Tornyospalca Kozség Onkormanyzata és Tornyospalcai Kozos Onkormanyzati
Hivatal Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzata

1. Altaldanos rendelkezések

1.1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy Tornyospalca Kozség Onkormanyzata és Tornyospalcai
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Adatkezelé) feladatai ellatasa soran
megfeleljen a vonatkozé adatvédelmi szabalyoknak, kiilonosen az Europai Parlament
¢s Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl sz6l6 2016/679. rendeletnek (a tovabbiakban: GDPR) és az
informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL
torvényben (a tovabbiakban: Infotv.) foglaltaknak. A szabalyzat tovabbi célja, hogy
meghatarozza az Adatkezeld altal folytatott személyes adatkezelés jogszer(i rendjét,
biztositsa a személyes adatok védelmét, kialakitsa és megismertesse a személyes adatok
kezelése soran érvényesitendd szabalyokat, eljardsokat azokkal a személyekkel, akik
az Adatkezeld adatvagyonahoz hozzéaférnek, az Adatkezeldvel munkavégzésre vagy
adatfeldolgozésra iranyuld jogviszonyban allnak.

1.2. Adatkezel6 adatai:
Tornyospélca K6zség Onkorméanyzata és Tornyospélcai Kézos Onkormanyzati Hivatal
Székhelye és cime: 4642 Tornyospalca, Rakoczi utca 23.
Képviseli: Lukacsi Attila Laszlo polgarmester és Csura Eszter jegyz6
Adodszama: 15732028215, 15809070115
Telefonszama: 06 45 445-001
Elektronikus postacime: info@tornyospalca.hu
Honlapja: www.tornyospalca.hu
1.3. Adatkezel6 Adatvédelmi TisztviselGje:
Neve: dr. Timar Edina
Telefonszama: 06 70 3399123
Postai kézbesitési cime: 4642 Tornyospalca, Rakoczi utca 23.
Elektronikus postacime: adatvedelem@tornyospalca.hu
1.4. A szabalyzat hatilya

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Adatkezelonél foglalkoztatott valamennyi
koztisztviselore, kozszolgalati tigykezeldre, kozalkalmazottra és munkavallalora,
valamint a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott
személyekre (tovabbiakban: munkatarsak). A személyi hataly kiterjed a



polgarmesterre, alpolgarmesterre, a képviseld-testiilet bizottsdgaira, a képviseld-
testlilet képviseldire, a nem képviseld tagokra, akik személyes adatok kezelésével
kapcsolatos feladatokat latnak el, valamint akik ilyen adatokat tartalmazé
dokumentumokat (el6terjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket) készitenek. A
szabalyzat hatalya kiterjed a védonore.

E szabalyzat alkalmazasat eld kell irni az Adatkezeld részére vallalkozasi vagy
megbizasi szerz0dés keretében szolgaltatast nyujtok felé (példaul Adatkezeld
informatikai rendszerét mikodtetd, fejlesztdé szervezetek), amennyiben a
tevékenységiik soran hozzaférnek az Adatkezel6 adatvagyonahoz.

E szabalyzat hatdlya kiterjed Adatkezeld teljeskorti feladat és hatdskorének ellatasa
soran valamennyi munkakort ellato munkatarsa altal kezelt személyes adatok teljes
korére, fliiggetlentil attél, hogy az adatkezelés, adatfeldolgozés, nyilvantartas kezelés
teljesen vagy részben automatizalt médon, manuélis modon, elektronikus ligyintézés
vagy személyes tlgyintézés soran torténik. Az informatikai eszkozzel torténd
adatkezelés, adatfeldolgozas stb. esetében az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatot is
alkalmazni kell.

E szabalyzatot kell alkalmazni az adatkezelés soran felhasznalt targyi, informatikai
eszkozokre, fliggetleniil annak iizemeltetési helyétdl.

A szabdlyzat hatdlya nem terjed ki az Adatkezeld intézményeire €s gazdasagi
tarsasagaira, alapitvanyara.

Jelen szabalyzat alkalmazasa soran a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, kiilondsen az
Infotv., a GDPR, az agazati szabélyok, az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo
2016. évi CL. torvény (a tovabbiakban: AKR), az elektronikus tigyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXII. térvény (tovabbiakban:
Elisztv), az allami és Onkorményzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol
sz016 2013. évi L. térvény (tovabbiakban: Ibt.) és ezek felhatalmazasa alapjan kiadott
rendeletek szabalyait is figyelembe kell venni. Figyelembe kell venni az Adatkezeld
hatalyos egyéb szabélyzataiba — kiilondsen az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatba, a
Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzatba, az Iratkezelési Szabalyzatba, a
Vagyonnyilatkozatok Kezelésének Szabalyzataba, az Informaciodatadasi Szabalyzatba,
A Kozerdekii adatok megismerésére iranyulo igenyek teljesitesenek rendjét rogzitd
Szabalyzatba, A KépviselS-testiilet és a Kozds Onkormanyzati Hivatal szervezeti és
miikodési Szabélyzataba - foglalt rendelkezéseket is.

1.5. A személyes adat

A személyes adatok e szabdlyzat szerint a barmely azonositott vagy azonosithatd
személyre (tovabbiakban: Erintett) vonatkozoé informaciok. A szabalyzat nem
alkalmazhat6 az olyan adatokra, amelyekkel — anonimma tételiik kovetkeztében — a
természetes személy tobbé mar nem azonosithato.

1.6. A szabalyzatban hasznalt fogalmak

A szabalyzatban hasznalt fogalmak esetében a GDPR 4. cikke, valamint az Infotv. 3.
§-a az iranyadd. A szabdlyzat a kovetkezO fogalmakat alkalmazza: személyes adat,
kiilonleges adat, adatkezelés, az adatkezelés korldtozasa, adattovabbitas, biiniigyi
személyes adat, profilalkotas, alnevesités, nyilvantartdsi rendszer, adatkezeld,
adatfeldolgozo, cimzett, harmadik fél, az érintett hozzajarulasa, adatvédelmi incidens,



egészségligyi adat, feliigyeleti hatosag, adattovabbitds, nyilvanossagra hozatal,
adattorlés, adatmegsemmisités, adatfeldolgozas, adatalloméany, harmadik orszag

1.7. Az adatkezelés elvei

A személyes adatok kezelése soran Adatkezeld6 a GDPR-ban és az Infotv-ben
meghatarozott elvekre figyelemmel koteles eljarni.

Az Adatkezel6, az Adatkezel6 munkatarsai a személyes adatokkal kapcsolatos
tevékenységeik soran kiilonds figyelmet kell szenteljenek arra, hogy az adatok kezelése
csak jogszerlen, tisztességesen €s atlathatd modon torténjen. Az atlathatosag azt jelenti,
hogy a személyes adatok kezelésével érintett természetes személyek, azaz az Erintettek
szamara atlathatova kell tenni a személyes adataik gytlijtésének céljat, modjat,
felhasznalasanak mikéntjét stb. Ezt az Adatkezeld, az Adatkezelé munkatarsai szobeli
¢és irasbeli tajékoztatas/tajékoztatok utjan biztositjak, konnyen hozzaférhetd modon,
vilagos, egyszerli nyelvezetet alkalmazva. E tdjékoztatokat korlatozastdl mentesen
teszik kozz¢. A tajékoztatokrol a 10.1. pont hataroz meg szabalyokat.

A személyes adatok csak egyértelmlien meghatarozott jogszerii célbol, jog gyakorlasa
¢és kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetok. Adatkezeld a személyes adatok
kezelését elsdsorban a feladatellatasahoz, hataskoréhez kotddd jogszabalyban, illetve
onkormanyzati rendeletben meghatarozott feladat- ¢€s hataskorében végzi.
Masodsorban személyes adatkezelést a szervi miikodést szolgalod, belsd igazgatasi
feladatainak ellatasa soran végez. Egyéb jogszerli c€lbol kezelt személyes adatok esetén
csak olyan adatokat lehet kezelni, amelyek a jogszerii cél eléréséhez feltétleniil
sziikségesek. A kezelt személyes adatokat a mas jogszerli célbol kezelt személyes
adatokkal nem lehet 6sszekapcsolni.

A kezelt adatok megfeleldek, relevansak ¢és elengedhetetlenek, pontosak és
naprakészek kell legyenek az adatkezelés céljanak megfeleléen. A személyes adatokat
kizarolag a cél eléréséhez sziikséges ideig kezelhetik. Az adatkezelés teljes idOtartama
alatt biztositani kell és be kell tartani az adatok integritdsanak, bizalmas jellegének
megtartasa érdekében hozott technikai és szervezési intézkedéseket. Ugy kell eljarni,
hogy az adatkezelési elveknek valo megfelelést minden esetben bizonyitani lehessen az
AdatkezelOnek.

Az adatkezelési elveknek vald megfelelést szolgalja e szabalyzat is, amely részletezi az
elvek  érvényesitését szolgdldo feladatokat, elvarasokat, meghatirozza az
elszamoltathatosaghoz sziikséges eljarasokat, a felelds munkakoroket.

1.8. Az adatkezelések jogalapja

Az adatkezelések jogszeriiségének biztositasa érdekében kiemelten fontos a GDPR-ban
meghatarozott jogalapok helyes alkalmazasanak ismerete, a megfeleld jogalap
kivalasztasa az adatkezelések soran. Személyes adat jellemzéen az Adatkezeld
feladatainak elvégzése és hataskorének gyakorlasa, valamint a belsd igazgatdsa soran
torténd ugynevezett kotelezo adatkezelés (tovabbiakban: kotelez6 adatkezelés), amely
soran az adatkezelés az adatkezelére vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez
sziikséges, vagy az adatkezelés kozérdekil, vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi
jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges.



Alkalmazhatd még a szerz0dés megkotéséhez vagy teljesitéséhez sziikséges jogalap,
vagy a szerzOdés megkdtését megelézden az Erintett kérésére torténd Iépések
megtételéhez sziikséges adatkezelés jogalapja, ahol az egyik fél az Erintett.

Eléfordulhat olyan célu adatkezelés, amelynek jogalapja a természetes személy
létfontossagu érdekének védelme.

Foként a természetes személyek képmasanak hasznalata, rendezvények szervezése
soran felmeriilhet az Erintett hozz4ajarulésa, mint jogalap.

Kiilonleges adatok kezelése esetében a hozzajarulasnak kifejezettnek kell lennie.

Kozhatalmi szerveknél feladataik ellatasa soran a GDPR kizarja az Adatkezel vagy
harmadik f¢l jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges jogalap alkalmazésat. Ezt a
jogalapot csak olyan esetben lehet alkalmazni, amely kiviil esik az Adatkezeld
kozhatalmi statuszabol adodo feladatok elvégzésén. A jegyzd az ujonnan felvett
adatkezelés megtervezésekor, illetve megkezdése elétt konzultal a megfelelé jogalap
kivélasztasa érdekében az Adatvédelmi Tisztviseldvel.

1.9. Jogalap a személyes adatok kiilonleges kategoriai esetében

A személyes adatok kiilonleges kategériai csak abban az esetben kezelhetdk, ha az 1.8.
pontban felsorolt egyik jogalap mellett a GDPR 9. cikk (2) bekezdésében megadott
valamely feltétel is teljesiil.

1.10. Kotelezo adatkezelések

A jegyz0 a kotelezd adatkezeléseik esetében mindig megallapitja azon jogszabalyokat
(jogszabalyi hellyel), amelyek rendelkeznek az adatkezelés részleteirdl, és az
adatkezelést ez alapjan végzi, végezteti. Az ilyen tipust adatkezelést unids jog vagy
tagallami jog allapithat meg. A tagallami jog jelenthet torvényt vagy dnkormanyzati
rendeletet. Ezen adatkezelések esetében a kezelend6 adatok fajtait, az adatkezelés céljat
¢s feltételeit, az adatok megismerhetdségét, az adatkezeld személyét, valamint az
adatkezelés idGtartamat vagy sziikségessége iddszakos feliilvizsgalatat az adatkezelést
elrendelé torvény, illetve Onkormanyzati rendelet hatdrozza meg. Adatkezeld
gondoskodik arr6l, hogy azon Onkormanyzati rendeletek, amelyek személyes
adatkezelést is tartalmaznak e feltételeknek megfeleljenek. Az Onkormanyzati
rendeletek GDPR-nak, illetve az Infotv-nek valé megfeleléséért a Jegyz6 felelds. A
rendelet-tervezeteket adatvédelmi szempontbol az Adatvédelmi Tisztviseld
véleményezi.

2. A személyes adatok kezelésében, védelmében résztvevo szervezeti
egységek és személyek
2.1.A személyes adatok kezelésében, védelmében résztvevo személyek

Az informatikai rendszerben kezelt adatok, adatbazisok, nyilvantartasok esetén az
Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban meghatarozott szereplok, szerepkorok.

A papiron térolt, kezelt adatok, adatbazisok esetén a Jegyzd, a Polgarmester, az
Adatvédelmi Tisztvisel6, valamint az Adatkezel6 munkatarsa, az Adatfeldolgoz6
munkatarsa.



A hivatal kezelésében 1év adatok tekintetében a Jegyz0, a kizarélag az dnkormanyzat,
a képviseld testiilet, valamint a bizottsagok kezelésében 1év6 adatok tekintetében a
Jegyz6 utjan a Polgarmester gondoskodik a személyes adatok védelmérol.

A személyes adatok kezelésével kapcsolatos feladatokat az onkormanyzat és a hivatal
szervezeti és mukodési szabalyzata, ligyrendje szerint illetékes, a személyes adatok
kezelésével megbizott {ligyintéz0i, az Adatkezel6 munkatarsak lathatjak el. A
folyamatos ligyintézés érdekében a megfeleld helyettesitésrél gondoskodni kell, és ezt
az érintett ligyintézok munkakori leirasaban rogziteni sziikséges.

Személyes adatok kezelésével kapcsolatos feladatokat az onkormanyzattal, illetve a
hivatallal szerzédéses jogviszonyban allo személyek is ellathatnak, a jogviszonyt
szabalyoz6 szerzOdésben és e szabalyzatban foglaltak szerint.

A jogszabalyok altal védett személyes adatok kezelésével kapcsolatos szabalyok
betartasarol  Adatkezel6 valamennyi foglalkoztatottja, szerzddéses  partnere,
munkatarsa koteles gondoskodni.

A Jegyz6 koordinaljaa GDPR-ban, valamint az Info tv.-ben és az agazati szabalyokban,
valamint e szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasat, ennck keretében
meghatdrozza az adatkezelés rendjét, kijeloli vagy megbizza az Adatvédelmi
Tisztvisel6t, és feliigyeli az Adatvédelmi Tisztviseld munkéjat.

Az Adatkezel6 feladatainak ellatasa soran személyes adatot kezel. Gondoskodik az
érintett jogok teljesitésére vonatkozo kérelmek, panaszok feldolgozasardl és a
sziikséges intézkedés koordinalasardl, végrehajtasarol, gondoskodik a szervezeten
beliil az adatvédelmi jogszabalyok és e szabalyzat betartasarol.

Az informatikai rendszer rendszergazdaja (tovabbiakban: rendszergazda) gondoskodik
a tevékenységére vonatkoz6 adatvédelmi eldirdsok betartasarol, a belsd informatikai
rendszer adatvédelmérdl, biztonsagos tizemeltetésérdl. Feladatkorébe tartozik a kiilsd
szerv altal miikddtetett informatikai rendszerek, nyilvantartdsok és szolgaltatasok
igénybevételével kapcsolatos informatikai biztonsagi szempontok érvényesitése is.

A jegyz6 gondoskodik a kozszolgalati adatok kezelésével és a kozszolgalati
ellendrzésekkel kapcsolatos adatvédelmi eldirdsok betartdsarol, az adatvédelmi oktatas
megszervezésérdl az Adatvédelmi Tisztviseld bevondsa mellett.

2.2. A Jegyzo hataskore, feladatai
Elfogadasra el6késziti és jovahagyja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.

Felel6s a személyes adatok védelme érdekében sziiletett torvényi eldirdsok
érvényesitéséert.

Engedélyezi a nyilvantartasokhoz, adatbazisokhoz val6 hozzaférési jogosultsagot.
Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.

A tudomadsara jutott visszassag esetén utasitja az Adatkezeld munkatarsat a jogszertitlen
tevékenység besziintetésére, szilikség esetén fegyelmi eljarast kezdeményez az
adatfelelds munkatarssal szemben.



Az adatvédelemmel kapcsolatos feladatait a kozvetlen irdnyitasa alatt 4116 Adatvédelmi
Tisztvisel6 utjan, illetve bevonasaval latja el.

Ellatja az e szabalyzatban meghatdrozott feladatokat.
2.3. A Polgarmester feladatai az adatvédelem korében

A személyes adatok védelme érdekében megalkotott adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzat jovahagyasa.

A JegyzOvel egylittmikodésben a személyes adatok Osszehangolt adatkezelési
rendjének kialakitasa.

A személyes adatok védelmének biztositasa érdekében alkalmazott alapelvek betartasa
¢s betartatésa.

Az Erintetti jogok érvényesiilésének biztositasa.

A hozza beérkezett panaszok és kérelmek kivizsgalasa a Jegyz6 és az Adatvédelmi
Tisztviseld bevonasaval.

Egyiittmiikodik a feliigyeleti hatésaggal.

A Jegyzovel egyiittmiikodésben biztositja az Adatvédelmi Tisztviseld, valamint az
adatvédelem szervezete szamara a forrasokat, amelyek a feladatok végrehajtdsdhoz
szlikségesek.

A Jegyzdvel egyiittmiikodésben biztositja, hogy az Adatvédelmi Tisztviseld a feladatai
ellatasaval kapcsolatban utasitasokat senkitdl ne fogadjon el.

Ellatja az e szabalyzatban meghatarozott feladatokat.
2.4. Az Adatvédelmi Tisztvisel6 feladatai

Az Adatvédelmi Tisztvisel0 az adatvédelmi feladatok ellatasaval kapcsolatban utasitast
nem kaphat, kozvetleniil a Jegyzonek tartozik feleldsséggel, ellendrzési jogkore az
adatvédelem tekintetében Adatkezeld valamennyi munkakorre Kiterjed.

Az Adatvédelmi Tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban unids vagy tagallami
jogban meghatéarozott titoktartasi kotelezettség, illetve az adatok bizalmas kezelésére
vonatkoz6 kotelezettség koti.

Az Adatvédelmi Tisztviseld a személyes adatok védelmével kapcsolatos szervezési és
ellendrzési feladatokat lat el.

Tanacsaival kozremukodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel Gsszefliggd
dontések meghozataldban, valamint az érintetti jogok biztositasaban.

Ellendrzi a GDPR, az Info tv. és az adatkezelésre vonatkozé egyéb agazati szabalyok,
belsd szabalyzok, valamint jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseinek megtartasat.
Folyamatba épitve vizsgalja a kotelezettségek teljesitését, amelyrdl évente legalabb
egyszer jelentést készit a Jegyzd és a Polgarmester szamara.

Ellendrzését éves munkaterv alapjan végzi. A munkatervet a Jegyz6 fogadja el. Az
ellendrzésrél  jegyzokonyvet készit, hidnyossag esetén 15 napos hataridével



intézkedésre hivja fel az érintett munkakort betdltd munkatarsat. Az intézkedés
teljesitésének ellendrzésérdl 30 napon beliil utoellendrzést végez. Az intézkedés
elmaradasa, vagy nem megfeleld teljesitése esetén tdjékoztatja a Jegyzot és javaslatot
tesz a tovabbi intézkedésre.

Javaslatot tesz a Jegyzonek, amennyiben az adatbiztonsag, az adatvédelem érdekében
intézkedés meghozatalat tartja sziikségesnek.

Figyelemmel kiséri a személyes adatok kezelésével kapcsolatos jogszabalyok
modosulasat, azok végrehajtdsa érdekében a sziikséges intézkedések kiadasat
kezdeményezi a Jegyzonél.

Az adatvédelemmel kapcsolatos dontéseket elokésziti.

Kivizsgalja a hozza érkezd bejelentéseket, panaszokat. Jogosulatlan adatkezelés esetén
intézkedést kezdeményez az adatkezelés megsziintetésére, a jogszeri allapot
helyreallitasa érdekében.

Koézremiikodik az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasaban.

Evente, illetve sziikség szerint feliilvizsgilja az adatvédelmi szabalyzatot, javaslatot
tesz a modositasara.

Jogosult észrevételeivel kozvetleniil a munkatarshoz fordulni. Indokolt esetben
kozvetleniil a Polgarmesterhez fordulhat.

Tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozdan és nyomon koveti a
hatasvizsgalat elvégzését.

Az adatkezelésekkel Osszefiiggd ligyekben egyiittmiikodik és egyeztet a feliigyeleti
hatosaggal.

Koordindlja az adatvédelmi tevékenységet segité kotelezd ¢és Onkéntes
nyilvantartasokat tartalmazo nyilvantartasi rendszer kialakitasat, modositasat.

Vezeti az Adatkezel6re vonatkozo adatkezelési nyilvantartast.

Vezeti az Adatkezel6re vonatkozod incidensek nyilvantartasat.

Vezeti az Erintetti thjékoztatokrol sz616 nyilvantartast.

Vezeti az Adatkezeldre vonatkozo6 adattovabbitasok nyilvantartasat.

Vezeti az dnkormanyzati rendeletekkel elrendelt adatkezelésrdl szo16 nyilvantartast.

Vezeti az Erintetti kérelmekrdl, a panaszokrél, a bejelentésekrl sz616
nyilvantartasokat.

Az adatvédelmi oktatassal kapcsolatos feladatokat oktatasi litemterv alapjan végzi.
Adatvédelmi auditot végez.

Adatvédelmi szempontbdl véleményezi a képviselOtestiileti €s a bizottsagi
elOterjesztéseket.

Ellatja az e szabalyzatban meghatarozott feladatokat.



2.5. A munkatarsak feladatai

Koteles a GDPR, az Info tv., az 4gazati jogszabalyok, valamint jelen szabalyzat
adatvédelmi eldirasait megismerni, megtartani és alkalmazni.

Jogszabalyvaltozas vagy mas fontos okbdl javaslatot tesz a Jegyzénél e szabalyzat
modositasara.

A hozza érkez6 panaszokat kivizsgalja, azokrdl feljegyzést készit, amelyet tovabbit az
Adatvédelmi Tisztviseld és a Jegyzd szamara.

A sajat munkakore ellatasa mellett — az Adatvédelmi Tisztvisel szakmai iranyitasa
mellett végzi az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat.

Kapcsolatot tart az Adatvédelmi Tisztviselovel.
Munkavégzése soran segiti az Adatvédelmi Tisztviseld munkavégzéset.
Kozremiikodik az adatkezeléssel 6sszefiiggd, valamint az érintett jogok biztositasaban.

Koordinalja az adatvédelmi tevékenységet segitd nyilvantartasok kialakitasat,
modositasat.
Vezeti a munkakdrébe tartozo nyilvantartasokat.

Gondoskodik arrol, hogy az altala vezetett nyilvantartasok adataihoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza.

A munkakorére, feladatkorére vonatkozoan vezeti az adatvédelmi nyilvantartasokat.
Hataridére tovabbitja az Adatvédelmi TisztviselOnek.

Felelds az érintetti kérelmek szabalyzat szerinti feldolgozéasaért. Koteles az
intézkedésekrdl adatot szolgaltatni az Adatvédelmi Tisztviseld részére.

Az Adatvédelmi Tisztviselével koteles eldzetesen egyeztetni a személyes adatok
kezelésével kapcsolatban.

Koteles az Adatvédelmi Tisztviseldt, a Jegyz6t tdjékoztatni a munkakorében,
feladatkorében felmeriilt barmely adgazati adatvédelmi problémardl, észrevételrdl, az
adatbiztonsag barminemi sériilésérdl, a szamitastechnikai eszk6zok meghibasodasarol,
az adatallomany kezelhet8ségének barmilyen valtozasarol.

Koteles a tudomaéséra jutott az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart hidnyossagot, a
biztonsag sériilését haladéktalanul megsziintetni.

Elvégzi a kezelésében 1évé adatok biztonsagi mentését gondoskodik a biztonsagos
tarolasrol.

Koteles a Jegyzot tdjékoztatni minden olyan eseményrdl, amikor 6t jogszertitleniil
adatkezelésre kérték vagy utasitottak.

Haladéktalanul jelzi a Jegyzdnek, ha az adatdlloméanyba jogosulatlan hozzaférést vagy
az adatallomanyban barmilyen valtozast tapasztal.

Az adatvédelmi beszamolohoz adatot szolgaltat.



Elvégzi az ¢érintetti kérelmek, panaszok elbiraldsaval kapcsolatban szaméra kijeldlt
feladatot.

Felelés a személyes adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért,
tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért, tovabba minden olyan jogsértésért, amit a
hatalyos GDPR ¢s az Info. tv., dgazati szabalyok, valamint jelen szabalyzat
rendelkezéseinek megszegésével okozott.

Koteles részt venni az adatvédelmi oktatason, tdjékoztaton.
Ellatja az e szabalyzatban meghatarozott feladatokat.
2.6. Az informatikai rendszer rendszergazdajanak feladatai

A rendszergazddja ellatja az adatkezelés, adatfeldolgozas informatikai szakmai
felligyeletét.

Felelds az informatikai rendszeriizem biztonsagéért.
Folyamatosan ellendrzi a védelmi eszkdzok miikodését.

Gondoskodik arrdl, hogy az egyes gépeken és a halézaton az automatikus
virusellendrzés mitkodjon.

2.7. Egyiittmiikodés

Az adatvédelemmel érintett munkakort ellatoknak a tevékenységiik soran folyamatos
egyiittmitkodési és tajékoztatasi kotelezettségiik van.

A személyes adatok védelmének biztositasa érdekében koteles egylittmiikodni a Jegyzd
a Polgarmester ¢és az Adatvédelmi Tisztviselo.

Egylittmiikddni koteles tovabba az Adatvédelmi Tisztviseld és az adatkezeld
munkatérsak.

Kiemelt szakmai egyiittmiikodés sziikséges az Adatvédelmi Tisztviseld és az
informaciobiztonsaggal Osszefiiggd feladatokat ellatd vezetdk (Az Informatikai
Biztonsagi Szabalyzat szerinti Adatvédelmi Felelds), a rendszergazda kozott.

3. Adatkezelések
3.1. Foto és videofelvétel készitése

Az Erintettrél foto vagy videofelvétel készitése személyes adatkezelésnek mindsiil. Az
arckép felvétele hang nélkiil, az Erintett nevének, egyéb adatanak kiirasa nélkiil is
személyes adatkezelésnek mindsiil. Abban az esetben is adatkezelés, ha az elkésziilt
felvétel, fotd nem keriil nyilvanossagra. Ezekben az esetekben a személyes adatok
kezelése csak az Frintett hozzajarulasan alapulhat. Az irasbeli hozzajarulas
beszerzéséért az adatkezeld munkatars a felelds. Amennyiben a személyes adat nem az
Erintetté] szdrmazik, jogszerti célbol csak abban az esetben kezelhetd, ha Adatkezel
az adat forrasatol beszerzi az Erintett hozzajarulasat. Amennyiben Adatkezel$ kozzé
akarja tenni a személyes adatot, a kozzétételhez kiilon be kell szereznie az Erintett
hozzajaruldsat. A hozzajarulast mindig a felvételek elkészitését megeldzden kell
beszerezni. A rendezvényen torténd felvétel készitése eldtt a résztveviket eldzetesen
kell tajékoztatni (meghivon, a rendezvényen a bejaratndl, valamint a helyszin tobb



pontjan) adatkezelési tajékoztatd tabla/dokumentum kihelyezésével. A tdjékoztatas
megtorténtét tudni kell bizonyitani, példaul jegyz6konyv felvételével.

3.2.Az eloterjesztések és tajékoztatok védelme

A Képviselo-testiilet valamint a bizottsdgok részére készitett -eldterjesztések,
tajékoztatok ¢s mellékleteik személyes adatokat csak a jogszabaly altal meghatarozott
kotelezettségek teljesitése érdekében, a jogszabalyban meghatirozottak szerinti
terjedelemben tartalmazhatnak.

A személyes adatok védelmének biztositasa mellett zart {ilés tartasa esetén is biztositani
kell a kozérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerését. A zart iilésen
hozott dontések nyilvanosak, de az érintett azonositasara alkalmas személyes adatok
nem. A zart iilésen targyalt ligyek esetében hozott hatarozatok kozzététele soran az
iigyben érintett neve, az érintett azonositasara alkalmas személyes adata nyilvanossagra
nem hozhato, k6zz¢é nem tehetd. Az Adatkezeld szamara az azonositas alnevesitéssel,
vagy az érintett személy monogramjaval, vagy technikai azonositdval biztosithato.

Nyilvanos iilés tartasa esetén az Adatkezeld eldterjesztést készitd gondoskodik arrol,
hogy az eléterjesztés, tajékoztatd, a mellékleteik csak akkor tartalmazzanak személyes
adatot, ha annak nyilvanossagra hozatalahoz az Erintett irdsban hozzajarult.

3.3. Hatosagi iigyek

A hatdsagi ligyintézés soran késziilt dokumentumok nem tartalmazhatjak az értesitendd
személyek nevét és cimét, egyéb személyes adatat. Annak érdekében, hogy a kézbesités
ellendrizhetd legyen az eljar6 munkatdrs az irattari példanyon koteles rogziteni az
értesitenddk jegyzékét. Az értesitettek adatairdl csak a vonatkozo jogszabalyok és e
szabalyzatban foglaltak szerint adhat6 felvilagositas.

Az Adatkezelének biztositania kell az adatok mindségét, ezért elsésorban az Erintett
azonositasara alkalmas, érvényes hatdsagi igazolvanybdl kell felvenni a személyes
adatokat. A hatdsagi igazolvanyok fénymadsolasa tilos, kivéve, ha jogszabaly azt
kifejezetten kéri.

3.4. A foglalkoztatasi jogviszonnyal dsszefiiggé adatkezelések

Az Adatkezel6 a munkatarsakat részletesen tajékoztatja a személyes adataik
kezelésérdl. Az alkalmazas feltétele a tajékoztatd tudomasul vétele.

Az érintett munkatarsak részére az Adatkezeld — a jogszabalyban nem
megismerhetének eldirt adatkorok kivételével — biztositja a kezelt személyes adataihoz
val6 hozzéaférést.

Az ‘érintett munkatirs jogosult kérni az adatai helyesbitését, a jogellenesen
nyilvantartott adat torlését. Jogosult a jogellenesen kért adat kozlését megtagadni. A
kérelmet a Jegyzonél kell eldterjeszteni.

Az Adatkezel6 a munkatarsra vonatkozo tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel
csak torvényben meghatdrozott esetben és modon, vagy az Erintett hozzajarulasaval
kozolhet.

A kozszolgalati jogviszonybol szarmazd kotelezettségek teljesitése céljabol az
Adatkezeld a munkatars személyes adatait Adatfeldolgozo szdmara atadhatja, amelyrdl
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az Erintettet elézetesen tajékoztatni koteles. Adatkezelé az atadas sordn megjeldli az
adatszolgaltatas céljat a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az Adatkezel6 a foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinését kdvetden a személyes
adatokat a vonatkozd jogszabalyban meghatarozott megdrzési ideig tarolja.

3.5. A kozszolgalati alapnyilvantartasra vonatkozoé szabalyok

A kozszolgalati alapnyilvantartas, tovabba a kormanytisztviseld személyi iratainak €s
adatainak kezelését a kozigazgatasi szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi
irataira €és a munkaiigyi nyilvantartasra, a kozszolgalati személyiigyi nyilvantartasra és
a statisztikai adatgytjtésre, a kozszolgalati alkalmazottak és a munkavallalok személyi
irataira vonatkozd szabalyokrol, valamint a kormanyzati igazgatasi szervek
allashelyeinek nyilvantartasarol szolo 87/2019. (IV.23.) Korm. rendelet, valamint a
Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatni.

A kozszolgalati alapnyilvantartassal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat a
személyligyi munkakort ellaté munkatars latja el.

3.6. A személyi anyagok adatvédelme

A személyi anyagok elhelyezése a személyiiggyel foglalkozé munkatars zarhato
irod4jaban torténik, kizarolag erre a célra hasznalhato lemezszekrényben.

A lemezszekrény kulcsait a személyiigyi munkatars megfelelé modon 6rzi, koteles azt
biztonsagos helyen tartani tigy, hogy illetéktelen személy ne férjen hozza.

A szekrényt a személyiligyi munkatars nyithatja ki. Abban az esetben, amikor a
személyligyi munkatars tavollétében sziikséges a lemezszekrényt kinyitni, a dditumot, a
célt és a jelenlévo foglalkoztatottak neveit jegyzokonyvezni kell.

A személyi anyagok mellett, de elkiilonitett médon a lemezszekrényben sziikséges
tarolni a vagyonnyilatkozatokat.

3.7.Allaskeresési célu adatkezelés

A Hivatalhoz allaskeresési célbdl eljuttatott palyazati anyagokban (Onéletrajz és
mellékletei) szerepld személyes adatok kezelését Adatkezeld a palyazat elbirdlasaig a
GDPR 6. cikk 1. bek. b) pontja alapjan kezeli. Kivételt képeznek azok az esetek, ahol
a palyazat lebonyolitasat, a személyes adatokat tartalmazo dokumentumok kezelését
jogszabaly hatdrozza meg. A sikertelen palyazati anyagokat a jogviszony létesitésérol
meghozott dontés idopontjaban térdlni kell. Kivételt képez, ha a palyazo visszakéri a
palyazati anyagot, vagy jogszabaly hatdrozza meg a palyazati anyag visszakiildését a
palyazo részére. Amennyiben a postan visszakiildott palyazati anyagot a palyazé nem
veszi at, az Adatkezel6hdz ilyen modon visszakeriilt dokumentumokat meg kell
semmisiteni. A megsemmisitésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.

Palydzat hidnydban az Adatkezelohoz allaskeresési célbol eljuttatott palydzati
anyagokat a beérkezéstdl szamitott 10 napon beliil meg kell semmisiteni. Kivételt képez
az az eset, amikor az allaskeresd hozzajaruldsat adja, hogy Adatkezeld az iratkezelési
szabalyzataban meghatarozott ideig tarolja a ,,toborzasi adatbazisdban”.

4. Nyilvantartasok vezetése
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4.1. Az Adatkezelési nyilvantartas

Az Adatkezel6 munkatirsai az adatvédelmi szabdlyoknak valé megfelelés
bizonyitasara adatfeleldsként vezetik a GDPR 30. cikke szerinti nyilvantartast a k6zos
meghajté adatvédelem mappéjaban rogzitett tartalommal, a feladataik és hataskoriik
ellatasa soran végzett adatkezelési tevékenységeikrél. A nyilvantartast irasban,
elektronikus médon, Excel tabldban vezetik. A nyilvantartdsokat minden év februar 25-
ig megkiildik az Adatvédelmi Tisztviselonek, aki ezek alapjan vezeti az Adatkezeld
GDPR 30. cikke szerinti Adatkezelési nyilvantartasat (tovabbiakban: Adatkezelési
nyilvantartés).

Az Adatkezel6 az Adatkezelési nyilvantartasat kérésre hozzaférhetdvé teszi a
feliigyeleti hatosag részére, aki ellendrzi az adatkezelési miiveletek megfeleldségét.

Adatkezeld6 munkatars gondoskodik az Adatkezelési nyilvantartds naprakész
vezetésérol.

Adatkezeld6 munkatars az 1j adatkezelési tevékenységet annak megkezdését
megel6zden, a mar folyamatban 1év6 adatkezelés esetén annak koriilményeiben tortént
valtozast a nyilvantartasban talalhato adatkorok vonatkozasaban, bejelenti a Jegyzének
¢s az Adatvédelmi Tisztviselonek.

Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok tarolasa csak a sziikséges
iddtartamra korlatozoédjon, az Adatkezeld adattorlési hataridét allapit meg az
Iratkezelési Szabalyzatdban, amely hatarid6t atvezeti a GDPR 30. cikke szerinti
nyilvantartasba.

Az Adatkezelési nyilvantartas az Erintetti Adatkezelési Tajékoztato alapja. A Jegyzd
az Erintetti Adatkezelési Tajékoztatot az Adatkezelési nyilvantartas valtozasait kovetve
feliilvizsgalja és amennyiben sziikséges, modositja. A modositasrol az Erintetteket
haladéktalanul t4jékoztatni kell.

4.2. Incidens nyilvantartas

Adatvédelmi Tisztviseld vezeti az Adatkezeld Incidens nyilvantartasat a kozos
meghajtdo Adatvédelem mappdjaban rogzitett tartalomnak megfelelden. Az adatkezeld
munkatars a munkakorével Osszefiiggésben kialakult incidensekkel kapcsolatos
nyilvantartast minden év februar 25-ig megkiildik az Adatvédelmi TisztviselOnek, aki
ez alapjan vezeti az Adatkezeld Incidens nyilvantartasat.

4.3. Erintetti jogokkal kapcsolatos kérelmek nyilvantartisa

Az Adatkezel6 munkatarsai vezetik az Erintettek jogainak biztositasarol sz6ld
nyilvantartast a kozos meghajté Adatvédelem mappdjaban rogzitett tartalommal. A
nyilvantartas tartalmazza az Erintettek joggyakorlasa sordn benyujtott kérelmeket és az
arra tett intézkedéseket. A nyilvantartast minden év februar 25-ig megkiildik az
Adatvédelmi Tisztviseldnek, aki ez alapjan vezeti az Adatkezelé Erintetti jogokKal
kapcsolatos kérelmek nyilvantartasat.

4.4. Az Erintettek szimara kiadott Adatkezelési tajékoztatok nyilvantartasa

Az Adatvédelmi Tisztviseld vezeti az Erintettek tajékoztatdsi joganak biztositasara
kiadott Adatkezelési tajékoztatok nyilvantartasat, amely tartalmazza az Adatkezeld
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adatkezelései tekintetében kiadott tajékoztatok listajat, jovahagyasanak idépontjat,
hatalyat. A Jegyz6 a jovahagyott tajékoztatokat minden év februar 25-ig megkiildi az
Adatvédelmi Tisztviselonek, aki a megkiildott tdjékoztatokbol allitja Ossze az
Adatkezel6 Erintetti tajékoztatok nyilvantartasat.

45 Az onkormanyzati rendeletben  meghatarozott adatkezelések
nyilvantartasa

E nyilvantartast a k6zos meghajtdé Adatvédelem mappajaban rogzitett tartalommal a
jegyz0 aktualizalja és minden év februar 25-ig megkiildi az Adatvédelmi
Tisztviselonek, aki ez alapjan vezeti az Adatkezeld6 Onkormdnyzati rendeletben
meghatarozott nyilvantartasat.

4.6. Az adattovabbitasi nyilvantartas

E nyilvantartast a kzos meghajtdo Adatvédelem mappajaban rogzitett tartalommal az
Adatkezel6 munkatarsak vezetik és minden év februar 25-ig megkiildik az Adatvédelmi
Tisztviseldnek, aki ez alapjan vezeti az Adatkezeld Adattovabbitéasi nyilvantartasat.

Ujabb, az adatkezelésekkel kapcsolatos nyilvantartasok bevezetésérol az Adatvédelmi
Tisztviseld javaslatara a Jegyz6 dont.

5. Az adatvédelmi hatasvizsgalat

Az adatkezelések megkezdését megeldzden, valamint a mar megkezdett adatkezelések
koriilményeinek lényeges valtozdsa esetén Adatkezeld kockazatelemzést végez. Az
Adatvédelmi Tisztviselo donti el, hogy adott adatkezeléssel kapcsolatban kell-e
hatasvizsgalatot végezni. A hatdsvizsgalat célja annak megallapitasa, hogy a tervezett
adatkezelési miivelet milyen hatdst gyakorol a személyes adatok védelmére.
Amennyiben az adatkezelés wvaldszinlileg magas kockéazattal jar a természetes
személyek jogaira €s szabadsidgara nézve hatasvizsgélat elvégzése indokolt. Az
Adatvédelmi Tisztviseld a hatasvizsgalat mell6zésérdl jegyzokonyvet készit, melyben
rogziti a melldzés okait.

Az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzése munkacsoportban torténik az Adatvédelmi
Tisztvisel6 szakmai iranyitasa mellett. A munkacsoport tagja az adatkezelé munkatars,
az informatikai eszk6z0n tarolt adat esetében a rendszergazda, az Adatvédelmi Felelds,
amennyiben Adatfeldolgozé is bevonasra kertil, az adatfeldolgoz6 munkatarsa, sziikség
esetén a Jegyzo.

Az Adatvédelmi Tisztviseld donti el, hogy a hatasvizsgalat soran az Erintettek
véleményét kikérik-e. Amennyiben mellette dont, meghatarozza az ezzel kapcsolatos
eljarast, a sziikséges kérdéseket. Nemleges dontés esetében jegyzokonyvben
dokumentalja az Erintetti vélemények mellézésének okait.

Az adatvédelmi hatasvizsgalat jelentéssel zarul, a hatdsvizsgalat lefolytatasdhoz
hatasvizsgalati szoftver is alkalmazhato.

Az Adatvédelmi Tisztviseld felelds azért, hogy a hatasvizsgalat a GDPR-ban
meghatarozottak szerint torténjen.
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Amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgdlat azt az eredményt hozza, hogy az
adatkezelés magas kockazattal jar, az Adatvédelmi Tisztviseld konzultaciot folytat a
felligyeleti hatosaggal.

A hatasvizsgalat és eredménye nem nyilvanos. A feliigyeleti hatésag vizsgalata soran
megismerheti. Az esetleges nyilvanossagra hozatalarol a Jegyzé dont.

6. Az érdekmérlegelési teszt

Amennyiben az adatkezelés az Adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, a Jegyzd az Adatvédelmi Tisztviselével konzultalva
elkésziti az adatkezelés jogszerliségét alatdmasztd érdekmérlegelési tesztet, a kozos
meghajton az Adatvédelem mappéban rogzitett ttmutatonak megfelelden.

7. Adatvédelem (technikai és szervezési intézkedések)
7.1. Az adatvédelem targya

Az Adatkezel6 miikodése soran keletkezett, kezelt személyes adatok kore.

Az adathordozdk, amelyek személyes adatokat tartalmaznak, fiiggetlentil attol, hogy az
adathordozé milyen fizikai jellegli. Adathordoz6 lehet papir alapu irat, térkép,
elektronikus, optikai és méagneses adathordozok, adattarolo és adatkezeld informatikai
rendszerek.

Az a fizikai kornyezet, ahol a személyes adatok tarolasa, kezelése torténik.
7.2. Fizikai, technikai védelem

Adatkezel6 Dbiztositja a manualisan, papir alapon, valamint az elektronikus
allomanyban kezelt személyes adatok biztonsagos hozzaférését, kezelési és miikodési
feltételeit.

Az Adatkezeld helyiségeiben nem tartozkodhat illetéktelen személy, illetéktelen
személy bejutasat meg kell akadalyozni.

Ugyfélfogadashoz az iigyintézé munkatérs részére - lehetdség szerint - kiilon helyiséget
kell biztositani.

A munkatarsak az irodakat, valamint az irat- és adattarolasra hasznalt berendezéseket
kotelesek kelld gondossaggal Orizni.

Személyes adatokat tartalmazo iratokat munkaidé végeztével elzarva, lehetdleg zart
szekrényben — ha sziikséges vaslemez szekrényben - kell tarolni. A munkatarsak
feleldsek azért, hogy ezen iratok a munkaidd végeztével elzarasra Kkeriiljenek.
Munkaiddben iratok csak a munkavégzés céljabol és a munkavégzés idOtartama alatt
lehetnek az eljaré munkatarsnal.

A testiileti ilés, a bizottsagi iilés, valamint a vele kapcsolatos jegyzOkonyvek koziil a
zart iilések jegyzokonyveit kiilon kell leflizni vagy bekdttetni, zarhato szekrényben kell
tarolni.

Az informatikai eszk6zon, a haldzaton tarolt személyes adatok, adatbazisok, a
levelezési rendszer adatai esetében is gondoskodni kell a megfelelé védelemrdl, amit a
vonatkozo Informatikai Biztonsagi Szabalyzat figyelembevételével kell biztositani.
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7.3. Az informatikai rendszerben tarolt adatok biztonsaga

Adatkezeld a személyes adatokat kezeld, feldolgozo, tarold elektronikus informacios
rendszerek esetében az adatkezelést tigy végzi, hogy megfeleld technikai €s szervezési
intézkedésekkel biztositott legyen az adatok védelme, védve legyenek az adatok a
jogellenes kezeléstdl, elvesztéstol, megsemmisitéstol stb. A technikai €és szervezési
intézkedések kidolgozasa a Jegyzd és az Adatvédelmi Felelos feladata, az allami és
adatkezeldi szervek elektronikus informaciobiztonsagarol sz616 2013. évi L. torvény €s
a végrehajtasi BM rendelet, valamint ezek alapjan elfogadott Informatikai Biztonsagi
Szabalyzatban foglaltak alapjan. A végrehajtasért az Adatkezel6 munkatarsak ¢és a
rendszergazda felel.

Az Adatkezel6 feladata az informatikai rendszer osztalyba sorolésa, és ezt kovetden az
osztalyhoz tartozo, a BM rendeletben meghatarozott kovetelmények érvényesitése az
Informatikai Biztonsagi Szabalyzat szerint, mikdzben biztositva van az adatok
bizalmassdga, sértetlensége ¢és rendelkezésre allasa.

A koOzponti szervert szerverszobaban kell elhelyezni, ahol biztositva van az eszk6zok
fizikai védelme (riasztd, kamera, beléptetérendszer, sziinetmentes tapegység stb.),
valamint biztositva vannak az eszk6zok miikodésének optimalis feltételei (klimatizalas
stb.) Azokat a helyiségeket, ahol szamitogépes munkadllomds iizemel, tgy kell
hasznalni, hogy megfeleljenek az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban, a
Tlzvédelmi Szabalyzatban, valamint e szabalyzatban foglaltaknak.

Adatkezeld munkatarsak a feladatellatds soran a személyes adatokat is tartalmazo
elektronikus dokumentumokat csak az Adatkezel6 munkavégzést szolgald informatikai
eszk6zén nyithatjak meg.

Adatkezeld munkatarsa koteles az adathordozokat, az informatikai eszkozt gy
hasznalni, az adatokat ugy tarolni, hogy illetéktelen személy ne ismerhesse meg a
személyes adatokat. A munkaidd végén koteles a munkadllomast kikapcsolni és a
helyiséget bezarni. Munkaid6 alatt az informatikai eszk6zbdl ki kell jelentkezni vagy
zarolni kell azt, ha az tlgyintéz6 a tevékenységét befejezte vagy megszakitja,
amennyiben az informatikai eszkoz felligyelet nélkiil marad.

A munkavégzésre hasznalt informatikai eszkdzt minden esetben jelszoval kell védeni.
A munkatérs koteles képernydzarat alkalmazni.

Amennyiben vannak olyan helyiségek, ahol ko6zds hasznalatu fénymdsold vagy
nyomtato talalhatd, az adatbiztonsagi kovetelményeket figyelembe véve kell hasznalni.

Ugyfél az Adatkezelé hivatali helyiségeiben csak feliigyelettel tartozkodhat,
informatikai eszk6zokhoz, iratokhoz nem férhet hozza. Az tigyfelek tartozkodasanak
rendjét (beléptetési rend) a Jegyz0 hatdrozza meg. Alkalmazasa a munkatirsak
felelossége.

Az informatikai rendszerek hozzaférési rendjének kialakitasat a rendszergazda a
Jegyzovel egylittmiikodve végzi el, figyelemmel a hatdlyos Informatikai Biztonsagi
Szabalyzatban foglalt hozzaférés védelmi kdvetelmények biztositasara.

A rendszergazda gondoskodik az informatikai rendszer mitkodésérdl, a sziikséges
karbantartasok iitemezésérdl. A varhato karbantartas idépontjat, idotartamat eldre jelzi
a Jegyz6 €s a munkatarsak felé.
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A rendszergazda gondoskodik arr6l, hogy az Adatkezelé csak hiteles forrasbol
szarmazo6, jogtiszta szoftvereket alkalmaz, gondoskodik a szoftverek megfeleld
frissitésérdl, a javitokészletek telepitésérdl, a megfeleld virusvédelemrdl. A rendszer
karbantartasaért ¢és a rendszer megfeleld mikodtetéséért a rendszergazda felelds. Az
elvégzett karbantartast, valamint a frissitéseket a datum megjelenitésével
jegyzékdnyvben rogziti.

A Jegyzd tajékoztatasa mellett a rendszergazda dolgozza ki a biztonsagi mentési
eljarast, és felel a megfeleld alkalmazasért, amely biztositja, hogy a mentett adatok
rendelkezésre alljanak akkor is, ha az informatikai eszkoz sériilése, meghibasodasa
miatt az adatok sériilnének, hasznalhatatlanna valnanak. A mentésnek alkalmasnak kell
lenni arra is, hogy biztositsa a jogszabalyban, illetve az iratkezelési szabalyzatban
meghatarozott eldirt megdrzési ido végéig torténd helyreallitast.

A mentésbdl torténd adat-visszatoltést a rendszergazda engedélyével lehet
végrehajtani.

A feladatellatasra Adatkezel altal atadott informatikai eszkozoket kizardlag a
munkatarsak hasznalhatjak, hozzatartoz6 vagy mas személy részére a hasznalat tilos.

Tilos maganhasznalati eszk6zon az Adatkezeld kezelésében allo személyes adatot
tartalmazé dokumentumot tarolni. Ez aldl a Jegyz6é indokolt esetben, kivételesen
felmentést adhat. A tarolast a munkavégzést kovetden meg kell sziintetni.

A rendszergazda gondoskodik arrél, hogy az Internet és a belsd haldzat kozott
mikddjon egy hatarvédelmi eszkoz. A hatarvédelmi eszkoz biztositja, hogy az Internet
fel6l csak az Adatkezel6 altal meghatarozott adatkapcsolatok épiilhessenek ki a
kiszolgald rendszerek felé, az adatforgalom elsddleges virus- €s tartalomsziirése
megvaldsulhasson. A hatarvédelmi eszk6zon kiviil tobbszintli virusvédelmi rendszert
kell alkalmazni, melyrdl a rendszergazda gondoskodik.

7.4.A papir alapu adatok védelme

Adatkezel6 munkatarsa a nala 1év6 — személyes adatokat is tartalmazo — iratokat — a
konkrét munkavégzeés kivételével - munkaidoben és munkaidon tGl is zarhatod
szekrényben vagy, ha ez nem megoldott, zarhatd irodaban taldlhatd szekrényben
tarolja. Amennyiben a munkavégzés kozben el kell hagynia az irodat, azokat koteles
zarhatd szekrénybe tenni vagy az irodat bezarni. A személyes adatokat tartalmazo
iratok csak a munkavégzés céljabol lehetnek a munkaasztalon. Az iigyintézés soran
csak azok a dokumentumok lehetnek a munkaasztalon, amelyek az {igy intézéséhez
feltétleniil sziikségesek.

Az iratok biztonsagaért és az iratok munkaidon tuli elzarasaért Adatkezeld azon
munkatarsa felelds, akinél a munkaid6 végén a dokumentumok talélhatoak.

Személyes adatot tartalmazd dokumentumot az Adatkezeld hivatali helyiségébdl
kivinni csak a Jegyz0 engedélyével lehet, kivéve, ha az a munkakdrben meghatarozott
feladat része. Elvitel esetén Adatkezeld0 munkatarsa koteles gondoskodni a
dokumentum biztonsagarol.

7.5. Altalanos rendelkezések
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A dokumentumok faxon, a személyes adatok telefonon vagy egyéb elektronikus iton
csak kifejezett koriiltekintéssel az Adatkezeld eszkozeinek hasznalataval
tovabbithatok, az adattovabbitasra vonatkozo6 szabalyok alkalmazasa mellett.

A munkatars jogviszonyanak megsziinése esetén minden olyan — elektronikus és papir
alapt - dokumentumot €s iratot is vissza kell szolgaltatnia, amelyek személyes adatot
tartalmaznak. Madsolatot sem tarthat maginal. Az 4tadasrol atadas-atvételi
jegyzoékonyvet kell késziteni.

Amennyiben Adatkezeld6 mas adatkezel6tdl fogad személyes adatot tartalmazo
dokumentumot, a kiildé adatkezeld altal meghatarozott rendelkezéseket is koteles
figyelembe venni.

7.6. Az adatok megsemmisitése, torlése

Adatkezeld a személyes adatokat tartalmazo dokumentumokat, iratokat az iranyado
jogszabalynak megfeleld modon tanusitott iktatasi rendszerben iktatja, helyreéllithato
formatumban. Az egyes dokumentumokat az Adatkezeld munkatarsak Orzik papir
alapu vagy/és elektronikus dokumentumban.

Az olyan személyes adatokat haladéktalanul meg kell semmisiteni, amelyek esetében
az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott hatarid letelt, valamint abban az esetben
IS, ha a személyes adat kezelésének jogszerii célja megszlint. A megsemmisitést a
szlikséges biztonsagi intézkedések mellett kell megtenni.

Az informatikai eszk6zon tarolt személyes adatokat tordlni, illetve felismerhetetlenné
kell tenni. A torlésrél, megsemmisitésrél jegyzokonyvet kell késziteni. A torlésrél a
rendszergazdanak, az adatkezeld munkatarssal egyiitt kell gondoskodnia.

Az lgyiratba nem keriild — papir alapti - feljegyzéseket, amelyekben személyes
adatokat rogzitettek (pl.: jegyzet), a jogellenes felhasznalast megakadalyozandd, meg
kell semmisiteni, vagy felismerhetetlenné kell tenni.

Az informatikai eszkozzel késziilt munkapéldanyt, rontott, feleslegessé valt példanyt
meg kell semmisiteni.

7.7. Hozzaférési jogosultsag a nyilvantartasok esetében

Adatkezeld az adatkezelések, nyilvantartdsok hozzaférés biztositdsara hozzaférési
jogosultsagokat hatdroz meg. A hozzaférést a Jegyzd €s a Polgarmester hatarozhatja
meg munkakorokre bontva. Az informatikai rendszer alkalmazisa esetében az
informatikai rendszer rendszergazdaja felel a végrehajtasért. A hozzaférési
jogosultsagokat munkakoronként/munkatarsakként nyilvan kell tartani, aktualizalni. A
jogosultsagokat a munkakori leirasban is rdgziteni kell.

7.8. A betekintési jog biztositasa

A munkatarsndl vagy az irattarban 1évé iratba a munkatarson kiviil mas személy csak
akkor tekinthet bele, ha azt jogszabaly lehetové teszi vagy Adatkezelénél a
feladatellatas (helyettesités stb.) sziikségessé teszi.

Amennyiben az Erintett vagy annak képviseldje kivan a dokumentumokba betekinteni,
ugy kell eljarni, hogy masok jogai ne sériiljenek. Masok személyes adatait ki kell
takarni vagy mas modon felismerhetetlenné tenni.
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Masolat, kivonat készitése esetében is tigy kell eljarni, hogy masok jogai ne sériiljenek.
Alkalmazni kell a kitakaras vagy a felismerhetetlenné tétel modszerét.

Az adatkezel6 munkatars ellendrzi az iratbetekintést kérd személyes adatait a
személyazonositd igazolvany ¢és a lakcimkartya, vagy mads, indokolt igazolo
dokumentum alapjan. Az iratbetekintés tényét az adatkezel6 munkatars feljegyzi az
ligyiratra.

Az Onkormanyzati képviseld jogosult mindazon adatok megismerésére, amelyek
képvisel6i munkdjahoz sziikségesek.

A személyes adatok megismerésére vonatkozdan a személyes adatok megismerésének
joga a testiilet egészét illeti meg, azok hatarozatképes iilés keretében gyakorolhatok.

Az dnkormanyzati képviseld a célhoz kotott adatkezelés elve alapjan konkrét igyben a
személyes adatok kezelését igényld eljards részeként ismerheti meg a személyes
adatokat.

Amennyiben az Onkormanyzati képviseld, a képviseldi munkajaval kapcsolatban
személyes adatok tudomasara jut, vagy ilyen adatot kezel, az Adatkezeldvel azonos
kotelezettségek terhelik az adatok védelmének biztositasa soran.

Az Adatvédelmi Tisztviseld az adatvédelmi feladatok végrehajtasa ellendrzésének
érdekében, a feladatdhoz mérten, a sziikséges mértékben jogosult az Adatkezeldnél
fellelhet6 valamennyi adat megismerésére, ide érteve az iizleti titkot is.

8. Adattovabbitas

A szemelyes adatok tovabbitasanak feltétele, hogy Adatkezel6 a tovabbitashoz
rendelkezzen megfeleld jogalappal, amit vagy jogszabaly tesz lehetdvé, vagy az Erintett
kifejezett hozzajarulasa.

Valamennyi kérelem, panasz, k6zérdekii bejelentés esetében vizsgalni sziikséges, hogy
elintézése céljabol a személyes adatok tovabbithatok-e. A vizsgalatot a Jegyzd
tajékoztatasa mellett a munkatars végzi el.

Az adattovabbitast kétség esetén a Jegyz0 mérlegeli és donti el. Amennyiben az
adattovabbitas jogszerlien nem teljesithetd, vagy az igény elbirdlasdhoz sziikséges
informéciokat az igényl6 a kérést kovetden sem adta meg, az adattovabbitast meg kell
tagadni. Az adattovabbitas megtagadasardl az igénylot a megtagadas indokaival egyiitt
kell értesiteni.

Az adattovabbitasra vonatkoz6 szabalyokat nem kell alkalmazni, ha az igényld olyan
Osszesitett vagy statisztikai adatokat kér, amelyek az adatfeldolgozas eredményeként
mar elveszitették személyes adat jellegiiket.

Abban az eljarasban, amelyet az Erintett kérelmére inditottak, az adattovabbitasra
vonatkozo torvényi felhatalmazas hianyéban az Erintettet irAsban nyilatkoztatni kell,
hogy személyes adatai esetében hozzajarul az ligye elintézéséhez sziikséges adatai
tovabbitasahoz. Amennyiben az Erintett az adatai tovabbitdsahoz nem jarul hozza,
tajékoztatni kell, hogy ebben az esetben kérése nem teljesithetd.

Az adattovabbitast adattovabbitasi nyilvantartdsban kell vezetni. A nyilvantartast a
munkatarsak vezetik. A nyilvantartasbol megallapithato kell legyen, milyen személyes
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adatot, kinek, milyen jogalapon, és mikor tovabbitottak. Amennyiben a szakmai
iranyitd szerv az adattovabbitasrol szold nyilvantartas adattartalmat tagabb korben
hatdrozza meg, a nyilvantartast a szakmai szabalyoknak is megfelelve kell vezetni. A
nyilvantartas masolati példanyat minden év februar 25-ig kell megkiildeni az
Adatvédelmi Tisztviselonek, aki vezeti az Adatkezeld adattovabbitasi nyilvantartasat.

9. Eljarasrend adatvédelmi incidens esetén
9.1.Adatkezel6 eljarasa

Az adatvédelmi incidensek megelézése, valamint kezelése az Adatkezeld feladata.
Adatkezeld minden szilikséges intézkedést megtesz az adatvédelmi incidens elkertilése
érdekében.

E szabalyzat hatalya ala tartoz6 személyek az adatvédelmi incidens gyanuja, biztos
tudomasa vagy bekovetkezte esetében haladéktalanul, de legkésdbb 24 oran beliil,
elsdsorban telefonon koteles a bejelentést megtenni az Adatvédelmi Tisztviseld és a
Jegyzd felé, majd ezt kdvetden a kozos meghajté Adatvédelem mappaban rogzitett
tablazat kitoltésével és az Adatvédelmi Tisztviseld részére elektronikus levélben
(email-ben) torténd megkiildésével koteles a bejelentését megerdsiteni. A
tajékoztatassal egyidejileg az incidens elharitasahoz sziikséges és megfeleld
intézkedéseket is meg kell hozni.

Biztos tudomasnak, tudomasszerzésnek az az idépont mindsiil, amikor az adatok
kezel6je észszerli mértékl bizonyossaggal rendelkezik arrdl, hogy olyan biztonsagi
esemény tortént, amely személyes adatokkal kapcsolatos jogellenes miiveletekhez
vezethet.

Az adatvédelmi incidens felderitése €s sulyossaganak megallapitasa érdekében az
Adatvédelmi Tisztviselo és az incidenssel érintett munkatarsak, a vezetok az alabbi
eljarasrend szerint kotelesek eljarni.

Az Adatvédelmi Tisztviseld a hozza beérkezett jelzést kdvetden, valamint, ha sajat
maga észleli az adatvédelmi incidens gyanujat vagy bekovetkeztét, a kovetkezo
kategoriak egyikébe sorolja be a bekdvetkezett eseményt. A kategoridkat a European
Union Agency for Network and Information Security (ENISA) 2013. évi Gtmutatdja
hatarozta meg.

Alacsony szintii az incidens, ha az Erintetteknek kellemetlenséget jelent. Ilyen lehet a
személyes adatok elhanyagolhaté korének jogosulatlan tovabbitasa, megvaltoztatasa,
nyilvanossagra hozatala, szandékolt vagy véletlen torlése vagy megsemmisitése, vagy
mas jogellenes adatkezelési tevékenység.

Kozepes szintii az incidens, ha az Erintettek komoly kovetkezményekkel
szamolhatnak, melyet nagy nehézséggel hozhatnak helyre. Ilyen a személyes adatok
nagyobb korének jogosulatlan tovabbitasa, megvaltoztatasa, nyilvanossagra hozatala,
szandékolt vagy wvéletlen torlése vagy megsemmisitése, vagy mas jogellenes
adatkezelési tevékenység.

Magas szintii az incidens, ha az Erintettek jelentés kovetkezményekkel szamolhatnak,
melyet nem tudnak helyrehozni. Ilyen a személyes adatok (viselkedés, egészségiigyi,
pénziigyi vagy mas kiilonleges adatokat is tartalmazo) széles korének jogosulatlan
tovabbitasa, megvaltoztatasa, nyilvanossagra hozatala, szandékolt vagy véletlen torlése
vagy megsemmisitése, vagy mas jogellenes adatkezelési tevékenység, illetve az adatok
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korétdl fiiggetleniil minden olyan eset, amikor biztosra vehetd, hogy az Erintettre az
incidens jelentds hatassal lesz.

Az Adatvédelmi Tisztvisel6 miutan megallapitja az adatvédelmi incidens sulyossagat,
a kovetkez6 intézkedéseket teszi.

Alacsony szintii adatvédelmi incidens esetén:

Legkésobb a tudomasszerzéstdl szamitott 48 oran beliil az érintett rendszergazdaval és
az adatkezelési folyamat adatgazdajaval (adatkezeld munkatdrs) meghatirozza az
adatvédelmi incidens kezelésének modjat. A Jegyzé felhivja az intézkedésre jogosult
személyt az incidens kezelésére.

Rogziti az adatvédelmi incidenst az incidens nyilvantartasban.

Kozepes szintil adatvédelmi incidens esetén:

Haladéktalanul, de legkésébb a tudomasszerzéstdl szamitott 24 6ran beliil
munkacsoportot hiv dssze, amelyben az Adatvédelmi Tisztviselon kiviil részt vesz a
rendszergazda, az Adatvédelmi Felelds, az adatkezelési folyamat adatgazdaja
(adatkezel6 munkatars), a Jegyzo, sziikség esetén a Polgarmester.

Rogziti az incidens nyilvantartasba.

Az Adatvédelmi Tisztvisel6 a tudomasszerzéstdl szamitott 72 oran belil értesiti a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagot.

Az Adatvédelmi Tisztviseld értesiti az Erintettet, ha az incidens valosziniisithetéen
magas kockézattal jar az Erintettre és mas jogaira, szabadsidgara nézve, majd a
munkacsoport meghatarozza az adatvédelmi incidens kezelésének modjat és 1épéseit, a
Jegyz6 felhivja az intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére.

Magas szintii adatvédelmi incidens esetén:

Az Adatvédelmi Tisztviseld haladéktalanul, de legkésdbb a tudomésszerzéstdl
szamitott 24 6ran beliil munkacsoportot hiv 6ssze, amelyben részt vesz az adatvédelmi
tisztviselon kiviil a rendszergazda, az Adatvédelmi Felel6s, az adatkezelési folyamat
adatgazddja, a Jegyz0, sziikség esetén a Polgarmester.

A munkacsoport meghatarozza az adatvédelmi incidens kezelésének modjat, és a
Jegyz0 felhivja az intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére, tovabba
meghatarozza az Erintettek értesitésének modjat, az értesités tartalmat, és gondoskodik
az Erintettek haladéktalan értesitésérdl.

Az Adatvédelmi Tisztviseld rogziti az adatvédelmi incidenst az adatvédelmi incidensek
nyilvantartasaban.

Az Adatvédelmi Tisztvisel6 a tudomasszerzést6l szamitott 72 oran beliil értesiti a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagot.

Adatkezeld nem kdteles tajékoztatni az Erintettet az adatvédelmi incidensrdl, ha

a) az Adatkezel6 megfeleld technikai és szevezési védelmi intézkedéseket hajtott
végre ¢és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok

20



tekintetében alkalmazta. Ilyen példaul a titkositds, amelyek a személyes
adatokhoz val6 hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat.

b) Az Adatkezel$ az adatvédelmi incidenst kvetéen olyan tovabbi intézkedéseket
tett, amelyek biztositjak, hogy az Erintett jogaira és szabadsagaira jelentett
magas kockazat a tovabbiakban nem valésul meg.

C) A tajékoztatas aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé az Adatkezeld részérdl.
Ebben az esetben az Erintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell
tajékoztatni, vagy olyan hasonld intézkedést kell tenni, amely biztositja az
Erintettek hasonléan hatékony tajékoztatasat.

Amennyiben a feliigyeleti hatosag dont ugy, hogy az Erintettet tajékoztatni sziikséges,
a tajékoztatast az Adatkezel6 haladéktalanul elvégzi.

Az Erintetti tajékoztatoban a kovetkez6 informaciokat sziikséges megadni:

a) az Adatkezel6 megnevezését, cimét, elérhetdségét, képvisel6jét, az
Adatvédelmi Tisztviseld nevét és elérhetdségét

b) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl ‘eredd, valdszinisithetd
kovetkezményeket

c) ismertetni kell az Adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél
eredo esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Az Erintetti tajékoztatot irdsban, ha rendelkezésre all e-mail cim, akkor e-mailben kell
megtenni.

Az Adatvédelmi Tisztviseld a kozos meghajté Adatvédelem mappajaban rogzitett
tartalommal vezeti az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos nyilvantartast.

Az adatvédelmi incidens nyilvantartasba a felligyeleti hatosag betekinthet.
9.2. Adatfeldolgozéi incidens kezelése

Amennyiben az Adatfeldolgozé észleli az adatvédelmi incidenst, indokolatlan
késedelem nélkiil, de legkésobb 24 oran beliil koteles bejelenteni az Adatkezeldnek.
Amennyiben a kortilményekkel kapcsolatos informaciokat nem lehetséges egyidejiileg
kozolni, koteles akar részletekben is megtenni. A bejelentéssel egyidejlileg koteles
megtenni mindent annak érdekében, hogy az incidens karos kovetkezményeit
csokkentse. Az Adatfeldolgozé az — adatfeldolgozasi szerzédés szerint - az
Adatkezeldvel egyeztetve koteles az incidens kezelésében egylittmiikddni.

Amennyiben az Adatkezeld észlel incidenst, incidens gyanujat az Adatfeldolgozojanal,
az Adatkezel6 az Adatfeldolgoz6 egyidejii értesitése mellet folytatja le az adatvédelmi
incidens azonositasaval és kezelésével kapcsolatos eljarasat.

Az Adatfeldolgozonal tortént adatvédelmi incidens esetében az adatvédelmi incidens
bejelentésének elmaradisabol, az incidens nem megfelelé kezelésébdl, az
egylittmiikodési kotelezettség megszegésébdl fakadod felelésség az Adatfeldolgozot
terheli.

10. Az Erintettek jogai és érvényesitésiik
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Adatkezel$ gondoskodik az Erintettek jogainak GDPR szerinti érvényesitésérol.

Az Frintettnek joga van a tajékoztatashoz, kérelmezheti az Adatkezeldnél a ra
vonatkoz6 személyes adatokhoz valo hozzaférést, az adatok helyesbitését, torlését vagy
kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen. Az
Erintettet megilleti az adathordozhatdsaghoz vald jog, valamint az egyedi iigyekben
alkalmazott automatizalt dontéshozatalrél valdé dontés joga, beleértve a profilalkotast
IS.

10.1. Az Erintett tajékoztatisa az adatkezelésrél, az Adatkezelési
tajékoztato

Adatkezeld tomor, atlathatd és konnyen hozzaférheté formaban, vildgosan és
kozérthetéen az FErintett rendelkezésére bocsatja az adatkezelésre vonatkozod
informéciokat a GDPR rendelet szerinti tartalommal, fliggetleniil attol, hogy az adatok
az Erintettd] szarmaznak vagy sem, és tajékoztatja az Erintettet az 5t megilleté jogokrol,
a jogorvoslat lehet6ségérol.

Amennyiben az Adatkezl6 a személyes adatokat az ErintettSl gyfijti, és az adatkezelés
jogalapja szerzédéses kotelezettség vagy jogszabaly, tajékoztatnia kell az Erintettet
arrl, hogy az Erintett koteles-e a személyes adatokat megadni, valamint, hogy milyen
kovetkezménnyel jar az adatszolgéltatas elmaradésa.

Az Adatkezel6 a tajékoztatast a személyes adatok megszerzésének idépontjaban adja
meg.

Abban az esetben, ha az Adatkezeld a személyes adatokat nem az Erintettél gyijti, a
személyes adatok megszerzésétdl szamitott €szszeri hataridon beliil, de legaldbb egy
honapon beliil adja meg a tdjékoztatast. Amennyiben a személyes adatokat az Erintettel
valo kapcsolattartasra hasznaljak, legalabb az Erintettel torténé elsé kapcsolatfelvétel
alkalmaval tajékozatat. Amennyiben massal is kozlik az adatokat, legkésobb a
személyes adatok els6é alkalommal val6 kozlésekor teszi meg a tajékoztatast.

Adatkezel6 valamennyi adatkezelése tekintetében elkésziti az adatkezelési
tajékoztatokat a GDPR-ban meghatarozott tartalommal. A tajékoztatok elkészitéséért,
az Frintett tajékoztatdsaért az adatkezeléssel érintett feladatot, munkakort ellatd
munkatars tartozik felel6sséggel. Amennyiben az adatkezelésben tobb munkakort,
feladatot is ellatd6 munkatars is érintett, a tajékoztato elkészitéséért és a tdjékoztatasért
az a munkatars felels, aki az FErintettel el6szor kapcsolatba keriil. A tajékoztatd
elkészitéséhez az Adatvédelmi Tisztviseld segitséget nytjt. A tajékoztatot a Jegyz6
hagyja jova. Az Adatkezelési tdjékoztatdo elkészitéséhez az utmutatdé a kozos
meghajton, az Adatkezelési tdjékoztatd utmutatd mappaban érhetd el. A tajékoztatasi
kotelezettség fiiggetlen az adatkezelés jogalapjatol, az Erintett tijékoztatasa minden
esetben kotelezd. A tajékoztatas megtorténtét az adatkezel6 munkatarsnak kell tudnia
bizonyitani.

Az Erintetti tjékoztatis megadasa nem sziikséges, ha az Erintett mar rendelkezik az
informaciokkal, ha az informacidk rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul,
vagy aranytalanul nagy eréfeszitéssel jarna, ha az adatokra kozérdekii archivalas
céljabol van sziikség, vagy torténelmi kutatési célbol, vagy statisztikai célbol, valamint
ha a tajékoztatas lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezen adatkezelés
céljainak elérését. Abban az esetben sem sziikséges tajékoztatdst adni, ha az adat
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megszerzését vagy kozlését tagallami vagy unids jog irja eld, amely az Erintett
érdekeinek védelmét szolgaldé megfeleld intézkedésekrdl rendelkezik, vagy eldirt
szakmai titoktartasi kotelezettség alapjan az adatkezelésnek bizalmasnak kell lennie.

Adatkezel$ altalaban a t4jékoztatast személyes atvétel, postai kézbesités, valamint
elektronikus levél formdajaban teszi meg, ugyanakkor az adatkezelési tajékoztatok
elérhetdségét — sziikség esetén - az Adatkezel a honlapjan is biztositja. Az adatkezelési
tajékoztatok elérhetéségének helyérél az Adatkezeld munkatars az Erintetteket
valamennyi adatkezelés esetében szoban vagy irasban tajékoztatja. A honlapon torténd
kozzététel az Adatkezelonél alkalmazott kdzzétételi rend szerint torténik.

Az Frintett hozzajaruldsa alapjan torténd adatkezelés tekintetében Adatkezel
munkatars a tajékoztatast személyes atvétel, postai kézbesités vagy elektronikus levél
formajaban adja meg. Az atvétel tényét igazold dokumentumot az adatkezelés
dokumentacioja mellett meg kell érizni.

A szabalyzat hatalybalépését megelézden tortent hozz4jarulason
alapul6 adtakezelések esetében Adatkezeld a szabalyzat hatalybalépését kovetden 30
napon beliil honlapjin kozleményben kozli az Frintettekkel a tajékoztatot, azzal a
felhivassal, hogy amennyiben az 0j tajékoztatds alapjan Erintett a hozzajaruld
nyilatkozatat vissza kivanja vonni, azt hogyan teheti meg.

Az elkészitett adatkezelési tajékoztatok a kozos meghajton, az Adatvédelem mappaban
talalhatoak.

A munkatarsak minden év november 30-ig az adatkezelési tajékoztatoikat
feliilvizsgaljak. Jogszabalyi valtozas, az adatkezelési nyilvantartds adataiban tortént
valtozas vagy egyéb, az adatkezeléssel kapcsolatos koriilmény valtozasa esetén
haladéktalanul modositjadk a tajékoztatokat. A modositasrol tajékoztatjadk az
Adatvédelmi Tisztvisel6t. A modositott tdjékoztatot a Jegyzo hagyja jova.

Kivételesen szoban is torténhet tajékoztatas. Legalabb kozolni kell az adatkezelés
céljat, valamint, hogy az adtakezelés onkéntes vagy kotelezo jellegii. Utdbbi esetben
mindig meg kell jellni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt, jogszabalyi hellyel.
Figyelemmel kell lenni arra, hogy a t4jékoztatds megtorténtét késébb tudni kell
bizonyitani.

10.2. Az Erintett hozzaférési joganak biztositasa

Az Erintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6t61 visszajelzést kapjon arra vonatkozoan,
hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e és ha ilyen adatkezelés
folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a GDPR szerinti
informaciokhoz hozzaférjen.

Az adatokhoz val6 hozzaférési jog biztositasaval kapcsolatos feladatok elvégzéséért a
munkatars tartozik feleldsséggel.

Az Adatkezeld altal jogszabaly alapjan vezetett nyilvantartasokban a hozzaférési jog a
nyilvantartasra vonatkozd jogszabalyban foglaltak figyelembevételével, ennek
hianyaban az 4ltalanos ligyintézésre vonatkozd szabalyok figyelembevételével
gyakorolhato.

10.3. Az Erintett joga a helyesbitéshez
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Az Adatkezeld az Erintett kérésére indokolatlan késedelem nélkiil helyesbiti a ra
vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Az Erintett jogosult arra, hogy figyelemmel
az adatkezelés céljara, kérje a hianyos személyes adatok kiegészitd nyilatkozat Gtjan
torténd kiegészitését. A jog gyakorlasa soran az Erintett koteles megjelolni, hogy mely
adatok pontatlanok, illetve hidnyosak, illetve melyek a pontos, teljeskorti adatok.
Adatkezelé indokolt esetben felhivija az Erintettet arra, hogy a pontositott adatokat
okirattal bizonyitsa. Adatkezel a pontositasrol haladéktalanul tajékoztatja azokat a
személyeket, akikkel az adatokat kozolte.

Adatkezel6 a kérelemben foglaltak teljesitése el6tt megbizonyosodik arrol, hogy
valoban az Erintett vagy az Erintett képviseletében eljaré személy kéri adatai
helyesbitését.

Az Adatkezel$ altal jogszabaly alapjan vezetett nyilvantartasokban a helyesbitéshez
valo jog a nyilvantartasra vonatkoz6 jogszabalyban foglaltak szerint, ennek hianyaban
az altalanos ligyintézésre vonatkozo szabalyokra figyelemmel gyakorolhato.

Az adatok helyesbitéséért, kiegészitéséért az adatkezeléssel érintett munkakort betoltd
munkatars tartozik felel0sséggel, aki sziikség esetén eldzetesen konzultadl az
Adatvédelmi Tisztviselovel.

10.4. Az Erintett joga a torléshez (elfeledtetéshez)

Adatkezeld az Erintett kérelmére indokolatlan késedelem nélkiil torli a személyes
adatokat, amennyiben a GDPR szerinti okok valamelyike fennall. Amennyiben
Adatkezeld a kérelemnek helyt ad, ugy a kezelt személyes adatokat az Osszes
nyilvantartasbol torli. A jogszabély alapjan vezetett kotelezd nyilvantartasok esetében
figyelemmel kell lenni a nyilvantartasra vonatkozo kiilon szabalyokra is. Adatkezeld a
torlésrdl haladéktalanul tdjékoztatja azon személyeket, akikkel az adatokat kozolte.
Adatkezeld nem koételes a személyes adatok torlésére, ha a GDPR szerinti okok
valamelyike miatt az adatkezelés sziikséges.

A torlés papir alapi dokumentumban rogzitett adatok esetében a dokumentum
megsemmisitését jelenti. Elektronikus uton rogzitett adatok esetében a torlés
felismerhetetlenné tételt vagy hozzaférhetetlenné tételt is jelenthet (logikai torlés), ha a
végleges  torlésre nincs lehetdség. Az informatikai rendszer rendszergazddja
gondoskodik arrdl, hogy a személyes adat torlése az informatikai rendszer archivalt
valtozataban is megtorténjen.

Amennyiben a személyes adat torlése az azt tartalmazo irat sérelme nélkiil nem
valosithatd meg, az iratot zartan kell kezelni, és err6l az Erintettet értesiteni kell. Ebben
az esetben a személyes adatot tartalmazd iratot az iratkezelési szabalyzatban
meghatarozott idtartam lejartat kovetéen kell megsemmisiteni.

A papir alapi dokumentumok megsemmisitése jegyzOkonyvvel dokumentaltan
torténik. A jegyzokonyvben sziikséges rogziteni: a megsemmisitett iratok tipusat, a
megsemmisitett  iratok  beazonosithatosagdhoz  sziikséges informaciokat, a
megsemmisités idOpontjat, a megsemmisitést végzd személy nevét, kiilsé partner
esetében a partner megnevezését.

Az elektronikusan rogzitett adatok torlésével kapcsolatban az adatkezelé munkatars
egylittmiikodik a rendszergazdaval.
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Az adatok e szabalyzat szerinti torléséért Adatkezel6 munkatars a felel6s.
10.5. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Adatkezel az Erintett kérésére korlatozza az Erintettre vonatkozd személyes adatok
adatkezelését, amennyiben a GDPR-ban meghatarozott feltételek valamelyike fennall.

Amennyiben az adatkezelés korlatozas ald keriil, Adatkezeld gondoskodik arrél, hogy
az adatokat a tarolas kivételével csak az Erintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak
védelme érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagdllam fontos kozérdekbol
kezelje.

Az informatikai rendszerben tarolt személyes adatok korlatozasa esetében az
Adatkezeld munkatars egyiittmiikodik az informatikai rendszer rendszergazdajaval.

Amennyiben az adatkezelés korlatozasa feloldasra keriil, Adatkezelé az Erintettet
elozetesen tajékoztatja.

Adatkezel6 gondoskodik arrél, hogy minden olyan személyt értesitsen a korlatozasrol,
akivel az adatot kozolte.

Az Frintett a korlatozasi jogaval a jogszabalyi el6irasok alapjan vezetett
nyilvantartasok esetében nem élhet.

Az adatkezelés korlatozasaért az adatkezeld munkatars tartozik feleldsséggel.
10.6. Az Erintett tiltakozashoz valé joga

Az Erintett jogosult arra, hogy sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor
tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, amennyiben az adatkezelés jogalapja
az adatkezel6 vagy harmadik f¢l jogos érdeke vagy, ha az adatkezelés kozérdekli vagy
az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorldasanak keretében végzett
feladat végrehajtasahoz sziikséges (ideértve a profilalkotast is).

A jog gyakorlasa esetén Adatkezeld nem kezelheti tovabb a személyes adatot, kivéve,
ha bizonyitani tudja, hogy az adatkezelést olyan kényszerit§ erejii jogos okok
indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az Erintett érdekeivel, jogaival és
szabadsdgaival szemben, vagy amelyek jogi igények elbterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.

Amennyiben a személyes adatok kezelésére tudoméanyos kutatasi vagy statisztikai
célbol keriil sor, az Erintett jogoult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okbol
tiltakozhasson a r4d vonatkozo személyes adatok kezelése ellen, kivéve, ha az
adatkezelésre kozérdekli okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség.

Amennyiben a tiltakozasi jog feltételei fenndllnak adatkezel6 munkatars késedelem
nélkiil megsziinteti az adatkezelést, az adatokat torli. A torlésrdl jegyzOkonyv késziil.

Az Erintett a tiltakozasi jogaval a jogszabalyi eldirasok alapjan vezetett nyilvantartdsok
esetében nem élhet.

A tiltakozasi jog érvényesitéséért az adatkezeld munkatars a felelds.
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10.7. Az Erintett joga az adatok hordozhatésagahoz

Az Erintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala az Adatkezelé rendelkezésére
bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashato
formatumban megkapja. Erintett jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezelének anélkiil tovabbitsa, hogy ezt Adatkezel6 megakadalyozza. E jog
érvényesitésének feltétele, hogy az adatkezelés hozzajarulason vagy szerzddésen
alapuljon, és az adatakezelés automatizalt modon torténjen. A feltételnek megfelelést
adatkezeld munkatars vizsgalja.

Amennyiben az adatok hordozasa technikailag megvaldsithato, az Erintett kérheti a
személyes adatoknak az adatkezel6k kozotti kozvetlen tovabbitasat. A technikai
megfelelést adatkezeld munkatars vizsgalja.

Az adathordozhatdsagi jog nem biztosithatd, ha az adatkezelés kozérdekli vagy az
adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvanyai gyakorldsanak keretében wvégzett
feladat végrehajtasahoz sziikséges.

A jog ¢érvényesitését adatkezeld munkatars ugy teszi lehetéveé, hogy az
adathordozhat6sagi jog biztositdsa nem érintheti hatrdnyosan masok jogait és
szabadsagait.

A jog érvényesitése soran Adatkezeld ingyenesen bocsatja az adathordozot az Erintett
rendelkezésére.

A jog érvényesitése korében tett intézkedés nem jelenti az adatok torlését, azokat az
Adatkezel6 mindaddig nyilvantartja, ameddig az Adatkezeld megfeleld céllal, illetve
jogalappal rendelkezik vagy jogszabaly kotelezové teszi.

Az adatok tovabbitasaért az adatkezel® munkatars a felel0s.

10.8. Az érintetti jogok biztositasanak eljarasi szabalyai a 10.2-10.7.
pontok szerinti érintetti jogok esetében

Az Erintett a jogainak gyakorlasaval dsszefiiggd kérelmét személyesen szoban vagy
irasban, illetve elektronikus iigyintézés wtjan az Ugyfélkapun keresztiil terjesztheti eld.
Kiilfoldi vagy magyarorszagi lakohellyel nem rendelkezé személy irasban, legaldbb
teljes bizonyitd erejli maganokirat formajaban nyujthatja be kérelmét.

Az Erintetti joggyakorlas benyujtasahoz segitséget nyijt az 1. szamua melléklet szerinti
trlap alkalmazasa, de annak haszndlata nem kotelezd eldirds. Adatkezel az tirlapot a
honlapjan is kozzéteszi.

A szdban eldadott kérelemrdl az adatkezelé munkatars jegyzOkonyvet vesz fel.

Amennyiben az Erintett a kérelmét elektronikus titon nytjtotta be, a kért informacidkat
széles korben hasznalt elektronikus formaban kell rendelkezésére bocsatani, kivéve
akkor, ha az Erintett azt masként kéri. Az elektronikus kapcsolattartas esetében a
tajékoztatast Adatkezel6 PDF dokumentumban kiildi meg.

Az érintett kérhet szobeli tajékoztatast, feltéve, hogy mas médon igazoltak az Erintett
személyazonossagat.
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Adatkezeld az informdciok kozlését megel6zden kéri a kérelem pontositasat,
amennyiben az nem értelmezhetd.

A tajékoztatast és intézkedést Adatkezelé dijmentesen biztositja. Adatkezeld a
személyes adatok masolatat az Erintett rendelkezésére bocsatja.

Amennyiben az Erintett kérelme egyértelmilen megalapozatlan vagy — kiilonosen
ismétlodo jellege miatt — t0lz6, Adatkezeld, figyelemmel a kért informacid vagy
tajékoztatds nyujtasaval vagy a kért intézkedés meghozatalaval jar6 adminisztrativ
koltségekre:

e ¢szszerll Osszegl dijat szamit fel, vagy
e megtagadja a kérelem alapjan torténd intézkedéseket.

A kérelem egyértelmiien megalapozatlan voltat, vagy talzé jellegét Adatkezeld
bizonyitja.

A masolat igénylését ugy kell biztositani, hogy az nem érintheti hatranyosan masok
jogait és szabadsagat.

Az Adatkezeld minden esetben megbizonyosodik arrél, hogy valoban az Erintett kéri
joganak biztositasat. Ennek érdekében tovabbi, a személyazonossdg megerdsitéséhez
sziikséges informaciok nyujtasat kérheti. Az azonositas els6sorban hatdsagi
igazolvannyal torténhet. Az igazolvany megtekintése - és nem masoldsa - utan a
kérelemre vagy a jegyzOkonyvre ra kell vezetni az azonositds megtorténtét.
Amennyiben az adatkezeld munkatars bizonyitani tudja, hogy az Erintettet nem All
maddjaban azonositani, elutasithatja a kérelmet.

Elektronikus ligyintézés keretében benytjtott kérelem esetében a kérelem tartalmanak
hitelesitése esetén van lehetdség a jogok gyakorldsdra. Nem biztosithatd az érintetti
jogok biztositasa az elektronikus aldirdssal nem hitelesitett kérelmek esetén.

A kérelmezett jog biztositasa Adatkezeld feladata, melyért adatkezeld munkatars a
felelés. A kérelem alapjan meghozando intézkedésekrdl a dontést a Jegyz6 hozza meg
az Adatvédelmi Tisztviseld bevondsa mellett. Az intézkedés végrehajtasaért adatkezeld
munkatars a felelds. Az intézkedés megtorténtét az Adatvédelmi Tisztviseld ellendrzi.

Az adatkezeld munkatars az FErintett részére a kérelem alapjan adott irasbeli
tajékoztatasat az Adatvédelmi Tisztviseld szakmai irdnymutatasa mellett késziti eld. A
tajékoztatdt a Jegyz0 hagyja jova, a Jegyz6 kiadmanyozza.

A kérelem elutasitasa csak a GDPR-ban meghatarozott indokok, valamint e
szabalyzatban meghatarozott okok alapjan lehetséges, mely indokot, okot kdtelezé az
Erintette] kozolni. Ebben az esetben az Erintettet tdjékoztatni kell a Nemzeti
Adatvédelmi és Informécioszabadsdg Hatdsdghoz fordulas, valamint a birdsagi
jogorvoslat lehetdségérol. Az elutasitasrol és annak indokarol a Jegyz6 az Adatvédelmi
TisztviselOt irdsban értesiti.

Adatkezeld munkatars a tajékoztatast tomor, atlathatdo és konnyen hozzaférhetd
formaban teszi meg, vilagosan és kozérthetben megfogalmazva.

Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de a kérelem beérkezésétdl szamitott egy
honapon beliil tajékoztatja az Erintettet a kérelme alapjan hozott intézkedésekrol.
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Sziikség esetén — figyelemmel a kérelmek szdmara és Osszetettségére — ez a hataridd
tovabbi két hdnappal meghosszabbithatd. A hatdridé meghosszabbitasarol Adatkezeld
a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az Erintettet. A
tajékoztatoban Adatkezeld megjeldli a késedelem okait.

A kérelem elutasitdsarol és indokairél a kérelem készhezvételétdl szamitott egy
honapon beliil ad tajékoztatast az Adatkezeld.

A kérelmekrdl és az arra adott valaszokrodl, intézkedésekrdl az Adatkezeld a 4.3. pont
szerinti nyilvantartast vezet.

10.9. Jogorvoslathoz valé jog biztositasa

Adatkezel tajékoztatja az Erintettet, hogy amennyiben Erintett ugy itéli meg, hogy az
Adatkezeld altal személyes adatainak kezelése megsérti a hatalyos adatvédelmi
szabalyokat, jogaban all panasszal ¢éIni a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag
Hatosaghoz (NAIH). Adatkezelé az Erintettel ezt a lehetdséget az érintetti
tajékoztatoiban, illetve az Erintetti jogok biztositasa érdekében megkiildott
valaszlevelében kozli, a NAIH elérhetdségével egyiitt:

1363 Budapest, Pf.:9

ugyfelszolgalat@naih.hu

1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.
Tel.: +36 (30) 683-5969

+36 (1) 391-1400

honlap: www.naih.hu

Az Frintettet tijékoztatni sziikséges arrol is, hogy mas, kiilonosen a szokéasos
tartozkodasi helye, munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti europai
unids tagallamban létrehozott feliigyeleti hatosagnal is panaszt tehet.

Tovabba tajékoztatni sziikséges az Erintettet arrdl, hogy a panasztételi jogatol
fiiggetlentil birosaghoz fordulhat, amennyiben a személyes adatainak kezelése soran
megsértették a rendelet szerinti jogait. Az eljar6 birdsag az Adatkezel székhelye vagy
az Erintett székhelye, tartozkodasi helye szerinti illetékes Torvényszék lehet, az Erintett
valasztdsa szerint.

Erintettet tajékoztatni sziikséges arrdl is, hogy jogaban 4ll panaszanak a nevében
torténd benyujtasaval, keresetinditdssal egy olyan nonprofit szervezetet vagy
egyesiiletet megbizni, amelyet valamely eurdpai unios tagallam joganak megfelelden
hoztak létre, és amelynek alapszabalyban rogzitett céljai a kozérdek szolgalata,
valamint az €rintettek jogainak és szabadsaganak a személyes adatok vonatkozasaban
biztositott védelme.

Adatkezel tajékoztatja az Erintettet, hogy koteles megtériteni azt a vagyoni vagy nem
vagyoni kart, amelyet az adatvédelmi szabalyok megsértésével okozott az Erintettnek.
A kérosult a Kkartéritési igényét a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd
Torvényszéknél nytjthatja be.
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Adatkezel0 csak abban az esetben mentesiil a kartéritési feleldsség alol, ha bizonyitja,
hogy a kart el6idéz6 eseményért 6t semmilyen modon nem terheli feleldsség.

11. Az adatvédelemmel Kkapcsolatos ismeretek oktatasa, a Szabalyzat
megismerése

Az Adatvédelmi Tisztviseld az adatvédelmi jogszabalyok betartatdsa érdekében a
rendszergazda egyiittmiikodésével rendszeresen, legalabb évente, de jelentOs
jogszabalyi valtozads esetében haladéktalanul biztositja az adatvédelmi és
adatbiztonsagi ismeretek oktatdsat. Az oktatasrol jegyzOkonyv késziil, az oktatason
valo részvételt a munkatarsak alairasukkal igazoljak.

Az Adatvédelmi Tisztviseld az Adatkezeld személyi allomanyaba wjonnan keriilt
munkatarsakat a Jegyzo szervezésében koteles az allomanyba vételt kovetd 3 honapon
beliil adatvédelmi oktatasban részesiteni.

Adatkezeld6 minden adatkezelési vagy adatfeldolgozasi tevékenységet végzo
munkatarsaval és szerzddéses partnerével megismerteti a Szabalyzatot. A
megismertetéS megszervezése a Jegyzo utasitdsara @ személyligyi munkatars
szervezésében az Adatvédelmi Tisztviseld kotelezettsége. A megismerést a
munkatarsak, a szerzodéses partnerek alairasukkal igazoljak.

A szabalyzat 1ényeges modositasat kovetden az Adatvédelmi Tisztvisel6 a modositasok
megismertetésére tajékoztatot tart a személyligyi munkatars szervezésében.

Amennyiben Adatkezelé ugy latja sziikségesnek, az Adatvédelmi Tisztviseld a
személyligyi munkatars szervezésében tdjékoztatast tart, oktatist szervez
meghatarozott adatvédelmi kérdésekrdl a munkatarsaknak, szerzodéses partnereknek.
A részvételrdl jegyzOkonyv késziil.

A szabalyzat megismertetéséért a Jegyzo felel.

Valamennyi munkatars kotelezettsége az Adatvédelmi Tisztviselonek bejelenteni az
adatkezelés soran tapasztalt szabalyzattol eltérd gyakorlatot, adatvédelmi
tevékenységet.

A szabélyzat modositasat az adatkezeld6 munkatarsak indokolt, irdsbeli kérelemmel
kezdeményezhetik a JegyzOnél. Jelen szabélyzatot sziikség szerint — kiillondsen
jogszabaly, kozjogi szervezetszabalyzd eszkoz, ligyrend vagy szabalyzat vonatkozo
modositasa esetén — de legalabb évente feliil kell vizsgéalni, amelynek végrehajtasaért
az Adatvédelmi Tisztviseld a felelds.
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12. A szabalyzat nyilvanossaga és zaré rendelkezések

A szabalyzat, annak elfogaddsa napjan 1ép hatdlyba. A szabalyzatot a Jegyz0 és a
Polgarmester hagyja jova.

A modositast a Jegyz6 és a Polgarmester hagyja jova.

A jovahagyast kovetden a Jegyz6 gondoskodik a szabalyzat megismertetésérol.

Tornyospalca, 2021. november 26.

Csura Eszter

jegyzd
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Mellékletek

szamu melléklet

Urlap az Erintetti joggyakorlas bejelentéséhez

Alulirott, név:

szlletési hely, 1d6:

anyja neve:

4llando lakcime:

levelezési cime, elektronikus levélcime:

Az ¢rintetti joggyakorlas keretében az alabbiak szerinti kérelemmel fordulok a
Tornyospalca Kozség Onkormanyzatdhoz, illetve a Tornyospalcai Kozos
Onkormanyzati Hivatalhoz.

Az alabbiak koziil a megfeleld rész alahuzando:

A hozzéférési jog keretében informaciot kérek arrdl, hogy a személyes adataim
kezelése a Tornyospalca Kozség Onkormanyzatanal, illetve a Tornyospalcai
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatalnal folyamatban van-e. (Megjelolheti a
lehetséges szakteriiletet, konkrét adatkezelést stb.)

Kerem a Tornyospalca Kozség Onkormanyzatanal, illetve a Tornyospélcai
Ko6z6s Onkorményzati Hivatalnadl pontatlanul kezelt személyes adatom
helyesbitesét.

Ugy/ligyirat, szakteriilet, konkrét adatkezelés megnevezése:

Pontatlanul kezelt adat:

helyes adat:

A helyes adat bizonyitékaként bemutatni kivant dokumentum megnevezése:

Kérem a Tornyospalca Kozség Onkormanyzatanal, illetve a Tornyospélcai
Ko6z6s Onkorményzati Hivatalnal kezelt alabbi személyes adataim torlését:

Ugyliigyirat, szakteriilet, konkrét adatkezelés megnevezése:

Torolni kivant adatok:
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e Kérem a Tornyospalca Kozség Onkormanyzatandl, illetve a Tornyospalcai
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatalnal kezelt alabbi személyes adataim korlatozasat:

Ugy/iigyirat, szakteriilet, konkrét adatkezelés megnevezése:
Korlatozni kivant adatok:

e Tiltakozom a Tornyospalca Kozség Onkormanyzata, illetve a Tornyospalca
Ko6z6s Hivatalnal kezelt alabbi személyes adataimnak kezelése ellen, sajat
helyzetemmel kapcsolatos okokbol:

Ugy/iigyirat, szakteriilet, konkrét adatkezelés megnevezése:

Adatok, amelyek kezelése ellen tiltakozom:

Kérem, hogy valaszukat a megadott elektronikus postacimre/levelezési cimre kiildjék
meg. (a megfeleld rész aldhuzando)

Kelt:

kérelmez0 alairasa

A kozos meghajtéo Adatvédelem mappajaban talalhaté dokumentumok:

1. A képviselo-testiilet rendeletével elrendelt adatkezelések nyilvantartasa

A rendelet szama targya hatalya
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2. Adatlap az adatvédelmi incidens bejelentéséhez

Adatkezeld munkakor megnevezése

Adatfeldolgozo megnevezése

Kapcsolattartd neve
email cime

Az érintett személyes adatok kore

Erintett kiilonleges adatok kore

Erintett személyek kore

Erintett személyek (becsiilt) szama

Az adatvédelmi incidens kezdo és zaro
idépontja

Az adatvédelmi incidens jelenleg is fennall

A tudomasszerzés idOpontja

Az incidens jellege
(eszkoz elvesztése, informatikai rendszer
feltorése, dokumentum elvesztése,

levél vagy dokumentum téves cimzettnek
kiildése stb.)

Az incidens valoszintisithetd kovetkezményei
(adatok feletti rendelkezés elvesztése, jo hirnév
sérelme, személyazonossaggal vald visszaélés

stb.)

Valoszintisithetd kovetkezmények stlyossaga
(elhanyagolhato, korlatozott, jelentds)
Hatranyos kovetkezmények enyhitésére tett
intézkedések

Erintettek tajékoztatdsa (megtortént, javasolt,
nem sziikséges)

Egyéb megjegyzés

Datum:

Alairas
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3. Az Erintettek szamara kiadott Adatvédelmi tajékoztatok Nyilvantartasa

Adatvédelmi | Szervezeti Az Elfogadasanak | Iktatdszama
tajékoztatd egység Adatvédelmi | id6pontja
megnevezése | /munkakor tajékoztato

megnevezeése | targya
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