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A személyes adatok védelmének szabalyzat

A Géderlaki Kozos Onkorméanyzati Hivatal (tovdbbiakban: hivatal) jegyzéje és a hivatalt
fenntarté Snkormanyzatok polgarmesterei a természetes személyek személyes adatai kezelése
védelme érdekében:

- a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérd! és az ilyen adatok szabad aramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatilyon
kiviil helyezésérél szolé az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016/679. szimu rendeletét,
(tovébbiakban: Altalanos adatvédelmi rendelet), valamint

- az informécids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsigrol szolé 2011. évi
CXII t6rvény (tovabbiakban: Info tv.) figyelembevételével a kévetkezOk szerint hatarozza
meg a személyes adatok védelmének helyi szabélyait.

L. Bevezetd szabalyok

1. A szabdlyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza:
- a személyes adatok kezelésére vonatkozd védelmi elbirdsokat, ennek sordn az
adatkezel6i feladatokat,
- a termeészetes személyeknek az adataik védelméhez kapesolodd alapvetd jogait €s
szabadsagat.

2. A szabdlyzat hatilya

A szabdlyzat targyi hatalya kiterjed:
- a személyes adatok részben vagy egészben automatizdlt modon tortént
kezelésére, - a nem automatizdlt modon tdrténé személyes adatok kezelésére:
- amelyek a nyilvantartasi rendszer részét képezik, vagy
- amelyeket egy nyilvantartisi rendszer részévé kivannak tenni.

A szabalyzat hatdlya tehat kiterjed minden a hivatal, illetve a hivatalt fenntartd
onkorményzatok - Géderlak Kozségi Onkorményzat, Ordas Kozségi Onkorméanyzat, Uszéd
Kozségi Onkormanyzat és Dunaszentbenedek Kozség Onkorméanyzata (Tovéabbiakban:
Snkorményzat) - aital folytatott olyan adatkezelésre és feldolgozasra, amely természetes
személy adataira vonatkozik, fiiggetlentll att6l, hogy az:

- teljesen vagy részben automatizalt eszkdzzel, vagy

- manuilis mdédon tdrténik-e.

A szabalyzat szervezeti hatalya a hivatalra és az 6nkormanyzatra terjed ki.
A hivatal, vagy az 8nkormanyzat megbizasabol torténd barmely adatkezelést és feldolgozast
végzbre a szabélyzat a vonatkozo szerzédés, illetve megallapodas alapjan terjed ki.



A szabélyzat személyi hatalya kiterjed:
- a hivatal teljes személyi allomdnyara,
- a fennfarté Onkormanyzatok polgirmestereire, az Onkormanyzati képviseldkre,
bizotts4gi tagokra, valamint
- minden olyan természetes és jogi személyrc,, aki a hivatalban térolt, kezelt személyes
adatokkal kapcsolatba keriil, vagy kerillhet, Igy jellemz&en: a hivatallal szerzddéses
kapcsolatban éllé személyekre, szervekre.

A szabilyzatban foglaltakkal sszhangban kell értelmezni és gyakorlatban érvényesiteni a
hivatal tovabbi adatvédelemmel 6sszefliggd szabdlyozasait, igy kiilondsen:

- az Informatikai biztonsagi szabalyzatot,

- a Kbzérdekii adatok szabalyzatat,

- a Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzatot, valamint
Ezek a szabdlyzatok a jelen szabdlyzatban meghatérozott szabdlyokkal dsszhangban, az adott
teriiletrc vonatkozé tovabbi adatvédelmi szabalyokat is meghatarozhatnak.

3. Fogalmak

-,személyes adat”: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,.érintett™)
vonatkozé barmely informéci6; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kdzvetett modon, kildndsen valamely azonositd, példaul név, szdm, helymeghatarozo adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziolégiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossigdra vonatkozd egy vagy tSbb tényezd alapjén
azonosithatd;
-.adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatdlloményokon automatizdlt vagy nem
automatizilt moédon végzett barmely mivelet vagy miiveletek Ssszessége, igy a gylijtés,
rigzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megviltoztatds, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kGzlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb mddon t8riénd hozziférhetdvé tétel
utjan, dsszehangolas vagy dsszekapesolds, korlatozés, t81lés, illetve megsemmisités;
--2Z adatkezelés korldtozdsa™ a tarolt személyes adatok megjelilése jovébeli kezelésiik
korlatozasa c€ljabal;
-wprofilalkotds”. személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan forméja,
amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez f(izédd bizonyos
személyes jellemzok ért€kelésére, kiildnosen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi
helyzethez, epészségi  4llapothoz, személyes  preferencidkhoz,  érdeklodéshez,
megbizhatosaghoz, viselkedéshez, tartézkodasi helyhez vagy mozgishoz kapesoléds
jellemzdk elemzésére vagy elore jelzésére hasznaljak;
-»alnevesités™: a személyes adatok olyan médon torténd kezelése, amelynek kdvetkeztében
tovabbi informaciok felhasznildsa nélkiil t5bbé mar nem 4llapithaté meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi
informéci6t killon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott,
hogy azonositott vagy azonosithaté természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem
lehet kapcsolni;
-Nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkeiondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt 4lloménya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzdférhet;



-,adatkezel6”; az a természetes vagy jogi személy, kizhatalmi szerv, iigynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit Bndlldéan
vagy mésokkal egyiitt meghatirozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unids vagy a
tagéllami jog hatirozza meg, az adatkezelét vagy az adat kezeld kijeldlésére vonatkozd
kiilénds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatirozhatja;

--adatfeldolgoz6™: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ilgynkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezelé nevében személyes adatokat kezel;

-,Cimzett”; az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigyniikség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kézlik, fiiggetleniil attél, hogy harmadik
fél-e. (Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgélat keretében az unids vagy a
tagallami joggal ©Osszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem mindsiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kézhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazand6 adatvédelmi szabilyoknak);

-»harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, iigyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozoval
vagy azokkal a szemelyekkel, akik az adat kezel6 vagy adatfeldolgozd kézvetlen irdnyitisa
alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

-,az ¢€rintett hozzajdruldsa™ az érinmtett akaratinak oOnkéntes, konkrét &s megfeleld
tajékoztatason alapulé és egyértelmii kinyilvanitisa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerositést félreérthetetleniil kifejezé cselekedet uyan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
€rint6 személyes adatok kezeléséhez;

- adatvédelmi incidens™: a biztonsdg olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elveszidsét,
megvaltoztatisat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

-.genetikai adat™: egy természetes személy Orokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire
vonatkozé minden olyan személyes adat, amely az adott személy fizioldgisjara vagy
cgeszségi allapotira vonatkozd egyedi informécidt hordoz, és amely elsdsorban az emlitett
természetes személybd! vett biologiai minta elemzésébol ered;

-,biometrikus adat”: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési jellemz8ire
vonatkozd minden olyan sajatos technikai eljardsokkal nyert személyes adat, amely Iehet6vé
teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy
a daktiloszképiai adat;

-.egészségligyl adat™; egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi dllapotira
vonatkoz6 személyes adat, ideértve a természetes személy szdméra nyujtott egészségiigyi
szolgdltatdsokra vonatkozo olyan adatot is, amely informéciét hordoz a természetes személy
egészségi dllapotardl;

-.képviseld": az az Unidban tevékenységi hellyel, illetve lakéhellyel rendelkezd és az
adatkezelt vagy adatfeldolgozé 4ltal az Altalinos adatvédelmi rendelet 27. cikk alapjan
irasban megjel6lt természetes vagy jogi személy, aki, illetve amely az adatkezeldt vagy
adatfeldolgozot képviseli az adatkezelére vagy adatfeldolgozora az e rendelet értelmében
harulé kételezettségek vonatkozisaban;

-.véllalkozas”: gazdasagi tevékenységet folytaté természetes vagy jogi személy, fliggetleniil a
jogi formajatol, ideértve a rendszeres gazdasagi tevékenységet folytatéo személyegyesitd
tarsasagokat és egyesiileteket is;

- feliigyeleti hatdsag™: egy tagillam altal az Altalanos adatvédelmi rendelet 51. cikknek
megfelelben létrehozott fliggetlen kézhatalmi szerv;



-Crintett feliigyeleti hatdsag™: az a felligyeleti hatdsig, amelyet a személyes adatok kezelése a
kdvetkezd okok valamelyike alapjan érintett:
a) az adatkezel® vagy az adatfeldolgozd az emlitett feltigyeleti hatdsdg tagéllaménak
teriileién rendeikezik tevékenységi hellyel;
b) az adatkezelés jelentds mértékben érinti vagy valészinfisithetBen jelents mértékben
érinti a felligyeleti hatdsag tagallaméban lakéhellyel rendelkezd érintetteket; vagy

¢) panaszt nyijtoftak be az emlitett feliigyeleti hatésaghoz;
-,,személyes adatok hatdrokon 4tnynl6 adatkezelése™
a) személyes adatoknak az Uniéban megvaldsulo olyan kezel€se, amelyre az egynél tdbb
tagéllamban tevékenységi hellyel rendelkez6é adatkezeld vagy adatfeldolgozd tdbb
tagdllamban taldlhatd tevékenységi helycin folvtatott tevékenységekkel dsszefiiggésben
kerill sor; vagy

b} személyes adatoknak az Unidban megvaldsuld olyan kezelése, amelyre az adatkezeld
vagy az adatfeldolgozd egyetlen tevékenységi helyén folytatott tevékenységekkel
Osszefliggésben keriil sor tgy, hogy egynél tébb tagillamban jelents mértékben érint
vagy valoszintisithetden jelentls mértékben érint érintetteket;

-,televans és megalapozott kifogas™ a dontéstervezettel szemben benyijtott, azzal kapcsolatos
kifogds, hogy ezt a szabdlyzatoi megsérieti€k-e, illetve hogy az adat kezelére vagy az
adatfeldolgozéra vonatkozd tervezett intézkedés Osszhangban van-e a szabdlyzattal; a
kifogasban egyértelmiien be kell mutatni a dontéstervezet altal az érintettek alapvetd jogaira és
szabadsdgaira, valamint adott esetben a személyes adatok Unidn beliili szabad dramléséra
jelentett kockézatok jelent6ségét;

-wnemzetkdzi szervezet”: a nemzetkdzi kézjog hatilya ald tartozd szervezet vagy annak
alarendelt szervei, vagy olyan egyéb szerv, amelyet két vagy t6bb orszdg kozotti megallapodas
hozott 1étre, vagy amely ilyen megéllapodas alapjan jott 1étre.

I1. Alapelvek

4. A személyes adatok kezelésére vonatkozé alapelvek

A személyes adatok kezelé€se sordn a hivatalnal €s az dnkorményzatnal be kell tartani az aldbbi
hat alapelvet:

1 . A jogszerii€ig, tisztességes eljaras &s atlathatosag elvét,

2. A célhoz kitbitség elvét,

3. Az adattakarékossag elvét,

4. A pontossag elvét,

5. A korlatozott tarolhatosag elvét.

Az alapelvek betartasa, érvényesitése a hivatal valamennyi dolgozéjénak, illetve a személyes
adaiokkal kapesolatba keriilé mas személyek feladata is.

5. A jogszeriiség, tisztességes eljards és atlithatosig

5.1. A jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosig elve




A jogszerliség, tisztességes eljards €s dtlathatosag elve érvényesiilése érdekében a hivatalban
¢s az Onkorményzatnédl a személyes adatok kezelését:

- jogszerlien,
- liszlességesen,
-az érintett szamdra 4tlathaté modon kell végezni.

5.2. A személves adatok kezelésének jogszerlisége

A hivatal és az Onkormdnyzat - a jelen szabalyzatban rigzitett eljarasrendnek megfeleléen
minden személyes adat kezelés megkezdése elbtt megvizsgélja, hogy fennill-e a személyes

adat kezelésének jogszeriségi feltétele,

Az adatkezelés ditaldnos jopszert feltételi

A jogszerliségi feltételek:
- az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tébb konkrét célbél torténd
kezeléséhez;
- az adatkezelés olyan szerz§dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerzldés megkotését megel6zOen az érintett kérésére 1orténd lépések
megtételéhez szlikséges;
- az adatkezelés az adatkezel6re vonatkoz6 jogi kitelezettség teljesitéséhez szlikséges;
(kttelezé adatkezelés)
-  az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagh érdekeinek
védelme miatt szitkséges;
- az adatkezelés kozérdek(l vagy az adat kezelbre ruhdzott kiszhatalmi jogositvany
gyakorlasinak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges; (kitelezd adatkezelés)
Ide tartozik:
- atdrvény alapjén, vagy
~  a torvény felhatalmazasa alapjan helyi énkorményzat ltal elrendelt adatkezelés; _ az
adatkezelés az adat kezeld vagy cgy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szilkkséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsGbbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapveld jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
szitkségessé, killonosen, ha az érintett gyermek. (Ezt az elvet nem kel] alkalmazni a hivatal
és az dnkormanyzat 4ltal a feladataik ellatasa soran végzett adatkezelésre.)

A kiilénleges adatok adatkezelésének jogszerliségi feltételei

Alapvetd szabaly, hogy tilos:
- a faji vagy einikai szarmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy vildgnézeti
meggyOz8désre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint
- atermészetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai €s biometrikus adatok, az
epeszségligyi adatok ¢s a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis
irAnyultsigara vonatkozd személyes adatok

kezelése.



A hivatal és az Snkorméanyzat abban az esetben kezelhet kiilénleges adatot, ha:
- az érintett kifejezett hozzajérulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb
konkrét célbol torténd kezeléséhez, kivéve, ha jogszabily figy rendelkezik, hogy a tilalom
nem oidhatd fel az érintett hozzajarulasavai;
- az adatkezelés az adatkezeldnek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a
szocidlis biztonsagot ¢€s szocidlis védelmet szabilyozé jogi eldirdsokbél fakadé
kotelezettségei teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében szilkséges, ha az érintett
alapvetd jogait és érdekeit védd megfeleld garanciskrol is rendelkezd kollektiv szerzodés ezt
lehetévé teszi; - az adatkezelés az érintett vagy méas természetes személy létfontossagi
érdekeinek védelmchez szitkséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekviképtelensége
folytdn nem képes a hozzjarulasit megadni; - az adatkezelés olyan személyes adatokra
vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten nyilvanosségra hozott;
- az adatkezelés jogi igények elOterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
szilkséges;
-  az adatkezelés jelentds kozérdek miatt szilikséges jogszabdly alapjin, amely ardnyos az
elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valé jog Iényeges
tartalmét, és az érintett alapvetd jogainak €s érdekeinek biztositasara megfeleld és konkrét
intézkedéseket ir eld;
- az adatkezelés megelozé egészségligyi vagy munkahelyi egészségligyi célokbdl, a
munkavallalé munkavégzési képessépének felmérése, orvosi diagnézis felllitisa,
egészségiigyl vagy szocialis ellatds vagy kezelés nyujtdsa, illetve egészségiigyi vagy
szocidlis rendszerek és szolgaltatasok irinyitidsa érdekében sziikséges, jogszabaly alapjan
vagy egészségilgyi szakemberrel kotott szerzddés értelmében, tovabbid a vonatkozd
feltételekre €s garancidkra figyelemmel;

A biintetéjogi feleldsséggel és blincselekményekre vonatkozd személyes adatok kezelésének
feltétele:

Biintetéjogi feleldsséggel és biincselekményekre vonatkozé személyes adat kezelését csak
kézhatalmi szerv kezelhet.

5.2.1. Az érintett hozzdifruldsa

A hivatal és a fenntartd Onkorményzat - a jelen szabdlyzatban rdgzitett eljdrasrendnek
megtelelGen - személyes adatot az €rintett hozzajarulasa jogalapra hivatkozva csak akkor
kezelhet, ha a hozzajarulas megadasa az érintett részérdl tevleges, dnkéntes, €s egyértelmil.
Fontos, hogy a hozzijarulas megaddsdnak bizonyithatéonak Kell lennie, tehat arrél: -

irdsos, (papir vagy elektronikus) dokumentumnak kell rendelkezésre dllnia, illetve -

hang, illetve vided felvételnek kell lennie,
A hozzajarulas szévegének tartalmaznia kell azt, hogy az érintett beleegyezik az adott célra,
vagy tiibb célra torténd adatkezelésbe, '

5.2.2. A kitelez6 adatkezelés jogalapia
A hivatal és az onkorményzat - a jelen szabélyzatban régzitett eljardsrendnek megfeleléen
biztosija a kotelezd adatkezelés jogalapjara vonatkozd alapelv érvényesiilését.

A kotelezd adatkezelés korébe tartozé jogszerliségi feltételek:



- az adatkezelés az adatkezelSre vonatkoz6 jogi kételezettség teljesitéséhez sziikséges,

- az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlisanak keretében végzett feladat végrehajtasiahoz sziksépes.

Ezekben az esetckben az adatkezelés céljat a konkrét jogalapra hivatkozissal kell
meghatirozni, Fontos, hogy az adatkezelést meghatarozd térvényben, illetve helyi rendeletben
rogzitetteket kell figyelembe venni:

- a kezelend® adatok fajtaja,

- az adatkezelés célja és konkrét feltételei,

- az adatok megismerhettsége,

- az adatkezelés idotartama tekintetében.

5.2.3. Az adatok eredeti gyiijtési c€ljatol eltérd gyiijtése

A hivatal és az dnkorméanyzat- a jelen szabélyzathan régzitett eljirisrendnek megfeleléen
biztositfa az adatok eredeti gyijtési céljatél eltéré gyiijtésére vonatkozé alapelv
érvényesiilését.

A hivatal és az Snkormanyzat ilyen esetekben vizsgalja:
- a szem€lyes adatok gylijtésének céljait és a tervezett tovabbi adatkezelés céljai kdzotti
esetleges kapcsolatokat,
- a személyes adatok gyljtésének koriilményeit, killénds tekintettel az érintettek és az
adatkezeld kozotti kapcsolatokra,
- aszemélyes adatok jellegét, kiilondsen pedig azt, hogy a személyes adatok kiilénleges

kategéridinak kezelésérél van-e sz, illetve, hogy biintetGjogi feleldsség megallapitisara és
blincselekményekre vonatkozé adatoknak a kezelésérdl van-e sz6,

- azt, hogy az ¢rintettekre nézve milyen esetleges kovetkezményekkel jarna az adatok
tervezett tovabbi kezelése,

- amegfeleld garancidk meglétét, ami jelenthet titkositast vagy Alnevesitést is.

5.3. Az elvhez kapcsol6dd jogok

Az elv érvényesiiléséhez kiszvetleniil kapesolédnak az alabbi jogok:
az dtlathatosdggal kapesolatos jogok €s intézkedések,

< az adatkezeléssel kapcsolatos tdjékoztatdshoz vald jog:
- ha a személyes adatokat az érintettél gyGitik,

= ha a személyes adatokat nem az érintettdl szerezték meg, - az érintett
hozzaférési joga.

6. A célhoz kbtiottség
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6.1. A célhoz kotottség elve

A célhoz kitdttség elve alapjan a hivatalban és az Snkorményzatnal:
- & szem¢élyes adatok gyliji¢se csak meghatdrczott, egyérielmii és jogszerti célboi torténhet, -
a személyes adatok nem kezelhetéek célokkal Issze nem egyeztetheté médon.
{(Ezen elv alol kivételt képez a kizérdeki archivdlas, a tudomanyos €s tdrténelmi kutatasi cél
vagy a statisztikai célbdl térténd tovabbi adatkezelés.)

6.2. Az elvhez kapesalodé jogok

Az elv érvényesiiléséhez kozvetleniil kapesolddnak az aldbbi jogok: -
az érintett hozzaférési joga.

7. Az adattakarékossag

7.1, Az adattakarékossdg elve

A hivatal ¢s az Onkorményzat az adattakarékossag elve érdekében a személyes adatok koziil
annyi €s olyan adatot kezelhet, amelyek az adatkezelési cél szempontjabol megfeleldek és
meghatarozéak. Tehat csak a ténylegesen sziikséges adatokat kell és szabad kezelni.

1.2. Az elvhez kapcsolddd jogok

Az elv érvényesiiléséhez kdzvetleniil kapcsolado jog elsdsorban az érintett hozzaférési joga.

8.A pontossag

8.1. A pontosség elve

A pontossag elvének érvényesitése sordn a hivatalnak és az 8nkorméanyzatnak szem elétt kell
tartania azt, hogy csak a helyes, pontos adatot kezelje, tartsa nyilvan. Ennek érdekében
tdrekedni kell:

- a kezelt adatok pontossdgéra,

- a naprakészség biztositasara,

- a sziikséges torlések vagy helyesbitések elvégzésére.

8.2. Az elvhez kapcsoléddjogok

Az elv érvényestiléséhez kdzvetleniil kapesolddnak az alabbi jogok:
- az ¢érintett hozzaférési joga,
- a helyesbitéshez valé jog, -
a torléshez valé jog.

9. A korldtozott tarothatésag
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9.1. A korldtozott tirolhatdsdg elve

A hivatal és az 6nkormanyzat a korlitozott térolhatésig elve érvényesitése érdekében szem
elétt tarja, hogy a személyes adat tAroldsénak olyan formdban kell térténnic, amcly az
érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez szlikséges ideig
teszi lehetGve.

(A tovabbi tarolds csak kozérdekil archivalds, a tudoményos és torténelmi kutatdsi cél vagy
statisztikai célbdl térténhet.)

9.2. Az elvhez kapcsolodod jogok

Az elv érvényesiiléséhez kiézvetleniil kapcsolédé jog az érintett hozzaférési joga.

10. Az integritas és bizalmas jelleg

10.1. Az integritas és bizalmas jelleg clve

Az integrits €s bizalmas jelleg elve érdekében a személyes adatok kezelését oly modon kell
végezni, hogy megfelelé technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazadsdval biztositva
legyen a személyes adatok megfeleld biztonsiga. A megfeleld biztonsdg soran gondoskodni
kell:

- az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelése,

- az adatok véletlen elvesziése,

- az adatok megsemmisitése vagy karosoddsa, elleni védelemrdl.

10.2. Az elvhez kapcsol6dé jogok

Az elv érvényesiiléséhez kdzvetlenil] kapesolédo jog killonosen: az érintett hozzaférési joga.

III. Az érintett jogai

11. Az érintett személyes adatokkal kapcsolatos jogai

Az érintett személyes adatokkal kapcsolatos jogai:

a) az 4tldthatosag €s az érintett jogainak gyakorlasara vonatkozd intézkedések kérében:
- az atlathaté tajckoztatashoz €s kommunikaciéhoz vald jog, valamint - a joggyakorlasra
vonatkozd intézkedésekkel dsszefliggd jogok,

b) a tdjékoztatas &s a személyes adatokhoz vald hozzaférés témakirében:
-~ az informacidkhoz vald jog, ha a személyes adatokat a hivatal, vagy az énkormanyzat
az érintettd] gydjti,
- informacidkhoz valé jog, ha az adatokat a hivatal, vagy az Onkorményzat nem az
érintettdl szerzi meg,
- ahozzaférési jog,

¢) a helyesbités és torlés témakorében:
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- a helyesbitéshez val6 jog,
- atorléshez vald jog,
- az adatkezelési korlatozashoz vald jog,
- az adathordozhatésaghoz valé jog,
d) a tiltakozashoz valo jog és az automatizalt déntéshozatal témakdrében:
- atiltakozidshoz val6 jog,
- az automatizalt déntéshozatallal kapesolatos jogok.

12. Az atlathaté tajékoztatishoz és kommunikdciéhoz vald jog, valamint a joggyakorlisra
vonatkozé intézkedésekkel dsszefiiggd jogok

A hivatal és az Onkorményzat az &tlithalé adatkezelés érdekében - a jelen szabalyzathan
meghatirozott_intézkedéseket hozza - annak érdekében, hogy az érintett részére a személyes
adatok kezelésre vonatkozé valamennyi informécié és téjékoztatds atlathato, érthetd, vilagos,
kdzérthetd és tomor legyen.

A hivatainak ¢€s a fenntarté Snkorményzamak a fenti kvetelményt kell érvényesitenie az
alabbi:
a) informacick tekintetében;
- az érintettd] vald kbzvetlen, illetve
- a nem kdzvetlentil az érintettdl val6 adatgylijtése
sordn;
b) a tdjékoztatdsok tekintetében az érintett:
-a hozzaférési jogaval,
-a helyesbitéshez vald jogdval,
-a torléshez val6 jogaval,
-az adatkezelés korlatozasihoz vald jogdval,
-az adatkezel6 értesftési kdtelezetiségével,
-az adathordozhatésaghoz valé jogaval,
-a tiltakozashoz vald jogéval,

-az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos tdjékoztatdsi jogaval kapesolatos tajékoztatas
alkalmaval.

A thjékoztatas és informacio atadas alkalmazott médjai;
- Ir4s0s,
- elektronikus it
- szobeli - ha az érintett személyazonossaganak igazolasa megfelelden megtortént,

A joggyakorlis segitése

A hivatal valamennyi dolgozdja, illetve az dnkormanyzatndl adatkezelést végzd polgarmestere,
képviseldje, bizottsagi tagja koteles eldsegiteni az érintett egyes jogai gyakorlisat, igy
kiilondsen:

-a hozzaférési jogaval,
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- a helyesbitéshez valo jogaval,

-a tirléshez valé jogéval,

-az adatkezelés korldtozasdhoz vald jogaval,

-az adatkezeld értesitési kitelezettségével,

- az adathordozhatdésaghoz vald jogaval,

-a tiliakozdshoz valo jogéval, 6sszefiiggd joggyakorlast.

A tijékoztatas megaddsanak hatdrideje

Az €l6z0 jogok gyakorlasa irdnti kérelem teljesitését a hivatal, illetve az 6nkorményzat csak
akkor tagadhatja meg, ha bizonyithat6, hogy az érintettet nem lehet azonositani. A tajékoztatis
megtagadasédrol az adatvédelmi tisztviseld dionthet.

Az érintett dolgozéd a hozzd beérkez8 adatkezeléssel kapcsolatos kérelmet koteles
haladéktalanul tovabbitani az adatvédelmi tisztviselének, aki aktivan kézremiikodik a kérelmek
teljesitésében, vagy kézvetlentil teljesiti azokat.

Az adatkezeléssel kapcsolatos kérelmek alapjén:

-a tajékoztatast a kérelem beérkezését kvetben haladéktalanul,

-ha a haladéktalan tajékoztatds nem lehetséges, akkor a kérelem beérkezéséi®] szamitott

egy honapon beliil meg kell adni.

Kivételes esetben lehetdség van a hataridé két hénappal torténd meghosszabbitasara, Errdl
azonban tijékoztatni kell az érintettet a kérelem benyujtasat kovetd 1 honapon beliil, megadva
a hatarid6 hosszabbitas okat, mely a kévetkez6 lehet:

-a kérelem Osszetettsége,

-a benytjtott kérelmek szama.

A tdjékoztatis elmaradisa

Ha a hivatal, vagy az dnkormanyzat a kérelmet valamely okbdl nem tudja teljesiteni, az
adatvédelmi tisztviseld a kérelem beérkezését6l szamitott 1 hénapon belill thjékoztatja az
érintettet a tajékoztatas elmaradasardl, valamint arr6l hogy panasszal élhet valamely feliigyeleti
hatosagnal, és élhet a birdsagi jogorvoslati jogaval.

Az informaci6 nytijtds és tijékoztatds megtagadisa

A hivatal, illetve az 6nkorményzat nevében az adatvédelmi tisztviselé dont az informacio,
illetve a tij¢koztatds nyujtisanak megtagaddsirol akkor, ha a kérelem egyértelmiien
megalapozatlan vagy tilzo. Ebben az esetben az érintettel a kérelem benyujtisat kovetd I
hénapon beliil koz6lni kell a kérelem megtagadasanak okat.

Dij felszamitisa
A hivatal - az 6nkormanyzatra vonatkozéan is - az informdcid nyijtas és tdjékoztatas

megtagadasara okot ad6 korilmények esetén jogosult ésszerti Osszegll dijat felszdmitani a
tajékoztatas, illetve informacionyjtas miatt.



A dij felszamitasarol, illetve 8sszegérdl az adatvédelmi tisztviselé dont.

13. Az informdciékhoz valé jog, ha a személyes adatokat a hivatal, illetve az
dnkorméanyzat az érinteitdl gyiijii

13.1. Az informécid biztositds tartalma

Ha a hivatal, illetve az dnkormanyzat, az érintettre vonatkozd személyes adatokat kézvetlentil
az érintettd] gyljti, a hivatal illetve az onkormdnyzat, mint adatkezelt a személyes adatok
megszerzésének 1dépontjaban kdteles az érintett rendelkezésére bocsatani az alabbi:
a) alapvet6 informécidkat;
- az adatkezelének és — ha van ilyen — az adatkezeld képvisel6jének a kilétét és
elérhetdségeit, -az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségeit, ha van ilyen,
-a személyes adatok tervezett kezelésének céljat, valamint az adatkezelés jogalapjét, - az
adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekének érvényesitésén alapuld adatkezelés
esetén, az adatkezeld vagy harmadik ¢l jogos érdekeit,

-adott esctben a személyes adatok cimzettjeit, illetve a cimzettek kategéridit, ha van
ilyen,

b) kiegészitd informacickat (az adatkezelés tisztességének és 4tlathatosiganak érdekében): - a
személyes adatok tarolasanak idStartamét, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idétartam
meghatdrozasanak szempontjait,

-az érintett azon jogat, hogy kérelmezheti az adat kezel6tdl a rd vonatkozd személyes
adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, trlését vagy kezelésének korlatozasat, és
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhatdsaghoz valé jogarol,

-az érintett hozzajarulasan alapulé vagy az érintett killonleges adatainak kezeléséhez
kifejezett hozzajaruldsan alapulo adatkezelés esetén a hozzéjarulds barmely idépontban
torténd visszavondsidhoz valé jogat, amely nem €rinti a visszavonds el6tl a hozzajarulas
alapjan végrehajtott adatkezelés jogszer(iségét;

-a feliigyeleti hatosighoz cimzett panasz benyujtasanak jogat;

-azt, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzddéses kotelezettségen
alapul vagy szerz6dés kotésének elbfeltétele-e, valamint hogy az érintett kételes-e a
személyes adatokat megadni tovibb4, hogy milyen lehetséges kovetkezményeikkel jarhat
az adatszolgéltatas elmaraddsa;

-az automatizalt dontéshozatal tényét ideértve a profilalkotdst is, valamint legaldbb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozdan érthetd informaciokat>
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentGséggel, és az érintettre nézve milyen véarhato
kovetkezményekkel bir.

13.2. Az informdacid biztositas szitkséctelensége

A hivatalnak, illetve az Snkormanyzatnak nem kell biztositani az informaciokat akkor, ha az
érintett mar a vonatkozé informécidkkal rendelkezik,

13.3. Az informdcié biztositasaért valé feleldsség
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Az informécidk jelen szabdlyzat szerinti biztositasaért elsGsorban az adatvédelmi tisztviseld
felelds.

14, Az infoermiciokhoz vaib jog, ha az adaiokat a hivatal, ifieive az
onkormanyzat nem az érinte{tél szerzi meg

14.1. Az inform#cié biztositas tartalma

Ha a hivatal, illetve az dnkorményzat a személyes adatokat nem az érintettdl szerezie meg,

kiteles az érintett rendelkezésére bocsatani a kdvetkezo:

a) alapvett informacidkat:
-az adatkeczelének és — ha van ilyen — az adatkezeld képvisel6jének a kilétét és
elérhetdségeit,
-az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségeit, ha van ilyen,
-a személyes adatok tervezett kezelésének céljat, valamint az adatkezelés jogalapjat, - az
érintett személyes adatok kategoridit,
-a személyes adatok cimzettjeit, illetve a cimzettek kategoridit, ha van ilyen;

b) kiegészitd informaciokat:
-a személyes adatok tdrolasénak idétartamit, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idStartam
meghatarozdsanak szempontjait,
-ha az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitésén alapul, az adatkezeld vagy harmadik fél jogos érdekeird],
-az erintett azon jogat, hogy kérelmezheti az adat kezel6tél a 14 vonatkozd személyes
adatokhoz val6 hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és
tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhat6sighoz
vald jogat;
-az érintett hozzijaruldsén alapulé vagy az érintett kitldnleges adatainak kezeléséhez
kifejezett hozzajaruldsan alapuld adatkezelés esetén a hozzajarulds barmely idépontban
valé visszavondsdhoz valé jogit, amely nem érinti a visszavonds eldtt a hozzajarulas
alapjan végrehajtott adatkezelés jogszertiségét,
-a valamely felligyeleti hatdsaghoz cimzett panasz benyujtisanak jogat,
-a személyes adatok forrdsit és adott esetben azt, hogy az adatok nyilvanosan
hozzaférhetd forrdsokbol szirmaznak-e; és
-az automatizalt doniéshozatal tényét, ideértve a profilalkotdst is, valamint legalibb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikéra és arra vonatkozd értheté informéacidkat,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az érintettre nézve milyen varhat6
kdvetkezményekkel bir.

14.2. Az informdcio biztositas batdrideje

A hivatal és az dnkorményzat nevében az adatvédelmi tisztvisel6 kateles az informacidkat az
alabbi hatarid6k betartdséval biztositani:
- alapesetben - a szeméelyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, - a
személyes adatok megszerzésétél szamitott észszeril hatdrid6n, de legkésébb egy hénapon
beliil,
- ha a személyes adatokat az érintette]l valé kapcsolattartas céljira hasznaljak, legalabb az
érintettel valo elsé kapesolatfelvétel alkalmaval,
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- ha varhatéan mas cimzette] is kozlik az adatokat, legkésébb a személyes adatok elsd
alkalommal valé kozlésekor.

14.3. Az informdécio biztositds sziikségtelensége

A hivatalnak €s az dnkorményzatnak nem kell biztositani az informaciékat akkor, ha:
- az érintett mér a vonatkozo informacidkkal rendelkezik,
- az informAcié biztositasa lehetetlen,
- az adat megszerzését vagy kbz18sét jogszabaly irja eld.

14.4. Az informéci biztositasaért valofeleldsség

Az informiciok jelen szabalyzat szerinti biztositasdért elsGsorban az adatvédelmi tisztviseld
felelos.

15. A hozzaférési jog

15.1. Az informacio biztositds tartalma

Az érintett jogosult arra, hogy a hivataltol, illetve az Snkorményzattél visszajelzést kapjon:

a} arrdl, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e,

b) a folyamatban 1év6 adatkezelés esetén az alabbi informaciokrol:
-  az adatkezelés céljairdl;
-  az érintett személyes adatok kategoriirol,
- azon cimzettek vagy cimzettek kategoridirdl, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat k6z61ték vagy kbzolni fogjik,
- adott esetben a személyes adatok tAroldsinak tervezett id6tartamardl, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen id6tartam meghatarozasénak szempontjairdl,
- az érintett azon jogairdl, hogy kéreclmezheti az adat kezel6tdl a rd vonatkozo személyes
adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen,
- avalamely feliigyeleti hatdsdghoz cimzett panasz benyujtdsinak jogarél,
- ha az adatokat nem az érintettél gyiijttték, a forrdsukra vonatkozé minden elérhett
informAciéral,
- az automatizali déntéshozatal tényérél, ideértve a profilalkotast is, valamint legaldbb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikéra €s arra vonatkoz6 érthetd informacidk, hogy
az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel bir, és az érintettre nézve milyen vérhato
kovetkezményekkel jar.

15.2. Az inform4cid biztositas szabdlvai

A hivatal adatvédelmi tisztviselGje, vagy az altal adott tigyben felkért dolgozd az érintett
kérelmére az adatkezelés targyat képezd személyes adatokrdl masolatot készit €s azt térités
nélkill a rendelkezésére bocsitia. A tovabbi mésolatokért ésszerli mértékii dijat lehet
felszamitani. A dij felszdm{it4sardl, illetve a fizetendd dijré] az adatvédelmi tisztvisels dént.
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16. A helyesbitéshez valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére a hivatal, illetve az Snkorményzat, mint adatkezeld
indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a 12 vonatkozd pontatlan személyes adatokat.
Figyelembe véve az adatkezelés céljst, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos
szemelyes adatok — egyebek mellett kiegészité nyilatkozat atjan térténd — kiegészitését is.

A helyesbitéssel kapcesolatos  kérelemrdl, észrevételrdl az adatvédelmi tisztviseldt

haladéktalanul értesiteni kell, aki attekinti a kérelmet, és dont a kérelem targyaban.

17. A torléshez valé jog

17.1. Az adatok térlése

Meghatarozott feltételek fennalldsa mellett:
- az érintett joga, hogy kérje a ra vonatkoz6 személyes adatok térlését,
~ a hivatalnak, illetve az Onkorményzatnak, mint adatkezelének pedig
kételessége, hogy a személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torilje.

Az adatokat akkor kell t&rdlni, ha az alabbi indokok kdziil legaldbb egy fennall:
- a szeme¢lyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbol, amelybél azokat
gyljtstték vagy mas modon kezelték,
- az érintett visszavonja az adatai kezelésre adott hozzajarulasat vagy a
kiilonleges adatai kezelésére vonatkozd kifejezett hozzajarulisit, és az
adatkezelésnek nincs mdés jogalapja, - az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen,
és nincs elsdbbséget élvezo jogszer(i ok az adatkezelésre,
- a személyes adatokat jogellenesen kezelték,
- a szem¢élyes adatokat az adatkezel6re alkalmazandd unids vagy tagallami
Jogban eldirt jogi kdtelezettség teljesitéséhez tordlni kell,
- a személyes adatok gyiijtésére az informacids tarsadalommal 8sszefliggd
szolgaltatisok kinalasdval kapcsolatosan kerdilt sot.

17.2. Az adattdrlési kételezettség aldli kivételek

A hivatalnak, illetve az 6nkorminyzatnak nem kell térélni azokat az adatokat, melyek
kezelése:
- a véleménynyilvanitis szabadsdgéhoz és a tdjékoz6édashoz vald jog gyakorldsa céljabal
sziikséges,

- a személyes adatok kezeléset el6ir, az adatkezelfre alkalmazandé jogszabaly szerinti
katelezettség teljesitése, illetve kozérdekb6l vagy az adatkezel6re ruhédzott kézhatalmi
jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabdl indokolt,

- anépegeszségiigy teriiletét érintd kdzérdek alapjan sziikséges,
- ajogiigények elbterjesztéschez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez szitkséges.

17.3. Az adatok torlésével kapcsolatos feleldssée




Az adatvédelmi tisztviseld ddni az érintettek adatttrlési kérelmei ligyében, és sziikség szerint
intézkedik az adatok t6rlésérdl.

15. Az adaikezelési korlatozishoz valé jog

Az érintettnek joga van arra, hogy kérje, hogy az adatkezeld korlatozza a személyes adatai
kezelését.

A hivatal, illetve az tnkormanyzat, mint adatkezeld az adatkezelés korlatozdsara iranyuld
kérést akkor kiteles teljesiteni, ha az aldbbi feltételek valamelyike teljestl:

- az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
idétartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az adatkezeld ellenérizze a személyes
adatok pontossagat,

~  az adatkezelés jogellenes, és az érintett cllenzi az adatok torlését és helyette kér azok
felhasznalasinak korlitozdsat,

- az adatkezelének mér nincs sziksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények elterjesziéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; -
az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlitozds arta az idétartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem ker(il, hogy az adatkezeld jogos indokai elsdbbséget
élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Az adatkezeld az adatkezelési korldtozds felolddsdrdl koteles elbzetesen tijékoztatni az
érintettet.

Az adatvédelmi tisztviseld dont az érintettek adatkezelési korlatozdsi joggal kapcsolatos
kérelmei ligyében, és szlikség szerint intézkedik az adatkezelés korlatoz4sarsl.

19. Az adathordozhatésighoz valé jog

Az érintett:
- ahozzijarulasan alapuld személyi adatkezelés,
- akifejezett hozzajarulasan alapulé killdnleges személyi adatok kezelése,
- aszemé€lyi adatok megadasdval kétendd szerzdések teljesitéséhez szilkséges személyi
adatkezelés,

- illetve az automatizdlt adatkezelés esetén jogosult az adathordozhatésdg joganak
gyakorlasara.

Az adathordozhatdsdg érdekében az érintett jogosult:
- hogy a ra vonatkoz6, 4ltala egy adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat
tagolt, széles kdrben hasznélt, géppel olvashatoé formatumban megkapia,
- arra, hogy ezeket az adatokat egy mésik adat kezelbnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt
akadalyozna az az adatkezel®, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsitotia, -
atra, hogy kérésére az adatkezel6 az adatokat kézvetleniil mésik adatkezelbnek tovibbitsa -
akkor, ha ez technikailag megvaldsithato.
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Az érintett nem gyakorolhatja az adathordozhatdsaghoz valé jogit:

- a kiizérdekii adatkezelés,

- vagy az adatkezeld kbzhatalmi feladatai ellitdsa keretében végzett adatkezelds esetén.
Az adatvédelmi tisztvisel6 dont az érintettek adathordozhatOsdgi joggal kapesolatos kérelmei
ligyében, ¢és teljesitendd kérelem esetében biztositja az adathordozhatoségat. A tevékenységébe
sziikség esetén bevonja az adatkezelést ténylegesen végzé személyt,

20, A tiltakozdshoz valé jog

A nem iizletszerzés érdekében torténd adatkezeléssel kapesolatos tiltakoz4si jog
Az érintett joga, hogy a sajit helyzetével kapesolatos okokbdl tiltakozzon a személyes
adatainak:
- kozérdekfi, vagy a hivatal, illetve az Onkormdanyzat rd ruhdzott kozhatalmi
jogositvany gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz, illetve,
- a hivatal, illetve az Onkorméinyzat vagy egy harmadik fél jogos érdekének
érvényesitéséhez sziikséges adatkezelése ellen.

A tiltakozast kévetOen:
- 8 hivatal, illetve az Snkorményzat az adatokat nem kezelheti tovabb,

- c¢sak akkor kezelheti tovabb, ha a hivatal, illetve az Onkorményzat bizomyitia az
adatkezelés elsObbségét az érintett jogaival szemben, vagy a jogi igények elbterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez szilkséges adatkezelés tényét.

Az lizletszerzés érdekében torténd adatkezeléssel kapesolatos tiltakozasi jog

Az érintetl joga, hogy ebben az esetben barmikor tiltakozzon a rd vonatkozé személyes adatok
kezelése ellen.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatai:
-megvizsgélja az érintettck adatkezeléssel kapesolatos tiltakozését,
-a jogos tiltakozas alapjan intézkedik arrél, hogy a hivatal, illetve az énkormanyzat az
adatokat tovabb ne kezelje,
-a tiltakozAs ellenére térténd adatkezelés esetén frasban dokumentalja a tovabbi adatkezelds
okait.

21. Az automatizalt dntéshozatallal kapcsolatos jogok
Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rd az olyan, kizdrdlag automatiz4lt adatkezelésen
— ideértve a profilalkotést is — alapulé dontés hatilya, amely ré nézve joghatassal jarna vagy

6t hasonloképpen jelentGs mértékben érintené.

Az adatvédelmi tisztviseld kivizsgilja az automatizdlt déntéshozatalial kapcsolatos jogok
gyakorlaséra vonatkozd figyeket, és gondoskodik e jog biztositasarél.

IV. Az adatkezel6
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22. Az adatkezeléfeladatai

A hivatal, illetve az &nkorményzat, mint adat kezeld feladata, hogy megfelelé:
- technikai és
- szervezési intézkedéseket hozzon és miikddtessen.

Az intézkedések célja, hogy a személyes adatok kezelése:
- megfelel6en torténjen,
- €s a megfeleld adatkezelés bizonyithaté legyen.

A hivatal, illetve az onkormanyzat adatkezeléssel kapecsolatos legfontosabb intézkedéseit a
jelen adatvédelmi szabalyzat tartalmazza, figyelemmel az adatkezelések:
- jelleggre,
- hatékisrére,
- kérilményeire és céljaira, és
- a természetes személyek jogaira és szabadsigaira jelentett, valtozd valdszinlségti és
sulyossagu kockézatra.

A jelen szabalyzatban meghatirozott intézkedéseket, illetve a szabdlyzat alapjan hozott
intézkedéseket a hivatal, illetve az dnkorméanyzat:

- rendszeresen- ¢ltérd rendelkezések hidnyaban évente — feliilvizsgalja,

¢s - szilkség szerint aktualizdlja, naprakésszé teszi.

23. Az adatvédelem

A hivatal, illetve az Snkormdnyzat, mint adatkezeld az egyes adatkezelési intézkedéseket
annak érdekében hozza meg, hogy;
- azok biztositsdk az adatvédelmi elveket,

- hozzdjaruljanak a személyes adatkezelésre vonatkozd jogszabdlyi eléirdsokban
meghatarozott kovetelmények teljesitéséhez,

- az ¢rintettek jogainak védelméhez sziikséges garancifk beépitésre keriijenek az
adatkezelés folyamatiba,

- kizir6lag olyan személyes adatok kezelésére keriiljbn sor, amelyek az adott cél
szempontjabol sziikségesek.

Az elObbiek érvényre jutdsa érdekében a hivatal, illetve az 6nkorminyzat gondoskodik arr6l,
hogy:

- naprakész adatvagyon leltar dlljon rendelkezésre,

- az adatkezelés az adatvagyon leltarban meghatarozottak szerint torténjen,

- az adatvagyon leltdrban nem szerepld, Gj adatkezelési helyzetek vizsgalatra keriiljenek
az adat és informécid védelem szempontjaibdl, és a vizsgilat eredményeképpen az
adatkezelés megsziintetésre, térlésre keriiljon, vagy pedig felvételre keriiljén az adatvagyon
leltirba, - az adatvagyon leltir rendszeresen, de legaldbb 3 évente tartalmilag
feliilvizsgalatra keriiljon,

23.1. Adatvagyon leltar
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A hivatal, illetve az onkormanyzat, mint adatkezeld az adatvédelmi szabalyok betartisa
érdekében adatvagyonleltart készit és azt folyamatosan aktualizalja.

Az adatvagyon leltdrnak tartalmazni kell mindazokat az adatokat, amelyeket a hivatal, illetve
az Gnkorminyzat kezei, fiiggetlentil atiél, hogy az hatésdgi figy, vagy egyszerli tajékoztatas
vagy akir a hivatalhoz, illetve az Gnkormanyzathoz érkezé bejelentés, mely sorén adatok
{nevek, cimek, eléthetdségek stb.) feljegyzésre keriilnek.

Az adatvagyon leltir a teljesség, valamint a pontos feladat- és feleldsség lehatiroldsa
érdekében Gigynevezett leltdrozasi teriiletenként késziil.

23.1. 1. Az adatvagyon leltar teriiletek

Az adatvagyon leltdr tertileteket az adatvédelmi tisztvisel$ hatdrozza meg, és vizsgalja felil
legalabb évente. (A felillvizsgalatot frasban - az adatvagyon leltar teriiletei és feleldsok
dokumentumra feljegyzi.)
Az adatvagyon leltar elkészitésért felelés személyeket az adatvédelmi tiszivisel$ javaslatara:

- a hivatal vonatkozasaban a jegyzd,

- az Onkormanyzat vonatkozdsdban a polgarmester jeldli ki az 1. szamt melléklet
alkalmazésaval. Személyi valtozas esctén a kijeldlést haladéktalanul meg kell tenni.

23.1.2. Az adatvagyonleltdr tartalma

Az adott igazgatdsi, illetve egyéb meghatirozott terliletre vonatkozd adatvagyonleltirnak
tartalmaznia kell:
-  az adat, illetve adatbdzis megnevezését,
- az adat, illetve adatbazis megjelenési formajat (papir alapi, elektronikus),
- az adatkezelés jogalapjat (a szabdlyzat 5.2.2. pontja szerinti jogalapok szerint,
Jogszabdlyok esetén a pontos jogszabdlyi hivatkozas is),
- tdrolasi helyét (fizikai térolasi hely, illetve az elektronikus informdcids rendszer neve az
informdcié biztonsagi szabélyzat alapjan vezetendd rendszerclem-leltir alapjan), - az
adatkezeld megnevezését,
- abiztonsagi osztdlyba soroldsat,
- az adat, adatbazis ért€két (az adat, adatbdzis becsiilt piaci értékét, ha van ilyen), - az
adatok felhasznalasi, feldolgozisi folyamatait, eseményeit, - az adathoz valé hozzaférési
Jjogosultsagokat.

Az alkalmazandé adatvagyon leltar mintat a 2. szdmu melléklet tartalmazza.

23.1.3. Az adatvagyon leltar készitéséért felelds személvek

Az adatvagyon leltdr elkészitéséért az adatvagyon feriiletért felelés személyek tartoznak
feleldsséggel.

Az adatvédelmi tisziviseld a feladat ellitisihoz maximalis szakmai tdmogatdst nyujt, és
elvégzi az adatbazisok biztonsigi osztalyba sorolasét.

Az adatok, adatbazisok biztonsédgi osztilyba soroldsa

A hivatal, illetve az Gnkorményzat, mint adatkezelé gondoskodik arrél, hogy a kezelt adatok,
adatbazisok biztonsagi osztalyba soroldsa megtérténjen.
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A biztonsagi osztélyba sorolas az alabbi szempontok alapjén a kivelkezd 1-5 fokozatu skéldval
tdrténik, ahol a magasabb szamérték a nagyobb biztonsagi osztilyt jelenti.

A biztonsagi osztilyba sorolést az adott teriiletre vonatkozdan az adatvagyon leltar
elkészitésért felelds személy javaslata alapjan az adatvédelmi tisztviseld végzi.

1. Biztonsagi osztaly
Az adat olyan, mely tartalma, jellege miatt:

= kdzvetlen adatvédelmi veszélyt nem jelent,

- az adattal kapesolatos esetleges problémék hivatalon, dnkormanyzaton beliil maradnak
és ott megoldhatdk, - az adat, adatbazis értékkel nem rendelkezik.

2. Biztonsagi osztaly

Az adat olyan, mely tartalma, jellege miatt:
-minimilis adatvédelmi veszélyt jelent,
- az adattal kapesolatos esetleges problémék hivatalon, 6nkorményzaton beliil maradnak
és ott megoldhatok,
- az adat, adatbazis a hivatal, illetve az Snkormanyzat koltségvetésének 1 %-at elérd
értékkel rendelkezik.

3. Biztonsagi osztily

Az adat olyan, mely tartalma, jellege miatt:
- kdézepes adatvédelmi veszélyt jelent,
- az adattal kapcsolatos esctleges problémék hivatalon, O6nkormanyzaton beliil
maradéktalanu! nem megoldhatdk,
- az adat, adatbazis a hivatal, illetve az dnkormdanyzat koltségvetésének 5 %-it clérd
értékkel rendelkezik.

4. Biztonsagi osztily

Az adat olyan, mely tartalma, jellege miatt:
- nagy adatvédelmi veszélyt jelent,
- az adattal kapcsolatos esetleges problémak hivatalon, dnkormanyzaton beliil nem
megoldhatok,
- az adat, adatbazis a hivatal, illetve az dnkorményzat koltségvetésének 10 %-it elérd
értékkel rendelkezik.

5. Biztons4gi osztaly

Az adat olyan, mely tartalma, jellege miatt:
- kiemelt adatvédelmi veszélyt jelent, mivel kiilonleges személyi adatokat, vagy azokat is
tartalmaz,
- az adatvédelmi elbirdsok sériilése sulyos bizalomvesztéssel jarhat,
- az adat, adatbdzis a hivatal, illetve az Snkormanyzat kiltségvetésének 15 %o-4t elérd
értékkel rendelkezik.

23.2. Az adatkezelés ellendrzése
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Az adatvédelmi tisztvisel§ rendszeresen, évente legalabb 1 alkalommal ellendrizni kdteles,
hogy az adatkezelés az adatvagyon leltarban meghatirozottak szerint torténik-e.

Az cliendrzés sorén koteies kdzremlkodni az adatvagyon ieitdr naprakészen tartasaért feleids
személy.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezelés ellenérzésérd! olyan nyilvantartdst vezet, melybil
egyértelmiien megallapithato:

- az ellendrzési kotelezettsége teljesitése,

- az, hogy az ellen6rzés talalt-e nem megfeleldséget.

A nyilvantartist az attekinthetdség érdekében adatvagyon leltar tertiletenként kiilén-kiilén kell
vezetni,
A nyilvantartas formdjat a 3. szamd Az adatkezelési ellenérzési nyilvantartas nevii melléklet

tartalmazza,

A nem megfeleldség észlelésérdl, az intézkedésekrdl, és azok eredményeirdl az adatvédelmi
tisztviseld kiilon jegyzOkonyvet vesz fel.

23.3. I:Tj adatkezelési helvzetek

A hivatal valamennyi adatot kezeld dolgozdjinak, illetve az Onkorméanyzat valamennyi
adatkezeld tisztségvisel6jének feladata, hogy kézvetlentll ismerje a teriletéhez tartozo
adatvagyont és annak adatvédelmi eldirasait.
Ha a dolgozd a tevékenysége soran adatvagyon leltirban nem szerepld, 0 adatkezelési
helyzetet tapasztal, haladéktalanul jeleznie kell a terilletén az adatvagyon leltar elkészitéséért,
naprakészen tartasacrt felelds személyt.
Az érintett személy kdteles megvizsgalni, hogy az 1j adatkezelési helyzet:

- valéban 14j adatkezelési helyzetet jelent,

- olyan adatkezel¢s korébe tartozik, ami Gltdsra keriilt, vagy

- beleillik egy korabban mar meghatarozott adatkezelési kirbe.

Amennyiben az adatvagyon leltirért felelds személy véleménye szerint is 1j adatkezelési
helyzet meriilt fel, haladéktalanul jelzi az adatvédelmi tisztviselbének.

Az adatvédelmi tisztvisel6 ebben az esetben megvizsgilija az adatvédelmi hatdsvizsgalat
végzésenek sziikségességét, ¢és indokolt esetben a hatdsvizsgalatot elvégzi. /Lasd 32. pont./

23.4. Az adatvagyon leltér felillvizsgalata

Az adatvédelmi felelds az adatvagyon leitar elkészitéséért és naprakészen tartisiért felelds
személy rendszeresen, de legalabb 3 évente tartalmilag feliilvizsgilja az adatvagyonleltirba
felvett adatokat.

A feliilvizsgalatnak ki kell térnie a nyilvéantartdsban szereplé valamennyi megéllapitasra, és
ellendrizni kell azok helytillosagat,

Az elkésziilt feliilvizsgalatrd] jegyzékiényvet kell felvenni.

23.5. Az adatvagyon leltarba vald felvétel tilalma
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Az adatvédelmi tisztvisel$ felelds azért, hogy az adatvagyon leltarba ne szerepeljen olyan
adatkezelés, amely nem felel meg az adatvédelmi eldfrasoknak, illetve amely vonatkozisdban

nem biztosithato a megfelels védelem.

Az adatvagyon leltirba fel nem vehetd adatok, adatbdzisok kérét a 4. szamu melléklet
tartalmazza.

Az adatvagyon leltarba fel nem vehet6 adatokat, illetve adatbazisokat el kell tavolitani.

24. Adatkezelési nyilvantartis

A hivatal, illetve az Onkormanyzat, mint adatkezel§ kdteles a felelésségi kérébe tartozon
végzett adatkezelési tevékenységrdl nyilvantartist vezetni,

Az adatkezelési nyilvantartassal kapesolatban az adatvédelmi tisztviseld kteles:
- betartani a nyilvantartas tartalmi kdvetelményeire vonatkozé jogszabilyi eléirasokat,
- a nyilvantartast naprakészen vezetni.

A nyilvantartast az 5. szamu melléklet szerinti formaban kell vezetni.

A hivatal, illetve az énkorményzat adatkezelési nyilvantartdsaban - mivel 250 fénél kevesebb
személyt foglalkoziat - azokat az adatkezeléseket kell nyilvén tartani, amelyek:
- az ¢rintettek jogaira és szabadsagaira nézve valdszintisithetden kockdzattal jarnak,

- sordn az adatkezelés nem alkalmi jellegfi,
- kiterjednek a kiilonleges adatokra,

- a Dbiintetgjogi  felelésség  megallapitasira  vonatkozd  hatdrozatokra  és
blincselekményekre vonatkoznak.

Az egyes adatkezelések nyilvantartisban vald szerepeltetésérdl az adatvédelemi tisztvisels
dént.

25. Egyiittmiikidés a feliigyeleti hatésaggal

A hivatal, illetve az Snkorményzat, mint adatkezeld egylittmiikddik a feliigyeleti hatosaggal. A
kapcsolattartdsra elsdsorban a jegyzd, a polgdrmester és az adatvédelmi tisztségvisel6 jogosult.

V. Az adatfeldolgozo

26. Az adatfeldolgozé

Ha az adatkezelést az adatkezelé nevében mis végzi, az adatkezeld kizardlag olyan
adatfeldolgozokat vehet igénybe, akik vagy amelyek megfeleld garancidkat nynjtanak az
adatkezelés kbvetelményeinek valé megfelelését és az érintettek jogainak védelmét biztosits,
megfeleld technikai és szcrvezési intézkedések végrehajtasara.
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Az adat kezel6 koteles az adatfeldolgozdval olyan szerzddést kistni, melyben szerepelnek a
személyes adatok védelmével kapcesolatos garancialis szabélyok.

A szerzBdések adatvédeimi szempontu cidkészitését az adatvédelmi tisztviseil végzi. A
szerzOdés tervezetet a jegyzo hagyja jova.

VI. Adatbiztonsag

27. Altaldnos adatbiztonsagi kivetelmények

A hivatal, illetve az Snkorményzat, mint adatkezeld az adatkezelés biztonsiga érdekében _jelen
szabdlyzatban meghatarozottak szerint - gondoskodik:

= a szemelyes adatok dinevesitésérdl &s titkositasardl,

- a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatasok:
= folyamatos bizalmas jellegének biztositasarél, - integritasardl,
- rendelkezésre 4l14sardl és ellendllié képességérdl,
- fizikai vagy miiszaki incidens esetén az arra vald képességrél, hogy a személyes
adatokhoz vald hozzéférést és az adatok rendelkezésre allasat kelld id6ben vissza lehessen
allitani; - az adatkezelés biztonsigdnak garantdlasira hozott technikai és szervezési
intézkedések hatékonysaganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgald
eljarasrol,
A hivatal, illetve az Snkorményzat az adatbiztonsagi kévetelményeket kiilénbz6;
—adminisztrativ,
=fizikai, illetve
-logikai védelmi intézkedésekkel biztositja.

27.1. A hivatal, illetve az dnkormanyzat adminisztrativ adatvédelmi intézkeddései

A hivatal ¢és az Onkormanyzat adminisztrativ adatvédelmi intézkedései keretében
értelemszertien alkalmazza az informatikai biztonsdgi szabilyzatban meghatdrozott, és az
adatok védelmére vonatkoztathatd adminisztrativ védelmi intézkedéseket.

A hivatal és az Snkorméanyzat adminisztrativ adatvédelmi intézkedései kérébe tartozik tovabba;
a) a szervezeti szinten elldtando adminisztrativ adatvédelmi tevékenység, ezen beliil:
- kiaddsra keriil A személyes adatok védelmének szabédlyzata, melyet a jegyzd és a
polgarmester c¢sak a hatalyos adatvédelmi jogszabalyhelyek tartalmi kdvetelményeinek
megléte esetén hagyhat jova,
- kijeldlésre keriil az adatvédelmi tisztviseld, (a kijellést a 6. szdmua melléklet
tartalmazza.)
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- nyilvantartisra kerlil a hivatal, és az 6nkormanyzat adatvagyona (Lésd adatvagyon

leltar),
b) az adatokkal kapcsolatos kockdzat elemzést végez, ezen beliil: - miikddteti az elézetes
adatvédeimi hatdsvizsgalat rendszerét,

- megtiltja egyes adatok, adatbazisok kezelését,

- meghatdrozza az adatok adatvédelmi biztonsédgi osztalyba sorolasénak elveit,
c) a rendszer €s szolgaltatis beszerzési alapfeladatok, melyek az adatok védelme
€rdekében az informacio biztonsigi szabalyzatban meghatarozottak szerint ellatdsra keriilnek,
d) hogy az ligymenet folytonossig tervezése érdekében az informatikai rendszerekkel
érintett adatkezelésnél érvényesiteni kell az informacié biztonsagi szabdlyzatban
meghatarozott ligymenet folytonossagi eljarasrendet, és tervet. Az elsSdlegesen nem
informatikai rendszerben kezelt, és felhasznalt adatok esetében az adatokrdl olyan elektronikus
masolatot kell késziteni, melynek a kezelése mar informatikai rendszerben térténik, s a
rendszerek Ugymenet folytonossiga biztositja az ilyen adatok tekintetében is az ligymenet
folytonossagét.
€) a biztonsagi események kezelésével Osszefligpd feladatok, ha azok adatvédelmi
incidenst is jelentenck ezen beliil kiildndsen a nem informatikai rendszerben kezelt adattal
Osszefliged adatvédelmi incidens kezelésére a megfeleld eljarisrend meghatarozasa, (Lasd. 7.
szamé mellékiet)
) az emberi tényezbket figyelembe vevd személyl biztonsigi tevékenység, ezen beliil
személybiztonségi eljarasrend meghatarozdsa, melyet a szabdlyzat 8 szamd melléklete
tartalmaz.
g) a tudatossdggal és képzéssel kapesolatos alapvetd feladatok ellatisa a 9. szamé
melléklet szerinti Képzési eljardsrend keriil kiadasra.

27.1. 1. Adatvédelmi incidens kezelése

Intézkedések annak érdekében, hogy az incidens utidn az adatok visszaallithatok legyenek

Az incidenst kévet6en az adatok visszaallithatésdga érdekében teendd intézkedéscket:

- az elektronikus informatikai rendszerben térolt adatok esetén az Informéci6 biztonsagi
szabdlyzat Biztonsagi események kezelésének eljdrasrendje, - az elsbdlegesen nem
elektronikus informatikai rendszerben térolt és kezelt adatok esetén a jelen szabélyzat 7.
szamh melléklete az Adatvédelmi incidens eljardsrendje cimil melléklete tartalmazza,

Az Informécié biztonsdgi szabalyzatban meghatdrozott Biztonsagi események eljsrasrendjének
alkalmazasi szabalyai:

- csak akkor kell alkalmazni, ha a biztonsagi esemény egyben adatvédelmi incidens is, -
amennyiben a biztonsdgi esemény adatvédelmi incidens is, és az eseményt elészir az
informatikai biztonsig keretében észlelték, a Biztonsdgi Felelés kdteles haladéktalanul
értesiteni az adatvédelmi tisztviselét,

- amennyiben az adatvédelmi incidenst az adatvédelmi tisztviseld észleli, és az incidens
kapcsolédik az elektronikus informatikai rendszerhez, haladéktalanul értesiti a Biztonsagi
feleldst.

(Az értesitési feladatokat értelemszertien nem kell megtenni akkor, ha a Biztonsagi felelds és
az adatvédelmi tisztviseld ugyan az a személy.)
Az adatvédelmi incidens bejelentése a feliigyeleti hatosagnak
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Az adatvédelmi incidenst a feliigyeleti hatdsagnak:
- nem kell bejelenteni, ha az incidens valoszindsithetéen nem jar kockdzattal,
- be kell jelenteni, ha az incidens valdszin(isithetben kockézattal jar a természetes

személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

A bejelentés megtételének hatarideje
Az adatvédelmi incidens:

- indokolatlan késedelem nélkiil,
- lehetdség szerint az incidens tudoméasara jutdsatdl szamitott 72 6ran beliil be kell
jelenteni.

A bejelentésben:

= ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az
érintettek kategdridil és hozzdvetbleges szémdt, valamint az incidenssel érimtett adatok
kategoridit €s hozzavetbleges szamat;
- kozdlni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tdjékoztatdst nyujté egyéb
kapcsolattarté nevét és elérhetdségeit;

- ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszindisithetd kdvetkezményeket; -
ismertetni kell az adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredé esetleges
hatranyos kévetkezmények enyhitéseét célzo intézkedeseket.

Adatvédelmi incidens nyilvantartas

Az adatvédelmi incidensrdl a hivatal, illetve az Snkormanyzat, mint adatkezelé nyilvantartds
vezetésére kiteles.
A nyilvintartdsnak tartalmaznia kell:

- az incidens leirdsat,

- az incidenshez kapesolddo tényeket, - az incidens hatasait,

- az incidens orvoslasara tett intézkedéseket.

A nyilvéntartdst az adatvédelmi tisztviseld vezeti.
Az érintett tajekoztatasa az adatvédelmi incidensré!

A hivatal, illetve az 8nkormanyzat, mint adatkezeld az érintetett indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztaini koteles azokrdl az incidensekrdl, melyekkel kapesolatban a feliigyeleti szerv felé
bejelentési kitelezettsége van.

A tajékoztatdsnak tartalmaznia kell:
- az adatvédelmi incidens jellegét,

- az adatvédelmi tisztviselé vagy a tovébbi tdjékoztatist nytjté egyéb kapcsolattartd
nevét és elérhetdségeit,

- a7 adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithetd kdvetkezményeket,
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- az adatkezelé 4ltal az adatvédelmi incidens orvosldsdra tett vagy tervezett
intézkedéseket, beledrtve adott esethen az adatvédelmi incidensbdl eredd esctleges
hatranyos kvetkezmények enyhitését célzd intézkedéseket,

Mellézhetd a tdjékoztatas, ha:
-  az adatkezelé megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens d4ltal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiildndsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa —
, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzéaférésre fel nem jogositott személyek sziméra
értelmezhetetlenné teszik az adatokat,
- az adatkezelé az adatvédelmi incidenst kovetGen olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjdk, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, magas kockézat a
tovéibbiakban valoszin(isithet6en nem valdsul meg,
-  a t4jékoztatis ardnytalan erGfeszitést tenne szilkségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvgnosan kdzzétett informacidk 1tjan kell tdjékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést
kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonloan hatékony tdjékoztatdsat.

27.2. A hivatal, illetve az Onkorméanvzat fizikai adatvédelmi intézkedései

A hivatalnak, illetve az Onkormanyzatnak a fizikai adatvédelmi intézkedései keretében
értelemszeriien alkalmazni kell az informatikai biztonsagi szabélyzatban meghatirozott, és az
adatok védelmére vonatkoztathatd fizikai védelmi intézkedéseket.

A hivatalnak, illetve az dnkormanyzatnak a fizikai adatvédelmi intézkedései:

a) az clsodlegesen informatikai rendszerben térolt adatok esetében Az informicié
biztonsagi szabalyzatban meghatdrozott fizikai védelmi intézkedések, melyek kiterjednek a
kezelt személyes adatokra,

b) az elsédlegesen nem informatikai rendszerben tarolt adatok esetében a kévetkezé fizikai
adatvédelmi intézkedéseket kell megtenni ez adat, adatbazis biztonsagi osztilyba sorolasatol
fiiggben:

Adat biztonsagi osztily | Fizikai védelmi intézkedés

1. Biztonsagi osztaly - Az adatokat az adatkezelést kovetden az iratkezelés
szabalyai alapjin kell tarolni.

- Az adatokhoz valé hozzaférést csak a hozzaférési
jogosultsagok szerint lehet biztositani.

2. Biztonsdgi osztaly - Az 1. biztonsigi osztilynal leirtak, és

- Az adatokat az adatkezelést kivetSen zarhatd
szekrényben, fiokban kell tartani.

3. Biztonsagi osztaly - Az 1-2. biztonsdgi osztalynal lefrtak, és

- Az adatokat az adatkezelést kdvetden tiizbiztos
lemezszekrényen kell tarolni.
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4. Biztonsagi osztaly - Az 1-3. bizionsagi osztalynal lefrtak, &s

= Az adatokat pancélszekrényben kell tarolni.

- Az adatok hivatalb6l, 5nkormanyzati helyiségbél
torténd kiszallitdsa az adatvédelmi tisztvisel® jévahagyasaval
torténik.

5. Biztonsagi osztaly - Az 1-4, biztonségi osztalynal leirtak, és

- Elkilénitett tarold helyiség biztositasa, ahova idegen
nem léphet be. "Idegencknek belépni tilos™ felirat

elhelyezése. - A helyiség zarva tartisa.
[
- A viz védelem biztositasa, - csdvezetékek féelzirdhoz

valo hozzaférés biztositisa, illetve amennyiben adott
helyiségben tSbb ilyen osztdlyba sorolt adat keriil tirclasra, a
csévezeték kivaltasa, thelyezése.

- A tlizvédelmi eldirdsok szigoritisa az adat tarolassal,
és kezeléssel érintett helyiségekben.

- Az adatok hivatalbdl torténd kiszéllitdsénak jegyzéi
engedélyezése, irdsban dokumentéldsa.

Az adatok széllitdsa, hivatali helviségen kiviili kezelése

A nem informatikai rendszerben megjelené személyes adatok esetén a dokumentumok hivatali
helyiségbdl vald kivitele, kezelése csak kiilondsen indokolt esetben lehetséges. Az ilyen esetek
meghatdrozdsat és feltételeit a II. szamé melléklet szerinti minta alapjan az adatvédelmi
tisztviseldé - az adatvagyonleltdir adott terilleténck Osszedllitdsdért felelds személy
kozremikddésével, adatvagyonleltér teriiletenként killon-kilon - hatdrozza meg, és a jelen
szabdlyzat mellékleteként kezeli.

A szallitasi ¢és hivatalon kiviili kezelési elGirdsokat az adatvagyonleltir modositasakor feliil
kell vizsgalni. A feliilvizsgélatéit az adatvédelmi tisztviseld tartozik felelésséggel.

2 7.3. A hivatal, illetve az dnkormdanyzat logikai adatvédelmi intézkedései

A hivatalnak, illetve az Onkormanyzatnak a logikai adatvédelmi intézkedései keretében
értelemszeriien alkalmazni kell az informatikai biztons4gi szabalyzatban meghatirozott, és az
adatok védelmére vonatkoztathaté logikai védelmi intézkedéseket.

A hivatal, illetve az 6nkorményzat logikai adatvédelmi intézkedései kérébe tartoznak:
a) az elsédlegesen elektronikus informatikai rendszerben tarolt, kezelt adatok tekintetében
az Informatikai Biztonsdgi SzabAlyzatban meghatirozott logikai védelmi intézkedések, ezen
beliil:

- az altalanos védelmi intézkedések,

- atervezéds,

- arendszer és szolgéltatds beszerzés,

- abiztonsagi elemzés,

- atesztelés, képzés &s feliigyelet,

-  akonfiguricidkezelés,
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-  akarbantartas, -az adathordozdk védelme,
-  az azonositasi és hitelesitési eljardsrend,
- ahozziférés ellendrzése,
- a rendszer é€s informAacid sértetlenség, ezen beliil Whbek kizitt az dlnevesilés és a
titkositas (kriptografiai kulcs el6allitasa és kezelése, és kriptogrifiai védelem), - a naplézés
¢s elszamolhat6sag,
- arendszer és kommunikicié védelem:
b) az c¢lsGdlegesen nem elektronikus informatikai rendszerben tarolt, kezelt adatok
tekintetében:
- a papir alapd dokumentumokrél késziilt mésolatokat helyileg elkiilonitetten, lehetfség
szerint més személy felelGsségi korébe kell kezelm,
= a misolatok fellelhetéségi helyét kiilon - idegen szdméra hozz4 nem férhetd - médon
kell rogziteni,
- a téroldsndl akkor, ha az adatok jelentds értéket képviselnek, az adatillominyt nem
egyben, egy helyen kell tirolni, hanem tobb helyen. (A fellelhetdségi helyeket itt is
idegenek szdmadra hozz4 nem férhetd moédon kell régziteni.)

27.3. 1. Az adaiok kezelésére haszndlt rendszerek és szolgealtatasok

Biztonsagi szint
Az adatkezelés sordn hasznilt rendszerek és szolghltatdsok biztonsigi szintje
meghatirozdsénak alapja az adatkezelésbfl eredé olyan kockézatok, amelyek a tarolt,
tovabbitott, vagy egyéb maédon kezelt adatok:

e véletlen vagy jogellenes:

- megsemmisitésébol,

- etvesztésébii,

- megvaltoztatasabol,

- jogosulatlan nyilvdnossigra hozatalbdl vagy az azokhoz valé jogosulatlan
hozzaférésbol erednek.

Ezek a szempontok érvényesiilnek a hivatkozott Informdcié biztonsagi szabalyzat szerint
biztonsagi szint besoroldsnal is.

Az adatkezelést végz0 személyek kézvetlen feleldssége

A hivatal, illetve az Snkormanyzat az Informéacié Biztonsdgi szabélyzatban meghatérozott
intézkedéssel biztosilja azt, hogy az informatikai rendszerben tirolt és kezelt személyes
adatokhoz hozzaféréssel rendelkezd természetes személyek kizdrdlag a szabilyzatnak
megfelelden kezelhessék az érintett adatokat.

VII. Adatvédelmi hatasvizsgalat

28. Adatvédelmi hatisvizsgilat

28.1. Adatvédelmi hatasvizsplat végzési kitelezettség
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Az adatvédelmi tisztviseld koteles elddnteni, hogy adott adatkezeléssel kapesolatban:
- kell-e hatasvizsgalatot végezni, vagy - a hatdsvizsghlat melldzhetd.

Kitelezd adatvédelmi hatdsvizsgalat

A hivatal, illetve az Onkorményzat, mint adatkezeld az adatkezelést megel6zden
hatésvizsgélatot kiiteles végezni akkor, ha az adatkezelés valészinfileg magas kockézattal jir a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, igy kiilldndsen az aldbbi esetekben:
- a természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzék olyan mddszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is —
alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatdssal biré vagy a természetes
személyt hasonloképpen jelentds mértékben €rintd déntések éplilnek,
- az ¢drintett kifejezett hozzAjdrulisa alapjdn kezelt személyes adatok Kkiilonleges
kateg6riai, vagy a biintetéjogi felelfsség megdllapitdsara vonatkozé hatirozatokra és
biincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy szémban t6rténd kezelése, - a
nyilvdnos helyek nagymértékii, médszeres megfigyelése.

A hatésvizsgalat célja annak megallapitisa, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek milyen
hatist gyakorolnak a személyes adatok védelmére.

A hatdsvizsgalatnak olyannak kell lennie, amely kiterjed legaldbb:
- a tervezett adatkezelési miiveletek modszeres leirisira és az adatkezelés céljainak
ismertetésere, beleértve adott esetben az adatkezeld altal érvényesiteni kivant jogos érdeket,
- az adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési miiveletek szilkségességi s
arAnyossagi vizsgélatara,
- az érintett jogait és szabadsdagait érintd kockdzatok vizsgalatara, és
- a kockézatok kezelését célzé intézkedések bemutatisira, ideértve a személves adatok
védelmét és az e rendelettel valdé Osszhang igazolasat szolgdld, az érintettek és més
személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vevd garancidkat, biztonségi intézkedéseket
¢s mechanizmusokat.

Az adatvédelmi hatdsvizsgalat mellézése

Nem kell adatvédelmi hatisvizsgilatot végezni, ha egyértelmii, hogy az adott, adatkezelési
miivelet a természetes szemeélyek jogaira és szabadsagaira nézve nem jar magas kockazattal.
(Ha ez a kérdés egyértelmiien nem donthetd el, akkor az adatvédelmi tisztviselének a
hatasvizsgalat elvégzesérdl kell dontenie. )

Az adatvédelmi tisztviseld az adatvédelmi hatdsvizsgalat mell6zésérdl adat kezelésenként
kulon- kiildn irdsos jegyzbkonyvet készit, melyben régziti a hatisvizsgalat mellgzésének okait.
Az okok kdzitt szerepelhet, hogy:

- az adatkezelés valoszin(isithetéen nem jar magas kockazattal,

- mar kesziilt hasonlo adatvédelmi hatasvizsgalat, (ahol az adatkezelés jellege, hatokdre,
kdrillménye és célja egymashoz nagyon hasonld) - az adatkezelésnek jogalapja van,

- az adatkezelés szerepel abban az adatvédelemmel] kapcsolatban kiadott - a feliigyeleti
hatésdg Altal kiadott - jegvzékben, melyre vonatkozéan nem kell adatvédelmi
hatdsvizsgalatot Végezni.

28.2. Az adatvédelmi hatdsvizsgalat elvégzése
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Az adatvédelmi hatdsvizsgalatot az adatkezelés megkezdése eldtt el kell végezni a tervezett
adatkezelési folyamatok alapjan.

Az adatkezelés tervezetett folyamatinak valtozdsa esetén indokolt esetben az adatvédelmi
hatdsvizsgdlat egyes Iépéseit meg kell ismételni. (Ennek sziikségességérdl az adatvédeimi
tisztségviseld dont.)

Az adatvédelmi hatdsvizsgalat az adatvédelmi tisztségviseld irdnyitisaval torténik, melyben
1€571 Vesz:

- atényleges adatkezelést végzd, illetve

- ha az adott adatkezelésben adatfeldolgoz6 is érintett, akkor az adatfeldolgozoi is.
Az adatvédelmi tisztvisel6 dont arrdl, hogy az adott figyben az adatvédelmi hatasvizsgalattal
érintettek, illetve a képviseldik véleményét: - ki kell e kémi, vagy

= NEm.

Ha a vélemény kikérés mellett dont, meghatarozza azt, hogy a véleménykérés milyen médon,
tartalomban, és ardnyban tSrténjen,

Amennyiben arrdl dont, hogy nem kell az érintettek, illetve képviseldik véleményét kikémi,
irasban dokumentdlja a dontésénck okat.

Az adatvédelmi hatdsvizsgélat tekintetében alkalmazhaté médszer lefrasat a 10. melléklet
tartalmazza.

28.3. Az adatvédelmi hatisvizsgilatfolvamata

Az adatvédelmi tisztviseld felelGs azért, hogy az adatvédelmi hatasvizsgalat az alabbiak szerint
- fijra és Gjra - ismétlbdd kérfogasban megtoriénjen az alabbiak tekintetében:
- atervezett adatkczelés leirdsa,
- az adatkezelés sziikségességének s ardnyossiginak vizsgilata, - mar tervezett
intézkedések,
- a természetes személyek adatvédelmemmel kapcsolatos jogait és szabadsagait érint
kockazatok vizsgalata,
- @& kockdzatok kezelésére irdnyuld intézkedések,
- adokumenticid,

- anyomon kdvetés és feliilvizsgalat.

Az adatkezelés ellenbrzése
Az adatkezel;

- szlikség szerint, de

- legalabb az adatkezelési miiveletek altal jelentett kockédzat valtozasa esetén ellendrzést
folytat le annak értékelése céljabol, hogy a személyes adatok kezelése az adatvédelmi
hatédsvizsgalatnak megfelelen térténik-e.

28.4. Az adatvédelmi hatasvizsgalat nyilvianossdgra hozatala
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Az adatvédelmi tisztviseld a hivatali adatkezelés tekintetében a jegyzdvel, a kizirdlag
Onkormanyzati adatkezelés tekintetében a polgarmesterrel egyetértésben dont az adott
adatvédelmi hatasvizsgalat nyilvanosségra hozatalardl, ezen beliil:

- anyilvanossagra hozatal modjarél,

- anyilvanossigra hozatal mértékérSl (teljes, vagy részleges dokumentacio).

29.Elozetes konzulticié

Ha az adatvédelmi hatdgvizsgilat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezeld altal a
kockazat mérséklése céljdbdl tett intézkedések hianyaban valdsziniisithetGen magas
kockidzattal jar, a személyes adatok kezelését megelézden az adatkezeld konzultél a feltigyeleti
hat6sapgal.

VIII. Az adatvédelem szervezeti hattere

30. A személyes adatok védelmével kapcsolatos szerepkirdk

A személyes adatok védelmével kapcsolatos szerepkdrok:

a) az clektronikus informatikai rendszerhez kapcsolédd adatok, adatbazisok, illetve
adatkezelés esetén az informacid biztonsdgi szabdlyzatban meghatarozott szerepkorok.

Az érintetteknek a személyes adatok kezelés sordin azonban figyelembe kell venni az
adatvédelmi tisztviseld adatvédelmi iranymutatdsait is.

b) a nem elektronikus informacid rendszerben tarolt, kezelt adatok, adatbazisok, illetve

adatkezelés esetén:
- a jegyzd,
- az adatvédelmi tisztvisels,
- az adatkezelést végzl személy,
- mas hivatali dolgozd, illetve egy¢b tisztségviseld.

30.1. A jegyzd

A hivatal kezelésében 1évé adatok tekintetében a jegyzd, a kizirdlag az oOnkorményzat
kezelésében lévod adatok tekintetében a polgammester kételes gondoskodni a személyes adatok
védelmérdl.

A jegyzd feladatai:
- a személyes adatok védelmét szolgald jelen szabélyzat kiad4sa,
- a helyi adatvédelmi, és adatkezeléssel 8sszefiiggd belsé szabéalyzatok alapjan az adatok
tsszehangolt kezelési rendjének kialakitdsa és mitkddtetése,
- a személyes adatok védelmével kapcsolatos alapelvek betartdsa és hivatalon beliil
betartatasa,

- aszemélyes adatok kezelésével érintett személyek jogai gyakorlasinak elésegitése, - a
hozzi beérkezd adatkezeléssel kapcsolatos kérelmek adatvédelmi tisztviselének vald

tovabbitdsa,
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- részvétel az adatvédelemmel kapesolatos kitelez6 tajékoztatisban,
-  az adatvagyon leltar elkészitéséért adott teriileten felelds személyek kijelslése,
~  egyiittmikidés és kapcsolattartas a felligyeleti hatosaggal,
-  az adatfeldolgozéval kétendd szerzédés jovahagydsa,
- az adatvédelmi tisztviseld kijeldlése,
- aszabalyzathan meghatirozott feladatok ellatasa,
- aszabélyzat mellékleteiben meghatarozott tevékenységek ellatisa.
A polgarmester feladatai:
- aszemélyes adatok védelmét szolgdld jelen szabalyzat jévahagyasa,

- a helyi adatvédelmi, és adatkezeléssel dsszefliggh belsd szabilyzatok alapjan az adatok
Osszehangolt kezelési rendjének kialakitasa és miikédtetése,

- a személyes adatok védelmével kapesolatos alapelvek betartisa és énkorméinyzaton
beliil betartatasa,

- & személyes adatok kezelésével érintett személyek jogai gyakorldsdnak eldsegitése, - a
hozzd beérkezd adatkezeléssel kapcsolatos kérelmek adatvédelmi tisztviselonek vald
tovabbitésa,

- részvétel az adatvédelemmel kapesolatos kételezd tajékoztatasban,

- azadatvagyon leltar elkészitéséért adott teriileten felelds személyek kijelolése,
- egyiittmikddés és kapesolattartas a feliigyeleti hatosaggal,

- aszabdlyzatban meghatdrozott feladatok ellétédsa,

- aszabalyzat mellékleteiben meghatarozott tevékenységek ellatasa.

Az adatvédelmi tisztviseld kijel6lése

A hivatal jegyzdje a 6. szdmu mellékletben meghatrozott személyt jeloli ki adatvédelmi
tisztviselonek,

Az adatvédelmi tisztviselé azért kerill kijeldlésre, mert a hivatal, illetve az 6nkormanyzat az
adatkezelést kozhatalmi szervként, illetve egyéb, kozfeladatot ellato szervként végzik.

Az adatvédelmi tisztvisel® kijelslésekor figyelembevételre kertil:
- az tisztviseld szakmai rdtermettsége,
- az adatvédelmi jog és gyakorlatban vald szakmai jartassaga,
- az adatvédelmi tisztviselokent ellatand6 feladatok ellatiséra valo alkalmasséga.

Az adatvédelmi tisztviseld adatvédelmi feladatainak ellatisi médja

A jegyz0 a hivatalban, illetve az Onkormanyzatnil jelentkezd adatvédelmi feladatok
nagysagrendje alapjdn az adatvédelmi tisztviseldt ugy jeldli ki, hogy a tisztviseld kételes
ellatni:

- az adatvédelmi tisztviseldi feladatokat, illetve

- mas, a jegyzd altal meghatarozott munkakéri feladatokat is.

30.2. Az adatvédelmi tisztviseld
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30.2. 1. Az adatvédelmi tisztviseld jogallisa

A hivatalon bellll a jegyz biztositja az adatvédelmi tisztvisel$ fiiggetlensépét, igy:
-  az adatvédeimi tisztviseld e tevékenysége sordn csak a vezetdnek van alarendelve,
- az adatvédelmi tisztvisel6t e tevékenységében csak a vezetd utasithatja,

- az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatasaval §sszefliggésben nem bocesathatd el és
szankcidval nem stjthatd.

Az adatvédelmi tisztviseld joga, hogy:
- a szemé€lyes adatok védelmével kapesolatos minden {igybe megfelel médon és idbben
bekapesolddjon,
- a hivatal, illetve az &nkorményzat tdmogassa a feladatai ellitdsiban, igy biztositva
legyen szdmara azok a forrdsok, melyek sziikségesek:
- g feladatai végrehajtasihoz,
- aszemélyes adatokhoz ¢s az adatkezelési miiveletekhez valé hozzaféréshez, valamint -
az adatvédelmi tisztvisel$ szakértdi szintii ismereteinek fenntartasahoz.

Az adatvédelmi tisztviseld kitelessége, hogy a feladatai teljesitésével kapcsolatban betartsa a
titoktartasi kitelezettséget, illetve az adatok bizalmas kezelésére vonatkozé kitelezettséget.

Az adatvédelmi tisztviselé olyan személy, akihcz az érintettek szabadon fordulhatnak az
adatvédelemmel kapesolatos jogaik gyakorlasdval 6sszefliggésben.

30.2.2. Az adatvédelmi tisztviseld feladatai

Az adatvédelmi tisztviseld alap feladatai:
- Részt vesz a személyes adatok védelmének szabdlyzata kidolgozésiban és
feltilvizsgalataban,
- Koézremukddik az adatvédelmi alapelvek tartdrasban, érvényesitésében,
- Eldsegiti az adatkezeléssel érintett személyek szamdira az egyes jogaik gyakorldsat.

- Dont az adatkezeléssel érintett t4jékoztatas iranti kérelmének megtagadéasaban, illetve
kdzremiik8dik a tdjckoztatasban, DOnt az informécid, illetve tdjékoztatds biztositdsaval
kapesolatos dij felszdmitésardl, illetve a dij Ssszegérdl.

- Dont az adathelyesbitési, torlési jog iranti kérelmekben. Sziikség szerint intézkedik a
térlésrol.

- Dént az érintettek adatkezelési korlatozasi joggal kapesolatos kérelmei ligyében, és
sziikség szerint intézkedik az adatkezelés korlatozasédrdl.

- Megvizsgalja az ¢rintettek adatkezeléssel kapesolatos tiltakozdsat,

- Jogos tiltakozis alapjdn intézkedik arrél, hogy a hivatal, illetve az Snkorméanyzat az
adatokat tovabb ne kezelje.

- A tiltakozas ellenére t0rténé adatkezelés esctén irdsban dokumentilja a tovébbi
adatkezelés okait.

- Kozremiikodik az adatvagyon leltér elkészitésében.
- Ellenérzi, hogy az adatkezelés az adatvagyonleltar szerint torténik-e.
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- Tajékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd, tovabbé az
adatkezelést végzd alkalmazottak részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti
katelezettségeikkel kapesolatbhan,

- ellendrzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, tovdbbd az adatkezeld vagy az
adatfeldolgozé személyes adatok védelmével kapcesolatos belsé szabalyainak valé
megfelelést, ideértve a feladatktrk kijeldlését, az adatkezeldsi miiveletekben vevé
személyzet tudatossagndveldsét és képzését,

- Ellatja az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkoz¢ feladatokat,

- Egyuttmiikodik a feltigyeleti hatdsaggal; és

- Az adatkezeléssel dsszefiiged figyekben kapesolattarté pontként szolgal a feliigyeleti
hatdsg felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

- A jelen szabdlyzatban meghatrozott feladatok elldtisa.

- A jelen szabdlyzat mellékleteiben meghatirozott tevékenységek ellatasa.

30.3. Az adatkezelést vépzd személy

Az adatkezelést végzd személy feladata:
- A szabalyzatban meghatirozott alapelvek betartisa, érvényesitése az adatkezelés sordn.
- Elbsegiteni az adatkezeléssel érintett személyeket abban, hogy az adatkezeléssel érintett
egyes jogaikat gyakorolhassak.
- A hozzd érkezett adatkezelésre irdanyuld kérelmeket tovabbitsa az adatvédelmi
tisztviselének.

- Részvétel a személyes adatok kezelésével ‘rintettek személyek tdjékoztatisi
feladataiban. - Az adatvédelmi tisztviselé kérésére kozremiikddni a személyes adatok
kezelésével érintett személyek részére nyljtandod informdcidk biztositasaban.

- A hozza érkezett adathelyesbitési kérelemrdl az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatisa.
JKozremOkodni az adattdriésben, ha az érintett személy adattdrlési joga érvényesitésre
benytjtott kérelme alapjan az adattdrlésnek helye van.

- Kizremkédni az adathordozhaidségi jog érvényesitésében.

- Kijeldlés alapjan a terliletére vonatkozdan adatvagyonleltar elkészitése és vezetése.

- Uj adatkezelési helyzet jelzése az adatvédelmi tisztviselonek.

- Az adatvagyon leltar feliilvizsgalata - ha kijeldlés alapjan koteles az adatvagyonleltar
elkészitésére.

- A jelen szabalyzatban meghatarozott feladatok ellitasa.

- A jelen szabalyzat mellékleteiben meghatirozott tevékenységek ellatisa.

30.4. Mis hivatali dolgoz6, illetve egvéb tisztséoviseld

Ma4s hivatali dolgozd, illetve egyéb tisztségviseld személy feladata:
~ A szabdlyzatban meghatdrozott alapelvek betartasa, érvényesitése a tevékenysége sordn.
- Eldsegiteni az adatkezeléssel érintett személyeket abban, hogy az adatkezeléssel érintett
egyes jogalkat gyakorolhassék.
- A hozzd {érkezett adatkezelésre iranyuléd kérclmeket tovébbitsa az adatvédelmi
tisztviselonek.
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- Részvétel a személyes adatok kezelésével C¢érintettek személyek tdjékoztatési
feladataiban. - Az adatvédelmi tisztvisel® kérésére kozremiikodni a személyes adatok
kezelésével érintett személyek részére nytjtandé informacidk biztositasiban.

- A hozza érkezett adathelyesbitési kérelemrdl az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatisa.

- Uj adatkezelési helyzet jelzése az adatvédelmi tisztviselének.

- A jelen szabdlyzatban meghatarozott feladatok ellatasa.

- A jelen szabalyzat mellékleteiben meghatarozott tevékenységek ellatasa.

31. A feladat és felelésség dokumentalisa

A munkakori leiras elkeszitéseéert felelds személy koteles gondoskodni arrdl, hogy a
munkakori leirdasban meghatarozasra keriiljenck:
- legaldbb a jelen szabdlyzatra valo hivatkozassal a személyi adatok védelmére vonatkozé
Altaldnos védelmi feladatok és felelsségek,
- a konkrét feladat- és feleldsségi elbirdsok, ha az érintett munkaktr jellege indokolja.
Ebben az esetben is elegendé a jelen szabédlyzat meghatarozott pontjaira, témakdrére
vonatkozo utalas.
A szabalyzattal kapcsolat feladat-és felelésség dokumentdlasa megtdrténik a szabalyzat
megismerési zéradékdnak aléirdsdval, mely feltétele a jelen szabllyzatban meghatirozott
feladatok, tevékenységének ellatasnak.

IX. A szabdlyzat nyilvanossaga

A szabdlyzat és a kapcsolédéd mellékletek, nyilvantartdsok €és egyéb dokumentumok
nyilvanossagat a személyes adatok védelmi szempontok szem eldtt tartasaval kell biztositani.
A jegyzd, illetve az adatvédelmi tisztvisels, a szabilyzat egyes mellékletei, illetve egyes
kapcsolédd dokumentumok és nyilvantartisok tartalmanak megismerését kilénbozd
feliételekhez kotheti.

A szabilyzat érintettekkel vald megismertetését megismerési zaradékkal kell igazolni, mely
tartalmazza azt, hogy a megismertetés a szabalyzat mellékleteinek és csatolt dokumentumainak
mely kérére terjedt ki.

A szabdlyzat mindenki szdmara megismerheté részét kozzé kell tenni, ennek keretében egy
példanyat ki kell fliggeszteni a hivatal, illetve az dnkormanyzat hirdetotablajara.

A jegyzb, a polgarmester és az adatvédelmi tisztviselé kiemelt feladata, hogy biztositsa a
szabélyzat védelmét olyan informédciok tekintetében, melyek ismerete, nyilvinossdga sértené,
vagy veszélyeztetné a személyes adatok védelmének biztonsagat.

X. A bels6 egyiittmiikddés szabélyai
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A személyes adatok védelmének biztositasa, valamint a jelen szabalyzatban meghatarozott
elvek, jogok biztositdsa, valamint a meghatirozoit intézkedések hatékonysaga érdekében

kételes egytittmiikédni:
-2 jegyzd €s a polgarmester az adatvédelmi tisziviseld,
-az adatvédelmi tisztvisel6 €s a hivatal dolgozdi, illetve a hivatalhoz kéthetd mas
tisztségviselbk,
- a dolgozok és tisztségviselok.

Kiemelt szakmai egytittmiikidés sziikséges:
- az adatvédelmi tisztviseld, és az
- informécidbiztonsaggal Gsszefliggd feladatkort ellatok, igy:
-a Biztonsagi Felelds,
- az lizemeltetési felelos,
-a biztonsagi esemeényt kivizsgalé személy kozott.

Az adatvédelemmel érintett munkakdrt ellatéknak a tevékenységiik soran folyamatos:
- tajékoztatdsi,
- egyiittmiik5dési,
- €s tevékenység harmonizécios kitelezettségiik van.
Az egylittmUkodésének jellemzd formai:
-vezetdi szébeli vagy irdsbeli utasitas,
-tajékoztatis,
-beszamoltatas,
-kizos tevékenység.

X1 A szabalyzat feliilvizsgdlata

A szabalyzat teljes feliilvizsgalatat legalabb évenkeént el kell veégezni. A szabalyzat egyes
részteriileteit a szabdlyzatban meghatdrozott iddnként, az dltalanos felililvizsgalati id6tol
filggetleniil el kell végezni.

Az adatvédelmi tisztviselé a szabdlvzat teljes, illetve egyes részeinek fellilvizsgalatat koicles
kezdeményezni és a felillvizsgilatot el6keésziteni, ha azt a kériilmények indokoljak. A
mddositdst a jegyzd €s a polgrmester irdsban hagyjak jova.

A jovahagyist kovetben ismét gondoskodni kell a szabédlyzat megismertetésérdl, illetve a
szabilyzat védend6 adatainak védelmérdl.

XII. Zaré rendelkezések

A szabdlyzat annak elfogadédsa napjdn 1ép hatilyba, ¢s rendelkezéseit a szabdlyzat hatalyon
kiviil helyezéséig kell alkalmazni.
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Kelt: Géderlak, 2018. méjus 25.

tona G¥0. - gﬁ yula

polgarmester polgarmester

Szabd Zsolt
polgérmester polgarmester

(_’L_X.\j: L,\._,-\t:&;l C'i ety I“i-‘a\:-:‘-\-—-
Czabainé Csada Marta

jegyzhs
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1. sz. melléklet

Adatvagyon leltér teriiletei
(minta}

a) Hivatali adatkezelés

Az adatvédelmi tisztvisel® javaslatara a hivatal vezetGjeként az aldbbi személyeket jellom ki
az adott teriiletre vonatkozé adatvagyon leltar elkészitésére, karbantartiséra;

! Az adott terliletre

vonatozh BABIVEgYON | o pete btomibs] véibie s

Az adatvagyon leltér teriiletei leltar vezetéséért felelds ‘ a .
G A T annak idépontja
személy kijeldlése, €s a
kijel6lés iddpontja
Anyakonyvi igazgatés
Adoligyi igazgatas

Pénziigy, gazdilkodas

Ipar, kereskedelem,

idegenforgalom
Birtokvédelem

Kozérdekd iigyek,
bejelentése,panaszok
Titkarsag

Feliilvizsgélati zaradék
b) Kizardlag énkormanyzati adatkezelés
Az adatvédelmi tisztviseld javaslatira az Snkormdnyzat polgarmestercként az aldbbi
személyeket jelolom ki az adott teriiletre vonatkozé adatvagyon leltar elkészitésére,
karbantartisara;

Az A feliilvizsgalat megallapitasa A
(évenkénti) felillvizsgalat
feltilvizsgalat alairassal vald

id6épontja igazoldsa




teriiletei

Az adatvagyon leltar

Az adott teriiletre
vonatkozd adatvagyon
leltar vezetéséért felelds
személy kijeldlése, ¢s a
kijelslés idopontja

A kijeldlés tudomasul vétele
és annak idSpontja

Feliilvizsgélati zaradék

Az évenkénti)
feliilvizsgalat
idépontja

A feliilvizsgalat megéllapitisa

A
feliilvizsgdlat
alairassal val6
igazolasa




2. 8Z szamu melléklet: Adatvagvon leltar mi

Adatvagyon leltar a x
A
3 ille
Retzam Az adat, illetve adatbdzis i
V) megnevezese me
fon¥e€1

Hozzaférési
jogosultsagok

Egyéb
(pl: leltérba vald
felvétel,
modositis, vagy
torlés id6 ont 'a)

A leltarban foglaltakkal kapcsolatos felel6ss




3. 87 melléklet

{minta)

Az adatvagyon leltér terillet megnevezése:

Az adatkezelés ellentrzésének nyilvantartisa

Az adatvédelmi tisztviseld az alabbi adatkezelési ellendrzéseket végezte.
A nem megfelelt mindsitést kapott ellenérzések részletes megallapitasait €s az intézkedéseket
és azok eredményeit killén jegyzdkdnyv tartalmazza.

Leltri Ellendrzés megallapitasa
; Az adatvagyon
$OT5Z4 HEvE
m év év
idépontja: idépontja: | idépontja: | iddpontja: | idépontja:
megfelelt megfelelt megfelelta | megfelelt megfelelt
nem felelt | nem felel | nem felelt nem felelt nem felelt
meg meg meg meg e meg
idépontja: idépontja: | id6pontja: | id6pontja: | id6pontja:
megfelelt megfelelt megfelelt megfelelt a megfelelt nem
nem felelt nem felelt | nem felelt nem felelt felelt meg
meg meg meg meg
idépontja: | idépontja: | id6pontja: | idépontja: idSpontja:
megfelelt megfelelt | megfelelt megfelelt | megfelelt nem
nem felelt nem nem felelt | nem felelt felelt meg
B meg felelt meg meg meg
idopontja: idépontja: | iddpontja: | idépontja: | id6pontja:
megfelelt megfelelt megfelelt megfelelt megfelelt nem
nem felelt | nem felelt nem felelt | nem felelt felelt meg
meg meg meg meg
idépontja: idépontja: | idépontja: | id6pontja: idépontja:
megfelelt megfelelt megfelelt megpfelek megfelelt nem
nem felelt nem felelt | nem felclt | nem felelt felelt meg
meg meg meg meg
id6pontja: | iddpontja: | idépontja: | iddpontja: | idGpontja:
megfelelt megfelelt | megfelelt megfe]elt" megfelelt nem
nem felelt nem nem felelt nem felelt felelt meg
meg felelt meg meg meg
idépontja: | id6pontja: | idépontja: | idGpontja: | idépontja:
megfelelt megfelelt megfelelt megfelelt megfelelt nem
nem felelt nem nem felelt | nem felelt felelt meg
meg felelt meg | meg meg
EllenOrzést végzd

alairasa




4, sZ melléklet
Adatvagyon leltarba fel nem veheté adatok, adatbazisok

Az adatvagyon leltarba fel nem vehetd adatok, adatbazisok:;
- 8 dolgozdk altal a hivatalba behozott magénjeliegli papir alapu, vagy mas elektronikus
adathordozén tarolt adatok (iratok, képek stb.),
- az Onkorményzati tisztségvisel6k éltal behozott maginjellegii papir alapi, vagy mas
elektronikus adathordozén tarolt adatok (iratok, képek stb.),
- ahivatali e-mail eimre érkezd, a dolgozd maganjellegli dokumentumai,
- az dnkormanyzat e-mail cimre érkezd, a tisztségviselék maganjellegli dokumentumai, -
a hivatalhoz, az dnkorményzathoz ismeretlen fiton keriilt - talall - adatok, adatbazisok,
figgetleniil  attol, hogy azok  papir  alapbak,  vagy elektronikusak.



5. 8Z melléklet

L. Az adatkezeld adatai:

Adatkezelési nyilvantartds (minta)

Adat kezeld neve:

Adatkezeld elérhetosége:

2: Az adatvédelmi tisztviselé

Adatvédelmi  tisztviseld |
neve:

Adatvédelmi tisztviseld
elérhetdsége:

3. Az adatkezelés adatai:

Adatkezelés célja(i):

Az érintettek kategdriai;

A személyes adatok
kategériai:

A cimezettek kategdriai:

Adat tovébbitas harmadik
orszagha vagy nemzetkdzi
szervezet részére (azonositd
adatok, garancidk):

Az egyes adatkateg6ridkba
tartozéd adatok  torlésére
eléirdnyzott hataridék:

Adatbiztonsag  érdekében
tett technikai és szervezési
intézkedések leirdsa;

(fejbélyegza)




6. SZ mell¢klet
Az adatvédelmi tisztviseld kijelolése

A hivatal jegyzfjeként az aldbbi személyt jel6idm ki A személyes adok védelmének
szabdlyzatdban meghatirozott adatvédelmi tisztviseld feladatok ellatdssra:

Adatvédelmi tisziviseld:
- neve:

-munkakére:
-a tevékenység megkezdésének id6pontja

Kelt: AEEA N AN R AR RN SRR SRy 20..( ....................... Besiwas ivBtabakmubna

jegyzd

Tudomasulvételi zdradék

Alulirott, tudomasul veszem, hogy kételes vagyok a vonatkozd szabalyzat betartisaval ell4tni
az adatvédelmi tisztviseld feladatokat.

Kelt: sesremmrmtnmicrnimrstararaensinsrnenrsaery o | B PP LT LT PR PP .

..........................................



7. szamu melléklet

Adatvédelmi incidens eljarasrendje
- anem informatikai rendszerben kezelt adatok esetében

A hivatal, illetve az énkorményzat az aldbbiak szerint hatdrozza meg az elsdsorban nem
elektronikus informatikai rendszerekkel kapcsolatos adatvédelmi incidens eljarasrendet.

A hivatal, illetve az nkorményzat jelen eljdrisrendben szabélyozza:
- azeldkésziletet,
- az észlelést,
- avizsgalatot,
- az elszigetelést, - a megsziintetést és - a helyreallitést.

Az eljarasrend célja, hogy a tanulsigok beépitésre keriiljenek az adatkezelési miiveletekbe,
eljardsokba, tovabbképzésekbe és tesztelésbe.

1. Adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens a biztonsdg olyan sériilése, amely a tovabbitott, tArolt vagy mds modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
megvaltoztatisat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

2. Az adatvédelmi incidens kezelése

Az adatvédelmi incidens kezelése nem més, mint;
-a bekSvetkezett adatvédelmi incidens:
~dokumentélisa,
-kbvetkezményeinek felszdmolésa,
-a bekdvetkezés okainak és feleléseinek megallapitasa,

-a hasonlé incidens jovébeni eléforduldsinak megakadalyozasa érdekében végzett
tervszerii tevékenység.

J. Az incidenssel kapcsolatos elékésziilet

Az incidenssel kapesolatos elokésziiletet jelenti a jelen eljarisrend szabélyozésa, illetve annak
érintettekkel valé megismertetése,

Incidens kezelési terv

Az incidens kezelési terv:
- irinymutatdst ad az incidens kezelési modjaira,
-  ismerteti az incidens kezelési lehetdségek struktiirajat és szervezetét,

- megkdzelitst nyljt arrdl, hogy az incidens kezelési lehetdségek hogyan illeszkednek a
hivatal, illetve az 6nkorményzat miikddésébe, - kielégiti a hivatal, illetve az dnkormanyzat



feladatkorével, méretével, szervezeti felépitésével és funkeidival kapcsolatos egyedi
igényeit, - meghatirozza a bejelentés-koteles incidenseket, .

- meghatirozza és folyamatosan pontositia az incidensek  kiértékelésének,
kategorizalasanak (sulyossag, sth,) kritérfumrendszerét,

- tamogatast ad az incidens kezelési lehetségek belsé mérésére, . meghatarozza azokat
az crbforrdsokat és vezetdi tdmogatdst, amelvek sziikségesek az incidens kezelési
lehetdségek bovitésére, hatékonyabba tételére és fenntartisara.

Az adatvédelmi tisztviseld kidolgozza, a jegyzd &s a polgarmester pedig jovahagyija, kihirdeti
¢s tudomasul veteti az incidens kezelési tervet az incidenst kezeld személyekkel.

Az adatvédelmi tisztviseld:
- évente Telillvizsgdlja az incidens kezelési tervet,
- sziikség szerint frissiti az incidens kezelési tervet (figyelembe véve a hivatali szervezet
valtozésait vagy a terv megvaldsitdsa, végrehajtasa és tesztelése soran felmeriils
problémakat).

A jegyz0 ¢s a polgarmester
- az incidens kezelési terv — altala jovahagyott - véaltozésait az érintettekkel ismerteti, .
gondoskodik arrdl, hogy az incidens kezelési terv jogosulatlanok szdmira ne legyen
megismerhetd, mddosithatd.

Képzés az incidensek kezelésére

A hivatal, illetve az 6nkormdanyzat:
~ incidens kezelési képzést biztosit a személyes adatot kezeldknek, felhasznéloknak és
taroldknak a szamukra kijeldlt szerepkdrokkel és feleldsségekkel 8sszhangban;
- a képzést az incidens kezelésével kapesolatos érintettséget kivetd 8 nap iddtartamon
bellll tartja;
- rendszeresen, éves gyakorisdggal ismeret fenntarid, clmélyitd képzést tart;
- a rendszeres éves képzésen kivill, ha azt az adatkezelés véltozdsai megkivanjsk,
gondoskodik a rendkivilli képzésrdl is.

Az oktatdst:
- ajegyzd, vagy
- ajegyz0 vagy a polgdrmester kérése alapjén az adatvédelmi tisztvisel$ végzi.

Segitségnytijtds az incidensek kezeléséhez

A hivatalban, illetve az énkormanyzat vonatkozasaban;
- az adatvédelmi tisztviseld aktivan kdzrem{ikadik az incidensek kezelésében,
- a jegyzd tamogatast €s képzési lehetBséget biztosit az adalvédelmi tisztviseldnek az
incidensek kezeléséhez.

4. Az incidens észlelése

Minden személy feladata az, hogy jelentse:



- az adatvédelmi incidens bek&vetkeztét, vagy
- az adatvédelmi incidens bekdvetkezésére utal jel, vagy veszélyhelyzet észleiését.

A jegyzb, illetve kizirGlag az onkorményzat dltal kezelt adatok vonatkozasdban a polgarmester
gondoskodik arrél, hogy jogszabdlyban meghatirozottak szerint bejelentésre keriiljenek az
adatvédelmi incidensre vonatkozé informéciok a feligyeleti hatdsag részére.

Az adatvédelmi tisztviseld nyilvantartist vezet az adatvédelmi incidensekrdl.

3. Az adatvédclmi incidens vizsgdlata

Az adatvédelmi incidens bejelentését kiivetden az adatvédelmi tisztviseld koteles megallapitani
azt, hogy a bejelentett esct valdban incidensnek mindsiil-e.

Az incidens kivizsgéldsanak megtdrténtét és ténymegéllapitasait, valamint a javasolt
intézkedéseket a Jelentés az adatvédelmi incidensrdl nyomtatvanyon irdsban dokumentalja,

6. Intézkedések

Az adatvédelmi incidenssel kapcsolatban, ha sziikséges, kiilonbdz6 intézkedéseket kell tenni.
Az elrendelt intézkedéseket, és azok megvaldsitisat a Jelentés az adatvédelmi incidensrél
nyomtatvanyon dokumentalni kell.

Az alkalmazhat6 intézkedések:
-az adat biztonsagi osztilyba soroldsival kapcsolatban meghatarozott szabalyok
érvényesiilésének vizsgilata,
-a rigzitett szabdlyok betartisinak vizsgalata,
-az adat biztonségi szint besoroldsanak médositasa - ha sziikséges,
-biztonsagi szinthez tartozd védelmi intézkedések megvaltoztatasa,
-az adat, adatbdzis helyredllitisa - a mdsodlagosan rendelkezésre 4ll6 elektronikus adatok
alapjan.

7. Az incidensek dsszefoglalé jelentése

Az adatvédelmi tisztviseld koteles a Jelentés adatvédelmi incidenstd] nyomtatvényok alapjén

3 havonta dsszefoglald jelentést késziteni, mely tartalmazza:
- a jelentett esetck szdmat, abbdl a tényleges adatvédelmi incidensek szamat, - az
incidensek tartalmat,
- az elrendelt és megvaldsitott intézkedéseket, és azok eredményét,

- a tapasztalt incidensek miatti javaslat-tételt a személyes adatok védelmének
szabalyozdsa kdrében tortént modositisokra, képzésekre.

8. Az érintettek tijékoztatdsa az adatvédelmi incidensrél
A tdjekoztatist a személyes adatok védelmének szabalyzata szerint el kell végezni.

A tajékoztatds megtorténtéért az adatvédelmi tisztviseld tartozik felelésséggel.



8. szdmi mellékiet

A személybiztonsigi tevékenység
- a nem elektronikus informatikai rendszerhez kapesolédé adatkezeléshez

1. Személybiztonsigi eljarasrend személyi hatilydnak meghatdrozisa
A jelen szabalyzatban meghatdrozott, személybiztonsdggal kapesolatos eljardsrendet
vonatkoztatni kell a szabdlyzat hatily4nil meghatarozott személyekre.

Jelen eljardsrend kiterjed:
- a munkakérok, feladatok biztonsagi szempontd besorolasara,
- a személyek ellenGrzésére,
- a jogviszony megsziintetésekor ellatandé feladatokra,
- az athelyezések, atirdnyitasok és kirendelések kezelésére,
- a fegvelmi intézkedéselkre,
- a bels6 egyeztetésre.

2. Munkakorik, feladatok, tisztségek biztonsigi szemponti besoroldsa

A hivatal jegyzdje:
- minden személyes adattal kapesolatba keriilé munkakémek meghatirozza a biztonsagi
besorolasat,
- rendszeresen feliilvizsgilja és frissiti a munkakérsk és feladatok biztonssg szemponti
besorolasat.

A polgérmester:
- minden személyes adattal kapcsolatba kertil6 tisztségviselonek meghatdrozza a biztonssgi
besoroldsit,
- rendszeresen feliilvizsgalja és frissiti a tisztségek biztonsag szempontii besoroldsat.

A besorolasra vonatkozd javaslatot az adatvédelmi tisztviseld teszi meg.

A besorolés alapja az érintett munkakér, feladatelldtds és tisztség személyi adatokkal valé
kapesolata, felhaszn4léi, illetve egyéb jogkére. A besorolés 1.-3. fokozatba t6rténik, ahol az 1.
fokozat a biztonsdg szempontjibo] legminimélisabb munkakért, mig az 5. fokozat a biztonsag
szempontjabol a legjelentdsebb munkakdrt, tisztséget jelenti.

A munkakdrSk/feladatok/tisztségek biztonsigi szempontl besorolasat fliggelék tartalmazza.

3. A személyek ellendrzése

A hivatalban &s az 6nkormdnyzat vonatkozaséban
- a személyes adatokhoz valé hozzaférési jogosultsdg megadasa elétt cllendrzésre keril,
hogy az érintett személy a biztonsdgi besoroldsnak megfelel feltételekkel rendelkezik-¢;
- folyamatosan ecllenérzésre keriil az, hogy érintett személyek tekintetében a biztonségi
besoroldsi feltételek fenndllnak-e.

Az ellenbrizendo feltételek kiilndsen;
- a személyes adatok védelmének szabélyzata és az érintettre vonatkozé meliékletek és
fiiggelékek dokumentdlt megismerése,



- az adatvédelmi képzéseken vald részvétel dokumentilasa,
- a szabélyzatban meghatdrozott munkaktréknél a bilntetlen eléélet igazolasa.

E feladatokat:
- a jegyzd latja el az adatvédelmi tisztvisels tekintetében,
- az adatvédelmi tisztviseld latja el a t5bbi érintett személy esetében.

4. Eljdras a jogviszony/ tisztség megsziinésekor

A hivatal jegyzije vagy az dltala kijelolt dolgozé tajékoztatia a kilépét az esetleg red
vonatkoz6, jogi Gton is kikényszerithetd, a jogviszony megsziinése utin is fennall
kételezettségekrdl,

Adott dolgozé jogviszony, illetve tisziség megsziinésérd] a jegyzd értesiti az adatvédelmi
tisztviseldt.

Az adatvédelmi tisztvisel6 koteles gondoskodni a szémkombinacids tarolé helyek kédjanak
azonnali megvéaltoztatdsirol,

5. Az ithelyezések, dtiranyitisok és kirendelések kezelése

A hivatalndl 4thelyezésre, atiranyftdsra és kirendeléste jellemzben nem keriil sor, ezért e
terlilet szabalyozdsra nem keriil. Egyedi esetekben a jegyzd koteles a szabalyozdsrdl
gondoskodni.

6. Fegyelmi intézkedések

A hivatalban a kdzszolgdlati tisztvisel6krél sz616 2011, évi CXCIX. tSrvényben
meghatirozoit fegyelmi feleldsségi szabalyokat kell alkalmazni, ha a kéztisztvisels a jelen
szabdlyzathban meghatdrozott szabalyokat megsérti.

A fegyelmi vétség gyantija esetén az adatvédelmi tisztségviseld, illetve mas koztisztvisel§ is
kezdeményezheti a jegyz6nél a fegyelmi eljdrds lefolytatasat a személyes adatvédelmi
szabélyokat és az ehhez kapcsolddé eljarasrendeket megsérté személyekkel szemben.

Amennyiben az adatvédelmi szabélyokat nem a hivatal személyi 4lloményaba tartozé személy
sérti meg, a jegyz0 megvizsgilja jogi 1épések fennallisanak lehetSségét, szilikség szerint
bevezeti ezeket az eljérdsokat.

7. Belsd egyeztetés

A hivatal jegyzbje felelds azért, hogy a hivatal, illetve az énkormanyzat vonatkozasaban
tervezésre €s egyeztetetésre keriiljenck a személyes adatok védelmét, biztonsédgat érintd
tevékenységek.,



1, szdmi fiiggelék

A hivatalban Iétesitett
munkakdrék, illetve az ellatando feladatok, tovabb4 az énkorminyzati tisztségek
- személyi adat kezeléssel dsszefiiggé -
biztonsdgi szemponti besoroldsa

a) Hivatalra vonatkozd besorolasok

A besorolds 1.-5. fokozatba torténik, ahol az 1. fokozat a biztonsdg szempontjabol
legminimalisabb munkakért, mig az 5. fokozat a biztonsag szempontjabél a legjelentdsebb
munkakért jelenti.

A munkakir/feladat .
: p e A besorolas oka
Munkakiir /feladat biztonsagi kakér altal h Alf s il
megneyezése besorolisa (s man = A o
(1-5-ig) adatok kezelése, taroldsa, hozziférése)
A személyes adatok védelmének szabalyzata
Jegyzb 5 kiaddsaért és a szabalyzat betartasaért vald
felelosség
Adatvédelmi 5 Jelents befolydsa van a hivatalnal
tisztviseld alkalmazott személyes adatok kezelésére
Munkakor/feladat
A besorolss feltételei biztonsagi besorolas
1 2 3 4 5
Irdsbeli nyilatkozat az adatkezeléshez
kapcsolddé  biztonsagi  szabédlyok  és
kotelezettség megismerésérdl és a betartasra
vonatkozé feleldsségrol
Biztonsagi tudatossag képzés
Szerepkdr, vagy feladat alapn biztonsagi
képzés
Folyamatos mitkgdésre felkészité képzés
Egy¢éb feltétel: Biintetlen eléélet igazolasa ...
id6szakonként
Egyéb feltétel; ovovvieeeiainviioeeeisiverseerinas




b) Onkorményzatra vonatkozéd besoroldsok

A besorolas 1.-5. fokozatba torténik, ahol az 1. fokozat a biztonség szempontjabdl
legminimalisabb tisztséget, mig az 5. fokozat a biztonsg szempontjabsl a legjelentésebb

tisztséget jelenti.

Munkakér ffeladat | > 1971568 biztonsigi

A besorolas oka

. besorolasa (a tisztség dltal hasznalt személyes adatok
megneverzcse (1-5-ig) kezelése, tirolisa, hozziférése)
A személyes adatok védelmének szabilyzata
Polgarmester 5 Kiadasaért és a szabalyzat betartdsdért vald
feleldsség
Alpolgarmester
Képviseld
......... Bizottsigi tag

A besorolis feltételei

Tisztség
biztonsagi besorolas
1 2 3 4 5

irasbeli nyilatkozat az adatkezeléshez
kapcsolodé  biztonsagi  szabdlyok  é&s
kotelezettség megismerésérdl és a betartdsra
vonatkozo feleldsséprdl

Biztonsagi tudatossdg képzés

Szerepkdr, vagy feladat alapd bizionsagi
képzés

Folyamatos miik&désre felkészitd képzés

Egyéb feltétel: Biintetlen eldélet igazolasa ...
iddszakonként

Egyéb feltétel: .....ccoovvcvvvreeeee e,




9. szdmit melléklet

Képzési eljardsrend
2 nem ¢lektronikus informatikai rendszerben térolt adatokra

A hivatal, és az Onkorményzat az aldbbiak szerint hatirozza meg a személyi adatok
védelmével kapcsolatos képzési eljardsrendjét.

1. Az adatvédelemre vonatkozd képzés szabdlyozdsa

Az adatvédelemre vonatkoz6 képzés eljards rendjére - a jelen eljarasrendben meghatirozott -
eltérésekkel alkalmazni kell a Kbzszolgélati szabélyzar rendelkezéseit. -

A jelen eljarasrend az adatvédelemmel kapesolatos képzésekre terjed ki.

2. A jelen eljardsrend teriiletei

Az cljarasrend kiterjed az aldbbi teriiletekre:
- az adatvédelmi tudatossdg képzésre,
- a szerepkor, vagy feladat alapd biztonsagi képzésre,
- a folyamatos mikddésre felkészitd képzésre,
- a biztonségi képzésre vonatkoz6 dokumentacitkra,
- a képzési eljardsrend megismertetésére.

3. Adatvédelmi tudatossig képzés

A hivatal és az 6nkormanyzat az alapvet adatvédelmi kvetelményekrsl tudatossagi képzést
nytjt a személyes adatokat kezeldk szamara:

- az Uj adatkezeldk esetén,

- ha a hivatal miikédése sordn tjabb adatok kezelése ezt szlikségessé teszi, tovabba

- 3 évente.

A képzést 1ij dolgozék esetén a Kozszolgdlati szabdlyzatban meghatérozott képzéssel egylitt
célszeril végrehajtani.

4. Szerepkr, vagy feladat alapi adatvédelmi képzés

A hivatal ¢és az Onkormdnyzat szerepkér alapi adatvédelmi képzést nyujt az egyes
szerepkdrok szerinti, azért felelds személyeknek:
- az adatkezelésitk megkezdésekor,
- ha a hivatal és az dnkorményzat miikddése soran tjabb adatok kezelése ezt sziikségessé
teszi, tovabbi
- 3 évente.



3. Folyamatos miikddésre felkészitd képzés

A folyamatos miikodésre felkészitd képzést az adatvédelmi tisztvisels tartja azok szamdra,
akik meghatdrozott személyi adathoz hozzaférési jogosultsdgot szereznek.

6. A képzésre vonatkozé dokumenticidk
A képzések tervét a képzési terv részeként, vagy ahhoz csatolva kell dokumentalni.

A hivatal, és az Snkormanyzat:
- dokumentilja a képzéseket;
- a képzésen résztvevikkel a képzés megtdriéntét elismerteti, és ezt a dokumentumot
megdrzi.

7. A képzésckért valo felelosség

A hivatalon beliili adatvédelmi képzésekért elsésorban a jegyzé felelds.

Az dnkorményzaton beliili adatvédelmi képzésekért pedig elsésorban a polgarmester felel6s.
A jegyz0 és a polgérmester az adatvédelmi tisztvisels Gtjan gondoskodik a képzések tényleges
lebonyolitasardl, megszervezésérdl.

A jegyz6 gondoskodik arrdl is, hogy az érintettek részt vegyenek a hivatalon kiviili szitkséges
képzéseken is.

8. Képzési eljardsrend megismertetése

A jegyzd és a polgirmester koteles gondoskodni arrdl, hogy a képzési eljarasrendet az
erintettek megismerjék. Az eljarasrend megismertetése elsé izben a személyes adatok
védelmeérdl sz0I6 szabalyzattal egyszerre toriénik. Amennyiben késébb csak a képzési
eljérasrend valtozik, a valtozds ismertetésérdl kiilén megismerési zaradék dokumentumot kell
késziteni.



10, szamit mellékiet

Az adatvédelmi hatisvizsgialat médszere

A hivatal és az 8nkorméanyzat az aldbbiak szerint hatirozza meg a személyi adatok védelme
érdekében folytatandé adatvédelmi hatdsvizsgalat modszerét.

I. Az adatkezelés leirisa

A hivataiban és az dnkorményzatndl tértént minden adatkezelésrél leirds késziil.
Az adatkezelés alapja az adatvagyon leltar,
Az adatkezelés lefrdsa sordn figyelembe vételre keriil:

- az adatkezelds jellege,

- az adatkezelés hatOkore,

- az adatkezelés koriilményei,

- az adatkezelés célja.

Az adatkezeléssel Gsszefiiggésben rogzitésre kertil:
- a személyes adatok kore,
- a cimzettek,
- a személyes adatok taroldsanak idGtartama,
- az adatkezelési miiveletek (ezek funkcionalis leirasa),
- a szemdlyes adatok tiroldséhoz, kezeléséhez haszndlt eszkozok (papir alapa
dokumentumok) ¢€s a tovabbitdsi csatorndi, valamint elektronikus adathordozék és
felhaszndlasi modok esetében az informatikai biztonsagi szabélyzatra vald hivatkozas.

2. Az adatkezelés sziikségessége &s ardnyossiga

A hivatalban és az Gnkormdnyzatndl az adatkezelés ardnyossdgdt és sziikségessbgét
elémozdité intézkedések:
- az adatkezelés csak meghatérozott, kifejezett €s jogos cél alapjn t6riénik,
- az adatkezelés soran biztositdsra kerill a jogszeriiség,
- az adatkezelés sordn az adatok megfeleldek, relevénsak és a szitkséges adatokra
korlatozddnak,
- az adatok taroldsa korlatozott idétartami.

Az adatkezelSs szitkségessége és ardnyossiga vonatkozdsiban a hivatal az alabbi, az
érintettek jogait tamogaté intézkedéseket hozza:

- biztositja az eldirt tdjékoztatast az érintettek részére,

- gondoskodik a betekintési jog és az adathordozhatésaghoz valé jo g biztositasardl,

- kdzremiik5dik a helyesbitéshez és a torléshez valé jog gyakorldsaban,

- biztositja a kifogasoldsi jogot €s az adatkezelés korlatozasshoz valo jogot,

- az adatfeldolgozdkkal szerzddéses kapesolatban régziti az adatvédelmi feladatokat és

felelGsséget,

- gondoskodik a nemzetk8zi adattovébbitdssal kapcsolatos jogok érvényesiilésérdl,

- szitkség szerint elozetes konzultaciot folytat a feltigyeleti hatosdggal.



3. Az érintett jogait és szabadsigait érinté kockdzatok kezelése

A hivatal, és az Onkorminyzat, mint adatkezeld sz adatvédelmi tisztviseld aktiv
kbzremiik6désével végzi az érintett jogait és szabadsagait érinté kockazatok kezelését,

Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezelSkkel kdzrem{ikodve felméri a kockazatok:
- jellegét,
- egyediségét,
- silyossagat.

A kockdzatok tekintetében kiemelt figyelmet szentelnek:
- a jogosulatlan hozzaférds,
- a nem kivanatos médositas, és
- a nem kivanatos adat torlés eseteire.

Az elozdek érdekében az adatvédelmi tisztviseld €s az adatkezelésben résztvevék:
- sz&mba veszik a kockdzatforrasokat,
- azonositjék az érintettek jogaira és szabadsdgaira esetlegesen gyakorolt hatdsokat (a
jogosulatlan hozzAférés, a nem kivanatos adatmédositds és torlés esetében),
- meghatdrozzak azokat a veszélyeket, amelyek jogosulatian hozzaféréshez, nem kivénatos
adatmédosftashoz vagy térléshez vezethetnek,
- felmérik a kockézatok valésziniiségét és stilyosségat.

Az adatvédelmi tisztvisel6 és az adatkezelé feladata, hogy az azonositott kockazatokra olyan
intézkedéseket tegyenek, melyek alapjin a kockézat csdkkenthetd, vagy megsziintethet.
4, Az érintettek bevondsa

Az adatvédelmi hatdsvizsgdlatba az érintettek bevondsra keriilnek. Amennyiben az érintettek
bevonasa nem torténik meg, akkor annak oka frasban dokumental4sra keriil.
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