontjairol;

¢ a kezelt személyes adatok tovabbitisa vagy tervezett tovibbitisa esetén az

adattovabbitis cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszigbeli cimzetteket és
nemzetkozi szervezeteket — korérdl;

¢ 2 kezelt személyes adatok gyjtésének forrasirdl és
¢ az adatkezelés korillményeivel Ssszefiiggd minden tovabbi érdemi tényrdl.

A tijékoztatds teljesitését a Onkorminyzat/Hivatal az elémi kivint céllal aranyosan
késleltetheti, a tajékoztatas tartalmat korlitozhatja vagy a tdjékoztatist mellszheti, ha ezen
intézkedése elengedhetetleniil szitkséges

® az altala vagy részvételével végzett vizsgalatok vagy eljirisok — igy kiiléndsen a
biintetéeljaras — hatékony és eredményes lefolytatisanak,

¢ 2 bilincselekmények hatékony és eredményes megelézésénck és felderitésének,

¢ 2 blncselekmények elkovetdivel szemben alkalmazott biintetések és intézkedések
végrehajtasanak,

® a kozbiztonsag hatékony és eredményes védelmének,

¢ a2z allam kiils6 és bels6 biztonsaga hatékony és eredményes védelmének, igy killéndsen
a honvédelem és a nemzetbiztonsig vagy

¢ harmadik személyek alapvetS jogai védelmének biztositisdhoz.
14.2. A hozzaféréshez valé jog

A hozzaféréshez valé jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére a
Onkormanyzat/Hivatal tijékoztatja arrdl, hogy személyes adatait a Onkormanyzat/Hivatal,
mint adatkezel§, illetve a meghizasabdl vagy rendelkezése alapjin eljard adatfeldolgozé kezeli-
e.

Ha az érintett személyes adatait a Onkotminyzat/Hivatal vagy a megbizisabél vagy
rendelkezése alapjin eljiré adatfeldolgozé kezeli a Onkorminyzat/Hivatal az érintett
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kérelmére rendelkezésére bocsatja az érintett dltala és a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljar6 adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatait és kozli vele

a kezelt személyes adatok forrasat;
az adatkezelés céljat és jogalapjat;
a kezelt személyes adatok korét;

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

¢ akezelt személyes adatok megbrzésének idGtartamit, ezen idStattam meghatirozasanak
szempontjait;

® az érntettet a hatilyos jogszabalyi elirisok alapjin megilletS jogok, valamint azok
érvényesitése moédjanak ismertetését;

e profilalkotis alkalmazasanak esetén annak tényét és

® az énntett személyes adatainak kezelésével Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi

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

Jogszabalyi el6irason alapul6, kotelezé adatkezelés esetén az érintett személyes adatathoz valé
gyakorlisanak biztositisival garantilja, amennyiben azt mis jogszabily alapjin koézfeladatot
ellité szerv intézkedése vagy hatarozata nem zarja ki (pl.: adatok zart kezelése, betekintési jog
korlatozasa).

Az érintett vagy torvényes képviselSje betekintési joganak gyakotlisa, illetve a személyes adatot
tartalmazo iratr6l torténé masolatkészités és kiadds sorin egyarint gondoskodni kell art6l, hogy
annak folyaman masok személyiségi jogai ne sériilhessenek.

14.3. A helyesbitéshez val6 jog

A helyesbitéshez valé jog érvényesiilése érdekében 2 Onkormanyzat/Hivatal, ha az dltala, illetve
a megbizasibodl vagy rendelkezése alapjin eljir6 adatfeldolgozé iltal kezelt személyes adatok
pontatlanok, helytelenek vagy hiinyosak, azokat — killonésen az érintett kérelmére —
haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés céljaval 5sszeegyeztethetd,
az érintett altal rendelkezésére bocsitott tovabbi személyes adatokkal vagy az érintett altal a
kezelt személyes adatokhoz fizott nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban egyiitt: helyesbités).

A Onkormanyzat/Hivatal mentesiil a helyesbités kotelezettsége aldl, ha

* a pontos, helytall, illetve hianytalan személyes adatok nem illnak rendelkezésére és
azokat az érintett sem bocsatja rendelkezésére, vagy

® az érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valodisaga kétséget kizaréan
nem allapithat6 meg.

Ha a Onkotminyzat/Hivatal az iltala, illetve a megbizasibdl vagy rendelkezése alapjan eljird
adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, annak tényérSl és a helyesbitett
személyes adatrdl tijékoztatja azt az adatkezelGt, amely részére a helyesbitéssel érintett
személyes adatot tovabbitotta.
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14.4. Az adatkezelés kotlatozasahoz vald jog

Az adatkezelés kotlitozisihoz val6 jog érvényesiilése érdekében a Onkormanyzat/Hivatal,
illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd a kotlatozassal
érintett szemeélyes adatokkal a tirolison tul egyéb adatkezelési miiveletet kizdrdlag az érintett
jogos érdekénck érvényesitése céljabdl vagy torvényben, illetve nemzetk6zi szerz6désben
meghatarozottak szerint végezhet.

Az adatkezelés kotlatozisa alkalmazhatd,

® ha az érintett vitatja a Onkormanyzat/Hivatal, illetve 2 megbizisabol vagy rendelkezése
alapjan eljar6 adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adatok pontossigit, helytallosagat
vagy hianytalansagat, és a kezelt személyes adatok pontossiga, helytallosiga vagy
hianytalansiga kétséget kizar6an nem allapithaté meg, a fennallo kétség tisztizdsanak
idGtartamara;

¢ ha az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli nyilatkozata vagy a
Onkorminyzat/Hivatal rendelkezésére 4ll6 informicidk alapjan megalapozottan
feltételezhets, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos érdekeit, a totlés
mell6zését megalapozo jogos érdek fennallasanak idStartamara;

¢ ha az adatok t6tlésének lenne helye, de a Onkormanyzat/Hivatal vagy mas kdzfeladatot
ellato szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban meghatarozott vizsgalatok
vagy eljarasok — igy kiilénosen biintetSeljaras — sordn az adatok bizonyitékként vald
megorzése szikséges, ezen vizsgalat vagy eljaris végleges, illetve jogerSs lezarisaig;

¢ ha az adatok torlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy mis vonatkozd
jogszabalyban foglalt dokumentaciés kotelezettség teljesitése céljabol az adatok
megorzése sziikséges a jogi elGirasban meghatirozott idGtartamig.

Az adatkezelési korlitozds megsziintetése esetén a Onkormanyzat/Hivatal az adatkezelés
korlatozasanak feloldasarol az érintettet el6zetesen tajékoztatja.

14.5. A torléshez vald jog

A t6tléshez val6 jog érvényesitése érdekében a Onkormanyzat/Hivatal haladéktalanul torli az
érintett személyes adatait, ha

e az adatkezelés jogellenes, igy kilondsen, ha az adatkezelés
* atorvenyben rogzitett alapelvekkel ellentétes,

* céhja megsznt vagy az adatok tovabbi kezelése mir nem szikséges az
adatkezelés céljanak megvalosulasahoz,
* torvényben vagy nemzetkozi szerzédésben meghatirozott idGtartama eltelt,
vagy
* jogalapja megszint és az adatok kezelésének nincs misik jogalapja;
® az érntett az adatkezeléshez adott hozzajirulasat visszavonja vagy személyes adatainak
torlését kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabalyi el6itason alapul (kételezb
adatkezelés);
e az adatok torlését jogszabaly, a Hatosag vagy a birdsag elrendelte, vagy
e az adatkezelés korlatozasara meghatarozott idétartam eltelt.
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Ha az étintett 2 Onkorminyzat/Hivatal, illetve a megbizasabél vagy rendelkezése alapjin eljird
adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, totlésére vagy ezen adatok
kezelésének korlitozisira vonatkozé kérelmét a Onkormanyzat/Hivatal elutasitja, az érintettet
irasban, haladéktalanul tajékoztatja

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

® az érintettet a torvény alapjan megilleté jogokrdl, valamint azok érvényesitésének
médjardl, igy killénésen arrdl, hogy a2 Onkormanyzat/Hivatal, illetve a megbizasabol
vagy rendelkezése alapjin eljaré adatfeldolgozd iltal kezelt személyes adatok
helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlitozdsira vonatkozd jogit a
Hatosag kozremikodésével is gyakorolhatja.

A tijékoztatds teljesitését a Onkorminyzat/Hivatal az elémi kivant céllal arinyosan
késleltetheti, a tajékoztatas tartalmit kotlatozhatja vagy a tijékoztatist mellézheti a 14.1
alpontban meghatirozott esetekben.

Ha a Onkorminyzat/Hivatal az iltala, illetve a megbizisibdl vagy rendelkezése szerint cljard
adatfeldolgozé iltal kezelt személyes adatokat helyesbiti, totli vagy ezen adatok kezelését
korlatozza, ezen intézkedés tényérdl és annak tartalmardl értesiti azon adatkezelGket és
adatfeldolgozokat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését megelSz6en tovabbitotta, annak
¢rdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének korlitozasit a sajat
adatkezelésiik tekintetében végrehajtsik.

14.6. A hatdsagi jogorvoslathoz valé jog
Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

® a Hatdsig vizsgilatit kezdeményezheti a Onkormanyzat/Hivatal intézkedése
jogszerliségének vizsgilata céljsb6l, ha a Onkorminyzat/Hivatal a jogainak
érvényesitését korlatozza vagy ezen jogainak érvényesitésére itanyuld kérelmét
elutasitja, valamint

® 2 Hatdsig adatvédelmi hatésagi eljarisinak lefolytatisit kérelmezheti, ha megitélése
szerint személyes adatainak kezelése sorin a Onkormanyzat/Hivatal, illetve az altala
megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgoz6 megsérti a személyes adatok
kezelésére vonatkozo jogszabalyi elSirasokban meghatarozott el6irasokat.

14.7. A birdsagi jogotrvoslathoz vald jog

Az érintett a Onkormanyzat/Hivatal, mint adatkezeld, illetve — az adatfeldolgozé tevékenységi
korébe tartozoé adatkezelési miiveletekkel sszefiiggésben — az adatfeldolgozé ellen birdsighoz
fordulhat, ha megitélése szerint a Onkormanyzat/Hivatal, illetve az altala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo a személyes adatait a személyes adatok kezelésére
vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott el6irasok megsértésével kezeli.

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabilyban
meghatirozott elbitasoknak megfelel, a2 Onkormanyzat/Hivatal, mint adatkezeld, illetve az
adatfeldolgozé koteles bizonyitani.

A pert az érintett — valasztisa szerint — a lakGhelye vagy tartézkodasi helye szerint illetékes
torvényszék el6tt is megindithatja.
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A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hatosag az
érintett pernyertessége érdekében beavatkozhat.

Ha a birésag a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapitja és az adatkezelGt, illetve az
adatfeldolgozot

¢ ajogellenes adatkezelési miivelet megsziintetésére,

¢ az adatkezelés jogszeruségének helyreallitisara, illetve

e az érintett jogal érvényesiilésének biztositasira pontosan meghatirozott magatartis
tanusitasara

kotelezi, és szitkség esetén egyuttal hataroz a kartérités, sérelemdij iranti igényrdl is.
14.8. Tiltakozas joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

® 2 személyes adatok kezelése vagy tovibbitisa kizirlag a Onkormanyzat/Hivatalra
vonatkozé jogi kételezettség teljesitéséhez vagy a Onkorményzat/Hivatal, adatitvevé
vagy harmadik személy jogos érdekénck érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az
adatkezelést hatalyos jogszabalyi eloiras rendelte el;

e 2 személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

e hatilyos jogszabalyi el6irasokban meghatirozott egyéb esetekben.

A Onkormanyzat/Hivatal a tiltakozéist a kérelem benyujtasitol szamitott legrévidebb idén
beliil, de legfeljebb 15 napon beliil megvizsgalja, annak megalapozottsiga kérdésében dontést
hoz és dontésérdl a kérelmezbt irdsban tijékoztatja. Ha a Onkormanyzat/Hivatal az érintett
tiltakozdsanak megalapozottsagat megallapitja, az adatkezelést — beleértve a toviabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziinteti és az adatokat zirolja, valamint a tiltakozastél,
tovabba az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozissal
érintett személyes adatot korabban tovabbitotta és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett a Onkormanyzat/Hivatal meghozott déntésével nem ért egyet, illetve,
ha a Onkorményzat/Hivatal a kivizsgilisra rendelkezéséte dll6 hatitidSt elmulasztja, az érintett
— a dontés kozlésétdl, illetve a hataridd utolsé napjatol szamitott 30 napon beliil — birésaghoz
fordulhat.

14.9. Kartérités

A Onkorminyzat/Hivatal az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az
adatbiztonsag kévetelményeinek megszegésével okozott kart koteles megtériteni. Az érintettel
szemben a Onkormanyzat/Hivatal felel az adatfeldolgozé altal okozott karért is.

A Onkormanyzat/Hivatal mentesiil a felel§sség alél, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés
korén kiviil esd elharithatatlan ok idézte el6.
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15.

16.

A személyes adatokkal dsszefiiggs jogok érvényesitése az érintett halalit kovetGen

Az érintett haldlait kovetd 6t éven beliil az elhaltat életében megillet, személyes adatai
kezelésével kapcsolatos jogokat az érintett 4ltal arra ugyintézési rendelkezéssel, illetve
kozokiratban vagy teljes bizonyité ereji maganokiratban foglalt, az adatkezelénél tett
nyilatkozattal — ha az érintett egy adatkezel6nél t6bb nyilatkozatot tett, a2 késGbbi idépontban
tett nyilatkozattal — meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni.

Ha az érintett nem tett erre vonatkozé jognyilatkozatot, a Polgiti Térvénykényv szerinti kdzeli
hozzitartozoéja annak hianyaban is jogosult az elhaltat életében megilletS jogokat érvényesiteni
az érintett halalat kovetS 6t éven belil.

Az érntett jogainak érvényesitésére az a kozeli hozzdtartozo jogosult, aki ezen jogosultsigat
elsként gyakorolja.

Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesité személyt e jogok étvényesitése — igy kiilondsen az
adatkezelGvel szembeni, valamint a Hatosag, illetve birdsag el6tt eljirds — sordn az Info tv. altal
az érintett részére megallapitott jogok illetik meg és kételezettségek terhelik.

Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesits személy az érintett halalinak tényét és idejét halott
anyakonyvi kivonattal vagy birésagi hatarozattal, valamint sajit személyazonossagit — és kdzeli
hozzatartozo6i minéségét — kbzokirattal kell, hogy igazolja.

A Onkormiényzat/Hivatal, mint adatkezel kérelemre tijékoztatja az érintett Polgir
Torvénykényv szerinti kozeli hozzatartozojat a személyes adatokkal Osszefiggd jogokkal
kapcsolatban megtett intézkedésekrél, kivéve, ha azt az érintett kézokiratban vagy teljes
bizonyit6 erejii maganokiratban foglalt, az adatkezel6nél tett nyilatkozatiban megtiltotta.

Adatbiztonsagi intézkedések

A Onkorminyzat/Hivatal az adatkezelés sorin a személyes adatok megfeleld szintii biztonsagat
— gy killonésen az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisiilésével vagy karosodasival szembeni védelmet kialakité — a jelen fejezetben
telsorolt miiszaki, illetve szervezési intézkedések alkalmazasival biztositja.

A Onkorminyzat/Hivatal az altala az adatkezeléshez hasznalt informatikai rendszerek
(elektronikus informacios rendszerek) biztonsigirdl a vonatkozd jogszabilyban (Ibtv.)
meghatarozott szervezeti biztonsagi szintjének, illetve az alkalmazott elektronikus informaciés
rendszer biztonsigi osztilyba sorolasanak megfelelS védelmi intézkedésekkel gondoskodik.

Minden alkalmazott nyilatkozatban vallalja (eski, titoktartisi nyilatkozat) a munkavégzése
soran 4ltala megismert informiciék bizalmassiganak megSrzésére vonatkozé titoktartasi
kotelezettségét.

A Onkotmianyzat/Hivatal a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszereihez
hozzaféréssel rendelkez6 alkalmazottakat a munkavégzésiikh6éz kapott infokommunikacios
eszkozok rendeltetésszeri hasznalatira, az informaciobiztonsiggal kapcsolatos eléirasok,
szabalyok betartasira, valamint a biztonsagi események jelentési kotelezettségére vonatkozé
feladataik és felelGsségeik megismertetését célz6, tovabba az altaluk munkakori feladataik
cllatisa soran hasznalandé informatikai rendszerek alapvetd biztonsagi kovetelményeirdl sz616
képzésben részesiti.
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A Onkormiényzat/Hivatalnal alkalmazott informatikai biztonsagi szabalyokat, adminisztrativ,
fizikai és logikai védelmi intézkedéseket részletesen az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
tartalmazza.

A Onkorminyzat/Hivatal a személyes adatok kezelésére hasznilt informatikai rendszerek
biztonsiga, az adatkezeléshez hasznilt eszkézok (a tovabbiakban: adatkezelé rendszer)
jogosulatlan személyek altali hozziférésének, valamint az adathordozék jogosulatlan
olvasasinak, misolasanak, médositasinak vagy eltivolitisinak megakadilyozasa érdekében

az alkalmazottak szimdra az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a papir
alapu iratokhoz a hozziférést egyarant kizirdlag engedélyhez kétotten biztositja: a
jogosultsagok kiosztisanak alapelve, hogy csak a munkavégzésiikkh6z sziikséges
adatokat ismerhetik meg;

az altala iizemeltetett, a feliigyelete, irinyitdsa alatt 1évé informatikai rendszerekhez
hozzaférést biztosité munkasillomisokhoz és kiszolgilokhoz (pl: fijl szerver), illetve
adathordozéikhoz kizarélag a hasznilatukra feljogositott alkalmazottak szdmara
biztosit hozzaférést;

a személyes adatot tartalmazé papir alapi, manuilis kezelésdi iratokhoz kizardlag az
azok kezelésére feljogositott alkalmazottak férhetnek hozza;

az alkalmazottnal, illetve az irattitban 1évS itat tartalméiba mas személy vagy
kozfeladatot ellitd szerv — az érintett betekintési joginak biztositisan kiviil — kizardlag
tevékenységével Osszefiiggésben és a feladatellitishoz szikséges mértékben vagy
jogszabalyi felhatalmazas birtokdban tekinthet be;

az illetéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositasa céljzbél a
szemeélyes adatot tartalmazé adathordozdk, dokumentumok biztonsigos kezelésérdl
minden alkalmazott a ,Tiszta asztal, tiszta képernyé”-elv alkalmazasival koételes
gondoskodni:

- az lgyintézés idGtartama alatt kizarolag az aktudlis ligyhoz szilkséges iratok
lehetnek el6l, az elektronikus iratok, dokumentumok, valamint a
Onkotmianyzat/Hivatal altal hasznalt informatikai rendszerekben kezelt
adatok esetében kizarélag az aktuilis tigyintézéshez sziikséges alkalmazisok,
programablakok lehetnek megnyitva a képetnyén;

- az Ugyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kovetSen az alkalmazott
koteles minden iratot az eredeti tirolisi helyére visszahelyezni, illetve a mar
nem sziikséges alkalmazasokat, programablakokat bezarni.

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

- a munkavégzés céljabol jelen 1évé alkalmazott, valamint

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

személyes adatot tartalmazé iratot a Onkormanyzat/Hivatalbél kivinni — a munkakéd
feladatellatas ltal indokolt eset kivételével — kizitSlag a Jegyz6 engedélyével lehet; az
alkalmazott ebben az esetben is koteles gondoskodni az irat biztonsigos tirolasarél és
kezelésérdl;

a passziv kezelésben 1év§ iratok archivilisit a Onkormanyzat/Hivatal Iratkezelési
Szabalyzataban meghatirozott rendszerességgel elvégzi;

mindazon személyes adatot tartalmazé iratot, amelyet a teriiletileg illetékes levéltar
(tovabbiakban: Levéltr) torténeti értékiinek mindsit, Srzésre atad a Levéltar részére;
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- aleveéltari atadas legkorabban az irat keletkezésétSl szamitott 15 év eltelte utan
térténhet meg;
- alevéltari kezelésbe atadott iratok adatvédelméért, a beszallitast koveten a
Levéltar felelds;
¢ az adathordozok, adatkezel6 és informatikai eszk6zok biztonsigirdl fizikai védelmi
intézkedésekkel is gondoskodik.

Annak biztositasa érdekében, hogy az adatkezels rendszer hasznilatira jogosult személyek
kizardlag a hozzaférési engedélyiikkben meghatirozott személyes adatokhoz férjenek hozza,
tovabba, hogy az adatkezel6 rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az
abban tarolt személyes adatok jogosulatlan megismerése, moédositisa vagy totlése, illetve, hogy
az adatkezel6 rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatitviteli berendezés utjan torténd
hasznalatanak megakadalyozhaté legyen

® a hozzaférések jovahagyasa engedélyezési eljaras keretében, dokumentiltan torténik;

® a hozzaférési jogosultsigokat a JegyzS erre vonatkozd engedélye, illetve utasitisa
alapjan az adott informatikai rendszerben (pl: elektronikus iratkezel$ rendszer vagy
szoftver) az azonositok kezelésével megbizott alkalmazott llitja be és tartja nyilvan;

e az informatikai rendszerekhez torténd hozziférés kizardlag azonositist és hitelesitést
kovetden engedélyezett;

® a jelszavas hitelesitést alkalmazé rendszerelemeken kotelezd a jelszavas védelem
beallitasa és alkalmazasa;

e a Onkorményzat/ Hivatal a belsé halézatan mtkodd informatikai rendszerek és
eszkozok védelmének biztositasa érdekében hatirvédelmi megoldist (tlizfal) alkalmaz
a halézati forgalom feliigyeletére, iranyitasara;

¢ az informatikai rendszerekhez tavoli hozzaférést kizirolag titkositott adatitviteli
csatorna hasznalatan keresztiil engedélyez;

¢ 2 Onkormanyzat/Hivatal minden interneteléréssel rendelkezd munkailloméasin és a
Onkormanyzat/Hivatal 4ltal munkavégzés céljara biztositott mobil infokommunikacids
eszk6zén viruskeresd és virusirtd funkcionalitassal biré védelmi szoftvert mitkodtet.

Annak érdekében, hogy utdlag ellenirizheté és megallapithat legyen, hogy mely személyes
adatokat, mely id6pontban, ki vitt be az adatkezelG rendszerbe, valamint, hogy ellen8tizhetd és
megallapithat6 legyen, hogy a személyes adatokat adatitviteli berendezés utjan mely cimzettnek
tovabbitottak vagy tovabbithatjak, illetve bocsatottik vagy bocsithatjadk rendelkezésére, a
Onkormanyzat/Hivatal az ltala iizemeltetett, a feliigyelete, itdnyitisa alatt 1évS informatikai
rendszerek esetében kizardlag olyan rendszer alkalmazisit engedélyezi, amely megfeleld
naplézasi funkcionalitassal rendelkezik, azaz képes rogziteni minden eseménnyel kapcsolatban
az annak utdlagos vizsgalatahoz sziikséges és elégséges informacidkat.

Annak biztositasa céljabdl, hogy a személyes adatoknak azok tovibbitisa sorin vagy az
adathordoz6 szillitisa kozben to6rténé jogosulatlan megismerésének, masoldsanak,
modositasanak vagy torlésének megakadalyozasa megval6sithaté legyen

¢ a személyes adatot tartalmazé papir alapy, illetve elektronikus iratok tovabbitasihoz,
valamint az ilyen adatot tartalmazé elektronikus adathordozdk szallitisahoz
kapcsoloddan kotelezéen alkalmazandé tovabbi védelmi intézkedéseket — mint példaul:
az adathordozé fizikai védelme, titkositis — részletesen szabilyozza (Iratkezelési
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17.

Szabalyzat, Informatikai Biztonsigi Szabalyzat), az elSirasok betartasat rendszeresen
ellenérzi;

* 2 munkavégzéshez a Onkormanyzat/Hivatal altal biztositott mobil adattirolé vagy
beépitett adathordozét tartalmazé mobil eszkézon a munkavégzéshez kapcsolédo
informacidk védelmérdl azok fajl- vagy tirolészintd titkositasaval gondoskodik;

® személyes adatot tartalmazé adathordozonak a Onkormanyzat/Hivatal feliigyelete al6l
torténd ideiglenes kikeriilését (pl: karbantartis, javitds céljzbél torténé elszallitiasa
esetén) megelozéen gondoskodik az adathordozd visszaillithatatlan méda torlésérsl.

Annak érdekében, hogy iizemzavar esetén az adatkezelS rendszer helyreallithaté legyen, illetve
mitkdddképes legyen, a milkédése soran fellépd hibakedl jelentés késziiljon, tovabba a tarolt
személyes adatokat a rendszer hibis miikodtetésével se lehessen megvaltoztatni

e a Onkorminyzat/Hivatal az iltala iizemeltetett, a feliigyelete, irinyitisa alatt 1évé
informatikai rendszerekben tirolt adatokrol rendszeres biztonsigi mentést készit;

e a Onkorminyzat/Hivatali iigymenet folyamatossiginak biztositisa érdekében a
munkavégzéshez szitkséges informatikai eréforrisok kiesésére vonatkozdan
lizletmenet-folytonossagi tervet készit.

Az alkalmazott intézkedések megfeleldségét a Onkorminyzat/Hivatal az 5. fejezetben
meghatirozott rendszerességgel felilvizsgilja és sziikség esetén javits-, helyesbits intézkedések
bevezetésével modositja.

Fizikai védelmi intézkedések

A Onkorminyzat/Hivatal kiilsé személyek szamara nyitott teriileteire az adott telephely, illetve
épiillet nyitvatartasi idejében barki szabadon beléphet. A Onkormanyzat/Hivatal kiilsG
személyek el6l elzart, védett teriiletein kizdrdlag a belépésre jogosult alkalmazottak
tartdzkodhatnak.

Nyitvatartdsi idén kivil a Onkorminyzat/Hivatal teriiletén kiilsé személy vagy a
Onkormanyzat/Hivatal szimira munkit végz5, szerzddétt partner kizardlag a Jegyzd erre
vonatkozo kiilon irdsos — rendkiviili, indokolt esetben szébeli — engedélyével, s az altala e
teladattal megbizott alkalmazott feliigyelete mellett tartézkodhat.

A nyitvatartasi idén kiviil torténd belépési igénytSl — vészhelyzet, példaul tizeset kivételével —
a Jegyz6t minden esetben elézetesen tdjékoztatni kell.

Adatkezelésre hasznilt teriiletre, helyiségbe kills6 személyek, illetve munkavégzés céljabél a
Onkormanyzat/Hivatallal munkavégzéste irinyulé szerzédéses jogviszonyban allé személyek
(pl: tizemeltetd, karbantartd, stb.) az adott helyiségben, teriileten tartézkodisra jogosult, a
kiséretiikkel, illetve feliigyeletiikkel megbizott alkalmazott engedélyével léphetnek be, s
kizirblag feliigyelet mellett tartézkodhatnak, illetve végezhetnek munkit.

A kiilsé személyek eldl elzart teriileteken a zirhato helyiségeket, ha nem tartézkodik mar
benniik a2 helyiségbe belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagyasit kovetGen minden
alkalommal zart dllapotba kell helyezni.

Minden alkalmazott kételessége, hogy 2 Onkormanyzat/Hivatal teriiletén kialakitott fizikai és
elektronikus védelem elemeit (zirhat6 nyilaszardk, riaszt rendszer, stb.) rendeltetésitknek és a
jelen fejezetben meghatirozott szabalyoknak megfelelSen hasznalja.
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18.

19.

Tilos a védelmi eszk6z6k funkcionalitisinak megvaltoztatisa, mint példaul:

¢ az automatikusan zar6do nyilaszarok kitimasztisa,
¢ az elektronikus védelmi rendszerek érzékelGinek (pl: mozgisérzékels szenzor)
letakarasa, pozicidjanak megvaltoztatasa (pl.: elforgatisa) vagy leszerelése, megbontisa.

Minden alkalmazott kételes azonnal jelezni felettes vezetsje felé, ha a védelmi rendszerek
miikédésében rendellenességet vagy hibat észlel.

Az adatkezel6i és az adatfeldolgoz6i nyilvantartas és az elektronikus naplé

A Onkormanyzat/Hivatal a kezelésében 1évé személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési,
illetve adatfeldolgozasi milveletekrSl a Szabalyzat 2. szimu mellékletében foglalt tartalommal
nyilvantartast vezet, melyet a Hat6sag kérésére koteles annak rendelkezésére bocsitani.

A személyes adatokkal elektronikus dton végzett adatkezelési miveletek jogszeriségének
ellendtizhetésége céljiabdl a Onkormanyzat/Hivatal az altala hasznalt elektronikus informaciés
rendszerek altal biztositott automatizalt adatkezelési rendszerben (a tovibbiakban: elektronikus
naplo) rogziti

az adatkezelési mivelettel érintett személyes adatok kérének meghatirozisit,
az adatkezelési mivelet céljat és indokat,
az adatkezelési mivelet elvégzésének pontos idépontjat,

az adatkezelési muaveletet végrehajtd személy megjel6lését,
¢ aszemclyes adatok toviabbitisa esetén az adattovabbitis cimzettjét.

Fenticknek  megfelel6  elektronikus  naplokészitési  funkcionalitdis  meglétét a
Onkormanyzat/Hivatal a feliigyelete ald tartozd, iltala iizemeltetett, illetve sajat fejlesztési
elektronikus informacios rendszerek esetében kovetelményként eloitja; jogszabaly altal kijelolt
kézpontositott informatikai szolgaltatotdl igénybevett, kozpontilag biztositott elektronikus
informaciés rendszer esetén azt a rendszer kézponti tizemeltetGje biztositja.

Az elektronikus napléban rogzitett adatok kizardlag az adatkezelés jogszerdségének
ellenérzése, az adatbiztonsagi kovetelmények érvényesitése, tovabba biintetSeljaras lefolytatisa
céljabdl ismerhetSk meg és hasznalhatok fel. A Hatdsag, illetve az e célbdl jogszabilyban
meghatarozott tevékenységet folytatd személy és szervezet részére — azok erte irinyuld
kérelmére — a Onkormanyzat/Hivatal az elektronikus naplé tartalmahoz hozzaférést biztosit,
illetve abbdl résziikre adatot tovabbit.

Az adatkezelSi és az adatfeldolgozdi nyilvantartisban, valamint az elektronikus naploban
rogzitett adatokat a kezelt adat torlését kovetd tiz évig kell megdrizni.

Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatasvizsgalat, el§zetes konzultici6

Amennyiben az adatkezelés 2 Onkormanyzat/Hivatal, mint adatkezel§ vagy egy harmadik fél
jogos érdekeinek érvényesitéséhez szitkséges, azaz jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelés
megkezdése elott érdekmérlegelési teszt készitése sziikséges.

Az érdekmérlegelési teszt elkészitésébe a Jegyzs az adatvédelmi tisztviselSt koteles bevonni.
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Az érdekmérlegelési tesztet az alabbi, fobb szempontok figyelembe vételével és minimilis
tartalommal kell elkésziten:

® az adatkezeléséhez fiiz6d6 jogos érdek meghatirozasa, leirisa (a jogszabilyi alapok
megjelolésével);

® azadatkezelés célja, jellemzo1 (kezelt adatok kore, az adatkezelés sziikséges idStartama);

¢ az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés tirgyat képezs személyes adatok feltétleniil
sziikséges ¢és alkalmas voltinak bemutatisa;

e annak wvizsgilata és bemutatiasa, hogy rendelkezésre ill-¢ altetnativ, az érintett
szempontjabol kevésbé kotlitozé megoldis, mellyel a jogos érdek érvényesitése
biztosithatd;

® az érintett adatkezeléssel kapcsolatos érdekeinek bemutatisa;

® az adatkezelés soran alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések;

® annak vizsgilata és bemutatisa, hogy az adatkezel§ jogos érdekén alapulva végzett
adatkezelés az érintett jogait arinyosan kotlatozza.

A Onkorminyzat/Hivatal a tervezett, hozzijirulison alapulé adatkezelés megkezdését
megel6z6en felméri, hogy a tervezett adatkezelés annak kérilményeire, igy killondsen céljira,
az érntettek korére, az adatkezelési miveletek soran alkalmazott technolégiira tekintettel
varhatéan milyen hatisokat fog gyakorolni az érintetteket megilletd alapveté jogok
érvényestilésére.

Ha az elvégzett kockazatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valdszinGsithetSen az
érintetteket megilletd, valamely alapvetd jog érvényesiilését lényegesen befolydsolja (a
tovibbiakban: magas kockizati adatkezelés), a Onkorminyzat/Hivatal az adatkezelés
megkezdését megel6zéen irasban elemzést készit arrdl, hogy a tetvezett adatkezelés az
érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére milyen varhaté hatisokat fog gyakorolni
(a tovabbiakban: adatvédelmi hatasvizsgalat).

Az adatvédelmi hatdsvizsgilat tartalmazza legalibb a tervezett adatkezelési miiveletek altalinos
leirasat, az érintettek alapvetd jogainak érvényestilését fenyegetd, az adatkezel§ iltal azonositott
kockazatok leirasat és jellegét, az e kockazatok kezelése céljabdl tervezett, valamint a személyes
adatokhoz fiiz6d6 jog érvényesiilésének biztositisira irinyuld, az adatkezeld altal alkalmazott
mntézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatisvizsgilat eredménye alapjan megallapithat, hogy a tervezett
adatkezelés — a (")nkorményzat/ Hivatal altal az adatkezeléssel jar6 kockazatok mérsékléséhez
szlikséges intézkedésck megtételének hidnyaban — magas kockdzatd lenne vagy a Hatdsag altal
kozzétett, magas kockazati adatkezelésnek mindsitett adatkezelés-tipus korébe tartozik, a
Onkormanyzat/Hivatal az adatkezelés megkezdését megelSzGen konzulticiét kezdeményez a
Hatésaggal (a tovibbiakban: el6zetes konzulticid).

A Onkorményzat/Hivatal 2z elézetes konzulticié kezdeményezésével egyidejilleg a Hatdsig
rendelkezésére bocsatja az adatvédelmi hatasvizsgilat eredményét, tovibbi gondoskodik a
Hatésag altal az esctlegesen feltirt hidnyossigok megsziintetésére vonatkozdan javasolt
intézkedések végrehajtasarol.

Kotelezd adatkezelés esetén az adatvédelmi hatisvizsgilatot, illetve az elézetes konzultaciét az
adatkezelést el5ir6 jogszabaly elGkészitdje folytatja le.
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20. Az adatvédelmi incidensek kezelése

21.

A Onkotminyzat/Hivatal az iltala, illetve 2 meghizisab6l vagy rendelkezése alapjan eljird
adatfeldolgoz6 altal kezelt adatokkal Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidenst
haladéktalanul, de legfeljebb az adatvédelmi incidenstdl valé tudomaisszerzését kévetSen
hetvenkét 6raval koteles bejelenteni a Hatosagnak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

® az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek korét és
hozzivetéleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok korét és hozzavetSleges
mennyiségét;

® az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tijékoztatis nyljtisira kijelolt mas
kapcsolattart nevét és elérhetGségi adatait;

® az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszinGsithetd kovetkezményeket, és

* 2 Onkormiényzat/Hivatal 4ltal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett —
az adatvédelmi incidensbdl ereds esetleges hitrinyos kévetkezmények mérséklését
célzé és egyéb — intézkedéseket.

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

Az mcidens jellegének és kovetkezményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tisztviseld
megkeresésre szakmai timogatast biztosit.

Ha az adatvédelmi incidens valészinfisithetSen az érintettet megilleté valamely alapvetd jog
érvényesiilését lényegesen befolyisolo kovetkezményekkel jirhat (a tovibbiakban: magas
kockazatu adatvédelmi incidens), illetve ha a bejelentés alapjan a Hatdsig az adatvédelmi
incidenst magas kockizatinak minésiti, 2 Onkormanyzat/Hivatal az érintettet az adatvédelmi
incidensr6l haladéktalanul tijékoztatni koteles, amennyiben az érintett tijékoztatisat
jogszabalyi elbirds nem zirja ki, nem kotlitozza vagy nem irja el§ a tdjékoztatis késleltetett
teljesitését, illetve nem mentesiti fel a Onkorményzat/Hivatalt a tijékoztatis megtételi
kotelezettsége alol.

A tajékoztatasnak viligosan és kozérthetGen kell ismettetnie az adatvédelmi incidens jellegét,
valamint a bejelentésben szerepld tovabbi informacidkat.

Amennyiben az érintett kozvetlen tijékoztatisa csak a Onkorminyzat/Hivatal aranytalan
erbfeszitésével lenne teljesithetd, a Onkorményzat/Hivatal az érintettek részére az adatvédelmi
incidenssel Gsszefiiggé megfelel6 tdjékoztatist a honlapjin vagy egyéb — birki iltal
hozzaférheté — médon kozzétett informaciok utjan biztositja.

Panaszkezelés

A Onkorminyzat/Hivatal a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi elirisok teljesitésének
és az érintettek jogai érvényesiilésének elGsegitése érdekében adatvédelmi tisztviselSt nevez ki,
illetve biz meg,.

Az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos panaszok, bejelentések fogadisit a
Onkorminyzat/Hivatalnil a kinevezett (megbizott) adatvédelmi tisztvisels litja el.
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Iv.

22.

23.

Az adatvédelmi tisztvisel§ elérhetGségi adatait a Onkorminyzat/Hivatal a honlapjan és az
adatkezelési tdjékoztatokban teszi kozzé.

KOZERDEKU ADATOK KEZELESE

A kdzérdekii adatok megismerésének iltalinos szabalyai

K6zérdekbdl nyilvinos adat a kozfeladatot ellitd szetv feladat- és hataskorében eljird személy
neve, feladatkore, munkakére, vezetSi megbizasa, a kozfeladat ellatisival Osszefiiggl egyéb
személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetSségét torvény elGirja.

Ha torvény misként nem rendelkezik, kozérdekbdl nyilvinos adat a jogszabily vagy allami,
illet6leg helyi Snkormanyzati szervvel kétott szerzédés alapjin kételezben igénybe veends vagy
mis médon ki nem elégitheté szolgiltatist nyujto szervek vagy személyek kezelésében 1évé, e
tevéOkenységiikre vonatkozd, személyes adatnak nem mindsiilé adat.

A Onkorményzat/Hivatal hatiskorébe tartozé dontés meghozatalira iranyul6 eljaras sorin
készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozisit szolgilé adat a keletkezésétdl szimitott tiz évig
nem nyilvinos, amennyiben mis jogszabily ezen idStartam tekintetében eltéréen nem
rendelkezik. Ezen adatok megismerését — az adat megismeréséhez és a megismerhetség
kizirisihoz fiz6d6 kozérdek silydnak mérlegelésével — a Jegyzd engedélyezheti.

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

A kdzérdekii adat megismerése itdnti igény

A kozérdekd, illetve kézérdekbdl nyilvinos adat megismerése irint széban, irdsban vagy
elektronikus tton barki igényt nydjthat be a2 Onkormanyzat/Hivatal elérhetSségein.

A megketeséscket Jegyz6 szimira kell tovabbitani, aki felelés az ezzel kapcsolatos feladatok
jogszerll végrehajtisaért.

A megkeresések teljesitésére vonatkozé dontés meghozataliban, valamint az eléirasoknak
megfeleld teljesitésében az adatvédelmi tisztviseld sziikség és igény szerint szakmai timogatist
nyujt.

Ha az adatigénylés nem egyértelmd, a Onkormanyzat/Hivatal felhivja az igénylét az igény
pontositasara.

Ha t6rvény misként nem rendelkezik, az adatigénylé személyes adatai csak annyiban
kezelhetSk, amennyiben az az igény teljesitéséhez és a misolatkészitésért megillapithaté
koltségtérités megfizetéschez szitkséges. Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését
kovetben az igényls személyes adatait haladéktalanul t6rélni kell,

A kozérdekii adat megismerésére irinyuls igénynek a kérelmet kévetd legrovidebb idé alatt,
legfeljebb azonban 15 napon belil eleget kell tenni. Ha az adatigénylés jelentds terjedelmd,
illetve nagyszimu adatra vonatkozik, ez a hatiridS egy alkalommal 15 nappal
meghosszabbithaté. Errél az igénylGt az igény kézhezvételét kovetd 15 napon beliil tjékoztatni
kell.
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24,

25,

Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrdl, annak tirolasi médjatdl
fiiggetlenill az igényl6é masolatot kaphat. A masolat készités koltségtéritésének Osszegérdl az
igényl6t az igény teljesitését megel6zoen tajékoztatni kell.

Ha a kozérdekd adatot tartalmaz6 dokumentum az igénylé altal meg nem ismerhetd adatot is
tartalmaz, a masolaton a2 meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Ha a kért adatot korabban mar elektronikus formiban nyilvinossigra hozta a
Onkormanyzat/Hivatal, az igény teljesithetd az adatot tartalmazé nyilvinos fortds
megjel6lésével is.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényl6t megillets
jogorvoslati lehetéségekrdl valé tijékoztatassal egyiitt, 15 napon beliil irisban vagy — ha az
igényben elektronikus levelezési cimét k6zolte — elektronikus levélben éttesiteni kell az igénylét.

Az elutasitott kézérdekil adatigénylésekrél a Onkormanyzat/Hivatal jelen Szabilyzat 3. szama
mellékletében meghatirozott tartalommal nyilvantartist vezet, amely alapjain minden évben

januar 31.-ig tajékoztatja a Hatdsagot az elutasitott kérelmekrsl, valamint az elutasitisok
indokairé6l.

Az elektronikus kozzététel kotelezettsége

Az Info tv. alapjan kotelezden kozzéteends kézérdekn adatokat internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlitozastol mentesen, kinyomtathaté és
részleteiben is adatvesztés és -torzulas nélkiil kimasolhaté modon, a betekintés, a letoltés, a
nyomtatas, a kimasolas és a halézati adatitvitel szempontjabdl is dijmentesen kell
hozzaférhet6vé tenni (elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok megismerése személyes
adatok kozléséhez nem kéthetd.

A kozzétételre szoigalé honlapon kozértheté formaban tajékoztatast kell adni a kozérdeka
adatok egyedi igénylésének szabalyairdl. A tajékoztatasnak tartalmaznia kell az igénybe vehet6
jogorvoslati lehetoségek ismertetését is.

Az elektronikusan koézzétett adatok — ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — a honlaprol
nem tavolithatok el.

A kozérdekl adatok elektronikus formaban torténd kozzé-, illetve hozzaférhetévé tételérdl a
Jegyz6 rendelkezik.

Az Onkorminyzat/Hivatal internetes honlapjin kozzétett kozérdekl informicidk, adatok
helyességéért a Jegyzo felel.

SPECIALIS RENDELKEZESEK

Munkavégzéshez biztositott eszkzok ellenGrzése

A Onkorminyzat/Hivatal a  munkavégzéshez  biztositott  szamitistechnikai,
mfokommunikaciés vagy elektronikus eszk6zok esetében nem koti ki, hogy azokat az
alkalmazottak kizardlag a munkavégzéshez hasznalhatjak, ebbdl kovetkezden azok magincéla
hasznalata is engedélyezett.
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VI.

A munkavégzéshez biztositott eszk6z6k hasznilatit és adattartalmat a OnkorményZat/ Hivatal,
mint munkaltaté jogosult ellenétizni. A Onkormanyzat/Hivatal elézetesen téjékoztatni kételes
az alkalmazottat azoknak a technikai eszk6z6knek az alkalmazasirdl, amelyek az ellenSrzésére
szolgalnak. Az ellenérzés és az annak soran alkalmazott eszk6z6k, médszetek nem jarhatnak
az emberi méltésag megsértésével. Az alkalmazott maginélete nem ellenérizhetd.

Az ellenérzést az alkalmazott vezetSje jogosult elrendelni, ugyanakkor kételes az ellendrzést
megel6z6en az eszk6z hasznilatira jogosult alkalmazottat az ellenSrzés tényérdl, céljardl és
id6pontjarol elozetesen tijékoztatni, valamint biztositani azt, hogy az ellenétzés alkalmaval az
eszk6zon tarolt adatokba térténd betekintés az alkalmazott jelenlétében térténjen. Amennyiben
az alkalmazott jelenléte barmilyen okbdl akadalyozott és hozzijirulisa elézetesen beszerezhetd,
abban az esetben etre vonatkozoé irasos hozzijirulisit az ellendtrzést eltendeld vezetd koteles
beszerezni.

Az alkalmazott felelGssége és feladata, hogy a szamara hasznilatra dtadott eszkozon magincély,
llletve személyes adatait az adott eszkdz tipusinak, illetve technoldgiai lehetSségeinek
megfelelben szeparalt médon, az eszkoz elkiilonitett tirteriiletén (pl.: killon konyvtirban vagy
adathordozon) tarolja, s errdl az ellendrzés el6tt az ellenérzést végzot tijékoztassa, valamint az
eszkoz visszaadasa elStt magancély, illetve személyes adatait az eszkozrdl eltavolitsa.

A Onkotminyzat/Hivatal az altala a munkavégzéshez biztositott szamitistechnikai,
infokommunikicios vagy elektronikus eszkozok visszavétele, karbantartisa, illetve leselejtezése
alkalmaval az eszk6zon tarolt adatok tartalmat nem koteles vizsgalni vagy azokrdl biztonsigi
mentést késziteni, az adatok esetleges megsemmisiiléséért, torléséért felelGsséget nem villal. Az
eszk6z Ujrahasznositisat, illetve selejtezését megel6zGen az adatthordozd tartalmit a
Onkorminyzat/Hivatal az adatok visszasllithatatlansigit garantilé torlési eliaris (pl:
tobbszo16s feliiliras), illetve egyéb e célra alkalmas technoldgia alkalmazasival hajtja végre (pl.:
rombolas, fizikai megsemmisités).

ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat kiadasa napjan 1ép hatalyba és visszavonaisig érvényes.

A Szabilyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatalya ali tartozoé alkalmazott kételes betartani.
A szabalyzatban foglaltak be nem tartisa esetén a Onkormanyzat/Hivatal jogosult hitrinyos
jogkovetkezményeket alkalmazni.

Kocs, 2019 janudr 21 S sEE O 1

Ch

Simon Laszld. 7 Molnar Erzsébet
polgarmester B jegyzb
Kocs Kézség Onkormanyzata Kocsi Polgirmesteri Hivatal

29/33.



KOCS KOZSEG ONKORMANYZATA / KOCSI POLGARMESTERI HIVATAL
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

VII. MELLEKLETEK

26. 1. szamu melléklet — Megismerési nyilatkozat

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

Datum Név Beosztas/ munkakor Alairas
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27. 2. szam1 melléklet — A személyes adatok kezelésével kapcsolatos nyilvantartisok
tartalmi kévetelményei

Adatkezel8i nyilvantartas'

Adatkezel§ neve és eléthetségei’:

Adatvédelmi tisztviseld neve és

7

elérhetdségei:

Az adatkezelés célja:

Erintettek kore:

Kezelt adatok kore:

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

Nemzetkdzi adattovibbitis esetén a
tovabbitott adatok kore:
Az adatkezelési miiveletek jogalapja*:

A kezelt személyes adatok totlésének
idépontja’:

Adatbiztonsagi intézkedések®:

Adatvédelmi incidensek adatai’:

Hozzaférés  korlatozis, megtagadas
indokai®:

! Adatkezelésenként kiilén tablazat tSltendd!

2 Jdeértve, felsorolva minden egyes kozds adatkezel6t is.

3 Amennyiben térténik adattovabbitas.

* Ideértve az adattovébbitast is.

5 Amennyiben ismert.

® Az adatkezeld altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések ltalanos leirasa.

7 A kezelt adatokkal Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekdvetkezésének korilményei, azok
hatésai €s a kezelésiikre tett intézkedések.

8 Az érintett hozzaférési jogdnak érvényesitését korlatozéd vagy megtagadé intézkedések jogi €s ténybeli indokai.
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Adatfeldolgozéi nyilvantartas’

Adatkezel§ neve és eléthetdségei'™

Adatfeldolgoz6 neve és elérhetdségei:

Tovabbi  adatfeldolgoz6(k) neve és
elérhetdségei'™:

Adatvédelmi tisztviseld neve és
elérhet6ségei:

Az adatkezelési miiveletek tipusai®;

Nemzetkozi adattovabbitds esetén a
cimzett harmadik orszig vagy nemzetk6zi
szervezet':

Adatbiztonsagi intézkedések™:

® Adatfeldolgozasra vonatkoz6 megbizasonként kiilsn tablazat tSltendd!

10 Aki az adatfeldolgozassal megbizta vagy arrél rendelkezett.

I Amennyiben relevéns.

12 Az adatfeldolgozo adatvédelmi tisztviselSje.

13 Amelyek végrehajtisaval az Adatkezeld megbizta.

14 Ha tSrténik nemzetkdzi cimzett felé adattovabbitas.

' Az adatfeldolgozo altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések 4ltalanos leirasa.
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28. 3. szam1 melléklet — Kozérdekii adatigénylések nyilvantartisa

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