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1.

1.

2.1,

ALTALANOS ES ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat (tovdbbiakban: Szabalyzat) célja biztositani a Keceli K&zos
Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) altal kezelt személyes adatok jogszabélyi eldirasoknak
megfeleld védelmét, meghatarozni a személyes adatok kezelésével §sszefilggd adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyokat, a személyes adatok kezelésével kapcsolatos szerepkiroket, feladatokat, tevékenységeket és
felelosségeket, s ezek altal biztositani minden, a Hivatal altal kezelt személyes adatokkal kapesolatban érintett
Magyarorszag Alaptorvényében foglalt személyes adatai védelméhez fiiz6dé informacits onrendelkezési,
valamint a kozérdekii és a kozérdekbdl nyilvinos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez valé jogainak
érvényesiilését.

Célja tovabba a Hivatalon beliili egységes adatvédelmi €s adatbiztonsagi szemiélet, valamint olyan eljarasok
kialakitasa és folyamatos miikodtetése, fenntartdsa, amelyekkel a személyes adatok biztonsagos kezelése
megvaldsithato, a védelmi feladatok ellatdsa biztosithato, az adatvédelmi el6irasok megsértése megelézhetd, az
adatvédelmi incidensek Kkoriilményei felderitheték és indokolt esetben felelésségre vondsi eljaras
kezdeményezhets.

A Szabalyzat hatilya
A Szabalyzat szervezeti hatdlya

A Szabélyzat szervezeti hatalya Kiterjed Keceli K&zos Onkormanyzati Hivatalra, a Kozés Onkormanyzati
Hivatalt alapité aldbbi énkorméanyzatokra:

e Kecel Varos Gnkorményzata,
¢ Imrehegy Kozség Onkorményzata.

2.2. A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatallal munkaviszonyban, illetve munkavégzésre irdnyuld egyéb
jogviszonyban allé természetes személyekre, a Hivatal valamennyi koztisztviselbjére, Ugykezeljére,
munkavallalojara, tovabba a polgarmesterre, a képviseld-testiilet tagjaira (a tovdbbiakban egyiitt: alkalmazott).

2.3. A Szabalyzat targyi hatalya

A Szabalyzat targyi hatélya kiterjed a Hivatalnal folytatott minden olyan teljesen vagy részben automatizalt
eszkdzzel, illetve manudlis médon végzett minden adatkezelési tevékenységre, valamint az adatkezelésre
fethasznélt eszkdzbkre, amely természetes személy adataira, valamint kozérdekii adatra vagy kdzérdekbdl
nyilvanos adatra vonatkozik.

Kivételt képez ez alol, azaz nem tartozik jelen Szabalyzat targyi hatalya ald a koztisztvisel6k személyes
adatainak kezelése, melyet a Hivatal a kozszolgalati tisztvisel6krol sz616 2011. évi CXCIX. térvény alapjan
végez.

2.4. A Szabalyzat idbeli hatalya

3.

A Szabalyzat id6ébeli hatalya a hatalybalépés napjatél a visszavonasig érvényes.

A Szabalyzat jogszabalyi alapjai

A Szabalyzatban nem részletezett kérdésekben a hatdlyos jogszabalyi elbirasok, kiiléndsen
=2
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Magyarorszag Alaptorvénye;

az informéacids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél szol6 2011, évi CXIL tdrvény {(a
tovabbiakban: Info tv.};

az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeiete (2016. aprilis 27.) a természetes
szemelyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérd] és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (a tovabbiakban: GDPR, illetve
altaldnos adatvédelmi rendelet);

az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo 2016. évi CL. torvény;

a hivatalos statisztikardl sz616 2016. évi CLV. térvény;

a Polgéri Torvénykdnyvrél szolo 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Polgdri Torvénykényv),

az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informéciobiztonsagardl sz616 2013. évi L. torvény (a
tovabbiakban: Ibtv.);

a kozszolgalati tisztviselokrd] szol6 2011. évi CXCIX. térvény;

a mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. toérvény;

a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo16 1995, évi LXVI. térvény;
a polgéarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartisardl szdlé 1992, évi LXVI. térvény

vonatkozd rendelkezéseit kell alkahmazni.

4. A Szabilyzat alkalmazdsa sordn hasznilatos alapfogalmak

Erintett: Barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes személy.
Személyes adat: Az €rintettre vonatkozd barmely informécié.
Azonosithato Az a természetes szemely, aki kdzvetlen vagy kozvetett modon, kiiléndsen valamely

természetes személy: azonositd, példaul név, azonosité szam, helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a

természetes szemely fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturélis vagy
szocialis azonosségira vonatkozo6 egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithaté.

Adatfelelds: Az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus Gton kételezben kozzéteendd

kozérdeki adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése sordn ez az adat keletkezett.

Adatkezelo: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd

szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy a az Eurdpai Unié kételezé jogi aktusdban
(GDPR} meghatarozott keretek kozott — o6nalléan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozo dontéseket meghozza é€s végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatkezelés: Az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a

milveletek Osszessége, igy kildndsen gyfijtése, felvétele, régzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, Iekérdezése, tovéabbitisa, nyilvdnossagra
hozatala, 6sszehangolasa vagy Osszekapcsoldsa, zirolasa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adat tovabbi felhasznélasinak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatallomany: Az egy nyilvantartdsban kezelt adatok Gsszessége.

Adatfeldolgozas: Az adatkezeld megbizasdbél vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal
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végzett adatkezelési miveletek dsszessége.

Adatkezelés A tarolt adat zdroldsa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa céljabdl torténd
korlatozasa: megjeldlése utjan.
Adatfeldolgozd: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd

szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unid kételezd jogi aktusaban
(GDPR) meghatérozott keretek kozott és feltételekkel — az adatkezelé megbizasabél
vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel.

Adatvédelmi incidens:

Az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovébbitott, tarolt vagy méas mddon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesziését, modosulasat,
jogosulatlan tovabbitasdt vagy nyilvanossdgra hozataldt, vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatkizlo:

Az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi kézzé az adatot
- az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kézzéteszi.

Adatmegsemmisités:

Az adatot tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovabbitas: Az adat meghatarozott harmadik személy szaméra torténd hozzaférhetévé tétele.
Adattirlés: Az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasa tsbbé nem lehetséges.
Alnevesités: Személyes adat olyan modon torténd kezelése, amely - a személyes adatiél elkiildnitve

tarolt - tovabbi informacidé felhaszndldsa nélkil megéllapithatatlannd teszi, hogy a
személyes adat mely érintetire vonatkozik, valamint miiszaki és szervezési intézkedések
megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithatd természetes személyhez
ne lehessen kapesolni.

Biometrikus adat:

Egy természetes személy fizikai, fizioldgiai vagy viselkedési jellemzdire vonatkozd
olyan, sajatos technikai eljardsokkal nyert személyes adat, amely lehetové teszi vagy
megerositi a természetes személy egyedi azonositasat, mint példaul az arckép vagy a
daktiloszkopiai adat.

Biiniigyi személyes
adat:

A biintetSeljards soran vagy azt megelézben a bilincselekménnyel vagy a
biintetoeljardssal  Osszefiiggésben, a biintetdeljards  lefolytatdsara, illetve a
biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtés
szervezeténgél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett
elééletre vonatkozd személyes adat.

Cimzett: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az
adatfeldolgozd hozzaférhetové tesz.

Egészségiigyi adat: Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara vonatkozo személyes

adat, ide€rtve a természetes személy szamaira ny(jtott egészségiigyi szolgaltatasokra
vonatkozo6 olyan adatot is, amely informacidt hordoz a természetes személy egészségi
Allapotardl.

i
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EGT-allam:

Az Eurépat Unié tagallama és az Eurdpai Gazdasagi Térségr6l szoldé megallapodisban
részes mds allam, tovabba az az allam, amelynek allampolgara az Eurdpai Uni6 és
tagallamai, valamint az Eurépai Gazdasagi Térségrél sz6l6 megallapoddsban nem részes
allam kozott létrejott nemzetkdzi szerz8dés alapjan az Eurdpal Gazdasagi Térségrél
sz016 megallapodasban részes allam allampolgaraval azonos jogallast élvez,

Harmadik orszag:

Minden olyan allam, amely nem EGT-allam.

Harmadik személy:

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével, az
adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozd
kézvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére iranyuld milveleteket végeznek.

Kézérdekbol
nyilvanos adat:

A kozérdekit adat fogalma ala nem tartozd minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra
hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét térvény kdzérdekbdl elrendeli.

Kozérdekii adat:

Az allami vagy helyi dnkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatérozott
egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 16vd és tevékenységére
vonatkozé vagy kdzfeladatdnak ellatasaval dsszefliggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy forméban régzitett informacié vagy
ismeret, fuggetlenill kezelésének modjatdl, onallé vagy gylijteményes jellegétél, igy
kiiléndsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a milkodést
szabalyozé jogszabélyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotstt szerzédésekre
vonatkozo adat.

Koézis adatkezeld:

Az az adatkezeld, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unid kotelezé jogi
aktusaban (GDPR) meghatirozott keretek kozdtt — az adatkezelés céljait és eszkozeit
egy vagy tGbb mdsik adatkezeldvel kbzbsen hatarozza meg, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket egy vagy tobb masik adatkezeldvel kdzosen
hozza meg és hajtja végre vagy hajtatja végre az adatfeldolgozoval.

Kiilonleges adat:

A személyes adatok kiilonleges kategdridiba tartozé minden adat, azaz a faji vagy
etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggydz0désre vagy
szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositasat célzd biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok és a természetes személyek szexudlis életére vapy szexudlis irdnyultsigira
vonatkozd személyes adatok.

Profilalkotas:

Személyes adat barmely olyan — automatizalt mddon torténd — kezelése, amely az
érintett személyes jellemzoinek, kiilonésen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdasagi
helyzetéhez, egészségi allapotéhoz, személyes preferencidihoz vagy érdeklédéséhez,
megbizhatésdgahoz, viselkedéséhez, tartdzkodasi helyéhez vagy mozgasahoz
kapcsolodé jellemzbinek értékelésére, elemzésére vagy elbrejelzésére irdnyul.

Hozzajarulas:

Az érintett akaratdnak Onkéntes, hatdrozott és megfeleld tajékoztatdson alapuld
egyértelmii  kinyilvanitisa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat
félreérthetetleniil kifejezd mas magatartds Otjan jelzi, hogy beleegyezését adja a 4
vonatkozd személyes adatok kezeléséhez.

Nyilvanessigra

Az adat barki szamara t6rténd hozzaférhetvé tétele.
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hozatal:

Genetikai adat: Egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozd minden
olyan személyes adat, amely az adott személy fiziologidjara vagy egészségi allapotara
vonatkozé egyedi informaciét hordoz, és amely elsdsorban az adott természetes
személybdl vett biologiai minta elemzésébdl ered.

Nemzetkozi szervezet: | A nemzetkdzi kézjog hatalya ala tartozd szervezet és annak alarendelt szervei, tovabba
olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb allam kozotti megallapodas hozott 1étre vagy
amely ilyen megallapodas alapjan jott létre.

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

5. A Szabalyzat kiadasa, kezelése, feliilvizsgalata

A Szabalyzat kiadéasa, kihirdetése és a személyi hatalya ala tartozok szdmara rendelkezésre 4llasanak
biztositasa a Jegyz6 feladata és felel6ssége.

A Szabalyzat személyi hatéalya ala tartozok munka- illetve feladatkoriiknek megfelelé mértékben kotelesek a
Szabdlyzat tartalmat, a benne foglalt eldirasokat, kiilondsen a szamukra meghatarozott feladatokat és
felelosségeket megismerni, s ezek tudomasul vételérdl nyilatkozatot tenni (1. szami melléklet — Megismerési
nyilatkozat). A nyilatkozatok megdrzésérdl a Jegyzd koteles gondoskodni.

A Szabdlyzat és az abban meghatarozott miiszaki és szervezési intézkedések fellilvizsgalatat és frissitését a
kovetkezo gvakorisaggal kell elvégezni:

e az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat kovetden, vagy

e a szervezetben, illetve a szerepkdrokben vagy a szabalyozasi kdrnyezetben torténd jelentds valtozas
esetén, vagy

e az adatkezelés miiszaki, technologiai kdrnyezetének jelentds megvaltozdsa esetén, vagy

o 1j adatkezelés megkezdését megelézden, amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményei
alapjan indokolt.

A Szabalyzat feltlvizsgalatanak kezdeményezése, a feliilvizsgalat eredményeként esetlegesen keletkezett (j
vagy modositott szabalyozd kiaddsa, valamint a feliilvizsgalat megtorténtét igazold feljegyzés megbrzése a
Jegyzo feladata és feleldssége.

A Szabalyzat, illetve az abban meghatarozott miiszaki €s szervezési intézkedések feliilvizsgalatara javaslatot
tehet az adatvédelmi tisztviselo.

6. A Szabalyzat hatisa a belsé szabdlyozasokra és a Hivatal szerz6déskotéseire

A Szabalyzatban rogzitett eloirasoknak, kotelezettségeknek osszhangban kell lennie a Hivatal alabbi
szabalyozasainak adatvédelmet érint6 eléirasaival:

e SZMSZ,
o Iratkezelési Szabalyzat,
e Informatikai Biztonsagi Szabalyzat.

A Hivatal 0j vagy modositando szabalyozasaiban jelen Szabalyzat eldirdsainak érvényesitésérdl a Jegyzd

koteles gondoskodni.
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I

A Hivatal belsé eldirasainak kiadasra el6készitése soran vizsgalni kell, hogy azokban adatvédelmi
kotelezettségek felmeriilnek-e, ezért a szabalyozas tervezetet véleményezésre az adatvédelmi tisztviseld
szamara meg kell kiildeni.

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

Jelen Szabdalyzat el6irasait kell alkalmazni a Hivatal altal kotott szerz6dések adatvédelmi rendelkezéseire, a
személyes adatok kezelésérél szolo tajékoztatdk, valamint onkéntes adatkezelések esetében a hozzajaruld
nyilatkozatok tartalmdara, amelyrdl a Jegyz6 felel6ssége gondoskodni.

AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE, SZEREPKOROK, FELADATOK ES FELELOSSEGEK

A Jegyzo

Felligyeli ¢és irdnyitja a Hivatal személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban meghatirozott
kotelezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatasat.

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat elkészitésérdl és kiadasardl, kozzétételérdl és
megismertetésérol.

Gondoskodik arrél, hogy az adatkezelési miiveletekben kézrem(ikddd alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek
bovitése €s tudatossagndvelése munka- illetve feladatkoriiknek megfelelden megtdrténjen.

Gondoskodik az adatvédelmi eloirasok betartasahoz kapcsolodd ellendrzés moddszereinek, eszkozeinek
kialakitasardl és mitkodtetésérol.

Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztvisel bt.

Gondoskodik arrol, hogy kell6 idoben bevonja az adatvédelmi tisztviselot valamennyi, a személyes adatok
védelmét érintd dontés eldkészitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi tisztvisel§ szdmdira mindazon
feltételeket, jogosultsdgokat és eréforrasokat, tovabba hozzaférést biztosit mindazon adatokhoz és
informaciokhoz, amelyek az adatvédelmi tisztvisel altal ellatand¢ feladatok végrehajtasahoz sziikségesek.

Tajékoztatja a felligyeleti hatésagot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag; a
tovabbiakban: Hatosag) az adatvédelmi tisztviselé nevérdl, postai és elektronikus levélcimérdl, ezen adatok
valtozasarol, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész allapotban torténd nyilvanossagra hozatalardl.

Gondoskodik az ujonnan bevezetésre tervezett, hozzajarulason alapul6 adatkezeléssel kapesolatos adatvédelmi
hatasvizsgalat lefolytatasarol, illetve a hatasvizsgalat eredménye altal indokolt esetben kezdeményezi a
Hat6sagnal a tervezett adatkezeléssel kapcesolatban az el6zetes konzultaciot.

Gondoskodik a Hivatal 4ltal, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal kezelt
adatokkal osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidens Hatosag szamara torténd bejelentésérdl, valamint az
érintettek megfeleld tajékoztatasarol.

A Hivatal altal végzett adatkezelési miiveletek jogszerliségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara jogosult
szervek és személyek tevékenységét koteles eldsegiteni, résziikre az eljarasuk lefolytatasahoz sziikséges
tajékoztatast koteles megadni.

Intézkedik a Hatosagtol érkezd megkeresések, ajanlasok, illetve javasolt intézkedések tigyében.

Felelos a kozérdekil adat megismerésére iranyulo igények jogszeri kezeléséért, teljesitéséért. Gondoskodik az
elutasitott kozérdekii adatigénylések nyilvantartasardl, az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitiasok
indokairdl a Hatosag tajékoztatasarél (minden évben januar 31-ig).

Gondoskodik a kézérdekli adatok elektronikus formaban torténd kozzé-, illetve hozzaférhetsvé tételérol.

Felel6s a Hivatal internetes honlapjan kozzétett kozérdekii informaciok, adatok helyességének elle/}t’xdéséért.
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8.

II1.

10.

Az adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztviseld elOsegiti a Hivatal személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott kitelezettségeinek teljesitését, igy kiiléndsen

e a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi elbirasokrdl naprakész tajékoztatast nydjt és azok
érvényesitésének mddjaival kapcsolatban tandcsot ad a Jegyzd és az adatkezelési miiveleteket végzd
alkalmazottak részére;

e folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi eldirasok,
igy kiilonosen a jogszabélyok és jelen Szabalyzat el8irasainak érvényesiilését, ennek keretei kozott az
egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolédo egyértelmi feladatmeghatdrozds, az adatkezelési
miiveletekben kdzremiikodé alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek bdvitése és tudatossagnévelése,
valamint a rendszeres id6k6zonként lefolytatando vizsgalatok megvalésulasat;

o eldsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilondsen kivizsgalja az érintettek panaszait és
kezdeményezi a Jegyzénél a panasz orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét;

¢ szakmai tanacsadéssal el6segiti €s figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasat;
egylittmikodik az adatkezelés jogszeriiségével kapesolatos eljarasok lefolytatasara jogosult szervekkel
¢s szemelyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Hatosaggal az el6zetes konzultaci6 és a Hatésag altal
lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében;

e kozremiikddik a belso adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasaban és feliilvizsgalataban.

Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennallasa alatt és annak megsziinését kévetden is megérzi a
tevékenységével, annak ellatasaval kapcsolatban tudomaésara jutott személyes adatot, mindsitett adatot, illetve
torvény altal védett titoknak és hivatas gyakorlasahoz kotott titoknak minésiilo adatot, valamint minden olyan
tovabbi adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet a Hivatal nem koteles torvény eléirdsai szerint a nyilvanossag
szamara hozzaférhetdvé tenni.

Az adatkezelést, adatfeldolgozast végzé alkalmazott

Munka- illetve feladatkdrén beliil felel6s a személyes adatok jelen Szabalyzat el§irdsainak megfeleld, jogszerii
és biztonsdgos kezeléséért. Gondoskodni koteles az altala kezelt személyes adatok jogosulatlan hozzaférés
elleni védelmérdl, kiilondsen arrol, hogy azok az érintett erre irdnyuld kifejezett akarata hianyaban ne
valhassanak nyilvanosan hozzaférhetové.

Koteles megorizni a feladata ellatisa soran az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatban birtokéba keriilt
informéciok bizalmassagat.

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel Osszefliggd, szdmédra a Hivatal altal biztositott szakmai
képzéseken.

Koteles megtagadni minden olyan utasitds végrehajtisat, amely ellentétes az adatkezelésre, adatvédelemre
vonatkozo jogszabalyok, illetve jelen Szabalyzat el6irasaival.

AZ ADATKEZELES SZABALYAI

Az adatvédelem alapelvei

10.1.  Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve

A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szimara atlathato modon kell
végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az adatkezelés céljinak, az adatok
felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. Az adatkezelés kizj%&kor lehet

jogszert, ha megfeleld jogalappal bir.
il
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Az adatkezelés atlathatd és tisztességes, ha célja egyértelmlien meghatdrozasra keriil és az érintett az
adatkezelésr6l €s jogai érvényesitésének lehetdségeirdl egyarant megfelelé — kozérthetd és konnyen
hozziférhet - tajékoztatist kap.

10.2. Célhoz kotottség elve
Személyes adatok gyiijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerti célbél torténhet.
10.3. Adattakarékossag elve

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabdl megfeleldek és relevansak kell, hogy legyenek és az
ehhez sziikséges minimalis mennyiségli adatokra kell korlatozodniuk. Csak olyan személyes adat kezelhetd,
amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az adattakarékossag elvét mér az adatkezelés megkezdése el6tt, annak tervezése sorin figyelembe kell venni
(,Privacy by Design”) €s mérlegelni érvényesiilése biztositasanak feltételeit.

10.4. Pontossag elve

A személyes adatoknak pontosnak ¢s sziikség esetén naprakésznek kell lenniitk. Minden észszerdi intézkedést
meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul tordljék vagy helyesbitsék.

10.5. Korlatozott tarolhatdsag elve

A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositisat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé.

Az adatkezeld kbteles az adatkezelés tervezett idétartamanak megfeleld rendszerességgel feliilvizsgalni azt, s
amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszerdi meg6rzési ideje letelt, akkor az adatokat
téréinie, illetve anonimizalnia sziikséges.

10.6. Integritas és bizalmas jelleg elve

A személyes adatok kezelését oly mddon, zart rendszerben kell végezni, hogy megfeleld technikai és szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelels biztonsdga, az adatok jogosulatlan
vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet
is ideértve.

10.7.  Elszamoltathatosag elve

Az adatkezeld felelds a fent felsorolt elveknek vald megfelelésért, azok alkalmazasaért (,,Privacy by default™),
tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazoldsara.

11. Alapértelmezett adatvédelem

A Hivatal az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszerliségét, az érintettek alapvetd jogai
érvényesiilését és személyes adataik megfeleld védelmét jelen Szabalyzatban meghatarozott intézkedésekkel,
azok kovetkezetes betartasdval, betartiasanak ellendrzésével, valamint az intézkedések végrehajtasaval
megbizott alkalmazottak feladatainak, hataskdrének, feleldsségének és be-, illetve elszamoltathatosiginak
szabalyozottsagaval biztositja, s ezek figyelembe vételével jar el az adatkezelési mlveletek végzése folyaman

{(,,Privacy by default™).
oA

//é& 10/ 29.



Keceli Kbzés Onkormanyzati Hivatal
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

12,

A Hivatal a jelen Szabédlyzatban meghatarozott védelmi intézkedéseket és szabélyokat agy alakitotta ki, s
tervezi kialakitani a jovoben is, hogy azok a tudomany és technoldgia mindenkori allasdnak megfeleléen és az
intézkedések megvaldsitdsi koltségeinek figyelembevételével, a kezelt személyes adatokat fenyegetd
kockazatokkal aranyosan és folyamatosan fenntarthaté modon legyenek képesek garantalni a személyes adatok
biztonsagat, bizalmassaguk, sértetlenségiik és rendelkezésre alldsuk megdrzését, tovabbi alkalmasak és
megfeleloek legyenek annak biztositasara, hogy

e kizarélag olyan és annyi személyes adat kezelésére keriiljon sor, olyan mértékben és ideig, amely az
adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas;

e a személyes adatokhoz kizardlag azok férhessenek hozza, azok ismerhessék meg azokat, akik arra
Jjogosultak, illetve feladatellatasuk, munkavégzésiik miatt szamukra az sziikséges és engedélyezett;

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

e a kezelt személyes adatok az érintett erre iranyulé kifejezett akarata hidnyaban ne vélhassanak
nyilvanosan vagy illetéktelenek szamara hozzaférhetévé.

Az alkalmazottak feladataik elldtdsa korében személyes adatokat kizarolag a vonatkozo, hatilyos jogszabalyi
eloirdsok betartdsaval kezelhetnek. A személyes adatok jogszeril kezeléséért, a személyes adatokat tartalmazd
adatallomanyokhoz, nyilvantartdsokhoz és dokumentumokhoz feladataik ellatésa céljabol kapott hozzaférési
Jjogosultségaik jogszerli felhasznalasaért fegyelmi, kartdritési, biintetdjogi és szabalysértési felelsséggel
egyarant tartoznak.

A Hivatal adatkezelési tevékenységei atlathatésdganak, valamint az érintettek megfelelé tdjékoztatdsanak
biztositasa c€ljabdl az dltala folytatott adatkezelésekrdl a jogszabalyban meghatarozott tartalommal (2. szamu
mellékiet) adatkezeldi nyilvantartast vezet, tovabba adatkezeléseirsl adatkezelési tijékoztatokat készit és tesz
elérhetdvé a kiilonbdzd érintetti kordk (pl.: alkalmazottak, tigyfelek, weboldala latogatdi, felhasznaldi, stb.)
szamara.

Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja

A személyes adatok kezelése kizarélag akkor és annyiban jogszerti, amennyiben legaldbb az alabbiak egyike
teljesil:

e az érintett hozzdjaruldsat adta személyes adatainak egy vagy t6bb konkrét célbol térténd kezeléséhez;

e az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerzddés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges;

o az adatkezelés az adatkezelére vonatkozd jogi kitelezettség teljesitéséhez szitkséges;

e az adatkezelés az erintett vagy egy masik természetes személy 1étfontossagh érdekeinek védelme miatt
szitkséges;

e az adatkezeles kozérdekii vagy az adatkezelore ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorldsanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

e az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez szitkséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai
¢€s szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilsndsen, ha az érintett
gyermek.

A Hivatal személyes adatot feladatelldtdsahoz kapcsolédoan Snkéntes hozzajarulason alapuld és jogszabélyban
meghatarozott modon (kotelezé adatkezelés) egyarant kezelhet.

Jogszabalyi felhatalmazas hidnyaban az adatkezelés alapjéul kizérélag az érintett megfelels tdjékoztatisin
alapulo, onkéntes és kifejezett hozzdjarulasa szolgalhat, amelyben félreérthetetlen beleegyezését adja
személyes adatai meghatarozott célbdl és iddtartamig térténd kezeléséhez. A hozzajarulds beszerzése soran az
érintettet figyelmeztetni kell a beleegyezés tnkéntességére.
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14,

Az adatkezelés jogalapjanak, jogszerliségének ellenérzése a Jegyzé feleldssége, mely feladat végrehajtasaban
az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatassal és tandcsadassal timogatja.

Az adatkezelés kialakitasa, illetve jogszeriiségének vizsgélata, ellendrzése sordn kiilsnés figyelemmel kell
eljarni a 16. életévét be nem toltStt gyermekek esetében, mivel a gyermekek személyes adatainak kezelése csak
akkor €s olyan mértékben jogszer(i, ha a hozzijarulast a gyermek felett sziildi felligyeletet gyakorld adta meg,
illetve engedélyezte.

Az érintettet megilletd jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy a Hivatal, mint adatkezelé és az annak megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan
eljaré adatfeldoigozo altal kezelt személyes adatai vonatkozaséban a hatdlyos jogszabalyokban meghatirozott
esetekben és feltételekkel

e az adatkezeléssel 6sszefiiggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megelézéen tdjékoztatist kapjon (a
tovabbiakban: eldzetes tajékozddashoz vald jog),

e kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszeftiggd informaciokat az adatkezeld a
rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez vald jog);

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

e kérelmére személyes adatai kezelését az adatkezelé korldtozza (a tovabbiakban: az adatkezelés
korlatozasahoz valé jog);

e kérelmére személyes adatait az adatkezeld tordlje (a tovabbiakban: térléshez vald jog).

Az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa

A Hivatal az érintett jogai érvényesiilésének biztositisa érdekében jelen fejezetben meghatarozott
intézkedéseket teszi.

A Hivatal az €rintett részére nyQjtandé barmely értesitést és tédjékoztatast lényegre t6rd, vilagos és kdzérthetben
megfogalmazott tartalommal, irdsbeli t4jékoztatas esetén konnyen hozzaférhetd és olvashatd formaban teljesiti.

A Hivatal az érintett altal benyhjtott, az 6t megilleté jogosultsdgok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak
benytjtdsatdl szamitott legrovidebb idd alatt, de legfeljebb huszonét napon belill elbirdlja és ddntésérdl az
érintettet frasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus uton nytjtotta be, elektronikus tton értesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhatd, hogy a kérelmet benyijtd személy nem azonos az érintettel, a Hivatal a
kérelmet az azt benyijté személy személyazonossaganak hitelt érdeml igazolasat kdvetben teljesiti.

Ha az érintett a foly6 évben, azonos adatkdrre vonatkozoéan — az eldzetes tijékozodashoz valé jog kivételével —
a 13. fejezetben meghatarozott jogai érvényesitése irdnt ismételten kérelmet nyujt be, és e kérelme alapjan a
Hivatal vagy az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd altal kezelt személyes
adatainak helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés korldtozasat jogszeriien mell6zi, a Hivatal az érintett
jogainak ismételt €s megalapozatlan érvényesitésével dsszefiiggésben kozvetleniil felmeriilt kéltségeinek
megtéritését kivetelheti az érintettsl.

14.1. Az eldzetes tajékozddishoz vald jog

Az elbzetes tajékozodashoz valod jog érvényesiilése érdekében a Hivatal az altala, illetve a megbizasabél vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal végzett adatkezelési miiveletek megkezdését megelézden vagy
legkésébb az elsé adatkezelési mivelet megkezdését kovetden haladéktalanul az érintett szdmara
hozzaférhetévé teszi

e az adatkezeld és — ha valamely adatkezelési milveletet adatfeldolgozd végez, az adatfeldolgozd —
megnevezeseét €s elérhetdségeit;
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e az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetbségeit;

e atervezett adatkezelés céljat és

e az ¢érintettet a hatdlyos jogszabalyi eldirasok alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése
modjanak ismertetését.

Tajékoztatast nyujt tovabba

az adatkezelés jogalapjarol;

e a kezelt személyes adatok megdrzésének idStartamardl, ezen idStartam meghatirozasanak
szempontjairdl;

e akezelt személyes adatok tovabbitdsa vagy tervezett tovabbitdsa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek
— ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket — korérél;

e akezelt személyes adatok gytjtésének forrasarol és
az adatkezelés koriilményeivel dsszefiiggd minden tovabbi érdemi tényrdl.

A tajékoztatas teljesitését a Hivatal az elérni kivant céllal aranyosan késleltetheti, a tdjékoztatas tartalmat
korlatozhatja vagy a tijékoztatast melldzheti, ha ezen intézkedése elengedhetetleniil sziikséges

e az altala vagy részvételével végzett vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiiléngsen a biintetoeljaras —
hatékony és eredményes lefolytatdsanak,

e ablincselekmények hatékony és eredményes megelozésének és felderitésének,

e abiincselekmények elkdvetdivel szemben alkalmazott biintetések és intézkedések végrehajtasanak,

e a kozbiztonsag hatékony és eredményes védelmének,

e az allam kiilso és belsé biztonsdga hatékony és eredményes védelmének, igy kiilondsen a honvédelem
¢€s a nemzetbiztonsag vagy

e harmadik személyek alapveto jogai védelmének biztositasahoz.

14.2. A hozzaféréshez valod jog

A hozzaféréshez valo jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére a Hivatal tajékoztatja arrél, hogy
személyes adatait a Hivatal, mint adatkezeld, illetve a megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo kezeli-e.

Ha az érintett személyes adatait a Hivatal vagy a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozd
kezeli, a Hivatal az érintett kérelmére rendelkezésére bocsatja az érintett altala és a megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatait és kozli vele

a kezelt személyes adatok forrasat;

az adatkezelés céljat és jogalapjat;

a kezelt személyes adatok korét;

a kezelt személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve a harmadik
orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket — korét;

a kezelt személyes adatok megorzésének id6tartamat, ezen idétartam meghatarozasanak szempontjait;
az érintettet a hatalyos jogszabalyi eldirasok alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése
modjanak ismertetését;

e profilalkotds alkalmazasanak esetén annak tényét és

az ¢érintett személyes adatainak kezelésével Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekdvetkezésének kortilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.

Jogszabalyi eloirason alapulo, kotelezd adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz vald hozzaférési
joganak érvényesiilését a Hivatal els6dlegesen a betekintési jog gyakorlasanak biztositasdval garantilja,
amennyiben azt mas jogszabaly alapjan kozfeladatot ellaté szerv intézkedése vagy hatarozata nem zarja ki (pl.:
adatok zart kezelése, betekintési jog korlatozasa).

i

13.£29.



Keceli K6z6s Onkormanyzati Hivatal
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

Az érintett vagy torvényes képviseldje betekintési joganak gyakorlasa, illetve a személyes adatot tartalmazo
iratrol térténd masolatkészités és kiadas soran egyarant gondoskodni kell arr6l, hogy annak folyaméan mésok
személyiségi jogai ne sériilhessenek.

14.3. A helyesbitéshez valo jog

A helyesbitéshez valo jog érvényesiilése érdekében a Hivatal, ha az altala, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek vagy
hidnyosak, azokat — kiiléndsen az érintett kérelmére — haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az
adatkezelés céljaval Osszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal
vagy az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz fiizétt nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban egyiitt:
helyesbités).

A Hivatal mentesiil a helyesbités kotelezettsége alol, ha

e apontos, helytdllo, illetve hianytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére és azokat az érintett
sem bocsétja rendelkezésére, vagy

e az¢érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valddiséga kétséget kizardan nem allapithato
meg.

Ha a Hivatal az altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo éltal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, annak tényérél és a helyesbitett személyes adatrdl tajékoztatja azt az
adatkezel6t, amely részére a helyesbitéssel érintett személyes adatot tovabbitotta.

14.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az adatkezelés korlatozasdhoz valé jog érvényesiilése érdekében a Hivatal, illetve az altala megbizott vagy
rendelkezése alapjdn eljaro adatfeldolgozo a korlatozassal érintett személyes adatokkal a tarolason tdl egyéb
adatkezelési miiveletet kizarolag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabdl vagy torvényben, illetve
nemzetkdzi szerzodésben meghatarozottak szerint végezhet.

Az adatkezelés korlatozasa alkalmazhato,

e ha az érintett vitatja a Hivatal, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy hianytalansagat, és a kezelt személyes
adatok pontossaga, helytallosaga vagy hianytalansaga kétséget kizaréan nem allapithat6 meg, a
fennallo kétség tisztazasanak idétartamara;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli nyilatkozata vagy a Hivatal rendelkezésére
allé informaciok alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos
érdekeit, a torlés mell6zését megalapozo jogos érdek fennallasianak idétartamara;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de a Hivatal vagy mas kozfeladatot ellatd szerv dltal vagy
részvételével végzett, jogszabalyban meghatarozott vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiildndsen
biintetdeljaras — sorén az adatok bizonyitékként valdo megérzese sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljaras
végleges, illetve jogerds lezardsaig;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy mas vonatkozd jogszabélyban foglalt
dokumentacios kotelezettség teljesitése céljabol az adatok megdrzése sziikséges a jogi elbirasban
meghatarozott idétartamig.

Az adatkezelési korlatozas megsziintetése esetén a Hivatal az adatkezelés korlatozasanak felold4sarél az
érintettet el6zetesen tajékoztatja.

14.5. A torléshez vald jog

A torléshez valo jog érvényesitése érdekében a Hivatal haladéktalanul torli az érintett szemelyes adagait, ha
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o az adatkezelés jogellenes, igy kiilondsen, ha az adatkezelés
* atdrvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,
* célja megsziint vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés céljanak
megvaldsulasihoz,
*  Orvényben vagy nemzetkdzi szerz6désben meghatérozott idétartama eltelt, vagy
* jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs misik jogalapja;
e az érintett az adatkezeléshez adott hozzdjarulasat visszavonja vagy személyes adatainak torlését
kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezeiése jogszabdlyi eldirdson alapul (kitelezé adatkezelés);
» azadatok torlését jogszabaly, a Hatdsag vagy a birdsag elrendelte, vagy
e az adatkezelés korlatozdsara meghatarozott idtartam eltelt.

Ha az érintett a Hivatal, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd altal kezelt
személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara vonatkozo kérelmét a
Hivatal elutasitja, az érintettet irdsban, haladéktalanul tdjékoztatja

e azelutasitas tényérol, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint

° az érintettet a torvény alapjan megilletd jogokrdl, valamint azok érvényesitésének médjardl, igy
kiilondsen arrél, hogy a Hivatal, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljars adatfeldolgozo6
altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korldtozasara
vonatkozd jogat a Hatosag kozremiiksdésével is gyakorolhatja.

A tajékoztatas teljesitését a Hivatal az elémi kivant céllal ardnyosan késleltetheti, a tdjékoztatds tartalmat
korlatozhatja vagy a tajékoztatast mellozheti a 14.1 alpontban meghatérozott esetekben.

Ha a Hivatal az altala, illetve a megbizisabol vagy rendelkezése szerint eljard adatfeldolgozd altal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését korldtozza, ezen intézkedés tényérdl és annak
tartalmarol értesiti azon adatkezeloket és adatfeldolgozokat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését
megeldzéen tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, térlést vagy az adatok kezelésének
korlitozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

14.6. A hatdsagi jogorvoslathoz valo jog

Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

* a Hatosag vizsgalatat kezdeményezheti a Hivatal intézkedése jogszeriiségének vizsgalata céljabél, ha a
Hivatal a jogainak érvényesitését korlatozza vagy ezen jogainak érvényesitésére iranyuld kérelmét
elutasitja, valamint

* a Hatosag adatvédelmi hatdsagi eljarasdnak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes
adatainak kezelése soran a Hivatal, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozé megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyi eldirasokban
meghatérozott eldirasokat.

14.7. A birdsagi jogorvoslathoz vald jog

Az érintett a Hivatal, mint adatkezeld, illetve ~ az adatfeldolgozd tevékenységi kérébe tartozd adatkezelési
mitveletekkel Gsszefliggésben — az adatfeldolgozd ellen birdsaghoz fordulhat, ha megitélése szerint a Hivatal,
illetve az dltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd a személyes adatait a személyes
adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott elirasok megsértésével kezeli.

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban meghatirozott eléirdsoknak
megfelel, a Hivatal, mint adatkezel, illetve az adatfeldolgozé kételes bizonyitani.

A pert az €rintett — valasztdsa szerint — a lakohelye vagy tartézkodasi helye szerint illetékes torvényszék elétt is

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

Ha a birdsag a kérelemnek helyt ad, a jogsériés tényét megallapitja és az adatkezeldt, illetve az adatfeldolgozot

e ajogellenes adatkezelési mivelet megsziintetésére,
o az adatkezelés jogszerliségének helyreéllitasara, illetve
o az érintett jogai érvényesiilésének biztositasara pontosan meghatarozott magatartds tanusitésara

kotelezi, és sziikség esetén egyiittal hatéroz a kértérités, sérelemdij iranti igényrél is.

14.8. Tiltakozas joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

e a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizardlag a Hivatalra vonatkozé jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy a Hivatal, adatatvevé vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést hatdlyos jogszabalyi el6irds rendelte el;

e a személyes adat felhaszndlasa vagy tovdbbitdsa kdzvetlen lizletszerzés, kdzvélemény-kutatis vagy
tudomanyos kutatas céljara térténik;

o hatalyos jogszabalyi el6irdsokban meghatarozott egyéb esetekben.

A Hivatal a tiltakozast a kérelem benyijtasato] szamitott legrévidebb idén beliil, de legfeljebb 15 napon beliil
megvizsgélja, annak megalapozottsiga kérdésében dontést hoz és dontésérél a kérelmezdt frasban tdjékoztatja.
Ha a Hivatal az érintett tiltakozasinak megalapozottsigat megéallapitja, az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziinteti és az adatokat zdrolja, valamint a tiltakozasrél, tovabba az
annak alapjan tett intézkedesekrd! értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozdssal érintett személyes adatot
kordbban tovabbitotta és akik k&telesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett a Hivatal meghozott dontésével nem ért egyet, illetve, ha a Hivatal a kivizsgalasra
rendelkezésére allé hataridot elmulasztja, az érintett — a dontés kozlésétdl, illetve a hataridé utolsd napjatdl
szamitott 30 napon beliil — birésidghoz fordulhat.

14.9. Kartérités

15.

A Hivatal az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsdg kévetelményeinek
megszegésével okozott kart kbteles megtériteni. Az érintettel szemben a Hivatal felel az adatfeldolgozé altal
okozott kérért is.

A Hivatal mentesiil a felelésség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil esd elhérithatatlan
ok idézte eld.

A személyes adatokkal dsszefiiggd jogok érvényesitése az érintett halalat kévetéen

Az érintett halalat kdvet6 6t éven beliil az elhaltat életében megilletd, személyes adatai kezelésével kapesolatos
jogokat az érintett altal arra tigyintézési rendelkezéssel, illetve kzokiratban vagy teljes bizonyité erejl
maganokiratban foglalt, az adatkezelénél tett nyilatkozattal — ha az érintett egy adatkezeldnél t6bb nyilatkozatot
tett, a késGbbi idépontban tett nyilatkozattal — meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni.

Ha az érintett nem tett erre vonatkozo jognyilatkozatot, a Polgéri Toérvénykdnyv szerinti kdzeli hozzétartozoja
annak hidnyaban is jogosult az elhaltat életében megilletd jogokat érvényesiteni az érintett halilat kdvetd &t
éven beldl.

Az érintett jogainak érvényesitésére az a kozeli hozzédtartozd jogosult, aki ezen jogosultsdgat elséként

gyakorolja. /
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16.

Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesitd személyt e jogok érvényesitése — igy kiiléndsen az adatkezelével
szembeni, valamint a Hatdsag, illetve birdsag el6tti eljardas — sordn az Info tv. altal az érintett részére
megallapitott jogok illetik meg és kotelezettségek terhelik.

Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesité személy az érintett halalinak tényét és idejét halotti anyakényvi
kivonattal vagy birdsdgi hatarozattal, valamint sajat személyazonossagat — és kozeli hozzatartozoi mindségét —
koézokirattal kell, hogy igazolja.

A Hivatal, mint adatkezeld kérelemre tdjékoztatja az érintett Polgari Toérvénykényv szerinti kézeli
hozzatartozojat a személyes adatokkal Osszefliggé jogokkal kapesolatban megtett intézkedésekrdl, kivéve, ha
azt az érintett kozokiratban vagy teljes bizonyitdé erejlii maganokiratban foglalt, az adatkezel6ndl tett
nyilatkozataban megtiltotta.

Adathiztonsagi intézkedések

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

A Hivatal az altala az adatkezeléshez hasznalt informatikai rendszerek (elektronikus informécids rendszerek)
biztonsagardl a vonatkozd jogszabélyban (Ibtv.) meghatarozott szervezeti biztonsagi szintjének, illetve az
alkalmazott elektronikus informéciés rendszer biztonsdgi osztalyba soroldsdnak megfelelé védelmi
intézkedésekkel gondoskodik.

Minden alkalmazott nyilatkozatban vallalja (eskii, titoktartasi nyilatkozat) a munkavégzése soran altala
megismert informacidk bizalmassdganak megdrzésére vonatkozo titoktartasi kitelezettségét.

A Hivatal a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszereihez hozzaféréssel rendelkezd
alkalmazottakat a munkavégzésiikhtz kapott infokommunikacios eszkézok rendeltetésszeri haszndlatara, az
informécidbiztonsaggal kapcsolatos eldirdsok, szabalyok betartdsara, valamint a biztonsagi események jelentési
kotelezettségére vonatkozo feladataik és feleldsségeik megismertetését célzo, tovabba az altaluk munkakéri
feladataik ellatésa sordn hasznilandé informatikai rendszerek alapvetd biztonsagi kdvetelményeirdl szold
képzésben részesiti.

A Hivatalnal alkalmazott informatikai biztonsagi szabalyokat, adminisztrativ, fizikai és logikai védelmji
intézkedéseket részletesen az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat tartalmazza.

A Hivatal a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszerek biztonsiga, az adatkezeléshez
hasznalt eszkézok (a tovdbbiakban: adatkezel§ rendszer) jogosulatlan személyek 4ltali hozzaférésének,
valamint az adathordozdk jogosulatlan olvasdsdnak, mdsoldsanak, modositisanak vagy eltdvolitasanak
megakadalyozasa érdekében

e az alkalmazottak szamaéra az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz €s a papir alapt iratokhoz a
hozzaférést egyarant kizarélag engedélyhez kotdtten biztositja: a jogosultsdgok kiosztasanak alapelve,
hogy ¢sak a munkavégzésiikhdz sziikséges adatokat ismerhetik meg;

e az altala lizemeltetett, a feliigyelete, iranyitasa alatt 1évé informatikai rendszerekhez hozzaférést
biztosité munkadllomasokhoz és kiszolgalokhoz (pl.: fajl szerver), illetve adathordozoéikhoz kizarélag a
hasznalatukra feljogositott alkalmazottak szaméara biztosit hozzaférést;

¢ a személyes adatot tartalmazo papir alapt, manualis kezelésti iratokhoz kizirélag az azok kezelésére
feljogositott alkalmazottak férhetnek hozza;

¢ az alkalmazotinal, illetve az irattdrban 1év6 irat tartalmaba mas személy vagy kozfeladatot ellatd szerv
— az érintett betekintési joganak biztositdsan kiviil — kizarélag tevékenységével Ssszefiiggésben és a
feladatell4tashoz sziikséges mértékben vagy jogszabalyi felhatalmazis birtokaban tekinthet be;
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az illetéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositdsa céljabdl a személyes
adatot tartalmazo adathordozok, dokumentumok biztonsdgos kezeléséré]l minden alkalmazott a ,,Tiszta
asztal, tiszta képerny6”-elv alkalmazésaval kételes gondoskodni:

- az ligyintézés idGtartama alatt kizarolag az aktualis tigyhéz sziikséges iratok lehetnek eldl, az
elektronikus iratok, dokumentumok, valamint a Hivatal altal hasznalt informatikai
rendszerekben kezelt adatok esetében kizérélag az aktudlis figyintézéshez sziikséges
alkalmazasok, programablakok lehetnek megnyitva a képernyén;

- az {igyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kiovetSen az alkalmazott koteles minden
iratot az eredeti taroldsi helyére visszahelyezni, illetve a mar nem sziikséges alkalmazésokat,
programablakokat bezarni.

abban a hivatali helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése torténik, kizarélag

- amunkavégzés céljabél jeien 1évo alkalmazott, valaming

- az érintett vagy torvényes képviseldje, illetve az érintett altal irdsban felhatalmazott személy
tartdzkodhat;

személyes adatot tartalmazé iratot a Hivatalbdl kivinni — a munkakéri feladatellatas altal indokolt eset
kivételével — kizarolag a Jegyzd engedélyével lehet; az alkalmazott ebben az esetben is kételes
gondoskodni az irat biztonsagos tarolasardl és kezelésérsl;
a passziv kezelésben Iévd iratok archivaldsét a Hivatal Iratkezelési Szabalyzatiban meghatarozott
rendszerességgel elvégzi;
mindazon személyes adatot tartalmazd iratot, amelyet a teriiletileg illetékes levéltar (tovabbiakban:
Levéltar) torténeti értékiinek mindsit, rzésre atad a Levéltdr részére;

- a levéltari atadas legkorabban az irat keletkezését6! szamitott 15 év eltelte utdn térténhet

meg;

- alevéltari kezelésbe atadott iratok adatvédelméért, a beszallitast kisvetSen a Levéltar felels;
az adathordozok, adatkezeld és informatikai eszkszok biztonsagardl fizikai védelmi intézkedésekkel is
gondoskodik.

Annak biztositasa érdekében, hogy az adatkezelé rendszer hasznalatara jogosult személyek kizdrdlag a
hozzaféreési engedélyitkben meghatarozott személyes adatokhoz férjenek hozza, tovabbé, hogy az adatkezeld
rendszerbe a személyes adatok jogosulatian bevitele, valamint az abban tarolt személyes adatok jogosulatian
megismerése, moédositisa vagy torlése, illetve, hogy az adatkezelé rendszerek jogosulatlan személyek altali,
adatatviteli berendezés Gtjan torténd hasznalatanak megakadalyozhaté legyen

a hozzaférések jovahagyésa engedélyezési eljaras keretében, dokumentaltan torténik;

informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezeld rendszer vagy szoftver) az azonositok kezelésével
megbizott alkalmazott allitja be és tartja nyilvan;

az informatikai rendszerekhez torténd hozzaférés kizardlag azonositist €s hitelesitést kdvetden
engedélyezett;

a jelszavas hitelesitést alkalmazé rendszerelemeken kotelezd a jelszavas védelem bedllitasa és
alkalmazasa;

a Hivatal a bels¢ halozatin miik6dé informatikai rendszerek és eszkdzék védelmének biztositasa
érdekében hatdrvédelmi megoldast (tlizfal) alkalmaz a halozati forgalom feliigyeletére, iranyitasara;

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

a Hivatal minden interneteléréssel rendelkezé munkaéllomasan és a Hivatal altal munkavégzés céljara
biztositott mobil infokommunikaciés eszkdzén viruskeresd €s virusirtd funkcionalitdssal bird védelmi
szoftvert mikdtet.

Annak érdekében, hogy utdlag ellendrizhetd és megéllapithato legyen, hogy mely személyes adatokat, mely
idopontban, ki vitt be az adatkezelé rendszerbe, valamint, hogy ellendrizhetd és megéllapithaté legyen, hogy a
személyes adatokat adatatviteli berendezés Otjdn mely cimzettnek tovéabbitottdk vagy tovabbithatjik, illetve

i
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bocsatottidk vagy bocsathatjdk rendelkezésére, a Hivatal az altala lizemeltetett, a feliigyelete, iranyitésa alatt
1évé informatikai rendszerek esetében kizardlag olyan rendszer alkalmazdsat engedélyezi, amely megfelelé
naplézasi funkcionalitdssal rendelkezik, azaz képes rogziteni minden eseménnyel kapcsolatban az annak
utdlagos vizsgilatahoz sziikséges ¢és elégséges informacidkat.

Annak biztositdsa ce€ljabol, hogy a személyes adatoknak azok tovabbitasa sordn vagy az adathordozd szallitasa
kozben torténd jogosulatlan megismerésének, masoldsanak, médositdsanak vagy torlésének megakadélyozisa
megvalosithatd legyen

o aszemélyes adatot tartalmazé papir alapu, illetve elektronikus iratok tovabbitasahoz, valamint az ilyen
adatot tartalmazd elektronikus adathordozdk szallitisdhoz kapcsoléddan kételezéen alkalmazandd
tovabbi védelmi intézkedéseket — mint példaul: az adathordozd fizikai védelme, titkositas — részletesen
szabélyozza (Iratkezelési Szabalyzat, Informatikai Biztonsagi Szabalyzat), az elbirdsok betartasat
rendszeresen ellendrzi;

e a munkavégzéshez a Hivatal 4ltal biztositott mobil adattarolé vagy beépitett adathordozot tartalmazd
mobil eszkdzén a munkavégzéshez kapcsolodd informéacidk védelmérdl azok fajl- vagy taroldszintii
titkositasaval gondoskodik;

¢ személyes adatot tartalmazé adathordozonak a Hivatal feliigyelete aldl térténd ideiglenes kikeriilését
(pl.: karbantartas, javitas céljabol torténd elszailitdsa esetén) megel6zéen gondoskodik az adathordozé
visszaallithatatlan modu torlésérdl.

Annak érdekében, hogy {izemzavar esetén az adatkezelé rendszer helyreallithaté legyen, illetve miikodéképes
legyen, a miikddése soran fellépod hibakrol jelentés késziiljon, tovabba a tarolt személyes adatokat a rendszer
hibas mitkodtetésével se lehessen megvaltoztatni

e a Hivatal az éltala iizemeltetett, a feliigyelete, iranyitsa alatt 1évd informatikai rendszerekben tdrolt
adatokrol rendszeres biztonsagi mentést készit;

e a hivatali (igymenet folyamatossiganak biztositasa érdekében a munkavégzéshez sziikséges
informatikai er6forrasok kiesésére vonatkozoan iizletmenet-folytonossagi tervet készit.

Az alkalmazott intézkedések megfeleléségét a Hivatal az 5. fejezetben meghatirozott rendszerességgel
feliilvizsgalja és szlikség esetén javito-, helyesbitd intézkedések bevezetésével mddositja.

Fizikai védelmi intézkedések

A Hivatal killsé személyek szdmara nyitott teriileteire az adott telephely, illetve épiilet nyitvatartasi idejében
barki szabadon beléphet. A Hivatal kiilsé személyek el6l elzart, védett teriiletein kizardlag a belépésre jogosult
alkalmazottak tartozkodhatnak.

Nyitvatartasi iddn kiviil a Hivatal teriiletén kiilsé személy vagy a Hivatal szamara munkét végzd, szerzddott
partner kizardlag a Jegyzé erre vonatkozo kiilon irasos — rendkiviili, indokolt esetben szébeli — engedélyével, s
az altala e feladattal megbizott alkalmazott felligyelete mellett tartézkodhat.

A nyitvatartasi id6n kiviil ©rténd belépési igényrél — vészhelyzet, példaul tlizeset kivételével — a Jegyzét
minden esetben eldzetesen tdjékoztatni kell,

Adatkezelésre haszndlt teriiletre, helyiségbe kiilsé személyek, illetve munkavégzés céljabdl a Hivatallal
munkavégzésre iranyuld szerzddéses jogviszonyban allo személyek (pl.: lizemeltetd, karbantartd, stb.) az adott
helyiségben, terilleten tartézkodasra jogosult, a kiséretiikkel, illetve feliigyeletiikkel megbizott alkalmazott
engedélyével Iéphetnek be, s kizardlag feliigyelet mellett tartozkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.

A kiils6 személyek el0l elzart teriileteken a zérhat6 helyiségeket, ha nem tartézkodik mar benniik a helyiségbe
belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagyasat kovetéen minden alkalommal zart 4llapotba kell
helyezni.
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Minden alkalmazott kételessége, hogy a Hivatal teriiletén kialakitott fizikai és elektronikus védelem elemeit
{zérhaté nyilaszarok, riaszté rendszer, stb.) rendeitetésiiknek és a jelen fejezetben meghatérozott szabalyoknak
megfelelden hasznailja,

Tilos a védelmi eszkozdk funkcionalitdsénak megvaltoztatdsa, mint példaul:

e azautomatikusan zarodd nyilaszardk kitdmasztasa,
e az elektronikus védelmi rendszerek érzékelSinek (pl.: mozgasérzékeld szenzor) letakarasa,

aray

Minden alkalmazott koteles azonnal jelezni felettes vezetbje felé, ha a védelmi rendszerek miikodésében
rendellenességet vagy hibat észlel.

Az adatkezeldi és az adatfeldolgozoi nyilvantartas és az elektronikus naplé

A Hivatal a kezelésében lévé személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve adatfeldolgozisi
miiveletekrdl a Szabalyzat 2. szamt mellékletében foglalt tartalommal nyilvantartést vezet, melyet a Hatosag
kérésére koteles annak rendelkezésére bocsatani.

A személyes adatokkal elektronikus {ton végzett adatkezelési miveletek jogszerliségének ellendrizhetdsége
céljabol a Hivatal az altala hasznalt elekironikus informacids rendszerek 4ltal biztositott automatizalt
adatkezelési rendszerben (a tovabbiakban: elektronikus napld) régziti

az adatkezelési miivelettel érintett személyes adatok kirének meghatarozasat,
az adatkezelési miivelet céljat és indokat,

az adatkezelési miivelet elvégzésének pontos idépontjat,

az adatkezelési miiveletet végrehajté személy megjeldlését,

a személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjét.

® o °o o o

Fentieknek megfelelé elektronikus naplékészitési funkcionalitdas meglétét a Hivatal a feliigyelete ald tartozo,
altala tizemeltetett, illetve sajat fejlesztésii elektronikus informéciés rendszerek esetében kdvetelményként
elbirja; jogszabély altal kijelolt kdzpontositott informatikai szolgaltatotdl igénybevett, kdzpontilag biztositott
elektronikus informacids rendszer esetén azt a rendszer kozponti lizemeltetdje biztositja.

Az elektronikus naploban rogzitett adatok kizarélag az adatkezelés jogszerliségének ellendrzése, az
adatbiztonsagi kovetelmények érvényesitése, tovabba biintetéeljaras lefolytatdsa céljabdl ismerhetSk meg és
hasznalhatok fel. A Hatdsag, illetve az e célbdl jogszabalyban meghatdrozott tevékenységet folytato személy és
szervezet részére — azok erre irdnyuld kérelmére — a Hivatal az elektronikus napld tartalmahoz hozzaférést
biztosit, illetve abbdl résziikre adatot tovabbit,

Az adatkezel6i és az adatfeldolgozdi nyilvantartasban, valamint az elektronikus napléban régzitett adatokat a
kezelt adat torlését kovetd tiz évig kell megbrizni.

Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatisvizsgalat, elézetes konzulticio

Amennyiben az adatkezelés a Hivatal, mint adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, azaz jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelés megkezdése elbtt
érdekmérlegelési teszt készitése sziikséges.

Az érdekmérlegelési teszt elkészitésébe a Jegyzd az adatvédelmi tisztviseldt koteles bevonni.

Az érdekmérlegelési tesztet az alabbi, fobb szempontok figvelembe vételével és minimalis tartalommal kell
elkésziteni:

e az adatkezeléséhez fiiz6d6 jogos érdek meghatdrozasa, leirdsa (a jogszabalyi alapok megjeldlésével);
e azadatkezelés célja, jellemzdi (kezelt adatok kore, az adatkezelés szitkséges idétartama);/ /

// 20/29.



Keceli Kézds Onkormanyzati Hivatal
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

20,

o az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés targyat képezd személyes adatok feitétlentl sziikséges és
alkalmas voltanak bemutatasa;

¢ annak vizsgalata és bemutatasa, hogy rendelkezésre 4ll-e alternativ, az érintett szempontjabol kevésbé
korlatozé megoldas, mellyel a jogos érdek érvényesitése biztosithato;

o az érintett adatkezeléssel kapcsolatos érdekeinek bemutatasa;

e az adatkezelés soran alkalmazott adatbiztonsagi intézkeddsek;

e anmnak vizsgilata és bemutatdsa, hogy az adatkezeld jogos érdekén alapulva végzett adatkezelés az
érintett jogait aranyosan korlatozza.

A Hivatal a tervezett, hozzajarulason alapuld adatkezelés megkezdését megelszden felméri, hogy a tervezett
adatkezelés annak koriilményeire, igy killéndsen céljdra, az érintettek korére, az adatkezelési miiveletek sordn
alkalmazott technologiara tekintettel varhatéan milyen hatasokat fog gyakorolni az érintetteket megillets
alapvetd jogok érvényesiilésére.

Ha az elvégzett kockdzatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valdszinlsithetben az érintetteket megilletd,
valamely alapvetd jog érvényestilését lényegesen befolydsolja (a tovabbiakban: magas kockézat( adatkezelés),
a Hivatal az adatkezelés megkezdését megel6zGen irdsban elemzést készit arrdl, hogy a tervezett adatkezelés az
érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére milyen véarhato hatdsokat fog gyakorolni (a tovabbiakban:
adatvédelmi hatasvizsgalat).

Az adatvédelmi hatdsvizsgalat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési miiveletek ltalanos leirdsat, az
¢érintettek alapvetd jogainak érvényestilését fenyegetd, az adatkezeld altal azonositott kockazatok leirdsat és
jellegét, az e kockazatok kezelése céljabol tervezett, valamint a személyes adatokhoz fiiz8d6 jog
érvényesiilésének biztositasara irdanyuld, az adatkezel$ altal alkalmazott intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatdsvizsgalat eredménye alapjan megallapithatd, hogy a tervezett adatkezelés — a Hivatal
altal az adatkezeléssel jaré kockizatok mérsékléséhez sziikséges intézkedések megtételének hianyaban — magas
kockazati lenne vagy a Hatosag altal kdzzétett, magas kockazat adatkezelésnek mindsitett adatkezelés-tipus
korebe tartozik, a Hivatal az adatkezelés megkezdését megelézoen konzultdciét kezdeményez a Hatésaggal (a
tovibbiakban: el6zetes konzultacid).

A Hivatal az elézetes konzulticié kezdeményezésével egyidejiileg a Hatdsag rendelkezésére bocsatja az
adatvédelmi hatdsvizsgalat eredményét, tovabba gondoskodik a Hatésdg 4ltal az esetlegesen feltart
hidnyossdgok megsziintetésére vonatkozoéan javasolt intézkedések végrehajtasardl,

Kotelezd adatkezelés esetén az adatvédelmi hatésvizsgdlatot, illetve az eldzetes konzultéaciot az adatkezelést
el6ird jogszabaly elokészitéje folytatja le,

Az adatvédelmi incidensek kezelése

A Hivatal az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal kezelt
adatokkal Osszefiiggésben felmerillt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de legfeliebb az adatvédelmi
incidensrdl val6 tudomdsszerzését kovetden hetvenkét draval koteles bejelenteni a Hatosagnak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

e az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek korét és hozzavetdleges
szdmat, valamint az incidensse] érintett adatok kirét és hozzavetdleges mennyiségét;

e az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tdjékoztatas nyhjtasara kijeldlt mas kapcsolattartd nevét és
elérhet6ségi adatait;

¢ az adatvédelmi incidensbdl eredd, valészinisithetd kivetkezményeket, és

e a Hivatal altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az adatvédelmi incidensbél
eredo esetleges hatranyos kévetkezmények mérséklését célzé és egyéb — intézkedéseket.

T
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Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valosziniisithetd, hogy az nem jér kockazattal az érintettek
jogainak érvényesiiiésére.

Az incidens jellegének és kivetkezményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tisziviseld megkeresésre szakmai
tdmogatast biztosit.

Ha az adatvédelmi incidens valdszinlisithetGen az érintettet megilleté valamely alapvetd jog érvényesiilését
lényegesen befolyasold kovetkezményekkel jarhat (a tovabbiakban: magas kockédzatd adatvédelmi incidens),
illetve ha a bejelentés alapjan a Hatdsag az adatvédelmi incidenst magas kockdzatinak minésiti, a Hivatal az
érintettet az adatvédelmi incidensrol haladéktalanul tajékoztatni koteles, amennyiben az érintett tdjékoztatdsat
jogszabalyi eldirds nem zarja ki, nem korlatozza vagy nem irja el6 a tdjékoztatds késleltetett teljesitését, illetve
nem mentesiti fel a Hivatalt a tajékoztatas megtételi kistelezettsége alél.

A tdjékoztatisnak vilagosan és kozérthetGen kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét, valamint a
bejelentésben szerepld tovabbi informacidkat.

Amennyiben az érintett kdzvetlen tajékoztatdsa csak a Hivatal aranytalan er6feszitésével lenne teljesithetd, a
Hivatal az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel Gsszefiiggd megfeleld tédjékoztatdst a honlapjan vagy
egyéb — barki dltal hozzaférhetd — mddon kdzzétett informacidk 0tjan biztositja.

21. Panaszkezelés

A Hivatal a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi elbirdsok teljesitésének és az érintettek jogai
érvényesiilésének eldsegitése érdekében adatvédelmi tisztviseldt nevez ki, itletve biz meg,

Az adatvédelemmel, adatkezeldssel kapesolatos panaszok, bejelentések fogadasat a Hivatalnal a kinevezett
{megbizott) adatvédelmi tisztvisels latja el.

Az adatvédelmi tisztviseld elérhet6ségi adatait a Hivatal a honlapjan és az adatkezelési tajékoztatokban teszi
kdzzé.

1V. KOZERDEKU ADATOK KEZELESE

22. A kozérdeki adatok megismerésének altalanos szabalyai

Kozérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hatiskérében eljard személy neve,
feladatktre, munkakore, vezetdi megbizasa, a kozfeladat ellatisdval Osszefliged egyéb személyes adata,
valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetoségét torvény eldirja.

Ha torvény maskeént nem rendelkezik, kozérdekbd! nyilvanos adat a jogszabaly vagy allami, illetéleg helyi
dnkormanyzati szervvel kotott szerzGdés alapjan kotelezGen igénybe veend6 vagy mas médon ki nem
elégithetd szolgaltatast ny(jtd szervek vagy személyek kezelésében 1évd, e tevéOkenységiikre vonatkozo,
személyes adatnak nem mindsiilé adat.

A Hivatal hatiskorébe tartozd dontés meghozatalara iranyulé eljaras sordn készitett vagy rogzitett, a déntés
megalapozasat szolgald adat a keletkezesétdl szamitott tiz évig nem nyilvanos, amennyiben més jogszabaly
ezen idGtartam tekintetében eltéréen nem rendelkezik. Ezen adatok megismerését — az adat megismeréséhez és
a megismerhetdség kizarasahoz fliz6dd kozérdek stilyanak mérlegelésével — a Jegyz6 engedélyezheti.

A kozérdekil vagy kdzérdekbdl nyilvanos adat nem ismerhetd meg, ha az a mindsitett adat védelmérél szolo
2009. évi CLV. tdrvény alapjan mindsitett adat.
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23.

24,

A kézérdekit adat megismerése iranti igény

A koézérdekd, illetve kozérdekbdl nyilvinos adat megismerése irdnt szdban, frasban vagy elektronikus tton
barki igényt nytjthat be a Hivatal elérhetéségein.

A megkereséseket Jegyz6 szamara kell tovabbitani, aki felelés az ezzel kapesolatos feladatok jogszerii
végrehajtasaért.

A megkeresések teljesitésére vonatkozé dontés meghozatalaban, valamint az eldirdsoknak megfeleld
teljesitésében az adatvédelmi tisztviseld sziikség és igény szerint szakmai tAmogatist nyajt.

Ha az adatigénylés nem egyértelmii, a Hivatal felhivja az igényl6t az igény pontositasara.

Ha tdrvény masként nem rendelkezik, az adatigényld személyes adatai csak annyiban kezelhetk, amennyiben
az az igény teljesitéséhez és a masolatkészitésért megéllapithato koltségtérités megfizetéséhez sziikséges. Az
igény teljesitéset, illetve a koltségek megfizetését kdvetden az igényld személyes adatait haladéktalanul t6réini
kell.

A kozérdekil adat megismerésére iranyuld igénynek a kérelmet kovetd legrovidebb idé alatt, legfeljebb
azonban 15 napon belill eleget kell tenni. Ha az adatigénylés jelentds terjedelmi, illetve nagyszami adatra
vonatkozik, ez a hataridé egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithatd. Errél az igénylét az igény
kézhezvételét kisvetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

Az adatokat tartalmazd dokumentumrdl vagy dokumentumrészrdl, annak taroldsi mdédjatédl fiiggetieniil az
igényld masolatot kaphat. A maésolat készités koltségtéritésének osszegérél az igénylot az igény teljesitését
megelbzoen tdjékoztatni kell.

Ha a kozérdek{l adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a
maésolaton a meg nem ismerheté adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Ha a kért adatot korabban mar elektronikus formaban nyilvanossdgra hozta a Hivatal, az igény teljesithetd az
adatot tartalmazé nyilvanos forras megjelolésével is.

Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igényl6t megilletd jogorvoslati
lehetdségekrol vald tajékoztatassal egyiitt, 15 napon beliil irdsban vagy — ha az igényben elektronikus
levelezési cimét kozdlte — elektronikus levélben értesiteni kell az igénylot.

Az elutasitott kézérdekd adatigénylésekrél a Hivatal jelen Szabalyzat 3. szami mellékletében meghatarozott
tartalommal nyilvéntartast vezet, amely alapjan minden évben januar 31.-ig t4jékoztatia a Hatdsdgot az
elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitisok indokairdl.

Az elektronikus kizzététel kitelezettsége

Az Info tv. alapjén kotelezéen kozzéteendd kozérdekil adatokat internetes honlapon, digitalis formaban, barki
szdmdra, személyazonositas nélkiil, korlatozdstdl mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés és -
torzulas nélkiil kimasolhaté modon, a betekintés, a letéltés, a nyomtatas, a kimasolas és a haldzati adatatvitel
szempontjabol is dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni (elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok
megismerése személyes adatok kdzléséhez nem kothetd.

A kozzétételre szolgalo honlapon kozértheté formaban tajékoztatist kell adni a kozérdekl adatok egyedi
igénylésének szabalyairél. A tdjékoztatasnak tartalmaznia kell az igénybe vehetd jogorvoslati lehetdségek
ismertetését is.

Az elektronikusan kdzzétett adatok — ha jogszabaly eltérden nem rendelkezik — a honlaprdl nem tavolithaték el.

A kozérdekl adatok elektronikus formaban torténd kozzé-, illetve hozzaférhetové tételérdl a Jegyzd
rendelkezik.

A Hivatal internetes honlapjan kozzétett kézérdekl informaciok, adatok helyességéért a Jegyzd fei;%
gl /
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V. SPECIALIS RENDELKEZESEK

25. Munkavégzéshez biztositott eszkozik ellendrzése

A Hivatal a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikacios vagy elektronikus eszkozok
esetében nem koti ki, hogy azokat az alkalmazottak kizarolag a munkavégzéshez hasznalhatjak, ebbdl
kovetkezéen azok magancéli hasznalata is engedélyezett.

A munkavégzéshez biztositott eszkdzok hasznalatat €s adattartalmat a Hivatal, mint munkaltaté jogosult
ellenérizni. A Hivatal elozetesen tajékoztatni koteles az alkalmazottat azoknak a technikai eszkbzdknek az
alkalmazasardl, amelyek az ellenérzésére szolgalnak. Az ellendrzés és az annak soran alkalmazott eszkdzok,
modszerek nem jarhatnak az emberi méltosag megsértésével. Az alkalmazott maganélete nem ellendrizhetd.

Az ellenorzést az alkalmazott vezetdje jogosult elrendelni, ugyanakkor koteles az ellendrzést megeldzéen az
eszk6z hasznalatara jogosult alkalmazottat az ellenérzés tényérdl, céljarol és idépontjarol el6zetesen
tajékoztatni, valamint biztositani azt, hogy az ellendrzés alkalmaval az eszkézon tarolt adatokba tdrténd
betekintés az alkalmazott jelenlétében torténjen. Amennyiben az alkalmazott jelenléte barmilyen okbol
akadalyozott és hozzdjaruldsa elozetesen beszerezhetd, abban az esetben erre vonatkozé irdsos hozzajarulasat
az ellendrzést elrendeld vezetd koteles beszerezni.

Az alkalmazott feleldssége és feladata, hogy a szamara hasznalatra atadott eszkdzon magancéll, illetve
személyes adatait az adott eszkoz tipusanak, illetve technologiai lehetoségeinek megfelelden szeparalt modon,
az eszkoz elkiilonitett tarteriiletén (pl.: kiilon kényvtarban vagy adathordozén) tarolja, s errdl az ellenérzés elétt
az ellendrzést végzit tajékoztassa, valamint az eszkoz visszaadasa eldtt magancéld, illetve személyes adatait az
eszkdzrol eltavolitsa.

A Hivatal az altala a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikéciés vagy elektronikus
eszkozdk visszavétele, karbantartasa, illetve leselejtezése alkalmaval az eszk6zon tarolt adatok tartalmat nem
koteles vizsgalni vagy azokrol biztonsagi mentést késziteni, az adatok esetleges megsemmisiiléséért, térléséért
feleldsséget nem vallal. Az eszkdz Gjrahasznositasat, illetve selejtezését megeldzden az adatthordozo tartalmat
a Hivatal az adatok visszaallithatatlansagat garantalo torlési eljards (pl.: t6bbszdrds feliiliras), illetve egyéb e
célra alkalmas technologia alkalmazasaval hajtja végre (pl.: rombolas, fizikai megsemmisités).

VI. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabélyzat kiaddsa napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A Szabalyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatilya ald tartozd alkalmazott koteles betartani. A
szabalyzatban foglaltak be nem tartasa esetén a Hivatal jogosult hatranyos jogkovetkezményeket alkalmazni.

Jelen Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg a 2014. marcius 1-jén hatilyba lépett Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabélyzat hatdlyat veszti.
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VII. MELLEKLETEK

26. 1. szami melléklet — Megismerési nyilatkozat

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

Datum Név Beosztas/munkakor Alairas
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27. 2. szamd melléklet — A személyes adatok kezelésével kapesolatos nyilvantartasok tartaimi kévetelményei

Adatkezeldi nyilvantartas'

Adatkezel§ neve és elérhetéségei’:

Adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetdségei:

Az adatkezelés célja:

Erintettek kore:

Kezelt adatok kire:

Profilalkotas alkalmazasra keriil-e?
(Igen / Nem)

Adattovabbitds cimzettje(i)’:

Nemzetkizi adattovabbitas esetén a tovabbitott
adatok kore:

Az adatkezelési miiveletek jogalapja®:

A kezelt személyes adatok torlésének idépontja™

Adatbiztonsagi intézkedések®:

Adatvédelmi incidensek adatai’:

Hozzaférés korlatozas, megtagadas indokai':

' Adatkezelésenként kitlon tablazat t6ltendd!

? Ideértve, felsorolva minden egyes kizos adatkezeldt is.

* Amennyiben t8rténik adattovabbitas.

* Ideértve az adattovabbitast is.

* Amennyiben ismett.

® Az adatkezeld 4ltal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsadgi intézkedések dltalinos leirasa,

7 A kezelt adatokkal Ssszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekévetkezésének koriilményei, azok hatdsai és a
kezelésiikre tett intézkedések.

¥ Az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korlatozo vagy megtagads intézkedések jogi és ténybeli indokal. / /
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Adatfeldolgozéi nyilvantartas’

Adatkezel§ neve és elérhetdségei':

Adatfeldolgoz0 neve és elérhetdségei:

Tovibbi adatfeldolgozo(k) neve és elérhetéségei'':

Adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetdségei'’:

Az adatkezelési miiveletek tipusai’:

Nemzetktzi adattovabbitds esetén a cimzett
harmadik orszAdg vagy nemzetkozi szervezet™:

Adatbiztonsagi intézkedések':

? Adatfeldolgozasra vonatkozd megbizisonként kiilén tiblazat téltends!

' Aki az adatfeldolgozassal megbizta vagy arré] rendelkezett.
""" Amennyiben relevans.

2 Az adatfeldolgozé adatvédelmi tisztviseldje.

'* Amelyek végrehajtasaval az Adatkezel megbizta.

"* Ha t6rténik nemzetkozi cimzett felé adattovabbitas.

'3 Az adatfeldolgozé altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések Altalanos leirasa.

s
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28. 3. szami melléklet — Kozérdekit adatigényiések nyilvintartasa

Adatigénylés
idépontja:
{datum)

Adatigénylés targya:

Az elutasitas indoka:
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29. 4. szami melléklet

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott (név, beosztds/munkakdr)
eziiton visszavonhatatlan és feltétel nélkiili kotelezettséget vallalok arra, hogy a Keceli Kozis Onkorményzati
Hivatallal (a tovabbiakban: Munkaltatd) fennallé munkaviszonyom ideje alatt a munkavégzésem soran
tudomasomra jutd informdciokat, igy kiiléndsen az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016. aprilis 27.-én kiadott,
2018. majus 25.-t6] hatalyos, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelinérél €s az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl
sz016 (EU) 2016/679 rendeletében (GDPR: General Data Protection Regulation — &ltaldnos adatvédelmi
rendelet), valamint az informacios dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél sz6l6 2011, évi CXII.
torvény (Info tv.) alapjan személyes adatoknak mindsiilé informécidkat bizalmasan, jOhiszemiien és
tisztességesen eljarva, a Munkaltaté éltal az adatok biztonsdgos kezelésére meghatrozott szabalyok
maradéktalan betartasaval kezelem.

Tudomdsul veszem, hogy a személyes adatok illetéktelenek altal térténd megszerzése, hasznositdsa, masokkal
valé kozlése vagy nyilvanossagra hozatala a Munkaltatd jogos pénziigyi, gazdasagi érdekét sértené vagy
veszélyeztetné, azok a Munkaltatd tulajdonat képezik, illetve az adatkezelés megfeleléségéért a vonatkozo,
hatalyos jogszabdlyi eldirasok alapjan felel6sség terheli.

Jelen nyilatkozatom aléirasaval felelosséget vallalok azért, hogy a munkavégzésem sordn barmilyen médon
tudomasomra jutott, illetve birtokomba keriilt személyes adatokat a Munkaitatd eldzetes és kifejezett frasbeli
hozzajarulasa nélkiil semmilyen médon nem adom at, nem kozlom azok megismerésére nem jogosult
személyek szamdra, nem hozom nyilvanossagra, valamint nem hasznalom fel sajit javamra vagy barmely
egyeb harmadik fél javara, azokrdl nem készitek engedély nélkiil mésolatot, valamint, hogy minden ésszerd
elévigydzatossagi intézkedést megteszek a személyes adatok biztonsagos kezelése érdekében.

Tudomdasul veszem, hogy titoktartasi kotelezettségem, illetve megsértésének kovetkezményei idében
korlatlanul terhelnek, valamint, hogy a titoksértéssel okozott karért polgari jogi (kartéritési) és biintetSjogi
felelésséggel tartozom.

Alairasommal kifejezetten megerésitem, hogy jelen titoktartdsi nyilatkozat tartalmat megismertem,
megértettem és tudomasul vettem.

Kelt:

alairas
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