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1.

2.1.

L. ALTALANOS ES ERTELMEZ® RENDELKEZESEK

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabdlyzat (tovdbbiakban: Szabélyzat) célja biztositani a Tiszakécskei
Polgdrmesteri Hivatal (tovdbbiakban: Hivatal) és a Tiszakécske Varos Onkorményzata (tovébbiakban:
Onkorményzat) 4ltal kezelt személyes adatok jogszabalyi eldfrdsoknak megfelels védelmét, meghatdrozni a
személyes adatok kezelésével Osszefiiggd adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyokat, a személyes adatok
kezelésével kapcsolatos szerepkoroket, feladatokat, tevékenységeket és feleldsségeket, s ezek altal biztositani
minden, a Hivatal és az Onkormanyzat altal kezelt személyes adatokkal kapcsolatban érintett Magyarorszag

Alaptorvényében foglalt személyes adatai védelméhez fliz6d6 informaciés Onrendelkezési jogainak
érvényesiilését.

Célja tovébba a Hivatalon és az Onkorményzaton beliili egységes adatvédelmi és adatbiztonsdgi szemlélet,
valamint olyan eljardsok kialakitdsa és folyamatos miikodtetése, fenntartdsa, amelyekkel a személyes adatok
biztonsdgos kezelése megvalGsithatd, a védelmi feladatok elldtdsa biztosithatd, az adatvédelmn el6irasok
megsértése megelézhetd, az adatvédelmi incidensek koriilményei felderithetk és indokolt esetben feleldsségre
vonasi eljards kezdeményezhetd.

A Szabalyzat hatalya
A Szabélyzat személyi és szervezeti hatalya

A Szabélyzat szervezeti hatdlya kiterjed Tiszakécske Viros Onkormdnyzatdra és a Tiszakécskei
Polgarmesteri Hivatalra. A Szabdlyzat személyi hatilya kiterjed a Hivatallal és az Onkorményzattal
kozszolgdlati jogviszonyban, munkaviszonyban, illetve munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyban 4ll6
természetes személyekre, a Hivatal és az Onkormanyzat valamennyi koztisztviseldjére, iigykezel6jére,
munkavillaléjara (a tovdbbiakban egyiitt: alkalmazott).

2.2. A Szabalyzat targyi hatélya

A Szabélyzat targyi hatilya kiterjed a Hivatalnal és az Onkormanyzatnal folytatott minden olyan teljesen vagy
részben automatizalt eszkozzel, illetve manuélis médon végzett minden adatkezelési tevékenységre, valamint az
adatkezelésre felhaszndlt eszkozokre, amely természetes személy adataira vonatkozik.

Kivételt képez ez aldl, azaz nem tartozik jelen Szabalyzat targyi hatdlya ald a koztisztviselok személyes adatainak
kezelése, melyet a Hivatal €s az Onkormdnyzat a kdzszolgdlati tisztvisel0kr6l sz616 2011. évi CXCIX. térvény
alapjan, Kozszolgalati Adatvédelmi Szabélyzatdban foglalt el6irdsainak megfeleléen végez.

2.3. A Szabdlyzat id6beli hatdlya

3.

A Szabdlyzat idébeli hatdlya a hatdlybal€pés napjatdl a visszavondsig érvényes.

A Szabalyzat jogszabalyi alapjai
A Szabélyzatban nem részletezett kérdésekben a hatdlyos jogszabalyi el6irdsok, kiilondsen

o Magyarorszag Alaptorvénye;
e az informdciés onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsdgrdl sz616 2011. €vi CXIL torvény (a
tovabbiakban: Info tv.);

e az Eurdépai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
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dramldsdrdl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (a tovabbiakban: GDPR, illetve
altalanos adatvédelmi rendelet);

® © © o

az éltaldnos kozigazgatdsi rendtartdsrél sz616 2016. évi CL. tdrvény;

a hivatalos statisztikarél sz616 2016. évi CLV. torvény;

a Polgéri Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Polgari Torvénykonyv);

az allami és Onkormanyzati szervek elektronikus informaci6biztonsdgardl sz616 2013. évi L. térvény (a

tovabbiakban: Ibtv.);

a kozszolgalati tisztvisel6kr6l sz616 2011. évi CXCIX. tdrvény;

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

a koziratokrdl, a kozlevéltarakrél €s a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI térvény;
a polgdrok személyi adatainak €s lakcimének nyilvantartdsardl sz616 1992. évi LXVI. térvény

vonatkozo6 rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. A Szabilyzat alkalmazasa soran hasznalatos alapfogalmak

Erintett:

Bérmely informdcié alapjdn azonositott vagy azonosithat6 természetes személy.

Személyes adat:

Az érintettre vonatkoz6 barmely informdcié.

Azonosithaté
természetes személy:

Az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett médon, kiilondsen valamely
azonositd, példaul név, azonosité szam, helymeghatérozé adat, online azonosité vagy a
természetes személy fizikai, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdaségi, kulturélis vagy
szocidlis azonossdgdra vonatkozé egy vagy tobb tényez alapjan azonosithatd.

Adatfelelds:

Az a kozfeladatot elldté szerv, amely az elektronikus Gton kotelezéen kozzéteendd
kozérdeki adatot eldéllitotta, illetve amelynek a miikddése sordn cz az adat keletkezett.

Adatkezel:

Az a letnészetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezel, aki vagy amely — torvényben vagy a az Eurdpai Uni6 kotelezo jogi aktusdban
(GDPR) meghatdrozott keretek kozott — onélléan vagy mdsokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznélt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval
végrehajtatja.

Adatkezelés:

Az alkalmazott eljardstol fiiggetleniil az adaton végzett barmely mivelet vagy a
miveletek Osszessége, igy kiilondsen gyijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tdroldsa, megvdltoztatasa, felhaszndldsa, lekérdezése, tovdbbitdsa, nyilvdnossigra
hozatala, 6sszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zéroldsa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adat tovabbi felhaszndldsanak megakaddlyozdsa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositésara alkalmas fizikai jellemzdk (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatallomany:

Az egy nyilvantartdsban kezelt adatok 0sszessége.

Adatfeldolgozas:

Az adatkezeld megbizdsiabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd altal
végzett adatkezelési miiveletek Osszessége.

Adatkezelés
korlatozasa:

A tarolt adat zdroldsa az adat tovibbi kezelésének korldtozdsa céljabdl torténd
megjelolése utjan.

Adatfeldolgozoé:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurdpai Uni6 kotelezd jogi aktusdban
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(GDPR) meghatdrozott keretek kozott és feltételekkel — az adatkezelé megbizdsabdl
vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel.

Adatvédelmi incidens:

Az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovébbitott, tarolt vagy mds mdédon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, modosuldsat,
jogosulatlan tovédbbitdsdt vagy nyilvdnossdgra hozataldt, vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzéférést eredményezi.

Adatkozlo:

Az a kozfeladatot elldté szerv, amely - ha az adatfelelds nem maga teszi kozzé az adatot
- az adatfelel®s altal hozza eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi.

Adatmegsemmisités:

Az adatot tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovabbitas: Az adat meghatdrozott harmadik személy szdmadra torténd hozzaférhetove tétele.
Adattorlés: Az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitdsa tobbé nem lehetséges.
Alnevesités: Személyes adat olyan médon t6rténd kezelése, amely - a személyes adattdl elkiilonitve

tarolt - tovdbbi informécié felhasznaldsa nélkiil megéllapithatatlannd teszi, hogy a
személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint miiszaki €s szervezési intézkedések
megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithaté természetes személyhez
ne lehessen kapcsolni.

Biometrikus adat:

Egy természetes személy fizikai, fizioldgiai vagy viselkedési jellemzbire vonatkozd
olyan, sajdtos technikai eljardsokkal nyert személyes adat, amely lehet6vé teszi vagy
megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, mint példaul az arckép vagy a
daktiloszképiai adat.

Biiniigyi személyes
adat:

A biintetéeljards sordn vagy azt megel6z6en a blincselekménnyel vagy a
biintetéeljarassal Osszefiiggésben, a biintetdeljards lefolytatdsdra, illetve a
blncselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtis
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett
elééletre vonatkoz6 személyes adat.

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

Egészségiigyi adat: Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi dllapotara vonatkozd személyes

adat, ideértve a természetes személy szdmdra nydjtott egészségiigyi szolgaltatdsokra
vonatkoz6 olyan adatot is, amely informéciét hordoz a természetes személy egészségi
allapotardl.

EGT-allam:

Az Eurdpai Unid tagéllama €s az Eurépai Gazdasagi Térségrol sz6l6 megdllapodadsban
részes mds allam, tovabba az az édllam, amelynek dllampolgdra az Eurépai Unié és
tagéllamai, valamint az Eurdpai Gazdasiagi Térségrol sz6l6 megallapoddsban nem
részes allam kozott létrejott nemzetkozi szerzédés alapjan az Eurépai Gazdaségi
Térségrdl sz616 megéllapoddsban részes allam allampolgédraval azonos jogéllast élvez.

Harmadik orszag:

Minden olyan dllam, amely nem EGT-allam.
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Harmadik személy:

Olyan tenmészeles vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amcly nem azonos az érintettel, az adatkezelbvel, az
adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozé
kozvetlen irdnyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére irdnyulé miiveleteket végeznek.

Kozérdekbdl
nyilvanos adat:

A kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra
hozataldt, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény kozérdekbdl
elrendeli.

Kozérdeki adat:

Az dllami vagy helyi 6nkormdnyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatérozott
egy€b kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 16v6 és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatdnak ellatdsdval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es®, barmilyen médon vagy formdban rdgzitett informacié vagy
ismeret, fiiggetleniil kezelésének m6djatél, 6nallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilontsen a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra €s a mitkodést
szabdlyozd jogszabélyokra, valamint a gazddlkoddsra, a megkotott szerzodésekre
vonatkozé adat.

Kozos adatkezeld:

Az az adatkezel6, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurdpai Uni6 kotelezd jogi
aktusdban (GDPR) meghatdrozott keretek kozott — az adatkezelés céljait €s eszkozeit
egy vagy tobb mésik adatkezeldvel kézdsen hatérozza meg, az adatkezelésre (beleértve
a felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket egy vagy tobb masik adatkezeldvel kozosen
hozza meg és hajtja végre vagy hajtatja végre az adatfeldolgozéval.

Kiilonleges adat:

A személyes adatok kiilonleges kategéridiba tartozé minden adat, azaz a faji vagy
etnikai szdrmazésra, politikai véleményre, valldsi vagy vildgnézeti meggy6zddésre vagy
szakszervezeti tagsdgra utalé személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositdsat célz6 biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok €s a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis irdnyultsdgira
vonatkozé személyes adatok.

Profilalkotas: Személyes adat bdrmely olyan — automatiz4lt médon torténé — kezelése, amely az
¢rintett személyes jellemzdinek, kiilonosen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdasagi
helyzetéhez, egészségi dllapotdhoz, személyes preferencidihoz vagy érdeklddéséhez,
megbizhatésdgdhoz, viselkedéséhez, tart6zkoddsi helyéhez vagy mozgdsihoz
kapcsol6dd jellemzdinek értékelésére, elemzésére vagy eldrejelzésére irdnyul.

Hozzajarulas: Az érintett akaratdnak Onkéntes, hatdrozott és megfeleld tdjékoztatdson alapuls
egyértelmli  kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratdt
félreérthetetleniil kifejez6 mds magatartds utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a rd
vonatkozé személyes adatok kezeléséhez.

Nyilvanossagra Az adat barki szdméra torténd hozzaférhetvé tétele.

hozatal:

Genetikai adat:

Egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzéire vonatkoz6é minden
olyan személyes adat, amely az adott személy fiziolégidjdra vagy egészségi dllapotdra
vonatkozé egyedi informdciét hordoz, és amely elsdsorban az adott természetes
személybdl vett biolégiai minta elemzésébd! ered.

Nemzetkozi szervezet:

A nemzetkozi kozjog hatélya ald tartozé szervezet és annak aldrendelt szervei, tovabba
olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb 4llam kozotti megallapodds hozott létre vagy
amely ilyen megéllapodds alapjan jott létre.

Védelmi feladatok:

Megel6zés €s korai figyelmeztetds, észlelés, reagilds, eseménykezelés.
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5. A Szabalyzat kiadasa, kezelése, feliilvizsgalata

A Szabdlyzat kiaddsa, kihirdelése és a személyi hatélya ald tartozék szamdra rendelkezésre 4lldsdnak biztositdsa
a Jegyz0 feladata és felelGssége.

A Szabilyzat személyi hatdlya ald tartozék munka- illetve feladatkoriiknek megfelelé mértékben kotelesek a
Szabdlyzat tartalmdt, a benne foglalt eloirdsokat, kiilondsen a szdmukra meghatdrozott feladatokat é&s
felelosségeket megismerni, s ezek tudomdsul vételérél nyilatkozatot tenni (1. szdmi melléklet — Megismerési
nyilatkozat). A nyilatkozatok megérzésérdl a Jegyz6 koteles gondoskodni.

A Szabdlyzat €s az abban meghatdrozott miszaki €s szervezési intézkedések feliilvizsgilatat és frissitését a
kovetkez6 gyakorisdggal kell elvégezni:

e az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyi véltozdsokat kovetSen, vagy

e a szervezetben, illetve a szerepkorokben vagy a szabdlyozdsi kornyezetben torténd jelentds véltozas
esetén, vagy

¢ az adatkezelés miiszaki, technoldgiai kornyezetének jelentds megvaltozdsa esetén, vagy

* 1j adatkezelés megkezdését megelézéen, amennyiben az adatvédelmi hatdsvizsgélat eredményei alapjan
indokolt.

A Szabalyzat feliilvizsgélatdnak kezdeményezése, a feliilvizsgdlat eredményeként esetlegesen keletkezett tij vagy
modositott szabdlyozd kiaddsa, valamint a feliilvizsgélat megtorténtét igazold feljegyzés megdrzése a Jegyz
feladata €s felelossége.

A Szabilyzat, illetve az abban meghatdrozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgdlatdra javaslatot
tehet az adatvédelmi tisztviseld.

6. A Szabdlyzat hatdsa a belsd szabalyozdsokra és a Hivatal és az Onkormanyzat szerzodéskotéseire

A Szabdlyzatban rogzitett eldirdsoknak, kotelezettségeknek Osszhangban kell lennie a Hivatal és az
Onkorményzat aldbbi szabédlyozdsainak adatvédelmet érintd eléirdsaival:

SZMSZ,

Iratkezelési Szabdlyzat,

Informatikai Biztonsdgi Szabélyzat,

Kozszolgdlati Adatvédelmi Szabalyzat

Kozérdekii adatigénylések teljesitésének rendje / szabélyzata.

A Hivatal és az Onkormanyzat 4j vagy médositandé szabdlyozdsaiban jelen Szabdlyzat eldirdsainak
érvényesitésérdl a Jegyz6 koteles gondoskodni.

A Hivatal és az Onkormdnyzat belsd el8irdsainak kiaddsra eldkészitése soran vizsgalni kell, hogy azokban
adatvédelmi kotelezettségek felmeriilnek-e, ezért a szabdlyozds tervezetet véleményezésre az adatvédelmi
tisztviseld szamdra meg kell kiildeni.

Az adatvédelmi tisztviseld véleményezése keretében megteszi a szabalyozas tervezet adatvédelmi jogszerliségére
vonatkozé észrevételeit, javaslatait.

Jelen Szabalyzat eléirdsait kell alkalmazni a Hivatal és az Onkormanyzat dltal kotott szerz6dések adatvédelmi
rendelkezéseire, a személyes adatok kezelésérol szo16 tajékoztatdk, valamint onkéntes adatkezelések esetében a
hozzéjérul6 nyilatkozatok tartalméra, amelyrél a Jegyz6 feleldssége gondoskodni.
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II.  AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE, SZEREPKOROK, FELADATOK KS FELELOSSEGEK

7. A Jegyz6

Feliigyeli és irdnyitja a Hivatal és az Onkormanyzat személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabdlyban
meghatdrozotl kilelezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatasat.

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabdlyzat elkészitésérdl és kiaddsardl, kozzétételérdl és
megismertetésérol.

Gondoskodik arrél, hogy az adatkezelési miiveletckben kdzremiikodé alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek
bdvitése €s tudatossdgnovelése munka- illetve feladatkoriiknek megfelelden megtorténjen.

Gondoskodik az adatvédelmi eloirdsok betartdsdhoz kapcsolédé ellendrzés mdédszereinek, eszkdzeinek
kialakitdsarol €s mitkodtetésérdl.

Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztviselot.

Gondoskodik arrdl, hogy kelld iddben bevonja az adatvédelmi tisztviscl6t valamennyi, a személyes adatok
védelmét €rintd dontés elokészitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi tisztviseld szdmdra mindazon
feltételeket, jogosultsigokat ¢&s eréforrdsokat, tovabba hozzdférést biztosit mindazon adatokhoz és
informécidkhoz, amelyek az adatvédelmi tisztvisel6 dltal elldtand6 feladatok végrehajtasahoz sziikségesek.

Téjékoztaga a feliigyeleti hatésdgot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi €s Informécidszabadsag Hatésdg; a
tovabbiakban: Hat6sdg) az adatvédelmi tisztviseld nevérdl, postai és elektronikus levélcimérdl, ezen adatok
véltozdsdrdl, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész dllapotban térténd nyilvanossagra hozataldrdl.

Gondoskodik az Gjonnan bevezetésre tervezett, hozzdjaruldson alapulé adatkezeléssel kapcsolatos adatvédelmi
hatdsvizsgélat lefolytatdsardl, illetve a hatdsvizsgédlat eredménye 4ltal indokolt esetben kezdeményezi a
Hat6sdgnal a tervezett adatkezeléssel kapcsolatban az eldzetes konzultaciot.

Gondoskodik a Hivatal és az Onkormanyzat 4ltal, illetve a megbizdsdbdl vagy rendelkezése alapjan eljdré
adatfeldolgoz6 altal kezelt adatokkal Ssszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidens Hatésag szamdra torténéd
bejelentésérdl, valamint az érintettek megfeleld tdjékoztatasardl.

A Hivatal és az Onkorményzat 4ltal végzett adatkezelési miiveletek jogszerliségével kapcsolatos eljardsok
lefolytatdsdra jogosult szervek és személyek tevékenységét koteles elésegiteni, résziikre az eljarasuk
lefolytatdsahoz sziikséges tdjékoztatdst koteles megadni.

Intézkedik a Hatdségtol érkezé megkeresések, ajanldsok, illetve javasolt intézkedések iigyében.

8. Az adatvédelmi tisztviselé

Az adatvédelmi tisztviseld elésegiti a Hivatal €s az Onkorményzat személyes adatok kezelésére vonatkozé
Jjogszabalyban meghatdrozott kotelezettségeinek teljesitését, igy kiilondsen

e a személyes adatok kezelésére vonatkoz6 jogi el8irdsokrdl naprakész tdjékoztatdst nydjt és azok
érvényesitésének moédjaival kapcsolatban tandcsot ad a Jegyzd és az adatkezelési miiveleteket végzd
alkalmazottak részére;

» folyamatosan figyelemmel kiséri €s ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkoz6 jogi eléirdsok,
igy kiilondsen a jogszabdlyok €s jelen Szabélyzat elSirdsainak érvényesiilését, ennek keretei kozott az
egyes adatkezelési miveletekhez kapcsolédé egyértelmii feladatmeghatdrozds, az adatkezelési
miiveletekben kdzremiikddd alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek bdvitése és tudatossagndvelése,
valamint a rendszeres id6kozonként lefolytatand6 vizsgédlatok megvalésuldsat;

* cldsegiti az €rintettet megilletd jogok gyakorldsat, igy kiilondsen kivizsgélja az érintettek panaszait és
kezdeményezi a Jegyz6nél a panasz orvosldsdhoz sziikséges intézkedések megtételét;

¢ szakmai tandcsaddssal elésegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatdsvizsgalat lefolytatdsat;
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e egyiittmiikodik az adatkezelés jogszeriiségével kapcsolatos eljardsok lefolytatdsara jogosult szervekkel
és személyekkel, 1gy kiilonosen kapcsolatot tart a Hat6sdggal az elézetes konzultacid és a Hatésag dltal
lefolytatott eljardsok el8segitése érdekében;

* kozremiikddik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzat megalkotdsdban és feliilvizsgdlataban.

Az adatvédelmi tisztviselé jogviszonydnak fenndlldsa alatt €s annak megsziinését kovetden is megbrzi a
tevékenységével, annak ellatdsaval kapcsolatban tudomésara jutott személyes adatot, minGsitett adatot, illetve
torvény dltal védett titoknak és hivatds gyakorldsdhoz kotott titoknak mindsiilé adatot, valamint minden olyan
tovéabbi adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet a Hivatal és az Onkormanyzat nem kételes torvény elbirdsai
szerint a nyilvdnossdg szamara hozzaférhetvé tenni.

9. Az adatkezelést, adatfeldolgozast végzé alkalmazott

Munka- illetve feladatk6rén beliil felelds a személyes adatok jelen Szabélyzat eléirasainak megfeleld, jogszerii
€s biztonsdgos kezeléséért. Gondoskodni koteles az dltala kezelt személyes adatok jogosulatlan hozzaférés elleni
védelmérdl, kiilosndsen arrél, hogy azok az érintett erre irdnyul6 kifejezett akarata hidnydban ne vélhassanak
nyilvanosan hozzéaférhetdvé.

Koteles megoérizni a feladata elldtdsa sordn az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatban birtokaba keriilt
informacidk bizalmassdgat.

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel 6sszefiiggd, szamdra a Hivatal és az Onkorményzat altal biztositott
szakmai képzéseken.

Koteles megtagadni minden olyan utasitds végrehajtdsat, amely ellentétes az adatkezelésre, adatvédelemre
vonatkoz6 jogszabilyok, illetve jelen Szabélyzat eléirdsaival.

II1. AZ ADATKEZELES SZABALYAI

10. Az adatvédelem alapelvei
10.1. Jogszerliség, tisztességes eljards &s atlathatsag elve

A személyes adatok kezelését jogszeriien €s tisztességesen, valamint az érintett szamara 4tlathaté médon kell
végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének
€s kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. Az adatkezelés kizéar6lag akkor lehet jogszeri, ha
megfeleld jogalappal bir.

Az adatkezelés 4tlathatd és tisztességes, ha célja egyértelmiien meghatdrozdsra keriil és az érintett az
adatkezelésrdl €s jogai érvényesitésének lehetéségeirdl egyardnt megfeleld — kozérthetd és konnyen hozzéaférhetd
— tdjékoztatast kap.

10.2.  Célhoz kotottség elve
Személyes adatok gylijtése csak meghatérozott, egyértelmii és jogszer( célbdl torténhet.
10.3.  Adattakarékossag elve

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabél megfeleldek és relevansak kell, hogy legyenek és az
ehhez sziikséges minimélis mennyiségii adatokra kell korldtozédniuk. Csak olyan személyes adat kezelhetd,
amely az adatkezelés céljanak megvaldsuldsahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az adattakarékossdg elvét mér az adatkezelés megkezdése eldtt, annak tervezése sordn figyelembe kell venni
(,,Privacy by Design™) és mérlegelni érvényesiilése biztositadsanak feltételeit.
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10.4. Pontossag elve

A személyes adatoknak pontosnak ¢s sziikség csctén naprakésznek kell lenniiik. Minden észszerii intézkedést
meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjab6l pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul t6r6ljék vagy helyesbitsék.

10.5. Korlatozott tdrolhatdsag elve

A személyes adatok tdroldsanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes
adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetvé.

Az adatkezeld koteles az adatkezelés tervezett id6tartamanak megfeleld rendszerességgel feliilvizsgilni azt, s
amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszerli megdrzési ideje letelt, akkor az adatokat
tordlnie, illetve anonimizdlnia sziikséges.

10.6. Integritds €s bizalmas jelleg elve

A személyes adatok kezelését oly médon, zdrt rendszerben kell végezni, hogy megfelel technikai és szervezési
intézkedések alkalmazdsdval biztositva legyen a személyes adatok megfelel biztonsaga, az adatok jogosulatlan

vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy kdrosoddsdval szembeni védelmet
is ideértve.

10.7.  Elszdmoltathatdsag elve

Az adatkezel® felel6s a fent felsorolt elveknek valé megfelelésért, azok alkalmazasaért (,,Privacy by default™),
tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazoldséra.

11. Alapértelmezett adatvédelem

A Hivatal és az Onkormanyzat az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszeriiségét, az érintettek
alapvet6 jogai érvényesiilését €s személyes adataik megfeleld védelmét jelen Szabdlyzatban meghatdrozott
intézkedésekkel, azok kovetkezetes betartdsdval, betartdsdnak ellenérzésével, valamint az intézkedések
végrehajtdsdval megbizott alkalmazottak feladatainak, hatdskorének, feleldsségének és be-, illetve
elszamoltathat6sdgdnak szabalyozottsdgdval biztositja, s ezek figyelembe vételével jar el az adatkezelési
miveletek végzése folyaman (,,Privacy by default™).

A Hivatal és az Onkormanyzat a jelen Szabalyzatban meghatdrozott védelmi intézkedéseket €s szabalyokat dgy
alakitotta ki, s tervezi kialakitani a jovoben is, hogy azok a tudomény és technolégia mindenkori 4lldsanak
megfelelen €s az intézkedések megvaldsitdsi koltségeinek figyelembevételével, a kezelt személyes adatokat
fenyegeté kockdzatokkal ardnyosan €s folyamatosan fenntarthaté médon legyenek képesek garantdlni a
személyes adatok biztonsdgit, bizalmassaguk, sértetlenségiik és rendelkezésre alldsuk megdrzését, tovabba
alkalmasak €s megfeleldek legyenek annak biztositdséra, hogy

e Kkizdrélag olyan €s annyi személyes adat kezelésére keriiljon sor, olyan mértékben &s ideig, amely az
adatkezelés céljanak megval6suldsdhoz elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas;

e a személyes adatokhoz kizdrélag azok férhessenek hozzd, azok ismerhessék meg azokat, akik arra
Jjogosultak, illetve feladatelldtdsuk, munkavégzésiik miatt szdmukra az sziikséges és engedélyezett;

¢ akezelt adatok alapjdn az érintettet csak az adatkezelés céljdhoz sziikséges ideig lehessen azonositani;

* a kezelt személyes adatok az érintett erre irdnyul kifejezett akarata hidnydban ne vélhassanak
nyilvdnosan vagy illetéktelenek szdmaéra hozzaférhetévé.

Az alkalmazottak feladataik ellatdsa korében személyes adatokat kizdrélag a vonatkozé, hatélyos jogszabélyi
eléirasok betartdsival kezelhetnek. A személyes adatok jogszer(i kezeléséért, a személyes adatokat tartalmazd
adatdllomdnyokhoz, nyilvantartasokhoz és dokumentumokhoz feladataik elldtdsa céljabél kapott hozzaférési
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12.

13.

s 2z

jogosultsdgaik jogszer(i felhaszndlasdért fegyelmi, kértéritési, biintetdjogi és szabalysértési felelésséggel
egyarant tartoznak.

A Hivatal és az Onkormanyzat adatkezelési tevékenységei 4tlathat6sdgdnak, valamint az érintettek megfeleld
tajékoztatdsdnak biztositdsa céljdbél az 4ltala folytatott adatkezelésekrsl a jogszabdlyban meghatdrozott
tartalommal (2. szdmid melléklet) adatkezeli nyilvantartast vezet, tovdbba adatkezeléseirdl adatkezelési
tajékoztatokat készit és tesz elérhetGvé a kiilonbozd érintetti korok (pl.: alkalmazottak, iigyfelek, weboldala
latogatdi, felhaszndl6i, stb.) szdmara.

Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja

A személyes adatok kezelése kizar6lag akkor és annyiban jogszerii, amennyiben legaldbb az aldbbiak egyike
teljesiil:

* azérintett hozzdjdruldsat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd kezeléséhez:

* az adatkezel€s olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz8dés megkitését megelézden az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges;

» azadatkezel€s az adatkezel6re vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

* az adatkezelés az érintett vagy egy mésik természetes személy 1étfontossagi érdekeinek védelme miatt
sziikséges;

¢ azadatkezelés kozérdekii vagy az adatkezel6re ruhdzott kézhatalmi jogositvany gyakorldsdnak keretében
végzett feladat végrehajtisihoz sziikséges;

» az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsSbbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvet6 jogai
¢€s szabadsdgai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett
gyermek.

A Hivatal és az Onkormanyzat személyes adatot feladatellatdsdhoz kapcsol6déan &nkéntes hozzajdruldson
alapul6 €s jogszabélyban meghatdrozott médon (kotelezd adatkezelés) egyardnt kezelhet.

Jogszabdlyi felhatalmazds hidnydban az adatkezelés alapjdul kizarélag az érintett megfeleld tdjékoztatdsin
alapul6, 6nkéntes €s kifejezett hozzdjaruldsa szolgélhat, amelyben félreérthetetlen beleegyezését adja személyes
adatai meghatdrozott célbdl és id6tartamig torténd kezeléséhez. A hozzdjdrulds beszerzése sordn az érintettet
figyelmeztetni kell a beleegyezés onkéntességére.

Az adatkezelés jogalapjanak, jogszerliségének ellendrzése a Jegyzo feleléssége, mely feladat végrehajtdsdban az
adatvédelmi tisztviseld tdjékoztatdssal €s tandcsaddssal tdmogatja.

Az adatkezelés kialakitdsa, illetve jogszerliségének vizsgalata, ellenérzése sordn kiilonos figyelemmel kell eljarni
a 16. €letévét be nem toltstt gyermekek esetében, mivel a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor
¢s olyan mértékben jogszerii, ha a hozzdjdruldst a gyermek felett sziiléi feliigyeletet gyakorl6 adta meg, illetve
engedélyezte.

Az érintettet megilletd jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy a Hivatal és az Onkormanyzat, mint adatkezel® és az annak megbizdsabol vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgoz6 4ltal kezelt személyes adatai vonatkozdsiban a hatélyos
jogszabdlyokban meghatérozott esetekben és feltételekkel

* az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megelézden tdjékoztatast kapjon (a
tovabbiakban: elézetes tdjékozédashoz valé jog);

¢ Kkérelmére személyes adatait s az azok kezelésével Osszefiiggd informdcikat az adatkezelé a
rendelkezésére bocsdssa (a tovabbiakban: hozzaféréshez vals jog);

o kérelmére személyes adatait az adatkezeld helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovédbbiakban:
helyesbitéshez valé jog);
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e kérelmére szemdlycs adatai kezelését az adatkezeld korlatozza (a tovabbiakban: az adatkezelés
korlatozasahoz valé jog);

e kérelmére személyes adatait az adatkezeld torolje (a tovabbiakban: torléshez valé jog).

14. Az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa

A Hivatal és az Onkorményzat az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa érdekében jelen fejezetben
meghatérozott intézkedéseket teszi.

A Hivatal és az Onkormanyzat az érintett részére nyijtand6 barmely értesitést és tajékoztatast lényegre toro,
vildgos és kozérthetéen megfogalmazott tartalommal, irdsbeli tdjékoztatds esetén konnyen hozzaférhetd és
olvashat6 formaban teljesiti.

A Hivatal és az Onkormédnyzat az érintett 4ltal benydjtott, az 6t megillets jogosultsdgok érvényesitésére irdnyuld
kérelmet annak benyujtdsatél szdmitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszonét napon beliil elbirdlja €s
dontésérdl az érintettet {rdsban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus dton nydjtotta be, elektronikus tton
értesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhatd, hogy a kérelmet benyiijté személy nem azonos az érintettel, a Hivatal és

az Onkorményzat a kérelmet az azt benyijté személy személyazonossdganak hitelt érdemld igazoldsat kbvetden
teljesiti.

Ha az érintett a foly6 évben, azonos adatktrre vonatkozoan — az eldzetes tajékozodashoz valé jog kivételével —

a 13. fejezetben meghatdrozott jogai €rvényesitése irdnt ismételten kérelmet nydjt be, és e kérelme alapjén a
Hivatal és az Onkorményzat vagy az 4ltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé dltal kezelt
személyes adatainak helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés korlatozasét jogszertien mellézi, a Hivatal és az
Onkormdnyzat az érintett jogainak ismételt s megalapozatlan érvényesitésével tsszefiiggésben kozvetleniil
felmeriilt koltségeinek megtéritését kovetelheti az érintettdl.

14.1. Az eldzetes tdjékozddashoz vals jog

Az elézetes tdjékozéddshoz valé jog érvényesiilése érdekében a Hivatal és az Onkormanyzat az 4ltala, illetve a
megbizisabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal végzett adatkezelési miiveletek megkezdését
megel6zben vagy legkésobb az elsé adatkezelési miivelet megkezdését kovetéen haladéktalanul az érintett
szdmdra hozzéaférhetdve teszi

e az adatkezel6 €s — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozé végez, az adatfeldolgozé —
megnevezését €s elérhetdségeit;

e az adatvédelmi tisztviselo nevét és elérhetdségeit;

e atervezett adatkezelés céljat és

e az érintettet a hatdlyos jogszabdlyi el6irdsok alapjan megillet$ jogok, valamint azok érvényesitése
mdédjanak ismertetését.

Téjékoztatast nydjt tovabba

o az adatkezelés jogalapjardl;

e a kezelt személyes adatok megérzésének idGtartaméardl, ezen idStartam meghatdrozdsanak
szempontjair6l;

¢ akezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovdbbitdsa esetén az adattovabbitds cimzettjeinek
— ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket — Korérol;

o akezelt személyes adatok gyiijtésének forrdsardl és

e az adatkezelés koriilményeivel Osszefiiggh minden tovabbi érdemi tényrol.
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A tdjékoztatds teljesitését a Hivatal és az Onkorményzat az elérni kivant céllal ardnyosan késleltetheti, a
tdjékoztatds tartalmdt korldtozhatja vagy a tdjékoztatdst mellézheti, ha ezen intézkedése elengedhetetleniil
sziikséges

o az dltala vagy részvételével végzett vizsgilatok vagy eljardsok — igy kiilonosen a biintetdeljards —
hatékony €s eredményes lefolytatdsanak,

a blincselekmények hatékony €s eredményes megeldzésének és felderitésének,

a blincselekmények elkovetdivel szemben alkalmazott biintetések és intézkedések végrehajtasanak,

a kozbiztonsag hatékony és eredményes védelmének,

az dllam kiilsé €s belsd biztonsdga hatékony €s eredményes védelmének, igy kiilsnosen a honvédelem és
a nemzetbiztonsag vagy

e harmadik személyek alapvetd jogai védelmének biztositdsahoz.

14.2. A hozzéféréshez val6 jog

A hozziféréshez val6 jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére a Hivatal és az Onkormdnyzat
tdjékoztatja arrdl, hogy személyes adatait a Hivatal és az Onkorményzat, mint adatkezel®, illetve a megbizasabdl
vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé kezeli-e.

Ha az érintett személyes adatait a Hivatal €s az Onkormanyzat vagy a megbizdsabél vagy rendelkezése alapjan
eljaré adatfeldolgozé kezeli, a Hivatal és az Onkormdnyzat az érintett kérelmére rendelkezésére bocsitja az
érintett dltala €s a megbizdsdbdl vagy rendelkezése alapjén cljdré adatfeldolgozé 4ltal kezelt személyes adatait
és kozli vele

a kezelt személyes adatok forrdsat;

az adatkezclés céljat €s jogalapjat;

a kezell személyes adatok korét;

a kezelt személyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovabbitds cimzettjeinek — ideértve a harmadik

orszagbeli cimzettcket és nemzetkdzi szervezeteket — korét;

a kezelt személyes adatok megorzésének idStartamat, ezen idStartam meghatdrozdsanak szempontjait;

e az Crintettet a hatdlyos jogszabdlyi cléfrdsok alapjan megilleltd jogok, valamint azok érvényesitése
médjénak ismertetését;

e profilalkotds alkalmazasdnak esetén annak tényét €s

e az ¢€rintett személyes adatainak kezelésével osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek

bekovetkezésének koriilményeit, azok hatésait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.

Jogszabidlyi eldirdson alapuld, kotelezd adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz valé hozzaférési
jogdnak érvényesiilését a Hivatal és az Onkorményzat elsddlegesen a betekintési jog gyakorldsanak biztositdsaval
garantélja, amennyiben azt mas jogszabély alapjdn kozfeladatot elldté szerv intézkedése vagy hatdrozata nem
zdrja ki (pl.: adatok zart kezelése, betekintési jog korldtozdsa).

Az érintett vagy torvényes képviseldje betekintési joganak gyakorlésa, illetve a személyes adatot tartalmazé
iratr6l torténd masolatkészités és kiadds sordn egyarant gondoskodni kell arrél, hogy annak folyaméan masok
személyiségi jogai ne sériilhessenek.

14.3. A helyesbitéshez val6 jog

A helyesbitéshez valé jog érvényesiilése érdekében a Hivatal és az Onkorményzat, ha az 4ltala, illetve a
megbizdsdbol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé éltal kezelt személyes adatok pontatlanok,
helytelenek vagy hidnyosak, azokat — kiilénosen az érintett kérelmére — haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti,
illetve ha az az adatkezelés céljaval Osszeegyeztethetd, az érintett 4ltal rendelkezésére bocsétott tovabbi
személyes adatokkal vagy az érintett 4ltal a kezelt személyes adatokhoz fiizott nyilatkozattal kiegésziti (a
tovabbiakban egyiitt: helyesbités).
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A Hivatal és az. Onkormdnyzat mentesiil a helyesbités kételezettsége aldl, ha

e apontos, helytalld, illetve hidnytalan személyes adatok nemn dlluak rendelkezésére és azokal az érintett
sem bocsdtja rendelkezésére, vagy

e az¢rintett dltal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valddisaga kétséget kizdréan nem 4llapithaté
meg.

Ha a Hivatal és az Onkorményzat az dltala, illetve a megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan eljdré
adatfeldolgoz6 dltal kezelt személyes adatokat helyesbiti, annak tényérdl és a helyesbitett személyes adatrél
tajékoztatja azt az adatkezeldt, amely részére a helyesbitéssel érintett személyes adatot tovabbitotta.

14.4. Az adatkezelés korlatozdsahoz valé jog

Az adatkezelés korlatozdsihoz val6 jog érvényesiilése érdekében a Hivatal és az Onkormanyzat, illetve az 4ltala
megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé a korldtozdssal érintett személyes adatokkal a
tatolason Wil egyéb adatkezelési miiveletet kizdi6lag az érintelt jogos érdekének érvényesitése céljdbdl vagy
torvényben, illetve nemzetk6zi szerz8désben meghatdrozottak szerint végezhet.

Az adatkezelés korlatozédsa alkalmazhatd,

e ha az érintett vitatja a Hivatal és az Onkormanyzat, illetve a megbizasabél vagy rendelkezése alapjin
eljér6 adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatok pontossdgat, helytdllésdgat vagy hidnytalansagat, és
a kezelt személyes adatok pontossdga, helytdllosdga vagy hidnytalansdga kétséget kizaréan nem
dllapithat6 meg, a fenndll6 kétség tisztdzasanak idStartamadra;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli nyilatkozata vagy a Hivatal és az
Onkorményzat rendelkezésére 4116 informéacidk alapjdn megalapozottan feltételezhet, hogy az adatok
torlése sértené az €rintett jogos érdekeit, a torlés mell6zését megalapozd jogos érdek fenndlldsdnak
1dOtartamara;

e haaz adatok torlésének lenne helye, de a Hivatal és az Onkorményzat vagy mas kozfeladatot ellaté szerv
dltal vagy részvételével végzett, jogszabdlyban meghatdrozott vizsgdlatok vagy eljarasok — igy kiilonosen
biintet8eljards — sordn az adatok bizonyitékként valé megbrzése sziikséges, ezen vizsgdlat vagy eljaras
végleges, illetve jogerds lezdrasdig;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy més vonatkozé jogszabédlyban foglalt
dokumenticids kotelezettség teljesitése céljabdl az adatok megdrzése sziikséges a jogi eldirdsban
meghatarozott idétartamig.

Az adatkezelési korldtozds megsziintetése esetén a Hivatal és az Onkorményzat az adatkezelés korldtozasanak
feloldésardl az érintettet el6zetesen tdjékoztatja.

14.5. A torléshez valé jog

A torléshez vald jog érvényesitése érdekében a Hivatal és az Onkorményzat haladéktalanul torli az érintett
személyes adatait, ha

e az adatkezel€s jogellenes, igy kiilonosen, ha az adatkezelés
* atorvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,
* célja megsziint vagy az adatok tovdbbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés céljanak
megvaldsulasdhoz,
* torvényben vagy nemzetkozi szerz6désben meghatdrozott idStartama eltelt, vagy
* jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs mdsik jogalapja;
e az énntett az adatkezeléshez adott hozzdjaruldsdt visszavonja vagy személyes adatainak torlését
kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabélyi el6irdson alapul (kotelezd adatkezelés);
e az adatok torlését jogszabdly, a Hatdsdg vagy a birésdg elrendelte, vagy
e az adatkezelés korlatozasara meghatdrozott idétartam eltelt.
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Ha az érintett a Hivatal és az Onkormdnyzat, illetve a megbizdsab6l vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgoz6 4ltal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének
korlatozdsara vonatkozo kérelmét a Hivatal és az C)nkormz’myzat elutasitja, az érintettet irdasban, haladéktalanul
tajékoztatja
¢ az elutasitds tényérol, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint
e az érintettet a torvény alapjdn megilleté jogokrdl, valamint azok €rvényesitésének médjardl, igy
kiilondsen arrdl, hogy a Hivatal és az Onkormanyzat, illetve a megbizas4bél vagy rendelkezése alapjan
eljaré adatfeldolgoz6 4ltal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok
kezelésének korlatozdsara vonatkozé jogit a Hatdsdg kozremiikodésével is gyakorolhatja.

A tdjékoztatds teljesitését a Hivatal és az Onkormanyzat az eléri kivant céllal aranyosan késleltetheti, a
tdjekoztatds tartalmat korldtozhatja vagy a tdjékoztatdst melldzheti a 14.1 alpontban meghatdrozott esctckben.

Ha a Hivatal és az Onkorményzat az dltala, illetve a megbizds4bol vagy rendelkezése szerint eljaré adatfeldolgozé
dltal kezelt személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését korldtozza, ezen intézkedés tényérsl
¢s annak tartalmérdl értesiti azon adatkezeldket €s adatfeldolgozdkat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését
megel6zéen tovdbbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének
korlatozésat a sajét adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

14.6. A hat6sdgi jogorvoslathoz valé jog

Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

* a Hat6sdg vizsgilatit kezdeményezheti a Hivatal és az Onkorményzat intézkedése jogszeriiségének
vizsgdlata céljabdl, ha a Hivatal és az Onkormédnyzat a jogainak érvényesitését korlatozza vagy ezen
jogainak érvényesitésére irdnyuld kérelmét elutasitja, valamint

¢ a Hatdsdg adatvédelmi hat6sagi eljardsnak lefolytatdsat kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes
adatainak kezelése sordn a Hivatal és az Onkormanyzat, illetve az 4ltala megbizott vagy rendelkezése
alapjdn eljaré adatfeldolgozé megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabalyi
eléirdsokban meghatdrozott el6irdsokat.

14.7. A bir6sigi jogorvoslathoz val6 jog

Az érintett a Hivatal és az Onkormanyzat, mint adatkezel®, illetve — az adatfeldolgozé tevékenységi kérébe
tartoz6 adatkezelési miiveletekkel dsszefiiggésben — az adatfeldolgoz6 ellen birésaghoz fordulhat, ha megitélése
szerint a Hivatal €s az Onkormanyzat, illetve az 4ltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgoz6
a személyes adatait a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyokban meghatdrozott eldirasok
megsértésével kezeli.

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkoz6 jogszabalyban meghatirozott eldirasoknak
megfelel, a Hivatal és az Onkormédnyzat, mint adatkezeld, illetve az adatfeldolgozé kételes bizonyitani.

A pert az €érintett — vdlasztdsa szerint — a lakohelye vagy tartézkoddsi helye szerint illetékes torvényszék eldtt is
megindithatja.

A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hatésdg az érintett
pernyertessége érdekében beavatkozhat.

Ha a bir6sdg a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapitja €s az adatkezeldt, illetve az adatfeldolgozét

e ajogellenes adatkezelési miivelet megsziintetésére,
e az adatkezelés jogszeriiségének helyredllitasara, illetve
* azérintett jogai érvényesiilésének biztositdsdra pontosan meghatérozott magatartds tantsitasara

kotelezi, és sziikség esetén egyittal hatdroz a kértérités, sérelemdij irdnti igényrél is.
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14.8. Tiltakozas joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

o aszemélyes adatok kezelése vagy tovabbitdsa kizdr6lag a Hivatal és az Onkormanyzatra vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitéséhez vagy a Hivatal s az Onkormanyzat, adatdtvev vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést hatdlyos jogszabdlyi eldirds rendelte
el;

e a személyes adat felhaszndldsa vagy tovédbbitdsa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-kutatds vagy
tudomdnyos kutatas céljira torténik;

e hatdlyos jogszabdlyi el6irdsokban meghatdrozott egyéb esetekben.

A Hivatal és az Onkorményzat a tiltakozast a kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb id6n beliil, de
legfeljebb 15 napon beliill megvizsgdlja, annak megalapozottsiga kérdésében dontést hoz és dontésérdl a
kérelmezot frdsban tdjékoztatja. Ha a Hivatal és az Onkormanyzat az érintett tiltakozdsdnak megalapozottsagat
mcgallapitja, az adatkezelést — beleértve a tovédbbi adatlelvételt €s adattovadbbitdst is — megsziinteti s az adatokat
zérolja, valamint a tiltakozdsrél, tovdbbd az annak alapjdn tett intézkedésekr6l értesiti mindazokat, akik részére
a tiltakozdssal érintett személyes adatot kordbban tovdbbitotta és akik kotelesek intézkedni a tiltakozdsi jog
érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett a Hivatal és az Onkormanyzat meghozott déntésével nem ért egyet, illetve, ha a Hivatal
€s az Onkormaényzat a kivizsgildsra rendelkezésére 4ll6 hataridét elmulasztja, az érintett — a dontés kozlésétol,
illetve a hatérid6 utolsé napjatol szamitott 30 napon beliil — bir6sdghoz fordulhat.

14.9. Kartérités

15.

A Hivatal és az Onkorményzat az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével okozott kart koteles megtériteni. Az érintettel szemben a Hivatal és az
Onkormadnyzat felel az adatfcldolgoz6 dltal okozott kérért is.

A Hivatal és az Onkorményzat mentesiil a feleldsség alél, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil
es0 elhdrithatatlan ok idézte eld.

A személyes adatokkal osszefiiggd jogok érvényesitése az érintett halalat kovetéen

Az érintett haldldt kovetd ot éven beliil az elhaltat életében megilletd, személyes adatai kezelésével kapcsolatos
jogokat az érintett dltal arra tigyintézési rendelkezéssel, illetve kozokiratban vagy teljes bizonyité ereji
maganokiratban foglalt, az adatkezeldnél tett nyilatkozattal — ha az érintett egy adatkezel6nél t6bb nyilatkozatot
tett, a ké€sObbi id6pontban tett nyilatkozattal — meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni.

Ha az érintett nem tett erre vonatkoz6 jognyilatkozatot, a Polgari Torvénykonyv szerinti kizeli hozzatartozéja

annak hidnyaban is jogosult az elhaltat életében megilletd jogokat érvényesiteni az érintett halalat kovetd ot éven
beliil.

Az érintett jogainak érvényesitésére az a kozeli hozzitartozé jogosult, aki ezen jogosultsdgat elsdként gyakorolja.

Az érintett jogait fentiek alapjdn érvényesitd személyt e jogok érvényesitése — gy kiilondsen az adatkezeldvel
szembeni, valamint a Hatésdg, illetve birésag el6tti eljards — sordn az Info tv. dltal az érintett részére megéllapitott
jogok illetik meg €s kotelezettségek terhelik.

Az érintett jogait fentiek alapjdn érvényesitd személy az érintett haldlanak tényét és idejét halotti anyakényvi
kivonattal vagy birésagi hatdrozattal, valamint sajat személyazonossagét — és kozeli hozzdtartoz6i mindségét —
kézokirattal kell, hogy igazolja.

A Hivatal és az Onkorményzat, mint adatkezeld kérelemre tajékoztatja az érintett Polgéri Torvénykonyv szerinti
kozeli hozzatartoz6jat a személyes adatokkal 6sszefiiggd jogokkal kapcsolatban megtett intézkedésekrél, kivéve,
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ha azt az érintett kozokiratban vagy teljes bizonyité erejli maganokiratban foglalt, az adatkezel6nél tett
nyilatkozatdban megtiltotta.

Adatbiztonsagi intézkedések

A Hivatal és az Onkormanyzat az adatkezelés sordn a személyes adatok megfeleld szintli biztonsdgat — igy
kiilondsen az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisiilésével vagy
kdrosoddsdval szembeni védelmet kialakité — a jelen fejezetben felsorolt miiszaki, illetve szervezési intézkedések
alkalmazasaval biztositja.

A Hivatal és az Onkorményzat az 4ltala az adatkezeléshez hasznalt informatikai rendszerek (elektronikus
informdcids rendszerek) biztonsdgdrél a vonatkozé jogszabalyban (Ibtv.) meghatérozott szervezeti biztonsagi
szintjének, illetve az alkalmazott elektronikus informéci6s rendszer biztonsagi osztalyba soroldsanak megfeleld
védelmi intézkedésekkel gondoskodik.

Minden alkalmazott nyilatkozatban véllalja (eskii, titoktartdsi nyilatkozat) a munkavégzése sordn altala
megismert informdcidk bizalmassdgdnak megdrzésére vonatkozé titoktartasi kételezettségét.

A Hivatal és az Onkormanyzat a személyes adatok kezelésére haszndlt informatikai rendszereihez hozzaféréssel
rendelkezd alkalmazottakat a munkavégzésiikhtz kapott infokommunikédciés eszkozok rendeltetésszer(i
hasznélatdra, az informédcidbiztonsaggal kapcsolatos eléfrdsok, szabalyok betartdsdra, valamint a biztonsagi
események jelentési kotelezettségére vonatkozo feladataik és felelésségeik megismertetését célzo, tovabba az
dltaluk munkakori feladataik elldtdsa soran hasznilandé informatikai rendszerek alapvetd biztonsagi
kovetelményeirdl sz616 képzésben részesiti.

A Hivatal és az Onkorményzatnal alkalmazott informatikai biztonsagi szabdlyokat, adminisztrativ, fizikai és
logikai védelmi intézkedéscket részletesen az Informatikai Biztonsagi Szabdlyzat tartalmazza.

A Hivatal €s az Onkorményzat a személyes adatok kezelésére hasznélt informatikai rendszerek biztonsdga, az
adatkezeléshez haszndlt eszkoz0k (a tovdbbiakban: adatkezeld rendszer) jogosulatlan személyek 4altali
hozzéaférésének, valamint az adathordozék jogosulatlan olvasdsdnak, masoldsanak, médositasanak vagy
eltdvolitdsdnak megakadélyozasa érdekében

 az alkalmazottak szdmdra az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a papir alapi iratokhoz a
hozzaférést egyardnt kizarélag engedélyhez kototten biztositja: a jogosultsdgok kiosztdsdnak alapelve,
hogy csak a munkavégzésiikhoz sziikséges adatokat ismerhetik meg;

e az dltala lizemeltetett, a feliigyelete, irdnyitdsa alatt 16v3 informatikai rendszerekhez hozzaférést biztosité
munkadllomédsokhoz és kiszolgdlékhoz (pl.: f4jl szerver), illetve adathordozéikhoz kizar6lag a
hasznalatukra feljogositott alkalmazottak szamdra biztosit hozzaférést;

e aszemélyes adatot tartalmazd papir alapii, manuélis kezelésii iratokhoz kizdrélag az azok kezelésére
feljogositott alkalmazottak férhetnek hozz4;

e azalkalmazottndl, illetve az irattdrban I6v§ irat tartalméba més személy vagy kozfeladatot ellté szerv —
az érintett betekintési jogdnak biztositdsdn kiviil — kizdrélag tevékenységével Osszefiiggésben €s a
feladatelldtdshoz sziikséges mértékben vagy jogszabalyi felhatalmazds birtokdban tekinthet be;

e azilletéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositésa céljabdl a személyes adatot
tartalmazé adathordozdk, dokumentumok biztonsdgos kezelésérél minden alkalmazott a ,, Tiszta asztal,
tiszta képerny6”-elv alkalmazasdval koteles gondoskodni:

- az ligyintézés iddtartama alatt kizdr6lag az aktudlis ligyhoz sziikséges iratok lehetnek elél, az
elektronikus iratok, dokumentumok, valamint a Hivatal és az Onkorményzat 4ltal hasznalt
informatikai rendszerekben kezelt adatok esetében kizarélag az aktualis tigyintézéshez
sziikséges alkalmazdsok, programablakok lehetnek megnyitva a képerny6n;

- azligyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kovetden az alkalmazott kiteles minden iratot
az eredeti tdroldsi helyére visszahelyezni, illetve a mar nem sziikséges alkalmazasokat,
programablakokat bezarni.
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e abban a Hivatal és az Onkormdnyzati helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése torténik,
kizardlag
- amunkavégzés céljabol jelen 1€v alkalmazott, valamint
- az érintett vagy torvényes képviseldje, illetve az érintett dltal irdsban felhatalmazott személy
tartézkodhat;

o személyes adatot tartalmaz iratot a Hivatal és az Onkorméanyzatbdl kivinni — a munkakdri feladatellatas
altal indokolt eset kivételével — kizarélag a Jegyz6 engedélyével lehet; az alkalmazott ebben az esetben
is koteles gondoskodni az irat biztonsdgos taroldsardl és kezelésérdl,

e apassziv kezelésben 1év§ iratok archivdldsét a Hivatal és az Onkormanyzat Iratkezelési Szabalyzatdban
meghatarozott rendszerességgel elvégzi;

e mindazon személyes adatot tartalmazé iratot, amelyet a teriiletileg illetékes levéltar (tovdbbiakban:
[ evéltar) torténeti értékilinek mindsit, drzésre dtad a Levéltar részére;

- alevéltdri dtadas legkordbban az irat keletkez€sétdl szamitott 15 év eltelte utan torténhet meg;
- alevéltdri kezelésbe atadott iratok adatvédelméért, a beszallitdst kdvetden a Levéltar felelds;

e az adathordozdk, adatkezeld ¢s informatikai eszkozok biztonsdgdrdl fizikai védelmi intézkedésekkel is

gondoskodik.

Annak biztositdsa érdekében, hogy az adatkezeld rendszer haszndlatira jogosult személyek kizédrdlag a
hozzaférési engedélyiikben meghatarozott személyes adatokhoz férjenek hozza, tovdbba, hogy az adatkezeld
rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az abban (drolt személyes adatok jogosulatlan
megismerése, modositdsa vagy torlése, illetve, hogy az adatkezeld rendszerek jogosulatlan személyek altali,
adatatviteli berendezés titjan torténd haszndlatdnak megakadélyozhaté legyen

e ahozziférések jovdhagydsa engedélyezési eljards keretében, dokumentaltan torténik;

e a hozzéférési jogosultsdgokat a Jegyzd erre vonatkozé engedélye, illetve utasitdsa alapjan az adott
informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezel6 rendszer vagy szoftver) az azonositok kezelésével
megbizott alkalmazott allitja be &s tartja nyilvén;

e az informatikai rendszerekhez (6rténé hozzaférés kizdarGlag azonositast és hitelesitést kovetden
engedélyezetl;

e a jclszavas hitclesitést alkalmaz6 rendszerelemeken kotelezd a jelszavas védelem beillitdsa €s
alkalmazasa;

e a Hivatal és az Onkormdnyzat a belsd halézatdn miikodd informatikai rendszerek és eszkdzok
védelmének biztositdsa érdekében hatdrvédelmi megolddst (tlizfal) alkalmaz a halézati forgalom
feluigyeletére, irdnyitdsara;

e az informatikai rendszerekhez tdvoli hozzaférést kizar6lag titkositott adatatviteli csatorna hasznalatén
keresztiil engedélyez;

e a Hivatal és az Onkormanyzat minden interneteléréssel rendelkez$ munkadllomdsén és a Hivatal €s az
Onkormanyzat 4ltal munkavégzés céljdra biztositott mobil infokommunikdcids eszkézén viruskeresd és
virusirté funkcionalitdssal biré védelmi szoftvert miikodtet.

Annak €rdekében, hogy utdlag ellendrizhetd €s megallapithat6 legyen, hogy mely személyes adatokat, mely
idépontban, ki vitt be az adatkezel6 rendszerbe, valamint, hogy ellendrizhetd és megéllapithat6 legyen, hogy a
személyes adatokat adatdtviteli berendezés ttjan mely cimzettnek tovéabbitottdk vagy tovabbithatjdk, illetve
bocsatottak vagy bocsathatjak rendelkezésére, a Hivatal €s az Onkormanyzat az 4ltala iizemeltetett, a feliigyelete,
iranyitésa alatt I€v8 informatikai rendszerek esetében kizardlag olyan rendszer alkalmazdsét engedélyezi, amely
megfeleld naplézési funkcionalitdssal rendelkezik, azaz képes rogziteni minden eseménnyel kapcsolatban az
annak utdlagos vizsgélatdhoz sziikséges és elégséges informdcidkat.

Annak biztositdsa céljabdl, hogy a személyes adatoknak azok tovéabbitdsa sordn vagy az adathordozé szillitdsa
kdzben torténd jogosulatlan megismerésének, masoldsdnak, médositdsdnak vagy torlésének megakadélyozasa
megval6sithaté legyen
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e aszemélyes adatot tartalmazé papir alapi, illetve elektronikus iratok tovabbitdsahoz, valamint az ilyen
adatot tartalmazé elektronikus adathordozdk széllitdsahoz kapcsolddéan kételezden alkalmazandé
tovdbbi védelmi intézkedéscket — mint példdul: az adathordoz6 fizikai védeline, titkositds — 1észletesen
szabalyozza (Iratkezelési Szabalyzat, Informatikai Biztonsagi Szabalyzat), az eldirasok betartdsat
rendszeresen ellendrzi;

e a munkavégzéshez a Ilivatal és az Onkormdanyzat 4ltal biztositott mobil adattdrold vagy beépitett
adathordoz6t tartalmazé mobil eszkdzon a munkavégzéshez kapcsol6dé informacidk védelmérsl azok
fajl- vagy tdrol6szintii titkositdsdval gondoskodik;

e személyes adatot tartalmaz6 adathordozénak a Hivatal és az Onkormdnyzat feliigyelete alél torténd
ideiglenes kikeriilését (pl.: karbantartds, javitds céljabdl torténd elszallitdsa esetén) megelézéen
gondoskodik az adathordozd visszadllithatatlan médi torlésérol.

Annak €rdekében, hogy iizemzavar esetén az adatkezelé rendszer helyreéllithat6 legyen, illetve miikodéképes
legyen, a miikddése soran fellépd hibakrdl jelentés késziiljon, tovabba a tarolt személyes adatokat a rendszer
hibds mikodtetésével se lehessen megviéltoztatni

e a Hivatal és az Onkormdnyzat az altala iizemeltetett, a feliigyelete, irdnyitdsa alatt 1év6 informatikai
rendszerekben tdrolt adatokrdl rendszeres biztonsdgi mentést készit;

¢ a Hivatal és az Onkormdnyzati iigymenet folyamatossaganak biztositdsa érdekében a munkavégzéshez
sziikséges informatikai eréforrasok kicsésére vonatkozéan lizletmenet-folytonossagi tervet készit.

Az alkalmazott intézkedések megfeleléségét a Hivatal és az Onkormdnyzat az 5. fejezetben meghatdrozott
rendszerességgel feliilvizsgilja és sziikség esetén javito-, helyesbitd intézkedések bevezetésével médositja.

Fizikai védelmi intézkedések

A Hivatal és az Onkormanyzat kiils6 személyek szaméra nyitott teriileteire az adott telephely, illetve épiilet nyitva
tartdsi idejében bdrki szabadon beléphet. A Hivatal és az Onkormdnyzat kiilsé személyek eldl elzart, védett
teriiletein kizdrélag a belépésre jogosult alkalmazottak tartézkodhatnak.

Nyitvatartdsi id6n kiviil a Hivatal és az Onkormdanyzat teriiletén kiils6 személy vagy a Hivatal és az
Onkorményzat szdmdra munkét végzs, szerzédott partner kizdrdlag a Jegyzd erre vonatkozé kiilon irdsos —
rendkiviili, indokolt esetben szébeli — engedélyével, s az dltala e feladattal megbizott alkalmazott feliigyelete
mellett tartézkodhat.

A nyitvatartdsi id6n kiviil tort€nd belépési igényrdl — vészhelyzet, példaul tlizeset kivételével — a Jegyzét minden
esetben eldzetesen tdjékoztatni kell.

Adatkezelésre haszndlt teriiletre, helyiségbe kiilsé személyek, illetve munkavégzés céljabdl a Hivatal és az
Onkorményzatlal munkavégzésre irdnyulé szerzédéses jogviszonyban &ll6 személyek (pl.: iizemeltetd,
karbantart6, stb.) az adott helyiségben, teriileten tartézkodésra jogosult, a kiséretiikkel, illetve feliigyeletiikkel
megbizott alkalmazott engedélyével 1éphetnek be, s kizardlag feliigyelet mellett tartézkodhatnak, illetve
végezhetnek munkat.

A kiils6 személyek eldl elzart teriileteken a zdrhat6 helyiségeket, ha nem tart6zkodik mar benniik a helyiségbe
belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagydsét kovetéen minden alkalommal zért 4llapotba kell helyezni.

Minden alkalmazott kitelessége, hogy a Hivatal és az Onkormanyzat teriiletén kialakitott fizikai s elektronikus
védelem elemeit (zarhat6 nyfldszardk, riaszt6 rendszer, stb.) rendeltetésiiknek €s a jelen fejezetben meghatdrozott
szabdlyoknak megfeleléen haszndlja.

Tilos a védelmi eszk6zok funkcionalitdsdnak megvéltoztatdsa, mint példaul:

¢ az automatikusan zar6d6 nyildszardk kitdmasztdsa,
¢ azelektronikus védelmi rendszerek érzékeldinek (pl.: mozgésérzékeld szenzor) letakardsa, poziciéjanak
megvaltoztatdsa (pl.: elforgatdsa) vagy leszerelése, megbontésa.
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Minden alkalmazott koteles azonnal jelezni felettes vezetbje felé, ha a védelmi rendszerek miksdésében
rendellenességet vagy hibat észlel.

Az adatkezeldi és az adatfeldolgozéi nyilvantartas és az elektronikus naplé

A Hivatal és az Onkormdnyzat a kezelésében 1év6 személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve
adatfeldolgozdsi miiveletekrdl a Szabélyzat 2. szami mellékletében foglalt tartalommal nyilvantartdst vezet,
melyet a Hat6sdg kérésére koteles annak rendelkezésére bocsatani.

A személyes adatokkal elektronikus tton végzett adatkezelési miiveletek jogszeriiségének ellenérizhetdsége
céljabdl a Hivatal és az Onkorményzat az 4ltala hasznalt elektronikus informdaciés rendszerek 4ltal biztositott
automatizdlt adatkezelési rendszerben (a tovdbbiakban: elektronikus naplé) rogziti

az adatkezelési miivelettel érintett személyes adatok krének meghatdrozasit,
az adatkezelési miivelet céljat s indokat,

az adatkezelési miivelet elvégzésének pontos idSpontjat,

az adatkezelési miiveletet végrehajt6 személy megjelolését,

a személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovébbitds cimzettjét.

Fentieknek megfeleld elektronikus naplokészitési funkcionalitds meglétét a Hivatal és az Onkorméanyzat a
feliigyelete ala tartozé, 4ltala lizemeltetett, illetve sajdt fejlesztésit elektronikus informéciés rendszerek esetében
kovetelményként eléirja; jogszabdly 4ltal kijelslt kozpontositott informatikai szolgaltatété]l igénybevett,
kozpontilag biztositott elektronikus informécids rendszer esetén azt a rendszer kizponti lizemeltetje biztositja.

Az elektronikus napléban rogzitett adatok kizdrélag az adatkezelés jogszeriiségének ellendrzése, az
adatbiztonsagi kovetelmények érvényesitése, tovdbbé biintetSeljards lefolytatdsa céljabél ismerheték meg és
hasznalhatk fel. A Hat6ség, illetve az e célbdl jogszabdlyban meghatérozott tevékenységet folytatd személy és
szervezet részére — azok erre irdnyulé kérelmére — a Hivatal és az Onkormdnyzat az elektronikus naplé
tartalmahoz hozzaférést biztosit, illetve abbdl résziikre adatot tovabbit.

Az adatkezeléi €s az adatfeldolgozéi nyilvantartdsban, valamint az elektronikus napléban rogzitett adatokat a
kezelt adat torlését kdvetd tiz évig kell megdrizni.

Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatasvizsgalat, el6zetes konzultacié

Amennyiben az adatkezelés a Hivatal és az Onkormdnyzat, mint adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos
érdekeinek €rvényesitéséhez sziikséges, azaz jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelés megkezdése elftt
érdekmérlegelési teszt készitése sziikséges.

Az €rdekmérlegelési teszt elkészitésébe a Jegyz az adatvédelmi tisztviseldt koteles bevonni.

Az érdekmérlegelési tesztet az aldbbi, f6bb szempontok figyelembe vételével és minimalis tartalommal kell
elkésziteni:

» az adatkezeléséhez f(iz6d6 jogos érdek meghatdrozdsa, lefrdsa (a jogszabdlyi alapok megjelslésével);

» az adatkezelés célja, jellemzoi (kezelt adatok kore, az adatkezelés sziikséges idStartama);

» az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés térgydt képezd személyes adatok feltétleniil sziikséges és
alkalmas voltdnak bemutatdsa;

e annak vizsgilata és bemutatdsa, hogy rendelkezésre dll-e alternativ, az érintett szempontjabél kevésbé
korldtozé megoldas, mellyel a jogos érdek érvényesitése biztosithatd;

e azérintett adatkezeléssel kapcsolatos érdekeinek bemutatasa;

* az adatkezelés sordn alkalmazott adatbiztonsdgi intézkedések;

* annak vizsgdlata és bemutatdsa, hogy az adatkezel® jogos érdekén alapulva végzett adatkezelés az érintett
Jjogait ardnyosan korl4tozza.
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A Hivatal és az Onkorményzat a tervezett, hozzdjéruldson alapulé adatkezelés megkezdését megelézden felméri,
hogy a tervezett adatkezelés annak koriilményeire, {gy kiilonosen céljara, az érintettek korére, az adatkezelési
miiveletek sordn alkalmazott technolégidra tekintettel varhatéan milyen hatdsokat fog gyakorolni az érintettekel
megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére.

Ha az elvégzett kockdzatbecslés alapjn a tervezett adatkezelés valGszinlisithetden az érintetteket megilletd,
valamely alapvet6 jog érvényesiilését Iényegesen befolyésolja (a tovabbiakban: magas kockdzatd adatkezelés), a
Hivatal és az Onkormanyzat az adatkezelés megkezdését megelézden frasban elemzést készit arrél, hogy a
tervezett adatkezelés az érintetteket megillets alapvetd jogok érvényesiilésére milyen varhatd hatdsokat fog
gyakorolni (a tovdbbiakban: adatvédelmi hatdsvizsgalat).

Az adatvédelmi hatdsvizsgdlat tartalmazza legaldbb a tervezett adatkezelési miiveletek 4ltaldnos lefrasat, az
€rintettek alapveté jogainak érvényesiilését fenyegetd, az adatkezeld dltal azonositott kockdzatok lefrdsét €s
jellegét, az e kockazatok kezelése céljabdl tervezett, valamint a személyes adatokhoz fiiz6dé jog
érvényesiilésének biztositdsdra irdnyuld, az adatkezeld 4ltal alkalmazott intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatdsvizsgdlat eredménye alapjdn megdllapithaté, hogy a tervezett adatkezelés — a Hivatal és
az Onkormdnyzat altal az adatkezeléssel Jéré kockdzatok mérsékléséhez sziikséges intézkedések megtételének
hidnydban — magas kockézati lenne vagy a Hatésdg 4ltal kozzétett, magas kockazatd adatkezelésnek minésitett
adatkezelés-tipus korébe tartozik, a Hivatal és az Onkormanyzat az adatkezelés megkezdését megel6zben
konzultéciot kezdeményez a Hatésdggal (a tovdbbiakban: elézetes konzulticid).

A Hivatal és az Onkorményzat az elézetes konzult4ci6 kezdeményezésével egyidejlileg a Hat6sag rendelkezésére
bocsitja az adatvédelmi hatdsvizsgalat eredményét, tovabba gondoskodik a Hat6sag altal az esetlegesen feltart
hidnyossdgok megsziintetésére vonatkozéan javasolt intézkedések végrehajtasardl.

Kotelez0 adatkezelés esetén az adatvédelmi hatdsvizsgilatot, illetve az elBzetes konzultaciét az adatkezelést
el6iré jogszabdly eldkészitdje folytatja le.

Az adatvédelmi incidensek kezelése

A Hivatal és az Onkormndnyzat az altala, illetve a megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé
altal kezelt adatokkal Gsszefliggésben [elmeriilt adatvédelm: mcidenst haladéktalanul, de legfeljebb az
adatvédelmi incidensrdl val6 tudomasszerzését kivetden hetvenkét 6raval kiteles bejelenteni a Hatdésagnak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

¢ azadatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek korét és hozzivetdleges szamat,
valamint az incidenssel érintett adatok korét és hozzavetéleges mennyiségét;

e az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovdbbi tdjékoztatds nydjtdsara kijelolt mas kapcsolattarté nevét és
elérhetdségi adatait;

e az adatvédelmi incidensbdl eredd, valészintsithetd kovetkezményeket, és

e a Hivatal és az Onkormdnyzat altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az
adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatrdnyos kovetkezmények mérséklését célzé és egyéb —
intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valGszinisithets, hogy az nem jar kockdzattal az érintettek
jogainak érvényesiilésére.

Az incidens jellegének €s kovetkezményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tisztviseld megkeresésre szakmai
tdmogatdst biztosit.

Ha az adatvédelmi incidens valészinlisithetden az érintettet megilletd valamely alapvet6 jog érvényesiilését
lényegesen befolydsolé kivetkezményekkel jarhat (a tovabbiakban: magas kockdzati adatvédelmi incidens),
illetve ha a bejelentés alapjan a Hatsdg az adatvédelmi incidenst magas kockazatinak mindsiti, a Hivatal és az
Onkorményzat az érintettet az adatvédelmi incidensrd] haladéktalanul tdjékoztatni koteles, amennyiben az
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érintett tdjékoztatdsat jogszabalyi eléirds nem zdrja ki, nem korlatozza vagy nem frja el® a tdjékoztatas késleltetett
teljesitését, illetve nem mentesiti fel a Hivatal és az Onkorményzatt a tdjékoztatds megtételi kotelezettsége alél.

A tdjékoztatasnak vildgosan és kozérthetden kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét, valamint a
bejelentésben szerepld tovabbi informécidkat.

Amennyiben az érintett kdzvetlen tdjékoztatdsa csak a Ilivatal és az Onkorméanyzat ardnytalan eréfeszitésével
lenne teljesithetd, a Hivatal és az Onkorményzat az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel dsszefiiggd
megfelel tdjékoztatdst a honlapjan vagy egyéb — bérki 4ltal hozzéférhetd — médon kozzétett informécidk ttjan
biztositja.

Panaszkezelés

A Hivatal és az Onkormédnyzat a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi eldirasok teljesitésének és az
érintettek jogai érvényesiilésének elosegitése érdekében adatvédelmi tisztviselst nevez ki, illetve biz meg.

Az adatvédclemmel, adatkezeléssel kapcsolatos panaszok, bejelentésck fogadasat a Ilivatal és  as
Onkorményzatndl a kinevezett (megbizott) adatvédelmi tisztviseld latja el.

Az adatvédelmi tisztvisel$ elérhet$ségi adatait a Hivatal és az Onkormanyzat a honlapjan és az adatkezelési
tdjékoztatékban teszi kozzé.

IV. KOZERDEK(U ADATOK KEZELESE

Az elektronikus kozzététel kiotelezettsége

Az Info tv. alapjdn kételezéen kozzéteendd kozérdekili adatokat internetes honlapon, digitdlis formaban, barki
szamdra, személyazonositds nélkiil, korlatozast6l mentesen, kinyomtathat6 €s részleteiben is adatvesztés és -
torzulds nélkiil kimasolhaté médon, a betekintés, a letSltés, a nyomtatds, a kimédsolds €s a hal6zati adatdtvitel
szempontjabdl is dijmentesen kell hozzaférhetdvé tenni (elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok
megismerése személyes adatok kozléséhez nem kothetd.

A kozzétételre szolgdlé honlapon kozérthet6 formdban tdjékoztatdst kell adni a kozérdekili adatok egyedi
igénylésének szabilyairl. A tdjékoztatdsnak tartalmaznia kell az igénybe vehetd jogorvoslati lehetéségek
ismertetését is.

Az elektronikusan kozzétett adatok — ha jogszabély eltér6en nem rendelkezik — a honlaprél nem tavolithaték el.
A kozérdekii adatok elektronikus forméban torténd kozzé-, illetve hozzaférhetdvé tételérdl a Jegyz6 rendelkezik.

A Hivatal és az Onkorményzat internetes honlapjan kozzétett kozérdekii informdcick, adatok helyességéért a
Jegyz6 felel.

V. SPECIALIS RENDELKEZESEK

Munkavégzéshez biztositott eszkozok ellendrzése

A Hivatal és az Onkormédnyzat a munkavégzéshez biztositott szdmitastechnikai, infokommunikéacids vagy
elektronikus eszkozok esetében nem koti ki, hogy azokat az alkalmazottak kizarélag a munkavégzéshez
haszndlhatjak, ebbdl kovetkezden azok magancéli hasznalata is engedélyezett.

A munkavégzéshez biztositott eszkdzok hasznélatdt és adattartalmédt a Hivatal és az Onkorményzat, mint
munkaltat6 jogosult ellendrizni. A Hivatal és az Onkormanyzat elézetesen tajékoztatni kételes az alkalmazottat
azoknak a technikai eszk6zoknek az alkalmazésardl, amelyek az ellendrzésére szolgdlnak. Az ellendrzés és az
annak sordn alkalmazott eszk6zok, médszerek nem jailiatnak az embeti éllosag megsértésével. Az alkalmazoll
maganélete nem ellenérizhetd.
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Az ellen6rzést az alkalmazott vezetdje jogosult elrendelni, ugyanakkor koteles az ellen6rzést megel6z6en az
eszkoz hasznalatara jogosult alkalmazottat az ellenérzés tényérél, céljardl és idépontjardl elézetesen tajékoztatni,
valamint biztositani azt, hogy az ellen6rzés alkalmaval az eszkozon tarolt adatokba térténd betekintés az
alkalmazott jelenlétében torténjen. Amennyiben az alkalmazott jelenléte barmilyen okbol akadalyozott és
hozzajarulasa el6zetesen beszerezhetd, abban az esetben erre vonatkozo6 irdsos hozzajarulasat az ellenbrzést
elrendeld vezetd koteles beszerezni.

Az alkalmazott feleldssége és feladata, hogy a szdméra hasznilatra atadott eszkdzon magancély, illetve
személyes adatait az adott eszkdz tipusanak, illetve technologiai lehetdségeinek megfeleléen szeparalt modon,
az eszkoz elkiilonitett tarteriiletén (pl.: kiilon konyvtarban vagy adathordozén) tarolja, s errél az ellenbrzés el6tt
az ellendrzést végzot tajékoztassa, valamint az eszkdz visszaadasa el6tt magancély, illetve személyes adatait az
eszkozrdl eltavolitsa.

A Hivatal és az Onkormanyzat az 4ltala a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikacids
vagy elektronikus eszk6z0k visszavétele, karbantartasa, illetve leselejtezése alkalmaval az eszk6z6n tarolt adatok
tartalmdt nem koteles vizsgdlni vagy azokrdl biztonsagi mentést késziteni, az adatok esetleges
megsemmisiiléséért, torléséért feleldsséget nem vallal. Az eszkdz (jrahasznositisat, illetve selejtezését
megelézden az adatthordozo tartalmét a Hivatal és az Onkorményzat az adatok visszaéllithatatlansagét garantalé
torlési eljaréas (pl.: tobbszorss feliiliras), illetve egyéb e célra alkalmas technoldgia alkalmazéasaval hajtja végre
(pl.: rombolas, fizikai megsemmisités).

V1. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2020. november 17. napjan 1ép hatélyba, és visszavonasig érvényes.

A Szabalyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatdlya ald tartozd alkalmazott koteles betartani. A
szabalyzatban foglaltak be nem tartdsa esetén a Hivatal és az Onkormanyzat jogosult hatranyos
jogkovetkezményeket alkalmazni.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal korabbi
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata.
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VII

MELLEKLETEK

24. 1. szamu melléklet — Megismerési nyilatkozat

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatban foglalt eléirasokat, szabalyokat megismertem és tudomasul
veszem, hogy azokat munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Datum

Név

Beosztas/munkakor

Alairas
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25. 2. szamu melléklet — A személyes adatok kezelésével kapcsolatos nyilvantartasok tartalmi kovetelményei

Adatkezel6i nyilvantartas!

Adatkezel6 neve és elérhetoségei’:

Adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetdségei:

Az adatkezelés célja:

Frintettek kore:

Kezelt adatok kore:

Profilalkotas alkalmazasra keriil-e?
(Igen / Nem)
Adattovabbitds cimzettje(i)*:

Nemzetkozi adattovabbitas esetén a tovabbitott
adatok kore:
Az adatkezelési miiveletek jogalapja*:

A kezelt személyes adatok torlésének idépontja®;

Adatbiztonsdgi intézkedések®:

Adatvédelmi incidensek adatai’:

Hozzaférés korlatozas, megtagadas indokai®:

1 Adatkezelésenként kiilon tablizat téltendd!

2 Ideértve, felsorolva minden egyes kozds adatkezel6t is.

3 Amennyiben torténik adattovébbitds.

4 Ideértve az adattovabbitdst is.

5 Amennyiben ismert.

6 Az adatkezeld altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések 4ltaldnos lefrasa.

7 A kezelt adatokkal Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekovetkezésénck korilményei, azok hatdsai és a
kezelésiikre tett intézkedések.

8 Az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korldtozd vagy megtagadé intézkedések jogi és ténybeli indokai.
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Adatfeldolgozoi nyilvantartas®

Adatkezelé neve és elérhetéségei'’:

Adatfeldolgozé neve és elérhetdéségei:

Tovabbi adatfeldolgozié(k) neve és elérhetéségeil':

Adatvédelmi tisztviselé neve és elérhetéségei'®:

Az adatkezelési miiveletek tipusai'>:

Nemzetkozi adattovabbitds esetén a cimzett
harmadik orszdg vagy nemzetkozi szervezet'®:

Adatbiztonsagi intézkedések's:

9 Adatfeldolgozasra vonatkoz6 megbizasonként kiilon tébldzat tSltendd!

10 Aki az adatfeldolgozdssal megbizta vagy arrdl rendelkezett.

11 Amennyiben relevéns.

12 Az adatfeldolgozé adatvédelmi tisztvisel6je.

13 Amelyek végrehajtdsdval az Adatkezeld megbizta.

14 Ha torténik nemzetkzi cimzett felé adattovabbit4s.

15 Az adatfeldolgozé 4ltal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos lefrdsa.
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