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1. Bevezetd rész

1.1. Kismarosi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) az informéciés 6nren-
delkezési jogrol és az informacidészabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: In-
fotv.) 24. § (3) bekezdésében foglaltak felhatalmazas alapjan, az Eurépai Parlament és a Tanacs
2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 Rendelete a természetes személveknek a személyes adatok keze-
lése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad daramlasirdl; valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kivil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) sz616 rendeletében foglaltakra
(a tovabbiakban: GDPR) figyelemmel az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatat, a nyilvantar-
tott adatok kezelésének feltételeit, modjat, mikodési rendjét és az elektronikus Ggyintézés soran
személyes adatokat tartalmazé adatallomanyok kezelését, az adatvédelmi jogszabalyok érvényesu-
lését, az adatok titkossaganak, sértetlenségének és rendelkezésre allasanak biztositasat a kovetkezk
szerint hatairozom meg:

1.2. A szabalyzat hatalya kiterjed Kismaros Kézség Onkormanyzatara (tovabbiakban: Onkor-
manyzat 1.), Szokolya Kézség Onkormanyzatara (tovibbiakban: Onkorményzat 2.), Késpallag
Ko6zség Onkormanyzatara (tovabbiakban: Onkormanyzat 3.), Kismarosi Kis Morgé Ovodara
(tovabbiakban: Intézmény 1.), Szokolya Kozségi Borzsony Gyongye Ovodara és Bolcs6dére
(tovabbiakban: Intézmény 2.), a Késpallagi Csiga Biga Ovodara (tovabbiakban: Intézmény 3.),
a Miivel6dési Haz és IKSZT-re (tovabbiakban: Intézmény 4.), a Szalajka IKSZT, Kozségi
Konyvtar, Manyoki Adam Miivel3dési Haz és Viski-Manyoki Emlékszobara (tovabbiakban:
Intézmény 5.), Német Nemzetiségi Onkormanyzat, Kismarosra (tovabbiakban: Nemzetiségi
Onkormanyzat 1.), Késpallagi Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzatra (tovabbiakban: Nemze-
tiségi Onkormanyzat 2.).

1.3. Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt szervek vezet6i:

Szerv megnevezése Szerv vezetdje
Kismarosi K6z6s Onkormanyzati Hivatal jegyzé
Kismaros Kézség Onkormanyzata polgarmester
Szokolya Kézség Onkormanyzata polgarmester
Késpallag K6zség Onkormanyzata polgarmester
Kismarosi Kis Morgé Ovoda intézményvezetd
—
Késpallagi Csiga-Biga Ovoda intézményvezetd
Muavel6dési Haz és IKSZT intézményvezetd

Szalajka IKSZT, Kozségi Konyvtar,
Manyoki Adam Muvel6dési Haz és intézményvezetd
Viski-Manyoki Emlékszoba
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Német Nemzetiségi Onkormanyzat, .
. elnok
Kismaros
Kospallagi Szlova/k Nemzetiségi clnok
Onkormanyzat

2. Altalanos rendelkezések

2.1. A szabalyzat célja: a szabalyzat célja, hogy meghatarozza az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt
onkormanyzatok és koltségvetési szervek altal folytatott adatkezelés mikodésének jogszerd rend-
jét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az informaciés 6nrendelkezési jognak
és az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesilését. A szabalyzat tovabbi célja a hivatali tgyinté-
z¢és soran az érintettek személyes adatainak védelme és a kézérdekd adatok nyilvanossaganak biz-
tositasa.

2.2. Az adatkezelés célja: Az adatkezelés célja annak biztositasa, hogy az 1.1. és az 1.2. pontban
felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek az altala végzett elektronikus tigyintézés soran
megfeleljen a GDPR, az Infotv., az Akr., az Etv. és az elektronikus tgvintézés részletszabélvairdl
52016 451/2016. (X11.19.) Korm. rendelet szabalyainak és a kapcsol6do jogszabalyoknak, tovabba
az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek altal az tigyfélkapcsolat

soran kezelt személyes adatok kezelésének elsédleges célja az tgyfél és az 1.1. és az 1.2. pontban
felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek kozott 1étrejott hatosagi tgyfélkapesolat szaba-
lyozasa, beleértve
a) a személyes jelenlét mellett végzett azonositast;
b) az tgyfél és az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek
kozott hatosagi tigyfélkapesolat soran végzett elektronikus tigyintézést.

2.3. A szabalyzat hatalya Infotv. 2. §-anak megfelel6en kiterjed az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt

onkormanyzatok és koltségvetési szervek valamennyi szervezeti egységére és vele — a foglakozatasi
jogviszony jellegétdl fiiggetlentl — foglakoztatasi jogviszonyban allé valamennyi (a tovabbiakban
egyuttesen: munkatarsak) munkatarsara.

2.4. Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek az adatvédelmet
informatikai teriileten az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatiban meghatarozottakkal 6sszhangban
valdsitja meg.

2.5. Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek kozszolgalati
személyi adatkezelésére a kozszolgalati adatvédelem rendjére, az tigykezelési eljarasra, az iratkezelés
rendjére, a kézérdekl adatok kozzétételére a kézérdekti adatok megismerésének és a kotelez6en
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjére, a tlizvédelemre, a munkavédelemre, a
munkavédelem rendjére, az e targykorben kiadott szabalyzatok rendelkezései iranyadoak azzal,
hogy az ott nem részletezett, illet6leg szabalyozott kérdésekre e szabalyzat rendelkezéseit kell alkal-
mazni.

2.6. Ertelmezd rendelkezések: az értelmezd rendelkezések tekintetében az informicios nren-
delkezési jogtrdl és az informacidszabadsagrdl sz616 2011, évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Info
tv.) 3. §-a, illetve az Eurdpai Parlament és Tanacs 2016. aprilis 27-i, a természetes személyek a
személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az ilven adatok szabad dramlasardl,
valamint a2 95/46/EK iranvelv hatilvon kivil helyezésérdl sz0l6 2016/679 rendelete (GDPR) 4.
cikke az iranyado.
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2.7. Ugyfél: az a természetes vagy jogi személy, egyéb szervezet, akinek jogat vagy jogos érdekét az
tgy kozvetlentl érinti, akire (amelyre) nézve a hatdsagi nyilvantartas adatot tartalmaz vagy akit
(amelyet) hatosagi ellenérzés ala vontak.

2.8. Az adatfeldolgozasra az adatkezelés szabalyait kell alkalmazni.

2.9. A szabalyzat alkalmazasa tekintetében, ahol a szabalyzat munkaltatot emlit, azon az 1.1. és az
1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatot és koltségvetési szerveket, ahol alkalmazottat vagy munka-
tarsat emlit, azon az 2.3. pont szerinti — a foglalkozatasi jogviszony jellegétdl figgetlentl — valam-
ennyi munkatarsat, ahol foglalkoztatasi jogviszonyt, azon az 2.3. pont szerinti valamennyi munka-
végzésre iranyul6 jogviszonyt kell érteni. Az érintetten minden olyan természetes személyt kell ér-
teni, aki valamilyen személyes adata alapjan azonositott vagy azonosithat6 az adatkezel$ szamara.

2.10. Adatkezelén az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatot és koltségvetési szerveket,
adatfeldolgozon az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szervet, vagy barmely egyéb szervet
kell érteni, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel. Szervezeti egység alatt az 1.1. és
az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és kéltségvetési szervek Szervezeti és Mikodési Szabaly-
zataban meghatarozott 6nall6 szervezeti egységeket kell érteni, a nem 6nall6 szervezeti egységek és
munkatarsak feladatainak ellatasaért a [szervezeti egység vezetdid a felel6s.

2.11. A szabalyzat targyi hatalya kiterjed — az adatkezelési modszertdl fiiggetlenil — az [1.1. és az
1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatoknal és koltségvetési szerveknél foly6 valamennyi tgyintézési
¢és ugykezelési eljarasra, munkafolyamatra.

2.12. Kapcsol6do jogszabalyok:

a) Az Burépai Parlament és Tanacs 2016. aprilis 27-i a természetes személyek a személyes
adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, va-
lamint a 95/46/EK iranyvelv hatalyon kivil helyezésérdl szolé 20165/679 rendelete
(GDPR)

b) Az informaciés énrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrdl sz616 2011. évi CXII.
térvény (Infotv.)

©) Az altalanos kézigazgatasi rendtartastél sz616 2016. évi CL. torvény (Akr.)

d) A Polgari Torvénvkoényvrdl szo6l6 2013. évi V. tv. (Ptk.)

e) Az elektronikus tgyintézés és bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi
CCXXIL tv. (Etv.)

f) Az elektronikus tigvintézés részletszabalyairdl szolé 451/2016. (X11.19.) Korm. rend.
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3. Adatok kezelésének feltételei

3.1.az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek adatvédelmi tiszt-

visel6je a Hivatalban az ‘adé{igyi eléado III.‘ Az ‘adatvédelmi tisztviselé‘ neve, elérhet&sége:

Mezei Melinda
2624 Szokolya, F6 u. 83.
ado(@szokolya.hu

3.2. Az adatvédelmi nyilvantartas: minden 4j adatkezelés bevezetése el6tt az adatkezelésért fele-
16s ‘szervezeti egység Vezetéje‘ - tovabbiakban adatgazda - kételes az adatkezelést jelenteni a

zénelg.

3.3. Jogszabalyi elSirasok érvényesitése: az adatkezeléshez hasznalt papir és elektronikus nyom-
tatvanyokon az érintett személyes adatainak kezelésére vonatkozé tajékoztatas elhelyezésre kell,
hogy kertljon és az érintett a nyomtatvany alairasaval, illetve elektronikus tovabbitasaval egyértel-
muen adja meg a tajékoztatdson alapul6 hozzajirulasat a nyomtatvinyon rogzitett személyes ada-
tainak kezeléséhez.

3.4. A tajékoztatas minden esetben adja meg az
a) adatkezelés céljat és jogalapjat,
b) személyét és elérhetdségeit,
¢) adatfeldolgozé személyét és elérhetGségét,
d) adatok tarolasanak idejét,
e) az ‘adatvédelmi tisztviselc’i‘ nevét ¢és elérhet6ségét,
f) azon harmadik személyeket, ahova az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és

koltségvetési szervek az érintett adatait az adatkezelés soran tovabbitja vagy tovabbithatja,
@) az érintettek jogait (hozzaférés, helyesbités, torlés, kezelés korlatozasa, adathordozhatdsag-
hoz, illetve adatok kezelése ellen t61rténé tiltakozashoz valé jog)
h) felugyeleti hatésaghoz torténd panasz benyujtasanak jogat,
1) illetve a GDPR 13. cikkében foglalt kotelezettségeket.

3.5. Csak az adatvédelmi hozzajarulast egyértelmien megadé nyomtatvany fogadhat6 el az adatke-
zelést végzé munkavallal6 altal.

3.6. Elektronikus nyomtatvany fogadasa esetén az elfogadas feltétele, hogy az alabbi adatok
rendelkezésre alljanak:

a) kildé munkaallomas IP cime;

b) kildés idépontja.

3.7. Az adatot fogadd sziikség esetén tegyen eleget tajékoztatasi kotelezettségének, beleértve az
érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogainak és jelen szabalyzatban régzitett jogorvoslati lehetésége-
inek ismertetését is. A hozzajarulas megadasanak megtagadasa kilonb6z6 adatkezelések esetén
mas-mas kovetkezményekkel jar, az adatgazda feladata, hogy az adatkezelés eljarasrendjében a hoz-
zajarulas megtagadasanak kévetkezményeit rogzitse.

3.8. Az adatot fogadé munkavallalé a hozzajarulé nyilatkozatot tartalmazé nyomtatvany eredeti
példanyat az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozott eléirasok szerint koteles kezelni.

3.9. Az adatkezelés soran, fiiggetlenil attdl, hogy papir alapon vagy elektronikus adatfeldolgozo
rendszeren tortént-e az adat fogadasa, biztositani kell, hogy a nyomtatvanyon rogzitett adatokon
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tilmenden az adatbefogadas id6pontja, valamint az adatkezelést végzé alkalmazott azonositoja
visszakereshet6 médon tarolasra kertljon.

3.10. Adatviltoztatis szabalyai: az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési

szervek altalanosan biztositja, hogy az érintett az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyza-
toknal és koltségvetési szerveknél tarolt személyes adatait - pontositas céljabdl - helyesbitse, javitsa.

3.11. Adatok tarolasa, archivalasa: a személyes adatok biztonsagos tarolasat papir alapa adatkezelés
és feldolgozas esetén az Iratkezelési szabalyzat és jelen szabalyzat adatbiztonsagra vonatkozo ren-
delkezései biztositjak.

3.12. Adatok masolasa, adatkezelések Gsszekapcsolasa

2

b)

)

Az érintett személyes adatainak felhasznalasa csak a hozzajarulasban megadott vagy meg-
felel6 jogszabalyi felhatalmazasban meghatarozott cél érdekében engedélyezett.

Az érintett adatok masolasa, azokbdl szarmaztatott - de a személy azonositasara alkalmas -
4j adatok létrehozasa, mas adatbazisokkal 6sszekapcsolasa 4j adatkezelésnek mindésul, mely-
hez az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatoknak és koltségvetési szerveknek be
kell szereznie az érintett hozzajarulasat, vagy rendelkeznie kell a megfelel$ jogszabalyi fel-
hatalmazassal.

Az adatokbdl képzett, a személy azonositasara alkalmas adatoktél megfosztott Gjonnan
képzett adatokat az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szer-
vek felhasznalhatja statisztikak, belsé kimutatasok készitésére.

3.13. Adatok torlése, megsemmisitése

2)

b)

5

Az adatok meg6rzési ideje adatkezelésenként kertil meghatarozasra. Az 1.1. és az 1.2. pont-
ban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek az érintett szamara biztositjak a le-
het6séget, hogy irasos megkeresésére az adatokat torlik, ha ezt t6rvény kifejezetten nem
tiltja, illetve az|1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatokra és koltségvetési szervekre
nézve az adat torlése nem jelent joghatranyt.

Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek azonnal vég-
rehajtjak az altaluk kezelt adatok torlését, ha annak végrehajtasat birosagi itélet rendeli el,
vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag (NAIH) az adatkezelés jog-
ellenességét megallapitja, elrendeli az adatok torlését és az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt
onkormanyzatok és koltségvetési szervek e dontés ellen birdsaghoz nem fordulnak.

Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek a papir alapt
adathordozokon tarolt adatok torlését az Iratkezelési szabalyzat selejtezési el6irasai szerint,
jelen szabalyzat adatbiztonsagi el6irasait figyelembe véve hajtjak végre. Az adat torlését
minden esetben az adatkezelésért felel6s ‘szervezeti egység Vezetéje‘ koteles kezdeményezni,
a selejtezésrél jegyzokonyvet kell késziteni.

Az adatok tOrlését az adatgazda utasitasara a kijelolt alkalmazott hajtja végre. Az adattérlés
végrehajtdjanak azonositojat, a végrehajtas idejét az adatfeldolgozo rendszerben visszake-
resheté moédon naplozni kell, a napléallomanyt 5 évig meg kell 6rizni.

4. Adattovabbitas

4.1. Megkeresésre akkor lehet adatot tovabbitani, ha a megkeresést kiilld6 megindokolta, jogszabalyi
hivatkozassal alatamasztotta az adat kezelésére valé jogosultsagat.
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4.2. Amennyiben az érintett érdeke kivanja az adatszolgaltatas teljesitését, és az érintett {rasbeli nyi-
latkozattal hozzajarul, akkor az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési
szervek a kért és rendelkezésre all6 adatokat, a megkeresést kildé szerv részére a kiilon szabalyzat-
ban foglaltak szerint atadjak.

4.3. Személyes adat és kulonleges adat telefonon, telefaxon nem tovabbithato.

4.4. Az az adattovabbitas jogszertségének ellen6rzése, valamint az érintett tajékoztatasa
céljabol adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az altala kezelt személyes adatok
tovabbitasanak id6pontjat, az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét, a tovabbitott személyes ada-
tok korének meghatarozasat, valamint az adatkezelést el6iré jogszabalyban meghatarozott egyéb
adatokat.

4.5. Adattovabbitasok naplézasa: annak érdekében, hogy az érintett adataival kapcsolatos infor-
macids 6nrendelkezési jogat megfeleléen gyakorolhassa, az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkor-
manyzatok és koltségvetési szervek automatizalt munkafolyamataiban olyan naplézasi rendszert
hasznalnak, amely lehet6vé teszi, hogy az érintett adatainak harmadik személy felé torténd adatto-
vabbitasa, beleértve a tovabbitas id6pontjat, a pontos adattartalmat, visszakereshet6vé valjon.

4.6. Nyilvanossagra hozatal
a) Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek személyes
adatot csak akkor hozhatnak nyilvanossagra, ha azt jogszabaly elrendeli vagy az érintett
ahhoz el6zetesen hozzajarul.
b) Az 1.1.ésaz 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek altal készitett,
személyes adatokon is alapul6, de anonim adatokkal feltiintetett statisztikai adatok szaba-
don nyilvanossagra hozhatok.

5. A személyes adatok védelme

5.1. Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek a személyes ada-
tok kezelése soran az alabbi elveket alkalmazzak, illetve azok betartasa érdekében az alabbi intéz-
kedéseket teszik:

a) Jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathat6sag érdekében: A személyes adatok ke-
zelését jogszeren és tisztességesen, az érintett szamara atlathaté moédon kell végezni. A
személyes adatok kezelésekor a természetes személyek szamara atlathatéva kell tenni a rajuk
vonatkozo6 személyes adataik gydjtésének és felhasznalasanak modjat, mikéntjét, az adatok
kezelésének mértékét, tovabba az azokba vald betekintés lehet&ségét és modjat. Az atlatha-
tosag elve megkdveteli, hogy a személyes adatok kezelésével 6sszefiiged tajékoztatas, illetve
kommunikacié kénnyen hozzaférhetd és kozérthetd legyen, valamint hogy azt vilagosan és
egyszert nyelvezettel fogalmazzak meg. Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes
adatok kezelése az érintett szamara atlathato legyen, a szervezeti egységek minden adatke-
zelésrél — a 11. melléklet szerint — adatkezelési tajékozatot készitenek, amelyeket a 7. mel-
1éklet szerint nyilvantartanak, és az érinttettek szamara nyilvanosan és korlatozas mentesen
hozzaférhet6vé tesznek, valamint az adatkezelési tajékozaték megfelel6ségét minden év
december 31. napjaig felilvizsgaljak és ennek megfelel6en azokat moédositjak.

b) Célhoz koétottség: A személyes adatok gyljtése csak meghatarozott, egyértelmd és jog-
szerti célbol torténhet. A személyes adatok nem kezelhetSk ezekkel a célokkal 6ssze nem
egyeztetheté médon. Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok kezelése csak
az adott célhoz kotott legyen, a szervezeti egységek az altaluk kezelt adatok célhoz kotott-
ségét minden év december 31. napjaig felulvizsgaljak és ennek megfelel6en az adatokat
modositjak, torlik.
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Adattakarékossag: A személyes adatoknak az adatkezelés céljai szempontjabol megfele-
l16nek és relevansnak kell lenniiik, valamint csak a szitkségesre szabad korlatozédniuk. An-
nak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok kezelése csak a szikséges mértékad le-
gyen, a szervezeti egységek az altaluk kezelt adatokat, azok relevancidjat minden év decem-
ber 31. napjaig feliilvizsgaljak és ennek megfeleléen az adatokat modositjak, torlik.
Pontossag: A személyes adatoknak, pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell len-
nitik, azaz minden ésszerd intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés
céljai szempontjabdl pontatlan személyes adatokat haladéktalanul t6r6ljék vagy helyesbit-
s¢k. Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok megfelel6 pontossaguak legye-
nek, a szervezeti egységek az altaluk kezelt adatokat, azok pontossagat, megfelel6ségét min-
den év december 31. napjaig feliilvizsgaljak és ennek megfelel6en az adatokat modositjak,
torlik.
Korlatozott tarolhatésag: A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell torténnie,
amely az érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziik-
séges ideig teszi lehetévé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig térténd tarolasara csak
akkor kertilhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelése ezt kévetéen is igazolhatéan
sziikséges. Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok tarolasa a sziikséges id6-
tartamra korlatozodjon, az [1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségve-
tési szervek minden adatkezelése tekintetében adattorlési hataridét allapit meg az iratkeze-
lési szabalyzataban, ezt a hataridét pedig az adatkezelési nyilvantartasiban felvezeti. Az
adattorlési hatarid6k megfelel6ségét a szervezeti egységek minden év december 31. napjaig
feliilvizsgaljak és ennek megfelel6en a hataridéket modositja, az hataridok leelteltével az
adatokat torlik.
Integritas és bizalmas jelleg: A személyes adatok kezelését oly moédon kell végezni, hogy
megfelel$ technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a szemé-
lyes adatok megfelel6 biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, vélet-
len elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve. A
szervezeti egységek az Informaciobiztonsagi Felel6s kozremiikodésével minden év decem-
ber 31. napjaig feliilvizsgaljak az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és kolt-
ségvetési szervek adatkezelési tevékenysége soran az adatszivargas megel6zésére tett szer-
vezési, technikai intézkedések megfelel6ségét.
Elszamoltathatésag: Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési
szervek az adatkezeléssel kapcsolatos valamennyi iratat a tanusitott iktatasi rendszerben
iktatja, helyreallithat6 formatumban. Az egyes adatkezeléssel kapcsolatos iratokat a szerve-
zeti egységek 6rzik papir alapu és elektronikus dokumentumban.
a. Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek va-
lamennyi adatkezelésérél — az 5. melléklet szerinti médon — nyilvantartast vezet. Az
adott szervezeti egység altal végzett adatkezelési tevékenységrol a nyilvantartast a

szervezeti egység vezeti, amelynek naprakészségéért a ’szervezeti egység Vezetéje‘ a

felel6s. A szervezeti egységek a nyilvantartast minden év december 31. napjaig fe-
lilvizsgaljak és a felilvizsgalatrol — a 12. melléklet szerint — késziilt jegyzékonyvet,
valamint a felilvizsgalt nyilvantartast 30 napon belil megkildik az
, aki az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltség-
vetési szervek adatkezelési nyilvantartasat vezeti.

b. A szervezeti egységek folyamatosan vezetik — a 6. melléklet szerinti médon — az
érintteti jogok gyakorlasanak biztositasarol szolo nyilvantartast. A szervezeti egysé-
gek minden év december 31. napjaig felilvizsgaljak, hogy az adatkezelési tevékeny-
ségiik soran az arra vonatkozé dokumentaciok, tajékoztatok, szerzédések, hozzaja-
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rul6 nyilatkozatok rendelkezésre allnak-e és a feltlvizsgalatrél —a 13. melléklet sze-
rint — késziilt jegyz6konyveket 30 napon beliil megkiildik az ladatvédelmi tisztvise-|
fonell

c. A szervezeti egységek az adatszivargas megel6zésére tett szervezési technikai intéz-
kedések megfelel6ségének vizsgalatardl jegyzokonyvet készitenek. A felulvizsgalat-
r6l —a 14. melléklet szerint — készilt jegyzkonyveket 30 napon belil megkiildik az
’adatvédelmi tisztviseléneH.

d. Az adattorlési hataridSk felilvizsgalatardl, az adattorlésekrol a szervezeti egységek
jegyzOkonyvet készitenek. A feltlvizsgalatrol —a 15. melléklet szerint — készlt jegy-
z6konyveket 30 napon belil megkiildik az ‘adatvédelmi tisztviselének‘.

e. Az adatok pontossaganak feliilvizsgalatarél, a modositasokrol a szervezeti egységek
jegyzOkonyvet készitenek. A feltlvizsgalatrol —a 16. melléklet szerint — készilt jegy-
z6konyveket 30 napon belil megkiildik az ‘adatvédelmi tisztviselének‘.

f. Az adatok célhoz kotottségének feltlvizsgalatardl, a modositasokrdl a szervezeti
egységek jegyzkonyvet készitenek. A felilvizsgalatrol — a 17. melléklet szerint —
készilt jegyzékonyveket 30 napon beltl megkiildik az ‘adatvédelmi tisztviselc’ineH.

g. Az adatkezelési tajékoztatok felulvizsgalatarol, a modositasokrdl a szervezeti egysé-
gek jegyz6konyvet készitenek. A felilvizsgalatrol — a 18. melléklet szerint — késziilt
jegyz6konyveket 30 napon beliil megkiildik az ’adatvédelmi tisztviselc’inekl.

5.2. A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszertségéért az 1.1. és az 1.2. pontban fel-

sorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek ‘szervezeti egységeinek vezetc’Sil és az ’adatkezelésd
végz6 munkatirsak] feleldsek. Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt énkorméanyzatok és koltségvetési
szervek altal kezelt személyes adatok védelmérdl, az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyok foglal-

koztatottak altali megismerésérdl és betartasarol az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyza-

tok és koltségvetési szervek [szervezeti egységeinek vezetSi gondoskodnak.

5.3. Személyes adat kezelése esetén a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésagnal (a
tovabbiakban: Hat6sag) kérelmezni kell az adatkezelés — az Infotv-ben meghatarozott médon és
esetekben — nyilvantartasba vételét. A nyilvantartasba vétel kezdeményezése el6tt a nyilvantartasba

vételi eljaras meginditasahoz a ’szervezeti egység Vezetc'ijéneH az ’adatvédelmi tisztviselc’i‘ véleményét

kell kérnie. Az adatkezelés nyilvantartasba vételére kérelmet a Hatésagnal az eljarast az adatkezelés
megkezdése el6tt 30 nappal kell meginditani. A Hatésag dontésérdl — a hatarozat megkutldésével —
a ’szervezeti egység VezetéjéneH az ’adatvédelmi tisztviselc’id 8 napon belil tajékoztatnia kell. A szer-

vezeti egység altal végzett adatkezelésekre vonatkozé adatkezelési nyilvantartasba vételr6l szolo
hatarozatokat a szervezeti egységeknek, az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatokra és

koltségvetési szervekre vonatkozé valamennyi hatarozatot az ’adatvédelmi tisztviselének‘ kell nyil-

vantartania.
5.4. Az Infotv. alapjan az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult eljarasban az eljaras lefolyta-
tasahoz szikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas tigyben az altala

megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni kell.

5.5. A hozzajarulason alapulé adatkezeléséhez az érintett 1. melléklet szerinti, hozzajarulasat kell
kikérni, kivéve, ha hozzajarulasat, kiillonleges adatat {rasbeli beadvanyban maga az érintett kozolte.

5.6. Kilonleges adatok kezelésével jard tigyekben — a jogszabalyokban és jelen szabalyzatban fog-
laltakon tul is — fokozott gondossaggal kell eljarni.

-10 -
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5.7. Az Ggyintézés soran csak azokat a személyes, vagy kiilonleges adatokat szabad felvenni és ke-
zelni, amelyek az gy szempontjabdl feltétlentl szitkségesek, és amelyeknek a célhoz kotottsége
igazolhat6. A felvett adatokat csak az adott Ggy intézése érdekében szabad felhasznalni, mas eljara-
sokkal és adatokkal — torvény eltéré rendelkezése hianyaban — nem kapcsolhaték 6ssze.

5.8. Az érintettel az adat felvétele el6tt k6zolni kell az adatkezelés céljat, és az adatszolgaltatas 6n-
kéntes vagy kotelezé jellegét. Kotelezé adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést el-
rendeld jogszabalyt, illetve az elrendelést megallapit6 jogszabalyi rendelkezés jogszabalyhely szerinti
megjelolését.

5.9. Személyes adat kezelhet6 az Infotv. 6. § (1) bekezdésében foglaltak fennallasa esetén is.

5.10. Az adatmindség biztositasa céljabol személyes adatot csak az érintett személyének azonosita-
sara alkalmas és érvényes hatdsagi igazolvanybol, kiilonleges adatot az érintett irasos hozzajarulasa
szerint szabad felvenni.

5.11. Az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman tigyelni kell a személyes adatok pontossa-
gara, teljességére és id6szertségére, hogy emiatt az érintettek jogai ne sérillhessenck.

5.12. Az ugyiratba nem kertl6, papiralapu feljegyzésben régzitett, személyes és kiilonleges adatokat
— tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében — azonositasra alkalmatlanna kell tenni.

5.13. A szamitastechnikai eljaras soran keletkezett munkapéldannyal, illet6leg rontott vagy egyéb
okbdl feleslegessé valt példanyokkal az 5.12. pont szerint kell eljarni.

5.14. Személyes adat kezelésének mindsiil az érintettrdl készitett fotd, videofelvétel abban az eset-
ben is, ha a fotén, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy mas adata. Személyes adatke-
zelésnek mindsiil a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha az felhasznalasra nem keriil. Az ilyen
adatkezelés csak hozzdjarulason alapulhat. A hozzajarulas beszerzéséért a [szervezeti egység veze
felel6s. Amennyiben az adat nem az érintettdl szarmazik, csak akkor kezelhetd, ha az adat
kozl6je az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és kéltségvetési szervek rendelkezésére
bocsatja az érintett felhasznalasi célra vonatkozo hozzajarulasat. Személyes adat kozzétételéhez az
1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatoknak és koltségvetési szerveknek rendelkeznie kell
az érintettnek a kozzétételre valod hozzajarulasaval is. A hozzajarulast a felvételek elkészitése el6tt
kell beszerezni. A rendezvényeken valo felvételkészités soran, a rendezvényeken résztvevoket el6-
zetesen — a meghivon vagy a rendezvényen valo tajékoztato tabla elhelyezésével — a felvétel készi-
tésérdl és annak felhasznalasardl tajékoztatni kell. A tajékoztatas megtorténtérdl jegyzokonyvet kell
felvenni. Tajékoztatas esetén, a rendezvényen résztvevok részérél megadottnak kell tekinteni a hoz-
zajarulast a felvétel készitéséhez, a kézzétételhez.

5.15. Az ugyintéz6nél vagy az irattarban 1évé iratba az Ggyintézén kivil mas személy csak akkor
tekinthet be, amennyiben ezt torvény lehetévé, vagy a hivatali tevékenységével sszefliggd feladat-
ellatas sziikségessé teszi.

5.16. Az érintett vagy képviselSje betekintési joganak gyakorlasa soran ugy kell eljarni, hogy ezaltal
masok jogai ne sériilhessenek (a mas személyre vonatkozo6 személyes, vagy védett adatokat adott
esetben ki kell takarni vagy mas médon felismerhetetlenné tenni). Ugyanigy kell eljarni a masolat,
kivonat készitésekor is.

517. Az ’adatvédelmi tisztviselc’i‘ — kiilonosen az adatvédelmi feladatok végrehajtasanak ellenérzése

soran, e feladatahoz kotédéen és szitkséges korben, — jogosult az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt
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onkormanyzatok és koltségvetési szervek altal kezelt valamennyi adat — ideértve valamennyi sze-
mélyes adat, mindsitett adat, vagy tizleti titok — megismerésére.

5.18. Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek munkatarsai az
Infotv., a GDPR és jelen szabalyzat el6irasai alapjan személyes adatnak minésiil6 adatokat tartal-
maz6 iratokat kételes munkaidén tdl — és amelyeket lehetséges, munkaidében is — szekrényében
elzarva tartani. Az asztalon és az irodaban egyéb helyen hivatalos iratok csak a munkavégzés célja-
bol és annak id6tartama alatt tarolhatok.

5.19. Az 5.18. pontban felsorolt iratok elzarasaért az az felelSs, akinél azok a munkaidé
befejezésekor talalhatok.

5.20. Az egyéb szempontokon tul adatvédelmi megfontolasbol azokat a helyiségeket, ahol k6z6s
hasznalati nyomtaté vagy masologép tzemel, az adatbiztonsagi kévetelmények figyelembevételé-
vel kell hasznalni.

5.21 Az egyéb szempontokon tal adatvédelmi megfontolasbol azokat a szobakat, helyiségeket, ahol
szamitogép, munkaallomas tzemel, ugy kell hasznalni, hogy az megfeleljen az adatvédelmi, tdzren-
dészeti és informatikai biztonsagi kévetelményeknek. Az koteles a szamitogépet és az
ahhoz alkalmazott adathordozokat ugy kezelni, tarolni, hogy a védelmet igényl6 adatokat illetékte-
len személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a munkaid6 végeztével a munkaallomast — a fo-
lyamatosan bekapcsolva és online tartandé munkaallomasok kivételével — kikapcsolni, az ajtot be-
zarni.

5.22. Személyes adatokat is tartalmazé iratot az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok
és koltségvetési szervek hivatali helyiségébdl kivinni — munkakori feladat ellatasanak kivételével —
csak a kozvetlen felettes vezetS engedélyével lehet. Az ez esetben is kételes gondoskodni
arrol, hogy az ne vesszen el, ne rongalédjon vagy semmistiljon meg, és tartalma illetéktelen személy
tudomasara ne jusson.

5.23. Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elektronikus uton csak kell6 koriltekintés-
sel és kizardlag az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek tech-
nikai eszkozeinek igénybevételével tovabbithatok.

5.24. A célhoz mar nem koét6do és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megszint
vagy modosult — az Iratkezelési szabalyzatban foglaltakkal 6sszhangban — haladéktalanul, vagy az
el6irt megorzési hataridé leteltével meg kell semmisiteni. A személyes adatokat tartalmazé egyéb
iratanyagok megsemmisitésérdl szintén a szitkséges biztonsagi intézkedések mellett kell gondos-
kodni. A szamitégépen rogzitett adatokat, amennyiben céljukat betoltotték — tovabbi felhasznala-
suk megakadalyozasa érdekében — felismerhetetlenné kell tenni.

5.25. Az adatt6rlés maradéktalan megvaldsitasa érdekében az kell6 gondossaggal,

pontosan kell meghatarozni az irattarazasra kertl6é anyagok selejtezési idejét megjel6ld irattari té-
telszamot az Irattari Terv alapjan.

5.26. Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot a
egység vezetSiének| személyre, munkakéri feladatra lebontottan meg kell hatiroznia és az idészert

allapotnak megfelel6 nyilvantartasukrél gondoskodnia kell. E jogosultsagokat a munkakori lefra-
sokban meg kell jeleniteni.
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5.27. Az 5.26. pont szerinti adatokrol a szervezeti egységeknek a 4. melléklet szerint a nyilvantartas
leiré adataival adatleltart kell vezetnie. Az adatleltar leir6 adatait, a felvételt koveté 8 napon beliil,
az ‘adatvédelmi tisztviselc’inek‘ meg kell ktildeni.

5.28. Az e szabalyzat altal el6irt nyilvantartasokat és dokumentumokat (adatleltart, adatkezelési nyil-
vantartast, adatkezelési tajékoztatatokat, adattovabbitasi nyilvantartast, adatszolgaltatasi nyilvantar-
tast az érintetti jogok gyakorlasanak nyilvantartasat, a feltlvizsgalati jegyzékonyveket és azok nyil-
vantartasat) a szervezeti egységek vezetik, az egyes nem 6nall6 szervezeti egységek adatszolgaltatasa
alapjan. A dokumentumok elkészitésének és nyilvantartasok vezetésének szervezeti egységen beltli
koordinalasat az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek [adatke-
, a szervezeti egységeken belil a ’szervezeti egység adatkezelési felelése‘ végzi, illetve
tandcsadasaval segiti a [szervezeti egység vezetiét. A dokumentumok elkészitésének és nyilvantar-
tasok vezetéséért, annak teljes korliségéért, az abban feltiintetett adatok valodisagaért és naprakész-
ségéért a ’szervezeti egység vezetéje‘ felelGs.

529. A ‘szervezeti egység VCZCtéjC‘ az adatleltart, annak aktualis adatait minden év januar 31. napjaig
megkiildi az adatvédelmi tisztvisel6nek.

5.30. Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek adatleltarat — a

szervezeti egységek adatleltara alapjan — az adatvédelmi tisztviseld| vezeti.

5.31. A személyes adatokat tovabbitani, vagy adatszolgaltatast teljesiteni, és a kiillonb6z6 adatkeze-
léseket Osszekapcesolni csak akkor lehet, amennyiben ahhoz az érintett hozzajarult, vagy torvény ezt
el6irja, vagy megengedi és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljestilnek.
A harmadik orszagba torténé adattovabbitas esetén az Infotv. 8. §-anak a GDPR V. fejezetének

rendelkezéseit kell alapul venni.

5.32. Az adattovabbitast a 2. melléklet szerinti adattartalomra kiterjed6en regisztralni (naplozni) kell
(adattovabbitasi nyilvantartas), annak érdekében, hogy megallapithat6 legyen, milyen adat, kinek,
milyen felhatalmazas alapjan, mikor keriilt tovabbitasra vagy kiszolgaltatasra (pl. belfoldi jogsegély,
stb.). Amennyiben az adott igazgatasi szerv, vagy mas szervezeti egység vonatkozasaban a szakmai
iranyit6 szerv a 2. mellékletben foglaltakhoz képest tagabb kérben hatarozta meg a vonatkozé nyil-
vantartas kotelez6en vezetendé adattartalmat, ugy a nyilvantartast a szakmai iranyité szerv altal
meghatarozottak szerint kell vezetni.

5.33. A 3.32. pont szerinti nyilvantartast szervezeti egységenként kell vezetni. A nyilvantartas egy
masolati példanyat — a targyévet kovets év januar 15. napjaig — az ’adatvédelmi tisztviselc’i‘ részére
at kell adni. Az Infotv. értelmében az adattovabbitasrol vezetett nyilvantartast — eltéré jogszabalyi
rendelkezés hianyaban — személyes adatok esetében minimum 5 évig, killénleges adatok vonatko-
zasaban pedig minimum 20 évig kell megé6rizni.

5.34. Az adattovabbitas feltételeit — kétség esetén — ’szervezeti egység VCZCtéjC‘ az altala kezelt ada-
tokért az érintettel szemben felel6sséggel tartozik.

5.35. Amennyiben az adattovabbitast nem lehet jogszerten teljesiteni, vagy az igény elbiralasahoz
sziikséges informaciokat az igénylS a felkérést kovetéen sem jelolte meg, az adattovabbitast meg
kell tagadni.

5.36. Az adattovabbitas megtagadasarél — annak indokolasaval egytitt — {rasban kell értesiteni az
1igénylot.
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5.37. Az 5.31-5.36. pontok rendelkezéseit nem kell alkalmazni az Gsszesitett, és a statisztikai ada-
tokra vonatkozé adatkérés esetén, amennyiben az adatfeldolgozas eredményeként az adatok elvesz-
tik egyedi jellegiiket.

5.38. Az ¢érintettet a kérelmére indult eljarasban az adattovabbitasra vonatkozé torvényi felhatal-
mazas hianyaban nyilatkoztatni kell — kiilonleges adatai tekintetében irasban —, hogy hozzajarul-e
személyes adatainak tovabbitasahoz, amennyiben tigye elintézéséhez mas szerv megkeresése szik-
séges.

5.39. Amennyiben az érintett nem jarul hozza az adatai mas szerv részére torténd tovabbitasahoz,
tajékoztatni kell arrél, hogy kérelme ez esetben nem teljesitheto.

5.40. Az érintettet az Infotv. 14. §-a szerint megilleti az a jog, hogy személyes adatai kezelésérdl
tajékoztatast kérjen, tovabba kérheti személyes adatainak helyesbitését, vagy — a kotelezé adatkeze-
1és kivételével — azok torlését vagy zarolasat. Az adatkezelésrél szOl6 tajékoztatasra vonatkozd ké-
relmeket — a jogszabalyi feltételek fennallasa esetén — az Infotv. alapjan legfeljebb 30 napon belil,
lehet6ség szerint azonban soron kiviil teljesiteni kell. Az elutasitott kérelmekrél az 1.1. és az 1.2.
pontban felsorolt 6nkormanyzatok és kéltségvetési szervek adatvédelmi tisztvisel6jét kozvetleniil
tajékoztatni kell.

5.41. Az érintett személyes adatanak kezelése elleni tiltakozasi joganak gyakorlasaval kapcsolatban
az Infotv. 21. § rendelkezéseit kell megfelel6en alkalmazni.

6. Az adatok védelme

0.1. Azokban a helyiségekben, amelyekben személyes adatok kezelése térténik, csak az alabbi sze-
mélyek tartézkodhatnak:

a) munkavégzés céljabdl jelen 1évé foglalkoztatott,

b) az érintett vagy torvényes képviselSje, valamint az érintett altal felhatalmazott személy.

6.2. A foglalkoztatott a nala 1évé iratokat kételes munkaidén tal - és amelyeket lehetséges munka-
id6ben is - szekrényben tartani. Az asztalon, az irodaban, illetve egyéb helye hivatalos iratok csak
munkavégzés céljabol és annak tartama alatt tarolhatok.

0.3. Személyes és kiilonleges adatokat is tartalmazé iratot az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6n-
kormanyzatok és koltségvetési szervek kivinni, munkahelyen kivil tanulmanyozni, feldolgozni, ta-
rolni kizarélag munkakéri feladat ellatasaval kapcsolatban és kizarolag a Hivatal esetében a ,
az Onkormanyzat 1., az Onkorményzat 2. és az Onkormanyzat 3. esetében a i, az
Intézmény 1., az Intézmény 2., az Intézmény 3., az Intézmény 4. és az Intézmény 5. esetében az
Lintézményvezeté, a Nemzetiségi Onkormanyzat 1. és a Nemzetiségi Onkormanyzat 2. esetében
pedig az M engedélyével lehet. A foglalkoztatott ez esetben is koteles gondoskodni arrél, hogy

az irat ne vesszen el, ne rongalédjon, vagy ne semmistljén meg, és tartalma ne jusson illetéktelen
személy vagy szerv tudomasara.

0.4. Az iratr6l masolat készitését oly mértékben kell biztositani, hogy az harmadik személy szemé-
lyes és kiilonleges adatait ne tartalmazza, illetve az harmadik személy személyiségi jogait ne sértse.
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7. A manualisan kezelt adatok védelme

7.1. Az adatokat keletkezésikkor megfelel6 minéségti (hagyomanyos papir, formanyomtatvany)
adathordozora kell rogziteni.

7.2. Az adatok olvashatosagaért az azokat felvevd, illetve rogzité (leird) foglalkoztatott felel.

7.3. Az adatokat rendezett, visszakereshet6é formaban, zarhat6 irodaban, illetve megfelel6 helyen
kell tarolni.

7.4. A nagy mennyiségti adat tarolasara szolgalé helyiségek biztonsagi zarhatésagarél gondoskodni
kell.

8. Adatkezelési szabalyok

8.1. Kezelt adatkorok: az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek
az érintettekrdl, az adatkezelés tipusatol fiigeben, az alabbi személyes adatokat kezelik:

a) regisztralo tgyfelek adatai,

b) személyesen azonositott tigyfelek adatai,

c) elektronikus tigyintézés soran eredményes kérelmet benyujtott tigyfelek,

d) elektronikus tgyintézés soran elutasitott kérelmet benyujtott tugyfelek,

e) kozhiteles és nem kézhiteles nyilvantartasbol lekért adatok,

f) kilonleges adatok.

8.2. A regisztralé ugyfelek adatai: az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltség-
vetési szervek az tgyfél altal 6nkéntes alapon megadott személyes azonosit6 adatait kezelik (pl. név,
lakcim, sziiletési hely, id6, anyja neve, adéazonosito jele, azonosité okmany szama), melyeket az
1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek Ugyfélszolgilatan talal-
hato irasbeli regisztraciés nyomtatvany tartalmazza.

8.2. Személyesen azonositott tigyfelek adatai: az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok
és koltségvetési szervek az tigyfél altal onkéntes alapon megadott személyes azonosité adatait ke-
zelik (pl. név, lakcim, sztletési hely, id6, anyja neve, adéazonosito jele, azonosité okmany szama),
melyeket az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt nkormanyzatok és koltségvetési szervek Ugyfélszol-
galatan talalhato {rasbeli regisztracidés nyomtatvany tartalmazza.

8.3. Az elektronikus tugyintézés soran szabalyos kérelmet benyujtott tigyfelek adatai Az 1.1. és az
1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek az tgyfél altal onkéntes alapon
megadott személyes azonosité adatait kezelik (pl. név, lakcim, sziiletési hely, id6, anyja neve, ado-
azonosito jele, azonosité okmany szama), melyeket az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormany-
zatok és kéltségvetési szervek Ugyfélszolgilatan talalhat6 irdsbeli regisztriciés nyomtatvany tartal-
mazza.

8.4. Az elektronikus tigyintézés soran elutasitott kérelmet benyujtott tgyfelek adatai Az 1.1. és az
1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek az tgyfél altal 6nkéntes alapon
megadott személyes azonosito adatait kezelik (pl. név, lakcim, sztletést hely, id6, anyja neve, ado-
azonosito jele, azonosité okmany szama), melyeket az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormany-
zatok és koltségvetési szervek Ugyfélszolgalatan talalhaté frasbeli regisztraciés nyomtatvany tartal-
mazza.
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8.5. Kozhiteles és nem kozhiteles adatbazisbol lekért adatok: az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt
onkormanyzatok és koltségvetési szervek a hatdsagi tigyintézés soran a kérelem elbiralasahoz sziik-
séges adatokat kozhiteles és nem kozhiteles nyilvantartasokbol lekérdezik és azokat az tigyintézés
soran felhasznaljak és taroljak.

8.6. Kilonleges adatok: az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szer-
vek az elektronikus tgyintézés soran nem kezelnek kiilénleges adatot.

8.7. Adatok besorolasa, adatvédelmi kotelezettség: az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormany-
zatok és koltségvetési szervek az altaluk kezelt személyes adatokat a kezelés teljes id6tartama alatt
szolgalati titoknak mindsitik, az adatkezelést végz6 munkavallal6 koteles e titkot megdrizni. A mun-
kavallalo kotelessége tovabba, az altala kezelt adatok sértetlenségét biztositani. Az [1.1. és az 1.2.
pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek kotelezettséget vallalnak arra, hogy az
altala kezelt személyes adatokat kizarélag jelen szabalyzatnak megfelel6en az adatkezelési célok ér-
dekében kezeli, azokat jogosulatlanul nem tovabbitjak, és hozzak nyilvanossagra, tovabba a kezelt
adatokat nem hasznaljak fel az adatkezelési céloktol eltérd gazdasagi vagy politikai célra. A titoktar-
tasi kotelezettség megszegése munkajogi, valamint buntet6jogi szankciot vonhat maga utan.

9. Adatkezelések

9.1. Személyesen azonositott ugyfelek nyilvantartasa

a) Az adatkezelés célja: az adatkezelés célja, hogy az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkor-
manyzatok és koltségvetési szervek egyeztessék az elektronikus felileten kit6ltétt forma-
nyomtatvanyban szerepl6 adatokat az tigyfél személyazonosité okmanyaival és a személyes
adatokat az elektronikus tigyintézés céljabol osszegytjtsék, rogzitsék, ellendrizzék és tarol-
jak.

b) Az adatkezelés jogalapja: az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségve-
tési szervek személyes adatkezelésének alapjat az érintett el6zetes tajékoztatason alapuld
hozzajarulasa, és a torvényi felhatalmazas alapjan kiadott helyi 6nkormanyzati rendelet adja.

c) Adatok forrasa: az érintett altal az Ggyfélszolgalaton érkeztetett, kitoltott elektronikus for-
manyomtatvany, az Ugyfél altal a regisztraci6 soran kitoltott nyomtatvany, valamint az tgy-
télszolgalat el6tt személyesen megjelent tigyfél altal bemutatott személyi azonosité okma-
nyok.

d) Adatkezelésre jogosultak: az adatok felett adatgazdai feladatot az 1.1. és az 1.2. pontban
felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek latjak el.

e) Az adatfeldolgozasra jogosultak: az kivil mas adatfeldolgozasra nem jogosult.

f) Jogszabalyi el6irasok érvényesitése regisztraciokor: a gondoskodik arrél, hogy a
nyomtatvany tartalmazzon minden informaciot, melyek a teljeskort adatvédelmi tdjékozta-
tashoz szitkségesek.

2) Adatkérés, adatbefogadas szabalyai: az az adatokat tgyintézGje utjan az érintett
személyes megjelenése soran bemutatott személyi azonosité okmanyok megtekintésével, és
a személyes adatok ellen6rzésével, az érintett alairasaval ellatva fogadja be.

h) Adatvaltoztatas szabalyai: az adatvaltoztatasi kérelmet Gj formanyomtatvany benyujtasaval
lehet kezdeményezni, melynek kezelési szabalyai azonosak az 4j adatok fogadasanak szaba-
lyaival.

1) Adatok feldolgozasa, tarolasa, archivalasa: a személyes adatok elektronikus feldolgozasa,
tarolasa a rendszerben torténik.

) Adatok masolasa, adatkezelések Gsszekapcsolasa: az adatok masolasa, adatkezelések Gssze-
kapcsolasa tilos.
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k) Adatok torlése, megsemmisitése: amennyiben az tigyfél a személyes regisztracié soran az
adatvédelmi nyilatkozatot nem irja ala, az adatainak megfelel6ségét hitelt érdemlé moédon
nem igazolja, vagy az egyeztetés soran felmerilt eltérések kijavitasahoz nem jarul hozza, az

az adatokat torli. Minden egyéb esetben az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6n-

kormanyzatok és koltségvetési szervek az adatokat addig az idépontig taroljak, ameddig a

jogszabalyokban rogzitett kotelezettsége teljesitése szempontjabol szitkséges.
) Adatfeldolgozas szabalyai: specialis adatfeldolgozasi tevékenység nem torténik.

9.2. Az elektronikus tigyintézés soran kérelmet benyujté tgyfelek nyilvantartasa
a) Az adatkezelés célja: a hatdsagi tgyintézés soran az tgyfél altal benyujtott kérelem elbiralasa
¢és a kérelem alapjan az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési

szervek dontésének meghozatala.

b) Az adatkezelés jogalapja: az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségve-

tési szervek személyes adatkezelésének alapjat az érintett el6zetes tdjékoztatason alapuld
hozzajarulasa, és a torvényi felhatalmazas alapjan kiadott helyi 6nkormanyzati rendelet adja.
¢) Adatok forrasa: az érintett altal az tgyfélszolgalat el6tt személyesen megjelent tgyfél altal
bemutatott személyi azonosité okmanyok, valamint a Belugyminisztérium az 1.1. és az 1.2.

pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek altal teljesitett adattovabbitast

kévetben az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatokhoz és koltségvetési szervek-

hez visszaérkezett adatok.

d) Adatkezelésre jogosultak: az adatok feletti adatgazdai feladatokat az 1.1. és az 1.2. pontban

felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek latjak el.
e) Az adatfeldolgozasra jogosultak: az adatkezel6nl kiviil mas adatfeldolgozasra nem jogosult.
f) Jogszabalyi el6irasok érvényesitése regisztraciokor: a jjegyz6| gondoskodik arrél, hogy a ké-

relemnyomtatvanyon rogzitésre kertiljon minden informacié, mely a teljeskérd adatvédelmi

tajékoztatashoz szukséges.

@) Adatkérés, adatbefogadas szabalyai: az adatkezeld) az adatokat tgyintézdje utjan az érintett

személyes megjelenése soran bemutatott személyi azonosité okmanyok megtekintésével, és
a személyes adatok ellenérzésével, az érintett alairasaval ellatva, valamint a Beliigyminiszté-
rium szamara automatikusan elektronikusan tovabbitott adatkérésre valaszként érkezett

adatokat elektronikus uton fogadja be.

h) Adatvaltoztatas szabalyai: az adatvaltoztatasi kérelmet Gj formanyomtatvany benyujtasaval
lehet kezdeményezni, melynek kezelési szabalyai azonosak az 4j adatok fogadasanak szaba-

lyaival.

1) Adatok feldolgozasa, tarolasa, archivalasa: a személyes adatok elektronikus feldolgozasa,

tarolasa a rendszerben torténik.

j) Adatok masolasa, adatkezelések Gsszekapcsolasa: az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6n-

kormanyzatok és koltségvetési szervek a kérelem elfogadasahoz sziikséges mértékben ma-
solhatjak az altaluk kezelt adatokat, tovabba az engedély megadasa érdekében az adatkeze-
lést Gsszekapcesolhatja a Belugyminisztérium nyilvantartasaval, illetve az altala vezetett az
1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek felé tartozassal

rendelkezé személyek nyilvantartasaval.

k) Adatok torlése, megsemmisitése: az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és
koltségvetési szervek a hatdsagi tgyintézéssel kapcsolatban keletkezett iratokat a hatalyos

jogszabalyokban meghatarozott ideig 6rzi, azokat a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a

maganlevéltari anvag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény szerint kezelik.
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9.3. Onkormanyzati megkeresésekhez hozzajarult iigyfelek nyilvantartisa

a) Az adatkezelés célja: az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési
szervek az érintett részére tajékoztatast nydjtanak az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6n-
kormanyzatok és koltségvetési szervek mukodésével kapcesolatos aktualis kérdésekrol, don-
tésekrol, rendezvényekrol az érintettek részére elektronikus tton és hagyomanyos uton kiil-
dott levelek, meghivok, telefonhivasok illetve kézvetlen személyes megkeresés atjan.

b) Az adatkezelés jogalapja: az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségve-
tési szervek személyes adatkezelésének alapjat az tgyfél el6zetes tajékoztatason alapuld
hozzajarulasa adja.

¢) Az adatok forrasa: az érintett altal rendelkezésre bocsatott adatok.

d) Adatkezelésre jogosultak: adatkezelésre az adott tgytipusért felel6s belsé szervezeti egység
jogosult.

e) Az adatfeldolgozasra jogosultak: az kivil mas adatfeldolgozasra nem jogosult.

f) Jogszabalyi el6irasok érvényesitése: a gondoskodik arrél, hogy a hasznalt webes fe-
lileten és formanyomtatvanyon rogzitésre kertiljon minden informacio, mely a teljeskora
adatvédelmi tajékoztatashoz sziikséges.

2) Adatkérés, adatbefogadas szabalyai: az az adatokat az elektronikus feliileten vég-
zett regisztracid vagy személyes megjelenés soran az érintett altal személyesen megadott
személyes adatok rogzitése soran fogadja be.

h) Adatvaltoztatas szabalyai: az adatvaltoztatasi kérelmet Gj formanyomtatvany benyujtasaval
lehet kezdeményezni, melynek kezelési szabalyai azonosak az 4j adatok fogadasanak szaba-
lyaival.

1) Adatok feldolgozasa, tarolasa, archivalasa: a személyes adatok feldolgozasa és tarolasa elekt-
ronikus adatfeldolgoz6 rendszerrel torténik.

j) Adatok masolasa, adatkezelések Gsszekapcsolasa: az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6n-
kormanyzatok és koltségvetési szervek az adatokat kizarolag az adatkezelési cél érdekében
masolhatjak, az adatbazis mas adatbazisokkal val6 6sszekapcsolasara nem kertilhet sor.

k) Adatok torlése, megsemmisitése: az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és
koltségvetési szervek az adatkezelési céllal kapcsolatban keletkezett iratokat a hatalyos jog-
szabalyokban meghatarozott ideig 6rzik, azokat a kéziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a ma-
ganlevéltari anyag védelmérol sz6l6 1995. évi LXVI. térvény szerint kezelik.

) Adattovabbitasi és adatkezelések Gsszekapcesolasanak szabalyai: adattovabbitasra és adatke-
zelések Osszekapcesolasara nem kertl sor.

m) Adatfeldolgozas szabalyai: specialis adatfeldolgozasi tevékenység nem torténik.

10. Erintett jogai és érvényre juttatasa

10.1. Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt nkormanyzatok és koltségvetési szervek az adatkezeléssel
kapcsolatos tajékoztatas modjat és elérhetéségét nyilvanossagra hozzak

a) minden formanyomtatvanyon, melyben az tigyfél hozzajarulé nyilatkozatot tesz

b) sajat internetes honlapjan.

10.2. Tajékoztatasi kotelezettség
a) Az érintett az Ugyfélszolgalattol személyesen tajékoztatast kérhet a vele kapcsolatban kezelt
adatokrdl. A tdjékoztatas soran a munkavallalé koteles az érintett tudomasara hozni, hogy
az adatkezeléssel kapcsolatos esetleges panasza esetén elsédlegesen a vagy sza-
balytalan adatkezelés vélelmezése esetén a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatésaghoz fordulhat.
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b) Az érintett csak személyes megkeresés esetén, kizarélag a sajat személyes adataival kapcso-
latos adatkezelésbe tekinthet bele oly médon, hogy mas érintett személyes adatairol, azok
kezelésérél semmilyen informaciét sem nyerhet.

c) Az érintett kérelmére a tajékoztatast végz6 munkavallalo koteles ismertetniaz 1.1. és az 1.2.
pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek altal kezelt adatok korét, az
adatkezelés céljat, jogalapjat, id6tartamat, tovabba azt, hogy kik és milyen célbol kaphattak
meg az adatokat, adattovabbitas tortént-e.

d) Abban az esetben, ha az érintett részletes tajékoztatast kér a 3. személy felé tortént adatto-
vabbitasrél vagy az adatok nyilvanossagra hozatalarol, akkor a tdjékoztatast végz6 munka-
vallal6 kotelessége az tigyfelet az érintett adatgazdahoz iranyitani, aki a nyilvantartasok alap-
jan koteles a sziikséges tajékoztatasi és betekintési kotelezettségnek eleget tenni. A tadjékoz-
tatast {rasban 15 napon belil kell elvégezni.

e) Az adatgazda a betekintési ktelezettséget csak akkor tagadhatja meg, ha a kért adatokat az
illetékes szerv a megfelel6 eljaras keretében - a mindsitett adatok védelmérdl szold 2009.
¢vi CLV. torvény szabalyai szerint - el6zetesen mindsitett adatta vagy szolgalati titokka nyil-
vanitotta, mely esetben az adatgazda koteles az érintettel a kozlés megtagadasanak indokat
kozolni.

10.3. Az érintett tiltakozasa:
a) Az érintett a tajékoztatast végz6 munkavallal6tol kérhet tajékoztatast, hogy tiltakozasi igé-
nyét kihez és milyen formaban cimezze.
b) A munkavallal6 koteles a iranyitani és felhivni az érintett figyelmét, hogy tilta-
kozasat {rasban a Hivatalhoz cimezve teheti meg.

o A koteles a tiltakozast 15 napon belil kivizsgalni, az a szukséges vizs-

galatot, ellenérzést lefolytatni, a vizsgalat eredményérdl az érintettet tajékoztatni.
11. Biztonsagi kovetelmények
11.1. Elektronikus adatfeldolgozdsi rendszer biztonsdga, biztonsagi besorolds: az 1.1. és az 1.2. pontban fel-

sorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek az allami és 6nkormanvyzati szervek elektronikus
informaciobiztonsagarol szo6l6 2013. évi L. toérvény rendelkezéseinek megfelelen a rendszert biz-

tonsagi osztalyba sorolja. Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési
szervek feladata minden a szamitastechnikai rendszer biztonsagi osztalyahoz tartozé rendeletben
meghatarozott kévetelményt érvényesiteni, annak érdekében, hogy a rendszer és a rendszerben
kezelt adatok bizalmassagi, sértetlenségi és rendelkezésre allasi biztonsagi kritériumai kockazatokkal
aranyos mértékben védve legyenek.

11.2. Gépterem: a szerver infrastruktirat a szerverszobaban kell elhelyezni. A helyiségben biztositani
kell az informatikai eszk6zok megfelelé szintd fizikai védelmét (ujjlenyomatos beléptetés, riaszto,
kamerak, klima, sziinetmentes aram stb.), illetve az eszk6zok optimalis mikodésének kornyezeti
feltételeit (klimatizalas, aramellatas stb.).

11.3. Irodahelyiségek: az irodahelyiségekben az tgyfélkapcsolati tevékenység ellatasahoz sziikséges in-
formatikai eszk6z0k az alabbi médon:

a) az ugyintéz6 a munkahelyén kizarélag az érintett adatait kezelje, a nem hasznalt adatokat
tegye el 3. személy altal hozza nem férhet6 helyre,

b) az informatikai eszkozrél ki kell jelentkezni vagy azt zarolni kell minden esetben, ha az
tgyintézo a tevékenységét befejezte vagy megszakitja oly médon, hogy az informatikai esz-
koz

c) feligyelet nélktl marad,
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©)

az ugyfélszolgalaton minden esetben 3. személy feligyeletét biztositani kell annak érdeké-
ben, hogy ellenérizetleniil ne férjen hozza informatikai eszk6zh6z vagy egyéb adathordo-
z6hoz,

az Ugyintéz6 ne valtoztassa meg az informatikai eszk6zok elhelyezését, akadalyozza meg,
hogy 3. személy hozzaférjen az eszk6zhoz.

11.4. Karbantartds, hibajavitis: a szerverszobaba telepitett fizikai védelmi rendszerek éves tervszert

megel6z6 karbantartasardl az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatoknak és koltségvetési

szerveknek kell gondoskodniuk. A koérnyezeti infrastruktira valamely elemének meghibasodasa
észlelése és javitasa az adott rendszer tzemeltetéséért felel6s személy feladata.

11.5. Kiszolgal6 rendszerek biztonsaga:

2)

b)

d)

5

Technolégiai védelem: az elektronikus tigyintézést tamogato, kiszolgal6 rendszerek ese-
tében redundans kiépitést kell biztositani oly médon, hogy a kialakitott architektira 6ssz-
hangban alljon az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek
altal megfogalmazott szamitastechnikai rendszerrel szemben tamasztott rendelkezésre allasi
kovetelményekkel.

Hozzaférés védelem: az adatfeldolgozo tevékenységet timogatd informatikai rendszerek
hozzaférési alrendszerének az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltség-
vetési szervek hatalyos Informatikai Biztonsagi Szabalyzat dokumentumaban megfogalma-
zott hozzatérés védelmi kovetelményeket kell teljesitenitik.

Karbantartas: az Informatikusok felel6ssége, hogy a sziikséges karbantartasi tevékenysé-
gek megtorténjenek. A karbantartasi tevékenység hivatali munkaidén kivili idészakban, a
szolgaltatas folyamatos fenntartasa mellett torténik.

a.  Karbantartds végrebajtdsrol tajékoztatds: ha a karbantartas miatt az tigyintézés szolgalta-
tas sziinetel - az Informatikusok jelzése alapjan az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt
onkormanyzatok és koltségvetési szervek feladata elektronikus feltleten tajékoz-
tatni a felhasznalokat a karbantartas varhaté idépontjarol, idétartamarol.

b.  Karbantartis végrehajtds eldtti tevékenységek: tekintettel arra, hogy a szoftverfrissitések
illetve javitokészletek telepitése jelentés mértékben befolyasolhatja az alkalmazasok
és informatikai eszk6z6k mukodését, a frissitésekkel kapcsolatban az alabbi szaba-
lyokat kell betartani:

1. csak hiteles forrasbol beszerzett frissitések alkalmazhatok

. a frissités mellé csatolt dokumentaciot a rendszergazdanak at kell tanulma-
nyoznia, hogy

iii. megismerje a telepités varhaté kovetkezményeit

iv. abban az esetben, ha a frissitések telepitése a rendszer mikodSképességét
vagy a tarolt adatok

v. sértetlenségét veszélyezteti, akkor kiilon kiegészit6é kockazatcsékkentd in-
tézkedéseket kell alkalmazni a telepitést megel6z&en

c. Karbantartds végrehajtds: a karbantartas végrehajtasa utan az informatikusok felel6s-
sége, hogy biztositott legyen a karbantartott informatikai eszkoz fokozott feliigye-
lete az esetlegesen felmeriil6 problémak miatt.

d. Karbantartds dokunmentilisa: az elvégzett karbantartasrdl a rendszergazdanak feljegy-
zést kell készitenie és gondoskodnia kell a feljegyzés legalabb 5 évig torténd 6rzé-

sérol.

Hibakezelés, nem tervezett karbantartasok: a rendszer meghibasodasa esetén a rend-
szergazda jogosult azonnali intézkedéseket foganatositani. A meghibasodott adathordozét
a rendszergazda koteles megsemmisiteni.

Mentési rend, archivalas: olyan mentési megoldasokat kell alkalmazni, illetve olyan men-
tési eljarast kell mikodtetni, ami biztositani tudja, hogy az informatikai eszk6zok sériilése,
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meghibasodasa, illetve a tarolt adatok sériilése, hasznalhatatlanna valasa esetén rendelke-
zésre alljon olyan mentés, amely segitségével a kiesett informatikai szolgaltatas elfogadhato
idén belul gjraindithato, illetve amelynek visszaallitasaval az elveszett adatmennyiség mér-
téke még kezelhet$ szinten marad.

f) Azon adatok esetén, amelyek hosszu tava mego6rzését az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt
onkormanyzatok és koltségvetési szervek elektronikus formaban biztositjak, a mentésnek
alkalmasnak kell lennie az adatok jogszabalyban el6irt meg6rzési idejének végéig torténd
visszaallitasara. Ennek érdekében:

a. az adatok mentése illetve archivalasa mellett az adatok visszaallitisahoz sziikséges
valamennyi

b. egyéb adat (pl. konfiguricids paraméterek) és szoftver komponens is visszaallitha-
téan mentésre

c. illetve archivalasra keriiljon vagy mentéstk illetve archivalt allomanyuk 1étezze.
az elkészitett mentések tegyék lehet6vé egy konzisztens allapot visszaallitasat

e. a mentett és az archiv allomanyok adatainak a visszatoltéséhez szlikséges berende-
z¢és mindenkor rendelkezésre alljon. Mentésbdl torténd adatvisszatoltést a rendszer-
gazda, ill. szakrendszer eseten annak rendszergazdaja engedélyével lehet végrehaj-
tani.

11.6. Védelmi rendszerek
a) Hatarvédelem: az Internet és a bels6é halézat kozott hatarvédelmi eszkéz mikodtetése
kotelez6. A hatarvédelmi eszkéznek biztositania kell, hogy

a. az Internet feldl csak az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és kolt-
ségvetési szervek altal meghatarozott adatkapcsolatok épiilhessenck ki a kiszolgalo
rendszerek felé
az adatforgalom elsédleges virus- és tartalomszirése megvalésuljon

c. ahatarvédelmi rendszer altal kikényszeritett biztonsagi politikat a rendszergazdanak
rendszeres id6kozonként felil kell vizsgalnia. Olyan szabalyok alkalmazasa kote-
lez8, amellyel biztosithato, hogy a sziikséges minimum adatforgalom legyen enge-
délyezett kiilsé halézat iranyabol az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyza-
tok és koltségvetési szervek bels6 informatikai rendszerei felé.

b) Virusvédelem: a rendszergazda feladata biztositani tObbszintd virusvédelmet, azaz a ha-
tarvédelmi rendszeren kiviil tizemeltessen virusvédelmi rendszert. A virusvédelmi rendszer-
nek ki kell terjednie jelen szolgaltatasban érintett minden rendszerelemre. Az alkalmazott
virusvédelmi rendszernek biztositania kell:

a. akozponti menedzselhetéséget
b. a virus-adatbazis rendszeres és automatikus frissitését
c. minden beérkez6 allomanyon térténd virusellenrzést
d. azon gyanusnak itélt illetve kartékony kodra hasonlité jelsorozatok (nem irthatd
virusok) karanténba helyezését, melynek biztonsagos eltavolitasa nem lehetséges

e. riasztasok kiildését az tizemeltetének.
f. avirusfertézések, illetve fert6zott allomanyok kezelésének naplozasat.

12. A honlapon kozzétett adatokhoz t6rténd hozzaférés

12.1. Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek a feladatkérébe
tartoz6 ugyekben el6segitik a kézvélemény pontos és hiteles tajékoztatasat. Ennek érdekében a
kozérdekt és kozérdekbdl nyilvanos adatokat rendszeresen kozzé-, illetve hozzaférhetévé teszi a
www.fokto.hu vagy a mindenkori hivatalos honlapon.
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12.2. Az Infotv. alapjan koételezéen kozzéteend6 kozérdekd adatokat az 1.1. és az 1.2. pontban
felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek internetes honlapjan, digitalis formaban, barki
szamara, személyazonositas nélkil, korlatozastol mentesen, kinyomtathat6 és részleteiben is adat-
vesztés ¢s - torzulas nélkil kimasolhaté médon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolas és
a halézati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen teszi hozzaférhet6vé.

12.3. Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek aktualis adatai,
a honlapon talalhat6 kézérdeki adatok meniipont alatt érhet6ek el.

13. Humanpolitikai célu adatkezelések

13. 1. A bér és munkatigyi adatok nyilvantartasa a jogviszonyra vonatkozé tények dokumentalasara
szolgalo, jogszabalyokon alapulé adatkezelés.

13.2. A munkatirsi adatillomanyt a KIRA informatikai nyilvantarté rendszer, és a munkaiigyi el6-

kézi irattara tartalmazza.

13.3. A munkatarsak esetén az els6 adatfelvétel a jogviszony keletkezésekor torténik meg.
13.4. A nyilvantartas adatait a munkatars altal leadott, illetve bemutatott okmanyok szolgaltatjak.

13.5. A munkatars koteles az adataiban bekévetkezett valtozast a humanpolitikai tgyintézének ha-
ladéktalanul bejelenteni.

13.6. Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatokhoz és koltségvetési szervekhez allaske-
resési céllal barmely formaban eljuttatott palyazati anyagokban szereplé személyes adatok kezelé-
séhez az érintett beleegyezését vélelmezni kell. A sikertelen palyazati anyagot a jogviszony létesité-
sér6l meghozott dontés id6pontjaban tordlni kell.

13.7. Az 6nkéntes modon eljuttatott palyazati anyagot a beérkezésétSl szamitott 60 napon belil
torolni kell. Ha a palyazé hozzajarulasat adta, akkor az iratkezelési szabalyzatban megjel6lt ideig
tarolhat6 az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek ,,toborzasi
adatbazisaban”.

13.8. A Hivatal az alkalmazasaban all6 koztisztvisel6kre, kozfeladatot ellatd személyekre vonatkozé
adatok kozil kézérdekbdl a Kttv. alapjan adhat tajékoztatast.

13.9. A szervezeti egységek vezet6i gondoskodnak arrél, hogy az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt
onkormanyzatoktal és koltségvetési szervekkel jogviszonyba kertilé személyek a jogviszony kelet-
kezésével egyidejileg titoktartasi, illetve adatvédelmi nyilatkozatot irjanak ala. A titoktartasi, illetve
adatvédelmi nyilatkozat kitoltésére, és az adatvédelmi szabalyok megtartasara vonatkozo rendelke-
zésekre az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatoktal és koltségvetési szervekkel kotott
szerz6désnek utalnia kell.

14. A kozérdekil adatok nyilvanossaga, a kézérdekii adat megismerésére iranyulé igény
teljesitése

14.1. A kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak részletes rendjét és a kozérdekd
adatok megismerésének részletes rendjét a kozérdekd adatok megismerésének és a kotelezéen koz-

zéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl sz616 szabalyzat tartalmazza.
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15. Az adatvédelem szervezete

15.1. A felel6s a személyes adatok védelméért és az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkor-
manyzatok és koltségvetési szervek tevékenységére vonatkozé kozérdekd adatok nyilvanossagara
vonatkozo torvényi eléirasok érvényesitéséért. A [jegyz6| az adatvédelemmel és az informacid sza-
badsaggal kapcsolatos feladatat a kozvetlen iranyitasa alatt allo ’adatvédelmi tisztviselc’i‘ utjan latja el.
A az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek altal kezelt
személyes adatok védelmére és az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési

szervek tevékenységére vonatkozo kozérdeka adatok nyilvanossagara vonatkozoé torvényi el6irasok
érvényesitése érdekében feladatai ellatisara adatvédelmi tisztvisel6t biz meg.

15.2. Az adatvédelmi tisztviseld| a személyes adatok védelmével, a kozérdek( adatok megismerésé-
vel és a kotelezben kézzéteends adatok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos szervezési és ellen-
Orzési feladatokat latja el.

15.3. A jjegyzd| az jadatvédelmi tisztviseld| 4ltal folyamatba épitve vizsgilja az Infotv. és a GDPR
végrehajtasaval Osszefiiggl kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat eredményérol az

évente legalabb egy alkalommal atfogd jelentést készit a részére.

154. A ‘szervezeti egységek VCZCtC’Si‘ a szervezeti egységek munkatarsai koziil ‘adatkezelési felelésd
biznak meg.

15.5. Az ’adatkezelési felelc'isék‘ — sajat munkakoriik ellatasa mellett — az ‘adatvédelmi tisztvisel()"
szakmai iranyitasaval végzik munkajukat.

15.6. Az [1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek folyamatosan

biztositjak, hogy az adatvédelmi tisztviseld és az adatvédelem szervezete szamara azokat az forra-
sokat, amelyek e feladatok végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési miveletekhez
val6 hozzatéréshez szitkségesek. Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltség-

vetési szervek biztositjak, hogy az adatvédelmi tisztviseld| a feladatai ellatisaval kapcsolatban utasi-
tasokat senkit6l ne fogadjon el. Az ’adatvédelmi tisztviselc’iﬁ feladatai teljesitésével kapcsolatban
unios vagy tagallami jogban meghatarozott titoktartasi kotelezettség vagy az adatok bizalmas keze-
lésére vonatkozo kotelezettség koti.

15.7. A adatvédelmi feladatai:
a) jovahagyja a személyes és kilonleges adatokat tartalmazo, adatszolgaltatasi, adattovabbitasi,
valamint az adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
b) engedélyezi a nyilvantartasi rendszerekhez a hozzaférési jogosultsagot,
c) az ‘adatvédelmi tisztviselc’i‘ egyuttmuikodésével szlikség esetén gondoskodik az adatvédelmi

ismeretek oktatasarol a Hivatal foglalkoztatottai részére,

d) a tudomadsara jutott visszassag esetén utasitja az érintett foglalkoztatottat a jogszerttlen
adatkezelés megsziintetésére, szikkség esetén fegyelmi eljarast kezdeményez a foglalkozta-
tottal szemben.

e) adatvédelmi szempontbdl véleményezi a képvisel6-testiileti és a bizottsagi elGterjesztéseket,

f) konkrét tigyekben felmeriil$ adatvédelmi kérdésekben segitséget nyujt a vezetdk és az

kezelOk| részére,
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15.8. Az adatvédelmi tisztviseld tevékenységében:

)

b)

d)

)

)

0)

tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel$ vagy az adatfeldolgozé, tovabba az adatke-
zelést végz6 alkalmazottak részére az Infotv., a GDPR, valamint az egyéb uniés vagy tag-
allami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban, kzremikodik,
és segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefiiged dontések meghozatalaban, valamint az érin-
tettek jogainak biztositasaban,

kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoéan, valamint nyo-
mon koveti a hatasvizsgalat elvégzését, konkrét tigyekben felmeriils igények alapjan adat-
védelmi kérdésekben 8 napon belil segitséget nyujt a szervezeti egységek munkatarsai ré-
szére,

ellenérzi e szabalyzatnak, valamint az unids vagy tagallami adatvédelmi rendelkezéseknek,
tovabba az adatkezel$ vagy az adatfeldolgozé személyes adatok védelmével kapcsolatos
belsé szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkérok kijelolését, éves munkaterv

alapjan ellenérzi az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szer-
vek szervezeti egységeinél az Infotv. és az adatkezelésre vonatkozé mas jogszabalyok, va-
lamint a jelen szabalyzat és a k6zérdekd adatok megismerésének és a kotelezben kozzéte-
end6 adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél sz616 rendelkezéseinek betartasat,

az ellen6rzésrél jegyzékonyvet készit, hianyossagok esetén 30 napos hataridével intézke-
désre hivia fel az érintett [szervezeti egység vezetGiét,

az intézkedés teljesitésének ellenérzésére 60 napon belil utéellendrzést végez,

az intézkedés elmaradasa vagy nem megfelelS teljesitése esetén tajékoztatja a és
javaslatot tesz intézkedésre,

javaslatot tesz a , amennyiben az adatbiztonsag érdekében intézkedés meghoza-
talat latja sztikségesnek,

az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az e rendelet szerinti jogaik gyakorlasahoz
kapcsol6dd valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztviselhéz] fordulhatnak, kivizsgalja
és intézi a hozza érkez6 bejelentéseket, a bejelentések kivizsgalasara, az Infotv. VI. fejezet-
¢ben foglaltakat kell megfelel6 eltéréssel alkalmazni,

elkésziti és évente, a targyévet kovets év januar 31. napjaig felulvizsgalja az adatvédelmi
szabalyzatot, jogszabalyvaltozas miatt vagy mas fontos okbol gondoskodik annak médosi-
tasarol, kiegészitésérodl,

éves ellendrzési ttemterv alapjan ellenérzi a kezelt adatok nyilvantartasarol és védelmérdl,
a kézérdekd adatok nyilvanossagardl szolo jogszabalyok végrehajtasat,

a kozérdekt adatok nyilvanossagaval kapcsolatban sziikség szerint kézremtkodik ezen ada-
tok megismerése iranti kérelmek teljesitésében,

koordinalja az adatvédelmi tevékenységet segité nyilvantartasi rendszer kialakitasat, médo-
sitdsait,

a szervezeti egységek munkatarsai részére adatvédelmi oktatast, ismeretmegujitast tart, az
adatvédelmi oktatassal kapcsolatos feladatokat oktatasi titemterv alapjan végzi,
egyuttmikodik a feliigyeleti hatdsaggal; az adatkezeléssel Osszefiiggd tigyekben — ideértve
az el6zetes konzultaciot is — kapcesolattartd pontként szolgal a felugyeleti hatdsag felé, vala-
mint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele; vezeti az adatvédelmi
nyilvantartast és 6sszesiti, majd a 3. melléklet szerinti adatszolgaltatasi nyilvantartas alapjan
a kitGzott hataridére tovabbitja a Hatdsag részére az Infotv.-ben elbirt éves jelentést.
szervezi az adatkezelési miveletekben résztvevd személyzet tudatossag novelését és képzé-
sét, valamint a kapcsol6dé auditokat is;

15.9. Az ‘adatkezelési felelc’is‘ tevékenységében:

a)

kozremikodik, és segitséget nydjt az adatkezeléssel 6sszefiiged dontések meghozatalaban,
valamint az érintettek jogainak biztositasaban,
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b) a kozérdekl adatok nyilvanossagaval kapcsolatban koordinalja a kézérdekd adatok koézzé-
tételéhez szitkséges adatok megkiildését,

c) akozérdekd adatok nyilvanossagaval kapcsolatban sziikség szerint kozremikodik ezen ada-
tok megismerése iranti kérelmek teljesitésében,

d) koordinalja az adatvédelmi tevékenységet segité nyilvantartasok kialakitasat, modositasait,

e) vezeti az adatvédelmi nyilvantartasokat és Osszesiti, majd a kitGzott hataridére tovabbitja az
’adatvédelmi tisztviselc’inelﬂ.

15.10. Az feladatai:

a) koteles az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat és a Szabalyzatot megismerni és ma-
radéktalanul betartani,

b) koteles tajékoztatni kozvetlen felettesét, sziikség esetén a , a feladatkorében felme-
rult barmely adatvédelmi problémardl, észrevételeirdl, a szamitastechnikai eszk6zok barmi-
nemt meghibasodasarél, az adatallomany kezelhet6ségében bekovetkezett problémardl,

c) koteles a tudomasara jutott, az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot haladékta-
lanul megszuntetni,

d) vezeti a munkak&rébe tartozé adat-, adatszolgaltatasi és adattovabbitasi nyilvantartast,

e) gondoskodik arrél, hogy az altala vezetett nyilvantartas adataihoz illetéktelen személy ne
térhessen hozza, tgyel a nyilvantartas biztonsagos tarolasara,

f) elvégzi a kezelésében 1évé adatok biztonsagi mentését, gondoskodik azok biztonsagos ta-
rolasarél,

g) ajogszabaly altal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgaltat, adatot to-
vabbit,

h) koteles kozvetlen felettesét, sziikség esetén a tajékoztatni minden olyan eseményrdl,
amikor 6t jogszeritlen adatkezelésre kérték fel, utasitottak,

1) haladéktalanul jelzi kozvetlen felettesének, ha az adatallomanyba jogosulatlan hozzaférést
vagy barminem valtozast tapasztal,

) fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az adatkezelésre és az
adatok védelemére vonatkozo jogszabalyoknak, valamint a Szabalyzatnak, az adatkezelést
elrendel§ jogszabaly hianyaban pedig az érintett hozzajarulasinak megfeleléen végezze.

15.11. Az adatvédelmi tisztviseld| ellatja az informacié biztonsagi felelssel valé egytttmikodéssel

az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek informatikai biztonsagi
szabalyzataban foglaltak szerint az informatikai biztonsaggal kapcsolatos ellenérzési és megvalosi-
tasi feladatokat.

15.12. A kotelezettsége jelen szabalyzat adatvédelmi el6irasainak maradéktalan betar-

tasa.

15.13. A tajékoztatja az ‘adatkezelési felelésﬂ, az ’adatvédelmi tisztviseléﬂ a feladatkoré-

ben felmertlt barmely adatvédelmi problémardl, esetleges allasfoglalasrél vagy mas, az adatvéde-
lemmel kapcsolatos egyéb kérdésrol.

15.14. A kotelezettsége, hogy észrevétel esetén az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart

visszassagot haladéktalanul megsziinteti.

15.15. A kotelezettsége, hogy az éves adatvédelmi jelentéshez vezetdje utjan adatot szol-

galtasson.

15.16. A kotelezettsége, hogy részt vegyen az adatvédelmi oktatason.
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15.17. A lszervezeti egységek vezet6i biztositjak, hogy az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkor-

manyzatok és koltségvetési szervek munkatarsai betartsak az Infotv. és az adatkezelésre vonatkozo
mas jogszabalyok, valamint a jelen szabalyzat rendelkezéseit.

15.18. Az adatvédelemmel 6sszefligg6 informatikai alapt adatkezelés szabalyairol, igy kiilonosen az
archivalas, mentés, torlés rendjérél, tovabba az egyes programok és belsé tarhelyek tekintetében a
hozzaférési és a betekintési jogosultsagokrol és az ehhez kapcsolodo tigyintézoi jelszavakrol az in-

formatikai biztonsagi szabalyzat rendelkezik.

15.19. Az ﬁnformécié biztonsagért felelé’s‘ egyuttmikodik az ‘adatvédelmi tisztviselc’ivel‘ az 1.1.ésaz

1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek adatbiztonsaganak kialakitasaban
és fenntartasaban.

16. Adatvédelmi oktatas, ismeretmegujitas

16.1. Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek munkatarsainak

adatvédelmi képzését, ismeretmegujitasanak szervezését az ’adatvédelmi tisztviselc’i‘ végzi. Az okta-

tasi (itemtervet az adatvédelmi tisztviseld allitja Gssze.

16.2. A ‘szervezeti egységek VCZCtC’Si‘ és az ’adatkezelési felelc'isék‘ minden évben kotelesek a képzésen
részt venni.

17. Az 6nall6 szabalyozasi kérti adatkezelések

17.1. A kozszolgalati adatvédelemmel kapcsolatos részletes eljarasi rendet a Hivatal kozszolgalati
adatvédelmi szabalyzata tartalmazza.

17.2. A kameras megfigyeléssel kapcsolatos részletes adatvédelmi eljarasi rendet az 1.1. és az 1.2.
pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek kamera szabalyzata tartalmazza.

17.3. A beléptetési renddel kapcsolatos részletes adatvédelmi eljarasi rendet az 1.1. és az 1.2. pont-
ban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek beléptetési szabalyzata tartalmazza.

17.4. A k6zérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételének, a kozérdekt adatok megismerésének részle-
tes eljarasi rendet az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek
k6zérdekbdl nyilvanos adatok kézzétételének, a kézérdekli adatokra vonatkozé szabalyzata tartal-
mazza.

17.5. Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek altal fenntartott
honlapokon val6 adatok kezelésének és védelmének részletes eljarasi rendet az 1.1. és az 1.2. pont-
ban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek honlap szabalyzata tartalmazza.

17.6. Az adatok informatikai biztonsagaval kapcsolatos részletes adatvédelmi eljarasi rendet az 1.1.
¢s az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek informacié biztonsagi sza-

balyzata tartalmazza.

17.7. Az alkalmazott személyes adata csak akkor kezelhetd, ha az adat kezelése nélkiil a foglalkoz-
tatasi jogviszony létesitése, fenntartasa, megszinése nem lenne lehetséges. A munkaltatonak adat-
kezelései jogszertségét azzal kell alatdimasztania, hogy minden adatkezelése vonatkozasaban iga-
zolni tudja az adatkezelés céljat, és azt, hogy az adatkezelés a cél eléréséhez sziikséges. A munkaltatéd
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koteles az alkalmazottaktdl kért adatok korét el6re oly médon meghatarozni, hogy az adatok kiza-
rélag a foglalkoztatasi jogviszony létesitéséhez, fenntartasahoz, megszinéséhez kapcsoloédjanak.

17.8. Az alkalmazottakat tajékoztatni kell arrél, hogy a télitk kért adatok, a velik szemben folytatott
vizsgalatok milyen informacioként szolgalhatnak a munkaltaté szamara. Minden olyan adat kérése
tilos, mely nem ad lényeges tajékoztatast a foglalkoztatasi jogviszony létesitése, fenntartasa, meg-
sziintetése szempontjabol, indokolatlanul korlatozza az alkalmazottak maganszférajat, személyes
adataikkal val6 rendelkezési jogukat — kiillonosen akkor, ha a munkaltatd az adatszolgaltatas meg-
tagadasa esetén kilatasba helyezi példaul a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének megtagadasat.
Amennyiben az adatokon eltéré célokbdl végeznek miveleteket, akkor a célokat egyenként defini-
alni kell. Tovabba az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adott adatkezelési
célnak, és tilos adatokat kezelni olyan tjabb célbdl, amely Gsszeegyeztethetetlen az eredetivel.
Amennyiben a munkaltaté a kinevezés/munkaszerz6dés alapjan rendelkezésére allé adatokat fel
akarja hasznalni bels6 képzés szervezésére, akkor ez a foglalkoztatasi jogviszonybdl fakado, korabbi
adatkezelésekhez képest 4j adatkezelési cél, amelyet kiilon definialnia kell.

17.9. Abban az esetben, ha a munkakorre vonatkozoéan jogszabaly alkalmassagi vizsgalatot ir el6, a
munkahelyi felvételi eljaras soran kizarélag olyan kérdést intézhet a munkaltat6 a leend6 alkalma-
zott felé, amely a foglalkoztatasi jogviszony, az alkalmassagi vizsgalat szempontjabol relevans, és az
érintett személyiségi jogait — igy a személyes adatok védelméhez val6 jogat — nem sérti.

17.10. Az alkalmazott munkavégzésének munkaltatoi ellenérzése soran az alabbiak szerint kell el-
jarni:

a) Az alkalmazott eszkoznek alkalmasnak kell lennie a cél elérésére, vagyis csak akkor lehet
ellen6rzést folytatni, ha egyértelmt, hogy az alkalmazni kivant eszkoz, modszer altal az el-
lenérzés utjan a védeni kivant munkaltatéi érdekek, jogok sérelme megel6zhetd.

b) Az ellenbrzés csak a szikséges mértékd adatkezeléssel jarhat. Ez egyszerre jelenti az adat-
kezelés id6beni korlatozottsagat, és azt is, hogy a személyes adatokat csak a sziikséges eset-
ben, és csak az arra feljogositott személyek hasznalhatjak fel.

c) Az ellenbrzés csak a munkaval 6sszefiiggésben torténhet, az alkalmazottak maganélete nem
ellenérizhetd. Az alkalmazottakat a munkahelyen is megilleti a maganélethez valé jog, és
ezt a munkaltatonak tiszteletben kell tartania.

d) Az ellenérzésnek minden esetben az alkalmazottak emberi méltosaganak tiszteletben tarta-
saval kell torténnie. Az ellenérzés nem iranyulhat az alkalmazottak megfélemlitésére, meg-
alazasara, zaklatasara, zavarasara, és ezeket nem is eredményezheti.

17.11. Az adatkezelés az érintett hozzajarulasa alapjan:

a) A hozzajarulasnak, 6nkéntesnek el6zetes és érthetd irasbeli tajékoztatason alapulénak vala-
mint, mindenfajta killsé befolyastol mentesnek kell lennie. A hozzajarulas csak akkor mi-
n6sil 6nkéntesnek, ha érintettnek valodi valasztasi lehetéség all rendelkezésére, és nem all
fenn a megtévesztés, a megfélemlités, a kényszerités vagy mas jelentés negativ kévetkez-
mény veszélye a hozzajarulds megtagadasa esetén. Az 6nkéntesség hianyaban az adatkezeld
nem rendelkezik megfelel6 jogalappal az adatkezeléshez. A munkavégzésre iranyul6 jogvi-
szonyokban f&szabalyként nem értelmezhetd a hozzajarulas 6nkéntessége: a munkaltaté és
az alkalmazott kozotti ala-félérendeltségl viszonyban, ha az alkalmazott a hozzajarulasat
megtagadja, ez anyagi vagy nem anyagi természetd hatranyt okozhat neki. Az érintett hoz-
zéajarulasara, mint jogalapra, a munkahelyi adatkezelések esetében csak kivételesen lehet hi-
vatkozni akkor, amikor egyértelmi, hogy az adatkezelés soran feltétel nélkiili elényoket sze-
rez az alkalmazott, és nem érheti 6t semmilyen hatrany az adatkezelés megtagadasa esetén.
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b)

A hozzajarulas akkor megfelel6 jogalap az adatkezelésre, ha az adatkezelésre nem a foglal-
koztatasi jogviszonnyal 6sszefiiggésben keril sor, vagyis ha az adatkezelés a munkaltatoi
jogok gyakorlasaval nem 4ll kapcsolatban.

17.12. Adatkezelés szerz6dés alapjan:

2

b)

A szerz6dés alapjan torténd az adatkezelés az érintett altal kotott szerz6dés teljesitésének
érdekében, illetve az érintett altal kért, a szerz6déskotést megelézéen megteends 1épések
soran is lehetséges.

Az érintett részére korlatozas mentesen hozzaférhetévé kell tenni az adatkezelésrél szolo
részletes {rasbeli tajékozatot.

17.13. Adatkezelés torvényi felhatalmazas alapjan:

)

b)

Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek a jogszabalyi
felhatalmazason alapulé adatkezelés esetén, amennyiben a jogszabaly kotelez6vé teszi, az
adatkezelést koteles elvégezni.

Amennyiben a jogszabaly nem itja el6, csak lehet6vé teszi az adatkezelést, munkaltat6i don-
tésen alapulhat az adatkezelés. Az ilyen adatkezelést kiadmanyozott dontésnek kell meg-
el6znie.

Az érintett részére korlatozas mentesen hozzaférhetévé kell tenni az adatkezelésrél szolo
részletes {rasbeli tajékozatot.

17.14. Adatkezelés az adatkezel6 jogos érdeke alapjan:

a)

b)

d)

Az érintett adatait az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési
szervek, amennyiben az jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kezelheti. Ez az adat-
kezelés az érintett hozzajarulasatol fiiggetlenil jogszertvé teszi a munkaltat6 adatkezelését,
feltéve, ha az adatkezel6 jogos érdeke aranyosan korlatozza az érintett személyes adatok
védelméhez val6 jogat, maganszférajat. Nem kezelhetSk ezek az adatok a munkaltaté jogos
érdekének fennallasa esetén sem, ha ezeknél az érdekeknél magasabb rendd az alkalmazott
személyes adatai védelméhez és a maganéletének tiszteletben tartasihoz valé joga.
Az érintett részére korlatozas mentesen hozzaférhet6vé kell tenni az adatkezelésrdl szo6lo
részletes {rasbeli tajékozatot.
Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek az a) pont
szerinti jogalapbdl fakadé adatkezeléshez belsé szabalyzataiban ki kell dolgoznia a jogos
érdek alkalmazasaval végzett adatkezeléseire vonatkozo eljarasi rendet. A szabalyzatokban
rogzitent kell:
a. az adatkezelési kérilményeket
b. az érdekmérlegelési teszt elvégzésének az adatkezel6 altali elvégzésének kotelezett-
ségét,
c. az adatkezel6i jogos érdeket meglapozé korilményeket,
d. az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran megfontolandé kulcsfontossagu tényez6-
ket, és
e. azokataz intézkedéseket, amelyek biztositjak az érintettek maganszférajanak és sze-
mélyes adatainak védelmét.
Az érdekmérlegelési teszt (1. szama melléklet) elvégzése soran az adatkezel6nek:
a. a tervezett adatkezelés megkezdése el6tt at kell tekintenie, hogy a célja elérése érde-
kében feltétlentl szitkséges-e személyes adat kezelése,
b. meg kell vizsgalnia, hogy rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, ame-
lyek alkalmazasaval személyes adatok kezelése nélkill megvaldsithato a tervezett cél,
c. meg kell hataroznia az adatkezel6i jogos érdeket,
d. meg kell hataroznia, hogy mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok, meddig
tarté adatkezelését igényli a jogos érdek,
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e. meg kell hataroznia, hogy az alkalmazottaknak mik lehetnek az érdekeik az adott
adatkezelés vonatkozasaban, melyek azok a szempontok, amelyeket az alkalmazot-
tak felhozhatnanak az adatkezeléssel szemben,

f. meg kell hataroznia, hogy miért korlatozza aranyosan a munkaltatoi jogos érdek —
¢és az ennek alapjan végzett adatkezelés — az érintettek jogait.

A munkaltaténak az alkalmazottak foglalkoztatasi jogviszonnyal Osszefligeé magatartasa-
nak ellenérzése korében lehetSleg olyan modszert kell valasztania, amely nem jar egytitt
személyes adat kezelésével. Ha nincs ilyen, akkor a maganszférat legkevésbé korlatozo
modszert kell alkalmaznia, amelynek nyoman korlatozott kérben ismer meg személyes ada-
tokat.

A munkaltaténak biztositania kell az alkalmazott jelenlétét a munkaltatdi ellenérzés soran.

17.15. A palyazatok, onéletrajzok megbrzése:

2)

b)

Az Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdése alapjan az 6néletrajzok, palyazatok esetében az adatkezelés
célja az, hogy a meghirdetett munkakért betoltsék. Ennek megfeleléen, ha a munkaltaté a
jelentkez6k kozil kivalasztott egy személyt a meghirdetett allasra, akkor megszint az adat-
kezelés célja és —az Infotv. 17. § (2) bekezdés d) pontja alapjan —a ki nem valasztott jelent-
kez6k személyes adatait torolni kell. Fennall a torlési kotelezettség abban az esetben is, ha
az érintett még a jelentkezés soran meggondolja magat, visszavonja palyazatat.

A munkaltat6 alapvetéen csak az érintett kifejezett, egyértelmi és 6nkéntes hozzajarulasa
alapjan Orizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megérzésére az Infotv. 4. § (1)-(2)
bekezdésével 6sszhangban allé adatkezelési célja elérése érdekében szitkség van. Az érintett
azzal, hogy elkildi a palyazati anyagat a munkaltat6é szamara, nem adott hozzajarulast ah-
hoz, hogy a palyazati anyagat a munkaltaté megérizze. A munkaltatonak az ilyen adatkelés-
hez a hozzajarulast a felvételi eljaras lezarasat kévetden kell kérnie a jelentkez6ktél. A mun-
kaltatonak a palyazati anyagok megérzése esetében is egy konkrét, az adatkezelés céljahoz
és az adatkezelés pontossaganak, naprakészségének elvéhez igazodé id6tartamot kell meg-
hataroznia.

Az érintettet tajékoztatni kell, hogy a munkaltaté milyen kévetkeztetéseket vont le a palya-
zati anyagaval Osszefiggésben. A munkaltatonak torélnie kell az ilyen természetd, az érin-
tettre levont kévetkeztetéseket tartalmazoé feljegyzéseket.

17.16. Az alkalmassagi vizsgalatok esetén:

a)

b)

0

d)

Részletesen tajékoztatni kell az alkalmazottat, illetve leend6 alkalmazottat tobbek kézott
arrol, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsga-
lat milyen eszk6zzel, médszerrel torténik.

Az eredményeket a vizsgalt leend alkalmazottak és az alkalmazottak, valamint a vizsgalatot
végz6 szakember ismerhetik meg.

A munkaltaté csak azt az informaciét kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara
alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandék ehhez. A vizsgalat részleteit,
illetve annak teljes dokumentaciéjat azonban nem ismerheti meg.

A munkaltaté altal el6irt alkalmassagi vizsgalatok kovetelményei esetében is el kell végezni
az érdekmérlegelési tesztet, az alkalmazottal szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat al-
kalmazhat6, amelyet foglalkoztatasi jogviszonyra vonatkozé szabaly ir el6, vagy amely fog-
lalkoztatasi jogviszonyra vonatkozé szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség
teljesitése érdekében szikséges.

A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre iranyuld teszteket a munkaltaté mind a foglalkozta-
tasi jogviszony létesitése el6tt, mind pedig a foglalkoztatasi jogviszony fennallasa alatt ki-
toltetheti az alkalmazottakkal.
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17.17. A munkaltato altal a alkalmazott rendelkezésére bocsatott e-mail-fiok hasznalatanak ellen6r-
zésére a munkaltatonak belsé szabalyzatot kell megalkotnia az e-mail-fiok hasznalatanak és a hasz-
nalat ellen6rzésének szabalyair6l. A munkaltaté az e-mail-fiok hasznalatat, a munkavégzés akada-
lyozasa nélkul, magancélra is engedélyezte.

17.18. A szabalyzatban meg kell meghatarozni:
a) az e-mail-fiokrol biztonsagi masolat készitésének és megorzésének szabalyait,
b) az e-mailek végleges torlését,
¢) a magan- és munkaltatoi célbol valé hasznalat elkilonitésének szabalyait,
d) az e-mail-fiok hasznalata ellen6rzésének részletes szabalyait.

17.19. A munkaltaténak az adatkezelés megkezdése el6tt el kell végeznie az érdekmérlegelés teszt-
jét. Ennek soran meg kell hataroznia azt, hogy milyen céljai, érdekei miatt kertilhet sor az e-mail-
fi6k ellenérzésére. Ezen érdekeknek, ténylegesnek és valosnak, a munkaltaté tevékenységéhez, piaci
helyzetéhez és az alkalmazottak munkakoréhez igazoddaknak kell lennitk. Ezen talmenéen a mun-
kaltatonak az e-mail-fiok hasznalatanak ellenérzése el6tt kozolnie kell az alkalmazottakkal, hogy
milyen érdeke miatt keriil sor a munkaltatoi intézkedésre.

17.20. A munkaltatéonak — a fokozatossag elvére figyelemmel — Iépesézetes ellendrzési rendszert
kell kidolgoznia, amelyben megfelel6en érvényestilhet a személyes adatok védelme, illetve hogy az
ellen6rzés minél kisebb mértékben érintse az alkalmazottak maganszférajat. Az ellen6rzés soran
elegend6 az e-mail-cim és a levél targyanak ellenérzése, nem ismerheté meg az e-mail tartalma. A
munkaltaté nem jogosult az e-mail-fiokban tarolt maganjellegti e-mailek tartalmat ellenérizni még
akkor sem, ha az ellen6rzés tényérdl el6zetesen az alkalmazottakat tajékoztatta.

17.21. A munkaltaténak el6zetesen részletes tajékoztatast kell biztositania az alkalmazottak sza-
mara. A tajékoztatoban kézolni kell, milyen célbol, milyen munkaltatéi érdekek miatt keriilhet sor
az e-mail-fiok ellendrzésére.

17.22. A konkrét ellenérzés el6tt tajékoztatni kell az alkalmazottat arrél, hogy:
a) milyen munkaltat6i érdek miatt kertl sor az ellenérzésre,
b) a munkaltaté részérdl ki végezheti az ellenérzést,
¢) milyen szabalyok szerint kertilhet sor ellenérzésre,
d) miaz eljaras menete,
e) milyen jogai és jogorvoslati lehetéségei vannak az alkalmazottaknak az e-mail-fiok ellenér-
zésével egylitt jard adatkezeléssel kapcsolatban.

17.23. A munkaltaténak belsé szabalyzatot kell megalkotnia az alkalmazott rendelkezésére bocsa-
tott szamitogép, laptop, tablet és egyéb infokommunikacids eszkdz (a tovabbiakban: eszk6z) hasz-
nalatanak, ellenérzésének szabalyairdl. A munkaltaté az eszk6zok hasznalatat, munkavégzés akada-
lyozasa nélkul, magancélra is engedélyezte.
17.24. A belsé szabalyzatban kell meghatarozni:

a) a biztonsagi mentés készitésének és megbrzésének a szabalyait,

b) mikor kertl sor az eszk6z adatainak végleges torlésére,

c) az eszk6zon tarolt adatok ellendrzésének részletes szabalyait.

17.25. Az eszk6zhasznalatra egyebekben az e-mailre vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.
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17.26. Az alkalmazott altal meglatogatott weboldal vagy az internet hasznalataval kapcsolatban a
szamitogépen rogzitett, lementett informaciok — az elmentett felhasznalonév, jelszé — az alkalma-
zott személyes adatainak tekinthet6k. A munkaltat6é az internet hasznalatat, munkavégzés akada-
lyozasa nélkul, magancélra is engedélyezte.

17.27. A munkaltatonak az alkalmazott rendelkezésére bocsatott internet hasznalatinak ellenérzé-
sére belsé szabalyzatot kell megalkotnia.

17.28. A szabalyzatban kell meghatarozni:
a) munkaltaté mely honlapok megtekintését blokkolja a munkahelyi szamitogépeken,
b) az ellen6rzés lefolytatasara vonatkozo részletes szabalyokat.

17.29. Az ellen6rzés csak az ahhoz sziikséges személyes adatok megismerésére terjedhet ki. Ameny-
nyiben a munkaltaté bizonyos honlapok latogatasat blokkolja, és az ellenérzése pusztan arra ter-
jedhet ki, hogy megallapitsa, az alkalmazott betartotta-e ezt a munkaltatéi rendelkezést, akkor ele-
gendd a honlap cimének a megismerése és feljegyzése, tilos az alkalmazott tevékenységének részle-
tes feltérképezése. A munkaltaté nem ellenérizheti; hogy az alkalmazott milyen tevékenységet vég-
zett a honlapon, milyen felhasznalénevet és jelszo6t mentett el, milyen fajlokat mentett le a honlap-
rol.

17.30. Az internethasznalatra egyebekben az e-mailre vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

17.31. A munkaltaté altal rendelkezéste bocsatott mobiltelefon el6fizetés, mobiltelefon eszkoz
hasznalatanak ellen6rzésére a munkaltaté jogosult. A munkaltaté mind mobiltelefon el6fizetés,
mind a mobiltelefon eszkéz hasznalatait magancélra is engedélyezte. Az elbfizetés keretdsszegén
teluli koltségeket az alkalmazottnak kell viselnie, ha nem igazolja annak a munkaltaté érdekében
val6 felmeriilését.

17.32. Amennyiben a kimend hivasok két el6hivoval vehet6ek igénybe: az egyik el6hivé a hivatalos,
a masik el6hivé a magancélu hivasok soran hasznalhat6. A hivatalos hivasok adatait a munkaltaté
megismerheti, a magancéla hivasok adatait nem. A munkaltat6 ezzel kapcsolatban eléirhatja, hogy
a magancéla hivasok koltségeit az alkalmazott viselje.

17.33. Amennyiben a hivasokhoz nincs kiillén el6hivo, valamennyi hivast magancéla hivasnak kell
tekinteni.

17.34. A magancéla telefonhasznalat engedélyezése soran a munkaltatd hivasrészletez6t kérhet a
telefonszolgaltatotol, de ennek adatait csak azutan ismerheti meg, ha felhivja az alkalmazottat arra,
hogy a dokumentumon a magancéli hivasok esetében a hivott szamokat tegye felismerhetetlenné.
A fennmaradé telefonszamokat a munkaltaté megismerheti, mivel a munkaltaté képviseletében
hivta fel az alkalmazott. A munkaltaté nem kezelhet személyes adatokat, nem ismerheti meg, hogy
az alkalmazott magancélbol kit és mikor hivott fel.

18. Az az adatkezelés érintettjeinek az adatkezeléssel kapcsolatos jogainak biztositasara
vonatkoz6 szabalyok

18.1. Adatvédelmi nyilvantartisok az, elsgdamolbatisdg elvének biztositasa: adatkezelési nyilvantartas, az érin-
tettek jogainak biztositasanak nyilvantartasa, az adatkezelési tajékoztatasok nyilvantartasa.
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18.2. Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek szervezeti egy-
ségei a GDPR 30. cikke alapjan az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi el6irasoknak valé meg-
felelés bizonyitasa érdekében irasbeli elektronikus nyilvantartast vezetnek a hataskoriik alapjan vég-
zett adatkezelési tevékenységek fajtairol. Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és

koltségvetési szervek a feliigyeleti hatosaggal valo egytittmikodés keretében és ezeket a nyilvantar-
tasokat kérésre hozzaférhet6vé teszi az érintett adatkezelési muveletek ellenérzése érdekében. A
személyes adatok kezelésérol készitett nyilvantartasnak 5. melléklet szerinti adatokat kell tartalmaz-
nia. Adatkezelési nyilvantartast az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési
szervek szervezeti egységei vezetik, a szervezeti egység altal végzett személyes adatkezelések tipu-

sair6l, amelyet minden év januar 31. napjaig megkiildenek az adatvédelmi tisztviseldnek, aki ez

alapjan vezeti az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek adatke-
zelési nyilvantartasat.

18.3. Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek szervezeti egy-
ségel az érintettek jogainak biztositasrol 6. melléklet szerinti tartalommal nyilvantartast vezetnek, a
nyilvantartas tartalmazza az érintettek altal a joggyakorlas soran benyujtott kérelmeket és az 1.1. és
az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek szervezeti egységeinek arra tett
intézkedéseit. A szervezeti egységek a nyilvantartast minden év januar 31. napjaig megkildik az
adatvédelmi tisztviselének, aki ez alapjan vezetiaz 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok

és koltségvetési szervek érintetti jogok gyakorlasanak biztositasardl vezetett nyilvantartasat.

18.4. Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek szervezeti egy-
ségei az érintettek tajékoztatasi joganak biztositasara kiadott adatkezelési tajékoztatokrol nyilvan-
tartast vezetetnek, a nyilvantartas tartalmazza a szervezeti egység adatkezelései tekintetében kiadott
tajékozatok listajat, azok jovahagyasanak szamat, elérhet6ségének helyét a kozétel idopontjat. A
szervezeti egységek nyilvantartds minden év januar 31. napjaig megkiildik az jadatvédelmi tisztvise
, aki ez alapjan vezeti az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési
szervek érintetti jogok gyakorlasanak biztositasarol vezetett nyilvantartasat.

18.5. Az érintettek tajékoztatasa:

a) Az érintettek tdjékoztatasanak biztositasa érdekében az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt
onkormanyzatok és koltségvetési szervek adatkezelést csak Ggy végez, ha az adatkezelésre
az érintett egyértelmd megerdsité cselekedettel, példaul irasbeli — ideértve az elektronikus
uton tett —, vagy szobeli nyilatkozattal 6nkéntes, konkrét, tajékoztatason alapuld és egyér-
telmd hozzajarulasat adta a természetes személyt érinté személyes adatok kezeléséhez. Ilyen
hozzajarulasnak minésil az is, ha az érintett valamely internetes honlap megtekintése soran
bejeldl egy erre vonatkozé négyzetet, az informacios tarsadalommal 6sszefiiggd szolgalta-
tasok igénybevétele soran erre vonatkozé technikai beallitasokat hajt végre, valamint bar-
mely egyéb olyan nyilatkozatot vagy cselekedetet tesz, amely az adott 6sszefiiggésben egy-
értelmien az érintett hozzajarulasat jelzi a személyes adatainak tervezett kezeléséhez. A
hallgatas, az el6re bejelolt négyzet, vagy a nem cselekvés nem mindésil hozzajarulasnak. A
hozzajarulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett Gsszes adatkezelési tevékeny-
ségre kiterjed. A tobb célt is szolgal6 adatkezelés esetén a hozzajarulast az Gsszes adatkeze-
lési célra vonatkozdan egyenként meg kell adni. Ha az érintett a hozzajarulasat elektronikus
felkérést koveten adja meg, a felkérésnek, egyértelminek és tomornek kell lennie, és az
nem gatolhatja sztukségtelentl azon szolgaltatas igénybevételét, amely vonatkozasaban a
hozzajarulast kérik.

b) Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek az érintettek
megfelel6 tajékoztatasa érdekében valamennyi adatkezelése esetében az adott adatkezelésre
a ¢) pontban meghatarozott tartalommal adatkezelési tajékoztatot ad ki. Az 1.1. és az 1.2,
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pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek altal kiadott adatkezelési tajé-
koztatot konnyen hozzaférhet6 kell tenni és azt kozérthetSen, vilagosan és egyszerd nyel-
vezettel kell megfogalmazni.

c) Az adatkezelési tajékozaté tartalmazza a személyes adatok kezelésérdl készitett nyilvantar-
tasban rogzitetteken tilmenden a tajékoztatast arrdl, hogy:

a. az érintettnek jogaban all megerdsitést és tajékoztatast kapni a réla kezelt adatokrol,

b. az érintett hogyan gyakorolhatja az adatkezelés kapcsan 6t megillet6 jogokat.

c. az érintett joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tél a ra vonatkozé személyes ada-
tokhoz val6 hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat,
és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,

d. az érintett joga az adatainak adathordozhatdsagat kérni az adatkezel6t6l,

e. az érintett joga az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmely idépontban vissza-
vonni, amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adat-
kezelés jogszertségét,

f. az érintett joga a felugyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga,

a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzédéses kotelezettségen alapul
vagy szerz6dés kotésének el6feltétele-e,

h. az érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges
kovetkezményekkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa,

1. az automatizalt dontéshozatal tényérol, ideértve a profilalkotast is, valamint leg-
alabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozodan érthetd
informaciék, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelent6séggel, és az érintettre nézve
milyen varhat6 kovetkezményekkel bir,

d) A jogszabaly rendelkezése, kbzérdekti vagy kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak kereté-
ben végzett feladat végrehajtasa, az adatkezel6re vonatkozoé jogi kotelezettség teljesitése,
szerzbdéses kotelezettség vagy sajat, vagy 3 személy jogos érdeke, az érintetett érdeke alap-
jan végzett adatkezelés esetén a tajékoztatast elektronikusan teszi meg. Az adatkezelési ta-
jékozatok elérhetdségét az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségve-
tési szervek a kézponti weboldalan, megyei kirendeltségeinek weboldalan, valamint az adott
adatkezelést végz6 szervezeti egység honlapjan biztositja. Az adatkezelési tajékozatok elér-
het6ségének helyérol az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési
szervek az érintetteket valamennyi adatkezelés esetében tajékozatja. Az érintett hozzajaru-
lasa alapjan torténé adatkezelés esetében a tajékozatot az érintetett részére - atvétel, postai
kézbesitést, elektronikus levél - formajaban at kell adni és az atvétel tényét igazolé doku-
mentumot az adatkezelés mellett meg kell 6rizni. A tajékoztatast az érintett részére - az
atlathat6 tajékoztatas, kommunikdacié és az érintett jogainak gyakorlasara vonatkozé meg-
felel6 intézkedések érvényestlése érdekében - az érintettdl vald adatgyGjtés esetén a gydjtés
el6tt kell megadni. Amennyiben nem az érintettdl szarmaznak az adatok, a gytjtést kovetd
30 napon beliill meg kell térténnie az érintett tajékoztatasanak.

e) A tajékoztatasért az adatot kezel6 ’szervezeti egység Vezetéje‘ tartozik felel6sséggel.

f) A jelen szabalyzat hatalybalépését megel6z6en tértént hozzajarulason alapuld adatkezelések
tekintetében az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek
a szabalyzat hatalybalépését kvet6 30 napon beliil valamennyi honlapjan felhivasban kozli
a hozzajarulason alapulé adatkezelés érintetteivel az adatkezelési tajékozatot, azzal a figye-
lem felhivassal, hogy amennyiben az 4j tdjékoztatas alapjan a hozzajarul6 nyilatkozatukat
vissza kivanjak vonni, azt hogyan tehetik meg.

18.6. Az adatok helyesbitéséhez valo jog biztositasa:
a) Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek biztositjak,
hogy az érintettek megfelel6 tajékoztatas alapjan és befolyasmentesen gyakorolhassak az
adatok helyesbitésével kapcsolatos jogaikat.
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b) A helyesbitéshez valo jog biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy kérésére az 1.1. és
az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek indokolatlan késedelem
nélkil helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adat-
kezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek
mellett kiegészit6 nyilatkozat utjan torténé — kiegészitését.

¢) E jogat az érintett a kozérdekt adatok igényélésére meghatarozott eljaras rend szerint gya-
korolhatja, illetve a kérelmet az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és kolt-
ségvetési szervek a kozérdekd adatok teljesitésére meghatarozott eljaras rend szerint telje-
siti. Az adatok helyesbitéséért az adatot kezel ’szervezeti egység VCZCtéjC‘ tartozik felel6s-
séggel.

18.7. Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog biztositasa:

a) Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek biztositja,
hogy az érintettek megfelel6 tajékoztatas alapjan és befolyasmentesen gyakorolhassak az
adatkezelés korlatozasaval kapcsolatos jogaikat.

b) Az adatkezelés korlatozasara valé jog biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy kéré-
sére az [1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek indoko-

latlan késedelem nélkil korlatozza az adatkezelést az alabbiak esetén:

a. ha az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az adatkezel6 ellendrizze a sze-
mélyes adatok pontossagat,

b. amennyiben az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és
chelyett kérte azok felhasznalasanak korlatozasat,

c. az adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de
az érintett igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy vé-
delméhez

d. az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a kotlitozas arra az idStar-
tamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos indokai
els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

c) Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek amennyiben
az adatok korlatozasnak feltételei fennallnak indokolatlan késedelem nélkil elvégzi azok
korlatozasat az érintett rendelkezésének megfelel6en.

d) E jogat az érintett a kozérdeki adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint gya-
korolhatja illetve a kérelmet az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és kolt-
ségvetési szervek a kozérdekid adatok teljesitésére meghatarozott eljaras rend szerint telje-

siti. Az adatkezelés kotlatozasaért az adatot kezel§ [szervezeti egység vezetdjd tartozik fele-
16sséggel.

18.8. Az adatok torlésére iranyuld jog biztositasa:

a) Az |[1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek biztositja,
hogy az érintettek megfelelS tajékoztatas alapjan és befolyasmentesen gyakorolhassak az
adatok torlésére iranyulo jogaikat.

b) Az adatkezelés torlésére iranyuld jog biztositisa soran az érintett jogosult arra, hogy kéré-
sére az [1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek indoko-
latlan késedelem nélkil vizsgalja meg:

a. aszemélyes adatokra sziikség van-e még abbol a célbol, amelybdl azokat gyGjtotték
vagy mas modon kezelték,

b. az érintett visszavonta-e az adatkezelés alapjat képez6 hozzajarulasat, és az adatke-
zelésnek nincs mas jogalapja

c. az érintett tiltakozott-e az adatkezelése ellen, és nincs els6bbséget élvezd jogszera
ok az adatkezelésre,
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)

d)

d. az adatkezelés kozvetlen tzletszerzés érdekében tortént és az érintett tiltakozott-e
az adatkezelés ellen,
e. aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték-e,
f. aszemélyes adatokat az adatkezel6re alkalmazandé unids vagy tagallami jogban el6-
irt jogi kotelezettség teljesitése miatt kell-e torolni,
g. aszemélyes adatok gydjtésére az informacids tarsadalommal Gsszefuggd szolgalta-
tasok kinalasaval kapcsolatosan kertilt-e sor,
h. az értetett tiltakozott-e az adatkezelés ellen,
1. az értetett tiltakozott-e a profilalkotas ellen,
Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek, amennyiben
az adatok torlésének feltételei fennallnak, indokolatlan késedelem nélkil elvégzi azok tor-
lését az érintett rendelkezésének megfelelGen.
E jogat az érintett a kézérdekd adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint gya-
korolhatja illetve a kérelmet az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és kolt-
ségvetési szervek a kozérdekd adatok teljesitésére meghatarozott eljaras rend szerint telje-

siti. Az adatok t6rléséért az adatot kezeld lszervezeti egység vezetdid tartozik felelGsséggel.

18.9. Az adatok hordozhatésagara iranyuld jog biztositasa:

)

b)

5

Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és kéltségvetési szervek biztositjak,
hogy az érintettek megfelel6 tajékoztatas alapjan és befolyasmentesen gyakorolhassak az
adatok hordozhatosagara iranyul6 jogaikat.
Az adatkezelés torlésére iranyulo jog biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy kéré-
sére az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek indoko-
latlan késedelem nélkiil vizsgalja meg:

a. az adatkezelésre szerz6déses kotelezettség teljesitése vagy

b. az érintett hozzajarulasa alapjan keril sor
Amennyiben az adatok hordozhatésaganak feltételei fennallnak, az 1.1. és az 1.2. pontban
felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek indokolatlan késedelem nélkil az érin-
tett rendelkezésének megfelelGen

a. ¢érintett rendelkezésére bocsatja az adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel

olvashat6 formatumban,

b. az érintett altal meghatarozott adatkezelének kézvetlentl tovabbitja az adatokat.
E jogat az érintett a kézérdekd adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint gya-
korolhatja, illetve a kérelmet az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és kolt-
ségvetési szervek a kozérdekd adatok teljesitésére meghatarozott eljaras rend szerint telje-
siti. Az adatok tovabbitisaért az adatot kezelS jszervezeti egység vezetdje tartozik felel6s-

séggel.

18.10. Az adatkezelés elleni tiltakozas joganak biztositasa:

)

b)

Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek biztositjak,
hogy az érintettek megfelel6 tajékoztatas alapjan és befolyasmentesen gyakorolhassak az
adatkezelés elleni tiltakozas jogat.
Az adatkezelés torlésére iranyuld jog biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy kéré-
sére az [1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek indoko-
latlan késedelem nélkiil vizsgalja meg adatkezelés elleni tiltakozas joga érvényesit6-e, fenn
all-e az adatkezelés jogalapja, azaz
a. azadatkezelés kozérdekl vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany gya-
korlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz szitkséges adatkezelés volt-e,
b. az adatkezelés az adatkezel$ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitésé-
hez sztikséges volt-e.
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0

d)

Amennyiben adatkezelés elleni tiltakozas jog érvényesitésének feltételei fenn fennallnak,
azaz az adatkezelés nem a b) pontban foglalt jogalapu, Ggy az érintett rendelkezésének meg-
telel6en késedelem nélkil megsziinteti az adatok kezelését, az adatokat torli.

E jogat az érintett a kozérdekl adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint gya-
korolhatja, illetve a kérelmet az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és kolt-
ségvetési szervek a kozérdekd adatok teljesitésére meghatarozott eljaras rend szerint telje-

siti. Az adatkezelés megsziintetéséért az adatot kezel6 ‘szervezeti egység VCZCt(’ij‘ tartozik

felel6sséggel.

18.11. Az adatokhoz val6 hozzaférési jog biztositasa:

)

b)

Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek biztositjak,
hogy az érintettek megfelelé tajékoztatas alapjan és befolyasmentesen gyakorolhassak az
adatokhoz val6 hozzaférési jogukat.

Az adatokhoz val6 hozzatérési jog biztositasa soran, ha az érintettre vonatkozé személyes
adatokat az érintettdl gydjtik, az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és kolt-
ségvetési szervek a személyes adatok megszerzésének id6pontjaban az érintett rendelkezé-
sére bocsatja az 51. § (2) bekezdésben foglalt informaciokat.

Az adatokhoz valé hozzaférési jog biztositasira az adatot kezelé [szervezeti egység vezetdie
tartozik felel6sséggel.

18.12. Az adatkezelések jogalapjanak vizsgalata:

2)

b)

Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és kéltségvetési szervek folyamatosan
vizsgalja, az adatnyilvantartasba felvett valamennyi személyes adatkezelés dokumentaciojat,
hogy az abban szerepl6 adatok kezelésére a GDPR és a belsé szabalyzat szerint kertlt-e
sor, az adatkezelések megfelel6 jogalapja fennall-e, az adott adatokat megfelel$ jogalap alap-
jan kezelik-e.

Az egyes adatkezelésekkor meg kell allapitani az adatkezelés jogalapjat és azt, hogy az adatot
adatkezeléshez sziikséges jogalapot alatamaszté dokumentacio rendelkezésre all-e.

Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek adatkezelése-
inek jogalapja és a szlikséges dokumentaciok:

a. az érintett hozzajarulasan alapul6 adatkezelés: az érintett vagy torvényes képvisel6-
jének legalabb teljes bizonyité maganokiratba foglalt nyilatkozata, amely tartal-
mazza az érintett akaratanak 6nkéntes és hatarozott kinyilvanitasat, amely megfelel6
tajékoztatason (az adatkezelés célja, jogalapja, id6tartama, az adatkezel6 neve cime
adatfeldolgoz6 neve, cime és az adatkezeléssel Gsszefliged tevékenység) alapul, és
amellyel az érintett félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes
adat - teljes kord vagy egyes miveletekre kiterjed6 — kezeléséhez;

b. az érintettel kotott vagy megkotendd szerzédés teljesitéséhez sziikséges adatkeze-
lés: az érintettel kotott szerzédés — szerzédéskotésre vonatkozo nyilatkozat (meg-
jelolve a szerzédésben a sziikséges adatkezelés, vagy kilon iven megszévegezve
hogy az adatkezelésre a szerz6dés mely rendelkezésének teljesitéséhez sztukséges)

c. adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges adatkezelés: az
adatkezelést elrendeld vagy sziikségessé tevé jogszabalyi rendelkezés pontos meg-
nevezése és szovege

d. az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek védelme
miatt szitkséges adatkezelés: az érdekmérlegelési teszt elvégzése megtortént-e

1. az érintett vagy egy masik természetes személy célja elérése érdekében fel-
tétlentil szitkséges-e személyes adat kezelése
ii. rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazasaval
személyes adatok kezelése nélkil megvalosithato a tervezett cél
ii. ajogos érdek lehetd legpontosabb meghatarozasa
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iv. mi az adatkezelés célja,
v. milyen személyes adatok, meddig tart6 adatkezelését igényli a jogos érdek
vi. a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszerten biztositjak a
masik fél érdeke alapjan torténd adatkezelést
e. kozérdekl vagy az adatkezelSre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak ke-
retében végzett feladat végrehajtasahoz szitkséges adatkezelés: az adatkezel$ koz-
érdekd vagy az adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvany meghatarozé jogsza-
balyi rendelkezés pontos megnevezése és szovege, valamint az e jogositvanybol
meghatarozva az adott adatkezelés szlikségessége
f. az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges:
az érdekmérlegelési teszt elvégzése megtortént-e
1. azadatkezel6 vagy egy harmadik fél célja elérése érdekében feltétleniil sztik-
séges-e¢ személyes adat kezelése
ii. rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazasaval
személyes adatok kezelése nélkiill megvalosithaté a tervezett cél
ii. ajogos érdek lehetd legpontosabb meghatarozasa
iv. mi az adatkezelés célja,
v. milyen személyes adatok meddig tarté adatkezelését igényli a jogos érdek
vi. a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszerten biztositjak a
masik fél érdeke alapjan térténé adatkezelést

d) A hozzajarulason alapul6 adatkezelés dokumentalasa érdekében az 1.1. és az 1.2. pontban
felsorolt 6nkormanyzatoknak és koltségvetési szerveknek minden hozzajarulason alapulo
adatkezelés esetében at kell vizsgalni, hogy

a. jogalapot alatamaszté dokumentaci6 rendelkezésre all-e, és annak megszerzésére a
belsé eljarasrend szerint kertlt-e sor,

b. az adott adat kezeléséhez a hozzajarulas volt-e a megfelel6 jogalap,

c. ahozzajarulas megfelel6 formatumban tortént-e meg,

d. ahozzijarulds megadasa elStt az érintett megfelelS tajékoztatasara sor kertilt-e.

e) Az 1.1.és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek a honlapjain
elérhet6 nyilatkozat korlatozas mentes letolthet6ségével biztositja a hozzajarulason valo
adatkezelés érintettje részére a jogot, hogy a hozzajarul6 nyilatkozatat visszavonja, médo-
sitsa, korlatozza.

18.13. Kulonleges adatok kezelése:

a) A személyes adatok kilonleges kategoriainak kezelése esetén az 1.1. és az 1.2. pontban
felsorolt 6nkormanyzatoknak és koltségvetési szerveknek minden adatkezelés soran meg
kell vizsgalnia, hogy a hozzajarulason alapul6 adatkezelésre, személyes adatok kiilonleges
kategoriainak kezelésére az adatkezelési szabalyok szerint kertlt-e sor.

b) Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek vizsgaljak,
hogy a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggyd-
z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes sze-
mélyek egyedi azonositasat célzé genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok
és a természetes személyek szexualis életére vagy szexualis iranyultsagara vonatkozé sze-
mélyes adatok kezelése az alabbi felhatalmazasok valamelyike altal tortént-e:

a. az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy t6bb
konkrét célbol torténd kezeléséhez, és az unids vagy tagallami jog nem rendelkezik
ugy, hogy az emlitett tilalom nem oldhato fel az érintett hozzajarulasaval,

b. az adatkezelés az adatkezel6nek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a
szocialis biztonsagot és szocialis védelmet szabalyozoé jogi el6irasokbdl fakadd ko-
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telezettségel teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sztikséges, ha az érin-
tett alapvets jogait és érdekeit védé megfelel6 garanciakrél is rendelkezé unids vagy
tagallami jog, illetve a tagallami jog szerinti kollektiv szerz6dés ezt lehetévé teszi,

c. az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvéképtelensége folytan
nem képes a hozzajarulasat megadni,

d. az adatkezelés valamely politikai, vilagnézeti, vallasi vagy szakszervezeti céla alapit-
vany, egyestlet vagy barmely mas nonprofit szervezet megfelel§ garanciak mellett
végzett jogszert tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy az adat-
kezelés kizardlag az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan személyekre
vonatkozik, akik a szervezettel rendszeres kapcsolatban allnak a szervezet céljaihoz
kapcsoloddan, és hogy a személyes adatokat az érintettek hozzajarulasa nélkil nem
teszik hozzatérhet6vé a szervezeten kivili személyek szamara,

e. azadatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezet-
ten nyilvanossagra hozott,

f. az adatkezelés jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
sziikséges, vagy amikor a birosagok igazsagszolgaltatasi feladatkorikben jarnak el,

g. az adatkezelés jelentSs kozérdek miatt sziikséges, unios jog vagy tagallami jog alap-
jan, amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok vé-
delméhez valo jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvets jogainak és érdekeinek
biztositasara megfelel6 és konkrét intézkedéseket ir eld,

h. az adatkezelés megel6z6 egészségiigyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbol, az
alkalmazott munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis felallitasa,
egészségligyl vagy szocialis ellatas vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségligyi vagy
szocidlis rendszerek és szolgaltatasok iranyitasa érdekében sziikséges, unids vagy
tagallami jog alapjan vagy egészségtigyi szakemberrel kotott szerz6dés értelmében,

1. azadatkezelés a népegészségligy tertiletét érint6 olyan kozérdekbdl sziikséges, mint
a hatarokon at terjed6 sulyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egészségligyi ellatas, a gyogyszerek és az orvostechnikai eszk6z6k magas szinvona-
lanak és biztonsaganak a biztositasa, és olyan unids vagy tagallami jog alapjan tor-
ténik, amely megfelel6 és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az érintett jogait és
szabadsagait védé garanciakra, és killonosen a szakmai titoktartasra vonatkozoan,

j. az adatkezelés a kozérdekt archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi
célbdl vagy statisztikai célbol szikséges olyan unids vagy tagallami jog alapjan,
amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelmé-
hez val6 jog lényeges tartalmat, ¢és az érintett alapvets jogainak és érdekeinek biz-
tositasara megfelel6 és konkrét intézkedéseket ir elé.

18.14. A gyermekek jogainak biztositasa:

)

b)

A gyermekek jogainak biztositasa érdekében az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkor-
manyzatoknak és koltségvetési szerveknek minden adatkezelés soran meg kell vizsgalni,
hogy a hozzajarulason alapul6 adatkezelésre, személyes adatok kiilonleges kategoriainak ke-
zelésére a torvényes képviseleti jog gyakorldjanak hozzajarulasa rendelkezésre all-e:

a. marketingcélokat szolgald adatgytjtésre,

b. felhasznaléi profilok létrehozasara,

c. a106. életévét be nem toltott gyermek esetén a kozvetlenil a részitkre nydjtott szol-

galtatasok igénybevétele soran torténd adatgyljtésre.

Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek a gvermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. térvényben (a tovabbiakban:
Gyvt.) szabélyozott feladatai ellatasa soran a Gyvt. 135-1306. §-ban felsorolt adatkérben, az

- 38 -



ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZAT | Kismarosi Kéz6s Onk. Hiv. | 2020.03.01.

ott meghatarozott célok teljestiléséhez elengedhetetlentl sziikséges — a Gyvt. 135. §-ban
rogzitett - személyes adatokat kezelheti.

18.15. Adatszivargas megel6zésének biztositasa:

)

b)

Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek megfeleld
eljarasokat alkalmaz az adatok kiszivargasanak kiszirésére, jelentésére és kivizsgalasara. En-
nek érdekében az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatoknak és koltségvetési
szerveknek felméri a kezelt adatok tipusait, valamint annak dokumentalasat, hogy ezek ko-
zul melyek, azok az adatok, amely kiszivargasa esetén adatvédelmi incidensként bejelentési
kotelezettség ala esnek. Az esetleges incidensekre kockazatelemzést végez.

Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek az alabbi in-
tézkedéseket teszi a személyes adatok adatszivargasanak megelézésének biztositasara:

a. elvégzi a személyes adatok alnevesitését és titkositasat,

b. vizsgalja a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatasok folya-
matos bizalmas jellegének biztositasat, integritasat, rendelkezésre allasat és ellenallo
képességét,

c. vizsgalja az arra valé képességet fizikai vagy miszaki incidens esetén, hogy a sze-
mélyes adatokhoz valé hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kell6 id6ben
vissza lehessen allitani,

d. kialakitja az informatikai biztonsag keretében az adatkezelés biztonsaganak garan-
talasara hozott technikai és szervezési intézkedések hatékonysaganak rendszeres
tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgalo eljarast,

e. a biztonsag megfelel6 szintjének meghatarozasara kockazatelemzést végez a tovab-
bitott, tarolt vagy mas médon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes meg-
semmisitésébol, elvesztésébdl, megvaltoztatasabol, jogosulatlan nyilvanossagra ho-
zatalabol vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférésbdl felmeriilé kockazatok
azonositasara és azok sulyanak az altaluk okozhat6 kar meghatarozasara.

18.16. Beépitett adatvédelem, adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzése:

)

b)

d)

Az [1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatoknak és koltségvetési szerveknek az 4j
adatkezelés megkezdése elétt (kiilondsen 4j adatkezelési technoldgiakat alkalmazasa ese-
tén), ha annak jellege, hatokore, korilményei és céljai, valdszintsithetéen magas kockazattal
jarnak a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az adatkezelést megel6z6en
hatasvizsgalatot végez arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miveletek a szemé-
lyes adatok védelmét hogyan érintik.

A hatasvizsgalat elvégzésekor kikéri ‘adatvédelmi tisztviselc’i‘ tanacsat.

A hatasvizsgalatot az alabbi esetekben kell elvégeznie az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt

onkormanyzatoknak és koltségvetési szerveknek:
a. természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzdok olyan modszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is
— alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatassal bird vagy a ter-
mészetes személyt hasonloképpen jelentés mértékben érinté dontések éptilnek,
személyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy
c. a buntet6jogi felel6sség megallapitasara vonatkozo hatarozatokra és blincselekmé-
nyekre vonatkozé személyes adatok nagy szamban t6rténd kezelése,
d. nyilvanos helyek nagymértékd, modszeres megfigyelése.
A hatasvizsgalat kiterjed:
a. a tervezett adatkezelési miveletek modszeres leirasara és az adatkezelés céljainak
ismertetésére, beleértve adott esetben az adatkezel6 altal érvényesiteni kivant jogos
érdeket is,
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b. az adatkezelés céljaira, figyelemmel az adatkezelési miveletek szitkségességi és ara-
nyossagi vizsgalatara,

c. az érintett jogait és szabadsagait érinté kockazatok vizsgalatara,

d. a kockazatok kezelését célzo intézkedések bemutatasara, ideértve a személyes ada-
tok védelmét és az e rendelettel valé 0sszhang igazolasat szolgald, az érintettek és
mas személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vevé garanciakat, biztonsagi in-
tézkedéseket és mechanizmusokat.

e) A vizsgalat alapjan az ’adatvédelmi tisztviselé‘ megallapitja, hogy megtortént-e az adatkeze-
1ési maveletek hatasainak értékelése. Amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapi-
totta, hogy az adatkezelés az adatkezel6 altal a kockazat mérséklése céljabdl tett intézkedé-
sek hianyaban valoszintsithet6en magas kockazattal jar, a személyes adatok kezelését meg-
elé6z6en az ’adatvédelmi tisztviselc’i‘ konzultalt-e a feliigyeleti hatsaggal.

19. Az ellendrzés rendszere

19.1. A jjegyzd| az jadatvédelmi tisztviseld| 4ltal folyamatba épitve vizsgilja az Infotv. és a GDPR
végrehajtasaval Osszefiiggh kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat eredményérdl az

¢évente legalabb egy alkalommal atfogé jelentést készit a részére.

19.2. A szervezeti egységek az adatkezelési folyamatokat, azok megfelel6ségét folyamatba épitett
onelellenérzéssel vizsgaljak a 2.1. pontban foglaltak szerint.

19.3. Az adatvédelmi tisztviseld| évente ellendrzi, hogy az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt énkor-

manyzatok és koltségvetési szervek szervezeti egységei:
a) ecleget tesznek-e az elektronikusan kotelezéen kozzéteendd adatok kézzétételére vonatkozo
kotelezettségiiknek,
b) ecleget tesznek-e a kozérdekid adatigénylésekkel kapcsolatos kotelezettségiiknek,
c) eleget tesznek—e az adatleltarak vezetésével kapcsolatos kotelezettséguknek,
d) eleget tesznek-e az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos kotelezettségeiknek,
e) eleget tesznek-e a dogozok, ellatottak, gondozottak személyes adati védelmével kapcsolatos
kotelezettségeiknek, kiilondsen
a. az érintettek tajékoztatasi kotelezettségének
b. az érintettek hozzaféréséi joganak biztositasaval kapcsolatos kotelezettségeiknek
c. az érintettek joganak biztositasaval kapcsolatos kételezettségeiknek

19.4. Az ellen6rzésrdl jegyzokonyvet készit és az alabbi intézkedéseket teszi:

a) Hianyossag észlelése esetén 15 napon belil, 15 napos hataridével intézkedésre hivja fel az
érintett jszervezeti egység vezetGiét.

b) Az intézkedési hataridé leteltét kovetSen, az intézkedés teljesitésének ellenérzésére, 15 na-
pon belil utéellendrzést végez. A hianyossag tovabbi fennallasa esetén 8 napon belil, 8
napos hataridével intézkedésre hivia fel az érintett [szervezeti egység vezet6iét,

c) Az utoéellendrzést kvetden 8 napon belil ellenérzi az intézkedés végrehajtasat, az intézke-
dés elmaradasa vagy nem megfelel$ teljesitése esetén tajékoztatja a és 15 napon
belili intézkedési terv kiadasaval intézkedését kéri hianyossagok megsziintetésére. Az in-
tézkedés elmaradasa esetén 15 napon belil tajékozatja a a hianyossagrol, az intéz-
kedés elmaradasarol.
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20. Adatvédelmi szabalytalansagok, adatvédelmi incidensek kezelése

20.1. Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek — az
utjan — az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellenérzése, valamint az
érintett tajékoztatasa céljabol — a 8. melléklet szerint — nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az
érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat, az adatvé-
delmi incidens id6pontjat, korilményeit, hatasait és az elharftasara megtett intézkedéseket, valamint
az adatkezelést el6ir6 jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

20.2. A munkatarsak kotelesek adatvédelmi incidens észlelése esetén azt 24 éran belil az
’delmi tisztviselének‘ bejelenteni. Az ‘adatvédelmi tisztviselc’ineH 48 oran belil kell dontést hoznia
arrol, hogy az adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan az Infotv. alapjan terheli-e jelentéstételi kote-
lezettség az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatot és koltségvetési szerveket. Amennyi-

ben az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatot és koltségvetési szerveket jelentéstételi
kotelezettség terheli, az adatvédelmi tisztviseld a jelentést tgy késziti el6 a részére, hogy a
jelentés megtételére 72 6ran belil sor kertilhessen.

20.3. Az incidens kockazat elemzésekor vizsgalja:

a) az adatvédelmi incidens jellegét

b) az érintettek kategoriait és hozzavetdleges szamat

¢) az incidenssel érintett adatok kategoriait és hozzavetSleges szamat

d) azladatvédelmi tisztviseld| vagy a tovabbi tijékoztatast nyujté egyéb kapcsolattarté nevét és
elérhet6ségeit

e) az adatvédelmi incidensbél ered6, valészintsithet6 kévetkezményeket

f) az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott eset-
ben az adatvédelmi incidensbél eredé esetleges hatranyos kévetkezmények enyhitését célzo
intézkedéseket.

20.4. Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek, az incidens
bekovetkezésérél — ha az adatvédelmi incidens valoszinGsithetéen kockazattal a természetes sze-
mélyek jogaira — a tudomasra jutdstol szamitott 72 6ran belul, a 9. melléklet szerinti médon —
bejelenti a Nemzeti Adatvédelmi és Informacié Szabadsag Hat6sagnak.

20.5. Ha az adatvédelmi incidens valdszintsithet6en magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési
szervek —a 10. melléklet szerinti médon — indokolatlan késedelem nélkil tajékoztatja az érintettet
az adatvédelmi incidensrdl.

20.6. Az adatvédelmi tisztviseld a bejelentéseken tilmenden a latens adatvédelmi jogsértéseket az
éves ellendrzés soran kérdéives adatfelvétellel tarja fel.
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21. Zaro6 rendelkezések

21.1. Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzata 2020. marcius 1. napjan 1ép hatalyba, mellyel egyid6ben a targyban ki-
adott valamennyi szabalyzat hatalyat vesziti.

21.2. A Hivatal esetében a [jegyzd), az Onkormanyzat 1., az Onkormanyzat 2. és az Onkormanyzat
3, esetében a polgirmester], az Intézmény 1., az Intézmény 2., az Intézmény 3., az Intézmény 4. és
az Intézmény 5. esetében az hntézménwezeté

, 2 Nemzetiségi Onkormanyzat 1. és a Nemzetiségi
Onkormaényzat 2. esetében pedig az elndk| kételessége arrél gondoskodni, hogy a szabélyzatban
foglaltakat az alkalmazottak oktatas keretében megismerjék.

21.3. Az érintett dolgozok munkakéri lefrasaban szerepeltetni kell a nevesitett felel6sségi, hatas és
jogkoroket, melyek elkészitéséért a Hivatal esetében a fjegyz8), az Onkormanyzat 1., az Onkot-
manyzat 2. és az Onkormanyzat 3. esetében a \polgérmesteﬂ, az Intézmény 1., az Intézmény 2., az
Intézmény 3., az Intézmény 4. és az Intézmény 5. esetében az Lintézményvezetc’i, a Nemzetiségi
Onkormanyzat 1. és a Nemzetiségi Onkormanyzat 2. esetében pedig az M a felel6s.
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1. szamu melléklet

ADATVEDELMI ERDEKMERLEGELESI TESZT
(minta)

Az érintett SZeMElYes AdAt: ..o
Az érdekmérlegelési teszt elvégzésének oka:

Kismaros Kozség K6z6s Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) tevékenységéhez/feladatahoz kapcso-
lodoan a ..o (akiknek az adatait kezeli pl.: tigyfelek, munkavalla-
16k) (a tovabbiakban: Erintettek) személyes adatait kezeli.

Az adatkezelés jogalapjanak vizsgalata soran az Eurdpai Patlament és a Tandcs (EU) 2016/679
Rendelete (a tovabbiakban: Rendelet) 6. cikk (1) bekezdése a)-f) pontjai, valamint az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban:
Infotv.) rendelkezései az iranyadok.

Amennyiben a jogalapot a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés f) pontja jelenti (jogos érdek): az adatke-
zelési folyamat akkor és annyiban lesz jogszerti, amennyiben az adatkezelés az adatkezeld vagy egy
harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben
els6bbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes
adatok védelmét teszik sziikségessé.

Az adatkezelés jogszeriségének vizsgalatahoz el kell végezni egy érdekmérlegelési tesztet, mely so-
ran az adatkezelés céljanak sziikségességét és az érintettek jogainak és szabadsagainak aranyos mér-
tékd korlatozasat kell vizsgalni és megfelel6en alatamasztani.

Az érdekmérlegelési teszt soran a Hivatal:

- azonositja az adatkezel6nek, azaz a Hivatalnak az érdekmérlegelési teszt targyat képez6 személyes
adat kezeléséhez fz6d6 jogos érdekét és

- a tervezett adatkezelés megkezdése el6tt attekinti, hogy a célja elérése érdekében feltétlenil sziik-
séges-e¢ személyes adat kezelése: rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek al-
kalmazasaval személyes adatok kezelése nélkul megvalosithato a tervezett cél és

- megéllapitja az Erintetteknek az érdekmérlegelési teszt targyat képezd személyes adataival kapeso-
latos érdekeit, az érintett alapjogokat, mint a Hivatal jogos érdekeinek ellenpontjat és

- elvégzi a Hivatal jogos érdekeinek és az Erintettek érdekeinek, alapjogainak stlyozasat és ez alap-
jan megallapitja, hogy a személyes adat kezelhet6-e.

AAZ OR LEITASAT wvviviieiieieeee ettt ettt et e et e s eae st e st e s bt st e sbesbesabesasesasesasesasesasesasesasesasesasesasessesasesssessesasessesns
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Az adatkezelés célja, milyen személyes adatok, mennyi ideig tarté adatkezelését igényli a
jogos érdek:

Az adatREZEIES CELAI ....viviiiiiii e
A kezelt személyes adatok KOTE: ...c.ciiiiiiririniriiiiiiccccceeeeeeteeei sttt es
Adatkezelés IAGLATTAMAL ....c.c.evevviiiriiiiii e
Az Erintett érdekei, alapjogok:

Az Alaptérvény rendelkezései értelmében mindenkinek joga van személyes adatai védelméhez. Az

Infotv. kifejezett célja az adatok kezelésére vonatkozo alapvetd szabalyok meghatarozasa annak

érdekében, hogy a természetes személyek maganszférajat az adatkezel6k tiszteletben tartsak. Az

Infotv. tovabba alapelvi szinten rogziti, hogy személyes adat kizarélag meghatarozott célbél, jog

gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében kezelhets. Az adatkezelésnek minden szakaszaban

meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és

torvényesnek kell lennie. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak meg-

valésulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsulasa-

hoz sziikséges mértékben és ideig kezelhet6. A személyes adatok jogosulatlan vagy céltol eltérd

kezelését, illetve az adatok biztonsagat szolgal6 intézkedések elmulasztasat a Buntetd Torvény-

kényv is biintetni rendeli. Az Erintettnek, mint természetes személynek az el6bbick szerinti védel-

met élvezé érdeke fiz6dik ahhoz, hogy:

- informaciés 6nrendelkezési jogat gyakorolhassa,

- sajat személyes adatainak masok altali kezelésér6l maga rendelkezhessen,

- maganszférajat az adatkezel6k tiszteletben tartsak,

- az informacids onrendelkezési jog érvényesitését eldsegitd, illetve a személyes adatok és ezen ke-
resztiil a maganszféra védelmét biztosito jogszabalyi rendelkezések érvényestljenck.

A Hivatal jogos érdekeinek és az Erintettek érdekeinek, alapjogainak sulyozasa:

A biztositékok, garanciak:

Az adatfelvételkor kételezGen nytjtott tajékoztatison til az Erintett barmikor informaciét kérhet
az adatkezelés lényeges kortilményeirdl, melyrél a Hivatal a leheté legrévidebb id6, maximum a
kérelem beérkezésétdl szamitott 25 napon belil {rasban tajékoztatja. A Hivatal honlapjan elérhetd
az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat, mely részletes leirast tartalmaz az adatkezelés céljardl,
jogalapjarol, id6tartamardl, azok egyéb jogszabalyi eléirasoknak megfelels jellemzbirdl.

Az Erintett tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, valamint kérheti személyes adatainak

helyesbitését, illetve - a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével - torlését az adat felvéte-
1énél jelzett modon, illetve az adatkezeld feltiintetett elérhetSségein.
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Jogorvoslati lehet6séggel, panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsig Hato-
sdgnal (a tovabbiakban: NAIH) lehet élni:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésag Székhely: 1125 Budapest, Szilagyi
Erzsébet fasor 22/C. Honlap: http://www.naih.hu

Az adatvédelmi tisztvisel§ elérhetESEZE: ......cevvvruiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieecre e

Az adatkezelés az email kapcsolatfelvétel és esetlegesen kapcsolattartas céljabdl torténd felhaszna-
lasaig, ellendrzéséig terjed ki, annak jogosulatlan harmadik személyek felé torténd kiadasa, profilal-
kotas céljara torténd felhasznalasa nem valésulhat meg. A valésagnak nem megfelel6 személyes
adat médositasa barmikor kérhetS. Az Erintett kérheti személyes adatainak torlését, amennyiben
véleménye szerint annak kezelése nem indokolt. A Hivatal a kérelem beérkezését kovets 15 napon
belill irasban értesiti az Frintettet a kérelem kivizsgalasanak eredményérdl, illetve a jogorvoslati
lehet6ségekrol. Az adat torlésre kertil, ha a Hivatal megallapitasa szerint a tarolt adat kezelése jog-
ellenes, a torlést elrendelte a birésag, a NAIH, az adat hianyos, vagy téves, és ezen allapot nem
kikiiszobolhetd, vagy az adatkezelés célja megszint, illetéleg az adat tarolasanak torvényi hatarideje
lejart.

A Hivatal az adatbiztonsag érvényestlése okan, az Infotv., illetve az egyéb adat- és titokvédelmi
szabalyoknak megfelelve minden olyan technikai, szervezeti, szervezési és egyéb olyan miszaki fel-
tételt biztosit, amely a kezelt adatok jogellenes nyilvanossagra hozatalat, jogosulatlan adattovabbi-
tasat, hozzaférését, moédositasat, megsemmistlését megakadalyozza. El6bbiekre tekintettel a Hiva-
tal altal kezelt adatok sérthetetlensége és titkossaga teljes kérGen biztositott.

Az érdekmérlegelési teszt eredménye:

A tiltakozas joga:

Az Frintett nyilatkozataban kifogisolhatja adatainak kezelését, és kérheti az adatkezelés megsziin-
tetését, illetve a kezelt adatok torlését, mely kérelmet a Hivatal a beérkezéstdl szamitott 15 napon
belil megvizsgal, dontésérdl, illetve a jogorvoslati lehetéségekrdl irasban megkildi tajékoztatasat.
Indokolt tiltakozas esetében — megéllapitasra keriil, hogy az Erintett érdekei elsébbséget élveznek
- az adatkezelés megsziintetésére keriil sor. Abban az esetben, amennyiben az Erintett nem ért
egyet a Hivatal dontésével, a kozIést6l szamitott 30 napon belil a lakhelye szerint illetékes torvény-
székhez fordulhat keresettel.

Kelt:

Készitette:
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2. szamu melléklet

ADATKEZELESI HOZZAJARULAS
wNyilatkozat minta”

Alulirott

Név:

Sztletési hely, id6:

Anyja neve:

Allandé lakcim:

Nem 6njogu személy esetében:

Torvényes képvisel6 (sziil6, gyam, gondnok) neve:

Sztletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Allandé lakcim:

Gondnoki kirendeld hatarozat szama:

a tovabbiakban: Adatkezeléssel érintett személy.

1. Alafrasommal hozzajarulok a jelen Adatkezelési hozzajarulasban megnevezett Adatkezeld
altal a jelen hozzajarulasban meghatarozott adataim, meghatarozott célbol, meghatarozott ideig és
moédon torténd kezeléséhez az alabbiak szerint:

a) Az adatkezelés jogalapya: az adatkezeléssel érintett személy akaratanak 6nkéntes és hatarozott
kinyilvanitasa, amely megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegye-
zését adja a ra vonatkozo, irasbeli nyilatkozataval rendelkezésre bocsatott személyes adatok
jelen adatkezelési hozzajarulasban és adatkezelési szabalyzatban meghatarozott mivele-
tekre kiterjed6 kezeléséhez.

b) _Adatkezeld: a jelen hozzajarulasban megjelolt Adatkezeld

) Adatkezelésre jogosult személy: az Adatkezel6 altal erre kijelolt alkalmazott.

d) Az adatkezelés céfja: a jelen hozzajarulasban megjelolt Cél

e) Az adatkezeléssel érintett személyes adataim: Nyilatkozom, hogy a hozzajarulast azon tajékozta-
tas alapjan adom meg, hogy a megadott adatkér nem terjeszkedik tul azon adatokon, ame-
lyek az adatkezelési cél megvaldsitasahoz feltétlentl sziikségesek.
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2. Az adatkezel$ szerv neve, adatkezelés célja:

Adatkezeld szervezet neve:

Adatkezelés célja:

3. Az alabbi személyes és killonleges adataim:

Személyes adataim: Az adatkezelés célja:

Az adatkezelés altalanos céljan beliil a

Személyes kiilonleges adataim: kiilonleges adatok kezelésének célja:

4. Az Adatlapok kitoltése céljaval az alabbi irataim felhasznalashoz hozzajarulok:
(a relevins X-el jelilends)

azonositasahoz szukséges iratok

sziikség szerint: egészségl, mentalis allapotaval kapcsolatos dokumentumok

sziikség szerint: biniigyi informaciokat tartalmazé dokumentumok

5. Tudomasul veszem, hogy a felhasznalt iratokrol, dokumentumokrél nem késziil masolat sem
papir alapu, sem elektronikus formaban, a dokumentumok.
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6. Az adatkezelés ideje:

a) Hozzajarulok ahhoz, hogy az Adatkezel6 a rendelkezésre bocsatott adataimat a jelen hoz-
zajarulas szerint az adatkezel6 az adatkezelési cél fennalltig, kezelje, figyelembe véve hogy
az adatok felhasznalasa, a jogszabalyok altal el6irt adatmegdrzési kotelezettség teljesitésé¢hez
sziikséges id6vel meghosszabbodik.

b) Az Adatkezel6 a jelen hozzajarulé nyilatkozat szerint felvett és kezelt személyes adataimat
kilon arra iranyulé irasbeli nyilatkozatom esetén atadathatja, ........................ -nak
mint U adatkezel6 az adatkezelésre vonatkoz6 hozzajaruld nyilatkozatomban és a vonat-
kozo jogszabalyokban foglaltak szerint kezelheti.

¢) Tudomassal birok arrél, hogy a jelen nyilatkozatban megjel6lt adatok felhasznalasa, a jog-
szabalyok altal el6irt adatmeg6rzési kotelezettség teljesitéséhez sztikséges idével meghosz-
szabbodhat. A fenti hatarid6k tovabba az iratmeg6rzésre jogszabalyokban el6irt hataridék
lejartat kvetSen adataim a jelen adatkezelést hozzajarulasban rogzitett célbol nem kezelhe-
t6k tovabb, azokat az Adatkezeld altal mikodtetett adatbazis/okbdl torolni kell, illetve meg
kell semmisiteni, kivéve, ha én magam kérem az adataim zarolasat, vagy a torlés sértené az
érdekeim.

7. Az Adatkezel§ jelen nyilatkozattal rendelkezésre bocsatott személyes adataimat harmadik sze-
mély szamara nem teheti hozzaférhet6vé, harmadik személy szamara nem tovabbithatja.

8. Tudomasul veszem, hogy az anonimizalt adatok (az olyan személyes adatok, amelyeket olyan
modon anonimizaltak, amelynek kovetkeztében az érintett nem vagy tobbé nem azonosithatod) fel-
hasznalhatdak, kezelhet6ek statisztikai vagy kutatasi céla adatkezelést is ideértve.

9. Tudomassal birok arrél, hogy az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz6l6 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban Infotv) 3. § 3. pontjanak b.) alpontja alapjan az
egészségi allapotomra, fogyatékossagomra vonatkozé minden személyes adat kilonleges adatnak
mindsiil.

10. Az adatbiztonsag kévetelményeinek megtartasa érdekében az Adatkezelé fokozottan tigyel az
adatbiztonsag kévetelményének megtartasara, ennek keretében megtette a megfelel6 intézkedése-
ket a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy meg-
semmisités, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol
fakadé hozzaférhetetlenné valas ellen. Ezzel kapcsolatban az Adatkezel6 kijelenti, hogy minden
munkatarsa, aki a fent megjeldlt személyes és kiilonleges adatokhoz hozzatér, koteles az adattitok
megOrzésére.

11. Az érintett adatkezeléshez fGz6d6 jogai:

Az érintett kérelmezheti az adatkezel6nél a tarolt személyes adatai tekintetében
a) tajékoztatasat személyes adatai kezelésérdl,
b) személyes adataithoz val6 hozzatérés biztositasat,
c) a tarolt személyes adatainak helyesbitését,
d) jogszabaly altal meghatarozott estekben,
e) az adatkezelés korlatozasat,
f) az adatok hordozasanak biztositasat,
@) tiltakozhat az adatkezelés ellen,
h) személyes adatainak torlését vagy zarolasat.
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12. Az érintett jogérvényesitési lehetéségei:

Az érintett jogérvényesitési lehet6ségeit az Infotv, valamint a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013.
évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) tartalmazza. Ennek keretében az érintett a torvényben foglalt,
adatkezeléssel kapcsolatos jogainak sérelme esetén az Infotv 23. §-dban meghatarozottak szerint
birésaghoz, vagy az Infotv 52. § (1) bekezdése értelmében a Nemzeti Adatvédelmi és Informacio-
szabadsig Hat6saghoz (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.) fordulhat.

Jelen tajékoztatd az adatkezelési hozzajarulas elvalaszthatatlan részét képezi, elolvasasaval és elfo-
gadasaval az érintett kifejezetten hozzajarul ahhoz, hogy az adatkezeld a jelen tajékoztatéban meg-
jelolt személyes és kulonleges adatait kezelje.

Kijelentem, hogy a hozzijarulasomat a jelen Adatkezelési hozzajarulasban foglalt tajékoztatas is-
meretében adtam meg.

Az Adatkezel6 az Adatkezelési Szabalyzat megismerését biztositja a papir alapt/elektronikus hoz-
zaférés biztositasaval, illetve az Adatkezel6 kérésemre sziikség esetén az Adatkezelési hozzajarulas

nyilatkozat, illetve az Adatkezelési szabalyzat értelmezésében, elmagyarazasaban segitséget nyujt.

Jelen nyilatkozat 2, azaz kett6, egymassal mindenben megegyezé példanyban készilt, amelyb6l
Adatkezel6t, 1 példany engem, mint adatkezeléssel érintett személyt illeti meg.

Datum:

Adatkezeléssel érintett személy torvényes képvisel6jének alairasa
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3. szamu melléklet

ADATTOVABBITASI NYILVANTARTAS

............. EV
Szervezeti egység neve:
Az adatkezelést
Az adattovabbi- | Az adattovabbi- | Az adattovabbi- | A tovabbitott eoes sy
S.sz. balyban megha-

tas id6pontja tas jogalapja tas cimzettje adatok kore , ,
tarozott egyéb

adatok




ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZAT | Kismarosi Kéz6s Onk. Hiv. | 2020.03.01.

4. szamu melléklet

ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS

............ EV
Szervezeti egység neve:
R ok . Iktatészam
Az adatkezel6 nyil- | Az adatszol- | Az adatszol- | Az adatszol- | A szolgalta- (feltiinte
S.sz. | vantartasi azonosi- galtatas galtatas célja galtatast tott adatok tése opcio
toja ideje és jogalapja | igényl6 neve kore p

nalis)
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5. szamu melléklet

ALTALANOS ADATLELTAR
Az Infotv. altal el6irt kozzétételi kotelezettség teljesitéséhez

A kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott adatbazisok, illetve nyilvantartasok leiré adatai (név,
formatum, az adatkezelés célja, jogalapja, id6tartama, az érintettek kore, az adatok forrasa, kérdé-
ives adatfelvétel esetén a kitoltendo kérdoiv).

A szervezeti egység neve (a projekt neve is):

Az adatbazis, illetve nyilvantartas neve:

Az adatokért felel6s munkakorének

1. .
megnevezése

2. | A kezelt adat mindsitése (*1)

3. | Az adat formatuma (*2)

4. | Az adatkezelés célja

5. | Az adatkezelés jogalapja (*3)

6. | Az adatkezelés idGtartama

7. | Az érintettek kore (*4)

8. | Az adatok forrasa (*5)

9. | Az adatok fajtai (*0)

10. | A hozzaférés médja (¥7)

Az adatvédelmi nyilvantartasba
11. | bejelentend6 nyilvantartasoknak az
e torvény szerinti azonosit6 adatai

*1

a) k6zérdekbdl nyilvanos adat
b) kozérdekd adat

c) személyes adat

d) személyes kiilonleges adat
e) buniigyi személyes adat

f) mindsitett adat

*2
pl. Excel tabla, papiralapt nyilvantartas, adatbazis, internetes feliilet, intranetes
felulet, stb.
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*3
a) jogszabaly (pontos megjeloléssel)
b) az érintett hozzajarulasa

*4
pl. az XYZ12345 kiemelt projekt altal tamogatott személyek, vagy az XYZ12345 kiemelt projekt
altal tamogatott vallalkozasok, stb.

*5

a) az érintett nyilatkozata

b) hat6sagi nyilvantartas

¢) mas adatkezel6 nyilvantartasa

*6
pl. név, sziletési datum, stb.

*7
pl. weboldal internet cime, szerveren 1évé tarhely elérési utvonala, stb.
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6. szamu melléklet

ADATKEZELESI NYILVANTARTAS
a GDPR 30. cikkének megfelel6en

A szervezeti egységeknek a szervezeti egység adatkezelési nyilvantartasat az alabbi tartalommal
(oszlop) az egyes adatkezelési tevékenységenként (sor) valamennyi tartalmi informacié megadasaval
kell vezetnie. A szervezeti egységek altal felallitott adatkezelés nyilvantartasok alapjan vezeti az
adatvédelmi tisztvisel$ az Gsszesitett adatkezelési nyilvantartasat.

1) Az adatkezel6 neve és elérhet6sége

2) Az adatkezel6 képvisel6jének neve és elérhet6sége

3) Az adatvédelmi tisztviselének a neve és elérhet6sége

4) Az adatbazis, illetve nyilvantartas, adatkezelés rendszer neve

5) Az adatkezelést folytatd szervezeti egység megnevezése

6) Az adatkezelést végz6 szervezeti egység adatkezelési felel6sének a neve és elérhetésége

7) Személyes adatkezel6 tevékenység altal érintett személyek csoportja

8) Az adatkezelési tevékenység meghatarozasa (személyes adatokkal val6 adatkezelési muével-
telek leirasa)

9) Személyes adatkezeld tevékenység megjelolése

10) Az adatkezelési tevékenység meghatarozasa (személyes adatokkal val6 adatkezelési muvel-
telek leirasa)

11) Az adatkezelés célja

12) A kezelt személyes adatok kore

13) A kezeltkiilonleges személyes adatok kore

14) Az adatkezelés jogalapja:

a) jogszabaly rendelkezése: az adatkezelés kozvetlenil rendeli el jogszabaly: Az adat-
kezelést jogszabaly rendeli el kozvetlentl, az adatkezelést elrendeld jogszabaly hely
(szama, neve, §, bekezdése, pont) pontos meghatarozasa)

b) adatkezelésre kozérdekl vagy kbzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében vég-
zett feladat végrehajtasa: Az adatkezelést jogszabaly rendelkezése kozvetlenil nem
rendeli el, de az adatkezelés a jogszabaly altal elrendelt mas kézérdekd vagy kozha-
talmi feladat végrehajtasa kozvetve teszi sziikségessé. A jogszabaly és abbdl fakado
kotelezettség pontos meghatarozasa (tv. szama, neve, §, bekezdése, pont, az ebbdl
fakado kotelezettséghez milyen médon van sziikség az adatkezelésre)

¢) azadatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése. Az adatkezelésre jogszabaly
vagy szerz6dés altal az adatkezel6re rott jogi kotelezettség teljesitéséhez szikséges
A jogi kbtelezettség meghatarozasa: sajat vagy 3. személy ehhez fz6d6 érdeke pon-
tos lefrasa.

d) az érintetett érdeke: az adatkezelés az érintett létfontossagu érdekeinek védelme
miatt szitkséges. Az érintetti érdek pontos meghatarozasa

e) szerzédés teljesitése: Az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez szikséges,
amelyben az érintett az egyik fél

f) az érintett hozzajarulasa az adatkezeléssel érintett személy hozzajaruld nyilatkozata

15) Az adatok forrasa
a) érintettdl szarmazo
b) személytdl szarmazéd
16) Személyes adatkezelés idGtartama
17) Személyes adatkezelés megsziintetésére, az adatok torlésére eléiranyzott hataridé
18) Személyes adatkezelés helye
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19) Amennyiben a személyes adatkezelés az unids jog hatalyan kivil esé tevékenységgel kap-
csolatos, vagy koz6s kil-, védelmi-, biztonsagpolitikai tevékenységhez kot6dik, ennek meg-
jelolése

20) Amennyiben a személyes adatok kezelése harmadik féllel k6zosen torténik (k6zos adatke-
zelés), ennek megjel6lése, illetve amennyiben adatfeldolgozé bevonasaval torténik, ennek
rogzitése

21) Személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitis cimzettje (szerv/személy megjelo-
lése), helye, az adattovabbitas jogszabalyi vagy egyéb megalapozottsaga

22) Személyes adatok kezelése, feldolgozasa EU-n kiviili tevékenységi hellyel rendelkezé to-
vabbi (k6z6s) adatkezel6 vagy adatfeldolgozo altal torténik, ennek megjel6lése

23) Személyes adatkezelés technikai médja, esetleges szoftveres hattere, a nyilvantartas formaja,
részben vagy egészben automatizalt adatkezelési forma (ideértve a profilalkotast is) megje-
l6lése

24) A személyes adatkezelési tevékenységet tamogatja-e elektronikus informacios rendszer?
igen/nem

25) Amennyiben a személyes adatkezelési tevékenységet elektronikus informacids rendszer ta-
mogatja:

a) az elektronikus informaciés rendszer megnevezése,

b) az elektronikus informaciés rendszer f6bb funkcidinak felsorolasa,

¢) tamogatja-e az elektronikus informaciés rendszer a felhasznaldi jogosultsag alapu
mikodést, ha igen, sorolja fel a szerepkorok megnevezését,

d) milyen adatbiztonsagi intézkedéseket tamogat az elektronikus informacios rendszer
(felsorolas szinten, pl.: titkositas, alnevesités, visszaallithatatlan torlés),

e) uzemeltetd szervezet megnevezése

26) Személyes adatok kezelésére vonatkozo, a szervezeti egység altal alkalmazott, figyelembe
vett szabalyzat, norma, iranymutatas

27) A személyes adatkezeléssel Osszefuggésben beszerzett, a Nemzeti Adatvédelmi és Informa-
ciészabadsag Hatosagtol szarmazoé iranymutatas, a Hatdsag el6tt tortént esetleges panasz-
kezelésre, adatkezelési nyilvantartasba tortént bejelentésre vonatkozo utalas

28) Személyes adatkezelésben részt vevé (személyes adatokat megismerd, kezeld, feldolgozd
stb.) munkakéreik megjel6lése, az egyes személyeknek az adatkezeléssel kapcsolatos konk-
rét jogosultsagai rogzitésével, ezen jogosultsagok igazolasinak modjaval

29) A személyes adatkezelés érintettjei a jogaikrol (tajékoztatas, torlés, tiltakozas stb.), esetleges
jogorvoslati lehet6ségekrdl tajékoztatasra kertltek-e

30) Személyes adatkezelés jogszerd modjanak biztositasa, az un. adatvédelmi incidens elkert-
lése érdekében megtett intézkedések
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7. szamu melléklet

ERINTETTI JOGOK BIZTOSITASA ES INTEZKEDESEK KEZELESE

Szervezeti egység neve:

Adatkezelési tevékenység megnevezése
(adatleltari szammal):

Erintetti jog
fajtaja

Erintett kérel-
mének idj-
pontja

Kérelemre
adott valasz
idGpontja

Valasz:
elutasitas

Valasz:
teljesités

Valasz:
részbeni telje-
sités

Tajékoztatas

Hozzaférés

Helyesbités

Korlatozas

Totlés/ felejtés

Adathordozas

Tiltakozas

Hozzajarulas
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8. szamu melléklet

ADATKEZELESI TAJEKOZTATOK NYILVANTARTASA

Szervezeti egység neve:

Adatkezelési
tevékenység
megnevezése
(adatleltari
sorszammal

Adatkezelési
tevekénység
jellege/jog-
cime hozzaja-
rulason
alapul6/nem
hozzajarulason
alapulo

Adatkezelési
tevékenység
megkezdésé-
nek
idépontja

Adatkezelési
tajékoztato
jovahagyasa,
jovahagyas
iktat6szama

Adatkezelési
tajékoztato
kozzétételének
idépontja

Adatkezelési
tajékoztato
kozzétételének
helye
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9. szamu melléklet

ADATVEDELMI INCIDENSEK NYILVANTARTASA

Szervezeti egység neve:

Az incidens bekovetkezésének
idépontja

Az incidensrdl valé adatkezel5i
2. tudomasszerzés idépontja és
modja

3. Az adatvédelmi incidens jellege

Az incidenssel érintett szemé-
lyek kategoriai

Az incidenssel érintett szemé-
lyek szama

Az incidenssel érintett adatok
kategoriai

Az incidenssel érintett adatok
hozzavet6leges szama

Az adatvédelmi tisztvisels neve
és elérhetségel

Az adatvédelmi incidensbdl
9. eredd, valoszindsithetd kovet-
kezmények

A szervezeti egység altal az adat-
10. védelmi incidens orvoslasara
tett/tervezett intézkedések

Az adatvédelmi incidensbé6l
11. | ered6 esetleges hatranyos kovet-
kezmények
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10. szamu melléklet

ADATVEDELMI INCIDENS BEJELENTESE A HATOSAGNAK

Szervezeti egység neve:

Tktatdszam:

Targy: adatvédelmi incidens

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag

Budapest
Pf. 5.

1530
Tisztelt Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag!

Fenti szervezeti egység a GDPR 33. cikke alapjan a Hivatalnal bekovezetett adatvédelmi incidens-
sel kapcsolatosan az alabbi bejelentés teszi.

1 Az incidens bekovetkezésének id6-
' pontja:

5 Az incidenstdl valé adatkezel6i tudo-
’ masszerzés idépontja és modja:

3. Az adatvédelmi incidens jellege:

4 Az incidenssel érintett személyek kate-
' goriai:

5 Az incidenssel érintett személyek
’ szama:

6 Az incidenssel érintett adatok katego-
’ riai:

7 Az incidenssel érintett adatok hozzave-
' t6leges szama:

3 Az adatvédelmi tisztviselS neve és elér-
’ het6ségei:

9 Az adatvédelmi incidensbdl eredd, va-
’ 16szintsithet6 kévetkezmények:

A szervezeti egység altal az adatvé-
10. delmi incidens orvoslasara tett/terve-
zett intézkedések:
Az adatvédelmi incidensbdl eredd eset-
11. leges hatranyos kévetkezmények:
enyhitését célzo intézkedések

Datum:

jegyz6
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11. szamu melléklet

AZ ERINTETT TAJEKOZTATASA AZ ADATVEDELMI INCIDENSROL

Szervezeti egység neve:

Tktatdszam:
Targy: tajékoztatas adatvédelmi incidensrol
Cim

Tisztelt Cimzett!

Tajékoztatom, hogy a fenti szervezeti egység, mint adatkezel$ képviseletében, hogy az On szemé-
lyes adatait érintGen, amelyeket a fenti szervezeti egység kezel adatvédelmi incidens tortént.

1 Az incidens bekovetkezésének id6-
’ pontja:
5 Az incidenstdl valé adatkezelSi tudo-
’ masszerzés idépontja és modja:
3. Az adatvédelmi incidens jellege:
4 Az incidenssel érintett személyek kate-
’ goriai:
5 Az incidenssel érintett személyek
’ szama:
6 Az incidenssel érintett adatok katego-
’ riai:
7 Az incidenssel érintett adatok hozzave-
’ t6leges szama:
8 Az adatvédelmi tisztviselé neve és elér-
’ het6ségei:
9 Az adatvédelmi incidensbdl eredd, va-
' 16szindsithet kovetkezmények:
A szervezeti egység altal az adatvé-
10. delmi incidens orvoslasira tett/terve-
zett intézkedések:
Az adatvédelmi incidensbdl eredd eset-
11. leges hatranyos kévetkezmények:
enyhitését célzo intézkedések

Datum:
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12. szamu melléklet

ADATVEDELMI TAJEKOZTATO

Targy:

az informaciés 6nrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrol szo6l6 2011. évi CXII. térvény
(tovabbiakban: Info tv.) 16. § (1) bekezdése és az Eurépai Parlament és Tanacs 2016/679. rende-
letének (tovabbiakban: GDPR illetve Rendelet) 13. cikke alapjan

1. Az adatkezel6 neve és elérhetésége:

Adatkezels neve:

Postacime:

Telefonszam:

Kozponti elektronikus levéleim:

A honlap URL-e:

2. Az adatkezel6 képviselGjének neve és elérhetGsége:

Az adatkezel6 képvisel6jének neve:

Postacime:

Telefonszam:

Elektronikus levélcim:

3. Az adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetGsége:

Az adatvédelmi tisztviseld neve:

Postacime:

Telefonszam:

Elektronikus levélcim:
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4. Az adatkezelés célja:

Adatkezelés célja:

5. Az adatkezelés jogalapja:

Adatkezelés jogalapja:

6. Az adatkezeléssel érintettek kore:

Az adatkezeléssel érintettek kore:

7. Ha van, az adatok cimzettjei:

Adatok cimzettjei:

8. Ha felmeriil harmadik orszagba vagy nemzetkézi szervezethez térténé adattovabbitas
ténye:

Ha felmeriil harmadik orszagba vagy
nemzetk6zi szervezethez torténd
adattovabbitas ténye:

9. Az adatkezelés idGtartama:

Az adatkezelés idStartama:

10. Az adatok megdrzésének idStartama:

Az adatok megbrzésének id6tartama:

11. A kezelt személyes (és ha van ilyen) és kiilonleges személyes adatok kategoriai:

A kezelt személyes (és ha van ilyen)
¢s kilonleges személyes adatok
kategoriai:
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Az adatkezeléssel érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogai és jogorvoslati lehetSségei:

Az érintett jogai

1. Tdjékoztatas

Az érintetteknek joga van a tomor, atlathatd, értheté és konnyen hozzaférheté formaban megfo-
galmazott tajékoztatashoz. Az érintett ilyen iranyu kérelmének irasban, vagy mas alkalmas moédon,
az érintett személyazonossaganak igazolasat kovetéen, az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nél-
kil, de legfeljebb 1 honapon belil kételes eleget tenni. Az ilyen jellegt adatszolgaltatast az Adatke-
zel6 dijmentesen teljesiti, kivéve, ha a kérelem megalapozatlan, talz6 vagy ismétl6dé.

v e

Az érintett jogosult, hogy a személyes adatokhoz és a kovetkez6 informacidkhoz hozzaférést kap-
jon:

a) Személyes adatok masolatanak egy példanya (tovabbi példanyok dij ellenében)

b) Adatkezelés célja

¢) Adatok kategoriai

d) Automatizalt déntéshozatallal, profilalkotassal kapcsolatos adatok

e) Adatatvétel esetén a forrasra vonatkozo6 informaciokat

f) Cimzettek, akik részére az adatokat kozolték vagy kozolni fogjak

g) Harmadik orszagba térténé adattovabbitassal kapcsolatos informaciok, garanciak

h) Adatok tarolasanak id6tartama, annak szempontjai

i) Erintett jogai

j) Feligyeleti hatésaghoz panasz benyujtasanak joga

3. Helyesbitéshez vald jog

Az érintett jogosult pontatlan adatainak indokolatlan késedelem nélkiili helyesbitésére, kiegészité-
sére.

4. Torléshez valo jog (az elfeledtetéshes vald jog)

Az érintett kérelmére az Adatkezel6 koteles az érintettre vonatkozo személyes adatokat indokolat-
lan késedelem nélkil tor6lni, ha az alabbi esetek valamelyike fennall:

a) a cél kitiresedett, mar nincs sziikség az adatra

b) érintett visszavonja a hozzajarulasat, igy az adatkezelésnek megszinik a jogalapja

c) érintett tiltakozik az adatkezelés ellen

d) jogellenes adatkezelés

e) jogi kotelezettség teljesitése céljabol

Az érintett elfeledtetéshez valé joga keretében, ha az Adatkezel6 nyilvanossagra hozott személyes
adatot torolni koteles- az elérhetd technolégia és megvaldsitas koltségeinek figyelembevételével-
ésszertien elvarhat6 1épéseket tesz annak érdekében, hogy tajékoztasson mas adatkezelSket a sz6-
ban forgd linkek, masolatok, masodpéldanyok térlése kapesan.

Az érintett 3., illetve 4. pontban biztositott joganak gyakorlasa alol kivételt képez, ha az adatkezelés
sziikséges. Az adatkezelés akkor sziikséges, ha az alabbi esetek valamelyikéhez elengedhetetlen:

a) véleménynyilvanitas szabadsagahoz

b) jogi kbtelezettség teljesitéséhez, vagy kézhatalmi jogositvany gyakorlasahoz
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c) kozérdekbdl a népegészségligy tertiletén
d) kozérdekd archivalas, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol
e) jogiigények érvényesitéséhez

5. Az adatkezelés korlitozdsdaboz vald jog

Az Adatkezel6 az érintett kérésére korlatozza az adatkezelést, ha

* az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat

* az adatkezelés jogellenes és az érintett ellenzi az adatok torlését

¢ az Adatkezel6nek mar nincs sziksége a személyes adatokra, de az érintett igényi azokat jogi igé-
nyek el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez

* az ¢érintett tiltakozott az adatkezelés ellen, és az adatkezel6nél még tart a vizsgalat

6. Az adathordozhatisdaghoz valo jog

Az érintett jogosult az altala az Adatkezel6 rendelkezésére bocsatott adatokat megkapni:

e tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban

* jogosult mas adatkezel6hoz tovabbitani

* kérheti az adatok kozvetlen tovabbitasat a masik adatkezel6hoz (ha ez technikailag megvalosit-
hato)

7. A tiltakozdshoz, vald jog

Az érintett tiltakozhat az adatai kezelése ellen
a) kozérdekl/kozhatalmi és az érdekmérlegelésen alapuld jogalap esetében
b) kozvetlen tzletszerzési cél esetén
c) kozvetlen tzletszerzési célu profilalkotas keretében

Az érintett tiltakozasa esetén az adatkezelést azonnal meg kell sziintetni, kivéve kényszeritd erejd
jogos indok és a jogi igények érvényesitése esetén.

8. Automatizdlt dintéshozatallal és a profilalkotdssal kapesolatos jogok

Az érintettnek az a joga, hogy ne terjedjen ki ra a kizarélag automatizalt adatkezelésen - ideértve a
profilalkotason is - alapulé dontés hatalya, amely ra nézve jelentés mértékben érintené. Ez alol
kivételt jelent, ha
a) az érintett és az adatkezel6 kozotti szerz6dés megkotése vagy teljesitése érdekében sziiksé-
ges
b) jogszabaly lehet6vé teszi
c) az érintett ehhez kifejezetten hozzajarul

A fent emlitett 1. és 3. esetekben az érintett jogosult
a) emberi beavatkozast kérni
b) allaspontjat kifejezni
c) a dontéssel szemben kifogast benyujtani
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[ogorvoslat
1. Feliigyeleti hatisdgnal tirténd panasztételhez, vald jog

Feliigyeleti hatésag: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (NAIH) (tovabbiak-
ban: Hat6sag), 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/¢

2. Hatdsdggal szembeni birdsdgi jogorvoslathoz vald jog

Amennyiben a Hatésag nem hoz dontést a panasszal kapcsolatban, vagy 3 hénapon belil nem ad
azzal kapcsolatban tajékoztatast, ugy az érintettnek lehet6sége van birésaghoz fordulni.

3. Adatkezeldvel/ adatfeldolgozdval szembeni birdsdgi jogorvostathoz vald jog

A hatosagi eljarastol és mas eljarasoktol fiiggetlenil birésaghoz fordulhat az érintett az Adatkezel6
és az adatfeldolgoz6 ellen az AdatkezelS/- feldolgozo tevékenysége helye szerinti birdsag elStt.

A pert az érintett tartdzkodasi helye szerinti tagallam szerinti birésagon is meg lehet inditani.
Adatkezel6re altalanosan illetékes rendes birosag:

a) Jarasbirdsag: ...

b) Torvényszék: ...oooiiiiiiiiiiiiiiiiiin
4. Krtéritéshez vald jog
Vagyoni és nem vagyoni karokért az Adatkezeld felels. Tobb adatkezel6 /- feldolgozé egyetemle-
gesen felel az okozott karért, egymas k6zott pedig felel6sségiik mértékében szamolnak el. Az adat-
teldolgozo azonban csak akkor felel a bekovetkezett karért, ha eltért az utasitasoktol vagy vétett az
adatfeldolgozokra vonatkozé szabalyok ellen.

5. Kozigazgatisi birsdg

Az eset korilményei alapjan a Rendelet 83. cikkében foglalt keretek kozott allapitjak meg az 6ssze-
gét.

6. Ha fennall, az automatizalt dontéshozatal ténye: nem 4ll fenn.
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13. szamu melléklet

ADATKEZELESI NYILVANTARTAS
FELULVIZSGALATI JEGYZOKONYV MINTA

Jegyzdkonyv

Helyszin:

Jelen vannak:

A jelenlévok megallapitjak, hogy a szervezeti egység az adatkezelési nyilvantartast és a dokumenta-
ci6t a hatdlyos szabalyzat szerint elkészitette, az abban feltiintetett adatok teljeskoriek és valodiak.

Tarolt adatok feliilvizsgalata

Feladat: A szervezeti egységnek dokumentalnia kell a szervezet altal tarolt személyes adatokat, azok
szarmazasat, megosztasat. A jelenlévék nyilvantartas tartalmat felilvizsgaltak.

A vizsgalati eredmények dokumentalasa a hianyzé vagy hianyos, eljarasok potlasa hataridé megha-
tarozasaval:

A hatarid6 a dokumentaciok potlasara a jelen jegyzokonyv felvételét kovetd 30. nap. A jelenlévék
megallapitjak, hogy a szervezeti egység a dokumentaciot elkészitette az abban feltlintetett adatok
teljes kortek és valédiak.

Mellékletek:

K.m.f.

szervezeti egység vezetdje szervezeti egység adatvédelmi felelGse
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14. szamu melléklet

ADATKEZELESI DOKUMENTACIO
FELULVIZISGALATROL KESZULT JEGYZOKONYV MINTA

Jegyzdkonyv

Helyszin:

Jelen vannak:

A jelenlévok megallapitjak, hogy a szervezeti egység az adatkezelési nyilvantartas alapjat képezd
dokumentaciokat:

a) Adatkezelési dokumentaciokat tajékoztatokat, szerzédéseket, hozzajaruld nyilatkozatokat a
hatalyos szabalyzat szerint elkészitette, azok az adott adatkezelések iratanyagaban rendelke-
zésre allnak, az abban feltiintetett adatok teljes kortiek és valodiak.

b) A jelen lévék dokumentacidk feltilvizsgalata soran megvizsgaltak, hogy érintettek jogainak
biztositasara vonatkozo6 az adat adatkezelések esetén sort kertil —e és ara a megfelel6 id6ben
a megfelel6 intézkedés megtortént-e.

c) A jelen 1évék dokumentaciok feliilvizsgalata soran megvizsgaltak, hogy az egyes személyes
adatkezelést biztosité jogcimek fennallnak, valamint ezen jogcimek dokumentalasa az adat
adatkezelés tekintetében rendelkezésre all-e.

Azon adatkezelések felsorolasa, amelyek esetében az adatkezelés jogcime megszint és az adatokat
ez alapjan a szervezeti egység torolte:

a)

b)

)

A vizsgalati eredmények dokumentalasa a hianyzo vagy hianyos, eljarasok potlasa, hataridé megha-
tarozasaval:

a)

b)

°)

A dokumentumok hidnytalanok/hianyz6 dokumentumok felsorolasa:
a)
b)
)
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A hataridé a dokumentacidk poétlasara a jelen jegyz6konyv felvételét kvetd 30. nap. A jelenlévék
megallapitjak, hogy a szervezeti egység a dokumentaciot elkészitette az abban feltintetett adatok
teljes kortek és valodiak.

Mellékletek:

K.m.f.

szervezeti egység vezetdje szervezeti egység adatvédelmi felel6se
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15. szamu melléklet

ADATKEZELESI DOKUMENTACIO
FELULVIZISGALATROL KESZULT JEGYZOKONYV MINTA

Jegyzdkonyv

Helyszin:

Jelen vannak:

A jelenlévék megallapitjak, hogy a szervezeti egység az alabbiak szerint a dokumentaciot elkészitette
az abban feltintetett adatok teljes kortek és valodiak. A jelen 1évék megvizsgaltak ..................
napjan készitett és hatalyos adatleltar szerint a szervezeti egység valamennyi adatkezelési tevékeny-
séget és annak kapcsan adatszivargas megel6zésére, adatvédelmi incidensek elkertilésre tett intéz-
kedések megfelel6ségének biztositasat.

Adatszivargas megel6zésének biztositasa

a) Feladat: A szervezetnek meg kell bizonyosodnia arrél, hogy megfelel$ eljarasokat alkalmaz
az adatok kiszivargasanak kiszlrésére, jelentésére és kivizsgalasara.

b) Eszkiz: A szervezetnek fel kell mérnie a kezelt adatok tipusainak, valamint annak doku-
mentalasat, hogy melyek esnek bejelentési kotelezettség ald, amennyiben azok kiszivarog-
nak. Az esetleges incidensekre kockazatelemzést kell elvégeznie, ki kell alakitania az inci-
denskezelés belsé rendjét.

Az adatszivargas megel6zésének biztositasara tett intézkedések megfelelGse

A szervezet belsé eljaras rendje szerint at kell vizsgalni az adatnyilvantartasban felvett valamennyi
személyes adatkezelés dokumentacidjat, hogy az abban szereplé adatok esetében a GDPR és a
belsé szabalyzat szerint A szervezet tett-e és milyen a személyes adatok adatszivargasanak megel6-
zésének biztositasara.

Ezen intézkedések kozil elvégezte-e:

a) a szemcélyes adatok alnevesitését és titkositasat;

b) a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatasok folyamatos bizalmas
jellegének biztositasat, integritasat, rendelkezésre allasat és ellenalld képességét;

c) fizikai vagy muszaki incidens esetén az arra vald képességet, hogy a személyes adatokhoz
valé hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kell id6ben vissza lehet allitani,

d) az adatkezelés biztonsaganak garantalasara hozott technikai és szervezési intézkedések ha-
tékonysaganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgalo eljarast.

A biztonsag megfelel6 szintjének meghatarozasakor végzett-e kockazat elemzést a tovabbitott, ta-
rolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitésébdl, elvesz-
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tésébdl, megvaltoztatasabol, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalabdl vagy az azokhoz valé jogosu-
latlan hozzatérésbdl felmertlé kockazatok azonositasara és azok sulyanak az altaluk okozhato kar
meghatarozasara.

Hozott-e intézkedéseket, hoz-e annak biztositasara, hogy az adatkezel6 vagy az adatfeldolgoz6 ira-
nyitasa alatt eljar, a személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkezd természetes személyek kizaro-
lag az adatkezel6 utasitasanak megfelel6en kezelhessék az adatokat.

A vizsgalati eredmények dokumentalasa a hianyzé vagy hianyos, eljarasok potlasa, hataridé megha-
tarozasaval:

a)

b)

)

A dokumentumok hianytalanok/hiinyz6 dokumentumok felsorolasa:

a)
b)

)

A hataridé a dokumentaciok pétlasara a jelen jegyzokonyv felvételét kovetd 30. nap. A jelenlévék
megallapitjak, hogy a szervezeti egység a dokumentaciot elkészitette az abban feltiintetett adatok
teljes kortek és valodiak.

Mellékletek:
K.m.f.

szervezeti egység vezetdje szervezeti egység adatvédelmi felel6se
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16. szamu melléklet

AZ ADATTORLESI HATARIDOK FELULVIZSGALATAROL KESZULT

JEGYZOKONYV MINTA

Jegyzdkonyv

Helyszin:

Jelen vannak:

A jelenlévok megallapitjak, hogy a szervezeti egység az adatkezelési nyilvantartas alapjat képezd
dokumentacidkat: megvizsgaltak, hogy az adatok megérzésére el6irt feltételek fennallnak-e, vagy
nem éllnak fenn az alabbi az adatt6rlést megalapozo korulmények:

)
b)
0

d)
¢)

)

személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gydjtétték vagy mas
modon kezelték;

az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képez6 hozzajarulasat, és az adatkezelésnek
nincs mas jogalapja;

az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsébbséget élvez6 jogszert ok az adat-
kezelésre;

a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazandé unids vagy tagallami jogban el6irt jogi
kotelezettség teljesitéséhez torolni kell;

a személyes adatok gyGjtésére informacios tarsadalommal Osszefiiggs szolgaltatasok kina-
lasaval kapcsolatosan kertilt sor.

Amennyiben az adattorlést megalapozé kértilmények fennallnak, vagy nem allnak-e fenn olyan ko-
rulmények, amely alapjan az adat ennek ellenére nem torélhetd, mert az adatkezelés szitkséges:

2
b)

)

d
9
f

a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozodashoz valo jog gyakorlasa céljabol;

a személyes adatok kezelését el6iro, az adatkezelére alkalmazandé unids vagy tagallami jog
szerinti kotelezettség teljesitése céljabol,

kézérdekbdl vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében
végzett feladat végrehajtasa céljabol;

a népegészséglgy teriletét érinté célbol,

archivalasi, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol,

kozérdek alapjan; vagy jogl igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelme mi-
att.
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A vizsgalati eredmények dokumentalasa a hianyzé vagy hianyos, eljarasok potlasa, hataridé megha-
tarozasaval:

a)

b)

)

A dokumentumok hianytalanok/hiinyz6 dokumentumok felsorolasa:

a)
b)

)

Az alabbi adatokat a torlési feltételek fennallasa ellenére nem torolte:

2
b)

)

A hataridé a dokumentaciok potlasara a jelen jegyzokonyv felvételét kovetd 30. nap. A jelenlévok
megallapitjak, hogy a szervezeti egység a dokumentaciot elkészitette az abban feltintetett adatok
teljes kortek és valodiak.

Mellékletek:

K.m.f.

szervezeti egység vezetdje szervezeti egység adatvédelmi felel6se
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17. szamu melléklet

AZ ADATOK PONTOSSAGANAK FELULVIZSGALATAROL KESZULT
JEGYZOKONYV MINTA

Jegyzdkonyv

Helyszin:

Jelen vannak:

A jelenlévok megallapitjak, hogy a szervezeti egység az adatkezelési nyilvantartas alapjat képezd
dokumentacidkat: megvizsgaltak, hogy az adatok megfelel6 pontossaggal tartalmazzak-e az infor-
macidkat, nem all-e fenn azok moédositasanak, javitasanak sziikségessége.

A vizsgalati eredmények dokumentalasa a hianyzé vagy hianyos, eljarasok potlasa, hataridé megha-
tarozasaval:

A jelenlévék megallapitjak, hogy a szervezeti egység a felilvizsgalat alapjan az alabbi adatokat mo-
dositotta, javitotta:

A hataridé a dokumentacidk poétlasara a jelen jegyzokonyv felvételét kvetd 30. nap. A jelenlévék
megallapitjak, hogy a jegyz6konyvben feltiintetett adatok teljes koriek és valodiak.

Mellékletek:

K.m.f.

szervezeti egység vezetdje szervezeti egység adatvédelmi felelGse
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18. szamu melléklet

AZ ADATOK CELHOZ KOTOTTSEGENEK FELULVIZSGALATAROL
KESZULT JEGYZOKONYV MINTA

Jegyzdkonyv

Helyszin:

Jelen vannak:

A jelenlévok megallapitjak, hogy a szervezeti egység az adatkezelési nyilvantartas alapjat képezd
dokumentaciékat: megvizsgaltak, hogy az kezelésének célja az adatfelvételéhez képest tovabbra is
fennall-e, abban mdédosulas nem toértént-e.

A vizsgalati eredmények dokumentalasa a hianyzé vagy hianyos, eljarasok potlasa, hataridé megha-
tarozasaval:

A jelenlévék megallapitjak, hogy a szervezeti egység a feliilvizsgalat alapjan az alabbi adatokat te-
kintetében az adatkezelési cél médosult, amely alapjan e cél modosulasat az adatkezelési nyilvan-
tartasban a szervezeti egység atvezette, az érintett a cél moédosulasarol tajékoztatta, a hozzajarulason
alapul6 adatkelés esetén a hozzajarulast ismételten megkérte:

o

b)

5

A jelenlévék megallapitjak, hogy a szervezeti egység a feliilvizsgalat alapjan az alabbi adatokat te-
kintetében az adatkezelési cél megszint és 4j cél sem keletkezett, amely alapjan az adatkezelési cél
hianyaban az adatot torolte:

a)

b)

)
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A jelenlévok megallapitjak, hogy a jegyz6konyvben feltintetett adatok teljes kortiek és valodiak.
Mellékletek:
Km.f.

szervezeti egység vezetdje szervezeti egység adatvédelmi felel6se
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19. szamu melléklet

AZ ADATKEZELESI TAJEKOZTATOK FELULVIZSGALATAROL
KESZULT JEGYZOKONYV MINTA

Jegyzdkonyv

Helyszin:

Jelen vannak:

A jelenlévok megallapitjak, hogy a szervezeti egység az adatkezelési nyilvantartas alapjat készult az
érintettek részére adott tajékoztatokat és azok nyilvantartasat, dokumenticiokat: megvizsgaltak,
hogy tajékoztatok pontosak, teljes kértiek és nyilvantartasuk is teljes korden vezetett.

A vizsgalati eredmények dokumentaldsa a hianyzé vagy hianyos, eljarasok potlasa hataridé megha-
tarozasaval:

A jelenlévék megallapitjak, hogy a jegyz6konyvben feltiintetett adatok teljes kortek és valodiak.
Mellékletek:
K.m.f.

szervezeti egység vezetdje szervezeti egység adatvédelmi felel6se
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Elfogado6 nyilatkozatok

Alulirottak, a Kismarosi Kéz6s Onkormanyzati Hivatalt fenntarté énkormanyzatok polgarmeste-
rei, illetve az 6nkormanyzatok intézményeinek vezetdi, nemzetiségi 6nkormanyzatok elnokei az
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatban foglaltakat megismertik, és elfogadtuk.

Kismaros Kozség Onkormanyzata

Szokolya K6zség Onkormanyzata

Némethné Pintér Csilla

polgarmester
Q
Koéspallag K6zség Onkorményz A2 P AR, . . . J. et
Plachi Attila
polgarmester

Kismarosi Kis Morg6 Ovoda

Ritz] Erika
intézményvezetd

Szokolya Ko6zségi Borzsony Gyongye
Ovoda és Bolcséde

Szarazné Pauliscsak Anett
intézményvezetd

Koéspallagi Csiga Biga Ovoda

Petsé Marica

Manyoki Adam Miiveldési Haz és
Viski-Manyoki Emlékszoba

intézményvezetd
Mivelsdési Haz és IKSZT | ... ﬂﬁ;"?’“ﬁ’ rffegns
Bognar Noémi
intézményvezetd
Szalajka IKSZT, Kozségi Konyvtar, g’

Toth Zsanett
intézményvezetd
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Német Nemzetiségi Onkormanyzat,
Kismaros

Erd6volgyt Emliné
elnok

Koéspallagi Szlovak Nemzetiségi
Onkormanyzat

Botos Katalin
elnok




