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L

1.

ALTALANOS ES ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabdlyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat (tovabblakban Szabalyzat) célja biztositani a Keceli Kozos
Onkormanyzah Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) éltal  kezelt személyes  ‘adatok _]ogszabalyl elBirasoknak
megfeleld védelmét, ‘meghatérozni a szemeélyes adatok kezelésével Ssszefiig ggd adatvédelmi és adatbxztonsagl
szabalyokat, a szemelyes adatok kezelésével kapcsolatos szerepkoroket, -feladatokat, tevekenysegeket és
felelésségeket, s ezek 4ltal biztosftani minden, a Hivatal altal kezelt személyes- adatokkal kapcsolatban érintett
Magyarorszag Alaptorvenyeben foglalt személyes adatai védelméhez fiiz6dd informacids dnrendelkezési,
valamint a kozérdekit és a kdzérdekb6] nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesziéséhez vald Jogamak
érvényesiilését.

Célja tovabba a Hivatalon beliili egységes adatvédelmi és adatbiztonsagi szemlélet, valamint olyan eljardsok
kialakitasa és folyamatos mitkddtetése, fenntartasa, amelyekkel 'a személyes adatok biztonségos kézelése
megvaldsithaté, a védelmi feladatok ellatasa biztosithatd, az adatvédelmi eldirasok megsértése megelozheto az

adatvédelmi incidensek koriilményei felderitheték és indokolt esetben feleldsségre vonasi eljaras
kezdeményezhetd.

A Szabélyzat hatilya

. A Szabilyzat személyi hatilya

A Szabélyzat személyi hatdlya kiterjed a Hivatallal munkaviszonyban, illetve munkavegzesre iranyuld egyéb
Jjogviszonyban 4116 természetes személyekre, a Hivatal valamennyi kozﬂsztwselq;ere tigykezeldjére,
muntkavallalojara, tovabba a polgarmesterre, a kepvrselo-testulet tagjaira (a tovabbiakban egyiitt: alkalmazott).

2.2. A Szabilyzat targyi hatalya

A Szabalyzat tirgyi hatélya kiterjed a Hivatalnal folytatott minden olyan teljesen vagy részben automatizalt
eszkdzzel, illetve manualis médon végzett minden adatkezelési tevékenységre, valamint az adatkezelésre
felhasznalt eszkdzokre, amely természetes személy adataira.

Kivételt képez ez aldl, azaz nem tartozik jelen Szabélyzat targyi hatalya alda kéztisztviselok személyes adatainak
kezelése, melyet a Hivatal a kdzszolgdlati tisztviselokrdl sz616 2011, évi CXCIX. térvény alapjén végez.

2.3, A Szabilyzat idébeli hatalya

3.

A Szabalyzat id6beli hatélya a hatalybalépés napjatol a visszavondsig érvényes.

A Szabalyzat jogszabalyi alapjai
A Szabéalyzathan nem részletezett kérdésekben a hatalyos j ogszabélyi eldirasok, kiilonosen

Magyarorszag Alaptdrvénye;

s az informéacids onrendelkezési jogrél és az informécioszabadsagrél sz616 2011. évi CXII. torvény (a
tovabbiakban: Info tv.);

° az Europai Parlament es a Tanacs (EU) ”016/679 1endeiete (2016 apnhs 27) a termeszetes

.....

alamlasaroi va]ammt a 95/46/51( rendelet hatalyon kwul helyezesel b1 (a tovébbiakban: GDPR, illetve
altaldnos adatvedelml rendelet);
az altalanos kozzgazgatam rendtartasroi szolo 201 6. ev1 CL. toweny,

o a hivatalos statisztikar] sz16 2016. évi CLV. térvény;
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s  aPolgéri Torvénykdnyvrél sz616 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Polgéri Torvénykényv):

az &llami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciébiztonsagardl szolé 2013, évi L. térvény (a

tovabbiakban: Tbtv.);

e & o o

a kozszolgalatl t[sztvlselokroi 52016 2011. évi CXCIX toweny

‘a mindsitett adat védelmérdl £2616 2009. évi. CLV torveny,

a komratokrol a kozleve]taraklol és a magan]eveltat: anyag vedelmeml szolo 1995 ev1 LXVI torvény;
a polgalok személyi adatainak és lakcimének nyﬂvantartasarol $2616 1992, évi LXVL torv ény

vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmagzni.

4. A Szabilyzat alkalmazisa soran haszaalatos alapfogalmak

természetes személy:

Erintett: _ Barmely informacid alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes személy.
Személyes adat: Az érintettre vonatkozé barmely informécid.
Azonosithaté Az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett médon;- kilondsen valamely

azonositd, példaul név, azonosit6 szam, helymeghatarozé adat, online azonosifé vagy a
természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy
szocialis azonossagara vonatkozd egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithaté.

Adatfelelos:

Az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus uton kotelezden kézzéteendd
kozérdekil adatot eléallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat keletkezett.

Adatkezeid:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely — -torvényben vagy aazEuropal Unié kételezd jogi aktusaban
(GDPR) meghatdrozott keretek kozott — &nalldan - vagy: masokkal egyiitt 4z, “adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezeléste (beleertve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozd doniéseket meghozza és  végrehajtja, vagy  az adatfeldolgozéval
végrehajtatja.

Adatkezelés:

Az alkalmazott eljarastol fuggetleniil az adaton végzett -barmely mifvelet vagy a
milveletek &sszessége, igy kiilondsen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa felhasznaldsa,’ lekerdezesc ‘tovabbitésa, - nyllvanossagra
hozatala, osszehangolasa vagy osszekapcsolasa Zarolasa, torlése &s megsemm151tese
valamint az adat tovabbi, felhasznalasanak meoaLadalyozasa fénykép-, hang- vagy
kepfelvetei készitése, valamint a szemely azonositasara alkalmas fizikai jellemz6k (pl.
ujj- vagy tenyémyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatallomany:

Az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége.

Adatfeldolgozis:

Az adatkezel megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé ltal
végzett adatkezelési miveletek Ssszessépe.

Adatkezelés
korlatozasa:

A tarolt adat zérolasa az adat. tovabbi kezelésének korlatozasa ‘céljabdl torténd
megjel6lése ttjan.

Adatfeldolgozo:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi- személyiséggel nem ‘rendelkezd
szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy az Europai-Uni6 kotelezd jogi aktusiban
(GDPR) meghatérozott keretek kozétt ¢s feltételekkel - az adatkezeld megbizasabol
vagy rendelkezése alapjan §zemélyes adatokat Kezel.

Adatvédelmi incidens:

Az adatbiztonsag olyan serelme amely a tovéabbitott, tarolt vagy més modon kezelt
szemeiyes adatok véletlen vagy. Jogellenes megsemmlsuleset elveszteset modosiilasat,
jogosulatlan ‘tovabbitasat vagy- nylivanossagra hozataldt,” vagy “az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést erédményezi.

Adatkbzls:

Az a kdzfeladatot ell4té $zery, amely < ha az adatfelelds nem maga teszi kbzzé az adatot
- az adatfelelss altal hozza eljuttatott adatot honlapon kézzéteszi,
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Adatmegsemmisités: | Az adatot tartalmazo adathordoz teljes fizikai megsemmisitése. -
Adattovabbitds: Az adat meghatérozott harmadik személy szaméra torténd hozzaférhetbvé tétele.
Adattorlés: Az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa tobbé nem lehetséges.
Alnevesités: Személyes adat olyan modon torténd. kezelése, amely - a személyes adattol elkiilonitve

tarolt - tovabbi informacié félhasznélasa - nelkui megallapﬂhatatlanna teszi, hogy a
szemeiyes adat mely érintettre vonatkomk valammt miiszaki és szervezési intézkedések
megtetelevel b1ztos1tja hogy azt azonosiiott vagy azonosfthato természetes személyhez
ne lehessen kapcsolni.

Biometrikus adat:

Egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy visclkedési jellemzbire vonatkozé
olyan, sa_]atos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetove teszi vagy
megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasdt, mint példéul az arckép vagy a
daktiloszkdpiai adat.

Biiniigyi  személyes | A - biintetdeljaras . soran vagy - azt megelozoeu ‘a - biincselekménnyel vagy -a

adat: biintetdeljarassal osszeﬁlggesben ' buntetoei;aras Iefolytatasara illetve a
biincselekmények felderitésére. _jogosuit szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az - érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biinteteft
elééletre vonatkozo személyes adat.

Cimzeti: Az ‘a természetes vagy jogi szeméiy, illetve jogi szemelymeggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az
adatfeldolcrozo hozzaférhetdvé tesz.

Egészségiigyi adat: Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi dllapotéra vonatkozé személyes

adat, ideértve a termeszetes személy szaméra’ nyujtott egészségiigyi szolgaltatasokra
vonatkozd olyan adatot is, amely informaciét hordoz a természetes személy egészségi
allapotardl.

EGT-allam:

Az Europa1 Uni6 tagéllama és az Eurépai Gazdasagl Térségrol sz616 megallapodasban
részes mds allam, tovabbé az az allam, ‘amelynek dllampolgdra az Eurépai Unié és
tagallama: ‘valamint az Europa1 Gazdasam “Térségrol - 57016 mecai]apodasban nem
részes allam kozott Ietrejott nemzetkoz1 szerz6dés alapjan’ az Eurdpai Gazdasag1
Térségrdl sz616 megéllapoddsban részes allam llampolgaraval azonos jogallst élvez.

Harmadik orszag:

Minden olyan 4llam, amely nem EGT-allam.

Harmadik személy:

Olyan természetes vaffy jogi személy, 11Eetve Jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely nem’ azonos az érintetiel, az. adatkezelovei az
adatfeldo]gozoval vagy azokkal a'személyekkel, akik az adatkezelo vagy adatfe!doigozo
kozvetlen irdnyitésa alatt a személyes adatok kezelésére irdnyuld miiveleteket végeznek.

Kdzérdekbél
nyilvianos adat:

A kozezdeku adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra
hozatalat, - megismerhetdségét -vagy ~hozziférhetévé . tételét torvény - kozérdekbél
elrendeli:

Kizérdekil adat:

Az allami vagy helyi onkonnanyzah feladatot, -valamint Jogszabalyban meghatérozoft
egyéb kézfeladatot ellatd szerv vagy szemely kezelésében 16vH és tevekenysegere
vonatkozd vagy kizfeladatanak ellatéséval osszeﬁiggesben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem es6, banmlyen modon vagy. formaban rogz1tett mforrnacw vagy
ismeret," ﬁiggetlenul kezelésének mod_]atol onallé vagy “gylijteményes jellegétdl, igy
kulonosen a hataskorre 111etekessegre szervezet1 felepnesre szakmzu tevekenysegre
szabaiyozo _1o<vszalmlyok3.a1 valamint 1 gazdaikodasxa, a megkotott szerzddésekre
vonatkozo adat.
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Kozds adatkezelo:

Az az adatkezeld, aki vagy amely ~ torvényben vagy az Europai Unié kotelezd jogi
aktuséban (GDPR) meghatmozott keretek kdzdtt — az adatkezeles cel_]alt és eszkozeit
egy vagy tobb masik adatkezelbvel kizosen hatarozza meg, az adatkezelésre, (beleértve
a felhasznalt eszk6zt) vonatkozd d_onte_seket egy vagy tébb _m_asik_ adatkezelovel kzbsen
hozza meg és hajtja végre vagy hajtatja végre az adatfeldolgozéval.

Kiilonleges adat:

A személyes adatok kiilénleges kategéridiba tartozé minden adat, azaz a faji- vagy
etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti meggyozodesre vagy
szakszervezeti tagsagra utald :személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositdsat célz6 biometrikus adatok az egészsegligyi
adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis irdnyultsigéra
vonatkoz6 személyes adatok.

Profilalkotas:

Személyes adat barmely olyan — automatizalt médon torténd — kezelése, amely az
érintett személyes jellemzOinek, kiiléndsen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdasagi
helyzetéhez, egészségi allapotahoz, személyes preferencidihoz vagy érdeklsdéséhez,
megbizhatdsagahoz, viselkedéséhez, tartozkodasi helyéhez wvagy mozgasahoz
kapcsolodo jellemzéinek értékelésére, elemzésére vagy eldrejelzésére irdnyul.

Hozzajarulas:

Az érintett akaratanak Onkéntes, hatarozott és megfeleld tijékoztatason alapulo
egyértelmli kinyilvanitasa, amellyel az érinteft nyilatkozat vagy az akaratit
félrecrthetetleniil kifejezé mas magatartas tjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok kezeléséhez.

Nyilvanossagra
hozatal:

Az adat barki szamara torténd hozzaférhetdve tétele.

Genetikai adat:

Egy természetes személy 6rokslt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozé minden
olyan személyes adat, amely az adott személy fiziologidjara vagy egészségi dllapotéara
vonatkozd egyed; informéciét hordoz, és amely elsésorban az adott természetes
személybd! vett bioldgiai minta elemzésébdl ered.

Nemzetkozi szervezet:

A nemzetkdzi kdzjog hatdlya ala tartozé szervezet és annak alarendelt szervei, tovabba
olyan egyéb szerv, amelyet két vagy t6bb &llam kozotti megallapodds hozott létre vagy
amely ilyen megallapodas alapian jott 1étre.

Védelmi feladatok:

Megelézés és korai figyelmeztetés, észlelés, reagalas, eseménykezelés.

5. A Szabalyzat kiadasa, kezelése, feliilvizsgalata

A Szabélyzat kiaddsa, kihirdetése és a személyi hatalya ala tartozok szaméra rendelkezésre allasanak biztositasa
a Jegyzd feladata és feleldssége.

A Szabalyzat személyi hatlya ald tartozok munka- illetve feladatkdriiknek megfeleld mértékben kitelesek a
Szabalyzat tartalmét, a benne foglalt eldirdsokat, kiilondsen a szémukra meghatdrozott feladatokat és
feleldsségeket megismerni, s ezek tudomasul vételérél nyilatkozatot tenni (1. szdm@ melléklet — Megismerési
nyilatkozat). A nyilatkozatok megbrzésérél a Jegyzd kiteles gondoskodni.

A Szabalyzat és az abban meghatérozott miiszaki és szervezési intézkedések felillvizsgalatat és frissitését a
kovetkezd gyakorisaggal kell elvégezni:

o azadatvédelemmel kapcs'qiatos jogszab;iiy:i valtozasokat kévetden, vagy
e a sZe}'V&zétben, illetve a szerepkorokben vagy a szabalyozasi kdmyezetben torténé jelentds valtozas

esetén, vagy

° az adatkezelés muszak1 teelmologlal komyezetenek jeIentos megvaltozasa esetén, vagy
e 1j adatkezelés megkezdését megel6z6en, amennyiben az adatvédelmi hatisvizsgdlat eredményei alapjan

indokolt.

6/ 26.



Keceli Kozos Onkormanyzati Hivatal
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

II.

A Szabalyzat feliilvizsgalatinak kezdeményezése, a feiulwzsgalat eredmenyekent esetlegesen keietkezett 1 vaoy
médositott szabalyozd kiaddsa, valamint a feliilvizsgalat megtorténtét igazold feljegyzés megérzése a Jegyzt
feladata és felelossége.

A Szabélyzat, illetve az abban meghatarozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgélatara javaslatot
tehet az adatvédelmi tisztviseld.

A Szabalyzat hatasa a belsé szabdlyozisokra és a Hivatal szerzddéskdtéseire

A Szabilyzatban rogzitett elbfrasoknak, - kotelezettségeknek “sszhangban kell lennic a Hivatal ‘alabbi
szabalyozasainak adatvédelmet érintd elGirasaival:

SZMSZ,

Iratkezelési Szabalyzat,
Informatikai Biztonsagi Szabalyzat,
Koézzétételi Szabalyzat,

A Hivatal 4j vagy médositandd szabalyozisaiban jelen Szabélyzat el6irasainak drvényesitésérsl a Jegyzé koteles
gondoskodni.

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

Az adatvédelmi tisztviseld véleményezése keretében megteszi a szabalyozas tervezet adatvédelmi jogszeriiségére
vonatkozd észrevételeit, javaslatait.

Jelen Szabalyzat el6irasait kell alkalmazni a Hivatal 4ltal kotott szerz6dések adatvédelmi rendelkezéseire, a
személyes adatok Kezelésérdl szold tajekoztatok valamint onkéntes adatkezelések esetében a hozzajarulo
nyilatkozatok tartalméra, amelyr6l a Jegyzé felel6ssége gondoskodni.

AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE, SZEREPKOROK, FELADATOK ES FELELOSSEGEK

A Jegyzi

Feliigyeli és iranyitja a Hivatal személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabilyban meghatérozott
kdtelezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatasat.

Gondoskodik az ‘Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat elkészitésérdl &s kiadasardl, kozzétételérsl és
megismertetésérol,

Gondoskodik atrél, hogy az adatkezelési miiveletekben kozremiikodé alkalmazottak adé_ltvédelmi ismereteinek
bévitése és tudatosségnéveiése munka- illetve feladatk&ritknek megfelelden megtirténjen.

nr

Gondoskodik az" adatvédelmi el8irasok . betartasahoz kapesol6ds - ellendrzés modszereinek, - eszkozeinek
kialakitasarol és mitkodtetésérd).

Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztviseldt.

Gondoskodik arrél, hogy kellé id6ben bevonja az adatvédelmi tisztviselSt valamennyi, a szemelyes adatok
védelmét érintd dontés elSkészitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi tisztvisel§. szdmdra mmdazon
feItete]eket Jogosultsagokat és erofonasokat tovabba hozzaferest blztosﬁ mmdazon adatokhoz €s

Tajekoztat_]a a felugyeien hatosagot (NAIH Ncmzetl Adatvedelm1 és Iﬂfonnamoszabadsag Hatosag, a
tovabblakban ‘Hatdsag) az adatvedelmx tisztviseld nevérsl, postal és elektromkus lévélcimérdl, ezen adatok
valtozasar6l, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész llapotban térténd nyilvanossagra hozatalarél.
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Gondoskodik az ujonnan bevezetésre tervezett, hozzajaruldson alapulo adatkezeléssel Lapcsoiatos adatvedelml
hatasvizsgalat lefolytatasarol illetve -a hatésvizsgalat eredmenye 4ltal “indokolt  esetben : Kezdeményezi ‘a
Hatdsagnal a tervezett adatkezeléssel kapesolatban az elézetes konzultaciot.

Gondoskodik a Hivatal altal, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjén eljaréd adatfeldolgozo altal kezelt
adatokkal 8sszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidens Hatésag szaméra torténd bejelentésérdl, valamint az
érintettek megfelelé tajékoztatasardl.

A Hivatal altal végzett adatkezelési miiveletek jogszeriiségével kapcsolatos'eljarasok: lefolytatdsara jogosult
szervek €s személyek tevekenyseget koteles eldsegiteni. részikre az eljarasuk lefolytatisahoz szikséges
tajékoztatast koteles megadni.

Intézkedik a Hatosagtdl érkezé megkeresések, ajanlasok, illetve javasolt intézkedések ligyében:

Felelds a kozérdekii adat megismerésére iranyuld igények jogszerii kezeléséért, teljesitéséért, Gondoskodik az
elutasitott kdzérdekli adatigénylések nyilvantartasarél, az elutasitott kérelmekrdl, valamint: az elutasitasok
indokairél a Haloség tajékoztatasard! (minden évben janudr 31-ig).

Gondoskoedik a kozérdekii adatok elektronikus formaban torténd kdzzé-, illetve hozzaférhetdvé tételérdl.

Felel6s a Hivatal internetes honlapjén kozzétett kozérdekii informdciok, adatok helyességének ellendrzéséért.

Az adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztviseld elbsegiti a Hivatal személyes adatok kezelésére vonatkézé jogszabalyban
meghatérozott kdtelezettségeinek teljesitését, igy killéndsen

e a szeme]yes adatok kezelésére vonatkozd jogi elbirasokrél naprakesz tajekoztatast nytjt és azok
érvényesitésének. modJa:val kapcsolatban tandesot ad a Jegyzé és az adatkezelési miiveleteket végzd
alkalmazottak részére;

e folyamatosan ﬂoyelemmel kiséri és ellendrzi a. személyes. adatok ‘kezelésére vonatkozé j Jogl eloiriasok,
igy kiilonOsen a jogszabalyok és jelen Szabélyzat eléirasainak ervenyesuleset ennek keretel kézbtt az
egyes adatkezelési miveletekhez kapesolodd egyértelmt feladatmeghatirozis, az  adatkezelési
miiveletekben kézremiikdds alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek bévitése és tudatossagndvelése,
valamint a rendszeres idékdzanként lefolytatandé vizsgalatok megvalosu]asa_t

o eldsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilondsen kivizsgilja az érintettek panaszait és
kezdeményezi a Jegyz6nél a panasz orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét;

e szakmai tanacsadéssal eldsegiti és fi oyelemmel kiséri az adatvédelmi hataswzsgalat 1efol}tatasat

o egyiittmitkddik az adatkezelés jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok lefolytataséra jogosult szervekkel
és személyekkel, igy kiiléndsen kapesolatot tart a Hatdsdggal az eldzetes konzultacio és a Hatdsag altal
lefolytatott eljardsok eldsegitése érdekében;

s kozremikodik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasaban és fellilvizsgalataban.

Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fenndllasa alatt és annak megszimését kévetben is megbrzi a
tevékenységével, annak elltasaval kapcsolatban tudomésara jutott személyes adatot, mindsitett adatot, illetve
trvény 4ltal védett titoknak és hivatis gyakorlasihoz kotstt titoknak mindsiilé adatot, valamint minden olyan
tovabbi adatot, tényt vagy korilményt, amelyet a Hivatal nem koteles torvény eldirdsai szerint a nyilvanossag
szamara hozzaférhetdvé tenni.

Az adatkezelést, adatfeldolgozast végzo alkalmazott

Munka- illetve feiadatkoren belil felelés a szemelyes adatok _]elen Szabalyzat elmrasamak mefrfelelo jogszeru
és biztonsagos kezeléséért. Gondoskodm koteles az altala kezelt személyes adatok jogosulaﬂan hozzaferes elleni
védelmérél, kiilsndsen arrél, hogy azok az érintett efre iranyuld kifejezett akarata hidnyaban ne valhassanak

nyllvanosan hozzaferhetove
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Kételes megérizni a feladata ellitisa soran az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapesolatban birtokaba keriilt
informéciok bizalmassagét.

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel Gsszefiiggd, szémara a Hivatal -altal biztositott szakmiai
képzéseken.

Koteles megtagadni minden olyan utasités végrehajtasat, amely ellentétes az adatkezelésre, adatvédelemre
vonatkozd jogszabalyok, illetve jelen Szabalyzat elSirasaival.

III.  AZ ADATKEZELES SZABALYAI

10. Az adatvédelem alapelvei
10.1.  Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlithatosig elve

A személyes adatok kezelését jogszer(ien és tisztességesen, valamint az érintett szdmara atlathatdo médon kell
vegezm Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvetelenek
és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. Az adatkezelés kizdrolag akkor lehet jogszert, ha
megfeleld jogalappal bir.

Az adatkezelés 4tlathatd és tisztességes, ha célja egyértelmiien meghatirozisra keriil és az érintett az
adatkezelésrol és jogai érvényesitésének lehetdségeirdl egyarant megfeleld — kozérthetd és konnyen hozzaférhetd
— t&jékoztatést kap.

10.2. Célhoz kitdtiség elve

Személyes adatok gyiijtése csak meghatérozott, egyértelmi &s jogszer( célbol torténhet.
10.3. Adattakarékossag elve

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabdl megfeleléek és relevansak kell, hogy legyenek és az
ehhez sziikséges minimilis mennyiségti adatokra kell korlatozédniuk. Csak olyan személyes adat kezelhet§,
amely az adatkezelés céljanak megval6suldséhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

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

A személyes adatoknak pc_intosnak_ és szilkség esetén naprakésznek kell lennitik. Minden észszerfi intézkedést
meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes adatokat
haladéktalanu] t6r6ljék vagy helyesbitsék.

10.5. Korldtozott tarolhatdséag elve
A személyes adatok taroldsanak olyan forméban kell térténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes

adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé.

Az adatkezeld koteles az adatkezelés tervezett idétartamanak megfeleld rendszerességgel felu]wzsga]m azt, s
amennyiben az adatkezelés célja tel_}esult illetve az adatok jogszerit mepgOrzési ideje letelt, akkor az adatokat
t6rolnie, illetve anonimizalnia sziikséges.
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10.6. - - Integritas &s bizalmas jelleg elve

A szemelyes adatok kezelését oly médon, zart rendszerben kell vegezm hogy. megfelelo technikai és szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a szemelyes adatok megfe]e[o biztonsaga, az adatok Jogosulaﬂan
vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasval szembeni védelmiet
is ideértve.

10.7. Elszamoltathatdsag elve

11.

12.

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

Alapértelmezett adatvédelem

A Hivatal az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszeriiségét, az érintettek alapvetd jogai
ervenyesuleset és személyes adataik megfeleld védelmét jelen. Szabaiyzatban meghatéarozott intézkedésekkel,
azok kévetkezetes betartasaval, betartasanak ellenorzese\f el, valamint az intézkedések végrehajtsaval megbizott
alkalmazottak - feladatainak, hatéskdrének, felelésségének és bet, illetve elszamoltathatosaganak
szabalyozottsagava] biztositja, s ezek fi cyelembe vételével j jar el az adatheze]em miiveletek végzése folyaman
{,,Privacy by default™).

A Hivatal a Jelen Szabalyzatban meghatarozott védelmi intézkedéseket és szabalyokat figy alakitotta ki, s tervez1

kialakitani a joviben is, hogy azok a tudomany és technolégia mmdenkori allasanak ‘megfeleléen és az

intézkedések = megvalositdsi koltségeinek figyelembevételével, a kezelt szemelyes adatokat fenyegeto

kockézatokkal aranyosan €s folyamatosan fenntarthaté médon legyenek kepesek garantalm a szemeiyes adatok

biztonsagat, bizalmassiguk, sértetlenségiik és rendelkezésre ailasuk megbrzését, tovabba alkalmasak &s
megfeleléek legyenek annak biztositasara, hogy

° luzarélao olyan és annyi személyes adat kezelésére keruljon sor, olyan mertekben és ideig, amely az
adatkezelés céljanak megvalésulésahoz elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas;

» a személyes adatokhoz kizardlag azok férhessenek hozza azok ismerhessék meg azokat, akik arra
jogosultak, illetve feladateiiatasuk munkavegzesuk nnatt szamukra az szukseges és enoedelyezett

e akezelt adatoL alapjan az enntettet csak az adatkezeies célj 4hoz szukseges 1delg lehessen azonositani;

o a kezelt szemelyes adatok az ermtett erre 1ranyu10 kifejezett akarata hidnyaban ne valliassanak
nyilvénosan vagy illetéktelenek szamara hozzaférhetove.

Az alkalmazottak feladataik ellatasa korében személyes adatokat kizardlag a vonatkozd, hatélyos jogszabélyi
el6irdsok betartdsaval kezelhetnek. A szemelyes adatok jogszerli kezeléséért, a személyes adatokat tartalmazé
adatallomanyokhoz nyilvéntartisokhoz és dokumentumokhoz feladataik ellatasa céljabol kapott hozzaférési
jonosultsagaﬂ\ jogszerli felhasznaldsaért fegyelmi, kértéritési, buntetOJog1 és " szabalysértési “feleldsséggel
egyarant tartoznak.

A Hivatal adatkezelési tevekenysegex dtlathatésaganak, valamint az’ érintettek megfelels ta_]ekoztatasanak
biztositasa ceijabol az altala folytatott adatkezelésekr6l a jogszabalyban meghatarozott tartalommal (2. szdma
melléklet) adatkezeldi nyilvantartast vezet, ‘tovabba adatkezeléseirbl adatkezelési tagekoztatokat készit és tesz
elérhetévé a killsnbozé érintetti korok (pl: alkalmazottak, ligyfelek, weboldala® latogatéi, felhasznaloi, sth.)
szamAra;

Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja
A személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszerii, amennyiben legalabb az alabbiak egyike
telj esuI

o gz érintett hozzaj Arulasat adia személyes adatainak egy vagy t5bb konkrét célbol torténd kezeléséhez:

10 /26.



Keceli K6z6s Onkormanyzati Hivatal
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

13.

14

-

o az adatkezelés olyan szerzodes teljesnesehez szukseges amelyben az ermtett az eaylk fei vagy az a
szerzbdés megkotését megelozoen az érintett kérésére torténd lepesek megteteiehez szukséﬂes

o az adatkezelés az adatkezelo:e vonatkozd jogi kotelezettseg teljesﬁeseilez szitkséges;
az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy Iétfontossagii’ erdekemek védelme miatt
szikséges; - | | | . __

e azadatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelére ruhdzott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
_Vegzett feladat vegrehajtasahoz sziikséges;

o az adatkezelés az adatkezelé vagy egy harmadik fé] _]0605 érdekeinek ewenyes;tesehez szukseges
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai
és szabadsigai, amelyek szemelyes adatok védelmét teszik szitkségessé, kiilénosen, ha az érintett
gyermek.

A Hivatal személyes adatot feladatellstasahoz kapcsoloddan énkéntes hozzéjarulason alapuld és jogszabalyban
meghatarozott modon (kételezé adatkezelés) egyarant kezelhet.

Jogszabalyi felhatalmazis hidnyaban az adatkezelés alapjaul kizarélag az érintett megfeleld tdjékoztatdsan
alapulé, dnkéntes és kifgjezett hozzdjarlasa szolgalhat, amelyben felreerthetetlen beleegyezését adja személyes
adatai meghatarozott célbdl és iddtartamig torténé kezeléséhez. A- hozzajarulas beszerzése soran az érintettet
figyelmeztetni kell a beleegyezés Gnkéntességére.

Az adatkezelés jogalapjanak, jogszeriiségének ellendrzése a Jegyzo feleléssége, mely feladat végrehajtasdban az
adatvédelmi tisztviseld tajékoztatassal és tanacsadassal tamogatja.

Az adatkezelés kialakitasa, illetve jogszeriiségének vizsgalata, ellenérzése sordn kiilonds figyelemmel kell eljérni
a 16. életévét be nem 161ttt gyermekek esetében, mivel a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor
és olyan mértékben jogszerii, ha a hozzajarulast a gyermek felett sziil6i feliigyeletet gyakorlo adta meg, illetve
engedélyezte.

Az érintettet megilletd jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy a Hivatal, mint adatkezeld és az annak megbizasdbdl vagy rendelkezése alapjan
eljaro adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatai vonatkozdsaban a hatdlyos jogszabdlyokban meghatarozott
esetekben és feltételekkel

e az adatkezeléssel Osszefliggs tényekrél az adatkezelés megkezdését megelézben tdjékoztatast kapjon (a
tovabbiakban: elozetes tdjékozdddshoz vald jog);

e kérelmére szemelyes adatait és az azok kezelésével Gsszefliggd informéaciokat az adatkezel§ a
rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valé jog);

e kérelmére szemelyes adatait az adatkezeld helyesbltse, illetve klegesznfse (a tovabbiakban:
helyesbitéshez valo jog);

e kérelmére személyes. adatai kezelését az adatkezels korlatozza (a tovabbiakban: az adatkezelés
korlétozasdhoz vald jog);

o kérelmére személyes adatait az adatkezeld torol_;e (a tovabbiakban: torléshez vald Jog)

Az érintetf jogai éWényesﬁlésének biztositisa
A Hivatal az érintett jogai érvényesiilésének biztositisa érdekében jelen fejezetben meghatdrozott intézkedéseket
teszi,

A Hivatal az érintett részére nyuﬁando bamnely értesitést és ta_;ekoztatast lenyegre 1618, vildgos és kozérthetben
megfogalmazott ‘tartalommal, irasbeli tajékoztatas esetén kénnyen hozzaférhetd és olvashaté formaban telj ljestti.

A Hivatal az érintett 4ltal benyujtott, az &t megllleto jogosultsagok ervenyesnesere irAnyuld kérelmet annak
benyijtdsatdl szamitott legrividebb idd -alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil elbirdlja és dontésérdl az
érintettet irashan vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus Gton nyiijtotta be, elektronikus iton értesiti.
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Ha megalapozottan ketsegbe vonhato hogy a kerelme:t benyuﬁo szemely ‘nem azonos az érintettel, a Hivatal a
kérelmet az azt beny1jté személy szemelyazonossaganak hitelt érdemld igazolasat kovetben teljesiti.

Ha az érintett a folyo évben, azonos adatkone vonatkozoan az elozetes ta_]ekozodashoz valo jog kwete]evel -
a'l3; fejezétben meghatarozoit jogai érvényesitése irant lsmetelten kérelmet: nytjt ‘be, és e kérelme alapjan a
Hwatal vagy az altala meﬂblzott vagy rendelkezése alapjan eIJ ard adatfeldolgozo altal Lezelt szemelyes adatainak
helyesblteset torlését vagy az adatkezelés korlatozasat jogszeriien melldzi, a Hivatal az érintett jogainak ismételt
és megalapozatlan érvényesitésével Gsszefiiggésben kozvetlenil felmeriilt kdltségeinek megtéritését kvetelheti
az érintettdl.

14.1. Az elézetes thjékozddashoz valé jog

Az elbzetes thjékozodashoz valé jog érvényesiilése érdekében a Hivatal az altala, illetve a megbizisabdl vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé altal végzett adatkezelési mitveletek: megkezdését megeldzoen vagy
legkésdbb az elsd adatkezelési miivelet megkezdését kdveten haladéktalanul az érintett szimara hozzaférhetdvé
teszi

¢ az adatkezeld és ~ ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozé végez, az adatfeldolgozé ~
megnevezését és eléthetdségeit;
az adatvédelmi tisztvisels nevét és elérhetdségeit;

¢ atervezett adatkezelés céljat &s

s az drintettet a hataiyos Jogszabalyl eldirasok alapjén, megliieto Jogok valamint azok érvényesitése
médjanak ismertetését.

Téjékoztatast nyljt tovabba
e  az adatkezel€s jogalapjarol; _
o a kezelt személyes adatok megBrzésének idStartamar6l, ezen idbtartam meghatarozasanak
szempaontjairdl; _ . . :
e a kezelt személyes adatok tovabbitdsa vagy tervezett tovabbitdsa esetén az adatfovabbitds cimzettjeinek
— ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket - korérdl;
o a kezelt személyes adatok gylijtésének forrdsardl és
o az adatkezelés koriilményeivel Gsszefiiggd minden tovabbi érdemi tenyrol

A tajékoztatas teljesitését a Hivatal az elémi kivant céllal ardnyosan késleltetheti, a tajékoztatas tartalmat
korlatozhatja vagy a thjékoztatast mellézheti, ha ezen intézkedése elengedhetetleniil sziikséges
o az altala vagy tészvételével végzett vizsgilatok vagy eljérdsok — gy kiilonssen a biintetdeljards —
hatékony és eredményes lefolytatasanak,
e abiincselekniények hatékony és eredményes mece]ozesenek és felderitésének,
e abiincselekmények elkdvetdivel szemben alkalmazott biintetések és intézkedések vegreha_]tasanak
e akdzbiztonsag hatékony és eredményes vede]menek
o azdllam kiilsé és belsd biztonsaga hatékony és eredmenyes védelmének, 1gy kiilonésen a honvédelem és
a nemzetb12tonsag vagy
o harmadik személyek alapvetd jogai védelmének biztositasahoz.

14.2. A hozzéféréshez vald jog
A hozzafereshez valo jog érvényesiilése érdekében az euntettet kérelmére a Hivatal tajékoztatja arrdl;, hogy

szemelyes. adatalt a_ Hivatal, mint adatkezeld, illetve a- 1negb1zasabol vagy . rendelkezése -alapjdn - eljars
adatfeldolgozé kezeli-e.
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Ha az enntett személyes adatait a Hivatal vagy a megbizasibol vagy rendelkezese aiapjan el_;aro adatfeldolgozo
kezeli, a Havatal az érintett kérelmére rendelkezésére bocsatja az enntett altala és a. megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatait és kozli vele

e 3 kezelt személyes adatok forrasat;

az adatkezeles celjat és Jocalapjat

a kezelt személyes adatok korét; )

a kezelt személyes adatok tovabbitisa’ eseten az adattovabbﬁ"as cimzettjeinek — ideértve a harmadik

orszagbeh cimzetteket és nemzetkdzi- szervezeteket — korét;

a kezelt szemelyes adatok megoxzesenek 1do’{artamat ezen 1d0tartam meﬁhatarozasanak szempontjait;

o az érintettet a_ hatdlyos jogszabalyi eldirasok alapjan megllleto jogok, valamini azok érvényesitése
modj énak ismertetését;

° proﬁlalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és

o az érintett személyes adatainak kezelésével osszeﬁlggesben felmerult adatvedehm incidensek
bekovetkezésének kériilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.

e o a

Jogszabalyi elbirdson alapuld, kotelezd adatkezelés esetén az érintett szemelyes adatalhoz valé hozzaférési
jogénak érvényesiilését a Hivatal elsddlegesen a betekintési jog gyakorlasanak blzt051tasaval 0n'aa‘an‘[al_}a.
amennyiben azt més jogszabaly alapjan kozfeladatot ellato szerv intézkedése vagy hatérozata nem zarja ki (pl.:
adatok zért kezelése, betekintési jog korlatozasa).

Az érintett vagy torvényes képviselsje betekintési joganak gyakorlésa, illetve a személyes adatot tartalmazo
iratrél t6rténd masolatkészités és kiadas soran egyarant gondoskodni kell arrdl, hogy annak folyaman masok
személyiségi jogai ne sériilhessenek.

14.3. A helyesbitéshez vald jog

A helyesbitéshez valé jog érvényesiilése érdekében a Hivatal, ha az éltala, illetve a megbizdsdbdl vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozd altal kezelt szemelyes adatok pontatlanok helytelenek vagy
hidnyosak, azokat — kiiléndsen az érintett kérelmére - haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az
adatkezelés céljaval Gsszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésére bocsitott tovabbi személyes adatokkal
vagy az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz fiizétt nyﬂatkozattai kiegésziti (a tovibbiakban egylitt;
helyesbités).

A Hivatal mentesiil a helyesbités kitelezettsége aldl, ha

° a poﬁtds, helytalld, illetve hidnytalan szémélyes adatok nem allnak rendelkezésére és azokat az érintett
sem bocsétja rendelkezésére, vagy

o az érintett altal rendelkezésére bocsdtott személyes adatok valodisaga kétséget kizdrdan nem éllapithatd
meg.

Ha a Hivatal az altala, illetve a megblzasaboi vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo altal kezelt
szemeiyes adatokat helyesbiti, annak tényérdl és a helyesbitett személyes adatrél tajékoztatja azt az adatkezel6t,
amely részére a helyesbitéssel érintett személyes adatot tovabbitotta.

14.4. Az adatkezelés korlatozdsahoz vald _] og

Az adatkezelés korlatozdséhoz valé jog érvényesiilése érdekében a Hivatal; illetve ‘az dltala megbizott vagy
rendelkezése’ alapjén -eljaro adatfeldolgozo a korlatozéssal enntett szemeiyes adatokkal a tarolason til egyeéb
adatkezelési miiveletet kizérolag az érintett Jjogos érdekének ‘érvényesitése céljabol vagy tdrvényben, illetve
nemzetkdzi szerzédésben meghatarozottak szerint végezhet.

Az adatkezelés korlatozéasa alkalmazhato,
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ha az érintett vitatja a Hlvatal illctve a mefrblzasabol vagy rendelkezese alapjan eljaro adatfeidolvozo
altal kezelt személyes adatok pontossagat hely‘taﬂosagat vagy hlauy”[alansagat és'a kezelt szemelyes
adatok pontossaga, helytallésaga vagy hidnytalansaga kétséget kizdrdan nem: allapnhato nieg, a fennallé
kétség tisztazasanak iddtartamara;

ha az adatok tSriésének lenne helye, de az érintett {rAsbeli nyﬂatkozata Vagy a Hwatal rendelkezesere
allé informécidk alapjan megalapozottan feltételezhets, hogy az adatok t6rlése sértené az ‘érintett jogos
¢érdekeit, a 16rlés melldzEsét megalapozo jogos érdek fennallasanak idotm'tamala B

ha az adatok torlésének lenne. helye, de a Hivatal vagy mas kozfeladatot eliato szew Altal vagy
részvételével vegzett jogszabalyban mecrhatarozott vmsgaiatok vagy eljarasok —-igy kiilondsen
buntetoel_]aras ~ sordn az adatok bszonyitekkem valé megbrzése sziikséges, ezen v1zs°alat vagy eljaréds
végleges, illetve jogerts lezarasaig;

ha az adatok térlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy més vonatkozo Jogszabalyban foglalt
dokumentéciés kotelezettség teljesitése céljabdl az adatok meglrzése szitkséges a jogi eldirasban
meghatérozott idStartamig.

Az adatkezelési korldtozas megsziintetése esetén a Hivatal az adatkezelés korlatozasanak feloldasirdl az
érinteftet eldzetesen tdjékoztatja.

14.5. A torléshez vald jog

A torléshez vald jog érvényesitése érdekében a Hivatal haladéktalanul térli az érintett személyes adatait, ha

az adatkezelés jogellenes, igy killéndsen, ha az adatkezelés
»  atdrvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes, o
* celja megszint vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem szitkséges az adatkezelés céljanak
megvalosulasdhoz, _ _ _
* torvényben vagy nemzetkdzi szerzbdésben meghatérozott idotartama eltelt, vagy
* Jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs mas;k goga]apja -
az érintett az adatkezeléshez adott hozza;aruiasat visszavonja vagy- szemelyes adatainak torlését
kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése Joaszabalyl eldirason alapul (kitelezd adatkezelés);
az adatok torlesét jogszabaly, a Hatésag vagy a birésag elrendelte, vagy
az adatkezelés korlatozasara meghatalozott idétartam eltelt.

Ha az érintett a Hivatal, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozd altal kezelt
személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara vonatkozd kérelmét a
Hivatal elutasitja, az érintettet irasban, haladéktalanul tajékoztatja

az elutasitss tényérdl, annak jogi és ténybeli indokairéL valamint _

az érintettet a torvény alapjin megilletd. jogokrdl, valamint azok érvényesitésének modjardl, i
kiilondsen arrdl, hogy a Hivatal, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, t6riésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozdséra
vonatkozé jogat a Hatdsag kbzremiikodésével is gyakorolhatja.

A tajékoztatés teljesitését a Hivatal az elémi kivant céllal ardnyosan késleltetheti, a tAjékoztatds tartalmat
korlatozhatja vagy a tdjékoztatast melldzheti a 14.1 alpontban meghatarozott esetekben.

Ha a Hivatal az éltala, illetve a megb1zasabol vagy rendeikezese szerint ehjaro adatfeldolcozo altal. kezelt
szeme]yes adatokat helyesbiti, t6rli vagy. ezen adatok kezeleset korlatozza ezen. mtezLedes tenyelol és annak
tartalmarol értesiti- azon adatkezeloket és adaffeldolgozokat ~amelyek- részére az_ ada_tot ezen intézkedését
megeiozoen tovabbltoﬂa, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést,” torlést vagy az adatok kezelésének
korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.
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14.6. A hatésagi jogorvoslathoz vald jog

Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

e a Hatosag vizsgalatat kezdeményezheti a Hivatal mtezkedese }OGSZ‘SIUSEUEHEI\ vxzsgalata cel_;abol haa
Hivatal a jogainak érvényesitését korldtozza vagy ezen jogainak érvényesitésére” iranyuld kérelmét
elutasitja, valamint

e aHatésag adatvédelmi hatosag1 eljarasanak lefolytatas’at kerelmezhet: ha megnelese szerint szemelyes
adatainak kezelése sordn a Hivatal, illetve az 4ltala megblzott vagy rendelkezése " alapjan eljaré
adatfeldolgozé megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyi eldirdsokban
meghatérozott eldirasokat.

14.7. A birésagi jogorvoslathoz valo jog

Az érintett a Hivatal, mint adatkezel, illetve — az adatfeldolgozo tevekenyseg1 korébe tartozd adatkezelési
miiveletekkel osszeﬁlggesben ~ az adatfeldolgozé ellen birésaghoz forduihat, ha ‘megitélése szerint a Hivatal,
illetve az &ltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé a személyes adatait a személyes
adatok kezelésére vonatkozé jogszabalyokban meghatérozott eléirasok’ niegsériésével kezeli.

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozo Jooszabaiyban meghatarozott el6irdsoknak
megfelel, a Hivatal, mint adatkezeld, illetve az adatfeldolgoz6 kételes bizonyitani.

A pert az érintett — valasztasa szerint — a lakdhelye vagy tartdzkodasi helye szerint illetékes torvényszék elbtt is
megindithatja.

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

Ha a birésdg a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapitja és az adatkezelét, illetve az adatfeldolgozét

e ajogellenes adatkezelési mivelet megsziintetésére,
e az adatkezelés jogszeriisépének helyredllitdsara, illetve _
¢ az érintett jogai érvényesiilésének biztositdsdra pontosan meghatarozott magatartas tanvisitasara

kotelezi, és szitkség esetén egyiittal hataroz a kartérités, sérelemdi] iranti igényrdl is.
14.8. Tiltakozas joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, ha

e a személyes adatok kezelése vagy tovabbitdsa kizardlag a Hivatalra vonatkozé jogi kotelezettseg
teljesitéséhez vagy a Hivatal, adatatvevd vagy harmadik személy jogos érdekénck érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést hatélyos Jogszabai}q eloaras rendelte el;

@ a személyes adat fe]hasznalasa vagy tovabbitisa kdzvetlen uzletszerzes kbzvélemény-kutatis vagy
tudomanyos kutatds céljara torténik;

o hatalyos jogszabalyi el6irdsokban meghatarozott egyéb esetekben.

A Hivatal a tiltakozést a kérelem benytjtasatd] szamitott 1egrowdebb idén beliil, de legfeljebb 15 napon beliil
meg\qzsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz s déntésérdl a kérelmezGt irdsban’ ta_]ekozta‘g&
Ha a Hivatal az érintett tiltakozdsanak megalapozottsagat megéllapitja, az adatkezelést = beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbﬁast is — megsziinteti €s az adatokat zérolja; vaiammt a tiltakozasrol, tovabb4 az annak
alapjan tett mtezkedesekrol értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban
tovabbitotta és akik kdtelesek intézkedni a tiltakozasi j jog érvényesitése érdekében.
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Amennyiben az érintett a Hivatal meghozott déntésével nem ert egyet illetve; ha- a: Hwatal a: kzvlzsgalasra
rendelkezésére 4ll6 hataridot elmulaszija, az érintett — a dontés kozlésétsl, illetve a hatarid8 itolsé napjatol
szamitott 30 napon beliil — birdsaghoz fordulhat.

14.9. - Kartérités

15.

16.

A Hivatal az enntet‘[ szemelyes adatamak Jogelienes kezelésével vagy az adatblztonsag kovetelmenyemek
megszegésével okozott kart koteles megtériteni. Az érintettel szemben a Hivatal felel az. ‘adatfeldolgozé - 4ltal
okozott karért is.

A Hivatal mentesiil a felelsség alol, ha bizonyftja, hogy a kart az adatkezelés kisrén kiviil esd elharithatatlan ok
idézte elb.

A személyes adatokkal 6sszeﬂigg6 jdgok érvényesitése az érintett haldlat kévetéen

Az érintett halalit kovets ot éven belil :az 'el'haltaf é]etében megillets, széinél'y'e's adatai kezelésével kapcsolatos
macmnokwatban foalalt az adatkezeionel tett ny11atk0zatta1 —ha'az ermtett egy adatkezelonel tobb nyilatkozatot
tett, a késtbbi 1d0p0ntbau tett nyilatkozattal — meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni.

Ha az érintett nem tett erre vonatkozo Jognyllatkozatot a Polgari Torvenykonyv szerlntl kozeli hozzatartozqa
annak hidnydban is jogosult az elhaltat &letében megilletd jogokat érvényesiteni az érintett haldlat kévetd 5t éven
beliil.

Az érintett jogainak érvényesitésére az a kozeli hozzatartoz6 jogosult, aki ezen jogosultsagat elséként gyakorolja.

Az érintett j00a1t fentiek alapjan érvényesitd szemelyt e jogok ewenyesnese - gy kulonosen az adatkezel6vel
szembeni, valammt a Hatosag, illetve birdsg elétti eljaras - sordn az Info tv. 4ltal az érintett részére megallapitott
jogok illetik meg &5 kételezettségek terhelik,

Az érinteft jogait fentiek alapjan érvényesitd szemely az érintett halalanak tényét és Idejet halotti anyakonyvi
kivonattal vagy birésagi hatdrozattal, valamint sajat személyazonossagat — és kézeli hozzatartozéi mindségét —
kézokirattal kell, hogy igazolja.

A Hivatal, mint adatkezel$  kérelemre tajékoztatja az érintett Polgari Torvenykonyv szermtl kozeli
iaozzataﬂozq it a személyes adatokkal osszeﬁlggo jogokkal kapcsolatban megtett intézkedésekrdl, kivéve, ha azt
az érinfett k&zokiratban vagy teh es bizonyité erejli magAnokiratban foglalt, az adatkezelénél tett nyilatkozataban
megtiltotia.

Adatbiztonsagi intézkedések

A Hivatal az adatkezeles sordn 4 személyes adatok megfeleio szintil biztonsagat — gy kiilonidsen az adatok
Jogosulaﬂan vagy _]ogeilenes kezelésével, véletlen elvesziésével, megselmnlsulesevel vagy karosodasaval
szembeni - védelmet kialakit6 “~a 3elen fe_;ezetben felsorolt ‘miiszaki, " illetve szervezési - intézkedések
alkalmazasaval biztositja.

A Hivatal az 4ltala az adatkezeléshez hasznalt informatikaj rendszerek (elektromkus mfonnacms ‘rendszerek)
biztonsagardl a “vonatkozd Jogszabalyban (Ibtv.) meghatarozott szervezeti biztonsagl szm’genek 1Eetve az
alkalmazott . clektronﬂcus ‘informAcids.  rendszer : biztonsagi - osztalyba ' sorolasdnak  megfeleld - védelmi
intézkedésekkel gondoskodak

Minden "alkalmazott . nyilatkozatban vallalja " (esku ‘titoktartasi : nmlatkozat) A munl\avegzése soran *4ltala
megismert informaciok bizalmassaganak megdrzésére vonatkozé titoktartdsi kotelezettségét.

A Hivatal a személyes adatok -kezelésére hasznalt informatikai: rendszereihez ~hozzaféréssel rendelkezé
alkalmazottakat a munkavegzesukhoz kapott 1nfokommumkacms eszkozok rendeltetesszeru hasznaiatara az
informaciébiztonsaggal kapcsolatos eléirasok, szabalyok betartaséra, valamint a biztonsagi események jelentési
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kotelezettségére vonatkozo feladataik és feleldsségeik memsmel“reteset célz6, tovabba az dltaluk- munkakori
feladataik ellitdsa soran hasznalandd informatikai rendszerek alapvetd biztonsagi kovetelményeirdl: 52616
képzésben részesiti.

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

A Hivatal a személyes adatok kezelésére hasznélt informatikai rendszerek biztonsaga, az adatkezeléshez hasznalt
eszkdzok (a tovabbiakban: adatkezel8 rendszer) jogosulatlan személyek &ltali hozzaférésének, valamint - az
adathordozok jogosulatlan olvasdsénak, mésoldsanak, mddositdsanak vagy eltdvolitdsanak megakadalyozasa
érdekében

az alkalmazottak szdméra az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a papir alapt iratokhoz a
hozzéférést egyarant kizarélag enuedelyhez kéttten biztositja: a jogosultsagok kiosztasanak alapelve,
hogy csak a munkavégzésiikhéz sziikséges adatokat ismerhetik meg; N -

az ltala iizemeltetett, a feltigyelete, irdnyitésa alatt 1év6 informatikai rendszerekhez hozzaférést biztosito
munkaallomasokhoz és kiszolgalokhoz (pl fajl szerver), illetve adathordozédikhoz kizérdlag a
hasznélatukra feljogositott alkalmazottak szdméra biztosit hozzaferest

a személyes adatot tartalmazd papir alapt, manualis kezelésdi iratokhoz kxzarolag az azok kezelésére
feliogositott alkalmazottak férhetnek hozza;

az alkalmazottndl, illetve az irattarban lévé irat tartalmaba mas személy vagy kozfeladatot ellaté szerv —
az érintett betekintési joganak biztositasan kiviil - kizérolag tevékenységével osszeﬁlggesben és a
feladatellatashoz sziikséges mértékben vagy Jogszabaly1 felhatalmazas birtokaban tekinthét be;

az illetéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositasa céljabél a személyes adatot
tartalmazé adathordozdk, dokumentumok biztonsagos kezelésérsl minden alkalmazott a , Tiszta asztal,
tiszta képernyd”-elv aikalmazasaval koteles gondoskodni:

- az lgyintézés idbtartama alatt kizarolag az aktualis ligyhoz szukseges iratok. ]ehe’mek elol, az
elektronikus iratok, dokumentumok, valamint a Hivatal Aaltal hasznalt informatikai
rendszerekben ‘kezelt adatok  esetében kizarblag az - aktuglis {igyintézéshez - sziikséges
alkalmazasok, programablakok lehetnek megnyitva a képernyén; -

- azugyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kivetden az alkalmazott kiteles minden iratot
az eredeti tarolasi helyére visszahelyezni, illetve a mér nem sziikséges alkalmazasokat,
programablakokat bezarni.

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

- amunkavégzés céljabol jelen 1évd alkalmazott, valamint _

- az érintett vagy torvényes képviseltje, illetve az érintett altal irdsban.felhatalmazott személy
tartézkodhat; _ _

személyes adatot tartalmazo iratot a Hivatalbél kivinni — a munkakéri feladatellatas 4ltal indokolt eset
kivételével - kizdrdlag a Jegyzd engedélyével lehet; az alkalmazott ebben az esetben is koteles
gondoskodni az irat biztonsdgos tdroldsardl és kezelésérdl;
a passziv kezelésben Iév6 iratok archivalisit a Hivatal Iratkezelési Szabélyzatdban meghatarozott
rendszerességgel elvégzi; o _
mindazon személyes adatot tartalmazd iratot, amelyet a terilletileg illetékes levéltar (tovabbiakban:
Levéltar) torténeti értékiinek mindsit, érzésre atad a Levéltar részére;

- alevéltari atadas legkorabban az irat keletkezésétdl szamitott 15 €v eltelte utén torténhet meg

- alevéltari kezelésbe atadott Lratok adatvédelméért, a beszallitast kévetéen a Levéltar fele]os
az adathordozok, adatkezel® és informatikai eszkdzok biztonsagard] fizikai védelmi intézkedésekkel is
gondoskodik.

Annak Dbiztositasa érdekében, hogy az adatkezeld rendszer hasznalatara gogosult szemelyek kizirdlag a
hozziférési engedélyiikben meghatérozott’ személyes adatokhoz fel_]enek hozza, tovéabba, hogy az adatkezeld
rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az abban tarolt szemelyes adatok jogosulatlan
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megisnerése, modositdsa vagy torlése, illetve, hogy a;_adatkezelﬁ ;‘e;_i_ds;ierek jogosulatlan'személyék-éltali,
adatatviteli berendezés 0tjan torténd hasznilatanak megakadalyozhato legyen

o 3 horzzaférések jovdhagyasa encredelyezem eljaras keretében, dokumentaltan tonemk

o & hozzéférési jogosultsagokat a Jegyzd erre vonatkozéd engede]ye illetve utasitésa ‘alapjan az adott
informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezeld rendszer vagy szoftver) az azonositok kezelésével
megbizott alkalmazott allitja be és tartja nyilvan; o _ .

» gz informatikai rendszerekhez torténd hozzaférés kizardlag -azonositdst és hitelesitést kivetden
engedélyezett; _

e a jelszavas hitelesitést alkalmazdé rendszerelemeken kotelezd a jelszavas védelem beallitdsa és
alkalmazasa;

o a Hivatal a belsd halézatan mikods informatikai rendszerek és eszkdzék védelmének biztositasa
érdekeben hatdrvédelmi megoldast (tlizfal) alkalmaz a halozati forgalom feliigyeletére, iranyitasara;

s az informatikai rendszerekhez tavoli hozzaférést kizardlag titkositott adatatviteli csatorna hasznalatan
keresztii]l engedélyez; N o o ‘

o a Hivatal minden interneteléréssel rendelkezd munkadllomasén és a Hivatal altal munkavégzés céljara
biztositott mobil infokommunikdcids eszk6zén viruskeresd és virusirtd funkcionalitdssal biré védelmi
szoftvert mitkdtet.

Annak érdekében, hogy utélag ellendrizhetd és megallapithatd legyen hogy mely személyes adatokat, mely
idSpontban, ki vitt be az adatkezeld rendszerbe, valamint, hogy ellendrizhet6 és megéllapithato legyen, hogy a
személyes adatokat adatétviteli berendezés ufjan mely cimzettnek tovabbitotiak vagy tovabbithatjdk, illetve
bocsatottak vagy bocsithatjak rendelkezésére, a Hivatal az dltala fizemeltetett, a feliigyelete, irdnyitasa alatt 1évo
informatikai rendszerek esetében kizdrlag olyan rendszer alkalmazasat engedélyezi, amely megfeleld naplozasi
funkcionalitassal rendelkezik, azaz képes rdgziteni minden eseménnyel kapcsolatban az annak utdlagos
vizsgalatahoz sziikséges és elégséges informéciokat.

Annak biztositasa céljabol, hogy a személyes adatoknak azok tovabbitasa soran vagy az adathordoz¢ szallitasa
kézben t6rténd jogosulatlan megismerésének, masoldsanak, modositasanak vagy t6rlésének megakadalyozasa
megvaldsithatd legyen

s aszemélyes adatot tartalmazé papir alapt, illetve elektronikus iratok tovibbitasdhoz, valamint az ilyen
adatot tartalmazd elektronikus adathordozék széllitdsdhoz kapesolddéan kotelezben alkalmazandd
tovabbi védelmi intézkedéseket — mint példéul: az adathordozé fizikai védelme, titkositds — részletesen
szabalyozza (Iratkezelési Szabalyzat, Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzat), az eldirasok betartasat
rendszeresen ellendrzi;

¢ a munkavégzéshez a Hivatal 4ltal biztositott mobil adattirolé vagy beépitett adathordozot tartalmazd
mobil eszk&zén a munkavégzéshez kapesolédd informaciok védelmérdl azok fijl- vagy taroldszintil
titkositasaval gondoskodik;

s személyes adatot tartalmaz6 adathordozénak a Hivatal felugyelete alol torténd ideiglenes kikertiiését (pl.:
karbantartss, javitds céljabdl torénd elszallitisa esetén) megel6zBen gondoskodik az adathordozd
vigszadilithatatlan médu torlésérdl.

Annak érdekében, hogy lizemzavar esetén az adatkezel$ rendszer helyreallithaté legyen, illetve mitkddképes
legyen, a mitkddése sorén fellépd hibakrdl jelentés késziiljon, tovabba a tarolt személyes adatokat a rendszer
hibas milkddtetésével se lehessen megvaltoziatni

o a Hivatal az altala lizemeltetett, a feliigyelete, irdnyitisa alatt 1év6 informatikai rendszerekben tarolt
adatokrol rendszeres biztonsagi mentést készit;

» ahivatali igymenet folyamatossagénak blztosztasa érdekében a munkavegzeshez szukseges informatikai
erbforrasok kiesésére vonatkozoan iizletmenet-folytonossagi tervet készit.

Az alkalmazott intézkedések megfeleléségét a’ Hivatal a;' 5. fejézet_bén "1_1'1eghzit_éfozoﬁ ‘rendszerességgel
feliilvizsgélja és sziikség esetén javitd-, helyesbitd intézkedések bevezetésével maodositja.
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17. Fizikai védelmi intézkedések

18.

A Hivatal kiils§ személyek szdmara nyitott teriileteire az adott telephe]y, illetve epulet nyitvatartasi idejében
barki szabadon beléphet. A Hivatal kiilsé személyek eld] elzdrt, védett teriiletein kizdrdlag a belépéste jogosult
alkalmazottak tartézkodhataak.

Nyitvatartasi idén kiviil a Hivatal tertiletén kiilsé személy vagy a Hivatal sz_e’l_m'éra munkét végzd, szerzdott
partner kizarlag a Jegyzo erre vonatkozo kiilon frdsos — rendkiviili, indokolt esetben szébeli — engedélyével, s
az dltala e feladattal megbizott alkalmazott feliigyelete mellett tartézkodhat.

A nyltvatartaSI idén kiviil torténd bel &pési igényrél — vészhelyzet, példaul tiizeset kivételével - a Jegyzét minden
esetben elézetesen tdjékoztatni kell.

Adatkezelésre hasznélt teriiletre, helyiségbe kiilsé személyek, illetve munkavégzés céljabél a Hivatallal
munkavégzésre irdnyuld szerzOdéses jogviszonyban 4allo szemelyek (pl.: lizemeltetd, karbantartd, stb.) az adott
helyiségben, teriileten tartézkodasra jogosult, a kiséretiikkel, illetve 3_feiiigyéletﬁkkél megbizott alkalmazott
engedélyével 1éphetnek be, s kizarélag feliigyelet mellett tartdzkodhatnak, illetve végezhetnek munkit.

A kiils8 személyek elé] elzért teriileteken a zérhaté helyiségeket, ha nem taﬂozkodxk inar benniik a helyiségbe
belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagyésit kdvetden minden alkalommal zart &llapotba kell helyezni.

Minden alkalmazott kételessége, hogy a Hivatal teriiletén kialakitott fizikai és _(;l_ektromkus védelem elemeit
(zérhat6 nyilaszardk, riaszté rendszer, stb.) rendeltetésitknek és a jelen fejezetben meghatarozott szabalyoknak
megfelelden hasznalja.

Tilos a védelmi eszkdzdk funkcionalitdsdnak megvéltoztatisa, mint példaul:

e az automatikusan zar6do nyilaszarok kitdmasztésa, _ _
e az elekironikus védelmi rendszerek érzékeldinek (pl.: mozgasérzékeld szenzor) letakarésa, pozicidjanak
megvaltoztatasa (pl.: elforgatasa) vagy leszerelése, megbontasa.

Minden alkalmazott kételes azonnal jelézni felettes'vezetéje felé, ha a védelmi rendszerek mitkddésében
rendellenességet vagy hibat észlel.

Az adatkezel6i és az adatfeldolgozéi nyilvantartas és az elektronikus naplé

A Hivatal a kezelésében 1év6 személyes ‘adatokkal kapesolatos “adatkezelési, illetve adatfeldolgozasi
miiveletekré] a Szabalyzat 2. szémil mellékletében foglalt tartalommal nyilvantartast vezet, melyet a Hatsag
kérésére kételes annak rendelkezésére bocsatani.

A személyes adatokkal elektronikus dton végzett adatkezelési miiveletek jogszerliségének ellen8rizhetdsége
céljabol a Hivatal az 4ltala hasznélt elektronikus informéacids rendszerek altal biztositott automatizalt adatkezelési
rendszerben (a tovdbbiakban: elektronikus napld) régziti

az adatkezelési miivelette! érintett személyes adatok kérének meﬂhatarozasat
az adatkezelési miivelet cel_[at és indokat,

az adatkezelesx miiivelet eivegzesenek pontos idépontjat,

az adatkezelési miveletet végrehajtd szemely megjel6lését,

a személyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovabbitas cimzettjét.

Fentieknek megfelelé elektronikus naplokészitési funkcionalitas meglétét a Hivatal a- feliigyelete ala tartozo,
altala - iizemeltetett, illetve sajét fejlesztésii- elektronikus informaciés rendszerek esetében kovetelmenykent
elbirja; _;ogszabaly 4ltal kijelolt Rozpontosﬂott informatikai szolga]tatotol 1genybevett kozpontilag biztositott
elektronikus informacids rendszér esetén azt'a ‘rendszer kozponti iizemeltetdje biztositja.

Az elektronikus napléban I‘OUZII‘ET’E -adatok k1zarolag az adatkeze]es Jogszeru:;egenek ellendrzése, ‘az
adatbiztonsagi kovetelmenyek ervenyesxtése tovabba biintetdeljaras 1ef01ytatasa céljabdl ismerhetSk meg és
hasznalhatok fel. A Hatdsag, illetve az e célbdl jogszabalyban meghatérozott tevékenységet folytatd személy és
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19.

szervezet részére — azok erre irdnyuld kérelmére — a Hivatal az elektronikus naplo tartalmahoz hozzaférést
biztosit, illetve abbdl résziikre adatot tovabbit,

Az adatkezeldi és az adatfeldolgozoi nyilvantartasban, valamint az elektronikus naplGban rogzitett adatokat a
kezelt adat torlését kbvetd tiz évig kell megbrizni.

Erdelomérlegelési teszt, adatvédelmi hatasvizsgalat, el6zetes konzulticid

Amennyiben az adatkezelés a Hivatal, mint adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, azaz jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelés megkezdése el6tt érdekmérlegelési teszt készitése
szitkséges.

Az érdekmérlegelési teszt elkészitésébe a Jegyzo az adatvédelmi tisztviselst kételes bevonni.

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

¢ az adatkezeléséhez fiiz6ds jogos érdek meghatarozasa ienasa (a }ooszabalyl alapok megjeltlésével);

e az adatkezeles célia, jellemzéi (kezeIt adatok kore, az adatkezelés szukseges 1d0tartama)

s az adatkezele31 cél eléréséhez az adatkezelés’ targyat képezé személyes adatok feltétleniil szilkséges és
alkalmas voltinak bemutatésa; _

o annak vizsgalata és bemutatisa, hogy rendelkezésre 4ll-e alternativ, az érintett szempontjabdl kevésbé
korlatozé megoldés, mellyel a jogos érdek érvényesitése biztosithaid;
az érintett adatkezeléssel kapcsolatos érdekeinek bemutatasa;
az adatkezelés soran alkalmazott adatbmtonsagl intézkedések;
annak v1zsgalat3 és bemutatasa, hogy az adatkezeld jogos érdekén alapulva veozett adatkezelés az érintett
jogait ardnyosan korlatozza,

A Hivatal a tervezett, hozzdjarulason alapulé adatkezelés megkezdését megel6zden felméri, hogy a tervezett
adatkezelés annak korillményeire, igy kiiléndsen céljdra, az érintettek korére, az adatkézelési miiveletek sordn
alkalmazott technoldgidra tekintettel vérhatéan milyen hatdsokat fog gyakorolni az érintetteket megilletd
alapvetd jogok érvényesiilésére.

Ha az elvégzett kockazatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valszintisithetben az érintetteket megillets,
valamely alapvets jog érvényesiilését Iényegesen befolyasolja (a tovabbiakban: magas. kockazata adatkezeles) a
Hivatal az adatkezelés megkezdését megelézden irasban elemzést készit arrdl, hogy a tervezett adatkezelés az
érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére milyen varhatd hatdsokat fog gyakorolni (a tovabbiakban:
adatvédelmi hatasvizsgalat).

Az adatvédelmi hatasvizsgalat tartalmazza legaldbb a tervezett adatkezelési miiveletek -4ltalanos leirisat, az
érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd, az adatkezeld altal azonositott kockézatok lefrdsst és
jellegét, az e kockézatok kezelése céljabol tervezett, ‘valamint a- szemelyes adatokhoz fiiz6dé jog
érvényesiilésének biztositasara iranyul6, az adatkezels altal alkalmazott intézkedéseket,

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat eredmenye alapjén mega]lap1thato hogy a tervezett adatkezeles - a szatal
altal az adatkezeléssel jaro kockézatok mérsékléséhez sziikséges mtézkedesek megtetelenek hlanyaban magas
kockézati lenne vagy a Hatosdg altal kozzetett magas kockézatl adatkezelésnek mindsitett adatkezelés-tipus
kirébe tartozik, a Hivatal az adatkezelés megkezdését megel6z6en konzulticiot kezdeményez a Hatdsaggal (a
tovabbiakban: elézetes konzultacié).

A ‘Hivatal az. elézetes. konzultacno kezdemenyezesevel egyldejuleg a ‘Hatosdg rendelkezésére bocsatja az
adatvedelm1 hataswzsgalai eledmenyet tovabba gondoskochk a Hatdsag dltal az esetlepesen feltart hlanyossagok
megsziintetésére vonatkozdan javasolt intézkedések végrehajtasarol:

Kotelez 'adatkezele_s esetén az- adatyedelm’r hataSszga_lat_Ot, ‘lletve ‘az eldzetes konzultaciot az adatkezelést
elBird jogszabaly eldkészitdje folytatja le.
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20. Az adatvédelmi incidensek kezelése

A Hivatal az altala, illetve a megblzasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldoigozo altal kezelt adatokkal
osszeﬁlggesben felmeriilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul; de legfeljebb az adatvédelmi incidensrdl valé
tudomésszerzését kovetden hetvenkét 6raval koteles be_]elentem a Hat6sagnak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

e azadatvédelmi incidens Jeileget beleértve —ha 1ehetseﬂes az érmtettek ko:et és hozzivetbleges szamat
valamint az incidenssel érintett adatok’ kbrét & és hozzavetoIeﬂes mennyiségét;

o az adatyédelmi tisztvisel® vagy a tovabbi tajékoztatas- nyljtisara kijelolt més kapcsolattano nevét és
eielhetosegl adatait; _

¢ az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithetd kovetkezmenyeket &

o aHivatal 4ltal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az adatvédelmi incidensbdl eredd
esetleges hatranyos kovetkezmények mérséklését célzo és egyeh intézkedéseket.

Az adatvédéhni incidenst nem kell bejelenteni, ha valdszintsithetd, hogy az nem jar kockézattal az érintettek
jogainak érvényesiilésére.

Az incidens jellegének és kovetkezményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tisztviseld megkeresésre szakmai
tamogatast biztosit.

Ha az adatvédelmi incidens valészinisithetéen az érintettet megilletd valamely. alapvets jog érvényesiilését
Iényegesen befolyasolé kovetkezményekkel jarhat (a tovabbiakban: magas kockazati adatvédelmi incidens),
illetve ha a bejelentés alapjan a Hatdsag az adatvédelmi incidenst magas kockazatinak mindsiti, a. Hivatal az
érintettet az adatvédelmi incidensr6] haladéktalanul tajekoztatm koteles, amennyiben az érintett tajékoztatasat
jogszabalyi el6irds nem zarja ki, nem korlatozza vagy nem frjaeld a ta_]ekoztatas késleltetett teljesitését, illetve
nem mentesiti fel a Hivatalt a tajékoztatas megtételi kitelezettsége ald),

A tajékoztatisnak vilagosan és kozérthetSen kell ismertetnie az adatvédelmi incidéns jellegét, valamint a
bejelentésben szerepl6 tovabbi informaciokat.

Amennyiben az érintett kdzvetlen téjékoztﬂtésa csak a Hivatal aranytalan eréfeszitésével lenne teljesithetd, a
Hivatal az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel dsszefliggd megfelelé tajékoztatist a honlapjan vagy
egyéb — barki altal hozzaférhetd — modon kdzzétett informacidk tjan biztositja.

21. Panaszkezelés

A Hivatal a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi el6irasok teljesitésének és az érintettek jogai
érvenyestilésének elosegitése érdekében adatvédelmi tisztvisel5t nevez ki, illetve biz meg.

Az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos panaszok, bejelentésék fogadasat a Hivatalnal a kinevezett
(megbizott) adatvédelmi tisztviseld latja el.

Az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségi adatait a Hivatal a honlapjén és az adatkezelési tdjékoztatkban teszi
kozzé.

IV.  SPECIALIS RENDELKEZESEK

22. Munkavégzéshez biztositott eszkizok ellenérzése

A munkavegzeshez bxztosﬂott adatkezeiesre alkalmas szamnastechmkal infokommunikaciés vagy elektronikus
eszkdzék hasznilatat és adattartalmat a Hivatal, mint munkaltaté jogosult ellendrizni. A’ Hivatal el6zetesen
téjékoztatni koteéles az alkalmazottat azoknak a technikai eszkozdknek az alkalmazésarol, amelyek az
ellenbrzésére szolgilnak. Az ellenérzés és az annak soran alkalmazott eszkozok, modszerek nem jarhatnak az
emberi meltosag megsértésével. Az alkalmazott maganélete ner ‘ellendtizhetd.
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Az ellentrzést az alkalmazott vezetbje jogosult elrendelni, ugyanakkor koteles az ellenérzést megelézéen az
eszkdz haszndlatara jogosult alkalmazottat az ellendrzés tényérdl, céljar 0l és 1d0pon‘gar01 elozetesen tajekoztatm
valamint biztosftani azt, hocy az elienorzes alkalmaval az eszkdzon: tarolt adatokba t6rténd’ betekintés ‘az
alkalmazott jelenlétében tortenjen Amennbeen az alkalmazott Jelenlete barmﬂyen okbol akadalyozott és
hozzijarulasa eldzetesen beszerezhetd, abban az esetben erre vonatkozé frisos hozzajarulasat az ellendrzést
elrendeld vezetd kételes beszerezni.

Az alkalmazott felelgssége és feladata, hogy: a szémdra haszndlatra dtadott eszkdzon, mnen11y1ben annak
magéncélt hasznalata is engedélyezett, a magéncéln, illetve szemelyes adatait az adott eszkoz tlpusanak illetve
technologiai lehetéségeinek - megfeleléen szeparalt moédon; ‘az: eszkoz elkiildnitett tarteriiletén (pl.: kitlén
kdnyvtarban vagy adathordozon) tarolja, s errdl az ellendrzés elott az éllendrzést végzbt thjékoztassa, valamint
az eszkoz visszaaddsa elétt magancéll, illetve személyes adatait az eszkozrd] eltavolitsa.

A Hivatal az éaltala a munkavegzeshez biztositott szanutasteclmﬂcai mfokommumkacms vagy elektronikus
eszkdz8k visszavétele, karbantartasa, illetve leselejtezése alkalméval az eszkdzén tarolt adatok tartalmat nem
koteles vizsgalni vagy azokrél biztonsdgi mentést késziteni, az adatok esetleges megsenumsuléséért torléséért
felelésséget nem vallal. Az eszkdz Gjrahasznosftasat, illetve seleﬁezeset megeldzden az adathordozd tartalmét a
Hivatal az adatok visszaallithatatlansagat garantald toriési eljaras (pl.: tdbbszords feliiliras), illetve egyéb e célra

alkalmas technologia alkalmazasaval hajtja végre (pl.: rombolés, fizikai megsemmisités).

ZARO RENDELKEZESEK

A Szabélyzat kiaddsa napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

A Szahaiyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatdlya -ald . tartozéd alkaimazott koteles betartam A
szabalyzatban foglaltak be nem tartisa esetén a Hivatal jogosult hatrinyos _;ogkovetkezmenyeket alkaimazm

Jelen Szabalyzat hatalybalépésével egyidejileg a 2020. jalius 16-4n hatalyba lépett Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabalyzat hatalyat veszti.

[
[S]
-
()
h



Keceli Kézdés Onkormanyzati Hivatal
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

V1,  'MELLEKLETEK

23. 1. szamii melléklet — Megismerési nyilatkozat

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatban foglalt e_lc'Sl’i'és'okat, szabalyokat megismertem és tudomasul
veszem, hogy azokat munkavégzésem sordn kdteles vagyok betartani.

Diatum Név Beosztas/munkakor Alairas




Keceli K6zos Onkormanyzati Hivatal

ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

24. 2. szamii melléklet — A személyes adatok kezelésével kapcsolatos nyilvantartisok tartalmi kévetelményei

Adatkezel6i nyilvantartas'

Adatkezeld neve és elérhetdségei’:

Adatvédelmi tisztviselé neve és elérhetiségei:

Az adatkezelés célja:

Erintettek kore:

Kezelt adatok kore:

Profilalkotas alkalmazasra keriil-e?
{Igen / Nem)

Adattovibbitas cimzettje(i)’:

Nemzetkozi adattovabbitds esetén a tovabbitott
adatok kére:

Az adatkezelési miiveletek jogalapja®:

A kezelt személyes adatok toriésének idépontja’:

Adatbiztonsigi intézkedések’:

Adatvédelmi incidensek adatai’:

Hozzaférés korlitozas, megtagadas indokai®:

1 Adatkezelésenként kiilon tablazat téltendd!

2 Ideértve, felsorolva minden egyes kozos adatkezeldt is.
3 Amennyiben tdrténik adattovébbitas.

4 Ideértve az adattovabbitast is.

5 Amennyiben ismert.

6 Az adatkezeld dltal végrehajtott milszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirdsa.
7 A kezelt adatokkal Gsszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekdvetkezésének kériilményei, azok hatdsal és a

kezelésiikre tett intézkedések.

8 Az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korlatozd vagy megtagadd intézkedések jogi és ténybeli indokai.
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ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

Adatfeldolgozéi nyilvantartas’

Adatkezelé neve és elérhetéségei™:

Adatfeldoligozé neve és elérhetiségei:

Tovabbi adatfeldolgozo(k) neve és elérhetéségei’:

Adatvédelmi tisztvisel neve és elérhetéségei’”:

Az adatlezelési miiveletek tipusai™:

Nemzetkozi- adattovabbitas esetén a cimzett
harmadik orszig vagy nemzetkozi szervezet'*:

Adatbiztonsdgi intézkedések':

9 Adatfeldolgozasra vonatkozd megbizasonként kiilon tdblazat téltendd!

10 Aki az adatfeldolgozassal megbizta vagy arrdl rendelkezett.

11 Amennyiben relevéns.

12 Az adatfeldolgozo adatvédelmi tisztviseltje.

13 Amelyek végrehajtisaval az Adatkezeld meghizta.

14 Ha torténik nemzetkdzi cimzett felé adattovébbitas,

15 Az adatfeldolgozé 4ltal végrehajtott miszaki és szervezést biztonsagi intézkedések altaldnos leirasa.
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Keceli K6zos Onkormanyzati Hivatal
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

25. 3. szamu melléklet

Titoktartasi nvilatkozat

Alulirott (név, beosztas/munkakor)
eziiton visszavonhatatlan és feltétel nélkiili kotelezettséget vallalok arra, hogy a Keceli Kozos Onkormanyzati
Hivatallal (a tovabbiakban: Munkéltaté) fennalld6 munkaviszonyom ideje alatt a munkavégzésem soran
tudomasomra juto informaciokat, igy kiillondsen az Europai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-én kiadott,
2018. mdjus 25-t6] hatalyos, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl €s az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol
szolé (EU) 2016/679 rendeletében (GDPR: General Data Protection Regulation — 4ltaldnos adatvédelmi
rendelet), valamint az informéacios onrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény (Info tv.) alapjan személyes adatoknak mindstulé informaciokat bizalmasan, johiszemiien és
tisztességesen eljarva, a Munkaltatd altal az adatok biztonsagos kezelésére meghatarozott szabalyok
maradéktalan betartidsaval kezelem.

Tudomasul veszem, hogy a személyes adatok illetéktelenek altal torténé megszerzése, hasznositasa, masokkal
valo kozlése vagy nyilvanossagra hozatala a Munkaltatd jogos pénziigyi, gazdasagi érdekét sértené vagy
veszélyeztetné, azok a Munkaltato tulajdonat képezik, illetve az adatkezelés megfeleldségéért a vonatkozd,
hatalyos jogszabalyi eldirasok alapjan felelésség terheli.

Jelen nyilatkozatom alairasaval felelésséget vallalok azért, hogy a munkavégzésem sordn barmilyen moédon
tudomasomra jutott, illetve birtokomba keriilt személyes adatokat a Munkaltato elozetes és kifejezett irasbeli
hozzajarulasa nélkiil semmilyen médon nem adom at, nem kozIom azok megismerésére nem jogosult személyek
szamara, nem hozom nyilvanossagra, valamint nem hasznalom fel sajat javamra vagy barmely egyéb harmadik
fél javara, azokrol nem készitek engedély nélkiil masolatot, valamint, hogy minden ésszerii el6vigyazatossagi
intézkedést megteszek a személyes adatok biztonsagos kezelése érdekeben.

Tudomasul veszem, hogy titoktartasi kotelezettségem. illetve megsértésének kovetkezmeényei idében korlatlanul
terhelnek, valamint, hogy a titoksértéssel okozott karért polgari jogi (kértéritési) és biintetdjogi feleldsséggel
fartozom.

Alairasommal kifejezetten megerdsitem, hogy jelen titoktartasi nyilatkozat tartalmat megismertem, megértettem
és tudomasul vettem.

Kelt: Kecel, 2022. junius 18.
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