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i. Bevezets rész

Az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsarol, valamint a
95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésér6l (altaldnos adatvédelmi rendelet) sz6l6
2016/679 rendeletében (a tovabbiakban: GDPR), tovabba az informécids 6nrendelkezési jogrol
és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvényben (a tovabbiakban: Infotv.)

foglaltakra figyelemmel a személyes adatok védelmének eljarasrendje az alabbiak szerint kertil

megallapitasra.
Adatkezel6 adatai:
név: Bogyiszléi Polgarmesteri Hivatal
székhely: 7132 Bogyiszl6, Kossuth u. 28.

(a tovabbiakban: Hivatal, illetve Adatkezeld)

Adatvédelmi tisztviselo:
neve: Pukli Laszlo

e-mail: adatvedelem@isucomp.hu

Magyarorszag helyi Onkormdanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 84.§ (1)
bekezdésében és a Bogyiszldi Polgarmesteri Hivatal Alapitd okirataban foglaltak szerint a
Hivatal, mint Adatkezel6 ellatja:

¢ Bogyiszlo Kozség Onkormanyzata (a tovabbiakban Onkormanyzat) és
és az Onkorményzat képviselo-testiiletének a mikodésével és a polgarmesterének, a
jegyzOjének a feladat- és hataskorébe tartozd tigyek dontésre torténd el6készitést és

végrehajtasaval, gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat.

A Hivatal tovabba ellatja :
e aBogyiszléi Kistarisznya Ovoda és Mini Bolcsdde;
e aBogyiszlé-Facankert Ovodafenntarto Térsulés és
e aBogyiszloi Cigany Nemzetiségi Onkorményzat

szervezeteinél a gazdalkodasi, ellen6rzési, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatokat.



2. Altalanos rendelkezések

Az adatvédelmi és adatkezelési szabilyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabélyzat) célja biztositani a
Hivatal, valamint a feladatellatasaba utalt Onkormanyzat és egyéb szervezeti egységek altal
atadott és kezelt személyes adatok jogszabalyi eldirasoknak megfelelé védelmét. Meghatarozni
a személyes adatok kezelésével Osszefiiggd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyokat a
személyes adatok kezelésével kapcsolatos szerepkoroket, feladatokat, tevékenységeket és
felel6sségi koroket. Mindezek altal a Hivatal biztositani tudja az altala kezelt személyes adatok
a GDPR-ben és Magyarorszag Alaptorvényében foglalt személyes adatok védelméhez fiiz6d6
elbirasait.

A jelen szabélyzat célja tehat a természetes személyek adatainak kovetkezetes és magas szintli
védelmének €s az adatkezelés jogszerii biztositasanak a megszervezése ugy, hogy a Hivatalon
beliil egységes adatvédelmi és adatbiztonsagi szemlélet alakuljon ki, amelyekkel a személyes

adatok biztonsagos kezelése megvaldsithato.

Kiilon szabalyzatban keriil meghatirozasra az Infotv altal meghatérozott kozérdek(i adatok
megismerésére vonatkozo rendelkezések a— Kozzétételi és publikélasi szabalyzat. Tovabba
jelen Szabdalyzat nem tartalmazza a kozszolgélati tisztvisel6krél szolé 2011. évi CXCIX
torvény 177.§ (4) bekezdése szerint megalkotandd - Kozszolgélati adatvédelmi szabélyzat -

tartalmi elemeit, mely a k6zszolgalati tisztviselok személyi anyaganak kezelésére vonatkozik.

A Szabalyzat hatalya

A Szabailyzat szervezeti hatalya

A Szabalyzat szervezeti hatalya kiterjed a Hivatal és az Hivatalt alapit6 Onkormanyzatra és a

nemzetiségi 6nkormanyzatra.



A Szabalyzat személyi hatilya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatallal munkaviszonyban, illetve munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszonyban all6 természetes személyekre, a Hivatal valamennyi
koztisztviseldjére, iigykezelojére, tovabba a polgarmesterre, az alpolgarmesterre, illetve

képviselS-testiileti és bizottsagi tagokra a nemzetiségi dnkormanyzat elnokére.

A Szabalyzat targyi hatilya

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Adatkezel6 éltal folytatott minden olyan adatkezelésre
és adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik, fiiggetlentil attél, hogy
az adatkezelés, adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizalt eszkozzel vagy manualis

modon torténik.

A Szabalyzat idébeli hatilya

A Szabalyzat idébeli hatdlya a hatdlybalépés napjatol 2023. 4prilis 1. napjat6l, annak

visszavonasaig érvényes.

A Szabilyzat teriileti hatalya

A Szabalyzat teriileti hatalya az Adatkezel6 székhelyén
Bogyiszloi Polgiarmesteri Hivatal
székhelyén: 7132 Bogyiszlo, Kossuth u. 28.

torténd személyes adatkezelésekre terjed ki.

A szabalyzat hatilya nem terjed ki

e Olyan személyes adatkezelésre, amely jogi személyekre vonatkoznak, beleértve a jogi
személy nevét és formajat, valamint a jogi személy elérhet6ségére vonatkozo adatokra;

e Az elhunyt személyekkel kapcsolatos személyes adatkezelésére;

e Az anonim informéacidkra, azaz olyan informacidkra, amelyek nem azonositott vagy
azonosithaté természetes személyekre vonatkoznak, valamint az olyan személyes
adatokra, amelyeket olyan modon anonimizalnak, amelynek kdvetkeztében az érintett

nem azonosithato.



Ertelmezé rendelkezések

Az értelmezd rendelkezések tekintetében az Eurdpai Parlament és Tandcs 2016. aprilis 27-
i, a természetes személyek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad &ramlasardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil

helyezésérdl sz616 2016/679 rendelete (a tovabbiakban: GDPR) 4. cikke az iranyado.

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy

barmely egyéb szerv, amely az adatkezel$ nevében személyes adatokat kezel;

adatfeldolgozas: az adatkezeld megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljard

adatfeldolgozd altal végzett adatkezelési miliveletek Osszessége;

adatkezel6: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyijtés,
1ogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetévé tétel utjan, dsszehangolas vagy Osszekapcesolds, korlatozas, torlés, illetve

megsemmisités;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatillomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek sszessége, igy a gyijtés,
r0gzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalds, ko6zlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetdvé tétel Gtjan, 6sszehangolds vagy Osszekapesolds, korlatozas, torlés, illetve

megsemmisités;

az adatkezelés korlatozasa: a tarolt adat zaroldsa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa

céljabdl torténd megjeldlése utjan;

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhetévé

tétele;



adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasa tobbé nem

lehetséges;

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
modosulasat, jogosulatlan tovabbitdsat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz

valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

anonimizilds a GDPR alapjan: az adatok végleges megfosztasa személyes jellegiiktol agy,
hogy kapcsolatuk az érintett személlyel mar nem allithatd helyre az Adatkezel§ altal sem.
Az Adatkezeld sajat hataskorben mérlegeli a kockéazatokat és az alapjan dont arrél, hogy

torlés helyett anonimizal;

ilnevesités: személyes adat olyan modon torténd kezelése, amely - a személyes adattél
elkiilénitve tarolt - tovabbi informéacio felhasznalasa nélkiil megallapithatatlanna teszi, hogy
a személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint miiszaki és szervezési intézkedések
megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithatd természetes személyhez ne

lehessen kapcsolni;

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozo

hozzaférhet6vé tesz;
Erintett: birmely informaci6 alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes személy;

Erintett hozzdjarulasa: az Erintett akaratanak onkéntes, konkrét, megfelel tajékoztatdson
alapulo és egyértelmi kinyilvénitasa, amellyel az Erintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejezd cselekedet ttjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd

személyes adatok kezeléséhez;

harmadik személy: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az ¢érintettel, az adatkezel6vel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozé

kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;



hozzijarulison alapulé adatkezelés: az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és
megfelelé tajékoztatason alapulo és egyértelmii kinyilvanitdsa, amellyel az érintett
nyilatkozat vagy a meger0sitést félreérthetetleniil kifejez6 cselekedet Gtjan jelzi, hogy

beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

jogos érdek: az adatkezelés az adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek

érvényesitéséhez sziikséges;

jogi Kkotelezettség: az adatkezelés az adatkezelére vonatkozd jogi kotelezettség

teljesitéséhez sziikséges;
nyilvinossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik;

profilalkotds: személyes adat barmely olyan - automatizlt médon torténd - kezelése,
amely az érintett személyes jellemzdinek, kiilonosen a munkahelyi teljesitményéhez,
gazdasigi helyzetéhez, egészségi dllapotdhoz, személyes preferencidihoz vagy
érdeklodéséhez, megbizhatésagahoz, viselkedéséhez, tartézkodasi helyéhez vagy

mozgasahoz kapcsol6do jellemzbinek értékelésére, elemzésére vagy elérejelzésére iranyul;

személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,.érintett")
vonatkozé barmely informacio; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett médon, kiilondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatérozé adat,
online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkoz6 egy vagy tobb tényez6 alapjan

azonosithato;

szerz6dés teljesitése: az adatkezelés olyan szerzdés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az
érintett az egyik fél, vagy az a szerzd6dés megkotését megel6zden az érintett kérésére torténd

1épések megtételéhez sziikséges;

tiltakozas: az Erintett nyilatkozata, amellyel személyes adatdnak kezelését kifogasolja, és

az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adat torlését kéri;



Kapcsolodo jogszabalyok

Magyarorszag Alaptorvénye;

az Eurépai Parlament és Tanacs 2016. aprilis 27-i a természetes személyek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok
szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kiviil helyezésérol
sz016 20165/679 rendelete (GDPR);

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011.
évi CXII. térvény (Infotv.);

az altalanos k6zigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL. térvény (Akr.);
Polgari Térvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény. (Ptk.);

a munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény. (Mt.);

az elektronikus {igyintézés és bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l sz6l6
2015. évi CCXXIL. tv. (Etv.);

az elektronikus tigyintézés részletszabélyairol szold 451/2016. (XI1.19.) Korm.
rend.;

a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szélo

1995. évi LXVI torvény.

3 Az adatkezelés jogszeriiségének biztositasa

Adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés jogalapjanak helytalld meghatirozdsa és a kivalasztott jogalaphoz tartozo

tovabbi feltételek teljesitése a jogszerl adatkezelés elofeltétele. A jogszerliség kovetelménye

tehat sziikebben véve a megfelelé adatkezelési jogalap meglétét feltételezi, tdgabban

értelmezve pedig azt jelenti, hogy a személyes adatok kezelésére csak az adott adatkezelési

jogalapra vonatkozo jogszabalyokkal 6sszhangban keriilhet sor.

A Hivatal az altala végzett tevékenységre tekintettel az Erintettek személyes adatai tekintetében

az alabbi f6bb jogalapok koziil valaszthat az adatkezelés jellegének és kortilményeinek

megfelelden.
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e Az Erintett 6nkéntes hozzajarulasa esetén az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk
(1) bekezdés a) pontja. Ebben az esetben ez az nkéntes hozzdjarulds teremti meg

az Adatkezel$ szamara a jogalapot.

Az Erintett hozzajarulasan alapulé adatkezeléshez az sziikséges, hogy az Erintett a sajt akaratat
nyilatkozata vagy a megerésitést félreérthetetlentil kifejezé cselekedete utjan onkéntesen €s
egyértelmiien kinyilvanitsa, és ezaltal kifejezett hozzajarulasat, beleegyezését adja az 6t érintd
adatkezeléshez. Fontos szempont tovabba, hogy a hozzdjarulast konkrét és megfeleld
tajékoztatés eldzze meg, azaz az Erintett a sziikséges informaciok ismeretében donthessen arrél,
hogy meg kivanja-e adni a hozzéjarulasat, és tisztdban legyen azzal, hogy pontosan mihez is

jarult hozza.

Az Erintett személyes adatai az Erintett kifejezett hozzajaruldsa hianyéban is kezelhetdek, ha:

e az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az Erintett az
egyik fél, vagy a szerz6dés megkotését megelézéen az Erintett kérésére torténd
1épések megtételéhez sziikkséges; [GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont].

e az adatkezelés az Adatkezel6re vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez
sziikséges; [GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont]. '

e az adatkezelés az Erintett vagy egy masik természetes személy létfontossagh
érdekeinek védelme miatt sziikséges; /[GDPR 6. cikk (1) bekezdés d) pont].

e az adatkezelés kozérdekii feladat végrehajtasdhoz sziikséges, [GDPR 6. cikk (1)
bekezdés e) pont]. vagy

o az adatkezelés az Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez szitkséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget
élveznek az Frintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsigai, amelyek

személyes adatok védelmét teszik sziikségessé. [GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pont].

A Hivatalnal tortén6 személyes adatok kezelésének az adatkezelés jogalapja az esetek jelentds
részben jogi kotelezettség teljesitése, illetve kozérdeki feladat végrehajtasa. Az Adatkezeld az
Erintetteket az Adatkezelési tajékoztatokban tdjékoztatja az adatkezelés jogalapjarol, a kezelt
személyes adatok korérdl, az adatkezelés idejérol és egyéb, az Erintettet érinté adatokrdl. Az

Adatkezelési tajékoztaték korlatozas nélkiil hozzaférhetdek az Onkorményzat honlapjan.
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Kiilonleges adatok

A természetes személyeket megillet6 alapvet6 jogok €s szabadsagok miatt a kiilonleges adatok
természetiiknél fogva érzékeny és kockazatot jelentd adatok, melyek megkiilonboztetett
védelmet igényelnek. A Hivatal az Erintettek kiilonleges adatait — ideértve elssorban az
egészségligyi, faji, politikai véleményére utald adatait, vallasi, vilagnézeti, genetikai, szexualis
életére, iranyultsdgara vonatkoz6 személyes adatait vagy szakszervezeti tagsagra utalé adatait

— alap esetben nem kezeli - , csak az alabbi c€lbdl, illetve jogalap alapjan:

e GDPR 9. cikk (2) bek. a) pontja: Az Erintett hozzajarulast adhat személyes
adatainak kezeléséhez. Ha az Erintett a hozzajarulasat onkéntes alapon adja meg,
jogosult azt barmikor visszavonni. A visszavonds az azt megel6z6en végrehajtott
adatkezelés jogszerliségét nem érinti.

e GDPR 9. cikk (2) bek. b) pontja: az adatkezelés az Adatkezeldnek vagy az
Erintettnek a foglalkoztatast, valamint a szociélis biztonsagot és szocidlis védelmet
szabalyoz6 jogi el6irasokbol fakado kotelezettségei teljesitése €s konkrét jogai
gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az Erintett alapvetd jogait és érdekeit védd
megfeleld garancidkrol is rendelkez6 unids vagy tagéllami jog, illetve a tagallami
jog szerinti kollektiv szerz6dés ezt lehetdvé teszi.

e GDPR 9. cikk (2) bek. ¢) pontja: az adatkezelés az Erintett vagy més természetes
személy létfontossagh érdekeinek védelméhez sziikséges, ha az Erintett fizikai vagy
jogi cselekviképtelensége folytan nem képes a hozzajaruldsat megadni.

e GDPR 9. cikk (2) bek. e) az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik,
amelyeket az Erintett kifejezetten nyilvanossagra hozott;

e GDPR 9. cikk (2) bek. f) az adatkezelés jogi igények megallapitasahoz,
érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges, vagy amikor a birésagok
igazsagszolgaltatasi feladatkdriikben jarnak el

e GDPR 9. cikk (2) bek. g) pontja: az adatkezelés jelent6s kozérdek miatt szitkséges,
unidés jog vagy tagéllami jog alapjan, amely ardnyos az elérni kivant céllal,
tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valo jog 1ényeges tartalmat, és az
Erintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositdsdra megfelelé és konkrét
intézkedéseket ir elo;

e GDPR 9. cikk (2) bek. h) pontja: az adatkezelés megel6z6 egészségligyi vagy

munkahelyi egészségiigyi célokbdl, a munkavallalé munkavégzési képességének
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felmérése, orvosi diagnozis felallitasa, egészségligyi vagy szocidlis ellatds vagy
kezelés nyujtasa, illetve egészségiigyi vagy szocidlis rendszerek €s szolgéltatasok
irdnyitdsa érdekében sziikséges, unidés vagy tagallami jog alapjdn, vagy

egészségiigyi szakemberrel kotott szerzodés értelmében.

4. Az adatvédelem szervezete, szerepkorok, feladatok és feleloségek

A Jegyz6

Feliigyeli és iranyitja a Hivatal személyes adatok kezelésére vonatkoz6 jogszabalyban

meghatarozott kitelezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatasat.

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat elkészitésérél és kiadaséarol,

kozzétételérdl és megismertetésérol.

Gondoskodik arr6l, hogy az adatkezelési miiveletekben kozremiikod6 alkalmazottak
adatvédelmi ismereteinek bOvitése és tudatossagndvelése munka- illetve feladatkoriiknek

megfeleléen megtorténjen.

Gondoskodik az adatvédelmi eléirdsok betartasahoz kapcsolodéd ellendrzés modszereinek,

eszkozeinek kialakitasarol és mikodtetésérol.

Gondoskodik arr6l, hogy kell6 idében bevonja az adatvédelmi tisztvisel6t valamennyi, a
személyes adatok védelmét érint6 dontés eldkészitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi
tisztvisel® szdméra mindazon feltételeket, jogosultsagokat és er6forrasokat, tovabba
hozzaférést biztosit mindazon adatokhoz és informdaciokhoz, amelyek az adatvédelmi

tisztviseld altal ellatandé feladatok végrehajtasahoz sziikségesek.

Tajékoztatja a felligyeleti hatosagot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag
Hatésag; a tovabbiakban: Hat6sag) az adatvédelmi tisztviseld nevér6l, postai és elektronikus
levélcimérdl, ezen adatok valtozdsardl, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész

allapotban t6rténé nyilvanossagra hozatalarol.

Gondoskodik az WGjonnan bevezetésre Kkeriild6 adatkezeléssel kapcsolatos adatvédelmi
hatasvizsgalat lefolytatasarol. A hatasvizsgalat eredménye altal indokolt esetben kezdeményezi

a Hatosagnal a tervezett adatkezeléssel kapcsolatban az el6zetes konzultaciot.
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Gondoskodik a Hivatal altal, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo altal kezelt adatokkal sszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidens Hatosag

szamdra torténo bejelentésérol, valamint az érintettek megfeleld tajékoztatasarol.

A Hivatal altal végzett adatkezelési miiveletek jogszerliségével kapcsolatos eljarasok
lefolytatasara jogosult szervek és személyek tevékenységét koteles el6segiteni, résziikre az

eljarasuk lefolytatasahoz sziikséges tajékoztatast koteles megadni.

Intézkedik a Hatosagtol érkez6 megkeresések, ajanlasok, illetve javasolt intézkedések ligyében.

Az adatvédelmi tisztviselo

Az adatvédelmi tisztviseldé el6segiti a Hivatal személyes adatok kezelésére vonatkozo

jogszabalyban meghatarozott kotelezettségeinek teljesitését, igy kiilondsen:

e a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirasokrdl naprakész tdjékoztatast
nyujt és azok érvényesitésének maédjaival kapesolatban tandcsot ad, javaslatot tesz
a Jegyz6 és az adatkezelési muiveleteket végzo alkalmazottak részére;

e folyamatosan figyelemmel kiséri és ellen6rzi a személyes adatok kezelésére
vonatkozd jogi eloirdsokat, igy kiilsnosen a jogszabalyok €s jelen Szabélyzat
el6irasainak érvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes adatkezelési
milveletekhez kapcsolédd egyértelml  feladatmeghatdrozast, az adatkezelési
milveletekben kdzremiik6dé alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek bovitését és
tudatossagnovelését, valamint a rendszeres id6kozonként lefolytatando vizsgalatok
megvalosulasat;

e el6segiti az Erintettet megilletd jogok gyakorldsat, igy killonosen kivizsgalja az
Erintettek panaszait és kezdeményezi a Jegyzoénél a panasz orvoslasahoz sziikséges
intézkedések megtételét;

o szakmai tanicsadassal elGsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatésat;

e egyiittmiikodik az adatkezelés jogszertiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara
jogosult szervekkel és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Hatosaggal az

elézetes konzultacio és a Hatdsag altal lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében;
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e kozremikodik az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasédban és
feliilvizsgalataban;

e oktatasi litemtervet allit 6ssze, melyet a Jegyz6 hagy jova.

Az adatvédelmi tisztvisel jogviszonyanak fennallasa alatt és annak megsziinését kovetden is
megdrzi a tevékenységével, annak ellatasaval kapcsolatban tudomasara jutott személyes adatot,
mindsitett adatot, illetve torvény altal védett titoknak és hivatas gyakorlasahoz kotott titoknak
mindsiilé adatot, valamint minden olyan tovabbi adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet a

Hivatal nem koteles térvény elbirdsai szerint a nyilvanossag szamara hozzaférhetévé tenni.

Az adatkezelést, adatfeldolgozast végzé alkalmazott

A Hivatal munkatarsai, alkalmazottai és az adatkezelésben érintett tisztségviselok, munka-
illetve feladatkoriikén beliil felelések a személyes adatok jelen Szabalyzat eldirasainak
megfeleld, jogszerti és biztonsagos kezeléséért. Gondoskodni koteles az 4ltala kezelt személyes
adatok jogosulatlan hozzaférés elleni védelmér6l, kiilondsen arrol, hogy azok az Erintett erre

iranyul6 kifejezett akarata hianyaban ne valhassanak nyilvdnosan hozzaférhetové.

Koteles megdrizni a feladata ellatasa sordn az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatban

birtokaba kertiilt informaciok bizalmassagat.

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel 6sszefiiggo - a Hivatal 4ltal biztositott szakmai

képzéseken.

Koteles megtagadni minden olyan utasitds végrehajtasat, amely ellentétes az adatkezelésre,

adatvédelemre vonatkozé jogszabalyok, illetve jelen Szabalyzat eldirasaival.

A munkavégzése sordn észlelt adatvédelmi incidenst haladéktalanul koteles jelezni a

JegyzOnek.
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5. Az adatkezelés szabdlyai

Az adatvédelem alapelvei

Az Adatkezel6 a személyes adatok kezelése soran az alabbi elveket alkalmazza, illetve azok

betartasa érdekében az alabbi intézkedéseket teszi:

Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatésag: A személyes adatok kezelését
jogszerlien és tisztességesen, az Erintett szamara 4tlathaté modon kell végezni. A
személyes adatok kezelésekor a természetes személyek szamadra atlathatova kell
tenni a rajuk vonatkozo6 személyes adataik gytjtésének és felhasznalasanak modjat,
mikéntjét, az adatok kezelésének mértékét, tovabba az azokba val6 betekintés
lehetdségét és mddjat. Az atlathatosag elve megkoveteli, hogy a személyes adatok
kezelésével osszefliggd tajékoztatas, illetve kommunikacié konnyen hozzéaférhetd
és kozérthetd legyen, valamint, hogy azt vildgosan €s egyszerii nyelvezettel
fogalmazzak meg. Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok kezelése
az Frintett szamara &tlathaté legyen, az Adatkezelé korlatozadsmentesen
Adatkezelési tajékoztatot tesz kozzé az Onkormanyzat honlapjan, melyet minden év
december 31. napjaig feliilvizsgal és a feliilvizsgalat eredményének megfeleléen azt
sziikség szerint moédositja.

Célhoz kotottség: A személyes adatok gyijtése csak meghatérozott, egyértelmi €s
jogszer(i célbdl torténhet. A személyes adatok nem kezelhet6k ezekkel a célokkal
ossze nem egyeztethetd modon. Annak biztositdsa érdekében, hogy a személyes
adatok kezelése csak az adott célhoz kotott legyen, az Adatkezeld az altala kezelt
adatok célhoz kotottségét rendszeresen ellendrzi €s a célhoz kotottség elvének
megfeleléen az adatokat médositja, torli.

Adattakarékossag: A személyes adatoknak az adatkezelés célja szempontjabol
megfeleldnek és relevansnak kell lennitik, valamint csak a sziikségesre szabad
korlatozddniuk. Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok kezelése
csak a sziikséges mértékii legyen, az Adatkezeld a kezelt adatokat, azok
relevancigjat rendszeresen feliilvizsgalja és a feliilvizsgalat eredményének

megfeleléen az adatokat moédositja, torli.
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o Pontossag: A személyes adatoknak, pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell
lenniiik, azaz minden ésszerti intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az
adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes adatokat haladéktalanul
toroljék vagy helyesbitsék. Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok
megfeleld pontossiguak legyenek, az Adatkezeld a kezelt adatokat, azok
pontossagat folyamatosan ellenérzi és az ellendrzés eredményeként sziikség szerint
az adatokat modositja, torli.

o Korlatozott tirolhatésag: A személyes adatok tarolasénak olyan forméban kell
torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljain
eléréséhez szitkséges ideig teszi lehet6vé. A személyes adatok ennél hosszabb ideig

 t6rténd tarolaséra csak akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelése
ezt kovetben is igazolhatéan sziikséges. Annak biztositasa érdekében, hogy a
személyes adatok taroldsa a sziikséges idGtartamra korlatozédjon az Adatkezeld
minden adatkezelése tekintetében adattorlési hataridét allapit meg az iratkezelési
szabalyzataban.

e Integritis és bizalmas jelleg: A személyes adatok kezelését oly moddon kell
végezni, hogy megfelelé technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval
biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga, az adatok jogosulatlan
vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
karosodasaval szembeni védelmet is ideértve. Az Adatkezeld az
InformAciobiztonsagi Felelds kozremiikddésével rendszeresen feliilvizsgaljdk az
adatszivargas megel6zésére tett szervezési, technikai intézkedések megfeleléségét.

o Elszamoltathatésiag: Az Adatkezelé az adatkezeléssel kapcsolatos valamennyi
iratat a tanusitott iktatasi rendszerben iktatja, helyreallithat formatumban. Az egyes
adatkezeléssel kapcsolatos iratokat a feladatellatasi helyen (székhelyen,

kirendeltségen) és azok irattdraban Orzi.

Alapértelmezett adatvédelem

A Hivatal az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszerliségét, az Erintettek
alapvetd jogainak érvényesiilését és személyes adataik megfelel6 védelmét jelen Szabalyzatban
meghatarozott intézkedésekkel, azok kovetkezetes betartdsdval, betartasanak ellenbrzésével,

valamint az intézkedések végrehajtasaval megbizott alkalmazottak feladatainak, hataskorének
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felelosségével és be-, illetve elszamoltathatosaganak szabélyozottsagaval biztositja, s ezek

figyelembe vételével jar el az adatkezelési miiveletek végzése folyaman. (Privacy by default”)

Az Erintett jogai érvényesiilésének biztositisa

Elozetes tajékoztatashoz vald jog

A GDPR (60) preambulum bekezdése értelmében a tisztességes és atlathaté adatkezelés elve
megkdveteli, hogy Erintett tajékoztatast kapjon legaldbb az adatkezelés tényérdl és céljardl. Az
Adatkezelé a személyes adatkezelést megelézéen az Onkormanyzat honlap elérhetéségén
korlatozasmentesen Adatkezelési tajékoztaté formajaban tajékoztatja az Erintetteket a GDPR
13 cikkében felsorolt informaciokrdl (pl. adatkezelés céljardl, az adatkezelés jogalapjardl, a
személyes adatk cimzettjei vagy a cimzettek kategoridirol...) Az Adatkezel6 az Adatkezelési

tajékoztatokat rendszeresen feltilvizsgalja és fissiti.

Hozzaféréshez valé jog

A hozzaféréshez valo jog érvényesiilése érdekében az Erintettet kérelmére az Adatkezeld
tajékoztatja arrol, hogy személyes adatait az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy

rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé kezeli-e.

Ha az Erintett személyes adatait az Adatkezelé vagy a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljaré adatfeldolgozé kezeli, az Adatkezeld az Erintett kérelmére rendelkezésére bocsatja az
Adatkezeld altala és a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé altal

kezelt személyes adatait és kozli vele

e akezelt személyes adatok forrasat;

e az adatkezelés céljat és jogalapjat;

o akezelt személyes adatok korét;

e a kezelt személyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovabbitds cimzettjeinek —
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetk$zi szervezeteket — korét;

e a kezelt személyes adatok megbrzésének idGtartamat, ezen idStartam
meghatarozasanak szempontjait;

e az Erintettet a hatalyos jogszabalyi eldirasok alapjan megilleté jogok, valamint azok

érvényesitése modjanak ismertetését;
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e profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és
e az Erintett személyes adatainak kezelésével dsszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi
incidensek bekovetkezésének koriilményeit, azok hatasait €s az azok kezelésére tett

mtézkedéseket.

Jogszabalyi eldirason alapul, kotelezé adatkezelés esetén az Erintett személyes adataihoz valé

biztositasaval garantdlja, amennyiben azt mds jogszabaly alapjan kozfeladatot ellato szerv

intézkedése vagy hatarozata nem zarja ki (pl.: adatok zart kezelése, betekintési jog korlatozasa).

Az Erintett betekintési joganak gyakorlasa, illetve a személyes adatot tartalmazo iratrol t6rténd
masolatkészités és kiadas soran egyarant gondoskodni kell arrdl, hogy annak folyaméan masok
személyiségi joga ne sériilhessen.
A tajékoztatas teljesitését a Hivatal az elérni kivant céllal aranyosan késleltetheti, a tdjékoztatds
tartalmat korlatozhatja vagy tajékoztatast mell6zheti, ha ezen intézkedések elengedhetetleniil
sziikségesek: -
e az altala vagy részvételével végzett vizsgalatok, vagy eljarasok — pl. blintetdeljaras—
hatékony és eredményes lefolytatasanak;
¢ ablincselekmények hatékony és eredményes megeldzésnek és felderitésnek;
e a biincselekmények elkdvetvel szemben alkalmazott biintetések €s intézkedések
végrehajtasanak; |
e a kozbiztonsag hatékony és eredményes védelmének;

e harmadik személy alapvetd jogai védelmének biztositasahoz.

Helyesbitéshez valé jog

A helyesbitéshez vald jog érvényesﬁlésé érdekében a Hivatal, ha az 4ltala, illetve a
megbizasabodl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatok
pontatlanok, helytelenek vagy hidnyosak, azokat — kiilondsen az Erintett kérelmére —
haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés céljaval
osszeegyeztethetd, az Erintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal vagy

az Erintett altal a kezelt személyes adatokhoz fiizott nyilatkozattal kiegésziti, helyesbiti.
A Hivatal mentesiil a helyesbités kotelezettsége alol, ha

e a pontos, helytallo, illetve hianytalan személyes adatok nem éllnak rendelkezésére és

azokat az Erintett sem bocsétja rendelkezésére, vagy
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e az Erintett 4ltal rendelkezésére bocsétott személyes adatok valédisaga kétséget kizaroan

nem allapithaté meg.

Adatkezelés korliatozisahoz valé jog

Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog érvényesiilése érdekében a Hivatal, illetve az altala
megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé a korlatozassal érintett személyes
adatokkal a tarolason til egyéb adatkezelési miiveletet kizarélag az Erintett jogos érdekének
érvényesitése céljabol vagy torvényben, illetve nemzetkozi szerzédésben meghatarozottak

szerint végezhet.
Az adatkezelés korlatozasa alkalmazhato:

e ha az Erintett vitatja a Hivatal, illetve a megbiz4sabél vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgoz6 4ltal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosdgat vagy
hianytalansagat, és a kezelt személyes adatok pontossiga, helytélléséga vagy
hiidnytalansiga kétséget kizaréan nem éllapithaté meg, a fenndll6 kétség tisztdzasanak
idGtartamara;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az Erintett irasbeli nyilatkozata vagy a Hivatal
rendelkezésére 4ll6 informéaciok alapjan megalapozottan feltételezhet6, hogy az adatok
torlése sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés mell6zését megalapozé jogos érdek
fennéallasanak id6tartamara;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de a Hivatal vagy mas kozfeladatot ellatd szerv
altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban meghatérozott vizsgéalatok vagy
eljarasok — igy kiilonosen biintetéeljaras — soran az adatok bizonyitékként valo
megorzése sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljards végleges, illetve jogerds lezarasaig;

e ha az adatok térlésének lenne helye, de az a GDPR-ben vagy mds vonatkozé
jogszabalyban foglalt dokumentacids kotelezettség teljesitése céljabol az adatok

meg0rzése sziikséges a jogi elbirasban meghatarozott iddtartamig.

Az adatkezelési korlitozas megsziintetése esetén a Hivatal az adatkezelés korldtozasanak

feloldéasarol az Erintettet elzetesen tajékoztatja.
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Torléshez valé jog

A torléshez valé jog érvényesitése érdekében a Hivatal haladéktalanul torli az Erintett

személyes adatait, ha:

az adatkezelés jogellenes, igy kiilonosen, ha az adatkezelés:
e atdrvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,
e célja megsziint vagy az adatok tovébbi kezelése mar nem sziikséges az
adatkezelés céljanak megvaldsuldséhoz,
e tdrvényben vagy nemzetkdzi szerzOdésben meghatarozott idétartama eltelt,
vagy
e jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja;
az Erintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasét visszavonja vagy személyes adatainak
torlését kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabalyi el6irason alapul (kotelezd
adatkezelés);
az adatok torlését jogszabaly, a Hatosag vagy a birosag elrendelte, vagy

az adatkezelés korldtozasara meghatdrozott id6tartam eltelt.

Ha az Erintett a Hivatal, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé

altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének

korlatozasara vonatkozd kérelmét a Hivatal elutasitja, az Erintettet irasban, haladéktalanul

tajékoztatja:

az elutasitas tényérél, annak jogi €s ténybeli indokairdl, valamint

az Erintettet a torvény alapjan megilleté jogokrol, valamint azok érvényesitésének
médjardl, igy kiilondsen arrdl, hogy a Hivatal, illetve a megbizdsabol vagy rendelkezése
alapjan eljar6 adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére
vagy ezen adatok kezelésének korlatozdsara vonatkozé jogat a Hatosag

kozremiikodésével is gyakorolhatja.

A tajékoztatas teljesitését a Hivatal az elérni kivént céllal aranyosan késleltetheti, a tdjékoztatas

tartalmat korlatozhatja vagy a tajékoztatast mell6zheti az ,elozetes téjékoztatashoz valé jog”

cimszo alatt meghatarozott esetekben.

Ha a Hivatal az 4ltala, illetve a megbizdsabol vagy rendelkezése szerint eljaré adatfeldolgozo

altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését korlatozza, ezen

intézkedés tényérdl és annak tartalmardl értesiti azon adatfeldolgozokat, amelyek részére az
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adatot ezen intézkedését megel6zben tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést,

torlést vagy az adatok kezelésének korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

Hatoésagi jogorvoslathoz valé jog

Jogainak érvényesitése érdekében az Erintett

a Hatdsag vizsgalatat kezdeményezheti az Adatkezelé intézkedésének jogszerliségi
vizsgalata céljabol, ha az Adatkezel$ a jogainak érvényesitését korlatozza vagy ezen
jogainak érvényesitésére iranyuld kérelmét elutasitja, valamint

a Hatosag adatvédelmi hatosagi eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése
szerint személyes adatainak kezelése soran az Adatkezeld, illetve az altala megbizott
vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé megsérti a személyes adatok kezelésére

vonatkozé jogszabalyi el6irasokban meghatarozott eléirasokat.

Birosagi jogorvoslathoz valé jog

Az Erintett - a Hivatal, mint Adatkezeld ellen - birésaghoz fordulhat, ha megitélése szerint a

Hivatal a személyes adatkat a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabalyokban

meghatarozott eldirasok megsértésével kezeli.

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabalyban

meghatérozott el6irasoknak megfelel, a Hivatal, mint Adatkezel6 koteles bizonyitani.

A pert az Erintett — vélasztasa szerint — a lakohelye vagy tartézkodasi helye szerint illetékes

torvényszék elott is megindithatja.

A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hatosag az

Erintett pernyertessége érdekében beavatkozhat.

Ha a birosag a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapitja €s az Adatkezel6t

a jogellenes adatkezelési miivelet megsziintetésére,

az adatkezelés jogszeriiségének helyreallitdsara, illetve

az FErintett jogai érvényesiilésének biztositdsara pontosan meghatdrozott magatartds
tanusitasara kotelezi, és sziikség esetén egytttal hataroz a kartérités, sérelemdij irdnti

igényr6l is.
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Tiltakozashoz valé jog
Az Erintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

e a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag a Hivatalra vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitéséhez vagy a Hivatal vagy harmadik személy jogos érdekének
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az Adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést
olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az
Erintett érdekeivel, jogaival és szabadsigaival szemben, vagy amelyek jogi igények
el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolédnak;

e aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény-

kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

A Hivatal a tiltakozast a kérelem benyjtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb
15 napon beliil megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz és dontésérdl a
kérelmez6t irasban tajékoztatja. Ha a Hivatal az érintett tiltakozasdnak megalapozottsagat
megallapitja, az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is —
megsziinteti és az adatokat zarolja, valamint a tiltakozasrol, tovabba az annak alapjéan tett
intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozéassal Erintett személyes adatot
korabban tovabbitotta és akik kételesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az Erintett a Hivatal meghozott déntésével nem ért egyet, illetve, ha a Hivatal a
kivizsgalasra rendelkezésére 4ll6 hataridot elmulasztja, az Erintett —a déntés kozlésétdl, illetve

a hatdridd utols6 napjatél szdmitott 30 napon belil — birésaghoz fordulhat.

Kartéritéshez valo jog

A Hivatal az Erintett személyes adatainak jogéllenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kévetelményeinek megszegésével okozott kart koteles megtériteni. Az érintettel szemben a

Hivatal felel az adatfeldolgoz6 4ltal okozott karért is.

A Hivatal mentesiil a feleldsség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés kérén kiviil esé

etharithatatlan ok idézte eld.
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6. Adattovabbitas

A Hivatal meghatarozott célbdl — igy kiilondsen a jogszabalyban meghatdrozott kotelezettség,
munkaviszonybdl szarmaz6 munkaltat6i kotelezettség teljesitése érdekében, illetve valamely
harmadik személlyel fennallé szerzodés teljesitése érdekében — az Erintettek személyes adatait

tovabbithatja.

Adattovabbitas esetén — jogszabalyon alapuld adattovabbitas kivételével — a Hivatal kizarolag
olyan cimzettek részére tovabbitja az Erintett személyes adatait, amelyek az Eurépai Unié
teriiletén székhellyel rendelkeznek, vagy amelyek megfelel6 garancidkat nytjtanak arra, hogy

az altaluk torténé adatkezelés a GDPR ko6vetelményeinek megfelel.

Amennyiben a Hivatal mégis személyes adatot harmadik orszagba — tehat az Eurdépai Union
kiviili orszagba — vagy nemzetkodzi szervezet részére tovabbit (vagy harmadik orszigban
miikodé adatkezelé vagy nemzetk$zi szervezet szamara elérhetévé tesz), Ggy a Hivatal koteles
arrdl gondoskodni, hogy a harmadik orszagban miik6do cimzett, illetve a nemzetkozi szervezet
az Erintett személyes adataival kapcsolatosan a Hivatal altal biztositott védelemmel azonos

mértékil védelmet biztositson a GDPR V. fejezetében foglaltaknak megfelelden.

7. Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatdsvizsgalat, elozetes konzultacio
Erdekmérlegelési teszt

Amennyiben az adatkezelés a Hivatal, mint Adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, azaz jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelés megkezdése eldtt

érdekmérlegelési teszt készitése szikséges.
Az érdekmérlegelési teszt elkészitésébe a Jegyz6 az adatvédelmi tisztvisel6t koteles bevonni.

Az érdekmérlegelési tesztet az alabbi, fobb szempontok figyelembevételével €és minimalis

tartalommal kell elkésziteni:
e az adatkezeléséhez fliz6d6 jogos érdek meghatarozasa, leirasa (a jogszabalyi alapok
megjelolésével);
e az adatkezelés célja, jellemz6i (kezelt adatok kore, az adatkezelés sziikséges

idétartama);
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e az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés targyat képezé személyes adatok
feltétleniil sziikséges és alkalmas voltdnak bemutatasa;

e annak vizsgilata és bemutatdasa, hogy rendelkezésre all-e alternativ, az Erintett
szempontjabol kevésbé korlatoz6 megoldas, mellyel a jogos érdek érvényesitése
biztosithato;

e az Erintett adatkezeléssel kapcsolatos érdekeinek bemutatasa;

¢ az adatkezelés soran alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések;

e annak vizsgélata és bemutatdsa, hogy az adatkezel$ jogos érdekén alapulva végzett

adatkezelés az érintett jogait aranyosan korlatozza.

Adatvédelmi hatasvizsgalat

A Hivatal olyan 0j adatkezelési tevékenységet tervez végezni, amely Uj technologidkat
alkalmaz, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, korilményére és céljaira,
valosziniisithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira €s szabadsagaira
nézve, akkor az adatkezelést megel6zGen hatasvizsgalatot végez arra vonatkozoan, hogy a
tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan <érintik. Olyan
egymashoz hasonlo tipusi adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonlé magas

kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.

Ha az elvégzett kockazatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valdsziniisithetéen az
Erintetteket megilletd, valamely alapvetd jog érvényesiilését lényegesen befolyasolja (a
tovabbiakban: magas kockdzati adatkezelés), a Hivatal az adatkezelés megkezdését
megel6zden irasban elemzést készit arrdl, hogy a tervezett adatkezelés az Erintetteket megilleté
alapvet6 jogok érvényesiilésére milyen varhaté hatdsokat fog gyakorolni (a tovébbiakban:

adatvédelmi hatdsvizsgélat).

e Az adatvédelmi hatasvizsgalat tartalmazza legalabb:

e atervezett adatkezelési miiveletek altalanos leirasat,

e azérintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegeto,

o az adatkezel6 altal azonositott kockazatok leirdsat és jellegét,
e az e kockazatok kezelése céljabol tervezett, valamint

e aszemélyes adatokhoz fiiz6d6 jog érvényesiilésének biztositasara irdnyuld,
az Adatkezel6 altal alkalmazott intézkedéseket.
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Elozetes konzultacio

Ha az adatvédelmi hatdsvizsgalat eredménye alapjan megallapithaté, hogy a tervezett
adatkezelés magas kockdzati lenne vagy a Hatosag altal kozzétett, magas kockazat(
adatkezelésnek minésitett adatkezelés-tipus korébe tartozik, a Hivatal az adatkezelés
megkezdését megel6zéen konzultaciot kezdeményez a Hatdsaggal (a tovabbiakban: elozetes

konzultacio).

A Hivatal az el6zetes konzultdcié kezdeményezésével egyidejlleg a Hatésag rendelkezésére
bocsatja az adatvédelmi hatdsvizsgélat eredményét, tovabba gondoskodik a Hatoséag 4ltal az
esetlegesen - feltart hidnyossagok megsziintetésére vonatkozoan javasolt intézkedések
végrehajtasarol.

Kotelezd adatkezelés esetén az adatvédelmi hatasvizsgalatot, illetve az el6zetes konzultaciét az

adatkezelést el6ir6 jogszabaly eldkészitdje folytatja le.

8. Adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan koézlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést

eredményezi.

Az adatvédelmi incidens megfelel6 €s kell6 idejii intézkedés hidnyaban

e fizikai,
e vagyoni vagy

e nem vagyoni kérokat okozhat a természetes személyeknek.

Tobbek kozott a személyes adataik feletti

¢ rendelkezés elvesztését,
e jogaik korlatozasat,

¢ hatranyos megkiilonboztetést,
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személyazonossag-lopast,

személyazonossaggal valo visszaélést,

pénziigyi veszteséget,

alnevesités engedély nélkiili feloldasat,

j6 hirnév sérelmét,

szakmai titoktartasi kotelezettség altal védett személyes adatok bizalmas jellegének
sériilését,

illetve a széban forgd természetes személyeket sjtd egyéb jelentds gazdasagi vagy

szocialis hatranyt.

Ezért a jelen Szabalyzat hatdlya ald tartozo személyek, barmely, az Adatkezeld 4ltal vagy

kozremiikodésével miikodtetett informatikai rendszer vagy manudlis adatkezelés esetében

haladéktalanul, de legkés6bb 24 6ran beliil kotelesek jelenteni az adatvédelmi tisztvisel6 és a

jegyz6 szdmara, ha adatvédelmi incidens gyanuija mertiil fel, vagy ha biztos tudomaésa van arrdl,

hogy adatvédelmi incidens t6rtént. A bejelentést elsésorban munkaid6ben, telefonon keresztiil

kell megtenni, és azt kvetben az adatvédelemi tisztviseld részére kiildott elektronikus levél

formajaban is meg kell erdsiteni.

Az adatvédelmi tisztviseld és a Jegyz0 a szamukra jelzett, vagy sajat feladat- vagy

hataskoriikben megallapitott adatvédelmi incidens felderitése €s sulyossdganak megéllapitasa

érdekében az alabbiak szerint jar el:

Adatkezelé minden sziikséges intézkedést megtesz az adatvédelmi incidensek
elkeriilése érdekében.

Amennyiben mégis adatvédelmi incidens kovetkezik be az adatvédelmi tisztviseld
felveszi a kapcsolatot az adatvédelmi incidenssel érintett informatikai rendszer
rendszergazdajaval, az adatvédelmi incidenssel <érintett adatkezelési folyamat
adatgazdajaval, és ha azonosithato ilyen, az incidenst el6idézé személlyel.

Az adatvédelmi tisztviselé a felderités soran kategoridkba sorolja az adatvédelmi

incidenst.
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Adatvédelmi incidensek kategoériai

Alacsony szintii adatvédelmi incidens

A személyes adatok elhanyagolhaté korének jogosulatlan tovabbitisa, megvaltoztatisa,
nyilvanossagra hozatala, szandékolt, vagy véletlen torlése vagy megsemmisitése, vagy mads

jogellenes adatkezelési eset.
Kozepes szinti adatvédelmi incidens

A személyes adatok csekély kérének megvaltoztatdsa, jogosulatlan tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, szandékolt, vagy véletlen torlése vagy megsemmisitése, vagy mds jogellenes

adatkezelési eset.

Magas szintii adatvédelmi incidens

A személyes adatok széles korének jogosulatlan megvaltoztatisa, tovabbitdsa, nyilvanossagra
hozatala, szandékolt, vagy véletlen torlése vagy megsemmisitése, vagy mas jogellenes
adatkezelési eset, illetve az adatok korét6l fiiggetlenil minden olyan eset, amikor
valosziniisithetd, hogy az incidensnek az érintettre hatranyos hatasa van, vagy biztosra veheto,

hogy az incidensnek az érintettre hatranyos hatdsa van.

Intézkedések

Alacsony szintit adatvédelmi incidens
Az adatvédelmi tisztvisel§ legkésdbb a tudomasszerzéstél szamitott 24 6ran beliil az
érintett rendszer rendszergazdajaval (amennyiben informatikai rendszerrel érintett az
adatvédelmi incidens) é€s az adatvédelmi incidenssel érintett adatkezelési folyamat
adatgazdajaval meghatarozza az adatvédelmi incidens kezelésének modjat és felhivija az
intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére és rogziti az adatvédelmi incidenst

az incidensek nyilvantartasaba.

Kézepes szintii adatvédelmi incidens
Az adatvédelmi tisztviseld:
e haladéktalanul, de legkésébb a tudomasszerzést6l szamitott 24 6ran belill a
Jegyz6vel tortént egyeztetést kovetden munkacsoportot hiv dssze, amelyben részt

vesz az adatvédelemért tisztviselén kivill a rendszergazda (amennyiben
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informatikai rendszerrel érintett az adatvédelmi incidens), az adatvédelmi
incidenssel érintett adatkezelési folyamat adatgazdaja €s a Jegyzd,

rogziti az adatvédelmi incidenst az incidensek nyilvantartasaban,

értesiti a Hatdsagot 72 6réan beliil az adatvédelmi incidensrél, ha az adatvédelmi
incidens valosziniisithetéen kockazattal jar az Erintett vagy més Erintettek jogaira
és szabadsagaira nézve €s a munkacsoport meghatarozza az adatvédelmi incidens
kezelésének modjat és felhivja az intézkedésre jogosult személyt az incidens

kezelésére.

Magas szintii adatvédelmi incidens

Az adatvédelmi tisztviseld

haladéktalanul, de legkés6bb a tudomasszerzéstdl szamitott 24 oOrdn belill a
Jegyzével tortént egyeztetést kovetden munkacsoportot hiv 6ssze, amelyben részt
vesz az adatvédelmi tisztvisel6n kiviil a rendszergazda (amennyiben informatikai
rendszerrel érintett az adatvédelmi incidens), az adafvédelmi incidenssel érintett
adatkezelési folyamat adatgazddja és a Jegyz6. A munkacsoport meghatdrozza az
adatvédelmi incidens kezelésének moddjat és felhivja az intézkedésre jogosult
személyt az incidens kezelésére, tovabba meghatarozza az Erintettek értesitésének
moédjat, az értesités tartalmat, és gondoskodik az Erintettek haladéktalan
értesitésérol,

rogziti az adatvédelmi incidenst az incidensek nyilvantartasaban,

értesiti a feliigyeleti Hatdsagot a tudomasszerzést6l szamitott 72 o6ran belill az

adatvédelmi incidensrél.

Adatvédelmi incidens nyilvintartasa

Az Adatkezel6 az adatvédelmi tisztvisel¢ Utjan az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos

intézkedések ellen6rzése, valamint az érintett tajékoztatasa céljabol az adatvédelmi

incidensekrdl nyilvantartast vezet, amely tartalmazza

az adatvédelmi incidens rovid leirasat,
az érintett személyes adatok korét,
az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

az adatvédelmi incidens 1d6pontjat,
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e az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatésait,
e az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

e az adatkezelést el6iré jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartiasban szerepl6 adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat 5 évig meg kell

6rizni.

Erintettek tajékoztatasa

Amennyiben az Erintett ezt kéri, az Adatkezelé az adatvédelmi tisztviselé bevonasdval
tajékoztatast ad az érintett személyes adatara is kiterjedd adatvédelmi incidensekkel

kapcsolatban. Adatkezelé nem koteles tajékoztatni az érintettet az adatvédelmi incidensrél, ha

e Az Adatkezel6 megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott
végre, és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal Erintett adatok
tekintetében alkalmazta (kiilonosen azokat az intézkedéseket - mint példaul a
titkositas alkalmazéasa, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem
jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat).

o Az Adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az Erintett jogaira és szabadsigaira jelentett magas
kockdzat a tovabbiakban valdsziniisithetéen nem valosul meg.

e A tajékoztatds aranytalan erGfeszitést tenne sziikségessé az Adatkezeld részérol.
Ilyen esetekben az Erintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell
tajékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja az

Erintettek hasonloan hatékony tajékoztatasat.

Ha Adatkezel nem értesitette az Erintettet az adatvédelmi incidensrél, az incidens bejelentését
kovetden a Hatdsag, miutan mérlegelte, hogy az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen
magas kockazattal jar-e, elrendelheti az érintett tajékoztatdsat, vagy megallapithatja, hogy az

Erintett tdjékoztatasa a fentebb felsorolt valamely ok miatt nem sziikséges.

Ha az adatvédelmi incidens valdszinisithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil koteles irdsban,

vagy ha rendelkezésre all email cim, akkor e-mailben tdjékoztatni az Erintettet az adatvédelmi
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incidensrél. A tdjékoztatasban vildgosan és kozérthetden ismertetni kell az adatvédelmi

incidens jellegét, és k6z6Ini kell legalabb az alabbi informéciokat:

e az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tdjékoztatast nyujté egyeb kapcsolattarté
nevét és elérhetéségeit;

e ismertetni kell az adatvédelmi incidensb6l ered6, valdszinlisithetd
kovetkezményeket;

e ismertetni kell az Adatkezel$ altal az adatvédelmi incidens orvosldsara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl ered6

esetleges hatranyos kdvetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Adatvédelmi incidens az adatfeldolgozdonal

Adatvédelmi incidens nem csak Adatkezelénél meriilhet fel, hanem a vele szerzOdéses
kapcsolatban all6 adatfeldolgozonal is.

Ha az adatfeldolgozo rendszerében észlel adatvédelmi incidenst, indokolatlan késedelem nélkiil
koteles bejelenteni azt Adatkezelének, illetve amennyiben nem lehetséges az informacidkat
egyidejlileg k6z061ni, azokat kételes tovabbi indokolatlan késedelem nélkiil akar részletekben is

kozolni.

Amennyiben Adatkezel6 észlel adatvédelmi incidenst valamely adatfeldolgozdjanal, vagy
adatvédelmi incidens gyandja meriil fel, akkor Adatkezeld az Adatfeldolgozé egyidejii
értesitésével lefolytatja az adatvédelmi incidens azonositasaval és kezelésével kapcsolatos,

jelen pont szerinti eljarasat.

Az Adatfeldolgozo az - Adatfeldolgozési szerzddésben foglal kotelezettsége szerinti - az
Adatkezelvel egyeztetve koteles az incidens kezelésében egytittmiikddni, illetve koteles
minden olyan megfelel$ technikai és szervezési intézkedéseket végrehajtani, ami a hasonld,
vagy ugyanolyan adatvédelmi incidens elkeriilése érdekében sziikséges, €s az incidens ismételt

bekdvetkezésének lehetdségét kizarja.

Az adatvédelmi incidens bejelentésének elmarad4sabol, az incidens nem megfeleld kezelésébol

és az egyiittmiikodési kotelezettség megszegésébdl fakado feleldsség az adatfeldolgozot terheli.
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9. Munkavégzéshez kapesolodo elektronikus eszkozokhoz és tarhelyhez

kapesolodo rendelkezések
E-mail fiok hasznalatianak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

Ha a Hivatal e-mail fiokot bocsat a munkavallal6 rendelkezésére — ezen e-mail cimet és fiokot
a munkavallal6 kizarolag munkakéri feladatai céljara hasznalhatja, annak érdekében, hogy a
munkavallalok ezen Kkeresztiil tartsik egymassal a kapcsolatot, vagy a munkaltato

képviseletében levelezzenek az tigyfelekkel, mas személyekkel, szervezetekkel.

A munkavallalé az e-mail fiékot személyes célra nem hasznalhatja, a fidkban személyes

leveleket nem tarolhat.

A munkaltaté jogosult az e-mail fidk teljes tartalmat és hasznalatat rendszeresen ellendrizni,
ennek soran az adatkezelés jogalapja a munkaltatd jogos érdeke. Az ellendrzés célja az e-mail
fiok hasznalatira vonatkozé munkéltatéi rendelkezés betartdsanak ellendrzése, tovabba a

munkavallaléi kotelezettségek (Mt. 11/A §) ellendrzése.
Az ellendrzésre a Jegyz6 vagy a munkaltatoi jogok gyakorléja jogosult.

Amennyiben az ellenérzés koriilményei nem zarjak ki ennek lehet6ségét, biztositani kell, hogy

a munkavallald jelen lehessen az ellenérzés sordn.

Az ellen6rzés el6tt tajékoztatni kell a munkavallalét arrdl, hogy milyen munkaltatoéi érdek miatt
keriil sor az ellenrzésre, munkaltato részérdl ki végezheti az ellendrzést, - milyen szabalyok
szerint keriilhet sor ellen6rzésre (fokozatossag elvének betartdsa) és mi az eljards menete, -
milyen jogai és jogorvoslati lehet6ségei vannak az e-mail fiok ellendrzésével egyiitt jard

adatkezeléssel kapcsolatban.

Az ellendrzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy elsddlegesen az e-mail cimébdl
és targyabol kell megallapitani, hogy az a munkavallalé munkakari feladataval kapcsolatos, és
nem személyes célii. Nem személyes célu e-mailek tartalmat a munkaltaté korlatozas nélkiil

vizsgalhatja.

Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithaté meg, hogy a munkavallal6 az
email fiokot személyes célra hasznalta, fel kell szdlitani a munkavallalét, hogy a személyes
adatokat haladéktalanul torélje. A munkavallalo tavolléte, vagy egyiittmiikodésének hidnya

esetén a személyes adatokat az ellenérzéskor a munkaltatd torli. Az e-mail fidk jelen
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szabalyzattal ellentétes hasznalata miatt a munkaltaté a munkavallaléval szemben munkajogi

jogkovetkezményeket alkalmazhat.

Szamitégép, laptop, tablet ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

A Hivatal 4ltal a munkavallalé részére munkavégzés céljara rendelkezésre bocsatott
szamitégépet, laptopot, tabletet a munkavallalé kizarélag munkakori feladata ellatasara
hasznélhatja, ezek magéhcélﬁ hasznalatat a Hivatal csak kiilon megallapodéas ellenében
engedélyezi. Ezen eszk6zokon a munkavallalé semmilyen személyes adatot, levelezését nem
kezelhet, és nem tarolhat. A munkaltat6 ezen eszk6zokon tarolt adatokat ellendrizheti. Ezen
eszk6zok munkaltaté altali ellenGrzésére és jogkovetkezményire az ,,E-mail fiok hasznalatanak

ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés,, rendelkezései az iranyadok.

A munkahelyi internethasznalat ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

A munkavallalé csak a munkakori feladataval kapcsolatos honlapokat tekintheti meg, a

személyes célii munkahelyi internethasznalatot a munkaltaté nem engedélyezi.

A munkakori feladatként a Hivatal nevében elvégzett ‘internetes regisztraciok jogosultja a
Hivatal, a regisztracié soran a Hivatalra utalé azonositot kell alkalmazni. Amennyiben a
személyes adatok megadasa is sziikséges a regisztracidhoz, a munkaviszony megsziinésekor a

Hivatal azok t6rlését koteles kezdeményezni.

A munkavallalé munkahelyi internethasznalatdat a munkaltato ellendrizheti, amelyre és
jogkovetkezményire az ,,E-mail fiok hasznalatanak ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés,,

rendelkezései az iranyaddk.

10. Képviselo-testiileti, bizottsagi iilések adatkezelése

A személyes adatok védelemének biztositasa az eléterjesztések, tajékoztatok kozzététele soran
a képvisel6-testiilet, valamint a képviseld-testiilet bizottsagai részére késziild eléterjesztések,
tajékoztatdk és azok mellékletei a személyes adatokat csak a jogszabaly szerinti kotelezettség

teljesitése érdekében és csak a jogszabdly szerinti terjedelemben tartalmazhatnak.

33



A személyes adatok védelmének biztositdasa mellett zart iilés tartdsa esetén is biztositani kell a
kozérdekii vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerését. A zart tilésen hozott dontések —

ide nem értve az érintett azonositdsara alkalmas személyes adatokat — nyilvanosak.

A zart iilésen targyalt személyes adatokat is tartalmazé tligyek esetében hozott hatdrozatok
kozzététele soran az Erintett neve, az Erintett azonositasara alkalmas adat nyilvanossigra nem

hozhatd, k6zzé nem tehetd.

Nyilvanos iilés tartdsa esetén az elbterjesztést készité Adatkezeld gondoskodik arrdl, hogy az
el6terjesztés vagy annak melléklete csak akkor tartalmazzon személyes adatot, ha annak
kezeléséhez és nyilvanossagra hozataldhoz az Erintett irdsban hozzajarult vagy jogszabaly a

nyilvanos adatkezelést eloirja.

i1. Adatbiztonsagi intézkedések

A Hivatal valamennyi céla és jogalapu adatkezelése vonatkozasaban a személyes adatok
biztonsadga érdekében koteles megtenni azokat a technikai €s szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a GDPR ¢és az Infotv. érvényre juttatdsadhoz

sziikségesek.

Az Adatkezeld a személyes adatokat megfelel6 intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanosségra hozatal vagy az

azokhoz vald jogosulatlan hozzaférés ellen.

A Hivatal a személyes adatokat bizalmas adatként minésiti és kezeli. A munkavallalokkal a

személyes adatok kezelésére vonatkozoéan titoktartasi kotelezettséget ir eld.

Valamennyi munkavallal6, alkalmazott ill. polgarmesteri, elndki tisztséget betolté személy (a
tovabbiakban: alkalmazott) koteles: a GDPR-én. és az agazati jogszabalyok, valamint jelen

szabdlyzat adatvédelmi elbirasait megismerni és betartani,

¢ indokolt esetben elézetesen egyeztetni az adatvédelmi tisztviselovel a személyes
adatok kezelését érint6 iigyekben:

e tijékoztatni a Jegyz6t a feladatkérében felmeriilt barmely egyéb dgazati
adatvédelmi problémarél, adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagrol,

e az adatvédelmi tisztvisel éltal szervezett adatvédelmi képzésen részt venni.
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A munkavégzés szabalyai:

Az alkalmazottak irodai helyiségiiket és az irat és adattarolasra hasznélt berendezéseket
munkaidében fokozott gondossaggal kotelesek Orizni. Az alkalmazott koteles a szamitogépét
és az ahhoz alkalmazott adathordozokat Gigy kezelni, tarolni, hogy a védelmet igényl6 adatokat
illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a munkaidd végeztével a szamitogépet
kikapcsolni, az irodahelyiség ajtajat lehet6ség szerint bezarni.

Személyes adatokat is tartalmazd iratot vagy mas adathordozdt (a tovabbiakban egyiitt: irat) az
Adatkezel6 helyiségeibdl kivinni - munkakori feladat ellatdsdnak kivételével - csak indokolt
esetben, a felettes vezetd egyetértésével lehet. Az alkalmazott ez esetben is kételes gondoskodni
arrol, hogy az irat ne vesszen el, ne rongalddjon vagy semmisiiljon meg €s tartalma illetéktelen

személy tudomadsara ne jusson.

Az alkalmazott a nala 1év0 iratokat koteles munkaidén til - és amelyeket lehetséges
munkaiddben is - elzart helyen tartani. Munkaid6ben iratok csak a munkavégzés céljabol és a
munkavégzéshez sziikséges id6tartamban lehetnek.

A képvisel6-testiileti, bizottsagi és telepiilési kisebbségi 6nkormanyzati jegyz6kényvek koziil
a zart iilések jegyzokonyveit fokozott gondossaggal kell kezelni. A zart iilések jegyz6konyveit

kiilon kell lefiizni vagy bekottetni, zarhatd szekrényben kell tarolni.

Akar alkalmazottnal, akar irattarban 1€vo iratba az tigyintéz6 alkalmazotton kiviil més személy
- a vonatkoz6 eljarasjogi szabalyok szerint - csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabaly lehet6vé
teszi. A betekintési jog gyakorlasa sordn Ugy kell eljarni, hogy ezaltal méasok személyes
adatainak védelméhez fliz6d6 jogai, illetve személyiségi jogai ne sériilhessenek. Jelen pont

rendelkezéseit kell alkalmazni a masolat, kivonat készitésekor is.

Az alkalmazottak a munkavégzés, illetve feladatellatas soran keletkezett személyes adatot is
tartalmazo elektronikus dokumentumokat csak a munkavégzés céljara szolgalo
szamitastechnikai eszk6z6kon nyithatjdk meg. Tovéabba:

o A munkavégzésre, illetve feladatellatasra hasznalt eszkozt, amelyen az Adatkezeld
altal kezelt vagy feldolgozott személyes adat is megtalalhat6, minden esetben jelszo
védelemmel kell hasznalni. Az alkalmazott koteles az Adatkezeld altal biztositott
késziiléken jelszo védelmet létrehozni, tovabba a késziiléket folyamatosan jelszo
védelemmel ellatva hasznalni, melyet kizarélag az alkalmazott ismer. A hozzaférési

kédokat az alkalmazottak bizalmasan kotelesek kezelni. Az alkalmazott koteles a
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kodot az eszkoz visszaadasanak napjan az Adatkezeldé szamara megadni vagy az
eszko6zt koddal nem védett allapotban visszaszolgéltatni.

e A munkavégzés, illetve feladatellatds céljara atadott eszkozoket kizardlag az
alkalmazottak hasznalhatjak, hozzétartozoik vagy mdas személy szdmara nem

engedélyezett a haszndlat.

Személyes adatok kezelésére vonatkoz6 kiilonos rendelkezések

e A papir alapti, személyes adatokat tartalmaz6 munkadokumentumokat olyan médon
kell kezelni, tarolni, hogy azokat csak az erre a feladatra megbizott alkalmazott
érhesse el.

e Ha a papir alapi, személyes adatokat tartalmazé munkadokumentumok hasznalata
mar nem sziikséges, olyan moédon kell azokat megsemmisiteni (pl.: irat
ledaralasaval), hogy a megsemmisitést kovetéen ne lehessen azok tartalmat
megallapitani.

e Tilos maganhasznalat( eszk6z6n az Adatkezel6 kezelésében, vagy feldolgozdsaban
1évd személyes adatot tarolni, kivéve, ha a taroldas a munkavégzéshez
elengedhetetleniil sziikséges és a tarolast a munkavégzést kovetéen megsziintetik.

e Az alkalmazott feladatellatasra szolgald jogviszonya megsziinése esetén minden
személyes adatot tartalmaz6 papir alapt és elektronikus iratot, adatot koteles a
foglalkoztatisdnak utolsé napjat megeldz8en az Adatkezel6 részére
visszaszolgaltatni, azokrol mésolatot nem tarthat magéanal, melyrdl 4dtadas-atvételi
jegyzokonyvet kell késziteni.

e Minden alkalmazott koteles az altala hasznalt munkateriiletet olyan moédon
hasznalni, hogy azon az Adatkezeld kezelésében, vagy feldolgozasaban 1évo,
személyes adatot is tartalmazé dokumentumok lehetdség szerint szabadon ne
legyenek  hozzaférhetok. Ilyen  intézkedésnek  mindsiil  kiilonOsen:
szamitastechnikai eszk6zok jelszavas védelme, az irodahelyiség zarasa, az iratok
elhelyezése védett helyre. Adatkezelé minden alkalmazottja koteles biztositani és
megfelelé intézkedéseket megtenni annak érdekében, hogy az Adatkezeld
valamennyi irodai teriiletére az Adatkezel6vel feladatvégzésre irdnyuld
jogviszonyban nem all6 személy csak alkalmazott kiséretében léphessen be. Az

Adatkezeld teriiletére belépni jogosult személyek az Adatkezel$ altal kezelt
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személyes adatok megismerésére nem minden esetben jogosultak. Az
alkalmazottak kotelesek megtenni mindent annak érdekében, hogy az Adatkezeld
kezelésében all6 személyes adatok biztonsagban legyenek, az ennek megsértésébol
az Adatkezel6t ért karért az adatvédelmi incidenst el6idézé személy teljes
felel6sséggel tartozik.

e Személyes adatok csak biztonsdgos kommunikaciés csatorna alkalmazésaval,
illetve megfelelb titkositasi megoldassal adhatok at mas személynek.

¢ Amennyiben az Adatkezeld mas adatkezel6tdl, az adathoz kapcsolédo
rendelkezéssel fogad személyes adatot, valamennyi, az adattal érintkezd
felhasznalonak kotelessége az adattovabbito rendelkezéseit figyelembe venni.

e Harmadik személynek titoktartdsi nyilatkozat hidnyaban személyes adat nem

adhato ki.
Elektronikus rendszerekben tarolt adatok

A Hivatal altal kezelt személyes adatok jelentds része elektronikus rendszerekben van kezelve,
tarolva. A Hivatal minden, ezen védelmére vonatkozo intézkedését az Informacié Biztonsagi

Szabalyzataban (IBSZ) szabalyozza €s rendeli el.
Papir alapu adattarolas

A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levé iratokhoz csak az illetékes ligyintéz6k
férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkaiigyi mas egyéb személyes adatokat tartalmazd

iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.
Az archivalt iratokat az erre kijelolt irattarban kell elhelyezni.

Biztositani kell az adatok és az azokat hordozo eszk6zok, iratok megfelel fizikai védelmét.
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12. Adatkezelési nyilvantartasok
Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

Az Adatkezeld és a képviseldje a felel6sségébe tartozéan végzett adatkezelési tevékenységekrol
frasban, ideértve az elektronikus dokumentumot is, nyilvantartast kételes vezetni a GDPR 30.

cikkének megfelelen, ami a kdvetkezd informéciokat tartalmazza:

e az Adatkezeld neve és elérhetdsége, valamint — ha van ilyen — a kozds
adatkezeldnek, az adatkezel6 képviseljének és az adatvédelmi tisztviselonek a
neve és elérhetdsége,

e az adatkezelés céljai,

e azErintettek kategoriainak, valamint a személyes adatok kategéridinak ismertetése,

e olyan cimzettek kategoridi, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozoélni
fogjak, ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket,

e adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkézi szervezet
részére torténd tdvébbitéséra vonatkozé informaciok,

¢ ha lehetséges, a kiilonboz6 adatkategoriak torlésére eldirdnyzott hataridok,

e ha lehetséges, a GDPR 32. cikk (1) bekezdésében emlitett technikai és szervezési

intézkedések altalanos leirasa.

Az Adatkezel és a képvisel6je koteles a nyilvantartast megkeresés alapjan a feliigyeleti

hatosag részére hozzaférhetévé tenni.
Adatkezelés-megsziintetési nyilvantartas

Nyilvéantartast kell vezetni az adatkezelés megsziintetésére irdnyulé kérelmekrél. Ennek
hidnyaban ellenérizni sem tudja az adatkezeld, hogy az tgyfélkorén beliil kik azok, akik a
megkeresésekhez nem jarultak hozza. A nyilvantartds megfeleld vezetése a jogszeriiség,

atlathatosag, elszamoltathatosag elveinek érvényre juttatasat is alatdmasztja.
Adatvédelmi incidensek nyilvantartiasa

A 8. fejezet ,,Adatvédelmi incidens nyilvantartasa - pontban részletesen kifejtésre kerilt az
adatvédelmi incidens nyilvantartasi kovetelményei.

Az adatvédelmi incidensek nyilvantartdsaba a Hatdsag betekinthet és azt ellenérizheti, annak
érdekében, hogy ellendrizhesse, hogy hogyan tértént a GDPR 33. cikk rendelkezéseinek
betartasat.
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Zaro rendelkezések
A Szabdlyzat kiadasa napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A Szabalyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatdlya ald tartozé alkalmazott kételes
betartani. A szabéalyzatban foglaltak be nem tartdsa esetén a Hivatal jogosult héatranyos

jogkovetkezményeket alkalmazni.

Jelen Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg a 2013. augusztus 1. napjan hatalyba l1épett
Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat hatalyat veszti.
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1. szami melléklet - megismerési nyilatkozat

Megismerési nyilatkozat

A Bogyiszléi Polgarmester Hivatal Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzataban foglalt eldirasokat,

szabalyokat megismertem és tudomasul veszem, hogy azokat munkavégzésem soran koteles vagyok

betartani.
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1. szamu melléklet - megismerési nyilatkozat

Megismerési nyilatkozat

A Bogyiszl6i Polgarmester Hivatal Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzataban foglalt eléirdsokat,

szabalyokat megismertem és tudomasul veszem, hogy azokat munkavégzésem sordn kételes vagyok

betartani.

Datum

Név

Beosztas/munkakor
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2. szamua melléklet — A személyes adatok kezelésével kapcsolatos nyilvantartisok

tartalmi kovetelményei

Adatkezel6i nyilvantartas’

Adatkezeld neve és elérhetéségei’:

Adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetéségei:

Az adatkezelés célja:

Erintettek kore:

Kezelt adatok kore:

Profilalkotas alkalmazasra keriil-e?

(igen / Nem)

Adattovabbitas cimzettje(i)*:

Nemzetkozi adattovabbitas esetén a tovabbitott

adatok kore:

Az adatkezelési miiveletek jogalapja®:

A kezelt személyes adatok torlésének

idépontja’:

Adatbiztonsagi intézkedések®:

Adatvédelmi incidensek adatai’:

Hozzaférés korlatozas, megtagadas indokai®:

1 Adatkezelésenként kulon tablazat toltendd!

2 Ideértve, felsorolva minden egyes kozos adatkezeldt is.

3 Amennyiben torténik adattovabbitas.

4 Ideértve az adattovabbitast is.

5 Amennyiben ismert.

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

7 A kezelt adatokkal osszefiiggésben felmerilt adatvédelmi incidensek bekovetkezésének koriilményei, azok hatdsai és a kezelésukre tett
intézkedések.

8 Az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korlatozo vagy megtagadd intézkedések jogi és ténybeli indokai.
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