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I.  Altalanos rendelkezések

A Nagycserkesz Kézség Onkormanyzata (tovabbiakban: Onkormanyzat) és a Kalmanhazai
Kdz6s Onkormdnyzati Hivatal Nagycserkeszi Kirendeltsége (tovabbiakban: Kirendeltség) a
rendes Ggymenetéhez az alaptevékenysége korében elengedhetetlenil sziikséges személyes
adatokat gydjtenie és kezelnie kell. A begy(jtétt adatok vonatkozhatnak Ugyfelekre,
egylttmkodé partnerekre (vevBk/szallitdk képviselGire, kapcsolattartdira),
munkavallaldkra, és egyéb olyan személyekre, akikkel az alaptevékenység folytatdsa sordn
kapcsolatba kerdl.

Jelen rendelkezéseket az Onkormdnyzat és a Kirendeltség tobbi szabalyzatanak el8irasaival
O0sszhangban kell értelmezni. Amennyiben a személyes adatok védelmével kapcsolatosan
ellentmondas all fent jelen rendelkezések és a barmely mas, jelen szabdlyzat hatalybalépése
el6tt hatdlyba |épett szabalyzat elGirasai kozott, gy abban az esetben jelen rendelkezések az
iranyadok.

Az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 25/A. § (3) és a 30. § (6) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a polgarmester és az aljegyz6 a belsé adatkezelési folyamatainak
nyilvantartasa és az érintettek jogainak biztositasa céljabdl az alabbi Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabalyzatot adja ki.

Nagycserkesz Kozség Onkormdnyzata és a Kalmdanhazai K6zés Onkormdnyzati Hivatal
Nagycserkeszi Kirendeltségének a tevékenységével Osszefliggésben felmerilé személyes
adatok kezelésével jaré folyamatai, eljarasai soran biztositja a személyes adatok védelmének
megfelel§ szintjét az Eurdpai Parlament és a Tandcs, a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérél sz616 2016/679 szamu
rendelete szerint (a tovabbiakban: GDPR).

Az adatkezelési mveleteket az Onkormanyzat és a Kirendeltség gy tervezi meg és hajtja
végre, hogy az érintettek személyes védelme megfelel6 mddon biztositott legyen. Megteszi
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat,
amelyek az adatbiztonsag érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az adatokat védi kulondosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisilés,
sérilés, az adatok karosodasa és véletlen elvesztése, tovabba az esetleges technikai
hozzaférhetetlenné valasa ellen.
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1. Vonatkozo jogszabalyok (szabalyzatban alkalmazott roviditések)

Az Onkormanyzat jogszabalyi alapon kezelt adatait elrendel6 jogalapok:

a kozszolgalati tisztviselSkrél szold CXCIX. torvény,

a kozalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXIII. torvény,

a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolédd, valamint egyéb
torvények médositasardl szolé 2011. évi CVI. térvény

a Munka Torvénykonyvérdl szélé 2012. évi l. torvény

az addzas rendjérdl sz6l6 2017. évi CL. térvény

a személyi jovedelemadoérdl szélé 1995. évi CXVII. torvény

a munkavédelemrél sz6lé 1993. évi XClII. torvény

a tlz elleni védekezésrdl, a mliszaki mentésrdl és a tlzoltdsagrol szold 1996. évi XXXI.
torvény

a kotelez6 egészségbiztositas ellatasairdl sz6lé 1997. évi LXXXIIL. torvény

a tarsadalombiztositasi nyugellatasrél sz6l6 1997. évi LXXXI. torvény

a kozokiratrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél szélé 1995.
évi LXVI. torvény

az informdcidos onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrdl szélé 2011. évi
CXII. torvény

a munkavédelemrél sz6l6 torvény végrehajtasardl rendelkezd 5/1993. (X11.26.) MUM
rendelet

a kotelez6 egészségbiztositas ellatdsairdl szolé 1997. évi LXXXI. torvény
végrehajtasarol sz616 217/1997. (XIl. 1.) Korm. rendelet

munkakori, szakmai, illetve személyi alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szold 33/1998. (VI.24.) NM rendelet

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz616 2007. évi CLII. torvény

az addigazgatasi eljaras részletszabalyairdl sz6l6 465/2017. (X11.28.) Korm. rendelet
munkdaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésr6l szolé 39/2010. (l1.26.)
Kormany rendelet

2. A szabalyzat célja

Az Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat (tovdbbiakban: szabdlyzat) célja az, hogy
biztositsa:

Az Onkormadnyzat tevékenysége soran a személyes adatok védelméhez f(iz6d8 jogok
érvényesilését, tovabba, hogy a kezelt személyes adatok jogosulatlan
felhasznaldasdnak megakadalyozdsa érdekében meghatdrozza a személyes és
kiilonleges adatok kezelése soran irdanyadd adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyokat;

az adminisztracio és ligyintézés soran az érintettek személyes adatainak védelmét;
rogzitse az Onkormanyzat adatvédelmi elveit;

erdsitse a dolgozok adatvédelmi tudatossagat;

tdmogassa az érintetti jogok érvényesiilését.



NAGYCSERKESZ KOZSEG ONKORMANYZATA

A jelen adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat biztositja, hogy az Onkormanyzat

megfelel az adatvédelmi jogi kovetelményeknek, és megfelel6 adatvédelmi
gyakorlatot és operativ tevékenységet folytat

védi és figyelembe veszi a foglalkoztatottak, egyéb alkalmazottak, egylttmikodd
partnerek és beszallitdk, valamint a szolgaltatdst igénybe-vevék jogait és jogos
érdekeit,

nyilvdnvaldéva teszi az egyes adatkezelési m(iveleteket (gydjtés, Grzés, tarolas, torlés,
tovabbitas)

szabdlyozza az adatvédelmi incidens megel6zésére vonatkozé teendéket

szabalyozza a teendbket adatvédelmi incidens esetére.

A Szabdlyzat célja tovabbd az Onkormanyzat kezelésében 1évé kdzérdek(i adatok, vagy
kdzérdekbdl nyilvanos adatok hozzaférhet6ségének biztositasa.

Az Onkormanyzat az aldbbi stratégiai célokat és indikatorokat hatarozta meg az
adatvédelem és adatbiztonsag folyamataval kapcsolatosan:

>

>

3.

Megfelelni az Uj adatvédelmi és adatbiztonsagi kovetelményeknek.
teljesitménymeérés: intézkedési terv teljesitésének nyomon kévetése

A személyes adatok védelme, érintetti jogok ne sériiljenek.

teljesitménymérés: belsé szabdlyzatok elkészitése, kiegészitése adatbiztonsdgi
feladatokkal, felel6sékkel

Adatvédelmi incidens, illetve integritast sért6 esemény bekdvetkezésének elkeriilése.
teljesitménymeérés: adatvédelmi folyamatok kockdzatainak azonositdsa, intézkedések
meghozatala, integritdskontrollok kiépitése és azok hatékonysdgdnak érékelése
Adatvédelmi tudatossag erdsitése.

teljesitménymeérés: belsG oktatdsok, képzések szama, résztvevék szama

Informatikai biztonsagi rendszer fejlesztése.

teljesitménymérés: hozzdférések naplozdsa, archivdlds, biztonsagi mentések
gyakorisagdanak feliilvizsgdlata, internet haszndlat korldtozdsa (kézésségi oldalak
haszndlatdnak tiltdsa, az Onkormdnyzat elektronikus levelez6rendszerének
haszndlata)

NAIH birsag elkerilése.

teljesitménymérés: birsagtételek 6sszege, viszonyitas az arbevételhez

A szabalyzat személyi, targyi és idébeli hatalya

Személyi hataly
A jelen szabalyzat rendelkezései kotelez6 alkalmazasa az alabbi személyi korre tejed ki:

polgarmester,aljegyz6

képvisel8-testiilet tagjai

az Onkormdnyzat valamennyi dolgozdja

Kalmanhazai Kozés Onkormdnyzati Hivatal Nagycserkeszi Kirendeltségének
koztisztviselbi

az Onkormanyzat altal nyujtott szolgdltatast igénybe-vevékre
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e az Onkormanyzat valamennyi beszallitdja/szerz6dé partnere a véllalkozas érdekében
vagy képviseletében a vallalkozas kifejezett irdsbeli engedélye szerint eljaré barmely
mas személy.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Onkormdnyzatnal folytatott valamennyi olyan
folyamatra, amely soran a GDPR 4. cikk 1. pontjaban meghatarozott személyes adat kezelése
megvaldsul.

A szabalyzat id6beli hatalya 2025. januar 01-t8l visszavonasig tart.

II.  Ertelmez6 rendelkezések
A jelen szabalyzat alkalmazasaban:

»személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (a jelen
Szabalyzatban: ,érintett”) vonatkozd barmely informacid; azonosithatd az a természetes
személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név,
szam, helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb
tényezd alapjan azonosithato;

»adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt mdédon végzett barmely mdivelet vagy miiveletek 6sszessége, igy a gydjtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tdrolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhaszndlds, kozlés, tovabbitds, terjesztés vagy egyéb moddon torténd
hozzaférhet6vé tétel utjan, 6sszehangolas vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités;

»az adatkezelés korlatozasa”: a tarolt személyes adatok megjelolése jovébeli kezelésiik
korlatozasa céljabdl;

»profilalkotas”: személyes adatok automatizdlt kezelésének bdarmely olyan formajja,
amelynek sordn a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiz6d6 bizonyos
személyes jellemz6k értékelésére, kilondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi
helyzethez,  egészségi  dllapothoz, személyes  preferencidkhoz,  érdekl6déshez,
megbizhatdsdghoz, viselkedéshez, tartézkoddsi helyhez vagy mozgdshoz kapcsolddd
jellemzék elemzésére vagy el6re jelzésére hasznaljak;

ralnevesités”: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amely — a személyes
adattdl elkilonitve tarolt — tovabbi informacid felhasznaldsa nélkil megallapithatatlanna
teszi, hogy a személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint mdszaki és szervezési
intézkedések megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithatd természetes
személyzet ne lehessen kapcsolni;

,adattorlés”: az adat felismerhetetlenné tétele oly mdédon, hogy a helyreallitasa tobbé nem
lehetséges;

,adatmegsemmisités:” az adatot tartalmazo adathordozd teljes fizikai megsemmisitése;
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»yhyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférhetd;

»adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez§
szervezet, aki vagy amely onalléan vagy masokkal egylitt az adat kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az
adatfeldolgozéval végrehaijtatja;

»adatfeldolgoz6”: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai unié kotelezd jogi
aktusaban meghatdrozott keretek kozott és feltételekkel — az adatkezel6 megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel;

»Cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozd
hozzaférhet6vé tesz.

»harmadik fél”:az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, lgyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozdval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozd kozvetlen iranyitdsa
alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

»erintett”: barmely informacid alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes személy;
,azonosithatd természetes személy:” az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett moddon, kilondsen valamely azonositd, példaul név, azonositd szam,
helymeghatdrozo adat, online azonositd vagy egy, vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;
»személyes adat”: az érintettre vonatkozé barmely informacio

»kiilonleges adat”: a személyes adatok kiilonleges kategéridiba tartozé minden adat, azaz a
faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre
vagy szakszervezeti tagsagra utalé személye adatok, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositasat célzd biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy szexualis iranyultsagara vonatkozo
személyes adatok;

,az érintett hozzajarulasa”: az érintett akaratanak oOnkéntes, konkrét és megfelel6
tajékoztatdson alapuld és egyértelm kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az
akaratat félreérthetetlenil kifejez6 mdas magatartas Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra
vonatkozo személyes adatok kezeléséhez;

,adatvédelmi incidens”: az adatbiztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
maodosuldsat, jogosulatlan tovabbitdsat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz valé
jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

,adatbiztonsag”: a személyes adatok jogosulatlan kezelése, igy kiilontsen megszerzése,
feldolgozasa, megvaltoztatasa és megsemmisitése elleni szervezési, technikai megoldasok és
eljdrdsi szabalyok Osszessége; az adatkezelésnek az az dllapota, amelyben a kockazati
tényezbket — és ezzel a fenyegetettséget — a szervezési, mlszaki megoldasok és intézkedések
a legkisebb mértékdre csokkentik;

»hardver eszkoz”: valamennyi olyan eszkdéz, amelynek feladata az informatikai rendszer
folyamatos m(ikodésének biztositasa, vagy amely biztonsagi adatmentésre, avagy masolatok
készitésére szolgal, valamint amely elektronikus vagy egyéb moédon a szamitogép kiilsé
behatas elleni védelmét szolgalja;
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,»hirkozl6é eszk6z”: barmilyen technikai eszkdz, technoldgiai eljaras, amely egy vagy tobb
fogadd személy szamara jelzések, adatok és informaciok tovabbitasara vagy fogadasara
alkalmas.

»informacids énrendelkezési jog”: az Alaptorvény VI. cikkében biztositott személyes adatok
védelméhez vald jognak az a tartalma, hogy mindenki maga rendelkezik személyes adatainak
feltarasardl és felhasznaldsarol.

Szervezeti specifikacid

- adatkezel6 és adattovabbité: az Onkormanyzat, melynek nevében a Ilétesit6
okiratban illetve a szakmai alapdokumentumban megjelolt képvisel§je jar el.

- adatallomany: a szolgaltatasban részesiil6k, az alkalmazottak jogviszonyaval
kapcsolatos, jogszabadly daltal elSirt médon és formdban az dnkormadnyzat altal kezelt,
feldolgozott és tarolt valamint tovabbitott adat.

- adattovabbitas: az Onkormanyzat adatfeldolgozénak vagy cimzettnek
adatfeldolgozds vagy mads jogszabaly altal elirt kozponti adatdllomanyokba térténd
tovabbitasa az adatoknak.

- nyilvanossagra hozatal: egyes személyes adatoknak az 6nkormanyzat
kommunikacios felliletein (honlap, falijsag, hirdet6tabla stb.) honlapjan és mas
organumokon torténé kozlése.

lll. Az adatvédelem jogi hattere

Az adatvédelemre vonatkozd alapvetd szabalyokat az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU)
2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) szabalyozza, mely a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatadlyon kivil helyezésérgl szél (altalanos
adatvédelmi rendelet, a jelen szabalyzatban a tovabbiakban: GDPR).

1. GDPR Alapelvek

e Célhoz kotottség elve: meghatarozott, egyértelm(i és jogszer(i célbdl torténhet a
személyes adatok gy(ijtése

* Jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatdsag elve
- az érintett hozzajarulasat adta

- szerzGdés teljesitéséhez sziikséges

- jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges

- létfontossagu érdek védelme miatt sziikséges

- kozérdekd vagy az adatkezelSre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorldsanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges

- jogos érdek érvényesitéséhez szikséges

* Aranyossag, sziikségesség vagy adattakarékossag elve: kizardlag az adatkezelés célja
érdekében szikséges adatokra kell korlatozédnia
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* Pontossag elve: a pontatlan személyes adatokat helyesbiteni, a téves adatokat
tordlni kell

* Korlatozott tarolhatdsag elve: a cél megvaldsuldsdig sziikséges az adatok tarolasa

* Integritds és bizalmassag elve: intézkedni kell, hogy jogosulatlan, jogellenes
adatkezelés, adatfeldolgozas ne fordulhasson el6

* Elszamoltathatosag elve: felel6sség az alapelveknek vald megfelel6ségért, és ezt
igazolni is kell — megfelel§ tajékoztatds, nyilvantartasok, DPO kinevezése, IT
biztonsagi intézkedések.

Az Onkormanyzat a GDPR alapelveknek az aldbbiak szerint tesz eleget:

Az Onkormdnyzat &ltal a cél megvaldsuldsdhoz szilkséges mértékben és ideig csak olyan
személyes és kilonleges adat kezelhetS, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz
elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas.

Az adatgydjtés és kezelés kizdrélag pontosan meghatdrozott célbdél és jogcim
alapjan torténik.

Csak annyi adat keril gy(jtésre és kezelésre, amennyi a célok eléréséhez feltétlendil
sziilkséges, az adatkezeld kerlili a felesleges és irrelevans adatok gydijtését és tarolasat.

Az Onkormanyzat dolgozdi és kiilsé megbizottjai (a tovabbiakban: alkalmazottai) a feladataik
ellatasa korében személyes és kiilonleges adatot csak a vonatkozd jogszabalyok elGirdasainak
betartasaval kezelhetnek.

A személyes adatok védelméhez valé jog a természetes személyek Alaptorvényben
biztositott alapjoga, amely garantdlja az adatalanyok informacios onrendelkezési jogat. Az
informacids onrendelkezési jog az érintettek beleegyezésének hidnyaban kizarélag torvényi
felhatalmazas alapjan korlatozhatd. Az informacios onrendelkezési jog tiszteletben tartasa
érdekében az Onkormdnyzat alkalmazottja személyes adatot csak az alabbi esetekben
kezelhet:

e qz érintett elézetes, 6nkéntes és kifejezett hozzdjaruldsa

o szerzddeés teljesitése a teljesitéshez sziikséges mértékben

e az érintett vagy az Onkormdnyzat jogos érdekeinek érvényesitése

o az Onkormdnyzat jogi kételezettségének teljesitése

e qz érintett vagy mds természetes személy létfontossdgu érdeke.

Személyes adat kezelésére csak a jelen szabalyzat 5. pontjaban meghatdrozott valamely
célbdl, jog gyakorldsa vagy kotelezettség teljesitése érdekében van lehet6ség.

Torvényben elrendelt adatkezelés esetén kizdrélag a felhatalmazast adé torvényben
meghatdrozott célbdl valdésulhat meg adatkezelés.

Az Onkormdnyzat altal kezelt — vagy a mas adatkezelS altal rendelkezésre bocsatott —
személyes adatok magdancélra valé felhasznaldsa tilos. Az adatkezelésnek mindenkor meg
kell felelnie a célhoz kétottség alapelvének.

Az Onkormdnyzat torekszik arra, hogy az altala kezelt adatok pontosak és naprakészek
legyenek.

Az Onkormanyzat csak addig kezeli a személyes adatokat, ameddig az feltétleniil sziikséges.
A sziikségtelenné valt adatokat véglegesen és helyre nem allithaté modon torlik.

Az adatok feldolgozasara csak az érintett jogainak figyelembevételével keril sor.
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Az Onkormdnyzat minden téle telhet és elvarhatd |épést megtesz az adatok védelme
érdekében.
2. Kockazatok és hatasvizsgalat

A jelen szabalyzat kiilonésen az aldabbi kockdzatokkal szembeni védelmet hivatott
elésegiteni:

e az adatok jogosulatlan személy vagy személyek altali megszerzése

e érintett adatokkal vald rendelkezési jogdnak megsértése

o személyes adatok kezelésének és 6rzésének szabalytalansagai

e érintetti jogok megsértése

e adattovabbitdas megbizhatatlan adatfeldolgozéhoz

e hozzaférési jogosultsagok nem szabalyozottak

e nem teljes kord adatvédelem

e adatkezelési cél teljestilését kovetSen az személyes adatokat nem torlik

¢ adatfeldolgozéval nincs megallapodds az adatkezelés biztonsagardl

e adatok biztonsagi rendszer megsértésével/ kijatszasaval torténé megszerzése

Az adatvédelmi kockazatok felmérése és kezelésére javaslattétel a folyamatgazdak és az
adatvédelmi tisztvisel6 feladata.

adatkezelés folyamatdban azonositott kockdzatok:

* nem biztositjak az érintett szamara, hogy visszavonhassa hozzajarulasat (abban az
esetben, ha hozzdjdruldson alapult az adatkezelés)

* nem értesitik az érintettet az adatvédelmi incidensrél

* bejelentés a Hatdsag felé elmarad, vagy késedelmesen torténik

* el6zetes tajékoztatas elmarad a kameraval torténé megfigyelésrdl

¢ érdekmérlegelési teszt nem késziil (30. v. 60.napos tdrolds esetén)

* nem vezetik a nyilvantartast

* személyes adatot tartalmazo iratokat nem zarhaté helyen taroljak

* munkakori leirdst nem egészitik ki az adatkezelési, adatvédelmi feladatokkal,
felel6sséggel

* nincs virusirtd a szamitogépeken

* adatmentéseket, adattarolast nem szabalyoztak

* nem megfelel6en valasztottak meg az adatkezelés jogalapjat

* egyéb

Az adatvédelem folyamatainal azonositott kockazati tényez6ket, kockazatokat az
Onkormanyzat integralt kockazatkezelési rendszerének részeként kell elemezni, értékelni.

Az ellen6rzési nyomvonal és kockdzatkezelés feliilvizsgdlata folyamatos, de évente egyszer
az Integralt kockazatkezelési szabdlyzatban meghatarozott hatarid6ben el kell végezni.
Kiemelt terllet az adatvédelmi kockazatok elemzése és kezelése.

A monitoring stratégia részeként az adatvédelmi tisztvisel6 nyomon kéveti a

maradvdnykockdzatok alakuldsdt, sziilkség esetén javaslatot tesz azok mérséklésére, vagy a
kockazati tlréshatas fellilvizsgalatara.
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Tovabba belsé ellenérzés keretében az adatvédelmi és adatbiztonsdgi folyamatokndal
kialakitott kontrollrendszert feliil kell vizsgalni, legaldbb harom évente. Hianyossag
feltarasa esetén gyakrabban.

A polgdrmesternek intézkedéseket kell hoznia a kockazatok mérséklése és elkerilése
érdekében. Koteles gondoskodni az intézkedések végrehajtasanak feliilvizsgdlatarol. A
,vezetGi nyilatkozat” keretében értékelnie kell az adatbiztonsag érdekében kialakitott
kontrollfolyamatokat.

Adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzése

e Adatvédelmi hatdsvizsgdlatra csak akkor van szikség, ha az adatkezelés
yvaloszinlsithetéen magas kockdazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve”.

e Az adatkezel6nek folyamatosan értékelni kell az adatkezelési tevékenységhdl ered6
kockdzatokat, hogy idében felismerhet6 legyen, ha az adatkezelés valamely fajtaja
magas kockazattal jar.

Felel§s: adatvédelmi tisztvisel6

hataridG: folyamatos (de legalabb évente az integralt kockazatkezelés feltlvizsgalatakor —
hataridé6 az integralt kockazatkezelési szabalyzatban meghatarozott id6pont)

IV. Adatkezelo

Az Onkormanyzatot érint8 adatkezelések esetében az adatkezel6t a polgarmester képviseli.

A Kalmanhazai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Nagycserkeszi Kirendeltségét az aljegyz8
képviseli.

1. Adatkezel6 megnevezése és elérhetGsége

Adatkezel6 megnevezése: Nagycserkesz K6zség Onkormanyzata
Adatkezel6 székhelye: 4445 Nagycserkesz, Pet6fi u. 10.
Adatkezel6 képviselGje: Kiss Jozsefné

Adatkezel6 e-mail elérhetGsége: jozsefne.kiss@nagycserkesz.hu

Adatkezel§ telefon elérhet6sége: +36 42 201 740

Onkormanyzat honlapja: www.nagycserkesz.hu

Adatkezel6 megnevezése: Kalmanhazai K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Nagycserkeszi Kirendeltsége
(tovabbiakban Nagycserkeszi Kirendeltség)

12
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Adatkezel6 székhelye: 4445 Nagycserkesz, Pet6fi u. 10.
Adatkezel6 képviselGje: Dr. Lekli-Székely Agota aljegyz6

Adatkezel6 e-mail elérhetbsége: agota.lekli-szekely@nagycserkesz.hu
Adatkezel§ telefon elérhetdsége: +36-42/201-740

2. Feladatok és feleldsségek

Az Onkormanyzat valamennyi dolgozdjanak és egyiittm(ikddé partnerének kotelessége
annak biztositasa, hogy az adatok gydjtése, kezelése és taroldsa jogszerlien torténjen. Az
egyes részfeladatok és felelGsségi korok az alabbiak szerint kerlilnek meghatarozasra:

2.1 Polgarmester/aljegyz6 (adatkezelG)

A polgarmester/aljegyz6 a rendelkezésére bocsatott valamennyi adatot megismerheti,
felel6s valamennyi adatkezel6 és adatfeldolgozé tevékenységéért. A teljes jogszabalyi és jogi
megfelelés biztositdsa az 6 feladata.

A polgarmester/aljegyz8, mint adatkezel6 feladatai és felelssége

* GDPR alapelvek érvényre jutdsanak biztositdsa,

* adatvédelmi és adatbiztonsagi intézkedések meghozatala,

* adatvédelmi szabalyoknak megfelel6 mikodés folyamatos biztositasa (tisztességes,
atlathato és elszamoltathato adatkezelés)

* bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok megalkotdsa,

* adatvédelmi tisztviselS kijel6lése, hatdsdghoz bejelentése

* érintettek adatkezelésérél sz616 el6zetes tdjékoztatds megadasa,

* érintetti joggyakorlas elGsegitése,

* érdekmérlegelési teszt, hatdsvizsgalat elkészitése (amennyiben indokolt),

* adatfeldolgozdval megallapodds megkotése,

* adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok kialakitasa, vezetésére
felelGs kijelolése,

* szdmon kérhet6ség biztositasa (feladat és felelGsségi korok egyértelmd
meghatarozasa)

* meghatdrozza — a rendszergazddval — az adatokhoz/tevékenységekhez a hozzaférést,
a szikséges, elégséges hozzaférési elv alapjan (mindenki csak annyi jogot kapjon,
amennyi a munkaja elvégzéséhez feltétlenil sziikséges),

* engedélyezi vagy megtiltja a hozzaféréseket a hataskorébe tartozd adatokhoz,
elektronikus informdacids rendszerekhez.

2.2 Adatvédelmi tisztvisel6
Az adatvédelmi tisztvisel6 kijelolésére a szikségességét bizonyité belsé elemzést

készitettiink (mérlegelési dokumentumot), az Onkormdnyzat esetében az adatvédelmi
tisztvisel6 sziikségességét a kézfeladat ellatds indokolja:

13
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Az Onkormanyzat elsédleges célja, hogy biztositsa Nagycserkesz Kozség kozigazgatdsi
terliletén a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. tv. 13.§
vonatkozd rendelkezései szerinti kdzszolgdltatasokat, az alapitd okirattal I[étrehozandd,
kdzhasznu jogallassal rendelkez8, kozhasznu szervezet mikodtetésével.

Az adatvédelmi tisztviseld:

- neve: Dr. Lengyel Levente Lajos
- elérhet6sége: info.nagycserkesz.adatvedelem@gmail.com
+36 30/180 62 63

feladatai:

e kozremikodik, illetve segitséget nydjt az adatkezeléssel 0Osszefligg6 dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

e tajékoztatast, szakmai tandcsod ad az adatkezel6 vagy adatfeldolgozd, tovdbba az
adatkezelést végz6 Munkatarsak részére kotelezettségeikkel kapcsolatban;

* ellen6rzi az Info tv., a GDPR, és az adatvédelemre vonatkozé mas jogszabalyok, valamint
a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi
kovetelményeknek a megtartasat;

e kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén
annak megsziintetésére felhivja az Adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé figyelmét;

e elkésziti és folyamatosan karbantartja az Adatvédelmi Incidenskezelési Szabalyzatot;

¢ kozremukodik jelen szabalyzat el6készitésében;

* felel6s a szamara kijelolt belsé adatvédelmi nyilvantartasok vezetéséért;

¢ gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasardl;

* a polgarmester/aljegyz6 tajékoztatasa az adatvédelmi kotelezettségekrdl, kockazatokrol
és feladatokrol,

e adatvédelmi hatasvizsgalat tekintetében ajanlast, tanacsot ad (kell-e, milyen
madszereket kell kdvetni, ki végezze, milyen biztositékokat kell alkalmazni a kockazatok
enyhitésére);

e egyuttm(kodik az adatkezelés jogszerliségével kapcsolatos eljarasok lefolytatdsara
jogosult szervekkel és személyekkel;

e koteles részt venni a NAIH 3ltal szervezett adatvédelmi konferencidkon;

* jogviszonydnak fenndlldsa alatt és annak megszlinését kovet6en is titoktartasi
kotelezettsége van az adatvédelmi tisztvisel6ként tudomdsara jutott és kezelt személyes
adatok, mindsitett adatok illetve a torvény dltal védett titoknak mind@silé adatok
tekintetében, melyek az adatkezel§ vagy torvény el8irdsai szerint nem nyilvanosak.

Ha a polgarmester nem ért egyet az adatvédelmi tisztvisel6 ajanlasaval, tandcsaval, akkor a

hatasvizsgalat dokumentacidjaban kifejezetten igazolni kell, hogy miért nem vették
figyelembe.

Az adatvédelmi rendszer kialakitdsaban, mlkoédtetésében az adatvédelmi tisztvisel6nek a
polgarmestert/aljegyz6t tamogatnia kell:
e egylttm(ikodés és kapcsolattartas a felligyeleti hatdsaggal,
* adatvédelmi képzés és oktatds biztositasa a dolgozdknak,
» az érintettek megkeresésére tajékoztatds nyujtasa arrél, hogy az Onkormdnyzat
milyen adatait tarolja és kezeli,
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intézkedés adatvédelmi incidens esetére,

harmadik féllel kotott olyan megallapodasok vizsgalata, amely adatkezelési- és
tovabbitasi kérdéseket vet fel.

egylttmUkodés a partnerek és beszallitok adatvédelmi tisztségviselGivel,

elldtjia a GDPR és az Infé torvény rendelkezéseiben meghatarozott tovabbi
feladatokat.

Az adatvédelmi tisztvisel6 adatvédelmi incidens kivizsgdlasdval kapcsolatos részletes
feladatait az ,,Adatvédelmi incidensek kezelésének eljardsrendje” tartalmazza.

Az adatvédelmi tisztvisel6 akadalyoztatasa esetén az adatvédelmi incidens bejelentését az
aljegyzének kell bejelenteni az agota.lekli-szekely@nagycserkesz.hu email cimen.

2.3 A rendszergazda (vagy Informatikai biztonsagi felelGs) felel6ssége:

meghatdrozza az informacidbiztonsagi kdvetelmények megvaldsitasahoz sziikséges
informatikai eszkozoket,

feladatkorébe tartozo rendszereket felligyeli, Gzemelteti,

megszervezi az adatok biztonsagi masolatanak készitését és karbantartasat,
gondoskodik a rendszer kritikus részeinek Ujra indithatésagahoz, illetve az ujra
inditashoz szlikséges paraméterek reprodukalhatésagaral,

az adatgazdaval egylttmdikodve kialakitja és mikodteti a hozzaférési jogosultsagok
rendszerét,

nyilvantartja — a jogszabalyban definidlt adattartalommal — a beszerzett, illetve
Uzemeltetett hardver és szoftver eszkdzoket,

gondoskodik a folyamatos virusvédelemrdl, virusmentesitésrél,

ellen6rzi a rendszer adminisztraciot.

2.4 A dolgozdk altalanos felelGsségei

Valamennyi dolgozd, aki a jelen szabdlyzatban meghatarozott adatokhoz hozzafér a
megszerzett adatokat kizardlag a munkavégzése korében és céljabdl kezelheti, rogzitheti,
tarthatja nyilvan.

Felhasznal6 (dolgozok) feladatai:

jogosult a munkdjahoz szikséges eszkdzok haszndlatdra, szoftverek, adatok
jogosultsagi szintje szerinti elérésére, valamint a munkavégzéshez sziikséges
informatikai, szakmai képzettséget koteles megfelel§ szinten tartani,

felel6s a szabdlyok betartasaért, az informdacidok bizalmassdgdnak megfeleld
kezeléséért, valamint a személyes haszndlatba vett eszk6z6k védelméért,

tilos mas felhasznalé hozzaférési jogosultsdgainak hasznalata,

tilos az Onkormanyzat szamitégépére szoftvereket telepiteni és azokat futtatni,

a munkavégzés sordn megszerzett adatokat a munkavallald erre vonatkozd kiilén
irdsos engedély nélkil nem oszthatja meg arra illetéktelen személyekkel, nem teheti
kozzé, adatot 6nkényesen nem kezelhet,

a dolgozo koteles rendszeresen felllvizsgalni és aktualizalni a rendelkezésekre allo
adatokat, annak érdekében, hogy személyes adat sziikségteleniil ne keriljon sem
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tarolasra, sem egyéb kezelésre. A mar sziikségtelenné valé adatok torlése a dolgozo
felelGssége, a polgarmester/aljegyzé elGzetes tajékoztatasat kovetGen.

Amennyiben a dolgozé bizonytalan a helyes adatkezelés, vagy az adatvédelmi szempontok
tekintetében, gy koteles tandcsért a polgarmesterhez/aljegyz6hoz vagy az adatvédelmi
tisztségvisel6hoz fordulni.

Ha a dolgozé tudomast szerez arrdl, hogy az altala kezelt személyes adat hibas, hidnyos, vagy
idészer(itlen, koteles azt helyesbiteni, vagy helyesbitését az adat rogzitéséért felel@s
munkatarsnal kezdeményezni.

Az Onkormanyzat adatkezelését végz8 alkalmazottja felel§sséggel tartozik a munkavégzése
soran tudomasdra jutott személyes adatok jogszer( kezeléséért, a nyilvdntartasokhoz
rendelkezésére allé hozzaférési jogosultsdgok jogszerl gyakorlasaért.

V. Adatfeldolgozdék

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, lgyndkség vagy

barmely egyéb szerv, amely az adatkezel§ nevében személyes adatokat kezel; (Rendelet 4.
cikk 8.) Az adatfeldolgozd igénybevételéhez nem kell az érintett el6zetes beleegyezése, de
sziikséges a tajékoztatdsa.

1. Az adatok egyéb okbdl torténd hozzaférhetové tétele

Meghatarozott feltételek mellett a GDPR Rendelet megengedhet6vé teszi azt, hogy
jogérvényesitési okokbdl az érintett hozzajarulasa nélkiil is mas szamara megismerhetévé
tegye az egyes személyes adatokat.

2 7

2. Az adatok adatfeldolgozo részére torténd atadasa

Az Onkormanyzat szervezetén kiviil az aldbbi okbdl és személyekkel osztja meg az érintettre
vonatkozo személyes adatokat:

e konyvel6, a szamviteli és az addzasi kotelezettségek teljesitése,

e abérszamfejtési feladatok elvégzése végett.

Az Onkorményzat minden esetben, valamennyi egyiittm(ikédé partner tekintetében az
adatok tovabbitasanak megkezdése el6tt meggy6z8dik arrédl, hogy az adott partner az
Eurdpai

Unids és magyarorszagi adatvédelmi szabalyoknak megfelel6en jar el. Az Onkormanyzat
valamennyi Partnerrel irdsban az adatfeldolgozdsra vonatkozdé szerzdédést kot, melyben
rogzitésre kerdl:

e az adatkezelés mddja
e az adatkezelés id&tartama
e az adatvédelmi és adatbiztonsagi garanciak.
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3. Adatfeldolgozékra vonatkozé szabalyok

A polgarmester megbizdsabdl adatfeldolgozdi tevékenységet végzé természetes vagy jogi
személyekre, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezetekre vonatkozd
adatvédelmi kotelezettségek az adatfeldolgozdoval kotott megbizasi szerz6désben
érvényesitend6k vagy annak kiegészitéseként az adatfeldolgozéi megdllapoddasban.

Az adatfeldolgozé megdllapoddsban rogziteni kell:

- az adatkezelést, amelybe az adatkezel6 az adatfeldolgozét bevonta;
- az adatfeldolgozo altal ellatott adatkezelSi tevékenységet;

- az adatfeldolgozas id6tartamat, jellegét és céljat;

- az adatfeldolgozasra atadott adatok tipusat;

- az adatfeldolgozassal érintettek kategéridit;

- az adatkezel§ jogait és kotelezettségeit;

- az adatfeldolgozo jogait és kotelezettségeit.

Az Adatkezel6 (polgdrmester/aljegyz8) csak olyan adatfeldolgozéval kot szerz6dést

adatfeldolgozéi feladatra, aki a szerz6désben vallalja, hogy:

- aszemélyes adatokat kizarélag az adatkezeld irasbeli utasitasai alapjan kezeli;

- az altala személyes adatok feldolgozdsaban résztvevé személyek titoktartasi
kotelezettséget vallalnak vagy jogszabalyon alapuld megfelel6 titoktartasi kotelezettség
alatt allnak;

- biztositja a GDPR 32. cikk szerinti adatbiztonsagi szabalyokat;

- adatkezel6 el6zetesen irasban tett eseti vagy altalanos felhatalmazasa nélkil tovabbi
adatfeldolgozdt nem vesz igénybe;

- az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfelel6 technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az Adatkezel6t abban, hogy teljesiteni
tudja kotelezettségét az érintett jogainak gyakorlasdahoz kapcsoldodd kérelmek
megvalaszolasa tekintetében;

- adatvédelmi incidens esetén az incidens tudomasara jutasa pillanatdban azonnal értesiti
az Adatkezel6 képviselGjét, adatvédelmi tisztvisel6t és egylittmikodik az adatvédelmi
incidens kezelésében;

- az adatfeldolgozasi szolgaltatds nyujtasanak befejezését kdvetben az Adatkezel§ déntése
alapjan minden személyes adatot térdl vagy visszajuttat az Onkormanyzathoz, valamint a
személyes adatokrol késziilt masolatokat ezzel egyid6ben megsemmisiti vagy torli;

- lehet6vé teszi a GDPR 30.cikk (2) bekezdése szerinti adatfeldolgozdi nyilvantartast.

4. Adatfeldolgozdk fébb adatai

17



NAGYCSERKESZ KOZSEG ONKORMANYZATA

Adatfeldolgozékra vonatkozé f6bb informaciok:

T T — Magyar Allamkincstar Sz-Sz.-Bereg Megyei
Igazgatosag

székhely 4400 Nyiregyhaza, Martirok tere 8.

Honlap www.allamkincstar.gov.hu

telefonszam 36 42 314011

adatfeldolgozas célja bér és munkaugyi adatok feldolgozasa

szervezet neve Réka Zoltanné ev.

e-mail cim rone7408 @gmail.com

adatfeldolgozas célja konyvviteli adatfeldolgozas

szervezet neve Keczké Amalia ev.

e-mail cim keczk.amalia@gmail.com

adatfeldolgozas célja konyvviteli adatfeldolgozas

Az Onkormanyzat szervezetén kiviil, kiilsé6 adatfeldolgozd részére adatkezelés céljabdl a
szakmai dokumentaciok kezelése sordn az érintettre vonatkozd személyes adatok nem
kerilnek atadasra.

VI. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

1. Adatbiztonsag kovetelménye:

e Személyes adatokat is tartalmazé iratot az Onkormanyzat hivatalos helyiségeibdl
kivinni — munkakori feladat ellatdsanak kivételével — csak a polgdrmester
egyetértésével lehet. A dolgozd ez esetben is kdteles gondoskodni arrdl, hogy az ne
vesszen el, ne rongdlddjon, vagy ne semmisliljon meg, és tartalma illetéktelen
személy, vagy szerv tudomdsara ne jusson.

e A fenti iratok elektronikus uton, illetve adatok telefonon csak kivételes esetben,
polgdrmesteri engedéllyel, az Onkormanyzat technikai eszkdzeinek igénybevételével
tovabbithatok.

e Akar dolgozénadl, akdr irattarban |évé iratba az Onkormanyzat dolgozéjan kivil mas
személy — az ligyfél betekintési jogan és jogszabaly kotelez6 elbirdasan tul — csak akkor
tekinthet be, ha ezt az Onkormanyzat tevékenységével Osszefiiggd
feladatellatas/jogszabaly sziikségessé teszi. (pl.: Ugyészség, rendbrség, adatvédelmi
hatdsag, ellen6rz6 szerv az ellen6rzés targyaval kapcsolatosan). Az érintett, vagy
képviselGje betekintési joganak gyakorlasa sordn ugy kell eljarni, hogy ez altal masok
jogai ne sériilhessenek (a mas személyre vonatkozé személyes adatot valamilyen
modon ki kell iktatni, el kell takarni). Ugyanigy kell eljarni masolat, kivonat
készitésekor is.

e Az Onkormanyzat alkalmazottja a ndla 1évé iratokat koteles munkaidén tul — és
amelyeket lehetséges munkaidében is — szekrénybe zarva tartani, az asztalon és az
irodaban egyéb helyen hivatalos iratok csak a munkavégzés céljabdl és annak tartama
alatt tarolhatok. A napkozbeni munkavégzés soran munkajat ugy kell végeznie, hogy
a személyes adatokat tartalmazé dokumentumokba illetéktelen személy ne
tekinthessen be.

2. Informatikai és fizikai védelem

A Onkormdnyzat az aldbbi informatikai védelmi eszkdzdket és mddokat alkalmazza:
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fizikai védelem

- zarhatéiroda

- zarhatd szekrények

- riaszto

- kamera a folyosdkon (vagyonvédelem végett)
-, tiszta asztal-tiszta monitor elv” érvényesitése

IT védelem

- tlzfal

- virusirté

- biztonsagi mentések

- szabalyozott hozzaférési jogosultsagok

- jelszavas, illetve személyi igazolvanyos belépés a programokba
képernydzar.

2.1 Informatikai védelmi intézkedések az informatikai nyilvantartasok tekintetében az
adatbiztonsag megvaldsulasahoz:

az adatkezelés soran hasznalt szamitdgépek az Adatkezel6 tulajdonat képezik;

a szamitogépen talalhatd adatokhoz csak érvényes, személyre szé6ld, azonosithatd
jogosultsaggal lehet csak hozzaférni, a jelszavak cseréjérdl az informatikai biztonsagi
felelGs/rendszergazda rendszeresen gondoskodik;

az adatokkal tortén6é minden szamitégépes rekord nyomon kovethetéen napldzasra
kerdl;

a haldzati kiszolgalé gépen (szerveren) tarolt adatokhoz csak az informatikai
biztonsagi felelGs/rendszergazda férhet hozz3;

a haldézaton tarolt adatok biztonsaga érdekében mentésekkel, archivalasokkal kell
elkerilni az adatvesztést;

a személyes adatokat kezel6 halézaton a virusvédelemrél folyamatosan gondoskodik
az Adatkezel6;

Az Adatkezel6 az informatikai biztonsagi intézkedéseinek érvényre jutdsat az informatikai
biztonsagi felel6s vagy rendszergazda altal valdsitja meg.

2.2 Adatszivargas megelG6zésének biztositasa
Az adatszivargas megel&zése érdekében az alabbi intézkedéseket kell végrehajtani:

indokolt esetben a személyes adatok dlnevesitése és titkositasa

folyamatos kontrollt kell kiépiteni a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek
és szolgdltatasok folyamatos bizalmas jellegének és az integritds biztositasa
érdekében ki kell alakitani az informatikai biztonsag keretében az adatkezelés
biztonsaganak garantdldasara hozott technikai és szervezési intézkedések
hatékonysaganak rendszeres kontrolljat, a kontrollok értékelését

a biztonsag megfelel6 szintjének meghatarozasara kockazatelemzést kell végezni a
tovabbitott, tarolt vagy mds modon kezelt személyes adtok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitésébdl, elvesztésébdl, megvaltoztatdsabdl, jogosulatlan nyilvanossagra
hozatalabdl vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférésbdl felmerilé kockazatok
azonositdsara és azok sulyanak az altaluk okozhaté kar meghatarozasara.
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Felel6sok: folyamatgazddk, informatikai biztonsdgi felelés/rendszergazda

A szabalyzatok és nyilvantartasok elkészitését kovetén indokolt egy IT biztonsagi elemzés.
felel§s: informatikai biztonsdgi felel6s/rendszergazda

IT biztonsagi elemzés keretében:
® sérilékenység vizsgalat
informatikai infrastrukturdval szemben tamasztandd kdvetelmények
IT biztonsagi elvarasok
folyamati szabalyozasok
hozzaférés kockdzatainak csokkentésére javaslatok kidolgozasa
IT biztonsagi kockazat elemzés
IT fejlesztési terv
3. Adattarolas

A jelen bekezdés célja annak meghatarozdsa, hogy az adatokat hol és milyen mddon
sziikséges kezelni ahhoz, hogy az adatok biztonsdga garantalhatd legyen. Az adattarolasra
vonatkozd tovabbi esetleges kérdésekkel az informatikai biztonsagi
felel6shoz/rendszergazdahoz, illetéleg az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhat a dolgozé.

3.1 Papir alapu adatkezelés

A papir alapon kezelt adatokat olyan biztonsagos helyen sziikséges tarolni, ahol arra
jogosulatlan személy azokat nem ismerheti meg.

Azokat az elektronikus uton érkezett vagy kezelt adatokat, melyek valamely okbdl
nyomtatdasra kerilnek elzart irattaroldban, illetéleg elkiilonitetten sziikséges kezelni.

Az Onkormanyzat munkatarsai kotelesek gondoskodni arrél, hogy a kinyomtatott iratokhoz
arra jogosulatlan személyek ne férjenek hozza. A kinyomtatott adatokat tartalmazo iratokat
meg kell megsemmisiteni, amikor a kinyomtatds oka megsz(nik, illetve tobb példany kerilt
kinyomtatasra, mint amennyi a feladat elvégzéséhez sziikséges.

Az iratok kezelésére vonatkozéan az Onkormanyzat kiilén rendelkezik Iratkezelési
szabdlyzattal, melyben az adatvédelmi szabalyoknak szintén érvényesiilni kell.

Az Iratkezelési szabalyzatban az adatvédelemmel kapcsolatosan rogziteni sziikséges:

e kijogosult az iratokat kezelni, iratokba betekinteni,

* hogyan torténik az irattovabbitas,

¢ személyes adatokat tartalmazé iratok szervezeten belili tovabbitasa (elektronikus
vagy papir alapu — adatbiztonsagi, hozzaférési jogosultsagok szabalyainak rogzitése),

* iratok tarolasa (zarhaté szekrényben, kulcs hozzaférése szabalyozott legyen -
0sszhangban az adatkezelési jogosultsaggal),

e iratok, dokumentumok napkozbeni, munkavégzés soran torténd taroldsa
(jogosulatlan személy ne férjen hozzd személyes adatot tartalmazé
dokumentumhoz).

3.2 Elektronikus adatkezelés
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¢ Az elektronikusan tarolt adatokat védeni sziikséges a jogosulatlan eléréstél, véletlen
torlést6l, és kémprogramokkal/virusokkal/illetéktelen rendszerfeltorésekkel és
rendszertdamadasokkal szemben.

* Az adatokat er6s jelszavakkal sziikséges védeni. A jelszavaknak titkosnak kell lennitk,
a dolgozdk nem oszthatjak meg azt sem egymas kozott, sem mas személyekkel.

* Amennyiben az adat hordozhaté adattarolén (CD, DVD, pendrive, egyéb kilsé
adattarold) kerll rogzitésre, ezeket az adattarold eszkdzoket a hasznalatot kovetGen
biztonsagos helyen, jogosulatlan személyek szamdra hozzaférhetetlenil sziikséges
tarolni.

* Valamennyi adattaroldsra szolgdld szervert és szamitdgépet szikséges tlizfallal és
virusirtéval védeni.

* Az adattdrolasra alkalmazott szoftvereket rendszeresen frissiteni szlikséges, az
olvashatdsagot ellendrizni kell.

3.3 Postai kiildeményekre vonatkozo specialis szabalyok

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szempontbdl biztositani kell, hogy illetéktelen személy ne
vehessen at postai kiildeményt.

A postai kiildemények dtvételére a polgdrmester/aljegyzé jogosult. Atvételre jogosult lehet
mas, a polgarmester dltal meghatdrozott személy (az Iratkezelési szabalyzatban foglaltaknak
megfelel6en). A postai killdemények atvételére vonatkozd részletszabalyokat az Iratkezelési
szabdlyzat tartalmazza.

4. Az adatok felhasznalasa

Az Onkormanyzat az adatkezelés eltérd célja alapjan uUgyviteli és nyilvantartasi céld
adatkezeléseket végez. Az lgyvitelhez kapcsolddd adatkezelés a szerz6dés/megallapodas
nyilvantartasahoz (iktatasahoz), feldolgozasahoz kapcsoladik.

Alapvet6 célja az adott szerzGdéshez/megallapodashoz tartozd feladatok elvégzéséhez
(szerz6dések teljesitése), az adatkezelés szereplGinek azonositdasdéhoz és a szerzGdés
lezarasahoz sziikséges adatok biztositasa. Az ligyviteli célu adatkezelés soran a személyes
adatok kizardlag az adott szerzddés irataiban és az Ugyviteli segédletekben szerepelnek;
kezelésik ebbdl a célbdl csak az alapul szolgdld irat selejtezéséig lehetséges.

A nyilvantartasi célu adatkezelés az egyes adatfajtakbdl allé adatallomanyt hoz létre, az
adatkezelés id6tartama alatt biztositva az adatok kilénbozé jellemz6k alapjan torténd
visszakereshet@ségét, lekérdezhetSségét.

Nyilvantartasi célu adatkezelés:

* az adatkezel6vel munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allé személyek személyes
adataival,

* kozszolgdltatads elldtasahoz kapcsoldddan az ingatlanhasznaldk, szolgaltatdst igénybe
vevlk, dijhatralékosok személyes adataival,

* az adatkezelGvel szerz6déses kapcsolatba kerilt személyek személyes adataival, vagy
azzal 6sszefliggésben kezelt személyes adatokkal (Ugyviteli célu adatkezelés);

* a hivatalos statisztika céljat szolgalé személyes adatokkal,

* levéltari 6rzésre atadott iratokkal 6sszefliggésben valdsul meg.
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A személyes adatok kezelésének célja az Onkormdnyzat alaptevékenysége sordn torténd
felhaszndldsa, ennek megfelel6en az aldbbi feladatok azonosithatdk:

e a személyes adatokkal dolgozd munkavallalék a munkaterilet elhagydsa sordn
kotelesek a felhasznalt eszkdzt képerny6zarral védeni, melyhez egyedi belépési
azonositd, illetSleg kéd kapcsolddik;

e személyes adat csak olyan levelezérendszeren kildhet8 tovabb, melynek biztonsaga
és zart jellege garantdlt, tovabba olyan cimzett szamadra, aki megfelel6 és biztos
moddon beazonosithatd olyan személyként, aki a fogadott személyes adatokat
jogszerlen megismerheti;

e az Onkormanyzat miikddése sordn nem vihet6 ki személyes adatokat tartalmazé irat
az Onkormdnyzat épiiletébsl. Amennyiben ez mégis sziikségessé valna, ugy e
tekintetben a dolgozék kotelesek azt bejelenteni, és egyedi jovdhagyast kérni a
polgdrmestertdl.

5. A kezelt adatok pontossaga

Az adatkezel6 jogszabalyi kotelezettsége az altala kezelt személyes adatok naprakész és
pontos nyilvantartasa.

Az Onkormdnyzat valamennyi munkatarsa koteles azon lenni, hogy a személyes adatok
naprakészek legyenek, és kotelesek az adatokat az Ugyfél- és egyéb kapcsolatok soran
folyamatosan egyeztetni.

Amennyiben a kezelt adatok korében pontatlan adatok keriilnek eld, azt haladéktalanul
pontositani szlikséges, igy kiilonosen, ha az érintett az altala megadott telefonszamon vagy
elektronikus levelezési cimen mar nem érheté el.

Az elektronikus levelezés mindaddig elérhetének tekinthetd, ameddig az Ugyfél a cim
megvaltozasat nem jelenti be, vagy onnan a kézbesités sikertelenségére vonatkozd
rendszerilizenet vissza nem érkezik.

Az érintett jelzésének hianyaban is pontatlannak bizonyult adatot valamennyi rendszerbdl és
adattarolordl a pontatlansag megallapitasat kovetéen haladéktalanul torolni sziikséges.

6. Kildnleges adatok kezelése

A személyes adatok kilonleges kategéridinak kezelése esetén az adatkezel6nek minden
adatkezelés sordan meg kell vizsgalnia, hogy a hozzajarulason alapuldé adatkezelésre,
személyes adatok kilonleges kategdridinak kezelésére az adatkezelési szabalyok szerint
keriilt-e sor.

Az érintett kifejezett hozzdajaruldsat adta a kilonleges kategéridba sorolt személyes adatok

egy vagy tobb konkrét célbdl torténd kezeléséhez, és az unids vagy tagallami jog nem
rendelkezik Ugy, hogy az emlitett tilalom nem oldhaté fel az érintett hozzajarulasaval.

VII. Az érintett személy jogai

1. Tajékoztatashoz valé jog
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1.1 Az érintett tajékoztatasa az adat felvételéhez kapcsolédéan

Abban az esetben, amennyiben az adatkezelés soran a személyes adatokat az Onkormanyzat
kozvetlenll az érintettdl szerzi meg, Ugy a személyes adatok megszerzésének id6pontjaban
alabbiakrdl tajékoztatja az érintettet:

az adatkezelS pontos megnevezése, elérhetGségei

az adatvédelmi tisztvisel6 neve, elérhetdségei

az adatkezelés célja

az adatkezelés jogalapja

amennyiben az adatkezelés célja az Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos
érdekeinek érvényesitése, ugy annak kozlése

amennyiben a személyes adatokat az Adatkezel6 harmadik fél szamadra atadja, a
személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi

a személyes adatok tarolasanak id6tartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatarozasanak szempontjai,

az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a ra vonatkozd személyes
adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének
korlatozasat, és tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhatdsaghoz vald joga

a hozzajarulas visszavonasdra iranyuld jog gyakorlasdnak szabalyai, amennyiben az
adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa

a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsdghoz cimzett panasz
benyujtasanak jogardl

annak ténye, hogy a személyes adat kezelése, szolgaltatasa jogszabalyon, szerz6déses
kotelezettségen alapul vagy szerz8dés kotésének el6feltétele és az érintett koteles-e
a személyes adatokat megadni, valamint a lehetséges kdvetkezmények, amennyiben
az érintett személyes adatait nem adja meg

az automatizalt dontéshozatal ténye, valamint legaldbb az ennek soran alkalmazott
logika és arra vonatkozd értheté informacidk, hogy az ilyen adatkezelés milyen
jelentGséggel, és az érintettre nézve milyen varhatd kdvetkezményekkel bir.

Amennyiben a személyes adatot nem kozvetlenil az érintettdl szerzi meg az Adatkezeld, ugy
az érintettet tdjékoztatni kell fent felsoroltakon kivil a személyes adat forrasardl, annak
jogszabalyi elGirasardl, a személyes adat megszerzésének id6pontjardl.

1.2 Tajékoztatas id6pontja

Nem kozvetlenil az érintettdl beszerzett személyes adatok esetében:

a személyes adatok megszerzésétél szamitott észszerl hatdridén, de legkésGbb egy
hdnapon beliil,

ha az Adatkezel6 a személyes adatokat az érintettel vald kapcsolattartds céljara
haszndlja, az érintettel valé els6 kapcsolatfelvétel alkalmaval,

ha az Adatkezel6 az adatokat varhatdan mas cimzettel is kozli, legkés6bb a személyes
adatok els6 alkalommal torténé tovabbitasakor.
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Amennyiben nem kozvetlenil az érintett6l szerzi meg az Adatkezel6 a személyes adatokat,
nem kell tajékoztatni az érintettet, ha:

az érintett mar rendelkezik az ezen pontokba foglalt informaciokkal,

a szdban forgd informacidk rendelkezésre bocsatdsa lehetetlennek bizonyul vagy
aranytalanul nagy eré6feszitést igényelne,

az adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten elGirja unids vagy hatdlyos magyar
jog, amely az érintett jogos érdekeinek védelmét szolgalé megfelel6 intézkedésekrdl
is rendelkezik,

a személyes adatoknak valamely unids vagy a hatalyos magyar jogban el8irt szakmai
titoktartasi kotelezettség alapjan bizalmasnak kell maradnia.

Az Onkormanyzat a személyes adatokkal kapcsolatos atlathatd, el6zetes téjékoztatasi
kotelezettségének , Adatkezelési tdjékoztatdkban” tesz eleget.

1.3 A tdjékoztatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyai:

a tajékoztatonak minden esetben az adatkezelés megkezdése elGtt az érintett
szamara megismerhetdnek kell lennie,

minden olyan folyamat soran, amikor az adat felvétele papiralapon torténik, az adat
felvételének helyén elérhetének kell lennie az adott tajékoztatonak,

minden olyan folyamat soran, amikor az adat felvétele technikai eszkdz utjan
torténik, a technikai eszkoz segitségével elérhetének kell lennie a tajékoztatonak,
amennyiben feltételezhet6, hogy az érintett maga fogja kezdeményezni az
adatkezelést, ezen adatkezelések tajékoztatéjanak elérhetSknek kell lennitk az
Onkormanyzat honlapjan az érintett el&zetes tajékoztatasa érdekében,

a tajékoztatdt ugy kell nyilvanossagra hozni, hogy az Onkormanyzat (mint adatkezeld)
minden esetben bizonyitani tudja, hogy az érintett azokat az adatkezelés megkezdése
el6tt megismerhette.

2. Az, érintettek hozzaférési jogai”

Valamennyi érintett, akinek a személyes adatait kezelik jogosult:

tajékoztatast kérni arrdl, hogy milyen okbdl és mely adatait kezelik,

tajékoztatast kérni azon cimzettekrdl vagy cimzettek kategoriairdl, akikkel, illetve
amelyekkel a személyes adatokat k6zdlni fogjak,

adott esetben a személyes adatok tdroldsanak id6tartama, vagy ha ez nem
lehetséges, az id6tartam meghatdrozasanak szempontjai

kérheti az adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, tiltakozhat a
személyes adatok kezelése ellen,

ha az adatokat az Onkormanyzat, nem az érintettdl gy(ijtotte, a forrdsukra vonatkozé
valamennyi fellelhet6 informacio,

a Hatosaghoz fordulas lehet&ségérdl,

tajékoztatast kérni arrél, hogy hogyan érheti el az Onkormdnyzat altal kezelt
adatokat,
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e tajékoztatast kérni arrdl, hogy az adatkezel6 naprakészen tartja-e az adatait, és
milyen intézkedéseket hozott a naprakészen tartas érdekében.

Az érintettnek joga van tovabba:
hozzajaruldson alapuld adatkezelés esetén
® 3 hozzajarulasat visszavonni,
e tiltakozni a személyes adatai kezelése ellen,
e kérni az adatai mas szerv/személy részére torténé hidnytalan tovabbitasat
(adathordozhatdsag),
e az adatok helyesbitéséhez,
e az adatkezelés korlatozasahoz,
e az adatok torléséhez,
e az adatok hordozhatésagahoz

Az adatkezel6 minden esetben pontosan azonositja az adatkérd személyét a kért informacid
kiaddsat megel6z6en.

A polgarmester/aljegyz6 az adatvédelmi tisztvisel6vel valo egyeztetést kdvetGen- jogosult
donteni az érintett kérelmérél. Ha dolgozdhoz érkezik a megkeresés, azt haladéktalanul
koteles az aljegyz6 részére tovabbitani.

3. A helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel§ indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a rd vonatkozé pontatlan személyes adatokat.

Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos
személyes adatok — egyebek mellett kiegészité nyilatkozat Gtjan torténé — kiegészitését is.
Ezen szabalyokat a Rendelet 16. cikke tartalmazza.

Az adatok helyesbitéséhez vald jog biztositasa
- Az adatkezel6 biztositja, hogy az érintettek megfelel6 tajékoztatas alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassak az adatok helyesbitésével kapcsolatos jogaikat.
- A helyesbitéshez vald jog biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy kérésére az
adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan
személyes adatokat.

Az adatok helyesbitéséért az adott feladatot/munkafolyamatot végz6é dolgozé felelds, az
aljegyz6 elGzetes tajékoztatasa mellett.

4. A torléshez vald jog (,,az elfeledtetéshez valé jog”)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel indokolatlan késedelem nélkiil torolje
a rad vonatkozdé személyes adatokat, az adatkezel§ pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkozo személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkdil tordlje ha
- a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbol, amelybdl azokat gydjtotték
vagy mas modon kezelték;
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- az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képez6 hozzdjaruldsat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

- az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs els6bbséget élvez6 jogszerl ok az
adatkezelésre,

- aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;

- a személyes adatok gyl(jtésére kozvetlenil az ellatottnak kindlt, informacids
tdrsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasok kindlasaval kapcsolatosan keriilt sor.

A torléshez vald jog nem érvényesithets, ha az adatkezelés sziikséges

- a véleménynyilvanitas szabadsdgdhoz és a tdjékozédashoz vald jog gyakorldsa
céljabdl;

- az adatkezel6re alkalmazandd unids vagy tagallami jog szerinti kotelezettség
teljesitése, illetve kdzérdekbdl vagy az adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorldsa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabdl;

- anépegészségligy teriletét érint6 kozérdek alapjan;

- a kozérdekl archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy
statisztikai célbdl, amennyiben a torléshez vald jog valdszinlsithetGen lehetetlenné
tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

- jogiigények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

A torlés sziikségességének felismerése az lgyintézd feladata, aki azt- amennyiben a torlés
szilkségessége tekintetében bizonytalan- koteles az aljegyzének jelezni.

Az adatok torlését megel6zGen irasban a polgarmestert/aljegyz6t tajékoztatni kell.

A személyes adatok torlésére a polgarmester irasos jovahagyasat kovetGen kerilhet sor.

Az adatok torlését végleges, és helyredllithatatlan modon kell megvaldsitani, melyet
dokumentalni kell.

A személyes adatokat tartalmazé dokumentumok selejtezését az iratselejtezési eljarasrend
szerint kell lefolytatni. A személyes adatokat tartalmazd egyéb iratok megsemmisitésérdl
szintén a szikséges biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni.

5. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az adatkezelés korlatozdsa esetén az ilyen személyes adatokat a tarolds kivételével csak az
érintett hozzajarulasdval, vagy jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy mds természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az
Unio, illetve valamely tagallam fontos k6zérdekébdl lehet kezelni.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 korlatozza az adatkezelést, ha az
aldbbiak valamelyike teljesil:

- az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az Adatkezel6 ellenérizze a
személyes adatok pontossagat;

- az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és e helyett kéri
azok felhasznalasanak korlatozasat;
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- az Adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de
az érintett igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy

- az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozds arra az
id6tartamra vonatkozik, amig megallapitdsra nem keril, hogy az adatkezelS jogos
indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

- Az adatkezelés korlatozasanak felolddsardl az érintettet el6zetesen tdjékoztatni kell.

- Avonatkozé szabalyokat a Rendelet 18. cikke tartalmazza.

A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korlatozdsdhoz
kapcsolédo értesitési kotelezettség:

Az adatkezel6 minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrél, torlésrél vagy
adatkezelés-korlatozasrdl, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy er6feszitést igényel. Az érintettet kérésére az
adatkezel6 tajékoztatja e cimzettekrdl.

E szabalyok a Rendelet 19. cikke alatt talalhatok.

6. Az adathordozhatésaghoz valé jog

A Rendeletben irt feltételekkel az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozd, altala egy
adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt,
géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat
egy masik adatkezel6nek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld,
amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha

- az adatkezelés, hozzdajaruldson vagy szerz6désen alapul; és

- az adatkezelés automatizalt médon torténik.

Az érintett kérheti a személyes adatok adatkezel6k kozotti kozvetlen tovabbitasat is.

Az adathordozhatdésdghoz vald jog gyakorlasa nem sértheti a Rendelet 17. cikkét (A torléshez
vald jog (,,az elfeledtetéshez vald jog”).

Az adtahordozhatdsaghoz vald jog nem alkalmazandé abban az esetben, ha az adatkezelés
kozérdekl vagy az adatkezelSre ruhazott kézhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges. E jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és
szabadsagait.

A részletes szabalyokat a Rendelet 20. cikke tartalmazza.

7. A tiltakozashoz vald jog

Az Erintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon személyes adatinak kezelése ellen, ha
- a személyes adatok kezelése kizardlag az Adatkezel6re vonatkozd jogi kotelezettség
teljesitéséhez, vagy az Adatkezel6, vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, ideértve az e célbdl torténd profilalkotast is,
- az adatkezelés célja kozvetlenil Uzletszerzés — ideértve az ehhez kapcsolodo
profilalkotast is -,
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- az adatkezelésre kozérdekl okbdl végzett feladat végrehajtdsa érdekében van
sziikség.

Az Adatkezel§ az érintett tiltakozasanak jogszerliségét megvizsgdlja, és ha a tiltakozdsa
megalapozott, az adatkezelést megsziinteti és a kezelt személyes adatokat indokolatlan
késedelem nélkil torli,

kivéve:

- ha az Adatkezel6 megindokolt valaszdaban el6adja, hogy az adatkezelést olyan
kényszerit6 erejli jogos érdek indokolja, amely bizonyos korldtozott korben
els6bbséget élvez az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaval szemben,

- ha a személyes adatok kezelése jogi igények elGterjesztéséhez vagy védelméhez
kapcsolédnak.

Tiltakozds érvényesitése esetén a tiltakozasrdl és az annak alapjan tett intézkedésekrdl az
Adatkezel6 értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatok
kordbban tovdabbitasra kerlltek, kivéve, ha ezen |épések megtétele a tudomany és
technoldgia alldsa és a megvaldsitas koltségeire tekintettel lehetetlen vagy jelentGsen nagy
nehézségeket telepitene az AdatkezelGre.

8. Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizarélag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapulé dontés hatdlya, amely rd nézve
joghatdssal jarna vagy 6t hasonloképpen jelentds mértékben érintené.

Ez a jogosultsag nem alkalmazandd abban az esetben, ha a dontés:

- az érintett és az adatkezel6 kozotti szerz6dés megkotése vagy teljesitése érdekében

sziikséges;

- az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.
Az elGbbi esetekben az adatkezel6 koteles megfelel6 intézkedéseket tenni az érintett
jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme érdekében, ideértve az érintettnek
legalabb azt a jogdt, hogy az adatkezel6 részér6l emberi beavatkozast kérjen, alldspontjat
kifejezze, és a dontéssel szemben kifogdst nyljtson be.
A tovabbi szabalyokat a Rendelet 22. cikke tartalmazza.

9. Korlatozasok

Az adatkezel6re vagy adatfeldolgozdra alkalmazandd unids vagy tagdllami jog jogalkotasi
intézkedésekkel korlatozhatja jogok és kotelezettségek (Rendelet 12-22. cikk, 34. cikk, 5.
cikk) hatdlyat, ha a korlatozas tiszteletben tartja az alapvetd jogok és szabadsagok lényeges
tartalmat.

E korlatozas feltételeit a Rendelet 23. cikke tartalmazza.

10. A feliigyeleti hatdsagnal torténé panasztételhez valé jog (hatdsagi
jogorvoslathoz vald jog)
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Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy feligyeleti hatdsagnal — kiilonosen a
szokdsos tartézkoddsi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti
tagallamban —, ha az érintett megitélése szerint a ra vonatkozd személyes adatok kezelése
megsérti a Rendeletet. Az a felligyeleti hatdsdg, amelyhez a panaszt benydjtottak, koteles
tdjékoztatni az Ugyfelet a panasszal kapcsolatos eljardsi fejleményekrél és annak
eredményérdl, ideértve azt is, hogy az Ggyfél jogosult birdsagi jogorvoslattal élni.

E szabdlyokat a Rendelet 77. cikke tartalmazza.

A felUgyeleti hatdsag elérhetfségei:

Nemzeti Adatvédelmi és Informdcioszabadsdg Hatosdg (NAIH)
e elektronikus Uton a Hatdsag elektronikus levelezési cimén, az
e-mail cim: ugyfelszolgalat@naih.hu
Hivatali tarhely rovid neve: NAIH
Hivatali kapu azonositéja (KR ID): 429616918

e irdsban a Hatdsag postacimén (1055 Budapest, Falk Miksa u 9-11.), tovabba
telefonon ligyfélszolgalati napokon, tGgyfélszolgalati id6ben — kedden és csiitértokon
—9:00-16:00 és pénteket 9:00-14:00 6ra kdzott

+36 (30) 683-5969
+36 (30) 549-6838 telefonszamon.

11. A felligyeleti hatdsaggal szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz valé jog

Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi Utra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkil, minden
természetes és jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a felligyeleti hatdsag
ra vonatkozo, jogilag kotelezd ereji dontésével szemben.

Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi Utra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkil, minden
érintett jogosult a hatékony birdsdagi jogorvoslatra, ha az illetékes felligyeleti hatésag nem
foglalkozik a panasszal, vagy hdarom hénapon belliil nem tajékoztatja az érintettet a
benyujtott panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrél vagy annak eredményérdl.

A fellgyeleti hatdsaggal szembeni eljarast a felligyeleti hatdsag székhelye szerinti tagallam
birdsaga el6tt kell meginditani.

Ha a felligyeleti hatdsag olyan dontése ellen inditanak eljarast, amellyel kapcsolatban az
egységességi mechanizmus keretében a Testilet el6z6leg véleményt bocsatott ki vagy
dontést hozott, a felligyeleti hatdsag koteles ezt a véleményt vagy dontést a birdsagnak
megkuldeni.

E szabdlyokat a Rendelet 78. cikke tartalmazza.

12. Az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozdoval szembeni hatékony birdsagi
jogorvoslathoz valod jog
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rendeletnek nem megfelel6 kezelése kovetkeztében megsértették az e rendelet szerinti
jogait.

Az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozéval szembeni eljardst az adatkezel6 vagy az
adatfeldolgozo tevékenységi helye szerinti tagdllam birdsaga el6tt kell meginditani. Az ilyen
eljaras megindithatd az érintett szokdsos tartézkodasi helye szerinti tagallam birdsaga el6tt
is, kivéve, ha az adatkezel§ vagy az adatfeldolgozd valamely tagallamnak a kdzhatalmi
jogkorében eljaré kozhatalmi szerve.

E szabdlyokat a Rendelet 79. cikke tartalmazza.

VIIl. Adatkezelésrol tajékoztatas
1. Tajékoztatasi kotelezettség teljesitése

Az adatkezel§ biztositja, hogy az érintettek tisztaban legyenek azzal, hogy a személyes
adataik feldolgozasra keriilnek, és felvilagositast kapjanak arrdl, hogy:

e hogyan hasznaljak/dolgozzak fel az adataikat

¢ hogyan érvényesithetik a jogaikat.

A fenti okbdl az Onkormanyzat adatkezelési tajékoztatdt készit, és kdnnyen hozzaférhetévé
teszi az érintettek szdmdra, még az adatkezelés megkezdését megel6z6en. Az adatkezelési
tajékoztaté minden adatkezelési muivelet vagy mliveletsorozat tekintetében kilon- kilén
meghatdrozza:
® 3z adatkezelGt és elérhetGségeit
az adatvédelmi tisztvisel6t és elérhetdségeit
adatfeldolgozokat és elérhetfségeit
az adatkezelés céljat;
az adatkezeléssel érintettek korét
kezelt személyes adatok korét
adatkezelés jogalapjat
adatkezelés id6tartamat
adattarolds hataridejét
adattovabbitast
adatok cimzettjeit
adatbiztonsagi intézkedéseket
az érintett személy jogait

Az adatkezelési tajékoztatas mdodja torténhet:
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- papir alapon, személyesen atadva (személyligyi adatkezelési tajékoztato)
- honlapon elérhet6, letoltheté modon, célonként

A tajékoztatast az érintettdl vald adatgylijtés esetén a gydjtés el6tt kell megadni.
Amennyiben nem az érintettdl szarmaznak az adatok, a gy(jtést koveté 30 napon beliil meg
kell torténnie az érintett tdjékoztatasanak.

2. A személyes adatok torlése

Az adatkezel6 torli a személyes adatokat, ha
e a személyes adatra nincsen sziikség abbdl a célbdl, amelybdl gy(ijtotték vagy mas
maodon kezelték,
e azérintett a hozzajarulasat visszavonja, és az adatkezelésnek mads jogalapja nincsen,
e a személyes adatok kezelése valamely okbdl jogellenesen tortént — a személyes
adatokat jogi kotelezettség teljesitése érdekében torolni kell
e azérintett tiltakozott az adatkezelés ellen.

A torlés szikségességének felismerése az adatvédelmi tisztvisel6 feladata, aki azt-
amennyiben a torlés sziikségessége tekintetében bizonytalan- kdteles az aljegyzének jelezni.
Az adatok torlését megel6zGen irasban a polgarmestert/aljegyz6t tajékoztatni kell.

A személyes adatok torlésére a polgarmester irasos jovahagyasat kovetGen kerilhet sor.

Az adatok torlését végleges, és helyredllithatatlan modon kell megvaldsitani, melyet
dokumentalni kell.

A személyes adatokat tartalmazé dokumentumok selejtezését az iratselejtezési eljarasrend
szerint kell lefolytatni. A személyes adatokat tartalmazd egyéb iratok megsemmisitésérdl
szintén a szikséges biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni.

Az adatok helyesbitéséhez vald jog biztositasa

- Az adatkezel6 biztositja, hogy az érintettek megfelel6 tajékoztatas alapjan és
befolydasmentesen gyakorolhassak az adatok helyesbitésével kapcsolatos jogaikat.

- A helyesbitéshez vald jog biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy kérésére az
adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozd pontatlan
személyes adatokat.

Az adatok helyesbitéséért az adott ligy tipusért felel6s személy felel, az aljegyzé elGzetes
tdjékoztatdsa mellett.

Az adatkezelés korlatozdsdhoz valé jog biztositdsa
- Az adatkezel§ biztositja, hogy az érintettek megfelel6 tajékoztatas alapjan és
befolydsmenetesen gyakorolhassak az adatkezelés korlatozdsaval kapcsolatos
jogaikat.
- Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
korlatozza az adatkezelést az aldbbiak esetében:
o ha az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas
arra az id6tartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az adatkezel6
ellenérizze a személyes adatok pontossagat,
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o amennyiben az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok
torlését, és ehelyett kérte azok felhasznalasanak korlatozasat,

o az adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés
céljabol, de az érintett igényi azokat jogi igények el6terjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez,

o az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keril, hogy az adatkezeld
jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Az adatkezel6 amennyiben az adatok korlatozasnak feltételei fennallnak indokolatlan
késedelem nélkil elvégzi azok korlatozasat az érintett rendelkezésének megfelelGen.

Az adatok hordozhatdsdgara irdnyuld jog biztositasa

- Az adatkezel§ biztositja, hogy az érintettek megfelel6 tajékoztatas alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassak az adatok hordozhatdsagara iranyuld jogaikat.

Amennyiben az adatok hordozhatdsaganak feltételei fenndlinak, az adatkezel6 indokolatlan
késedelem nélkiil az érintett rendelkezésének megfelel6en:
- az érintett rendelkezésére bocsatja az adatokat tagolt, széles kérben hasznalt, géppel
olvashaté formatumban,
- azérintett altal meghatarozott adatkezel6nek kozvetleniil tovabbitja az adatokat.

Az adatkezelés elleni tiltakozas joganak biztositasa

- Az adatkezel6 biztositja, hogy az érintettek megfelel6 tajékoztatas alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassak az adatkezelés elleni tiltakozas jogat.

- Amennyiben az adatkezelés elleni tiltakozasi jog érvényesitésének feltételei
fennallnak, az adatkezelG teljesiti a kérelmet, megsziinteti az adatok kezelését, torli
az adatokat.

Az adatokhoz vald hozzaférési jog biztositasa

- Az adatkezel§ biztositja, hogy az érintettek megfelel6 tajékoztatas alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassdk az adatokhoz valé hozzaférési jogukat.

- Ha az érintettre vonatkozé személyes adatokat az érintettdl gydijtik, az adatkezel6 a
személyes adatok megszerzésének idépontjaban az érintett rendelkezésre bocsatja
az informdacidkat.

IX. Az adatkezelés jogalapjanak vizsgalata

Az adatkezel6 folyamatosan vizsgdlja az adatnyilvantartasba felvett valamennyi személyes
adatkezelés dokumentacidjat, hogy az abban szereplé adatok kezelésére a GDPR és a belsé
szabdlyzat szerint keriilt-e sor, az adatkezelések megfelel6 jogalapja fennall-e, az adott
adatokat megfeleld jogalap alapjan kezelik-e.
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Az egyes adatkezelések sordan meg kell allapitani az adatkezelés jogalapjat és azt, hogy az
adatot adatkezeléshez sziikséges jogalapot alatamasztéd dokumentacio rendelkezésre all-e.

Személyes adat akkor kezelhetd, ha:

- azt a torvény, vagy torvényi felhatalmazdsa alapjan helyi énkormanyzat rendelete
kozérdeken alapuld célbdl végzett feladat végrehajtdsdhoz sziikséges adatkezelést
elrendeli;

- az adatkezel6, torvényben meghatdrozott feladatainak ellatasdahoz feltétlendl
szlikséges és az érintett a személyes adatok kezeléséhez kifejezetten hozzajarul (Az
Adatkezel6nél rendelkezésre kell dllnia az érintett kifejezett irasbeli hozzajaruld
nyilatkozatanak mindaddig, amig a személyes adatokat kezeli);

- a fent meghatarozottak hidnydban az az érintett vagy mas személy |étfontossagu
érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait
fenyeget6 kozvetlen veszély elharitasahoz vagy megel6zéséhez sziikséges és azzal
aranyos, illetve, ha a személyes adatot az érintett kifejezetten nyilvanossagra hozta
és az az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz sziikséges és azzal aranyos.

1. Hozzajarulason alapul6 adatkezelés

Az Erintett vagy toérvényes képvisel§jének legaldbb teljes bizonyité maganokiratba foglalt
nyilatkozata, amely tartalmazza az érintett akaratanak o©nkéntes és hatarozott
kinyilvanitasat, amely megfelel6 tdjékoztatdson alapul (az adatkezelés célja, jogalapja,
id6tartama, az adatkezel6 neve cime és az adatkezeléssel Osszefliggé tevékenység) és
amellyel az érintett félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozdé személyes adat —
teljes kord vagy egyes mliveletekre kiterjedd kezeléséhez.

Kialonleges  szabdlyok: ©6nkéntesnek, konkrétnak, tajékoztatdson alapuldnak és
egyértelmlnek kell lennie. Az Adatkezel§ biztositja, hogy az Erintett a hozzajarulasat
barmikor visszavonhassa.

Onkéntes: a hozzéjarulas akkor dnkéntes, ha az Erintettnek tényleges valasztasi lehetSsége
all fenn a hozzdajaruldas megadasa vagy meg nem addsa kozotti dontés meghozatala soran.

Konkrét: akkor, ha az egy meghatarozott adatkezeléshez kapcsolédik, pontosan
meghatdrozza az adatkezelés céljat, hozzajarulast a konkrétan meghatarozott adatkezelési
célhoz kér, valamint vilagosan elvalasztja a személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulas
kérést valamennyi mas informaciotol.

Tajékoztatason alapul: ahhoz, hogy a tajékoztatason alapulénak mingsiljon, az érintettnek
legaldbb tisztaban kell lennie az adatkezel6 kilétével és a személyes adatok kezelésének
céljaval.

Egyértelm(i: ha az Erintett egyértelmiien kifejezi, hogy hozzdjarul a személyes adatainak

kezeléséhez erre vonatkozd nyilatkozatban vagy mas egyértelmien hozzajarulasként
azonosithato cselekedettel.
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2. Szerzddés teljesitéséhez sziikséges adatkezelés

Az Erintettel kotott szerz6dés — szerz6déskotésre vonatkozd nyilatkozat (megjeldlve a
szerz8désben a sziikséges adatkezelés, vagy killon mellékletben megszovegezve, hogy az
adatkezelés a szerz8dés mely rendelkezésének teljesitéséhez sziikséges.

Csak akkor alkalmazhatd ez a jogalap, ha a szerz6dés egyik szerz8d6 fele az érintett.

3. Jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges adatkezelés

Amennyiben az adatkezelés jogalapja a jogi kotelezettség, Ugy e jogi kdtelezettséget csak és
kizdrdlag Eurdpai Unié vagy Magyarorszag hatalyos és alkalmazandd jogszabalydnak kell
megallapitania.

Jogi kotelezettséget allapithat meg 6nkormanyzati rendelet is.

A kotelez6 adatkezelés esetén a kezelend6 adatok fajtdit, az adatkezelés céljat és feltételeit,
az adatok megismerhet6ségét, az adatkezelS személyét, valamint az adatkezelés id6tartamat
vagy szlikségessége idGszakos fellilvizsgdlatdt az adatkezelést elrendel6 torvény, illetve
Onkormanyzati rendelet hatarozza meg.

4. Az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges
adatkezelés:

A jogos érdekbdl alkalmazott jogalap esetén az adatkezelés megkezdése el6tt az érintettek

maganszférajanak, érdekeinek és alapvet6 jogainak biztositasa érdekében érdekmérlegelési

tesztet kell elvégezni. A konkrét adatkezelési folyamat soran az Adatkezel6 megfelel6

tajékoztatast nyujt az érintettek szamara az adatkezelés jogalapjaral.

Jelen jogalapot a sziikségesség-aranyossag elve alapjan alkalmaz

5. Az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek védelme
miatt sziikséges adatkezelés

6. Kozérdekii vagy az adatkezelGre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges adatkezelés

X. Adatvédelmi incidens kezelése

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi (Rendelet 4. cikk 12.).

1. Incidens észlelése, jelentése

Az adatkezel6 dolgozédja, egylittmikodd Partnere adatvédelmi incidens esetén azonnal
koteles értesiteni az adatvédelmi tisztvisel6t, akinek haladéktalanul vizsgalatot kell inditania
az incidens kockazatanak felmérésére. Indokolt esetben az informatikai biztonsagi
felel6st/rendszergazdat is haladéktalanul értesiteni kell.
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Amennyiben az adatvédelmi incidens kockazatot jelent az érintett jogaira nézve, Ugy az
adatkezel6 legkés6bb 72 (hetvenkét) oran belil koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informdcidszabadsdg Hatdsag incidens- bejelentési nyilvantartdsi
rendszerébe.

Az adatvédelmi tisztvisel6 az eljdrasrendben foglaltak szerint kivizsgdlja és értékeli a
bejelentett incidenst, és tdjékoztatja az Adatkezel6t (polgarmestert/aljegyz6t).

A bejelentett adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni.

Felel8s: adatvédelmi tisztvisel6

2. Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrdl

Ha az adatvédelmi incidens valdszinlsithet6éen magas kockazattal jar a természetes

személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az adatkezel6nek indokolatlan késedelem nélkiil
tdjékoztatnia kell az érintettet az adatvédelmi incidensrd6l.

E tajékoztatasban vildgosan és kozérthetGen ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét,
és kozolni kell legaldbb a kovetkezbket:

- az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast nyujtd egyéb kapcsolattartd
nevét és elérhet@ségeit;

- ismertetni kell ~az adatvédelmi incidensb6l  eredd,  valdszin(Gsithet6
kovetkezményeket;

- ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd
esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Az érintettet nem kell tdjékoztatni, ha a kdvetkez6 feltételek barmelyike teljesil:

- az adatkezel6 megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok
tekintetében alkalmaztak, kilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a
titkositas alkalmazasa —, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem
jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

- az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kdvet6en olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, magas
kockdazat a tovabbiakban valdszinlsithet6en nem valdsul meg;

- a tdjékoztatds aranytalan erdéfeszitést tenne sziikségessé. llyen esetekben az
érintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan
hasonld intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonldéan hatékony
tdjékoztatdsat.

A tovabbi szabdlyokat a Rendelet 34. cikke tartalmazza.

Az adatvédelmi incidens esetén kévetendé eljdrdsrendrél az Onkormdnyzat kiilén
szabadlyzattal rendelkezik. (Adatvédelmi incidens kezelési szabdlyzat)
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Xl. Adatvédelem szervezeti rendje

1. Az Onkormanyzat adatvédelmi szervezete

- adatkezel6 (képviselGje: polgarmester, aljegyz6)

- adatvédelmi tisztvisel6 (DPO) (polgarmester altal kijeldlt vagy megbizott szermély)
- informatikai biztonsagi felel6s (IBF), rendszergazda

- bels6 kontrollrendszer folyamatgazdai

- dolgozok (teljes foglalkoztatotti allomany)

- adatfeldolgozdk (konyvel6)

2. Szervezési és miiszaki intézkedések, kontrollok kialakitasa

Intézkedési terv készitése, végrehajtas nyomon kovetése

- helyzetfelmérés, auditalas

- meglév6 szabalyzatok fellilvizsgalata, kiegészitése az adatvédelmi és adatbiztonsagi
feladatokkal

- Uj (adatvédelemmel kapcsolatos) szabalyzatok elkészitése, feladatok és felelGsok
meghatarozasa

- adatvédelmi tisztvisels kijelolése, bejelentése a hatdsaghoz

- adatvagyon-leltar elkészitése

- adatkezelési tajékoztatok elkészitése (adatkezelési célonként)

- informatikai biztonsagi fejlesztések (hardver, szoftver fejlesztés)

- nyilvantartasi rendszer kialakitasa, vezetéséért felelGs kijeldlése

Felel6sok - kontrolltevékenységek

polgdrmester/aljegyzé — fellilvizsgalati-, jdvahagyd kontroll

(informacio begyd(jtésének elrendelése, felel6sok kijelolése, a kész adatvagyon leltar
felllvizsgalata, jovahagyasa)

belsé kontrolirendszer folyamatgazddi — fellilvizsgalati kontroll

(informacidk biztositasa — sajat folyamatainak attekintése, annak érdekében, hogy hol
kezelnek személyes adatokat)

iratkezelésért felelds — felllvizsgalati, egyeztetd kontroll

(adattisztitas elvégzéséhez a vonatkozo jogszabalynak megfelel6 G6rzési idé felllvizsgalata,
meglévé dokumentumok — személyes adatot tartalmazoé — egyeztetése, fellilvizsgélata)
adatkezelést végzé munkatdrsak — egyeztet6-, felllvizsgalati kontroll

(egyezteti, fellilvizsgalja a bekért adatokat — pontossag, célhoz kotottség szempontjabol)
adatvédelmi tisztviselé — fellilvizsgalati kontroll

3. Ellen6rzés rendszere
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- Atfogd felulvizsgdlat — adatvédelmi megfelelGségi audit (3 évente) — felelds:
aljegyzé6/kiilsé szakérté

- Folyamatba épitett ellen6rzés (ellenérzési nyomvonalban adatvédelmi, adatkezelési
féfolyamat és részfolyamat meghatdrozasa, kontrollpontok kiépitése) — folyamatos,
éves felllvizsgalat — felel8s: folyamatgazddk

- Integrdlt kockazatkezelés — adatvédelmi, adatkezelési kockazatok azonositdsa,
értékelése — folyamatos, éves fellilvizsgalat — felel8s: folyamatgazdak

- vezetGi ellen6rzés — felel6s: polgarmester/aljegyz6

- szakmai fellilvizsgalat — folyamatos, évente, felel6s: adatvédelmi tisztvisel6

- monitoring vizsgalat — belsé ellenér

4. Beszamoltatds rendje

Adatvédelmi tisztvisel§ koteles folyamatosan tajékozodni az adatvédelmi jogszabalyokrol, az

Onkormanyzat folyamatairdl. Egyeztet a megfelelésért felelGssel.
- Az adatvédelmi rendszerrél félévente jelentés formdjaban koteles a polgarmester
részére beszamolni. A jelentés elkészitésének és megkildésének hatarideje minden
év junius 30. és december 31.
- Adatvédelmi incidensekrél az incidenskezelési szabalyzatban foglaltak szerint van
beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettsége a polgarmester felé.

Rendszergazda: koteles az informatikai rendszer (hardver, szoftver) allapotardl, biztonsagi

megfelel6ségérél beszamolni az aljegyz6nek és az adatvédelmi tisztvisel6nek.
- abeszamolas formaja: tdjékoztatd levél,
- gyakorisaga: negyedévente (minden év madrcius 31., junius 30., szeptember 30.,
december 31.).

Az ellenérzési feladatokat ellatdk (3.pontban meghatdrozottak) a fellilvizsgalat, a vezetdi

kontroll eredményérdl irdsban tajékoztatni kotelesek a polgarmestert/aljegyzét.

5. Adatvédelmi oktatas, ismeretmegtuijitas

Az Onkormanyzat dolgozdinak adatvédelmi képzését, ismeretmegujitasanak szervezését az
adatvédelmi tisztvisel§ végzi.
Az oktatasi Uitemtervet az adatvédelmi tisztviselG allitja 0ssze, a polgdrmester hagyja jova.

felelés: adatvédelmi tisztvisel6
hataridG: minden év aprilis 30-ig

Az oktatasokrdl nyilvantartast kell vezetni, melyeben az oktatas cimét/targyat és a résztvevd
dolgozdkat fel kell tlintetni.

6. Adatvédelemi és adatbiztonsag szabalyozasa

Az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 Rendeletének (GDPR) megfelelve az
Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzaton tul az alabbi bels6é szabalyzatok, mérlegelési
dokumentumok keriiltek kialakitasra az Onkormanyzatnal:
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* Adatkezelési szabalyzat

¢ Adatvédelmi incidenskezelési szabalyzat

e Kameraszabdlyzat

* Nyilvantartdsok vezetésének szabalyzata (feladatok, felelGsok)

* Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

* Adatvédelmi tisztviseld kijel6lésének sziikségességét mérlegel6 dokumentum

* Adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzésének sziikségességét mérlegel6 dokumentum
» Erdekmérlegelési teszt szempontjainak meghatarozasa

A személyes adatok védelméhez f(iz6d6 jogok érvényesiilése, tovabba az Onkormanyzat &ltal
kezelt személyes adatok jogosulatlan felhaszndlasanak megakadalyozasa érdekében az
aldbbi iratmintdkat alkalmazzuk:
* adatkezelési tajékoztatok adatkezelési célonként (feladatellatashoz kapcsoldddan)
« az Onkormanyzattal foglalkoztatési jogviszonyban allék, és az Onkorményzat &ltal
nyujtott szolgdltatdst igénybevevék tdjékoztatdsa a személyes adatok kezelésérdl
* érintett hozzajaruld nyilatkozata
* dolgozdék hozzdjaruldsa a foglalkoztatdsi jogviszonnyal nem kotelez6en 6sszefligg6
adatkezeléshez
* egyéb szervezeti sajatossagnak megfelelGen kialakitott dokumentumok.
7. Onallé szabalyozasi kori adatkezelések

- A kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételének, a kozérdekd adatok megismerésének
részletes eljarasi rendjét az Onkormdanyzat Koézérdekbdél nyilvdnos adatok
kozzétételének, a kozérdekii adatokra vonatkozé szabalyzata tartalmazza.

- Az adatok informatikai biztonsagaval kapcsolatos részletes adatvédelmi eljaras
rendet az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat tartalmazza.

- Az Onkormanyzat 4altal (zemeltetett honlapon valé adatok kezelésének és
védelmének részletes eljarasi rendjét a Honlap Szabalyzata tartalmazza.

- A papir alapl, személyes adatokat is tartalmazé dokumentumok, Ugyiratok
adatvédelmével, biztonsdgdval kapcsolatos eljarasokat az Iratkezelési Szabalyzat
tartalmazza.

8. Nyilvantartasok

A személyes adatok kezelésével kapcsolatosan az alabbi nyilvantartasokat kell vezetni:

a) adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

b) adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

c) adattovabbitas nyilvantartasa

d) belsé adatvédelmi oktatasok nyilvantartasa

e) adatfeldolgozdék nyilvantartasa

f) érintetti hozzajarulas nyilvantartasa

g) az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa
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Adatvédelmi nyilvantartdsok szabalyzat részletesen rogziti az egyes nyilvantartasok tartalmi
elemeit, nyilvantartast vezetd személyt, nyilvantartdshoz hozzaférési jogosultsaggal
rendelkez6ket, nyilvantartas vezetésének gyakorisagat, felllvizsgdlat hataridejét, vezetdi
ellenbrzésre jogosult személyt, egyéb.

adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsa (adatkezelési célonként, adatforras, adatkorok,
cimzettek, adatkezelés idGtartama, adatbiztonsagi intézkedések)

* munkavallalok személyes adatkezelése

* vendég étkeztetési szolgaltatas

» folyékony hulladakszallitasi szolgaltatas

* konyvtari és kozmivel6dési szolgaltatasok

* ingatlan bérbeadas

* temetkezési nyilvantartasok

* helyi Ujsag — lapkiaddssal kapcsolatos feladatok, hirdetés szervezés

* iratkezelés

* kozérdek( adat igénylés

* munkahelyi ellenérzések

* panaszkezelés

* elektronikus megfigyel6rendszer (kamera) miatti személyes adatkezelés (ligyfelek)

* rendezvények szervezése miatti adatkezelés

* online, elektronikus kapcsolatfelvétel

* (gyféladatok, szerz6désen alapuld adatkezelés
érintetti hozzdjdrulds nyilvantartas

e az Onkorméanyzat altal szervezett, meghirdetett rendezvények, programok

dokumentalasa és nyilvanossagra hozatala

* afoglalkoztatasi jogviszonnyal nem kotelez6en 6sszefliggs adatkezelés
* egyéb hozzajarulas alapjan kezelt személyes adatok

adatfeldolgozék nyilvdntartdsa (az Onkormdnyzat, mint adatkezel6 megbizasa alapjan
klls6s szolgaltatokrol vezetett nyilvantartas — a megbizott olyan feladatot Iat el, mely soran
személyes adatokat is kezel -)

adatvédelmi incidensek nyilvantartdsa (a bejelentett, feltart adatvédelmi incidensek
kivizsgalasat kdvetGen nyilvantartasba kell venni az incidenssel kapcsolatos adatokat)

adattovabbitds nyilvantartdsa (a tovabbitott adatokrél, cimzettekrdl vezetett nyilvantartas)

az érintett hozzdférési jogdval kapcsolatos intézkedések nyilvantartdsa

belsé adatvédelmi oktatdsok nyilvantartdsa (oktatas idGpontjarol és targyardl,
résztvevokrdl vezetett nyilvantartas)

Nyilvantartasok vezetéséért felel§sok:
- Adatkezelések nyilvantartasa (adatvagyon leltar) (felelds: folyamatgazdak)
- Adatkezeléshez val6é hozzajarulasok nyilvantartasa (felelds: titkarsagvezet6)
- Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa (felelGs: adatvédelmi tisztvisel6)
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- Adatfeldolgozdk nyilvantartasa (felelGs: gazdasagi igazgato helyettes)

- az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa (felel6s:
adatvédelmi tisztviselG)

- adattovabbitas nyilvantartasa (felelGs: gazdasagi igazgatd helyettes)

9. Szabalyzat feliilvizsgalata

A jelen szabalyzatot- amennyiben az lGgymenetben és az adatkezelések moddszertanaban
valtozds nem torténik - évente felll kell vizsgalni.

A jelen szabalyzatot kotelez6 felllvizsgalni olyan esetekben, amikor Uj kockazatértékelésre
okot adé esemény, avagy az adatkezelés moddjaban és metodikdjaban egyéb lényeges
valtozas torténik, legkésébb 30 napon beliil.

felelGs: aljegyzé

Az Uj kockazatértékelés elkészitésére olyan okbdl, avagy eseménybdl keriil sor, amikor
valdszinlsithet6, hogy az adatok kezelése az érintettekre kockazatot jelenthet (igy kiilonosen
Uj adatkezelési technoldgia bevezetése, alkalmazdsa, a kordbbitdl eltér6 modon torténd
adatgydjtés vagy adattovabbitas stb.)

Zaro rendelkezés

E Szabalyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni az Onkormanyzat valamennyi dolgozdjaval,
és a munkavégzésre irdnyuld dokumentumokban (kinevezés, szerz6dés stb.) el6 kell irni,
hogy betartasa és érvényesitése minden munkavallalo (foglalkoztatott) Iényeges munkakori
kotelezettsége.

A ,Munkakori kikotés” a dolgozdk személyligyi nyilvantartasaban keril elhelyezésre.

Az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat hatdlyba Iépés datuma: 2025. januér 01.
A szabalyzatot valtozast kovetd 30 napon belll, de legalabb évente egy alkalommal feltl kell

vizsgalni, a mddositasok at kell vezetni.

A szabalyzat megismertetése és a honlapon valdé kozzététel a rendszergazda feladata,
felllvizsgalataért az aljegyz6 felel6s.

Nagycserkesz, 2025. januar 20.

Kiss Jozsefné
polgarmester
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