ADATVEDELMI ES BIZTONSAGI SZABALYZAT

Készitette: Muranyi Zoltan jegyz0i feladatokkal megbizott ligyintézd



LHXAANR LD =

Tartalom

BEVEZELO TESZ ...ttt ettt e h bttt s et eae e sae ettt e n e eane e ens 3.
ATA1AN0S TENAEIKEZESEK ...........ooeoeeeceeeeee et easeenes 3.
Az adatok KezelESEnek fRILELELEN ... ..c..couirtiririiiiecirie ettt sttt 4.
AAEEOVADDIEAS ...ttt ettt bbb et b e bbbt ettt s aeshe b as 6.
A 87emElyes adatok VEACIME ........ooouieieeiiciieiieie ettt e e e te s ae st e eseesseenseenseenseenneeneens 7.
AZ adatoK VEACIIME. ..ottt b et a e bbbt et et sae st bt 13.
A manudlisan kezelt adatok VEAEIME ........cc.eeruiiiiiiiieie e s 14.
AdatkeZelEST SZADALYOK .....c.uviiiiiiieiieie ettt ettt e te e st e s ae e s ta e e e teesab e e e beessaaenbeenssaenraennes
AAKEZEIESEK ...ttt ettt ettt et a e b e bt e e bt et enees

. Erintett jogai és érvényre juttatasa

. Biztonsagi KOVEEIMENYEK ......cc.eeuiiiiiii it ettt sttt st

. A honlapon kozzétett adatokhoz torténd hozzaférés

. Humanpolitikai céll adatkezZelESEK . .........cuiiiiiieieii ettt eae e ennenee

. A kozérdekl adatok nyilvanossaga, a kozérdekii adat megismerésére iranyuld igény teljesitése ................. 22.

o AZ adAtVEEIEIMN SZETVEZELE .......eeuiniitiieeie ettt sttt et ettt bbbt ettt besbesae et eas 22.

. Adatvédelmi oktatds, ISMErEtMEGUIILAS .......cvevvieruiertieiieieeiesee et etteteseeste st esteeteeneessaessaeseesseeseensesnnesnnenns 25.

. Onallo szabalyozasi KOTli adatkeZEIESEK ..............oovveeveieeeeeeeeeeee e 25.

. Az adatkezelés érintettjeinek az adatkezeléssel kapcsolatos jogainak biztositasara vonatkozo szabalyok....31.

o AZ ClIENOTZES TENMASZEIE ....eeveentieiiiiieie ettt ettt ettt ettt ettt sttt et et e s e e st e bt esbeebeemteembeseeenaeenbeenes 40.

. Adatvédelmi szabalytalansagok, adatvédelmi incidensek Kezel€se ...........covveriininiiiiiiniiinienieicec e 41.

. Mellékletek



1. Bevezeto rész

1.1. Az Endrefalvai Ké6zés Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) az
informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény
(a tovabbiakban: Infotv.) 25/A. § (3) bekezdésben foglalt felhatalmazas alapjan, az Eurdpai
Parlament €s a Tandcs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 Rendelete a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi
rendelet) sz0lo6 rendeletében (a tovabbiakban: GDPR rendelet) foglaltakra, figyelemmel az
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatat, nyilvantartott adatok kezelésének feltételeit,
modjat, miikddési rendjét és az elektronikus iligyintézés soran személyes adatokat tartalmazo
adatallomanyok kezelését, az adatvédelmi jogszabalyok érvényesiilését, az adatok
titkossaganak, sértetlenségének ¢és rendelkezésre allasanak biztositasat a kovetkezok szerint
hatdrozza meg:

1.2. A szabalyzat hatalya kiterjed Endrefalva Ko6zség Onkormdnyzatara, Szalmatercs
Kozség Onkormanyzatira, Szécsényfelfalu Kozség Onkorméanyzatara, az Endrefalvai Kozos
Onkormanyzati Hivatalra, Endrefalva Roma Nemzetiségi Onkormanyzatara, Szalmatercs
Roma Nemzetiségi Onkormanyzatara, Szécsényfelfalu Roma Nemzetiségi Onkormanyzatara,
Endrefalva Napsugar Ovodajara, Szécsényfelfalu Méhecskék Ovodajara.

1.3. Az 1.2. pontban felsorolt szervek vezetdi:

Szerv megnevezése Szerv vezetdje
Endrefalva Kézség Onkormanyzata polgarmester
Szalmatercs Kozség Onkormanyzata polgarmester
Szécsényfelfalu Kozség Onkormanyzata polgarmester
Endrefalvai K6zés Onkormanyzati Hivatal jegyzo
Endrefalva Roma Nemzetiségi Onkormanyzat elndk

Szalmatercs Roma Nemzetiségi Onkormanyzata elnok

Szécsényfelfalu Roma Nemzetiségi Onkormanyzat | elnok

Endrefalvai Napsugar Ovoda intézményvezetd

Szécsényfelfalu Méhecskék Ovodaja intézményvezetd

2. Altalanos rendelkezések

2.1. A szabalyzat célja: a szabalyzat célja, hogy meghatarozza az 1.2. pontban felsorolt
onkormanyzatok és koltségvetési szervek altal folytatott adatkezelés miikodésének jogszerii
rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az informacios
onrendelkezési jognak ¢és az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését. A szabalyzat
tovabbi célja, hogy biztositsa a hivatali ligyintézés sordn az érintettek személyes adatainak
védelmét, és a kozérdekli adatok nyilvanossagat.

2.2. Az adatkezelés célja: az adatkezelés célja annak biztositdsa, hogy az 1.2 pontban
felsorolt dnkormanyzatok €s koltségvetési szervek az altaluk végzett elektronikus tigyintézés
soran megfeleljen a GDPR rendelet, az Infotv., az Altalanos Kozigazgatasi Rendtartasrol sz616
2016. évi CL. torvény (a tovibbiakban: Akr.), az elektronikus tigyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altaldnos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXII. térvény (a tovabbiakban: Etv.),



valamint az elektronikus {igyintézés részletszabalyairdl szo6l6 451/2016. (XII. 19.)
korményrendelet szabéalyainak és a kapcsolodd jogszabdlyoknak, tovabba az 1.2. pontban
felsorolt Onkorményzatok ¢és koltségvetési szervek altal az ligyfélkapcsolat soran kezelt
személyes adatok kezelésének elsddleges célja az tligyfél és az 1.2. pontban felsorolt
onkormanyzatok ¢és koltségvetési szervek kozott létrejott hatosagi iigyfélkapcsolat
szabalyozasa, beleértve:
a) aszemélyes jelenlét mellett végzett azonositast;
b) az ligyfél és az 1.2. pontban felsorolt nkormanyzatok és koltségvetési szervek kozott
hatosagi ligyfélkapcsolat soran végzett elektronikus ligyintézést.
2.3. A szabalyozas hatalya: az Infotv. 2. §-anak megfeleléen kiterjed az 1.2. pontban
felsorolt onkorményzatok és koltségvetési szervekre €s a velilk — a foglalkoztatasi jogviszony
jellegétol fliggetlentil — foglalkoztatasi jogviszonyban &ll6 valamennyi munkatarsra
(tovabbiakban: munkatars).
2.4. Az 1.2. pontban felsorolt dnkormanyzatok és koltségvetési szervek az adatvédelmet
informatikai teriileten az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban meghatarozottakkal
0sszhangban valdsitja meg.
2.5. Az 1.2. pontban felsorolt dnkormanyzatok és koltségvetési szervek kozszolgalati
személyi adatkezelésére a kozszolgalati adatvédelem rendjére, az ligykezelési eljarasra, az
iratkezelés rendjére, a kozérdekii adatok kozzétételére a kdzérdekli adatok megismerésének és
a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatalanak rendjére, a tlizvédelemre, a
munkavédelem rendjére, az e targykorben kiadott szabdlyzatok rendelkezései az iranyadoak,
azzal, hogy az ott nem részletezett, illetdleg szabalyozott kérdésekre e szabalyzat rendelkezéseit
kell alkalmazni.
2.6. Ertelmezé rendelkezések: az értelmezd rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §-a
illetve a GDPR rendelet 4. cikke, valamint az altaldnos kdzigazgatasi rendtartasrol sz616 2016.
¢évi CL. torvény 10. §-a az iranyadd. A fentieken tual:
2.6.1. munkaltato: az 1.2. pontban felsorolt onkormanyzatok ¢és koltségvetési szervek
2.6.2. ¢érintett: minden olyan természetes vagy jogi személy, egyéb szervezet, aki
valamely személyes adata alapjan azonositott, vagy azonosithatd az adatkezeld
szamara.
2.6.3. adatkezelo: az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek.
2.6.4. adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szervezet, vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel.
2.6.5. szervezeti egység: az 1.2. pontban felsorolt dnkormanyzatok és kdltségvetési
szervek Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatarozott 6nalld szervezeti
egységeket kell érteni, a nem 0Onallo szervezeti egységek ¢és munkatarsak
feladatainak ellatdsaért az 1.2. pontban felsorolt Onkorményzat, illetve
koltségvetési szerv vezetdje a felelOs.
2.7. Az adatfeldolgozasra az adatkezelés szabdlyait kell alkalmazni.
2.8. Jelen szabalyzat targyi hatdlya kiterjed — az adatkezelés modszerétdl fliggetleniil — az
1.2. pontban felsorolt onkormanyzatoknal és koltségvetési szerveknél folyd valamennyi
ligyintézési és ligykezelési eljarasra, munkafolyamatra.
3. Adatok kezelésének feltételei:
3.1. Az 1.2. pontban felsorolt dnkormanyzatok és koltségvetési szervek adatvédelmi
tisztviseldjének neve, elérhetdsége:
Szép Boglarka
3165 Endrefalva, Besztercebanya 1t 53.
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3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

endrefalvaph@gmail.com
Az adatvédelmi nyilvantartds: minden tjadatkezelés bevezetése eldtt az
adatkezelésért feleld munkatars — a tovabbiakban adatgazda — koteles az adatkezelést
jelenteni a jegyzdnek.
Jogszabalyi el6irasok érvényesitése: az adatkezeléshez hasznalt papir és elektronikus
nyomtatvanyokon az érintett személyes adatainak kezelésére vonatkozd tdjékoztatas
elhelyezésre kell hogy keriiljon és az érintett a nyomtatvany aldirasaval, illetve
elektronikus tovabbitasaval egyértelmiien adja meg a tajékoztatdson alapuld
hozzajarulasat a nyomtatvanyon rogzitett személyes adatainak kezeléséhez.
A tajékoztatas minden esetben adja meg:

a) az adatkezelés céljat és jogalapjat;

b) az adatkezeld személyét és elérhetdségét;

¢) az adatfeldolgozd személyét és elérhetOségét;

d) az adatok tarolasanak idejét;

e) az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségét

f) azon harmadik személyeket, ahova az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok
¢és koltségvetési szervek az érintett adatait az adatkezelés soran tovabbitjak,
vagy tovabbithatjak;

g) az ‘érintett jogait (hozzaférés, helyesbités, torlés, kezelés korlatozasa,
adathordozhatdsaghoz- illetve adatok kezelése ellen torténd tiltakozashoz valo
jog);

h) feliigyeleti hatosaghoz torténd panasz benyujtasanak jogat;

1) 1illetve a GDPR rendelet 13. cikkében foglalt kotelezettségeket.

Csak az adatvédelmi hozzajarulést egyértelmiien megadd nyomtatvany fogadhato el az
adatkezelést végzé munkavallalé altal.

Elektronikus nyomtatvany fogadasa esetén az elfogadas feltétele, hogy az aldbbi adatok
rendelkezésre alljanak:

a) kiildd munkaallomés IP cime;

b) kiildés idépontja.

Az adatot fogadd sziikség esetén tegyen eleget tajékoztatasi kotelezettségének,
beleértve az ¢érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogainak ¢és jelen szabalyzatban
rogzitett jogorvoslati lehetdségeinek ismertetését is. A hozzajarulds megadasdnak
megtagadasa kiilonb6z6 adatkezelések esetén mas — mas kovetkezményekkel jar, az
adatgazda feladata, hogy az adatkezelés eljarasrendjében a hozz4jarulas
megtagaddsanak kdvetkezményeit rogzitse.

Az adatot fogadd6 munkavallalé a hozzajaruld nyilatkozatot tartalmazd nyomtatvany
eredeti példanyat az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozott eldirasok szerint koteles
kezelni.

Az adatkezelés soran fliggetleniil attoél, hogy papir alapon, vagy elektronikus
adatfeldolgozo rendszeren tortént-e az adat fogadéasa, biztositani kell hogy a
nyomtatvanyon rogzitett adatokon tilmenden az adatbefogadas idépontja, valamint az
adatkezelést végzd alkalmazott azonositdja visszakeresheté modon tarolasra kertiljon.
Adatvaltoztatas szabalyai: az 1.2. pontban felsorolt Onkormanyzatok ¢&s
koltségvetési szervek altalanosan biztositjak, hogy az érintett az 1.2. pontban felsorolt
onkormanyzatoknal és koltségvetési szerveknél tarolt személyes adatait — pontositas
c€ljabol — helyesbitse, javitsa.




3.11. Az adatok taroldsa, archivalasa: a személyes adatok biztonsagos taroldsat
papir alapt adatkezelés és feldolgozas esetén az Iratkezelési szabalyzat és jelen
szabalyzat adatbiztonsagra vonatkoz6 rendelkezései biztositjak.

3.12. Adatok masolasa, adatkezelések osszekapcsolasa:

a) az érintett személyes adatainak felhasznalasa csak a hozzajarulasban megadott,
vagy megfeleld jogszabdlyi felhatalmazasban meghatarozott cél érdekében

engedélyezett.
b) az érintett adatok masoldsa, azokbol szarmaztatott — a személy azonositdsara
alkalmas — 1j adatok Iétrehozdsa, mas adatbazisokkal Gsszekapcsolasa 1j

adatkezelésnek mindsiil, melyhez az 1.2. pontban felsorolt dnkormanyzatoknak ¢s
koltségvetési szerveknek be kell szerezniiik az érintett hozzajaruldsat, vagy
rendelkeznie kell a megfeleld jogszabalyi felhatalmazassal.

c) az adatokbol képzett, a személy azonositasara alkalmas adatoktdl megfosztott
ujonnan képzett adatokat az 1.2. pontban felsorolt onkormanyzatok és koltségvetési
szervek felhasznalhatjak statisztikak, belsé kimutatasok készitésére.

3.13. Adatok torlése, megsemmisitése:

a) Az adatok megdrzési ideje adatkezelésenként keriil meghatarozasra. Az 1.2.
pontban felsorolt 6nkormanyzatok €s koltségvetési szervek az érintett szamara
biztositjak a lehetdségét, hogy irdsos megkeresésre az adatokat torlik, ha ezt
torvény kifejezetten nem tiltja, illetve az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok
¢s koltségvetési szervekre nézve az adat térlése nem jelent joghatranyt.

b) Az 1.2. pontban felsorolt dnkorményzatok és koltségvetési szervek azonnal
végrehajtjak az altaluk kezelt adatok torlését, ha annak végrehajtasat birdsag
rendeli el, vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag
(tovabbiakban: NAIH) az adatkezelés jogellenességét megallapitja, elrendeli az
adatok torlését, és az 1.2. pontban felsorolt dnkormanyzatok és koltségvetési
szervek e dontés ellen birésdghoz nem fordulnak.

c) Az 1.2. pontban felsorolt onkormanyzatok és koltségvetési szervek a papir
alaptt adathordozokon tarolt adatok torlését az Iratkezelési szabalyzat
selejtezési eldirasai szerint, jelen szabalyzat adatbiztonsagi eldirdsaira
figyelemmel hajtjak végre. Az adat torlését minden esetben az adatkezelésért
felelds munkatars koteles kezdeményezni, a selejtezésrdl jegyzokonyvet kell
késziteni.

d) Azadatok torlését az adatgazda utasitasara a kijelolt munkatars hajtja végre. Az
adattorlés végrehajtdjanak azonositojat, a végrehajtas idejét az adatfeldolgozo
rendszerben visszakereshetd modon naplozni kell, a naplédllomanyt 6t évig
meg kell 6rizni.

4. Adattovabbitas

4.1. Megkeresésre akkor lehet adatot tovabbitani, ha a megkeresést kiildd megindokolta,
jogszabalyi hivatkozassal alatdmasztotta az adat kezelésére vald jogosultsagat.

4.2. Amennyiben az érintett érdeke kivanja az adatszolgaltatas teljesitését, és az érintett
irasbeli nyilatkozattal hozzajarul, akkor az 1.2. pontban felsorolt dnkorményzatok és
koltségvetési szervek a kért és rendelkezésre allo adatokat, a megkeresést kiildo szerv
részére a kiilon szabalyzatban foglaltak szerint atadjak.

4.3. Személyes adat és kiilonleges személyes adat telefonon, telefaxon nem tovabbithato.

4.4. Az adatkezel6 az adattovabbitds jogszerliségének ellendrzése, valamint az érintett
tajékoztatasa céljabol adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az altala
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kezelt személyes adatok tovabbitasanak idOpontjat, az adattovabbitds jogalapjat és
cimzettjét, tovabbad a személyes adatok korének meghatarozasat, valamint az
adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

4.5. Adattovabbitasok naplézasa: annak érdekében, hogy az érintett adataival kapcsolatos
informacios onrendelkezési jogat megfeleléen gyakorolhassa, az 1.2. pontban felsorolt
onkormanyzatok és koltségvetési szervek automatizalt munkafolyamataiban olyan
naplozési rendszert hasznalnak, amely lehetdvé teszi, hogy az érintett adatainak
harmadik személy felé¢ torténd adattovabbitasa, beleértve a tovabbitas idépontjat, a
pontos adattartalmat, visszakereshetdvé valjon.

4.6. Nyilvanosagra hozatal:

a)

b)

Az 1.2. pontban felsorolt onkormanyzatok ¢és koltségvetési szervek személyes
adatot csak akkor hozhatnak nyilvanossagra, ha azt jogszabaly elrendeli, vagy
az ¢érintett ahhoz elézetesen hozzajarult.

Az 1.2. pontban felsorolt dnkormanyzatok és koltségvetési szervek altal
készitett, személyes adatokon is alapuld, de anonim adatokkal feltlintetett
statisztikai adatok szabadon nyilvanossagra hozhatoak.

5. A személyes adatok védelme
5.1. Az 1.2. pontban felsorolt onkormanyzatok ¢és koltségvetési szervek a személyes adatok
kezelése soran az alabbi elveket alkalmazzak, illetve azok betartasa érdekében az alabbi
intézkedéseket teszik:

a)

b)

Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatésag érdekében: a személyes
adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, az érintett szamdara atlathatd
moddon kell végezni. A személyes adatok kezelésekor a természetes személyek
szamara atlathatova kell tenni a rjuk vonatkozo6 személyes adataik gyiijtésének
¢s felhasznéaldsanak modjat, mikéntjét, az adatok kezelésének mértékét, tovabba
az azokba vald betekintés lehetdségét és modjat. Az atlathatdosag elve
megkoveteli, hogy a személyes adatok kezelésével Osszefliggd tdjékoztatas,
illetve kommunikécié konnyen hozzéaférhetd és kozérthetd legyen, valamint
hogy azt vildgosan ¢és egyszerli nyelvezettel fogalmazzak meg. Annak
biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok kezelése az érintett szamara
atlathato legyen, az 1.2. pontban felsorolt dnkormanyzatok és koltségvetési
szervek minden adatkezelésrdl — a 11. melléklet szerinti — adatkezelési
tajekoztatot készitenek, amelyeket a 7. melléklet szerint nyilvantartanak, és az
érintettek szdmara nyilvanosan és korlatozasmentesen hozzaférhetdveé tesznek,
valamint az adatkezelési tajékoztatok megfeleldségét minden év december 31.
napjaig feliilvizsgaljak, €s sziikség szerint 6dositjak azokat.

Célhoz kotottség: a személyes adatok gylijtése csak meghatarozott, egyértelmii
¢és jogszeru célbodl torténhet. A személyes adatok nem kezelhetok ezekkel a
célokkal 6ssze nem egyeztethetd mdédon. Annak biztositasa érdekében, hogy a
személyes adatok kezelése csak az adott célhoz kotott legyen, az 1.2. pontban
felsorolt dnkorményzatok és koltségvetési szervek, munkatarsak az altaluk
kezelt adatok célhoz kotottségét minden ¢év  december 31. napjaig
feliilvizsgaljak és ennek megfelelden az adatokat médositjak, torlik.
Adattakarékossag: a személyes adatoknak az adatkezelés céljai
szempontjabol megfelelonek és relevansnak kell lennilik, valamint csak a
sziikségesre szabad korlatozddniuk. Annak biztositdsa érdekében, hogy a
személyes adatok kezelése csak a sziikséges mértékii legyen, az 1.2. pontban
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d)

g)

felsorolt onkormanyzatok és koltségvetési szervek, munkatarsak, az altaluk
kezelt adatok relevancidjat minden év december 31. napjaig feliilvizsgaljak és
ennek megfeleléen az adatokat modositjak, torlik.

Pontossag: a személyes adatoknak pontosnak és sziikség szerint naprakésznek
kell lennitik, azaz minden ésszerti intézkedést meg kell tenni annak érdekében,
hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul t6r6ljék vagy helyesbitsék. Annak biztositasa érdekében, hogy
a személyes adatok megfeleld pontossaguak legyenek, az 1.2. pontban felsorolt
onkormanyzatok és koltségvetési szervek, munkatarsak az altaluk kezelt adatok
pontossagat minden év december 31. napjaig feliilvizsgaljak és ennek alapjan
az adatokat modositjak, torlik.

Korlatozott tarolhatosag: a személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell
torténnie, amely az érintettek azonositdsat csak a személyes adatok kezelése
céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszik lehetdve; a személyes adatok ennél
hosszabb ideig torténd tarolasara csak akkor keriilhet sor, amennyiben a
személyes adatok kezelése ezt kovetden is igazolhatéan sziikséges. Annak
biztositasa ¢érdekében, hogy a személyes adatok tdrolasa a sziikséges
id6tartamra korlatozdédjon, az 1.2. pontban felsorolt Onkormanyzatok ¢&s
koltségvetési szervek minden adatkezelése tekintetében adattorlési hataridot
allapit meg az iratkezelési szabalyzataban, ezt a hataridot pedig az adatkezelési
nyilvantartdsaban felvezeti. Az adattorlési hataridok megfeleléségét az 1.2.
pontban felsorolt Onkormanyzatok és koltségvetési szervek, munkatarsak
minden év december 31. napjaig feliilvizsgaljadk és ennek megfeleléen a
hataridéket modositjak, a hataridok leteltével az adatokat torlik.

Integritas és bizalmas jelleg: a személyes adatok kezelését oly modon kell
végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazéséaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga, az
adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy kdrosodasaval szembeni védelmet is ideértve. Az 1.2.
pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek, munkatarsak, az
Informécidbiztonsagi Felelds kozremiikodésével minden év december 31.
napjaig feliilvizsgaljdk az 1.2. pontban felsorolt Onkormanyzatok ¢és
koltségvetési szervek adatkezelési tevékenysége sordn az adatszivargas
megeldzésére tett szervezési, technikai intézkedések megfeleldségét.
Elszamoltathatosag: az 1.2. pontban felsorolt Onkormanyzatok ¢és
koltségvetési szervek az adatkezeléssel kapcsolatos valamennyi iratat a
tanusitott iktatasi rendszerben iktatja, helyreallithato formatumban. Az egyes
adatkezeléssel kapcsolatos iratokat az 1.2. pontban felsorolt dnkormanyzatok,
munkatérsak 6rzik papir alapt és elektronikus dokumentumban.

a. Az 1.2. pontban felsorolt dnkorméanyzatok és koltségvetési szervek
valamennyi adatkezelésérdl — az 5. melléklet szerinti modon —
nyilvantartast vezetnek. Az 1.2. pontban felsorolt dnkormanyzatok és
koltségvetési szervek a nyilvantartast minden év december 31. napjaig
feliilvizsgaljak és a feliilvizsgalatrol — a 12. melléklet szerint — késziilt
jegyzokonyvet, valamint a feliilvizsgélt nyilvantartast 30 napon beliil
megkiildik az adatvédelmi tisztviseldnek, aki az 1.2. pontban felsorolt




Onkormanyzatok és koltségvetési szervek adatkezelési nyilvantartasat
vezeti.

Az 1.2. pontban felsorolt dnkormanyzatok és koltségvetési szervek
folyamatosan vezetik — a 6. melléklet szerinti médon — az érintett jogok
gyakorldsardl szolé nyilvantartast. Az 1.2. pontban felsorolt
Onkormanyzatok és koltségvetési szervek minden év december 31.
napjaig feliilvizsgéljak, hogy az adatkezelési tevékenységiik soran az
arra vonatkozo dokumentaciok, tajékoztatok, szerzédések, hozzajaruld
nyilatkozatok rendelkezésre allnak e ¢és a feliilvizsgéalatrol — a 13.
melléklet szerint — késziilt jegyzokonyveket 30 napon beliil megkiildik
az adatvédelmi tisztviselonek.

Az 1.2. pontban felsorolt 6nkorméanyzatok ¢és koltségvetési szervek az
adatszivargas megeldzésére tett szervezési technikai intézkedések
megfeleloségének  vizsgalatarol  jegyzOkonyvet  készitenek. A
feliilvizsgalatrol — a 14. melléklet szerint — késziilt jegyzékonyveket 30
napon beliil megkiildik az adatvédelmi tisztviselonek.

Az adattorlési hataridok feliilvizsgalatiirol, az adattorlésekrdl az 1.2.
pontban felsorolt Onkormanyzatok és koltségvetési szervek
jegyzokonyvet készitenek. A feliilvizsgalatrol a — 15. melléklet szerint
— késziilt jegyzOkonyveket 30 napon beliil megkiildik az adatvédelmi
tisztviselonek.

Az adatok pontossadganak feliilvizsgalatardl, a modositasokrol az 1.2.
pontban felsorolt Onkorméanyzatok és  koltségvetési  szervek
jegyzokonyvet készitenek. A feliilvizsgalatrol a — 16. melléklet szerint
— késziilt jegyzOkonyveket 30 napon beliil megkiildik az adatvédelmi
tisztviselonek.

Az adatok célhoz kotottségének feliilvizsgéalatardl, a modositasokrol az
1.2. pontban felsorolt Onkormanyzatok és koltségvetési szervek
jegyzokonyvet készitenek. A feliilvizsgélatrol -a 17. melléklet szerint —
késziilt jegyzOkonyveket 30 napon beliil megkiildik az adatvédelmi
tisztviselonek.

Az adatkezelési tajé¢koztatok feliilvizsgalatardl, a modositdsokrél az 1.2.
pontban  felsorolt Onkormanyzatok és koltségvetési szervek
jegyzokonyvet készitenek. A feliilvizsgalatrol a — 18. melléklet szerint
— késziilt jegyzokonyveket 30 napon beliil megkiildik az adatvédelmi
tisztviselonek.

5.2. A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszeriségéért az 1.2. pontban

5.3.

felsorolt Onkormanyzatok ¢és koltségvetési szervek ¢€s az adatkezelést végzo
munkatéarsak feleldsek. Az 1.2. pontban felsorolt dnkormanyzatok és koltségvetési
szervek altal kezelt személyes adatok védelmérdl, és az adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyok foglalkoztatottak altali megismerésérdl ¢és betartasarél az 1.2. pontban
felsorolt onkorményzatok és koltségvetési szervek vezetdi gondoskodnak.

Személyes adat kezelése esetén a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag
hatdsagnal (a tovabbiakban: Hatosag) kérelmezni kell az adatkezelés — az Infotv-ben
meghatdrozott modon ¢és esetekben — nyilvantartasba vételét. A nyilvantartasa vétel
kezdeményezése elbtt a nyilvantartasba vetéli eljaras meginditasahoz az 1.2. pontban
felsorolt Onkormanyzatok ¢s koltségvetési szervek vezetdjének az adatvédelmi
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tisztviseld véleményét kell kérnie. Az adatkezelés nyilvantartasba vételére kérelmet a
hatdsdgnal az eljarast az adatkezelés megkezdése eldtt 30 nappal kell meginditani. A
Hat6sag dontésérdl — a hatdrozat megkiildésével — az 1.2. pontban felsorolt
onkormanyzatok és koltségvetési szervek vezetdjének az adatvédelmi tisztviseldt 8
napon belill t4jékoztatnia kell. Az adatkezelésekre vonatkozo adatkezelési
nyilvantartasba vételr6l sz6l6 hatarozatokat, az 1.2. pontban felsorolt
Onkormanyzatokra €s koltségvetési szervekre vonatkozd valamennyi hatarozatot az
adatvédelmi tisztviselonek kell nyilvantartania.

5.4. Az Infotv. alapjan az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult eljarasban az eljaras
lefolytatasahoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult
mas ligyben az altala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat
vélelmezni kell.

5.5. A hozzéjaruldson alapul6 adatkezeléshez az érintett 1. melléklet szerinti hozzajarulésat
kell kikérni, kivéve ha hozzajarulasat, kiilonleges adatat irasbeli beadvanyaban maga
az érintett kozolte.

5.6. Kiilonleges adatok kezelésével jar6 tligyekben — a jogszabalyokban ¢és jelen
szabalyzatban foglaltakon tal is — fokozott gondossaggal kell eljarni.

5.7. Az iigyintézés soran csak azokat a személyes, vagy kiilonleges adatokat szabad
felvenni és kezelni, amelyek az iigy szempontjaboé feltétleniil sziikségesek, és
amelyeknek a célhozkotottsége igazolhatd. A felvett adatokat csak az adott ligy
intézése érdekében szabad felhasznalni, mas eljarasokkal és adatokkal — torvény eltérd
rendelkezése hianyaban — nem kapcsolhatok Ossze.

5.8. Az ¢rintettel az adat felvétele elott kozolni kell az adatkezelés céljat, és az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd jellegét. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg
kell jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt, illetve az elrendelést megallapitd
jogszabalyi rendelkezés jogszabalyhely szerinti megjelolését.

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

5.10. Az adatmindség biztositdsa céljabol személyes adatot csak az érintett
személyének azonositasara alkalmas és érvényes hatdsagi igazolvanybdl, kiilonleges
adatot az érintett irdsos hozzajarulasa szerint szabad felvenni.

5.11. Az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman iigyelni kell a személyes
adatok pontossagara, teljességére €s idoszertiségére, hogy emiatt az érintettek jogai ne
sériilhessenek.

5.12. Az lgyiratba nem keriilo, papiralapu feljegyzésben rogzitett, személyes ¢€s
kiilonleges adatokat — tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében —
azonositasra alkalmatlanna kell tenni.

5.13. A szamitastechnikai eljaras sordn keletkezett munkapéldannyal, illetéleg rontott
vagy egy¢éb okbol feleslegessé valt példanyokkal az 5.12. pont szerint kell eljarni.
5.14. Személyes adatok kezelésének mindsiil az érintettrdl készitett fotd, videofelvétel
abban az esetben is, ha a foton, videofelvételen nem szerepel az érintett neve, vagy mas
adata. Személyes adatkezelésnek mindsiil a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha
az felhasznaldsra nem keriil. Az ilyen adatkezelés csak hozzajarulason alapulhat. A
hozzajarulas beszerzéséért az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési
szervek vezetdje felelds. Amennyiben az adat nem az érintettdl szarmazik, csak akkor
kezelhetd, ha az adat kozl6je az 1.2. pontban felsorolt onkormanyzatok és koltségvetési
szervek rendelkezésére bocsdjtja az érintett felhasznalasi célra vonatkozd
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hozzajarulasat. Személyes adat kozzétételéhez az 1.2. pontban felsorolt
Onkormanyzatoknak és koltségvetési szerveknek rendelkeznie kell az érintettnek a
kozzétételre vald hozzédjaruldsaval is. A hozzajarulast a felvételek elkészitése elott kell
beszerezni. A rendezvényeken valo felvételkészités soran, a rendezvényeken
résztvevoket eldzetesen — a meghivon vagy a rendezvényen vald tajékoztatd tabla
elhelyezésével — a felvétel készitésérdl és annak felhasznalasarol tdjékoztatni kell. A
tajékoztatds megtorténtérdl jegyzOkonyvet kell felvenni. Téjékoztatds esetén, a
rendezvényen résztvevok részérdl megadottnak kell tekinteni a hozzajarulast a felvétel
készitéséhez, a kozzétételhez.

5.15. Az ligyintézonél vagy az irattarban 1€vé iratba az ligyintézon kiviil mas személy
csak akkor tekinthet be, amennyiben ezt térvény lehetévé, vagy a hivatali
tevékenységével Osszefliggd feladat ellatas sziikségessé teszi.

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

5.17. Az adatvédelmi tisztviseld — kiillonésen az adatvédelmi feladatok
végrehajtasanak ellendrzése soran, e feladatdhoz kotédden és sziikséges korben, -
jogosult az 1.2. pontban felsorolt dnkormanyzatok és koltségvetési szervek altal kezelt
valamennyi adat — ideértve valamennyi személyes adat, mindsitett adat, vagy tizleti
titok — megismerésére.

5.18. Az 1.2. pontban felsorolt dnkorményzatok és kdltségvetési szervek munkatarsai
az Infotv., a GDPR rendelet ¢s jelen szabalyzat eldirasai alapjan személyes adatnak
mindsiilo adatokat tartalmaz6 iratokat koteles munkaidon tul — €s amelyeket lehetséges,
munkaiddben is — szekrényben elzéarva tartani. Az asztalon és az irodaban egyéb helyen
hivatalos iratok csak a munkavégzés céljabol és annak idGtartama alatt tarolhatok.

5.19. Az 5.18. pontban felsorolt iratok elzarasaért az az iigyintézo felelds, akinél azok
a munkaid6 befejezésekor talalhatok.

5.20. Az egyéb szempontokon til adatvédelmi megfontolasbol azokat a helyiségeket,
ahol ko0zOs hasznalati nyomtatd vagy masologép tlizemel, az adatbiztonsagi
kovetelmények figyelembevételével kell hasznélni.

5.21. Az egyéb szempontokon tul adatvédelmi megfontoldsokbdl azokat a szobékat,
helyiségeket, ahol szamitogép, munkadllomas iizemel, ugy kell hasznalni, hogy
megfeleljen az adatvédelmi, tlzrendészeti ¢és  informatikai  biztonsagi
kovetelményeknek. Az iigyintézd koteles a szamitdgépet és az ahhoz alkalmazott
adathordozokat ugy kezelni, tarolni, hogy a védelmet igénylé adatokat illetéktelen
személy ne ismerhesse meg. koteles tovabba a munkaidd végeztével a munkaallomast
— a folyamatosan bekapcsolva és online tartandd6 munkaallomasok kivételével —
kikapcsolni, az ajtot bezarni.

5.22. Személyes adatokat is tartalmaz6 iratot az 1.2. pontban felsorolt
onkormanyzatok és koltségvetési szervek hivatali helyiségébdl kivinni — munkakori
feladatok kivételével — csak a kozvetlen felettes vezeté engedélyével lehet. Az
ligyintézd ez esetben is koteles gondoskodni arrél, hogy az ne vesszen el, ne
rongalodjon vagy semmisiiljon meg, ¢és tartalma illetéktelen személy tudomasara ne
jusson.
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5.23. Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elektronikus Gton csak kelld
koriiltekintéssel és kizardlag az 1.2. pontban felsorolt onkormanyzatok ¢s koltségvetési
szervek technikai eszkdzeinek igénybevételével tovabbithatok.

5.24. A célhoz mar nem kotddd és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés
célja megsziint vagy moddosult — az Iratkezelési szabdlyzatban foglaltakkal
Osszhangban — haladéktalanul, vagy az el6irt megdrzési hataridd leteltével meg kell
semmisiteni. A személyes adatokat tartalmazo egyéb iratanyagok megsemmisitésérol
szintén a sziikséges biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni. A szamitdégépen

rogzitett adatokat, amennyiben céljukat betoltotték — tovabbi felhasznalasuk
megakadalyozasa érdekében — felismerhetetlenné kell tenni.
5.25. Az adattorlés maradéktalan megvalositasa érdekében az tligyintézonek kelld

gondossaggal, pontosan kell meghatarozni az irattarazasra keriild anyagok selejtezési
iejét megjelolo irattari tételszamot, az Irattari Terv alapjan.

5.26. Az egységes nyilvantartdsok, adatkezelések tekintet¢ben a hozzaférési
jogosultsdgot az 1.2. pontban felsorolt onkormanyzatok és koltségvetési szervek
vezetdjének személyre, munkakdri feladatra lebontottan meg kell hataroznia és az
1d6szerii allapotnak megfeleld nyilvantartasukrol gondoskodni kell. E jogosultsagokat
a munkakori leirasokban meg kell jeleniteni.

5.27. Az 5.26. pont szerinti adatokrol az 1.2. pontban felsorolt dnkorméanyzatoknak és
koltségvetési szerveknek a 4. melléklet szerint a nyilvantartés leird adataival adatleltart
kell vezetnilik. Az adatleltar leird adatait, a felvételt kovetd 8 napon beliil, az
adatvédelmi tisztviselének meg kell kiildeni.

5.28. Az e szabalyzat altal eldirt nyilvantartdsokat és dokumentumokat (adatleltart,
adatkezelési nyilvantartast, adatkezelési tajékoztatokat, adattovabbitasi nyilvantartast,
adatszolgaltatasi nyilvantartast az érintett jogok gyakorlasanak nyilvantartdsat, a
feliilvizsgalati jegyzokonyveket és azok nyilvantartasat) az 1.2. pontban felsorolt
onkormanyzatok ¢s koltségvetési szervek vezetik, az egyes, nem 6nalléo szervezeti
egységek adatszolgaltatasa alapjan. A  dokumentumok elkészitésének ¢és
nyilvantartasok vezetésének koordinalasat az 1.2. pontban felsorolt onkormanyzatok és
koltségvetési szervek adatkezelési feleldse végzi, illetve tanacsadasaval segiti a 1.2.
pontban felsorolt Onkorményzatok ¢és koltségvetési szervek vezetdjét. A
dokumentumok elkészitéséért és nyilvantartasok vezetéséért, annak teljeskoriiségéért,
az abban feltiintetett adatok valodisagaért €s naprakészségéért az 1.2. pontban felsorolt
onkormanyzatok és koltségvetési szervek vezetdje a felelos.

5.29. Az 1.2. pontban felsorolt dnkormanyzatok és koltségvetési szervek vezetdje az
adatleltart, annak aktualis adatait minden ¢év januar 31. napjaig megkiildi az
adatvédelmi tisztviselonek.

5.30. Az 1.2. pontban felsorolt 6nkorményzatok és koltségvetési szervek adatleltarat
az adatvédelmi tisztviseld vezeti.
5.31. A személyes adatokat tovabbitani, vagy adatszolgaltatast teljesiteni, ¢és

kiilonbozé adatkezeléseket Osszekapcsolni csak akkor lehet, amennyiben ahhoz az
érintett hozzdjarult, vagy torvény ezt eldirja, vagy megengedi és az adatkezelés
feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. A harmadik orszagba
torténd adattovabbitas esetén az Infotv. 8. §-dnak, és a GDPR rendelet V. fejezetének
rendelkezéseit kell alapul venni.

5.32. Az adattovabbitast a 2. melléklet szerinti adattartalomra kiterjedden regisztralni
(naplozni) kell (adattovabbitasi nyilvantartas), annak érdekében, hogy megéallapithatd
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legyen, milyen adat, kinek, milyen felhatalmazas alapjan, mikor keriilt tovabbitasra
vagy kiszolgéltatasra (pl.: belfoldi jogsegély). Amennyiben az adott igazgatasi szerv, a
2. mellékletben foglaltakhoz képest tagabb korben hatdrozta meg a vonatkozd
nyilvantartds kotelezéen vezetendd adattartalmat, ugy a nyilvantartidst a szakmai
iranyitd szerv altal meghatarozottak szerint kell vezetni.

5.33. Az 5.32. pont szerinti nyilvantartdst az 1.2. pontban felsorolt
onkormanyzatonként és koltségvetési szervenként kell vezetni. A nyilvéantartas egy
masolati példanyat — a targyévet kdvetd év januar 15. napjaig — az adatvédelmi
tisztviseld részére at kell adni. Az Infotv. értelmében az adattovabbitasrol vezetett
nyilvantartast — eltérd jogszabalyi rendelkezés hianydban — személyes adatok esetében
minimum 5 évig, kiilonleges adatok vonatkozasaban pedig minimum 20 évig meg kell
drizni.

5.34. Az adattovabbitas feltételeiért — kétség esetén — a 1.2. pontban felsorolt
onkorményzatok és koltségvetési szervek vezetdje, az altala kezelt adatokért az
érintettel szemben feleldsséggel tartozik.

5.35. Amennyiben az adattovabbitast nem lehet jogszeriien teljesiteni, vagy az igény
elbiralasdhoz sziikséges informaciokat az igényld felkérést kovetden sem jelolte meg,
az adattovabbitast meg kell tagadni.

5.36. Az adattovabbitds megtagaddsardl — annak indokaval egylitt — irasban kell
értesiteni az igénylot.
5.37. Az 5.31 — 5.36 pontok rendelkezéseit nem kell alkalmazni az Osszesitett, ¢s

statisztikai adatokra vonatkoz6 adatkérés esetén, amennyiben az adatfeldolgozas
eredményeként az adatok elvesztik egyedi jellegiiket.

5.38. Az ¢rintettet a kérelmére indult eljardsban az adattovabbitasra vonatkozo
torvényi felhatalmazas hianyaban nyilatkoztatni kell — kiilonleges adatai tekintetében
irasban — hogy hozzajarul e személyes adatainak tovabbitasahoz, amennyiben ligye
elintézéséhez mas szerv megkeresése sziikséges.

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

5.40. Az érintett az Infotv. 14. §-a szerint megilleti az a jog, hogy személyes adatai
kezelésérdl tajékoztatast kérjen, tovabba kérheti személyes adatainak helyesbitését,
vagy — kotelezd adatkezelés kivételével — azok torlését vagy zarolasat. Az
adatkezelésrdl szold tajékoztatdsra vonatkozd kérelmeket — a jogszabalyi feltételek
fennallasa esetén — az Infotv. alapjan legfeljebb 30 napon beliil, lehetdség szerint
azonban soron kiviil kell teljesiteni. Az elutasitott kérelmekrdl az 1.2. pontban felsorolt
onkorményzatok és koltségvetési szervek az adatvédelmi tisztviseldt kozvetleniil
tajekoztatjak.

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

6. Az adatok védelme

6.1. Azokban a helyiségekben, amelyekben személyes adatok kezelése torténik, csak az

alabbi személyek tartézkodhatnak:

6.1.1. munkavégzés céljabol jelen 1évo foglalkoztatott

6.1.2. azérintett és/vagy torvényes képviseldje, valamint az érintett altal felhatalmazott
személy.
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7.

8.

6.2.

6.3.

6.4.

A foglalkoztatott a ndla 1évé iratokat koteles munkaiddn tal — és amelyeket lehetséges
munkaiddben is — szekrényben tartani. Az asztalon, az iroddban, illetve egyéb helyen
hivatalos iratok csak munkavégzés céljabol, és annak tartama alatt tarolhatok.
Személyes ¢és kiilonleges adatokat is tartalmazé iratokat kivinni, munkahelyen kiviil
tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni kizarélag munkakori feladat ellatasaval
kapcsolatban és kizarolag az 1.2. pontban felsorolt dnkormanyzatok és koltségvetési
szervek 1.3. pontban meghatarozott vezetdjének engedélyével lehet. A foglalkoztatott
ez esetben is koteles gondoskodni arrol, hogy az irat ne vesszen el, ne rongalddjon,
vagy ne semmisiiljon meg, ¢és tartalma ne jusson illetéktelen személy vagy szerv
tudomasara.

Az iratr6l masolat készitését oly mértékben kell biztositani, hogy az harmadik személy
személyes ¢és kiilonleges adatait ne tartalmazza, illetve az harmadik személy
személyiségi jogait ne sértse.

A manualisan kezelt adatok védelme

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

Az adatokat keletkezésiikkor megfelel6 mindségii (hagyomanyos papir,
formanyomtatvany) adathordozora kell rogziteni.

Az adatok olvashatosagéaért az azokat felvevd, illetve rogzitd (leird) foglalkoztatott
felel.

Az adatokat rendezett, visszakereshetd formdban, zarhat6 iroddban, illetve egyéb
megfeleld helyen kell tarolni.

A nagy mennyiségli adat taroldsara szolgald helyiségek biztonsagi zarhatosagarol
gondoskodni kell.

Adatkezelési szabalyok

8.1.

8.2

8.3.

8.4.

Kezelt adatkorok: az 1.2. pontban felsorolt dnkormanyzatok és koltségvetési szervek
az érintettekrdl, az adatkezelés tipusatol fiiggden, az alabbi személyes adatokat kezelik:
8.1.1. regisztral6 ligyfelek adatai,

8.1.2. személyesen azonositott ligyfelek adatai,

8.1.3. elektronikus ligyintézés soran eredményes kérelmet benyujtott iigyfelek,

8.1.4. elektronikus ligyintézés soran elutasitott kérelmet benyujtott tigyfelek,

8.1.5. kozhiteles és nem kozhiteles nyilvantartasbol lekért adatok,

8.1.6. kiilonleges adatok.

A regisztralo iigyfelek adatai: az 1.2. pontban felsorolt &nkormanyzatok ¢&s
koltségvetési szervek az ligyfél altal onkéntes alapon megadott személyes azonosito
adatait kezelik (pl.: név, lakcim, sziiletési hely- id6, anyja neve, addéazonosito jele,
azonositdé okmany szama), amelyeket az 1.2. pontban felsorolt 6nkorméanyzatok ¢és
koltségvetési szerveknél talalhaté irdsbeli regisztracids nyomtatvany tartalmaz.

Az elektronikus ligyintézés soran szabalyos kérelmet benyujtott iigyelek adatai az 1.2.
pontban felsorolt 6nkormanyzatok ¢és koltségvetési szervek az tigyfél altal onkéntes
alapon megadott személyes azonosito adatait kezelik (pl.: név, lakcim, sziiletési hely-
id6, anyja neve, addazonositd jele, azonositdé okmény szadma), amelyeket az 1.2.
pontban felsorolt dnkormanyzatok és koltségvetési szerveknél taldlhatd irdsbeli
regisztracids nyomtatvany tartalmaz.

Az elektronikus ligyintézés soran elutasitott kérelmet benyujtott iigyfelek adatai az 1.2.
pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek az ligyfél altal onkéntes
alapon megadott személyes azonosito adatait kezelik (pl.: név, lakcim, sziiletési hely-
id6, anyja neve, addazonositd jele, azonositdé okmany szédma), amelyeket az 1.2.
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pontban felsorolt dnkormanyzatok és koltségvetési szerveknél taldlhatd irdsbeli

regisztracids nyomtatvany tartalmaz.

8.5. Kozhiteles és nem kozhiteles adatbazisokbol lekért adatok: az 1.2. pontban felsorolt
onkormanyzatok és koltségvetési szervek a hatdsagi iligyintézés soran a kérelem
elbirdlasahoz sziikséges adatokat kozhiteles és nem kozhiteles nyilvantartdsokbol
lekérdezik és azokat az ligyintézés soran felhasznaljak és taroljak.

8.6. Kiilonleges adatok: az 1.2. pontban felsorolt nkormanyzatok és kdltségvetési szervek
az elektronikus ligyintézés soran nem kezelnek kiilonleges adatot.

8.7. Adatok besorolasa, adatvédelmi kotelezettség: az 1.2. pontban felsorolt
onkorményzatok ¢€s koltségvetési szervek az altaluk kezelt személyes adatokat a
kezelés teljes idotartama alatt szolgalati titoknak mindsitik, az adatkezelést végzo
munkavallalo6 koteles e titkot megorizni. A munkavallalo kotelessége tovabba, az ltala
kezelt adatok sértetlenségét biztositani. Az 1.2. pontban felsorolt dnkormanyzatok és
koltségvetési szervek kotelezettséget vallalnak arra, hogy az altaluk kezelt személyes
adatokat kizardlag jelen szabalyzatnak megfelelden, az adatkezelési célok érdekében
kezelik, azokat jogosulatlanul nem tovabbitjak, és hozzak nyilvanossagra, tovabba a
kezelt adatokat nem hasznaljak fel az adatkezelési céloktol eltérd gazdasagi vagy
politikai célra. A titoktartasi kotelezettség megszegése munkajogi, valamint
biintet6jogi szankcioét vonhat maga utan.

9. Adatkezelések

9.1. Személyesen azonositott ligyfelek nyilvantartasa

9.1.1. Az adatkezelés célja, hogy az 1.2. pontban felsorolt Snkorméanyzatok ¢és
koltségvetési  szervek egyeztessék az elektronikus feliileten  kitoltott
formanyomtatvanyban szerepl6 adatokat az tigyfél személyazonosité okmanyaival
¢s a személyes adatokat az elektronikus ligyintézés céljabol Osszegylijtsék,
rogzitsék, ellendrizzék és taroljak.

9.1.2. Az adatkezelés jogalapja: az 1.2. pontban felsorolt Onkorményzatok ¢és
koltségvetési szervek személyes adatkezelésének alapjat az érintett elézetes
tajékoztatason alapuld hozzdjaruldsa, és a torvényi felhatalmazas alapjan kiadott
helyi dnkormanyzati rendelet adja.

9.1.3. Adatok forrasa: az érkeztetett, kitoltott elektronikus formanyomtatvany, az
tgyfél altal a regisztracid sordn kitoltott nyomtatvany, valamint a személyesen
megjelent ligyfél altal bemutatott személyi azonosité okmanyok.

9.1.4. Adatkezelésre jogosultak: az adatok felett adatgazdai feladatot az 1.2. pontban
felsorolt onkormanyzatok és koltségvetési szervek latjak el.

9.1.5. Adatfeldolgozasra jogosultak: az adatkezelén kiviil mas adatfeldolgozasra nem
jogosult.

9.1.6. Jogszabalyi eldirasok érvényesitése regisztraciokor: a jegyz6 gondoskodik arrol,
hogy a nyomtatvany tartalmazzon minden informacidt, melynek a teljeskorii
adatvédelmi tajékoztatashoz sziikségesek.

9.1.7. Adatbekérés, adatbefogadas szabdlyai: az adatkezeld az adatokat ligyintézdje
utjan, az érintett személyes megjelenése soran bemutatott személyi azonositd
okmanyok megtekintésével, és a személyes adatok ellendrzésével, az érintett
alairasaval ellatva fogadja be.

9.1.8. Adatvaltoztatds szabalyai: az adatvaltoztatdsi kérelmet 0j formanyomtatvany
benyujtasaval lehet kezdeményezni, melynek kezelési szabalyai azonosak az uj
adatok fogadasanak szabalyaival.
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9.1.9. Adatok feldolgozésa, taroldsa, archivaldsa: a személyes adatok elektronikus
feldolgozasa, tarolasa a rendszerben torténik.

9.1.10. Adatok masolasa, adatkezelések 0Osszekapcsolasa: az adatok masolasa,
adatkezelések 0sszekapcsolasa tilos.

9.1.11. Adatok torlése, megsemmisitése: amennyiben az ligyfél a személyes regisztracio
soran az adatvédelmi nyilatkozatot nem irja al4, az adatainak megfeleldégét hitelt
érdemld modon nem igazolja, vagy az egyeztetés sordn felmeriilt eltérések
kijavitdsdhoz nem jarul hozzd4, az adatkezelé az adatokat torli. Minden egyéb
esetben az 1.2. pontban felsorolt dnkormanyzatok ¢és koltségvetési szervek az
adatokat addig az idOpontig taroljak, ameddig a jogszabalyokban rogzitett
kotelezettsége teljesitése szempontjabol sziikséges.

9.1.12. Adatfeldolgozas szabalyai: specialis adatfeldolgozasi tevékenység nem torténik.

9.2. Az elektronikus ligyintézés soran kérelmet benytjto ligyfelek nyilvantartasa

9.2.1. Az adatkezelés célja: a hatosagi ligyintézés soran az iigyfél altal benyujtott
kérelem elbiralasa €s a kérelem alapjan az 1.2. pontban felsorolt 6nkorméanyzatok
¢és koltségvetési szervek dontésének meghozatala.

9.2.2. Az adatkezelés jogalapja: az 1.2. pontban felsorolt Onkormanyzatok és
koltségvetési szervek személyes adatkezelésének alapjat az érintett elOzetes
tajékoztatason alapuld hozzdjaruldsa, és a torvényi felhatalmazas alapjan kiadott
helyi dnkormanyzati rendelet adja.

9.2.3. Adatok forrasa: a személyesen megjelent iigyfél altal bemutatott személyi
azonositd okmanyok, valamint a Belligyminisztérium az 1.2. pontban felsorolt
Oonkormanyzatok és koltségvetési szervek altal teljesitett adattovabbitast kovetden
az 1.2. pontban felsorolt Onkormdnyzatokhoz ¢és koltségvetési szervekhez
visszaérkezett adatok.

9.2.4. Adatkezelésre jogosultak: az adatok feletti adatgazdai feladatokat az 1.2.
pontban felsorolt dnkorményzatok és kdltségvetési szervek latjak el.

9.2.5. Az adatfeldolgozasra jogosultak: az adatkezeldn kiviil més adatfeldolgozasra
nem jogosult.

9.2.6. Jogszabalyi eldirasok érvényesitése regisztraciokor: a jegyz6 gondoskodik arrol,
hogy a kérelem-nyomtatvanyon régzitésre keriiljon minden informdacio, mely a
teljeskorti adatvédelmi tajékoztatashoz sziikséges.

9.2.7. Adatkérés, adatbefogadas szabalyai: az adatkezeld az adatokat {igyintézdje utjan
sz €rintett személyes megjelenése soran bemutatott személyi azonosité okméanyok
megtekintésével, és a személyes adatok ellendrzésével, az érintett aldirasaval
ellatva, valamint a beliigyminisztérium szdmara automatikusan elektronikusan
tovabbitott adatkérésre valaszként érkezett adatokat elektronikus uton fogadja be.

9.2.8. Adatvaltoztatas szabalyai: az adatvaltoztatasi kérelmet ij formanyomtatvany
benyujtasaval lehet kezdeményezni, melynek kezelési szabalyai azonosak az 1j
adatok fogadasanak szabalyaival.

9.2.9. Adatok feldolgozésa, taroldsa, archivaldsa: a személyes adatok elektronikus
feldolgozasa, tarolasa a rendszerben torténik.

9.2.10. Adatok masolasa, adatkezelések Osszekapcsolasa: az 1.2. pontban felsorolt
onkormanyzatok ¢és koltségvetési szervek a kérelem elfogadasahoz sziikséges
mértékben masolhatjék az altaluk kezelt adatokat, tovabba az engedély megadésa
érdekében az  adatkezelést  Osszekapcsolhatja a  Belligyminisztérium
nyilvantartasaval, illetve az 4altala vezetett az 1.2. pontban felsorolt
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Oonkormanyzatok és koltségvetési szervek felé tartozassal rendelkezd személyek
nyilvantartasaval.

9.2.11. Adatok torlése, megsemmisitése: az 1.2. pontban felsorolt dnkorméanyzatok és
koltségvetési szervek a hatdsagi ligyintézéssel kapcsolatban keletkezett iratokat a
hatalyos jogszabalyokban meghatarozott ideig Orzik, azokat a kozokiratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVL
torvény szerint kezelik.

9.3. Onkormanyzati megkeresésekhez hozzajarult iigyfelek nyilvantartasa

9.3.1. Az adatkezelés célja: az 1.2. pontban felsorolt onkormanyzatok és koltségvetési
szervek az érintett részére tajékoztatast nyujtanak az 1.2. pontban felsorolt
onkorményzatok és koltségvetési szervek miuikodésével kapcsolatos aktualis
kérdésekrol, dontésekrol, rendezvényekrdl az érintettek részére elektronikus uton
és/vagy hagyomanyos uton kiildott levelek, meghivok, telefonhivasok illetve
kozvetlen személyes megkeresés utjan.

9.3.2. Az adatkezelés jogalapja: az 1.2. pontban felsorolt Onkormanyzatok és
koltségvetési szervek személyes adatkezelésének alapjat az ligyfél eldzetes
tajékoztatason alapuld hozzéjarulasa adja.

9.3.3. Az adatok forrasa:az érintett altal rendelkezésre bocsatott adatok.

9.3.4. Az adatkezelésre jogosultak: az adatkezelén kiviil mas adatfeldolgozasra nem
jogosult.

9.3.5. Jogszabdlyi eldirasok érvényesitése: a jegyzd gondoskodik arrdl, hogy a hasznalt
webes feliileten és formanyomtatvanyon rogzitésre keriiljon minden informacid,
mely a teljeskorti adatvédelmi tdjékoztatashoz sziikséges.

9.3.6. Adatkérés, adatbefogadas szabalyai: az adatkezelé az adatokat az elektronikus
feliileten végzett regisztracidé vagy személyes megjelenés soran az érintett altal
személyesen megadott személyes adatok rogzitése soran fogadja be.

9.3.7. Adatvaltoztatds szabalyai: az adatvaltoztatdsi kérelmet 0ij formanyomtatvany
benyujtasaval lehet kezdeményezni, melynek kezelési szabalyai azonosak az uj
adatok fogadasanak szabalyaival.

9.3.8. Adatok feldolgozasa, tarolasa, archivaldsa: a személyes adatok feldolgozasa ¢és
tarolasa elektronikus adatfeldolgozé rendszerrel torténik.

9.3.9. Adatok madsolasa, adatkezelések oOsszekapcsolasa: az 1.2. pontban felsorolt
onkorméanyzatok és koltségvetési szervek az adatokat kizardlag az adatkezelési cél
érdekében masolhatjak, az adatbazis mas adatbazisokkal valo 6sszekapcsolasara
nem kertilhet sor.

9.3.10. Adatok torlése, megsemmisitése: az 1.2. pontban felsorolt dnkormanyzatok és
koltségvetési szervek az adatkezelési céllal kapcsolatban keletkezett iratokat a
hatalyos jogszabalyokban meghatarozott ideig Orzik, azokat a koziratokrol,
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI.
torvény szerint kezelik.

9.3.11. Adattovabbitas és adatkezelések dsszekapcsolasanak szabalyai: adattovabbitasra
¢s adatkezelések Osszekapcesolasara nem keriil sor.

9.3.12. Adatfeldolgozas szabalyai: specialis adatfeldolgozasi tevékenység nem torténik.

10. Erintett jogai és érvényre juttatasa
10.1. Az 1.2. pontban felsorolt Onkormdnyzatok ¢és koltségvetési szervek az
adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas modjat és elérhetdségét nyilvanossagra hozzak

10.1.1. minden formanyomtatvanyon, melyben az ligyfél hozzajaruld nyilatkozatot tesz
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10.1.2. sajat internetes honlapjan.

10.2. Téjékoztatasi kotelezettség:

10.2.1. Az érintett az adatkezel 6t01 személyesen tajékoztatast kérhet a vele kapcsolatban
kezelt adatokrdl. A tajékoztatds soran a munkavallalo koteles az érintett
tudomasara hozni, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos esetleges panasza esetén
elsddlegesen a jegyzOhoz, vagy szabalytalan adatkezelés vélelmezése esetén a
Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag hatésaghoz fordulhat.

10.2.2. Az érintett csak személyes megkeresés esetén, kizardlag a sajat személyes
adataival kapcsolatos adatkezelésbe tekinthet bele oly modon, hogy mas érintett
személyes adatairol, azok kezelésérél semmilyen informaciot sem nyerhet.

10.2.3. Az ¢érintett kérelmére a tdjékoztatast végzé munkavallalo koteles ismertetni az
1.2. pontban felsorolt onkormanyzatok és koltségvetési szervek altal kezelt adatok
korét, az adatkezelés céljat, jogalapjat, idétartamat, tovabba azt, hogy kik és
milyen cé€lbol kaphattdk meg az adatokat, adattovabbitas tortént-e.

10.2.4. Abban az esetben, ha az érintett részletes tajékoztatast kér a 3. személy felé
torténd adattovabbitasrol vagy az adatok nyilvanossagra hozatalarol, akkor a
tajékoztatast végzd munkavallalo kotelessége az ligyfelet az érintett adatgazdashoz
irdnyitani, aki a nyilvantartdsok alapjan koteles a sziikséges tdjékoztatasi ¢€s
betekintési jotelezettségének eleget tenni. A tajékoztatdst irdsban 15 napon beliil
kell elvégezni.

10.2.5. Az adatgazda a betekintési kotelezettséget csak akkor tagadhatja meg, ha a kért
adatokat az illetékes szerv a megfeleld eljaras keretében — a mindsitett adatok
védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvény szabalyai szerint — eldzetesen mindsitett
adatta vagy szolgalati titokka nyilvanitotta, mely esetben az adatgazda koteles az
¢érintettel a kozlés megtagadasanak indokat kozdlni.

10.3. Az érintett tiltakozasa:

10.3.1. Az érintett a tajékoztatast végzd munkavallalotol kérhet tajékoztatast, hogy
tiltakozasi igényét kihez és milyen formaban cimezze.

10.3.2. A munkavallal6 koteles a jegyz6hoz iranyitani és felhivni az érintett figyelmét,
hogy tiltakozasat irdsban a Hivatalhoz cimezve teheti meg.

10.3.3. A jegyz6 koteles a tiltakozast 15 napon beliil kivizsgalni, az adatkezelonél a
sziikséges vizsgalatot, ellenOrzést lefolytatni, a vizsgalat eredményérdl az
érintettet tajékoztatni.

11. Biztonsagi kovetelmények

11.1. Elektronikus adatfeldolgozasi rendszer biztonsaga, biztonsagi besorolas: az 1.2.
pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek az allami és onkormanyzati
szervek elektronikus informacidbiztonsagardl szolo 2013. évi L. torvény
rendelkezéseinek megfelelden a rendszert biztonsagi osztalyba sorolja. Az 1.2. pontban
felsorolt Onkormanyzatok ¢és  koltségvetési szervek feladata minden, a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi osztalyahoz tartoz6 rendeletben meghatarozott
kovetelményt érvényesiteni, annak érdekében, hogy a rendszer és a rendszerben kezelt
adatok bizalmassagi, sértetlenségi és rendelkezésre allasi biztonsagi kritériumai
kockazatokkal aranyos mértékben védve legyenek.

11.2. Gépterem: a szerver infrastruktirat a szerverszobaban kell elhelyezni. A
helyiségben biztositani kell az informatikai eszk6zok megfeleld szintli fizikai védelmét
(riasztd, kamerdk, klima, szlinetmentes aram, stb), illetve az eszk6zok optimalis
mikodésének kornyezeti feltételeit.
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11.3. Irodahelyiségek: az irodahelyiségekben az {ligyfélkapcsolati tevékenység
ellatasahoz sziikséges informatikai eszk6zok az alabbi modon:

11.3.1. az ligyintéz6 a munkahelyén kizarolag az érintett adatait kezelje, a nem hasznalt
adatokat tegye el 3. személy altal hozza nem férhetd helyre;

11.3.2. az informatikai eszkozrdl ki kell jelentkezni vagy azt zarolni kell minden
esetben, ha az ligyintéz6 a tevékenységét befejezte vagy megszakitja, Gigy, hogy
az felligyelet nélkiil marad;

11.3.3. az irodahelyiségben az ligyfél feliigyeletét biztositani kell annak érdekében,
hogy ellendrietleniil ne férjen hozza informatikai eszk6zokhoz, vagy egyéb
adathordozohoz;

11.4. Karbantartas, hibajavitas: a szerverszobaba telepitett fizikai rendszerek éves,
tervszerli karbantartdsarol az 1.2. pontban felsorolt Onkormanyzatoknak ¢&s
koltségvetési szerveknek kell gondoskodniuk. A kdrnyezeti infrastruktura valamely
elemének meghibasodasanak észlelése ¢és javitasa az adott rendszer lizemeltetéséért
felelds személy feladata.

11.5. Kiszolgél6 rendszerek biztonsaga:

11.5.1. Technologiai védelem: az elektronikus Ttligyintézést tdmogato, kiszolgalo
rendszerek esetében redundans kiépitést kell biztositani, oly modon, hogy a
kialakitott architektura Osszhangban 4lljon az 1.2. pontban felsorolt
onkormanyzatok ¢és koltségvetési szervek altal megfogalmazott szamitastechnikai
rendszerrel szemben tdmasztott rendelkezésre allasi kovetelményekkel.

11.5.2. Hozzaférési védelem: az adatfeldolgozo tevékenységet tamogatd informatikai
rendszerek hozzaférési alrendszerének az 1.2. pontban felsorolt nkorméanyzatok
¢s koltségvetési szervek hatadlyos Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
dokumentumaban megfogalmazott hozzaférés védelmi kovetelményeket kell
teljesitenitik.

11.5.3. Karbantartas: az informatikai feladatot ellatd feleldossége, hogy a sziikséges
karbantartasi tevékenységek megtorténjenek. A karbantartasi tevékenység hivatali
munkaidén kiviili idszakban, a szolgaltatds folyamatos fenntartasa mellett
torténik:

11.5.3.1. karbantartds végrehajtasarol tajékoztatas: ha a karbantartds miatt az
ligyintézés szolgaltatas sziinetel — az informatikai feladatot ellatd jelzése
alapjan az 1.2. pontban felsorolt dnkormanyzatok €s koltségvetési szervek
feladata elektronikus feliileten tdjékoztatni a felhasznaldkat a karbantartés
varhat6 id6pontjardl és iddtartamarol.
11.5.3.2. Karbantartas végrehajtasa eldtti tevékenységek: tekintettel arra, hogy a
szoftverfrissitések illetve javitokészletek telepitése jelentds mértékben
befolyéasolhatja az alkalmazdsok ¢és informatikai eszkozok miikodését, a
frissitésekkel kapcsolatban az alabbi szabalyokat kell betartani:
11.5.3.2.1.  csak hiteles forrasbol beszerzett frissitések alkalmazhatok,
11.5.3.2.2.  a frissitések mellé csatolt dokumentéaciot a rendszergazdanak at
kell tanulmanyoznia, annak érdekében, hogy megismerje a telepités
varhato kovetkezményeit,
11.5.3.2.3. abban az esetben, ha a frissitések telepitése a rendszer
mikodoképességét vagy a tarolt adatok sértetlenségét veszélyezteti,
akkor kiilon kiegészitd kockazatcsokkentd intézkedéseket kell
alkalmazni a telepitést megel6zden.
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11.5.3.3. Karbantartds végrehajtdsa: a karbantartds végrehajtdsa utan az
informatikai feladatokat ellatd feleldssége, hogy biztositott legyen a
karbantartott informatikai eszkdz fokozott feliigyelete az esetlegesen
felmertilé problémak miatt.

11.5.3.4. Karbantartds dokumentdldsa: az elvégzett karbantartdsrol a
rendszergazdanak feljegyzést kell készitenie és gondoskodnia kell a
feljegyzés legalabb 5 évig torténd drzésérol.

11.5.4. Hibakezelés, nem tervezett karbantartasok: a rendszer meghibasodasa esetén a
rendszergazda jogosult azonnali intézkedéseket foganatositani. A meghibasodott
adathordozot a rendszergazda koteles megsemmisiteni.

11.5.5. Mentési rend, archivalas: olyan mentési megoldasokat kell alkalmazni, illetve
olyan mentési eljarast kell mtikodtetni, ami biztositani tudja, hogy az informatikai
eszk6zok sériilése, meghibdsodasa, illetve a tarolt adatok sériilése,
hasznalhatatlanna valasa esetén rendelkezésre alljon olyan mentés, amely
segitségével a kiesett informatikai szolgaltatds elfogadhatd idon beliil
ujraindithato, illetve amelynek visszaallitasaval az elveszett adatmennyiség
mértéke még kezelhetd szinten marad.

11.5.6. Azon adatok esetén, amelyek hossza tdva megoOrzését az 1.2. pontban felsorolt
Oonkormanyzatok és koltségvetési szervek elektronikus formaban biztositjdk, a
mentésnek alkalmasnak kell lennie az adatok jogszabalyban eldirt megdrzési
idejének végéig torténd visszaallitasara. Ennek érdekében:

11.5.6.1. az adatok mentése illetve archivalasa mellett az adatok visszaallitasahoz
sziikséges valamennyi egyéb adat (pl. konfiguracios paraméterek) és szoftver
komponens is visszadllithatdan mentésre illetve archivalasra keriiljon, vagy
mentésiik illetve archivalt allomanyuk 1étezzen,;

11.5.6.2. az elkészitett mentések tegyék lehetévé egy konzisztens allapot
visszaallitasat;

11.5.6.3. amentett és az archiv allomanyok adatainak a visszatoltéshez sziikséges
berendezése mindenkor rendelkezésre alljon. Mentésbdl  torténd
adatvisszatoltést a rendszergazda, illetve szakrendszer esetén annak
rendszergazdaja engedélyével lehet végrehajtani.

11.6. Védelmi rendszerek

11.6.1. hatarvédelem: az Internet és a bels6é héalézat kozott hatarvédelmi eszkoz

miukddtetése kotelezd. A hatarvédelmi eszkoznek biztositania kell, hogy

11.6.1.1. az Internet feldl csak az 1.2. pontban felsorolt dnkorméanyzatok és
koltségvetési szervek altal meghatarozott adatkapcsolatok épiilhessenek ki a
kiszolgalo6 rendszerek felé;

11.6.1.2. az adatforgalom elsddleges virus- €s tartalomsziirése megvalosuljon;

11.6.1.3. a hatarvédelmi rendszer altal kikényszeritett biztonsagi politikat a
rendszergazdanak rendszeres id6kozonként feliil kell vizsgalnia. Olyan
szabalyok alkalmazasa kotelezd, amellyel biztosithatd, hogy a sziikséges
minimum adatforgalom legyen engedélyezett kiils6 halozat iranyabol az 1.2.
pontban felsorolt Onkormanyzatok és koltségvetési szervek belsd
informatikai rendszerei felé.

11.6.2. Virusvédelem: a rendszergazda feladata biztositani a tobbszintli virusvédelmet,
azaz a hatarvédelmi rendszeren kiviil lizemeltessen virusvédelmi rendszert. A
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virusvédelmi rendszernek ki kell terjednie jelen szolgaltatasban érintett minden
rendszerelemre. Az alkalmazott virusvédelmi rendszernek biztositania kell:
11.6.2.1. akdzponti menedzselhetdséget;
11.6.2.2. a virus adatbazis rendszeres és automatikus frissitését;
11.6.2.3. minden beérkez6 allomanyon torténd virusellendrzést;
11.6.2.4. azon gyanusnak itélt, illetve kartékony kddra hasonlité jelsorozatok (nem
irthato virusok) karanténba helyezését, melynek biztonsagos eltavolitdsa nem
lehetséges;
11.6.2.5. riasztasok kiildését az lizemeltetonek;
11.6.2.6. a virusfertdzések, illetve fertézott allomanyok kezelésének naplozasat.
12. A honlapon kozzétett adatokhoz torténé hozzaférés

12.1. Az 1.2. pontban felsorolt Onkormanyzatok ¢&s koltségvetési szervek a
feladatkorébe tartozd tigyekben elOsegitik a koézvélemény pontos ¢€s hiteles
tajékoztatasat. Ennek érdekében a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatokat
rendszeresen kozz¢-, illetve hozzaférhetove teszi a mindenkori hivatalos honlapon.

12.2. Az Infotv. alapjan kotelezéen kozzéteendd kozérdekii adatokat az 1.2. pontban
felsorolt onkormanyzatok ¢és koltségvetési szervek internetes honlapjan, digitalis
formaban, barki szamara, személyazonositds nélkiil, korlatozastol mentesen,
kinyomtathat6 és részleteiben is adatvesztés €s torzulas nélkiil kimasolhaté modon, a
betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolas és a haldzati adatatvitel szempontjabol
is dijmentesen teszi hozzaférhetové.

12.3. Az 1.2. pontban felsorolt dnkormdnyzatok és koltségvetési szervek aktualis
adatai, a honlapon taldlhato kozérdekii adatok meniipont alatt érhetdek el.

13. Humanpolitikai célu adatkezelések

13.1. A bér és munkaligyi adatok nyilvantartdsa a jogviszonyra vonatkozd tények
dokumentalasara szolgald, jogszabalyokon alapul6 adatkezelés.

13.2. A munkatarsi adatdllomanyt a KIRA informatikai nyilvantartd rendszer, és a
munkatiigyi el6ado kézi irattara tartalmazza.

13.3. A munkatarsak esetén az elsd adatfelvétel a jogviszony keletkezésekor torténik
meg.

13.4. A nyilvantartas adatait a munkatars altal leadott, elletve bemutatott okmanyok
szolgaltatjak.

13.5. A munkatars koteles az adataiban bekdvetkezett valtozast a humanpolitikai
tigyintézOnek haladéktalanul bejelenteni.

13.6. Az 1.2. pontban felsorolt dnkormanyzatokhoz és koltségvetési szervekhez
allaskeresési céllal barmely formaban eljuttatott palyazati anyagokban szerepld
személyes adatok kezeléséhez az érintett beleegyezését vélelmezni kell. A sikertelen
palyazati anyagot a jogviszony létesitésérdl meghozott dontés idépontjaban tordlni
kell.

13.7. Az onkéntes modon eljuttatott palyazati anyagot a beérkezéstdl szamitott 60
napon beliil torolni kell. Ha a palydz6 hozzdjarulasat adta, akkor az iratkezelési
szabalyzatban megjeldlt ideig tarolhatd az 1.2. pontban felsorolt onkormanyzatok és
koltségvetési szervek ,,toborzasi adatbazisaban™.

13.8. A Hivatal az alkalmazasaban allo koztisztviselokre, kozfeladatot ellatod
személyekre vonatkozd adatok koziil, kozérdekbdl a kozszolgalati tisztviselokrdl szold
2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) alapjan adhat tajékoztatast.
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13.9. Az 1.2. pontban felsorolt dnkorméanyzatok és koltségvetési szervek vezetdi
gondoskodnak arrdl, hogy a velik jogviszonyba keriild személyek a jogviszony
keletkezésével egyidejiileg titoktartasi, illetve adatvédelmi nyilatkozatot irjanak ald. A
titoktartasi, illetve adatvédelmi nyilatkozat kitoltésére, és az adatvédelmi szabalyok
megtartasara vonatkoz6 rendelkezésekre az 1.2. pontban felsorolt dnkormanyzatokkal
¢s koltségvetési szervekkel kotott szerzédésnek utalnia kell.

14. A kozérdekii adatok nyilvanossaga, a kozérdeki adat megismerésére iranyilo igény
teljesitése

14.1. A kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak részletes rendjét
¢és a kozérdekii adatok megismerésének részletes rendjét a kozérdekli adatok
megismerésének ¢és a kotelezOen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak
rendjérdl szolo szabalyzat tartalmazza.

15. Az adatvédelem szervezete

15.1. A jegyzo felelos a személyes adatok védelméért és az 1.2. pontban felsorolt
onkormanyzatok ¢és koltségvetési szervek tevékenységére vonatkozé kézérdekii adatok
nyilvanossagara vonatkozd torvényi eldirasok teljesitéséért. A jegyz0 az
adatvédelemmel ¢és az informacid szabadsaggal kapcsolatos feladatat a kozvetlen
irdnyitasa alatt all6 adatvédelmi tisztviseld utjan latja el. A jegyz6 az 1.2. pontban
felsorolt Onkorményzatok és koltségvetési szervek altal kezelt személyes adatok
védelmére ¢és az 1.2pontban felsorolt dnkormanyzatok és koltségvetési szervek
tevékenységére vonatkozd kozérdekli adatok nyilvanossagara vonatkozd torvényi
eldirasok érvényesitése érdekében feladatai elldtasara adatvédelmi tisztviseldt biz meg.

15.2. Az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével, a kozérdekii adatok
megismerésével ¢és a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldval
kapcsolatos szervezési és ellendrzési feladatokat latja el.

15.3. A jegyz0 az adatvédelmi tisztviseld altal folyamatba épitve vizsgalja az Infotv.
¢s a GDPR rendelet végrehajtasaval 6sszefiiggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat
eredményérdl az adatvédelmi tisztviseld évente legalabb egy alkalommal atfogd
jelentést készit a jegyz0 részére.

154. Az 1.2. pontban felsorolt Onkormanyzatok ¢&s koltségvetési szervek
folyamatosan biztositjak, hogy az adatvédelmi tisztviseld és az adatvédelem szervezete
szamara azokat a forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasahoz, a személyes
adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez vald hozzaféréshez sziikségesek. Az 1.2.
pontban felsorolt Onkorméanyzatok ¢s koltségvetési szervek biztositjak, hogy az
adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitdsokat senkitdl ne
fogadjon el. Az adatvédelmi tisztviseldi feladatai teljesitésével kapcsolatban unids,
vagy tagéallami jogban meghatarozott titoktartasi kotelezettség vagy az adatok bizalmas
kezelésére vonatkoz6 kotelezettség koti.

15.5. A jegyz6 adatvédelmi feladatai:
15.5.1.jovahagyja a személyes és kiilonleges adatokat tartalmazo, adatszolgaltatési,

adattovabbitasi, valamint az adatvédelemmel ¢és adatkezeléssel kapcsolatos
nyilvantartasokat;
15.5.2. engedélyezi a nyilvantartdsi rendszerekhez a hozzaférési jogosultsagokat;
15.5.3. az adatvédelmi tisztviseld egyiittmiikodésével sziikség esetén gondoskodik az
adatvédelmi ismeretek oktatasarol a Hivatal foglalkoztatottai részére;
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15.5.4.a tudomasara jutott visszassadg esetén utasitja az érintett foglalkoztatottat a
jogszeriitlen adatkezelés megsziintetésére, sziikség esetén fegyelmi eljarast
kezdeményez a foglalkoztatottal szemben;

15.5.5. adatvédelmi szempontbdl véleményezi a képviseld — testiileti és a bizottsagi
eléterjesztéseket;

15.5.6. konkrét tigyekben felmeriild adatvédelmi kérésekben segitséget nyujt a vezetdok
¢s az adatkezeldk részére.

15.6. Az adatvédelmi tisztviseld tevékenységében:

15.6.1. tajékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo, tovabba
az adatkezelést végz6 alkalmazottak részére az Infotv., a GDPR rendelet, valamint
az egy¢éb unidés vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban, koézremikodik, ¢és segitséget nyujt az
adatkezeléssel 0Osszefiiggd dontések meghozatalaban, valamint az érintettek
jogainak biztositasaban;

15.6.2. kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgéalatra vonatkozodan,
valamint nyomonkoveti a hatasvizsgalat elvégzését, konkrét tigyekben felmeriild
igények alapjan adatvédelmi kérdésekben 8 napon beliil segitséget nyujt a
munkatarsak részére;

15.6.3.ellendérzi e szabélyzatnak, valamint az uniés vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd személyes
adatok védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak valdé megfelelését, ideértve a
feladatkorok kijelolését, éves munkaterv alapjan ellendrzi az 1.2. pontban felsorolt
Onkormanyzatok és koltségvetési szerveknél az Infotv. és az adatkezelésre
vonatkoz6 mas jogszabalyok, valamint a jelen szabdlyzat és a kozérdekii adatok
megismerésének és a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak
rendjérdl szolo6 rendelkezéseinek betartasat;

15.6.4. az ellen6rzésrol jegyzokonyvet készit, hidnyossagok esetén 30 napos hataridével
intézkedésre hivja fel az érintettet;

15.6.5. az intézked¢s teljesitésének ellendrzésére 60 napon beliil utdellendrzést végez;

15.6.6. az intézkedés elmaradasa vagy nem megfeleld teljesitése esetén tajékoztatja a
jegyzot és javaslatot tesz az intézkedésre;

15.6.7.javaslatot tesz a jegyzOnek, amennyiben az adatbiztonsag érdekében intézkedés
meghozatalat 1atja sziikségesnek;

15.6.8. az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az e szabalyzatban felsorolt
jogaik gyakorldsahoz kapcsolédd valamennyi kérdésben az adatvédelmi
tisztviselohoz fordulhatnak, aki kivizsgalja ¢és elintézi a hozzd érkezd
bejelentéseket. A bejelentések kivizsgalasara az Infotv. VI. fejezetében foglaltakat
kell a megfeleld eltérésekkel alkalmazni.

15.6.9. elkésziti és évente, a targyévet kovetd év januar 31. napjaig feliilvizsgélja az
adatvédelmi szabalyzatot, jogszabalyvaltozas miatt, vagy msa fontos okbol
gondoskodik annak modositasarol, kiegészitésérol;

15.6.10. éves ellendrzési iitemterv alapjan ellendérzi a kezelt adatok
nyilvantartdsarol és védelmérdl, a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szolo
jogszabalyok végrehajtasat;

15.6.11. a kozérdekli adatok nyilvanossdgaval kapcsolatban sziikség szerint
kozremiikddik ezen adatok megismerése iranti kérelmek teljesitésében;
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15.6.12. koordindlja az adatvédelmi tevékenységeket segitd nyilvantartasi
rendszerek kialakitasat, modositasait;

15.6.13. a munkatarsak rszére adatvédelmi oktatdst, ismeretmegujitast tart, az
adatvédelmi oktatassal kapcsolatos feladatokat oktatési iitemterv alapjan végzi,
15.6.14. egylittmiikddik a feliigyeleti hatdsdggal; az adatkezeléssel Gsszefliggd

tigyekben — ideértve az elézetes konzultaciot is — kapcsolattartd pontként szolgal
a feliigyeleti hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele; vezeti az adatvédelmi nyilvantartast és dsszesiti, majd a
3. melléklet szerinti adatszolgaltatasi nyilvantartas alapjan a kitizott hataridére
tovabbitja a hatosag részére az Infotv.-ben eldirt éves jelentést.

15.6.15. szervezi az adatkezelési miiveletekben résztvevo személyzet tudatossag-
novelését és képzését, valamint a kapcsolddo auditokat is.

15.7. Az adatkezeldk feladatai:

15.7.1. koteles az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat €s a jelen szabalyzatot a
sziikséges mértékig megismerni és maradéktalanul betartani;

15.7.2. koteles tajékoztatni a jegyzot a feladatkorében felmeriilt barmely adatvédelmi
probélmarol, észrevételeirdl, a szamitastechnikai eszk6zok barminemi
meghibasodasarol, az  adatdllomany  kezelhetdségében  bekdvetkezett
problémakrol;

15.7.3. koteles a tudomasara jutott, az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot
haladéktalanul megsziintetni;

15.7.4. vezeti a munkakorébe tartozd adat-, adatszolgaltatdsi és adattovabbitasi
nyilvantartast;

15.7.5. gondoskodik arro6l, hogy az altala vezetett nyilvantartas adataihoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza, ligyel a nyilvantartas biztonsdgos tarolasara;

15.7.6.elvégzi a kezelésében 1évd adatok biztonsagi mentését, gondoskodik azok
biztonsagos tarolasarol;

15.7.7.a jogszabdly altal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot
szolgéltat, adatot tovabbit;

15.7.8. koteles a jegyzot tajékoztatni minden olyan eseményrdl, amikor 6t jogszertitlen
adatkezelésre kérték fel és/vagy utasitottak;

15.7.9. haladéktalanul jelzi a jegyzOnek, ha az adatallomanyba jogosulatlan hozzaférést
vagy barminem valtozast tapasztal;

15.7.10. fegyelmi és kartéritési felelosséggel tartozik azért, hogy tevékenységét
az adatkezelésre ¢és az adatok védelmére vonatkozé jogszabalynak, valamint jelen
szabalyzatnak, az adatkezelést elrendeld jogszabaly hidnyaban pedig az érintett
hozzajarulasanak megfelelden végezze.

15.8. Az adatvédelmi tisztviseld ellatja az informacid biztonsagi feleldssel vald
egyiittmiikddéssel az 1.2. pontban felsorolt nkormanyzatok és koltségvetési szervek
informatikai biztonsagi szabdlyzatdban foglaltak szerint az informatikai biztonsaggal
kapcsolatos ellendrzési és megvaldsitasi feladatokat.

15.9. A  munkatars kotelezettsége jelen szabalyzat adatvédelmi eldirdsainak
maradéktalan betartasa.

15.10. A munkatars tajékoztatja az adatvédelmi tisztvisel6t a feladatkdrében felmeriilt
barmely adatvédelmi problémarol, esetleges allasfoglalasrol vagy mas, az
adatvédelemmel kapcsolatos egyéb kérdésrol.
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15.11. A munkatars kotelezettsége, hogy észrevétel esetén az adatkezeléssel
kapcsolatosan feltart visszassagot haladéktalanul megsziintesse.

15.12. A munkatars kotelezettsége, hogy az éves adatvédelmi jelentéshez adatot
szolgaltasson.

15.13. A munkatars kotelezettsége, hogy részt vegyen az adatvédelmi oktatason.

15.14. Az 1.2. pontban felsorolt dnkorméanyzatok és koltségvetési szervek vezetdi

biztositjak, hogy a munkatarsak betartsdk az Infotv. és az adatkezelésre vonatkoz6 mas
jogszabalyok, valamint jelen szabalyzat rendelkezéseit.

15.15. Az adatvédelemmel 6sszefliggd informatikai alapu adatkezelés szabalyairol, igy
kiilonosen az archivalas, mentés, torlés rendjérdl, tovabba az egyes programok és belsd
kapcsolddo iligyintézdi jelszavakrdl az informatikai és biztonsagi szabalyzat
rendelkezik.

15.16. Az informaci6 biztonsagért felelds egyiittmiikddik az adatvédelmi tisztviseldvel
az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek adatbiztonsaganak
kialakitasaban és fenntartasaban.

16. Adatvédelmi oktatas, ismeretmegujitas

16.1. Az 1.2. pontban felsorolt Onkormanyzatok ¢&s koltségvetési szervek
munkatarsainak adatvédelmi képzését, ismeretmegujitdsanak szervezését az
adatvédelmi tisztviseld végzi. Az oktatési litemtervet az adatvédelmi tisztviseld allitja

Ossze.
17. Onall6 szabalyozasi korii adatkezelések

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

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

17.3. A kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételének, a kozérdekli adatok

megismerésének részletes eljarasi rendjét az 1.2. pontban felsorolt onkorményzatok és
koltségvetési szervek kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételének, a kozérdekl
adatokra vonatkozo szabalyzata tartalmazza.

17.4. Az 1.2. pontban felsorolt dnkormanyzatok ¢és koltségvetési szervek altal
fenntartott honlapokon val6 adatok kezelésének és védelmének részletes eljarasi
rendjét az 1.2. pontban felsorolt dnkormanyzatok és koltségvetési szervek honlap
szabalyzata tartalmazza.

17.5. Az adatok informatikai biztonsagéaval kapcsolatos részletes adatvédelmi eljarasi
rendet az 1.2. pontban felsorolt dnkormanyzatok és koltségvetési szervek informacio
biztonsagi szabalyzata tartalmazza.

17.6. Az alkalmazott személyes adata csak akkor kezelhetd, ha az adat kezelése nélkiil
a foglalkoztatasi jogviszony létesitése, fenntartdsa, megsziinése nem lenne lehetséges.
A munkaltatonak adatkezelési jogszerliségét azzal kell aldtdmasztania, hogy minden
adatkezelés vonatkozasaban igazolni tudja az adatkezelés céljat, és azt, hogy az
adatkezelés a cél eléréséhez sziikséges. A munkaltatd kdteles az alkalmazottaktol kért
adatok korét elére oly modon meghatarozni, hogy az adatok kizardlag a foglalkoztatasi
jogviszony létesitéséhez, fenntartdsdhoz, megsziinéséhez kapcsolodjanak.

17.7. Az alkalmazottakat tajékoztatni kell arrdl, hogy a toliikk kért adatok, veliik
szemben folytatott vizsgalatok milyen informacidként szolgalhatnak a munkaltatd
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szamara. Minden olyan adatkérése tilos, amely nem ad lényeges tdjékoztatast a
foglalkoztatasi jogviszony Iétesitése, fenntartdsa, megsziintetése szempontjabol,
indokolatlanul korlatozza az alkalmazottak maganszférajat, személyes adataikkal valo
rendelkezési jogukat — kiilonosen akkor, ha a munkéaltato az adatszolgéltatés
megtagadasa esetén kilatasba helyezi példaul a foglalkoztatési jogviszony létesitésének
megtagadasat. Amennyiben az adatokon eltéré célbol végeznek miiveleteket, akkor a
célokat egyenként definidlni kell. Tovabba az adatkezelésnek minden szakaszaban meg
kell felelnie az adott adatkezelési célnak, és tilos adatokat kezelni olyan Gjabb célbol,
amely Osszeegyeztethetetlen az eredetivel. Amennyiben a munkaltatdo a
kinevezés/munkaszerzddés alapjan rendelkezésre allo adatokat fel akarja hasznalni
belsé képzés szervezésére, akkor ez a foglalkoztatasi jogviszonybdl fakadd, korabbi
adatkezelésekhez képest 1) adatkezelési cél, amelyet kiilon definidlnia kell.

17.8. Abban az esetben, ha a munkakorre vonatkozdan jogszabaly alkalmassagi
vizsgalatot ir el0, a munkahelyi felvételi eljaras soran kizarélag olyan kérdést intézhet
a munkaltatdé a leendd alkalmazott felé, amely a foglalkoztatadsi jogviszony, az
alkalmassagi vizsgalat szempontjabol relevans, €s az érintett személyiségi jogait — igy
a személyes adatok védelméhez valo jogat — nem sérti.

17.9. Az alkalmazott munkavégzésének munkaltatoi ellendrzése sordn az alabbiak
szerint kell eljarni:

17.9.1. Az alkalmazott eszkdznek alkalmasnak kell lennie a cél elérésére, vagyis csak
akkor lehet ellendrzést folytatni, ha egyértelmii, hogy az alkalmazni kivant eszkoz,
modszer altal az ellenérzés utjan a védeni kivant munkaltatéi érdekek, jogok
sérelme megeldzhetd.

17.9.2. Az ellendérzés csak a sziikséges mértékli adatkezeléssel jarhat. Ez egyszerre
jelenti az adatkezelés iddbeni korlatozottsagat, és azt is, hogy a személyes adatokat
csak a szlikséges esetben, és csak az arra feljogositott személyek hasznalhatjak fel.

17.9.3. Az ellenérzés csak a munkaval Osszefliggésben torténhet, az alkalmazottak
maganélete nem ellendrizhetd. Az alkalmazottakat a munkahelyen is megilleti a
maganélethez valo jog, és ezt a munkaltatonak tiszteletben kell tartania.

17.9.4. Az ellendrzésnek minden esetben az alkalmazottak emberi méltésaganak
tiszteletben tartasaval kell torténnie. Az ellenérzés nem iranyulhat az
alkalmazottak megfélemlitésére, megalazasara, zaklatisara, zavardsara, ¢s ezeket
nem is eredményezheti.

17.10. Az adatkezelés az érintett hozz4jaruldsa alapjan:

17.10.1. A hozzéjarulasnak oOnkéntesnek, elézetesnek, ¢és érthetd irasbeli
tajékoztatason alapulonak, valamint mindenfajta kiils6 befolyastdél mentesnek kell
lennie. A hozzdjarulas csak akkor mindsiil onkéntesnek, ha az érintettnek valddi
valasztasi lehetoség all rendelkezésére, és ne all fenn a megtévesztés, a
megfélemlités, a kényszerités, vagy mas jelentds negativ kovetkezmény veszélye
a hozzdjarulas megtagadésa esetén. Az onkéntesség hianyaban az adatkezelé nem
rendelkezik megfeleld jogalappal az adatkezeléshez. A munkavégzésre irdnyuld
jogviszonyokban foszabalyként nem értelmezhetd a hozzdjarulas onkéntessége: a
munkaltatd és az alkalmazott kozott ala — folérendeltségi viszonyban, ha az
alkalmazott a hozzéjaruldsat megtagadja, ez anyagi, vagy nem anyagi természetli
hatranyt okozhat neki. Az érintett hozzédjaruldsara, mint jogalapra, a munkahelyi
adatkezelések esetében csak kivételesen lehet hivatkozni akkor, amikor
egyértelmii, hogy az adatkezelés sordn feltétel nélkiili eldnyoket szerez az
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alkalmazott, és nem érheti 6t semmilyen hatrany az adatkezelés megtagadasa
esetén.

17.10.2. A hozzédjarulds akkor megfelelé jogalap az adatkezelésre, ha az
adatkezelésre nem a foglalkoztatdsi jogviszonnyal Osszefliggésben keriil sor,
vagyis, ha az adatkezelés a munkaltatoi jogok gyakorlaséval nem all kapcsolatban.

17.11. Adatkezelés szerz6dés alapjan:

17.11.1. A szerzddés alapjan torténd az adatkezelés az érintett altal kotott
szerz6dés teljesitésének érdekében, illetve az érintett altal kért, a szerz6déskotést
megeldzden megteendd 1épések soran is lehetséges.

17.11.2. Az ¢érintett részére korlatozasmentesen hozzaférhetévé kell tenni az
adatkezelésrol szol6 részletes irasbeli tajékoztatot.

17.12. Adatkezelés torvényi felhatalmazas alapjan:

17.12.1. Az 1.2. pontban felsorolt dnkormanyzatok €s koltségvetési szervek a
jogszabalyi felhatalmazason alapuld adatkezelés esetén, amennyiben a jogszabaly
kotelezové teszi, az adatkezelést koteles elvégezni.

17.12.2. Amennyiben jogszabaly nem irja eld, csak lehetdvé teszi az adatkezelést,
munkaltatéi dontésen alapulhat az adatkezelés. Az ilyen adatkezelést
kiadmanyozott dontésnek kell megeldznie.

17.12.3. Az ¢érintett részére korlatozasmentesen hozzaférhetévé kell tenni az
adatkezelésrol sz010 részletes irasbeli tajékoztatot.

17.13. Adatkezelés az adatkezeld jogos érdeke alapjan:

17.13.1. Az ¢érintett adatait az 1.2. pontban felsorolt Onkormanyzatok és
koltségvetési szervek, amennyiben az jogos érdekének érvényesitéséhez
szlikséges, kezelheti. Ez az adatkezelés az érintett hozzajarulasatol fiiggetlentil
jogszeriivé teszi a munkaltatd adatkezelését, feltéve, ha az adatkezeld jogos érdeke
aranyosan korlatozza az érintett személyes adatok védelméhez vald jogat,
maganszférajat. Nem kezelhetdek ezek az adatok a munkaltatd jogos érdekének
fennallasa esetén sem, ha ezeknél az érdekeknél magasabb rendii az alkalmazott
személyes adatai védelméhez és a maganéletének tiszteletben tartasahoz valo joga.

17.13.2. Az ¢érintett részére korlatozasmentesen hozzaférhetévé kell tenni az
adatkezelésrol szol6 részletes irasbeli tajékoztatot.
17.13.3. Az 1.2. pontban felsorolt dnkormanyzatok és koltségvetési szervek a

17.13.1. pont szerinti jogalapbol fakado adatkezeléshez, belsé szabalyzataiban ki
kell dolgoznia a jogos érdek alkalmazasaval végzett adatkezeléseire vonatkozd
eljarasrendet. A szabalyzatokban rogziteni kell:
17.13.3.1. az adatkezelési koriilményeket;
17.13.3.2. az érdekmérlegelési teszt adatkezeld altali elvégzésének kotelezettségét;
17.13.3.3. az adatkezel6i jogos érdeket megalapozo koriilményeket;
17.13.3.4. az  érdekmérlegelési  teszt elvégzése soran  megfontolando
kulcsfontossagl tényezdket;
17.13.3.5. azokat az intézkedéseket, amelyek biztositjdk az érintettek
maganszférajanak és személyes adatainak védelmét.
17.13.4. Az érdekmérlegelési teszt (1. szam melléklet) elvégzése sordn az
adatkezelének:
17.13.4.1. a tervezett adatkezelés megkezdése eldtt at kell tekintenie, hogy a célja
elérése érdekében feltétleniil sziikséges-e személyes adat kezelése;
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17.13.4.2. meg kell vizsgdlnia, hogy rendelkezésre dallnak-e olyan alternativ
megoldasok, amelyek alkalmazasaval személyes adatok kezelése nélkiil
megvalosithatd a tervezett cél;

17.13.4.3. meg kell hataroznia az adatkezel6i jogos érdeket;

17.13.4.4. meg kell hataroznia, hogy mi az adatkezelés célja, milyen személyes
adatok, meddig tartd adatkezelését igényli a jogos érdek;

17.13.4.5. meg kell hataroznia, hogy az alkalmazottaknak mik lehetnek az érdekeik
az adott adatkezelés vonatkozasaban, melyek azok a szempontok, amelyeket
az alkalmazottak felhozhatnanak az adatkezeléssel szemben;

17.13.4.6. meg kell hatdroznia, hogy miért korlatozza aranyosan a munkaltatoi
jogos érdek — €s az ennek alapjan végzett adatkezelés — az érintettek jogait.

17.13.5. A munkaltatonak az alkalmazottak foglalkoztatdsi jogviszonnyal
Osszefliggd magatartasdnak ellenérzése korében lehetdleg olyan modszert kell
valasztania, amely nem jar egyiitt személyes adat kezelésével. Ha nincs ilyen,
akkor a maganszférat legkevésbé korlatozdé modszert kell alkalmaznia, amelynek
nyoman korlatozott korben ismer meg személyes adatokat.

17.13.6. A munkaltatonak biztositania kell az alkalmazott jelenlétét a mukaltatoi
ellendrzés soran.

17.14. A palyéazatok, dnéletrajzok megorzése:

17.14.1. Az Infotv. 4. § (1)- (2) bekezdése alapjan az Onéletrajzok, palyazatok
esetében az adatkezelés célja az, hogy a meghirdetett munkakort betdltsék. Ennek
megfelelden, ha a munkaltatd a jelentkezdk koziil kivalasztott egy személyt a
meghirdetett allasra, akkor megsziint az adatkezelés célja, €s - az Infotv. 17. § (2)
bekezdés d) pontja alapjan — a ki nem valasztott jelentkezok személyes adatait
tordlni kell. Fennall a torlési kotelezettség abban az esetben is, ha az érintett még
a jelentkezés soran meggondolja magat, visszavonja palyazatat.

17.14.2. A munkaltaté alapvetden csak az érintett kifejezett, egyértelmi, és
onkéntes hozzajaruldsa alapjan Orizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok
megOrzésére az Infotv. 4. § (1) — (2) bekezdésével dsszhangban all6 adatkezelési
célja elérése érdekében sziikség van. Az érintett azzal, hogy elkiildi a palyazati
anyagat a munkaltatdo szdmara, nem adott hozzajarulast ahhoz, hogy a palyazati
anyagat a munkaltatd megodrizze. A munkaltatonak az ilyen adatkezeléshez a
hozzajarulést a felvételi eljaras lezarasat kovetden kell kérnie a jelentkezotol. A
munkaltatonak a palyazati anyagok megorzése esetében is egy konkrét, az
adatkezelés céljahoz, és az adatkezelés pontossadganak, naprakészségének elvéhez
igazodo iddtartamot kell meghataroznia.

17.14.3. Az ¢érintettet tajékoztatni kell, hogy a munkaltaté milyen
kovetkeztetéseket vont le a palyazati anyagaval dsszefliggésben. A munkaltatonak
tordlnie kell az ilyen természetli, az érintettre levont kovetkeztetéseket tartalmazo

feljegyzéseket.
17.15. Az alkalmassagi vizsgalatok esetén:
17.15.1. Részletesen tdjékoztatni kell az alkalmazottat, illetve leendd

alkalmazottat tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség,
képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkozzel, modszerrel torténik.

17.15.2. Az eredményeket a vizsgalt leendd alkalmazottak és az alkalmazottak,
valamint a vizsgalatot végzd szakember ismerhetik meg.
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17.15.3. A munkaltatd csak azt az informacidt kaphatja meg, hogy a vizsgalt
személy a munkdra alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok
ismerheti meg.

17.15.4. A munkaltato 4ltal eldirt alkalmassagi vizsgalatok kovetelményei
esetében is el kell végezni az érdekmérlegelési tesztet, az alkalmazottal szemben
csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhato, amelyet foglalkoztatési
jogviszonyra vonatkozo szabaly ir eld, vagy amely foglalkoztatdsi jogviszonyra
vonatkozd szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése
érdekében sziikséges.

17.15.5. A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre irdnyulo teszteket a munkaltato
mind a foglalkoztatasi jogviszony létesitése elott, mind pedig a foglalkoztatasi
jogviszony fennalldsa alatt kitoltetheti az alkalmazottakkal.

17.16. A munkaltato altal az alkalmazott rendelkezésére bocsatott elektronikus
levelezési rendszer fidkja hasznalatanak ellenOrzésére a munkaltatonak belséd
szabalyzatot kell megalkotnia, az elektronikus levelezési rendszer fiok hasznalatanak
¢s a hasznalat ellendrzésének szabalyairol. A munkaltatd az elektronikus levelezési
rendszer fiok hasznélatat, a munkavégzés akadalyozasa nélkiill, magancélra is

engedélyezheti.
17.17. A szabalyzatban meg kell hatarozni:
17.17.1. az elektronikus levelezési rendszer fidkrol biztonsagi masolat
készitésének ¢s megdrzésének szabdlyait;
17.17.2. az elektronikus levelek végleges torlését;
17.17.3. a magan ¢és munkaltatoi célbol valo hasznalat elkiilonitésének szabdlyait;
17.17.4. az elektronikus levelezési rendszer fidkhasznélata ellendrzésének

részletes szabalyait.

17.18. A munkaltatonak az adatkezelés megkezdése elétt el kell végeznie az
érdekmérlegelési tesztjét. Ennek soran meg kell hatdroznia azt, hogy milyen céljai,
érdekei miatt kertilhet sor az elektronikus levelezési rendszer fidkjanak ellendrzésére.
Ezen érdekeknek ténylegesnek és valosnak, a munkaltatdé tevékenységéhez, piaci
helyzetéhez, és az alkalmazottak munkakoréhez igazodonak kell lennilik. Ezen
tulmenden a munkaltatonak az elektronikus levelezési rendszer fiok hasznalatanak
ellendrzése elott kozolnie kell az alkalmazottakkal, hogy milyen érdeke miatt kertil sor
a munkaltatoi intézkedésre.

17.19. A munkaltatonak — a fokozatossag elvére figyelemmel — 1€pcsdzetes ellendrzési
rendszert kell kidolgoznia, amelyben megfeleléen érvényesiilhet a személyes adatok
védelme, illetve, hogy az ellendrzés minél kisebb mértékben érintse az alkalmazottak
maganszférajat. Az ellendérzés soran elegendd az elektronikus levelezési rendszer
levelezési cimének ¢és a levél targyanak ellendrzése, nem ismerhetdé meg az
elektronikus levél tartalma. A munkaltatd nem jogosult az elektronikus levelezési
rendszer fiokban tarolt magénjellegli elektronikus levelek tartalmat ellenérizni még
akkor sem, ha az ellendrzés tényérol elézetesen az alkalmazottakat tajékoztatta.

17.20. A munkaltatonak eldzetesen részletes tajékoztatast kell nyujtania az
alkalmazottak szdmara. A tajékoztatdban kozolni kell, hogy milyen célbol, milyen
munkaltatéi érdekek miatt keriilhet sor az elektronikus levelezési rendszer fiok
ellendrzésére.

17.21. A konkrét ellendrzés eldtt tdjékoztatni kell az alkalmazottat arrdl, hogy:
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17.21.1. milyen munkaltatoi érdek miatt kertiil sor az ellendrzésre;

17.21.2. a munkaltatoi részrdl ki végezheti az ellendrzést;

17.21.3. milyen szabalyok szerint kertil sor az ellenérzésre;

17.21.4. mi az eljaras menete;

17.21.5. milyen jogai, €s jogorvoslati lehetdségei vannak az alkalmazottaknak az
elektronikus levelezési rendszer fiok ellendrzésével egyiitt jar6 adatkezeléssel
kapcsolatban.

17.22. A munkaltatonak bels¢ szabdlyzatot kell megalkotnia az alkalmazott
rendelkezésére bocsatott szamitdgép, laptop, tablet és egyéb infokommunikéacids
eszk6z (a tovéabbiakban: eszk6z) hasznalatanak, ellendrzésének szabalyairol. A
munkaltatd az eszkdz hasznalatat, a munkavégzés akadalyozasa nélkiil, magancélra is
engedélyezheti.

17.23. A belsO szabalyzatban meg kell hatarozni:

17.23.1. a biztonsagi mentés készitésének s megdrzésének a szabalyait;
17.23.2. mikor keriil sor az eszkdz adatainak végleges torlésére;
17.23.3. az eszkozon tarolt adatok ellendrzésének részletes szabalyait.

17.24. Az eszkdzhasznalatra egyebekben az elektronikus levelezési rendszerre
vonatkoz6 rendelkezéseket kell megfeleléen alkalmazni.

17.25. Az alkalmazott altal meglatogatott weboldal vagy az internet haszndlataval
kapcsolatban a szamitogépen rogzitett, lementett informéciok — az elmentett
felhasznalonév, jelszd — az alkalmazott személyes adatainak tekinthet6k. A munkaltato
az internet hasznalatdt, a munkavégzés akadalyozasa nélkiill magéancélra is
engedélyezheti.

17.26. A munkaltatonak az alkalmazott rendelkezésére bocsatott internet hasznalatanak
ellendrzésére belso szabalyzatot kell megalkotnia.

17.27. A szabalyzatban meg kell hatarozni:

17.27.1. a munkaltatd mely honlapok megtekintését blokkolja a munkahelyi
szamitogépeken;
17.27.2. az ellendrzés lefolytatasara vonatkozo részletes szabalyokat.

17.28. Az ellenOrzés csak az ahhoz sziikséges személyes adatok megismerésére
terjedhet ki. Amennyiben a munkaltatd bizonyos honlapok latogatasat blokkolja, és az
ellendrzése pusztan arra terjedhet ki, hogy megallapitsa, az alkalmazott betartotta-e ezt
a munkaltatoi rendelkezést, akkor elegenddé a honlap cimének a megismerése ¢és
feljegyzése, tilos az alkalmazott tevékenységének részletes feltérképezése. A
munkaltatd nem ellendrizheti, hogy az alkalmazott milyen tevékenységet végzett a
honlapon, milyen felhasznalonevet €s jelszot mentett el, milyen fajlokat mentett le a
honlaproél

17.29. Az internethaszndlatra egyebekben az elektronikus levelezésre vonatkozé
rendelkezéseket kell alkalmazni.

17.30. A munkaltat6 altal rendelkezésre bocsatott mobiltelefon el6fizetés, mobiltelefon
eszk0z hasznédlatdnak ellendrzésére a munkaltatd jogosult. A munkéltatdé mind
mobiltelefon eléfizetés, mind a mobiltelefon eszkdz hasznalatat magéancélra is
engedélyezheti. Az eldfizetés keretdsszegén feliili koltségeket az alkalmazottnak kell
viselnie, ha nem igazolja annak munkaltaté érdekében valo felmeriilését.

17.31. Amennyiben a kimend hivasok két el6hivoval vehetdek igénybe: az egyik
eléhivé a hivatalos, a masik eldhivé a magancéli hivasok soran hasznalhatd. A
hivatalos hivasok adatait a munkaltaté megismerheti, a magancéli hivasok adatait nem.
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A munkaltatod ezzel kapcsolatban el6irhatja, hogy a magancéli hivasok koltségeit az
alkalmazott viselje.

17.32. Amennyiben a hivasokhoz nincs kiilon eldhivd, valamennyi hivast hivatalos
hivasnak kell tekinteni.
17.33. A magancélu telefonhasznalat engedélyezése soran a munkaltatd

hivasrészletezot kérhet a telefonszolgaltatotol, de ennek adatait csak azutdn ismerheti
meg, ha felhivja az alkalmazottat arra, hogy a dokumentumon a magéancélu hivasok
esetében a hivott szamokat tegye felismerhetetlenné. A fennmarad6 telefonszamokat a
munkaltatd megismerheti, mivel a munkaltatd képviseletében hivta fel az
alkalmazottat. A munkaltatdé nem kezelhet személyes adatokat, nem ismerheti meg,
hogy az alkalmazott magancélbol kit és mikor hivott fel.

18. Az adatkezelés érintettjeinek az adatkezeléssel kapcsolatos jogainak biztositasara

vonatkozo szabalyok

18.1. Adatvédelmi nyilvantartasok az elszdmoltathatosdg elvének biztositasa:
adatkezelési nyilvantartas, az ¢érintettek jogai biztositasdnak nyilvantartasa, az
adatkezelési tajékoztatasok nyilvantartasa.

18.2. Az 1.2 pontban felsorolt dnkormanyzatok ¢és koltségvetési szervek a GDPR
rendelet 30. cikke alapjan az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi eldirasoknak
val6 megfelelés bizonyitasa érdekében irasbeli elektronikus nyilvantartast a hataskoriik
alapjan végzett adatkezelési tevékenységek fajtair6l. Az 1.2 pontban felsorolt
onkormanyzatok és koltségvetési szervek a feliigyeleti hatosaggal valo egyiittmiikodés
keretében és ezeket a nyilvantartdsokat kérésre hozzaférhetové teszik az érintett
adatkezelési miveletek ellendrzése érdekében. A személyes adatok kezelésérol
készitett nyilvantartdsnak az 5. melléklet szerinti adatokat kell tartalmaznia.
Adatkezelési nyilvantartast az 1.2. pontban felsorolt onkormanyzatok és koltségvetési
szervek vezetik, amelyet minden év januar 31. napjaig megkiildenek az adatvédelmi
tisztviseldnek, aki ez alapjan vezeti az 1.2. pontban felsorolt dnkormanyzatok és
koltségvetési szervek adatkezelési nyilvantartasat.

18.3. Az 1.2. pontban felsorolt dnkorményzatok és koltségvetési szervek az érintettek
jogainak biztositasarol a 6. melléklet szerinti tartalommal nyilvantartast vezetnek, a
nyilvantartés tartalmazza az érintettek altal a joggyakorlas soran benyujtott kérelmeket
és az 1.2. pontban felsorolt Onkorméanyzatok ¢€s koltségvetési szervek arra tett
intézkedéseit. A nyilvantartast minden év janudr 31. napjaig meg kell kiildeni az
adatvédelmi tisztviselonek, aki ez alapjan vezeti az 1.2. pontban felsorolt
onkormanyzatok €s koltségvetési szervek érintett jogok gyakorlasanak biztositasarol
vezetett nyilvantartasat.

18.4. Az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek az érintettek
tajékoztatasi joganak biztositasara kiadott adatkezelési tdjékoztatokrol nyilvantartast
vezetnek, a nyilvantartds tartalmazza az adatkezelések tekintetében kiadott
tajékoztatok listdjat, azok jovahagyasanak szdmat, elérhetéségének helyét, a kdzzététel
idépontjat. A nyilvantartdst minden év januar 31. napjaig meg kell kiildeni az
adatvédelmi tisztviselonek, aki ez alapjan vezeti az 1.2. pontban felsorolt
onkormanyzatok ¢és koltségvetési szervek érintetti jogok gyakorlasanak biztositasarol
vezetett nyilvantartasat.

18.5. Az érintettek tajékoztatasa:

18.5.1. Az ¢érintettek tajékoztatdsanak biztositdsa érdekében az 1.2. pontban felsorolt
onkormanyzatok ¢és koltségvetési szervek adatkezelést csak tigy végeznek, ha az
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adatkezelésre az érintett egyértelmii megerdsitd cselekedettel, példaul irasbeli —
ide értve az elektronikus uton tett — vagy szdobeli nyilatkozattal dnkéntes, konkrét,
tajékoztatason alapuld és egyértelmii hozzajarulasat adta a természetes személyt
érintd személyes adatok kezeléséhez. Ilyen hozzajaruldsnak mindsiil az is, ha az
érintett valamely internetes honlap megtekintése soran bejeldl egy erre vonatkozo
jelold négyzetet, az informacids tarsadalommal Osszefiiggd szolgaltatasok
igénybevétele soran erre vonatkozo technikai beallitasokat hajt végre, valamint
barmely egyéb olyan nyilatkozatot vagy cselekedetet tesz, amely az adott
Osszefliggésben egyértelmlien az érintett hozzdjarulasat jelzi a személyes
adatainak tervezett kezeléséhez. A hallgatas, az eldre bejelolt négyzet vagy a nem
cselekvés nem mindsiil hozzajarulasnak. A hozzajarulas az ugyanazon cél vagy
célok érdekében végzett 0sszes adatkezelési tevékenységre kiterjed. A tobb célt is
szolgald adatkezelés esetén a hozzajarulast az Osszes adatkezelési célra
vonatkozodan egyenként kell megadni. Ha az érintett a hozzéjarulasat elektronikus
felkérést kovetden adja meg, a felkérésnek egyértelmiinek, €s tomornek kell
lennie, ¢és az nem gatolhatja sziikségteleniil azon szolgaltatds igénybevételét,
amely vonatkozasaban a hozzajarulast kérik.

18.5.2. Az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek az érintettek
megfeleld tajékoztatdsa érdekében valamennyi adatkezelés esetében az adott
adatkezelésre a 18.5.3. pontban meghatirozott tartalommal adatkezelési
tajékoztatdt ad ki. Az 1.2. pontban felsorolt dnkorméanyzatok és koltségvetési
szervek altal kiadott adatkezelési tdjékoztatot konnyen hozzaférhetéve kell tenni
¢s azt kozérthetden, vilagosan és egyszerii nyelvezettel kell megfogalmazni.

18.5.3. Az adatkezelési tajékoztato tartalmazza a személyes adatok kezelésérdl készitett
nyilvantartasban rogzitetteken tilmenden a tajékoztatast arrol, hogy:
a)az érintettnek jogaban all megerdsitést és tajékoztatdst kapni a réla kezelt
adatokrol;

b) az ¢érintett hogyan gyakorolhatja az adatkezelés kapcsan 6t megilletd
jogokat;

c)az érintett joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkozo személyes
adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének
korlatozésat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,

d) az érintett joga az adatainak adathordozhatosagat kérni az adatkezel6tol;
e)az érintett joga az adatkezeléshez adott hozzdjaruldsat barmely idépontban
visszavonni, amely nem ¢érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulds alapjan
végrehajtott adatkezelés jogszerliségét;

f) az érintett joga a felligyeleti hatdosaghoz cimzett panasz benytjtasanak joga;

g) a személyes adat szolgéltatdsa jogszabalyon vagy szerzddéses
kotelezettségen alapul, vagy szerzédés kotésének eldfeltétele-e;
h) az érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba, hogy milyen

lehetséges kovetkezményekkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradésa;
1) az automatizalt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotést is,. valamint
legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozoan érthetd
informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az érintettre nézve
milyen varhat6 kovetkezményekkel bir.

18.5.4. A jogszabaly rendelkezése, kozérdekli vagy kozhatalmi jogositvany
gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtasa, az adatkezeldre vonatkozo
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jogi kotelezettség teljesitése, szerzodéses kotelezettség vagy sajat, vagy 3. személy
jogos érdeke, az érintett érdeke alapjan végzett adatkezelés esetén a tajékoztatast
elektronikusan teszi meg. Az adatkezelési tdjékoztatok elérhetdségét az 1.2.
pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek a kozponti weboldalan,
biztositja. Az adatkezelési tajékoztatok elérhetdségérdl az 1.2. pontban felsorolt
onkormanyzatok és koltségvetési szervek az érintetteket valamennyi adatkezelés
esetében tajékoztatja. Az érintett hozzdjaruldsa alapjan torténd adatkezelés
esetében a tajékoztatot az rintett részére — atvétel, postai kézbesités, elektronikus
levél — formdjaban at kell adni és az atvétel tényét igazold dokumentumot az
adatkezelés mellett meg kell Orizni. A tdjékoztatast az érintett részére — az atlathatod
tajékoztatds, kommunikacid6 €s az ¢érintett jogainak gyakorlasdra vonatkozo
megfeleld intézkedések érvényesiilése érdekében — az érintettdl vald adatgyljtés
esetén a gyujtés elott kell megadni. Amennyiben nem az érintettdl szairmaznak az
adatok, a gytjtést kovetd 30 napon beliil meg kell torténnie az érintett
tajékoztatasanak.

18.5.5. A tajékoztatasért az adatkezeld tartozik felelosséggel.
18.5.6. A jelen szabalyzat hatalybalépését megelézden tortént, hozzajaruldson alapulo

18.6.

adatkezelések tekintetében az 1.2. pontban felsorolt Onkorméanyzatok és
koltségvetési szervek a szabalyzat hatalybalépését koveté 30 napon beliil
valamennyi honlapjan felhivasban kozli a hozzajaruldson alapulé adatkezelés
érintettjeivel az adatkezelési tdjékoztatdt, azzal a figyelemfelhivassal, hogy
amennyiben az 1 tdjékoztatds alapjan a hozzdjaruld nyilatkozatukat vissza
kivanjak vonni, azt hogyan tehetik meg.

Az adatok helyesbitéséhez valo jog biztositasa:

18.6.1. Az 1.2. pontban felsorolt 6nkorményzatok ¢s koltségvetési szervek biztositjak,

hogy az ¢érintettek megfeleld tajékoztatds alapjan ¢és befolyasmentesen
gyakorolhassak az adatok helyesbitésével kapcsolatos jogaikat.

18.6.2. A helyesbitéshez vald jog biztositdsa soran az érintett jogosult arra, hogy

kérésére az 1.2. pontban felsorolt Onkormanyzatok és koltségvetési szervek
indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitsék a rd vonatkozd pontatlan személyes
adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy
kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat ttjan
torténd — kiegészitését.

18.6.3.E jogat az érintett a kozérdekli adatok igénylésére meghatarozott eljarasrend

18.7.

szerint gyakorolhatja, illetve a kérelmet az 1.2. pontban felsorolt onkormanyzatok
és koltségvetési szervek a kozérdekii adatok teljesitésére meghatarozott
eljarasrend szerint teljesitik. Az adatok helyesbitéséért az adatot kezeld tartozik
felelosséggel.

Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog biztositasa:

18.7.1. Az 1.2. pontban felsorolt 6nkorményzatok ¢s koltségvetési szervek biztositjak,

hogy az (¢rintettek a megfeleld t4jékoztatds alapjan, befolydsmentesen
gyakorolhassak az adatkezelés korlatozasaval kapcsolatos jogaikat.

18.7.2. Az adatkezelés korlatozasara vald jog biztositasa soran az érintett jogosult arra,

hogy kérésére az 1.2. pontban felsorolt dnkormanyzatok és koltségvetési szervek
indokolatlan késedelem nélkiil korlatozzak az adatkezelést az alabbiak esetén:
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18.7.2.1. ha az ¢érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a
korlatozas arra az iddtartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az
adatkezeld ellendrizze a személyes adatok pontossagat;

18.7.2.2. amennyiben az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok
torlését, és ehelyett kérte az adatok felhasznalasanak korlatozasat;

18.7.2.3. az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés
céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez,
érvényesitésé¢hez vagy védelméhez;

18.7.2.4. az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az
ido6tartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem kertil, hogy az adatkezeld
jogos indokai els6bbséget ¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

18.7.3. Az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek amennyiben
az adatok korlatozasanak feltételei fennallnak, indokolatlan késedelem nélkiil
elvégzik azok korlatozasat az érintett rendelkezésének megfelelden.

18.7.4.E jogat az érintett a kozérdekli adatok igénylésére meghatarozott eljarasrend
szerint gyakorolhatja, illetve a kérelmet az 1.2. pontban felsorolt dnkormanyzatok
és koltségvetési szervek a kozérdekii adatok teljesitésére meghatarozott
eljarasrend szerint teljesitik. Az adatkezelés korlatozasaért az adatkezeld tartozik
feleloséggel.

18.8. Az adatok torlésére iranyuld jog biztositasa:

18.8.1. Az 1.2. pontban felsorolt 6nkorményzatok ¢s koltségvetési szervek biztositjak,
hogy az ¢érintettek megfeleld tajékoztatds alapjan ¢és befolyasmentesen
gyakorolhassak az adatok torlésére iranyuld jogaikat.

18.8.2. Az adatok torlésére iranyulo jog biztositasa sordn az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az 1.2. pontban felsorolt Onkormanyzatok és koltségvetési szervek
indokolatlan késedelem nélkiil vizsgaljak meg:

18.8.2.1. aszemélyes adatokra sziikség van e még abbol a célbol, amelybdl azokat
gyljtotték, vagy mas modon kezelték;

18.8.2.2. az érintett visszavonta e az adatkezelés alapjat képez6 hozzajaruldsat, és
az adatkezeldnek nincs mas jogalapja;

18.8.2.3. az érintett tiltakozott e az adatkezelés ellen, és nincs elsébbséget élvezo
jogszerl ok az adatkezelésre;

18.8.2.4. az adatkezelés kozvetlen iizletszerzés érdekében tortént e és az érintett
tiltakozott e az adatkezelés ellen;

18.8.2.5. aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték e;

18.8.2.6. aszemélyes adatokat az adatkezeldre alkalmazand6 unios vagy tagallami
jogban eldirt jogi kotelezettség teljesitése miatt kellett e tordlni;

18.8.2.7. aszemélyes adatok gyiijtésére az informacios tarsadalommal 6sszefliggd
szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan kertilt e sor;

18.8.2.8. az érintett tiltakozott e az adatkezelés ellen;

18.8.2.9. az érintett tiltakozott e a profilalkotas ellen.

18.8.3. Az 1.2. pontban felsorolt dnkormanyzatok és koltségvetési szervek, amennyiben
az adatok torlésének feltételei fennallnak, indokolatlan késedelem nélkiil elvégzik
azok torlését, az érintett rendelkezéseinek megfelelden.

18.8.4. E jogat az érintett a kozérdekli adatok igénylésére meghatarozott eljarasrend
szerint gyakorolhatja, illetve a kérelmet az 1.2. pontban felsorolt dnkormanyzatok
¢s koltségvetési szervek a kozérdekli adatok teljesitésére meghatarozott
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eljarasrend szerint teljesitik. Az adatok torléséért az adatot kezeld tartozik
felelosséggel.
18.9. Az adatok hordozhatosagara iranyul6 jog biztositésa:

18.9.1. Az 1.2. pontban felsorolt 6nkorményzatok ¢s koltségvetési szervek biztositjak,
hogy az ‘érintettek megfeleld tajékoztatds alapjan, ¢és befolyasmentesen
gyakorolhassak az adatok hordozhatosagéra iranyul6 jogaikat.

18.9.2. Az adatok hordozhatésdgéra irdnyuld jog biztositdsa soran az érintett jogosult
arra, hogy kérésére az 1.2. pontban felsorolt dnkormanyzatok és koltségvetési
szervek indokolatlan késedelem nélkiil vizsgaljak meg:

18.9.2.1. az adatkezelésre szerzOdéses kotelezettség teljesitése, vagy
18.9.2.2. az érintett hozzéjaruldsa alapjan kertilt e sor.

18.9.3. Amennyiben az adatok hordozhatdsaganak feltételei fennallnak, az 1.2. pontban
felsorolt onkormanyzatok ¢és koltségvetési szervek indokolatlan késedelem nélkiil
az ¢érintett rendelkezésének megfelelden:

18.9.3.1. az ¢érintett rendelkezésére bocsajtjak az adatokat tagolt, széles korben
hasznalt, géppel olvashatd formatumban;

18.9.3.2. az ¢érintett altal meghatarozott adatkezeldonek kozvetleniil tovabbitjak az
adatokat.

18.9.4.E jogat az érintett a kozérdekii adatok igénylésére meghatarozott eljarasrend
szerint gyakorolhatja, illetve a kérelmet az 1.2. pontban meghatarozott
Onkormanyzatok és koltségvetési szervek a kozérdekli adatok teljesitésére
meghatarozott eljarasrend szerint teljesitik. Az adatok tovabbitasaért az adatot
kezeld tartozik feleldsséggel.

18.10. Az adatkezelés elleni tiltakozés joganak biztositasa:

18.10.1. Az 1.2. pontban felsorolt onkormanyzatok és koltségvetési szervek
biztositjak, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatas alapjan, és befolyasmentesen
gyakorolhassak az adatkezelés elleni tiltakozas jogat.

18.10.2. Az adatkezelés torlésére iranyulo jog biztositasa soran az érintett jogosult
arra, hogy kérésére az 1.2. pontban felsorolt dnkormanyzatok és koltségvetési
szervek indokolatlan késedelem nélkiil vizsgaljadk meg, hogy az adatkezelés elleni
tiltakozas joga érvényesitheto e, fennall e az adatkezelés jogalapja, azaz:

18.10.2.1. az adatkezelés kozérdekli, vagy az adatkezelére ruhazott kozhatalmi
jogositvany gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz
sziikséges adatkezelés volt e;

18.10.2.2. az adatkezelés az adatkezeld vagy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges volt e.

18.10.3. Amennyiben az adatkezelés elleni tiltakozas joga érvényesitésének
feltételei fennallnak, azaz az adatkezelés nem a 18.10.2. pontban foglalt jogalapq,
ugy az ¢érintett rendelkezésének megfelelden késedelem nélkiill megsziinteti az
adatok kezelését, azokat torli.

18.10.4. E jogat az érintett a kozérdekli adatok igénylésére meghatarozott
eljarasrend szerint gyakorolhatja, illetve a kérelmet az 1.2. pontban meghatarozott
Oonkormanyzatok és koltségvetési szervek a kozérdekli adatok teljesitésére
meghatdrozott eljarasrend szerint teljesitik. Az adatkezelés megsziintetéséért az
adatot kezeld tartozik felelésséggel.

18.11. Az adatokhoz val6 hozzaférési jog biztositasa:
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18.11.1. Az 1.2. pontban felsorolt onkormanyzatok és koltségvetési szervek
biztositjak, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatas alapjan és befolydsmentesen
gyakorolhassak az adatokhoz valé hozzaférési jogukat.

18.11.2. Az adatokhoz valé hozzaférési jog biztositdsa soran, ha az érintettre
vonatkozo személyes adatokat az érintettdl gytijtik, az 1.2. pontban felsorolt
onkormanyzatok és koltségvetési szervek a személyes adatok megszerzésének
idépontjaban az érintett rendelkezésére bocsajtja az 51. § (2) bekezdésben foglalt
informéciokat.

18.11.3. Az adatokhoz val6 hozzaférési jog biztositasara az adatot kezeld tartozik
felelosséggel.

18.12. Az adatkezelések jogalapjanak vizsgélata:

18.12.1. Az 1.2. pontban felsorolt onkormanyzatok és koltségvetési szervek
folyamatosan vizsgaljadk az adatnyilvantartasba felvett valamennyi személyes
rendelet és a belsé szabdlyzat szerint keriilt e sor, az adatkezelések megfeleld
jogalapja fennal-e, az adott adatokat megfeleld jogalap alapjan kezelik-e.

18.12.2. Az egyes adatkezelésekkor meg kell allapitani az adatkezelés jogalapjat
és azt, hogy az adatot adatkezeléshez sziikséges jogalapot alatamasztod
dokumentacio6 rendelkezésre all-e.

18.12.3. Az 1.2. pontban felsorolt onkormanyzatok és koltségvetési szervek
adatkezeléseinek jogalapja és a sziikséges dokumentaciok:

18.12.3.1. az érintett hozzajaruldsan alapuld adatkezelés: az érintett vagy torvényes
képviseldjének legalabb teljes bizonyitdé maganokiratba foglalt nyilatkozata,
amely tartalmazza az ¢érintett akaratdnak Onkéntes ¢és hatdrozott
kinyilvanitasat, amely megfelelé tajékoztatidson (az adatkezelés célja,
jogalapja, id6tartama, az adatkezeld neve, cime, adatfeldolgozé neve, cime
¢s az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenység) alapul, és amellyel az érintett
félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adat — teljes
kort, vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez;
18.12.3.2. az érintettel kotott vagy megkotendd szerzddés teljesitéséhez sziikséges
adatkezelés: az érintettel kotott szerz6dés — a szerzddéskotésre vonatkozo
nyilatkozat (megjelolve a szerzddésben a sziikséges adatkezelés, vagy kiilon
iven megszovegezve hogy az adatkezelésre a szerz6dés mely
rendelkezésének teljesitéséhez sziikséges);
18.12.3.3. adatkezelére vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges
adatkezelés: az adatkezelést elrendeld vagy sziikségessé tevd jogszabalyi
rendelkezés pontos megnevezése €s szovege;
18.12.3.4. az ¢érintett vagy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges adatkezelés: az érdekmérlegelési teszt elvégzésének
megtorténte:
18.12.3.4.1. az érintett vagy egy masik természetes személy célja elérése
érdekében feltétleniil sziikséges-e személyes adat kezelése;
18.12.3.4.2. rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek
alkalmazéasaval személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithaté a
tervezett cél;
18.12.3.4.3. ajogos érdek lehetd legpontosabb meghatarozasa;
18.12.3.4.4. mi az adatkezelés célja;
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18.12.3.4.5. milyen személyes adatok, meddig tarté adatkezelését igényli a
jogos érdek;
18.12.3.4.6. a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszertien
biztositjak a masik fél érdeke alapjan torténd adatkezelést
18.12.3.5. kozérdekli vagy az adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorldsdnak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges
adatkezelés: az adatkezeld kozérdekli vagy az adatkezelére ruhéazott
kozhatalmi jogositvanyt meghatdrozd jogszabalyi rendelkezés pontos
megnevezése €s szovege, valamint az e jogositvanybol meghatarozva az adott
adatkezelés sziikségessége;
18.12.3.6. az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges: az érdekmérlegelési teszt megtorténte:
18.12.3.6.1. az adatkezeld vagy harmadik fél célja elérése érdekében
feltétlentil sziikséges-e személyes adat kezelése,
18.12.3.6.2. rendelkezésre allnak-e- olyan alternativ megoldasok, amelyek
alkalmazasaval személyes adatok kezelése nélkiill megvaldsithatd a
tervezett cél,
18.12.3.6.3. ajogos érdek lehetd legpontosabb meghatarozasa,
18.12.3.6.4. mi az adatkezelés célja,
18.12.3.6.5. milyen személyes adatok meddig tarté adatkezelését igényli a
jogos érdek,
18.12.3.6.6. a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszertien
biztositjak a masik fél érdeke alapjan torténd adatkezelést

18.12.4. A hozzajarulason alapulé adatkezelés dokumentalasa érdekében az 1.2.
pontban meghatdrozott dnkorményzatoknak és koltségvetési szerveknek minden
hozzéjarulason alapul6 adatkezelés esetében at kell vizsgalni, hogy

18.12.4.1. a jogalapot aldtdmasztd dokumentacidé rendelkezésre all-e, és annak
megszerzésére a belso eljarasrend szerint kertilt-e sor,

18.12.4.2. az adott adat kezeléséhez a hozzdjarulas volt-e a megfeleld jogalap,

18.12.4.3. a hozzajarulas megfeleld formatumban tortént-e meg,

18.12.4.4. a hozzajarulas megadésa elétt az érintett megfeleld tajékoztatasara sor
kertilt-e.

18.12.5. Az 1.2. pontban felsorolt dnkormanyzatok €s koltségvetési szervek a
honlapjaikon elérhetd nyilatkozat korlatozasmentes letolthetoségével biztositjak a
hozzajarulason alapuld adatkezelés érintettje részére a jogot, hogy a hozzajaruld
nyilatkozatat visszavonja, médositsa, korlatozza.

18.13. Kiilonleges adatok kezelése:

18.13.1. A személyes adatok kiilonleges kategoridinak kezelése esetén az 1.2.
pontban felsorolt Onkormanyzatoknak ¢&s koltségvetési szerveknek minden
adatkezelés soran meg kell vizsgalnia, hogy a hozzdjarulason alapulod
adatkezelésre, személyes adatok kiilonleges kategoridinak kezelésére az
adatkezelési szabalyok szerint kertilt-e sor.

18.13.2. Az 1.2. pontban felsorolt dnkormanyzatok és koltségvetési szervek
vizsgaljak, hogy a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy
vilagnézeti meggy6zddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositdsat célzd genetikai és
biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis
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¢letére vagy szexudlis irdnyultsdgara vonatkozé személyes adatok kezelésére az
alabbi felhatalmazasok valamelyike altal tortént-e:

18.13.2.1. az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy
vagy tobb konkrét célbol torténd kezeléséhez, és az unids vagy tagallami jog
nem rendelkezik Ugy, hogy az emlitett tilalom nem oldhat6 fel az érintett
hozzajarulasaval;

18.13.2.2. az adatkezelés az adatkezelOnek vagy az érintettnek a foglalkoztatast,
valamint a szocidlis biztonsdgot és szocidlis védelmet szabalyoz6 jogi
eldirasokbol fakadd kotelezettségei teljesitése €s konkrét jogai gyakorlasa
érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait és érdekeit védé megfeleld
garanciakrol is rendelkezd unios vagy tagallami jog, illetve a tagallami jog
szerinti kollektiv szerz6dés ezt lehetové teszi,

18.13.2.3. az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossag
érdekeinek védelméhez sziikséges, ha az ¢érintett fizikai vagy jogi
cselekvoképtelenség folytan nem képes a hozzajarulasat megadni,

18.13.2.4. az adatkezelés valamely politikai, vilagnézeti, wvallasi vagy
szakszervezeti c€lu alapitvany, egyesiilet, vagy barmely mas nonprofit
szervezet megfeleld garancidk mellett végzett jogszeri tevékenysége
keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy az adatkezelés kizardlag az ilyen
szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan személyekre vonatkozik, akik a
szervezettel rendszeres kapcsolatban dllnak a szervezet céljaihoz
kapcsolodoan, és hogy a személyes adatokat az érintettek hozzajarulasa
nélkiil nem teszik hozzaférhetévé a szervezeten kiviili személyek szamara,

18.13.2.5. az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az
érintett kifejezetten nyilvanossagra hozott,

18.13.2.6. az adatkezelés jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve
védelméhez sziikséges, vagy amikor a birosadgok igazsagszolgaltatasi
feladatkoriikben jarnak el,

18.13.2.7. az adatkezelés jelentds kozérdek miatt sziikséges, unids jog vagy
tagallami jog alapjan, amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja
a személyes adatok védelméhez vald jog lényeges tartalmat, és az érintett
alapvetd jogainak ¢és érdekeinek biztositasara megfeleld és konkrét
intézkedéseket ir elo,

18.13.2.8. az adatkezelés megel6z0 egészségligyi vagy munkahelyi egészségiigyi
célokbol, az alkalmazott munkavégzési képességének felmérése, orvosi
diagnozis felallitasa, egészségiligyi vagy szocialis ellatds vagy kezelés
nyujtasa, illetve egészségligyi vagy szocialis rendszerek és szolgaltatasok
iranyitasa érdekében sziikséges, unidés vagy tagallami jog alapjan vagy
egészségligyi szakemberrel kotott szerzodés értelmében,

18.13.2.9. az adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érinté olyan kozérdekbdl
sziikséges, mint a hatarokon at terjedd sulyos egészségiigyi veszélyekkel
szembeni védelem vagy az egészségligyi ellatas, a gyogyszerészek és az
orvostechnikai eszkd6zok magas szinvonaldnak és Dbiztonsdganak a
biztositdsa, és olyan unids vagy tagallami jog alapjan torténik, amely
megfeleld és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az érintett jogait €s
szabadsagait véd0 garancidkra, ¢és kiilonosen a szakmai titoktartasra
vonatkozodan,
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18.14.

18.13.2.10. az adatkezelés a kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és
torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol sziikséges olyan unids vagy
tagallami jog alapjan, amely ardnyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja
a személyes adatok védelméhez vald jog lényeges tartalmat, és az érintett
alapvetd jogainak ¢és érdekeinek biztositasara megfeleld és konkrét
intézkedéseket ir elo.
A gyermekek jogainak biztositasa:

18.14.1. A gyermekek jogainak biztositasa érdekében az 1.2. pontban felsorolt

onkorményzatoknak és koltségvetési szerveknek minden adatkezelés soran meg
kell vizsgalni, hogy a hozzajarulason alapul6d adatkezelésre, személyes adatok
kiilonleges kategéridinak kezelésére a torvényes képviseleti jog gyakorlojanak
hozzajarulasa rendelkezésre all-e:

18.14.1.1. marketing célokat szolgéald adatgytijtésre,

18.14.1.2. felhasznaloi profilok 1étrehozasara,

18.14.1.3. a 16. ¢életévét be nem toltott gyermek esetén a kozvetleniil a résziikre

nyujtott szolgaltatasok igénybevétele soran térténd adatgytjtésre.

18.14.2. Az 1.2. pontban felsorolt dnkormanyzatok €s koltségvetési szervek a

18.15.

gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény
(a tovabbiakban: Gyvt.) szabalyozott feladatai ellatdsa sordn a Gyvt. 135 — 136. §-
ban felsorolt adatkorben, az ott meghatarozott célok teljesiiléséhez
elengedhetetleniil sziikséges — Gyvt. 135. §-ban rogzitett — személyes adatokat
kezelheti.

Adatszivargas megeldzésének biztositdsa:

18.15.1. az 1.2. pontban felsorolt onkorméanyzatok és koltségvetési szervek

megfeleld eljarasokat alkalmaznak az adatok kiszivargasanak kisziirésére,
jelentésére ¢és kivizsgalasadra. Ennek érdekében az 1.2. pontban felsorolt
onkormanyzatok és koltségvetési szervek felmérik a kezelt adatok tipusait,
valamint annak dokumentalasat, hogy ezek koziil melyek azok az adatok, amelyek
kiszivargasa esetén adatvédelmi incidensként bejelentési kotelezettség ald esnek.
Az esetleges incidensekre kockdzatelemzést végez.

18.15.2. Az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok és koltségvetési szervek az

alabbi intézkedéseket teszik a személyes adatok adatszivargasdnak megeldzése
érdekében:
18.15.2.1. elvégzik a személyes adatok alnevesitését és titkositasat,
18.15.2.2. vizsgaljak a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek ¢&s
szolgaltatdsok folyamatos bizalmas jellegének biztositdsat, integritasat,
rendelkezésre allasat és ellenalld képességét,
18.15.2.3. vizsgaljak az arra valod képességet fizikai vagy miszaki incidens esetén,
hogy a személyes adatokhoz vald hozzaférést és az adatok rendelkezésre
allasat kell6 idoben vissza lehessen allitani,
18.15.2.4. kialakitjdk az informatikai biztonsdg keretében az adatkezelés
biztonsaganak garantalasara hozott technikai és szervezési intézkedések
hatékonysaganak rendszeres tesztelésére, felmérésére ¢és értékelésére
szolgalo eljarast,

18.15.2.5. a biztonsag megfeleld szintjének meghatarozasara kockéazatelemzést

végeznek a tovabbitott, tarolt, vagy mas modon kezelt személyes adatok
véletlen vagy jogellenes megsemmisitésébdl, elvesztésébol,
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megvaltoztatasabol, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalabol, vagy az
azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférésbdl felmeriild kockazatok azonositasara
¢s azok sulydnak az altaluk okozhat6 kar meghatarozasara.

18.16. Beépitett adatvédelem, adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzése:

18.16.1. Az 1.2. pontban felsorolt Onkormanyzatoknak ¢és koltségvetési
szerveknek az 1) adatkezelés megkezdése eldtt (kiilondsen 1j adatkezelési
technologidk alkalmazasa esetén), ha annak jellege, hatdkore, koriilményei és
céljai valoszinlisithetéen magas kockazattal jarnak, a természetes személyek
jogaira €s szabadsagaira nézve, az adatkezelést megeldézden hatasvizsgalatot
végeznek arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes
adatok védelmét hogyan érintik.

18.16.2. A jegyzd hatasvizsgalat elvégzésekor kikér az adatvédelmi tisztviseld
tanacsat.
18.16.3. A hatésvizsgalatot az alabbi esetekben kell elvégeznie az 1.2. pontban

felsorolt dnkormanyzatoknak ¢€s koltségvetési szerveknek:

18.16.3.1. természetes személyekre vonatkoz6 egyes személyes jellemzok olyan
modszeres ¢és kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen —
ideértve a profilalkotast is — alapul, és amelyre a természetes személy
tekintetében joghatassal birdé vagy a természetes személyt hasonloképpen
jelentds mértékben érinté dontések épiilnek,

18.16.3.2. személyes adatok kiilonleges kategoriai,

18.16.3.3. a biintetdjogi feleldsség megallapitdsdra vonatkoz6 hatarozatokra és
blincselekményekre vonatkoz6 személyes adatok nagy szamban torténd

kezelése,
18.16.3.4. nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.
18.16.4. A hatasvizsgalat kiterjed:

18.16.4.1. a tervezett adatkezelési miiveletek modszeres leirdsara és az adatkezelés
céljainak ismertetésére, beleértve az adott esetben az adatkezeld altal
érvényesiteni kivant jogos érdeket is;

18.16.4.2. az adatkezelés céljaira figyelemmel, az adatkezelési miiveletek
sziikségességi €s aranyossagi vizsgalatara;

18.16.4.3. az érintett jogait és szabadsagait érintd kockdzatok vizsgalatara,

18.16.4.4. a kockazatok kezelését célzo intézkedések bemutatasara, ideértve a
személyes adatok védelmét és az e rendelettel valé Osszhang igazolasat
szolgalo, az érintettek és mas személyek jogait €és jogos érdekeit figyelembe
vevo garancidkat, biztonsagi intézkedéseket ¢s mechanizmusokat.

18.16.5. A vizsgalat alapjan az adatvédelmi tisztviselé6 megallapitja, hogy
megtortént-e az adatkezelési miiveletek hatasainak értékelése. Amennyiben az
adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitotta, hogy az adatkezelés az adatkezeld altal
a kockazat mérséklése céljabdl tett intézkedések hidnyaban valdsziniisithetéen
magas kockazattal jar, a személyes adatok kezelését megel6zden az adatvédelmi
tisztvisel6 konzultalt-e a feliigyeld hatosaggal.

19. Az ellenérzés rendszere
19.1. A jegyz0 az adatvédelmi tisztviseld altal folyabatba épitve vizsgélja az Infotv.
¢s a GDPR. rendelt végrehajtasaval Osszefiiggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat
eredményérdl az adatvédelmi tisztviseld évente legalabb egy alkalommal atfogd
jelentést készit a jegyz0 részére.
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19.2. Az 1.2. pontban felsorolt Onkormdnyzatok ¢és koltségvetési szervek az
adatkezelési folyamatokat, azok megfeleldségét folyamatba épitett Onellendrzéssel
vizsgaljak a 2.1. pontban foglaltak szerint.

19.3. Az adatvédelmi tisztviseld évente ellendrzi, hogy az 1.2. pontban felsorolt
onkormanyzatok és koltségvetési szervek:

19.3.1. eleget tesznek-e az elektronikusan kotelezden kozzéteendd adatok kozzétételére
vonatkoz6 kdotelezettségiiknek,

19.3.2. eleget tesznek-e a kozérdekii adatigénylésekkel kapcsolatos kotelezettségiliknek,

19.3.3. eleget tesznek-e az adatleltarak vezetésével kapcsolatos kotelezettségiiknek,

19.3.4. eleget tesznek-e az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos kotelezettségeiknek,

19.3.5.eleget tesznek-e a dolgozok, ellatottak, gondozottak személyes adatai
védelmével kapcsolatos kotelezettségeiknek, kiilondsen:

19.3.5.1. az érintettek tajékoztatasi kotelezettségének,

19.3.5.2. az ¢érintettek hozzaférési joganak biztositdsaval kapcsolatos
kotelezettségeiknek,

19.3.5.3. az érintettek joganak biztositasaval kapcsolatos kotelezettségeiknek.

19.4. Az ellendrzésrol késziilt jegyzokonyvet készit €s az aldbbi intézkedéseket teszi:
19.4.1. Hidnyossagok ¢észlelése esetén 15 napon beliil, 15 napos hataridével

intézkedésre hiv fel.

19.4.2. Az intézkedési hataridé leteltét kovetden, az intézkedés teljesitésének
ellendrzésére, 15 napon beliil utdellendrzést végez. A hidnyossadg tovabbi
fennallasa esetén 8 napon beliil, 8 napos hataridével intézkedésre hivja fel az
¢rintettet.

19.4.3. Az utdellendrzést kdvetden 8 napon beliil ellendrzi az intézkedés végrehajtasat,
az intézkedés elmaraddsa vagy nem megfeleld teljesitése esetén tajékoztatja a
jegyzOt és 15 napon beliilli intézkedési terv kiadasaval intézkedését kéri
hianyossagok megsziintetésére. Az intézkedés elmaradasa esetén 15 napon beliil
tajékoztatja a jegyzOt a hianyossagokrol, az intézkedés elmaradasarol.

20. Adatvédelmi szabalytalansagok, adatvédelmi incidensek kezelése

20.1. Az 1.2. pontban felsorolt onkorményzatok ¢és koltségvetési szervek — az
adatvédelmi tisztviseld Utjan — az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések
ellendrzése, valamint az érintett tajékoztatdsa céljabol — a 8. melléklet szerinti —
nyilvantartast vezetnek, amely tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az
adatvédelmi incidenssel érintettek korét €s szamat, az adatvédelmi incidens idépontjat,
koriilményeit, hatasait €és az elhdritdsara megtett intézkedéseket, valamint az
adatkezelést eldird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

20.2. A munkatarsak kotelesek adatvédelmi incidens észlelése esetén azt 24 oran beliil
az adatvédelmi tisztviselonek bejelenteni. Az adatvédelmi tisztviselonek 48 6réan beliil
kell dontést hoznia arrél, hogy az adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan az Infotv.
alapjan terheli-e- jelentéstételi kotelezettségaz 1.2. pontban felsorolt dnkormanyzatot
¢és koltségvetési szerveket. Amennyiben az 1.2. pontban felsorolt dnkorméanyzatokat és
koltségvetési szerveket. Amennyiben az 1.2. pontban felsorolt dnkormanyzatokat és
koltségvetési szerveket jelentéstételi kotelezettség terheli, az adatvédelmi tisztviseld a
jelentést gy késziti a jegyzd részére, hogy a jelentés megtételére az adatvédelmi
incidens tudomadsra jutasatol szamitott 72 o6ran beliil sorkeriilhessen.

20.3. Az incidens kockazatelemzésekor vizsgalja:

20.3.1. az adatvédelmi incidens jellegét,
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20.3.2. az ¢érintettek kategoriait és hozzavetdleges szamat,

20.3.3. az incidenssel érintett adatok kategoridit €s hozzavetdleges szdmat,

20.3.4.az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast nyujtd egyéb
kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit,

20.3.5. az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithetd kovetkezményeket,

20.3.6. az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve
adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos
kovetkezmények elharitasat célzo intézkedéseket.

20.4. Az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzatok ¢és koltségvetési szervek, az incidens
bekovetkezésérdl — ha az adatvédelmi incidens valdszintisithetéen kockazattal jar a
természetes személyek jogaira — a tudomasra jutdstol szdmitott 72 oran beliil - a 9.
melléklet szerinti mddon — bejelenti a Nemzeti Adatvédelmi és Informécio Szabadsag
Hatosagnak.

20.5. Ha az adatvédelmi incidens valészintsithetéen magas kockazattal jar a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az 1.2. pontban felsorolt
onkormanyzatok és koltségvetési szervek a — 10. melléklet szerinti moédon —
indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatjak az érintettet az adatvédelmi incidensrol.

20.6. Az adatvédelmi tisztvisel0 a bejelentéseken talmenden a latens adatvédelmi
jogsértéseket az éves ellendrzés soran kérddives adatfelvétellel tarja fel.

21. Zaro rendelkezések

21.1. Az 1.2. pontban felsorolt dnkormanyzatok és koltségvetési szervek adatvédelmi
¢s adatbiztonsagi szabalyzata 2020. XXXXX. napjan 1¢ép hatalyba.
21.2. A Hivatal esetében a jegyzd; Endrefalva K6zség Onkorményzata, Szalmatercs

Kozség Onkormanyzata, Szécsényfelfalu Kozség Onkorményzata esetében a
polgarmester; Endrefalva Roma Nemzetiségi Onkormanyzata, Szalmatercs Roma
Nemzetiségi Onkormdanyzata, Szécsényfelfalu Roma Nemzetiségi Onkormanyzata
esetében az elndk, Endrefalva Napsugar Ovoda és Szécsényfelfalu Méhecskék Ovodaja
tekintetében az intézményvezetd kotelessége arrol gondoskodni, hogy a szabalyzatban
foglaltakat az alkalmazottak oktatds keretében megismerjék.

21.3. Azérintett dolgozok munkakori leirasaban szerepeltetni kell a nevesitett
felelOsségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért a Hivatal esetében a jegyzo;
Endrefalva Koézség Onkormdanyzata, Szalmatercs Kozség Onkormaényzata,
Szécsényfelfalu Kozség Onkormanyzata esetében a polgarmester; Endrefalva Roma
Nemzetiségi Onkormanyzata, Szalmatercs Roma Nemzetiségi Onkormanyzata,
Szécsényfelfalu Roma Nemzetiségi Onkormanyzata esetében az elndk, Endrefalva
Napsugar Ovoda és Szécsényfelfalu Méhecskék Ovodaja  tekintetében az
intézményvezeto a felelds.
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1. szamu melléklet

ADATVEDELMI ERDEKMERLEGELESI TESZT
(minta)

AZ érintett SZEMELYES AdAL: .....ueiervurierreriissenesssenesssansssssssssssssssasssssasssssasessssssssssssssssssssssssssnsssssnns
Az érdekmérlegelési teszt elvégzésének oka:

Az  Endrefalvai Ko6zds  Onkormanyzati  Hivatal (a  tovabbiakban:  Hivatal)
tevékenységéhez/feladatahoz kapcsolddOan @ ...........cccveeviieeiiiiiiiiecieeceece e
(akinek az adatait kezeli pl.: tigyfelek, munkavallalok) (a tovabbiakban: Erintett(ek)) személyes
adatait kezeli.

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

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

Az adatkezelés jogszerliségének vizsgalatahoz el kell végezni egy érdekmérlegelési tesztet,
mely sordn az adatkezelés céljanak sziikségességét és az érintettek jogainak €és szabadsagainak
aranyos mértékii korlatozasat kell vizsgalni és megfelelden alatdmasztani.

Az érdekmérlegelési teszt soran a Hivatal:

- azonositja az adatkezelOnek, azaz a Hivatalnak az érdekmérlegelési teszt targyat képezo
személyes adat kezeléséhez fiiz0d6 jogos érdekét és

- a tervezett adatkezelés megkezdése elott attekinti, hogy a célja elérése érdekében
feltétlentil szlikséges-e személyes adat kezelése: rendelkezésre allnak-e olyan alternativ
megoldéasok, amelyek alkalmazasaval személyes adatok kezelése nélkiil megvalosithato
a tervezett cél és

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

- elvégzi a Hivatal jogos érdekeinek és az Erintettek érdekeinek, alapjogainak sulyozasat
¢s ez alapjan megallapitja, hogy a személyes adat kezelhetd-e.



Az adatkezelés célja, milyen személyes adatok, mennyi ideig tarto adatkezelését igényli a
jogos érdek:

AZ adatKeZEIES CEIJAL ...uiiiiiieiieie et ettt et et nneas

A kezelt szemeélyes adatok KOTE: .......ccuieiiiiiiiiiieiie ettt

Az Erintett érdekei, alapjogok:

Az Alaptorvény rendelkezései értelmében mindenkinek joga van személyes adatai védelméhez.
Az Infotv. kifejezett célja az adatok kezelésére vonatkozd alapvetd szabalyok meghatarozasa
annak érdekében, hogy a természetes személyek magéanszférajat az adatkezeldk tiszteletben
tartsak. Az Infotv. tovabba alapelvi szinten rdgziti, hogy személyes adat kizardlag
meghatarozott c€lbol, jog gyakorldsa és kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetd. Az
adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az adatkezelés céljdnak, az adatok
felvételének €s kezelésének tisztességesnek ¢€s torvényesnek kell lennie. Csak olyan személyes
adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasdhoz elengedhetetlen, a cél
elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsulasahoz sziikséges mértékben és
ideig kezelhetd. A személyes adatok jogosulatlan vagy céltol eltérd kezelését, illetve az adatok
biztonsagat szolgéld intézkedések elmulasztasat a Biintetd Torvénykonyv is biintetni rendeli.
Az Erintettnek, mint természetes személynek az elébbiek szerinti védelmet élvezd érdeke
flizédik ahhoz, hogy:

- informacids Onrendelkezési jogat gyakorolhassa,

- sajat személyes adatainak masok altali kezelésérdl maga rendelkezhessen,

- maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben tartsak,

- az informacids onrendelkezési jog érvényesitését eldsegito, illetve a személyes adatok
¢s ezen keresztil a maganszféra védelmét biztositd jogszabalyi rendelkezések
érvényesiiljenek.

Biztositékok, garanciak:

Az adatfelvételkor kotelezen nyujtott tajékoztatdson til az Erintett barmikor informéciot
kérhet az adatkezelés 1ényeges koriilményeirdl, melyrdl a Hivatal a lehetd legrovidebb idon -
maximum a kérelem beérkezésétdl szamitott 25 napon - beliil irdsban tajékoztatja. A Hivatal
honlapjan elérhetd az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat, mely részletes leirast
tartalmaz az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, iddtartamardl, azok egyéb jogszabalyi
eldirasoknak megfeleld jellemzoirdl.

Az Erintett tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, valamint kérheti személyes
adatainak helyesbitését, illetve - a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével - torlését
az adat felvételénél jelzett modon, illetve az adatkezeld feltiintetett elérhetdségein.
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Jogorvoslati lehetdséggel, panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcioszabadsdag
Hatosdgnal (a tovabbiakban: NAIH) lehet élni:

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

Az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetosége:

Az adatkezelés az email kapcsolatfelvétel €s esetlegesen kapcsolattartds céljabol torténd
felhasznalasaig, ellendrzéséig terjed ki, annak jogosulatlan harmadik személyek felé torténd
kiadasa, profilalkotas céljara torténd felhasznaldsa nem valdsulhat meg. A valdsdgnak nem
megfeleld személyes adat modositasa barmikor kérhetd. Az Erintett kérheti személyes
adatainak torlését, amennyiben véleménye szerint annak kezelése nem indokolt. A Hivatal a
kérelem beérkezését kovetd 15 napon belill irasban értesiti az FErintettet a kérelem
kivizsgalasanak eredményérdl, illetve a jogorvoslati lehetéségekrdl. Az adat torlésre keriil, ha
a Hivatal megallapitasa szerint a tarolt adat kezelése jogellenes, a torlést elrendelte a birdsag, a
NAIH, az adat hidnyos vagy téves, és ezen allapot nem kikiiszobolhetd, vagy az adatkezelés
célja megszint, illetleg az adat tarolasanak torvényi hatarideje lejart.

A Hivatal az adatbiztonsag érvényesiilése okan, az Infotv., illetve az egyéb adat- és titokvédelmi
szabalyoknak megfelelve minden olyan technikai, szervezeti, szervezési és egyéb olyan
miszaki feltételt biztosit, amely a kezelt adatok jogellenes nyilvanossagra hozatalat,
jogosulatlan adattovabbitasat, hozzaférését, modositasat, megsemmisiilését megakadalyozza.
Elébbiekre tekintettel a Hivatal altal kezelt adatok sérthetetlensége és titkossaga teljes kortien
biztositott.

Az érdekmérlegelési teszt eredménye:

A tiltakozas joga:

Az Frintett nyilatkozataban kifogasolhatja adatainak kezelését, és kérheti az adatkezelés
megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését, mely kérelmet a Hivatal a beérkezéstdl szamitott
15 napon beliil megvizsgal, dontésérdl, illetve a jogorvoslati lehetdségekrdl irasban megkiildi
tajékoztatasat. Indokolt tiltakozas esetében — megallapitasra keriil, hogy az Erintett érdekei
elsObbséget ¢élveznek - az adatkezelés megsziintetésére keriil sor. Abban az esetben,
amennyiben az Erintett nem ért egyet a Hivatal dontésével, a kozléstd] szamitott 30 napon beliil
a lakhelye szerint illetékes torvényszékhez fordulhat keresettel.

Kelt:

Készitette:
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2. szamu melléklet

ADATKEZELESI HOZZAJARULAS

., Nyilatkozat minta”

Alulirott:

Név:

Sziiletési hely, 1d6

Anyja neve:

Allandé lakcim:

Nem 0njogu személy esetében:

Torvényes
képviseld (sziild,
gyam, gondnok)
neve

Sziiletési hely, 1d6

Anyja neve:

Allando lakeim:

Gondnoki
kirendeld hatarozat
szama:

a tovabbiakban: Adatkezeléssel érintett szem¢ély.

l. Alédirasommal hozzajarulok a jelen Adatkezelési hozzajarulasban megnevezett
Adatkezelé altal a jelen hozzajarulasban meghatarozott adataim, meghatarozott célbol,
meghatarozott ideig és modon torténd kezeléséhez az alabbiak szerint:
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a. Az adatkezelés jogalapja: az adatkezeléssel érintett személy akaratdnak
Oonkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megtelel6 tdjékoztatdson alapul, €s
amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd4 vonatkozd, irésbeli
nyilatkozataval rendelkezésre bocsdjtott személyes adatok jelen adatkezelési
hozzéjaruldsaban és adatkezelési szabalyzatiban meghatirozott miiveletekre
kiterjedo kezeléséhez.

Adatkezelo: a jelen hozzéjarulasban megjelolt Adatkezeld.

Adatkezelésre jogosult személy: az Adatkezel0 altal erre kijelolt alkalmazott.
Az adatkezelés célja: a jelen hozzajarulasban megjeldlt Cél.

Az adatkezeléssel érintett személyes adataim: Nyilatkozom, hogy a
hozzajarulast azon tajékoztatas alapjan adom meg, hogy a megadott adatkdér nem
terjeszkedik tal azon adatokon, amelyek az adatkezelési cél megvalositasahoz
feltétleniil sziikségesek.

o0 o

Az adatkezel6 szerv neve, adatkezelés célja:

Adatkezel szervezet neve:

Adatkezelés célja:

Az alébbi személyes ¢€s kiilonleges adataim:

Személyes adataim: Az adatkezelés célja:
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] e . Az adatkezelés altalanos céljan beliil a
Személyes kiilonleges adataim: kiilonleges adatok kezelésének célja:
4. Az Adatlapok kitoltése céljaval az alabbi irataim felhasznalasahoz hozzéjarulok:

(a relevans X-el jel6lendo)

azonositashoz sziikséges iratok

sziikség szerint: egészségi, mentalis allapottal kapcsolatos dokumentumok:

sziikség szerint: blinligyi informacidkat tartalmazo dokumentumok:

egyeb:

5. Tudomasul veszem, hogy a felhasznalt iratokrol, dokumentumokrdl nem késziil masolat
sem papiralapti, sem elektronikus formaban.
6. Az adatkezelés ideje:

a. Hozzajarulok ahhoz, hogy az Adatkezel6 a rendelkezésére bocsatott adataimat a
jelen hozz4jarulds szerint az adatkezelési cél fennalltaig kezelje, figyelembe
véve, hogy az adatok felhasznaldsa, a jogszabalyok altal eldirt adatmegdrzési
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges idével meghosszabbodik.
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b. Az Adatkezel6 a jelen hozz4jarul6 nyilatkozat szerint felvett és kezelt személyes
adataimat kiilon arra iranyul6 irasbeli nyilatkozatom esetén atadhatja,

mint Uj adatkezelének, az adatkezelésre vonatkozd hozzajaruld
nyilatkozatomban és vonatkoz6 jogszabalyokban foglaltak szerint kezelheti.

c. Tudomassal birok arrol, hogy a jelen nyilatkozatban megjelolt adatok
felhasznaldsa a jogszabalyok altal eldirt adatmegOrzési kotelezettség
teljesitéséhez sziikséges idovel meghosszabbodhat. A fenti hataridok, tovabba
az iratmegOrzésre jogszabalyokban eldirt hatarid6k lejartat kovetd kovetden
adataim a jelen adatkezelési hozzajarulasban rogzitett célbol nem kezelhetdek
tovabb, azokat az Adatkezeld altal mitkddtetett adatbazis(ok)bol tordlni kell,
illetve meg kell semmisiteni, kivéve, ha én magam kérem az adataim zarolasat,
vagy a torlés sértené az érdekeim.

7. Az Adatkezeld jelen nyilatkozattal rendelkezésre bocsajtott személyes adataimat
harmadik személy szaimara nem teheti hozzaférhetévé, harmadik személy szdméara nem
tovabbithatja.
8. Tudomasul veszem, hogy az anonimizalt adatok (az olyan személyes adatok, amelyeket
olyan mddon anonimizaltak, amelynek kovetkeztében az érintett nem vagy tobbé nem
azonosithatd) felhasznalhatoak, kezelhetoek statisztikai vagy kutatasi célii adatkezelést is
ideértve.
9. Tudoméssal birok arr6l, hogy az informécios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL. térvény (a tovdbbiakban: Infotv.) 3. § 3.
pontjanak b.) alpontja alapjan az egészségi allapotomra, fogyatékossagomra vonatkoz6 minden
személyes adat kiilonleges adatnak mindsiil.
10. Az adatbiztonsag kovetelményeinek megtartasa érdekében az Adatkezeld fokozottan
tigyel az adatbiztonsag kovetelményének megtartasara, ennek keretében megtette a megfeleld
intézkedéseket a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisités, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott
technika megvaltozasabol fakadd hozzéaférhetetlenné valas ellen. Ezzel kapcsolatban az
Adatkezeld kijelenti, hogy minden munkatarsa, aki a fent megjelolt személyes €s kiilonleges
adatokhoz hozzafér, koteles az adattitok megorzésére.
11. Az érintett adatkezeléshez fiz6d6 jogai
Az érintett kérelmezheti az adatkezel6nél a tarolt személyes adatai tekintetében:
a tajékoztatasat személyes adatai kezelésérol,
a személyes adataihoz valo hozzaférés biztositasat,
a tarolt személyes adatainak helyesbitését,
az adatkezelés korlatozasat,
az adatok hordozasanak biztositasat,
tiltakozhat az adatkezelés ellen,
g. aszemélyes adatainak torlését, vagy zarolasat.
12. Az érintett jogérvényesitési lehetdségei:
Az érintett jogérvényesitési lehetdségeit az Infotv., valamint a Polgari Térvénykonyvrol
szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) tartalmazza. Ennek keretében az
érintett a torvényben foglalt, adatkezeléssel kapcsolatos jogainak sérelme esetén az
Infotv. 23. §-dban meghatarozottak szerint birdsaghoz, vagy az Infotv. 52. § (1)
bekezdése értelmében a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosaghoz
(1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.) fordulhat.
Jelen tajékoztatd az adatkezelési hozzdjarulas elvalaszthatatlan részét képezi,
elolvasasaval és elfogadasaval az éritett kifejezetten hozzajarul ahhoz, hogy az
adatkezeld a jelen tajékoztatoban megjelolt személyes és kiilonleges adatait kezelje.

o Ao o
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Kijelentem, hogy a hozzdjarulasomat a jelen Adatkezelési hozzajarulasban foglalt
tajékoztatas ismeretében adtam meg.

Az Adatkezeld az Adatkezelési Szabalyzat megismerését biztositja papiralapt, vagy
elektronikus  hozzaférés Dbiztositasaval, illetve az Adatkezelési Szabalyzat
értelmezéséhez segitséget nyujt.

Jelen nyilatkozat két, egymassal mindenben megegyezd példanyban késziilt, amelybol
Adatkezeldt egy, engem, mint adatkezeléssel érintett személyt ugyancsak egy példany
illet meg.

Kelt:

adatkezeléssel érintett személy adatkezeléssel érintett személy
torvényes képviseldje
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3. szamu melléklet
ADATTOVABBITASI NYILVANTARTAS
........................... EV
Adatszolgaltat6 intézmény
megnevezése:
Az
Az Az Az tovélﬁ)itott adacfll;;:gle“
S.sz. | adattovabbitas | adattovabbitas | adattovabbitas . ,
idopontja jogalapja cimzettje adatok jogszabalyban
poni Jogatap] L kore meghatarozott

egyéb adatok
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ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS

4. szamu melléklet

........................... EV
Adatszolgaltat6 intézmény
megnevezése:
adat?(zzel('i Az adatszﬁizéltatés Az A
S.sz. o . . | adatszolgaltatas olga adatszolgaltatast | szolgaltatott
nyilvantartasi cye célja és c s 2 i,
ors ideje . . igénylo neve adatok kore
azonositoja jogalapja
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ALTALANOS ADATLELTAR

Az Infotv. 4ltal el6irt kozzétételi kotelezettség teljesitéséhez

5.

szam( melléklet

A kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott adatbazisok, illetve nyilvantartasok leirdé adatai
(név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja, idOtartama, az érintettek kore, az adatok

forrasa, kérddives adatfelvétel esetén a kitdltendd kérddiv).

Az intézmény neve:

Az adatbazis, illetve nyilvantartas neve

1. Az adatokért felelds munkakdrének
megnevezeése

2. A kezelt adat mindsitése

3. Az adat formatuma

4. Az adatkezelés célja

5. Az adatkezelés jogalapja

6. Az adatkezelés id6tartama

7. Az érintettek kore

8. Az adatok forrasa

0. Az adatok fajtai

10. | A hozzaférés modja

11. | Az adatvédelmi nyilvantartasba

bejelentendd  nyilvantartasoknak
térvény szerinti azonositd adatai
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2. A kezelt adat mindsitése

a) kozérdekbdl nyilvanos adat
b) kozérdekli adat

c¢) szem¢élyes adat

d) személyes kiilonleges adat
e) bliniigyi személyes adat

f) mindsitett adat

3. Az adat formatuma

pl. Excel tabla, papiralapu nyilvantartas, adatbazis, internetes feliilet, intranetes feliilet, stb.

5. Az adatkezelés jogalapja

a) jogszabaly (pontos megjeloléssel)
b) az érintett hozzajarulasa

7. Az érintettek kore

pl. az XYZ12345 kiemelt projekt altal timogatott személyek, vagy az XYZ12345 kiemelt
projekt altal timogatott vallalkozasok, stb.

8. Az adatok forrasa

a) az érintett nyilatkozata
b) hatosagi nyilvantartas
¢) mas adatkezel6 nyilvantartasa

9. Az adatok fajtai

pl. név, sziiletési datum, stb.

10. A hozzaférés modja

pl. weboldal internet cime, szerveren 1évé tarhely elérési Gtvonala, stb.
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6. melléklet
ADATKEZELESI NYILVANTARTAS
a GDPR rendelet 30. cikkének megfeleléen

Az dnkormanyzatoknak és koltségvetési szerveknek az adatkezelési nyilvantartast az alabbi
tartalommal (oszlop) az egyes adatkezelési tevékenységenként (sor) valamennyi tartalmi
informaci6 megadasaval kell vezetnie. Az onkormanyzatok és koltségvetési szervek altal
felallitott adatkezelési nyilvantartasok alapjan vezeti az adatvédelmi tisztviseld az Osszesitett
adatkezelési nyilvantartast.

1) Az adatkezeld neve és elérhetdsége.

2) Az adatkezel6 képviseldjének neve és elérhetdsége.

3) Az adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetdsége.

4) Az adatbazis, illetve nyilvantartas, adatkezelés rendszer neve.

5) Az adatkezelést folytato szervezeti egység megnevezése.

6) Az adatkezelési felelds neve és elérhetdsége.

7) Személyes adatkezeld tevékenység altal érintett személyek csoportja.

8) Az adatkezelési tevékenység meghatarozasa (személyes adatokkal vald adatkezelési
miuveltelek leirasa).

9) Személyes adatkezeld tevékenység megjeldlése.

10) Az adatkezelés célja.

11) A kezelt személyes adatok kore.

12) A kezelt kiilonleges személyes adatok kore.

13) Az adatkezelés jogalapja:

a. jogszabaly rendelkezése: az adatkezelés kozvetleniil rendeli el jogszabaly: Az
adatkezelést jogszabaly rendeli el kozvetleniil, az adatkezelést elrendeld
jogszabaly hely (szdma, neve, §, bekezdése, pont) pontos meghatarozasa)

b. adatkezelésre kozérdekii vagy kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasa: Az adatkezelést jogszabaly rendelkezése
kozvetleniil nem rendeli el, de az adatkezelés a jogszabaly altal elrendelt mas
kozérdekli vagy kozhatalmi feladat végrehajtasa kdzvetve teszi sziikségessé. A
jogszabaly ¢és abbol fakadd kotelezettség pontos meghatarozédsa (tv. szédma,
neve, §, bekezdése, pont, az ebbdl fakado kdotelezettséghez milyen médon van
sziikség az adatkezelésre)

c. az adatkezelére vonatkozd jogi kotelezettség teljesitése. Az adatkezelésre
jogszabaly vagy szerzddés altal az adatkezeldre rott jogi kotelezettség
teljesitéséhez sziikséges A jogi kotelezettség meghatarozasa: sajat vagy 3.
személy ehhez fiz6d6 érdeke pontos leirasa.

d. az ¢érintetett érdeke: az adatkezelés az érintett Iétfontossagl érdekeinek védelme
miatt sziikséges. Az érintetti érdek pontos meghatarozasa.

e. szerzOdés teljesitése: Az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges,
amelyben az érintett az egyik fél.

f. az ¢érintett hozzdjaruldsa az adatkezeléssel érintett személy hozzéjarulo
nyilatkozata

14) Az adatok forrasa:

a. érintettdl szarmazo

b. hatosagi nyilvantartasbol szdrmazo

c. mas adatkezeld nyilvantartasabol szarmazo

15) Személyes adatkezelés id6tartama.
16) Személyes adatkezelés megsziintetésére, az adatok torlésére eldiranyzott hatarido.
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17) Személyes adatkezelés helye.

18) Amennyiben a személyes adatkezelés az unids jog hatalyan kiviil esé tevékenységgel
kapcsolatos vagy kozos kiil-, védelmi-, biztonsagpolitikai tevékenységhez kotddik,
ennek megjeldlése.

19) Amennyiben a személyes adatok kezelése harmadik féllel kozosen torténik (kozos
adatkezelés), ennek megjeldlése, illetve amennyiben adatfeldolgoz6 bevonasaval
torténik, ennek rogzitése.

20) Személyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovabbitas cimzettje (szerv/személy
megjeldlése), helye, az adattovabbitas jogszabalyi vagy egyéb megalapozottsaga.

21) Személyes adatok kezelése, feldolgozasa EU-n kiviili tevékenységi hellyel rendelkezd
tovabbi (kozos) adatkezeld vagy adatfeldolgozo altal torténik, ennek megjeldlése.

22) Személyes adatkezelés technikai moddja, esetleges szoftveres hattere, a nyilvantartas
formdja, részben vagy egészben automatizalt adatkezelési forma (ideértve a
profilalkotést is) megjeldlése.

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

24) Amennyiben a személyes adatkezelési tevékenységet elektronikus informacios rendszer
tamogatja:

a. az elektronikus informécios rendszer megnevezése,

b. az elektronikus informacios rendszer fobb funkcidinak felsorolasa,

c. tamogatja-e az elektronikus informdcios rendszer a felhasznaldi jogosultsag
alapt miikddést, ha igen, sorolja fel a szerepkorok megnevezését,

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

e. lzemeltetd szervezet megnevezése

25) Személyes adatok kezelésére vonatkozd, az 1.2. pontban felsorolt onkorményzat és
koltségvetési szerv altal alkalmazott, figyelembe vett szabalyzat, norma, irdnymutatas

26) A személyes adatkezeléssel Osszefiiggésben beszerzett, a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsdg Hatdsagtol szarmazd irdanymutatds, a Hatosag eldtt tortént
esetleges panaszkezelésre, adatkezelési nyilvantartasba tortént bejelentésre vonatkozo
utalas

27)Személyes adatkezelésben részt vevd (személyes adatokat megismerd, kezeld,
feldolgozo stb.) munkakoreik megjeldlése, az egyes személyeknek az adatkezeléssel
kapcsolatos konkrét jogosultsagai rogzitésével, ezen jogosultsagok igazolasanak
modjaval

28) A személyes adatkezelés érintettjei a jogaikrol (tdjékoztatds, torlés, tiltakozas stb.),
esetleges jogorvoslati lehetdségekrol tajékoztatasra keriiltek-e

29) Személyes adatkezelés jogszeri modjanak biztositdsa, az un. adatvédelmi incidens
elkeriilése érdekében megtett intézkedések
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7.

szam( melléklet

ERINTETTI JOGOK BIZTOSfTASA ES INTEZKEDESEK
KEZELESE

Onkormanyzat, koltségvetési szerv

megnevezése

Adatkezelési tevékenység megnevezése

(adatleltari szammal)

Erintett jog
fajtaja

Erintett
kérelmének
idopontja

Kérelemre
adott valasz
idopontja

Valasz:
elutasitas

Valasz:
teljesités

Valasz:
részbeni
teljesités

Tajékoztatas

Hozzaférés

Helyesbités

Korlatozas

Torlés/felejtés

Adathordozas

Tiltakozas

Hozzajarulas
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8.

szam( melléklet

ADATKEZELESI TAJEKOZTATOK NYILVANTARTASA

Onkorményzat, koltségvetési szerv

megnevezese
Adatkezelési
Adatkezelési | tevekenyseg |\ g, oseps | AdatKeZElST G kezelési | Adatkezelési
tevékenység jellege/jogcime . . tajékoztato . . ‘e .
. e s s tevékenység co . . tajékoztato tajkoztato
megnevezése | hozzajarulason L jovahagyasa, . T g w S, g
R . megkezdésének oo . . kozzétételének | kozzétételének
(adatleltari alapul6 / nem idépontia jovahagyas idépontia helve
szammal) hozzajarulason pontj iktatészama pontj y
alapulé
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9.

szam( melléklet

ADATVEDELMI INCIDENSEK NYILVANTARTASA

Onkormanyzat, koltségvetési szerv
megnevezése

Az incidens bekovetkeztének

idopontja
) Az incidensrol valé adatkezeloi
) tudomasszerzés idépontja és méodja
3. Az adatvédelmi incidens jellege
4 Az incidenssel érintett személyek
) kategériai
5 Az incidenssel érintett személyek
) szama
6 Az incidenssel érintett adatok
) kategériai
- Az incidenssel érintett adatok
) hozzavetdleges szama
3 Az adatvédelmi tisztviseld neve és
) elérhetdésége
9 Az adatvédelmi incidensbol eredo,
) valésziniisitheté kovetkezmények
10 Az adatvédelmi incidens orvoslasara
) tett / tervezett intézkedések
1 Az adatvédelmi incidensbdl eredo

esetleges hatranyos kovetkezmények
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10. szamu melléklet

ADATVEDELMI INCIDENS BEJELENTESE
HATOSAGNAK

Onkorményzat, koltségvetési szerv
megnevezése

Iktatészam:

Targy:

adatvédelmi incidens

Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag

Budapes
Pf.5.

1530

Tisztelt Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag!

Fent megnevezett Onkormanyzat/koltségvetési szerv a GDPR. rendelet 3. cikke alapjan
bekovetkezett adatvédelmi incidenssel kapcsolatban az alabbi jelentést teszem:

1 Az incidens bekovetkezésének
) idépontja:
) Az incidensroél valo adatkezeldi
" | tudomasszerzés idépontja és médja:
3. Az adatvédelmi incidens jellege:
4 Az incidenssel érintett személyek
) kategoriai:
5 Az incidenssel érintett személyek
’ szama:
6 Az incidenssel érintett adatok
) kategoriai:
- Az incidenssel érintett adatok
) hozzavetéleges szama:
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Az adatvédelmi tisztviselo neve és

8. . . s
elérhetosége
9 Az adatvédelmi incidensbol eredd,
’ valosziniisithet6é kovetkezmények:
10 Az adatvédelmi incidens orvoslasara

tett / tervezett intézkedések:

Az adatvédelmi incidensbél eredd
11. | esetleges hatranyos kovetkezmények
enyhitését célzo intézkedések:

Kelt:

jegyzo
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11. szamu melléklet

AZ ERINTETT TAJEKOZTATASA ADATVEDELMI INCIDENSROL

Onkormanyzat, koltségvetési szerv
megnevezése

Iktatészam:

Targy:

adatvédelmi incidens

Cim

Tisztelt Cim!

A fenti dnkormanyzat / kdltségvetési szerv képviseletében eljarva tajékoztatom, hogy az On
személyes adatait érintden, amelyeket a fenti Onkorményzat / koltségvetési szerv kezel

adatvédelmi incidens tortént.

1 Az incidens bekovetkezésének
) idépontja:
) Az incidensroél val6 adatkezel6i
" | tudomadsszerzés idopontja és médja:
3. Az adatvédelmi incidens jellege:
4 Az incidenssel érintett személyek
) kategoriai:
5 Az incidenssel érintett személyek
) szama:
6 Az incidenssel érintett adatok
) kategoriai:
- Az incidenssel érintett adatok
) hozzavetéleges szama:
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Az adatvédelmi tisztviselo neve és

8. . . s
elérhetosége
9 Az adatvédelmi incidensbol eredd,
’ valosziniisithet6é kovetkezmények:
10 Az adatvédelmi incidens orvoslasara

tett / tervezett intézkedések:

Az adatvédelmi incidensbél eredd
11. | esetleges hatranyos kovetkezmények
enyhitését célzo intézkedések:

Kelt:

jegyz6

63



ADATVEDELMI TAJEKOZTATO

12. szamu melléklet

| Targy: ‘

az Informaciés onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL.
torvény (tovabbiakban: Infotv.) 16. § (1) bekezdése és az Europai Parlament és Tanacs

2016/679. rendeletének (tovabbiakban: GDPR rendelet) 13. cikke alapjan

1.

Az adatkezel6 neve ¢€s elérhetdsége:

AdatkezelO neve:

Postacime:

Telefonszam:

Kozponti elektronikus levélcim:

Honlapjanak URL cime:

2. Az adatkezel képviseldjének neve és elérhetdsége:

Adatkezeld képviseldjének neve:

Postacime:

Telefonszam:

Elektronikus levélcim:

3. Az adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetdsége:

Az adatvédelmi tisztvisel® neve:

Postacime:

Telefonszam:

Elektronikus levélcim:

AZ adatkeZel€S CELJAI .....vviiiiiieeie e e e e eaaaas

5. Az adatkezel€s JOZalap]a: .....cccueieiuiieeiiieeiee e e e aee e

6. Az adatkezZel€SSEl ErINTEILEK KOTE: .. e eeeieeeeee e e e e e e e

7. Ha van, az adatok CIMZETLJE: ....ccocviieiiieeiiie ettt ettt e e e e e aeesnnaeeeaaeeens
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9.

10.

11.

Ha felmeriil harmadik orszagba, vagy nemzetkozi szervezethez torténd adattovabbitas
11S) 1) SRRSO

Az adatok megOrzésének 1dOtartamas ..........cceeveriiiieiiinieieneeeee e

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

Az adatkezeléssel érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogai és kotelezettségei:

Az érintett jogai:

1.

2.

3.

Tajékoztatas

Az érintetteknek joga van a tomor, atlathatod, érthetd és konnyen hozzaférhetd formaban
megfogalmazott tdjékoztatashoz. Az érintett ilyen iranyt kérelmének irdsban, vagy mas
alkalmas médon, az érintett személyazonossaganak igazolasat kovetoen, az Adatkezeld
indokolatlan késedelem nélkiil, de legfeljebb 1 honapon beliil kiteles eleget tenni. Az
ilyen jellegli adatszolgaltatast az Adatkezeld dijmentesen teljesiti, kivéve, ha a kérelem
megalapozatlan, tilz6 vagy ismétlodo.

Az érintett hozzaférési joga

Az ¢érintett jogosult, hogy a személyes adatokhoz ¢és a kovetkezd informécidokhoz
hozzaférést kapjon:

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

b) Adatkezelés célja

c) Adatok kategoriai

d) Automatizalt dontéshozatallal, profilalkotassal kapcsolatos adatok

e) Adatatvétel esetén a forrasra vonatkozo informaciokat

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

g) Harmadik orszdgba torténd adattovabbitassal kapcsolatos informaciok,

garancidk

h) Adatok taroldsanak iddtartama, annak szempontjai

i) Erintett jogai

j) Feliigyeleti hatosaghoz panasz benyujtasanak joga

Helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult pontatlan adatainak indokolatlan késedelem nélkili helyesbitésére,
kiegészitésére.
Torléshez valo jog
Az érintett kérelmére az Adatkezel6 koteles az érintettre vonatkozo személyes adatokat
indokolatlan késedelem nélkiil t6r6lni, ha az alabbi esetek valamelyike fennall:

a) a cél kiiiresedett, mar nincs szlikség az adatra

b) érintett visszavonja a hozzdjarulasat, igy az adatkezelésnek megsziinik a

jogalapja
c) ¢érintett tiltakozik az adatkezelés ellen
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5.

6.

7.

8.

d) jogellenes adatkezelés
e) jogi kotelezettség teljesitése céljabol

Az ¢érintett elfeledtetéshez vald joga keretében, ha az Adatkezeld nyilvanossagra hozott
személyes adatot tordlni koteles- az elérhetd technologia és megvalositas koltségeinek
figyelembevételével ésszerlien elvarhatd 1épéseket tesz annak érdekében, hogy
tajékoztasson mas adatkezeldket a szoban forgd linkek, masolatok, masodpéldanyok
torlése kapcsan. Az érintett 3., illetve 4. pontban biztositott joganak gyakorlasa alol
kivételt képez, ha az adatkezelés sziikséges. Az adatkezelés akkor sziikséges, ha az
alabbi esetek valamelyikéhez elengedhetetlen:

a) véleménynyilvanitas szabadsagahoz
c) jogi kotelezettség teljesitéséhez, vagy kdzhatalmi jogositvany gyakorlasahoz
d) kozérdekbdl a népegészségiigy teriiletén
e) kozérdekii archivalas, tudomanyos €s torténelmi kutatasi célbol
f) jogiigények érvényesitéséhez
Az adatkezelés korldatozasdahoz valo jog

Az Adatkezel6 az érintett kérésére korlatozza az adatkezelést, ha
a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat
b) az adatkezelés jogellenes €s az érintett ellenzi az adatok torlését
c) az Adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra, de az érintett igényi
azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
d) az ¢érintett tiltakozott az adatkezelés ellen, és az adatkezelonél még tart a
vizsgalat

Az adathordozhatosaghoz valo jog

Az érintett jogosult az dltala az Adatkezel6 rendelkezésére bocsatott adatokat megkapni:
a) tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatd formatumban
b) jogosult més adatkezel6hoz tovabbitani
c) kérheti az adatok kozvetlen tovabbitdsat a masik adatkezelohoz (ha ez
technikailag megvalosithato)

A tiltakozdshoz valo jog

Az érintett tiltakozhat az adatai kezelése ellen

a) kozérdekii/kozhatalmi és az érdekmérlegelésen alapul6 jogalap esetében

b) kozvetlen lizletszerzési cél esetén

c) kozvetlen iizletszerzési célu profilalkotas keretében
Az ¢érintett tiltakozasa esetén az adatkezelést azonnal meg kell sziintetni, kivéve
kényszeritd erejli jogos indok €s a jogi igények érvényesitése esetén.

Automatizalt dontéshozatallal és a profilalkotassal kapcsolatos jogok

Az érintettnek az a joga, hogy ne terjedjen ki ra a kizarolag automatizalt adatkezelésen
- ideértve a profilalkotdson is - alapuld dontés hatdlya, amely ra nézve jelentds
mértékben érintené. Ez alol kivételt jelent, ha
a) az ¢érintett és az adatkezeld kozotti szerzOdés megkdtése vagy teljesitése
érdekében sziikséges
b) jogszabaly lehetdvé teszi
c) az érintett ehhez kifejezetten hozzajarul
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A fent emlitett esetekben az érintett jogosult
a) emberi beavatkozast kérni
b) allaspontjat kifejezni
c) adontéssel szemben kifogést benyujtani

Jogorvoslat:

1.

Feliigyeleti hatosagnal torténo panasztételhez valo jog

Feliigyeleti hatosag: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsdg Hatosag (NAIH)
(tovabbiakban: Hatdsag), 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c

Hatosaggal szembeni birosagi jogorvoslathoz valo jog

Amennyiben a Hatdésag nem hoz dontést a panasszal kapcsolatban, vagy 3 honapon
beliil nem ad azzal kapcsolatban tdjékoztatast, gy az érintettnek lehetésége van
birésaghoz fordulni.

Adatkezelovel/adatfeldolgozoval szembeni birosagi jogorvoslathoz valo jog

A hatosagi eljarastol és mas eljarasoktol fliggetlentil birosdghoz fordulhat az érintett az
Adatkezel0 ¢és az adatfeldolgozo ellen az Adatkezeld/- feldolgozo tevékenysége helye
szerinti birdsag elott.

A pert az érintett tartdzkodasi helye szerinti tagallam szerinti bir6sagon is meg lehet
inditani.
Adatkezeldre altalanosan illetékes rendes birosag:
a) Balassagyarmati Jarasbirosag
e Cim: 2660 Balassagyarmat, Koztarsasag tér 2.
e Levelezési cim: 2661 Balassagyarmat, Pf.: 59.
b) Balassagyarmati Torvényszék
e Cim: 2660 Balassagyarmat, Koztarsasag tér 2 - 4.
o Levelezési cim: 2661 Balassagyarmat, Pf.: 59.

Kartéritéshez valo jog

Vagyoni és nem vagyoni karokért az Adatkezeld felelos. Tobb adatkezeld/- feldolgozéd
egyetemlegesen felel az okozott karért, egymas kozott pedig feleldsségiik mértékében
szamolnak el. Az adatfeldolgoz6 azonban csak akkor felel a bekdvetkezett karért, ha
eltért az utasitasoktol vagy vétett az adatfeldolgozokra vonatkozé szabalyok ellen.
Kozigazgatasi birsag

Az eset koriilményei alapjan a GDPR rendelet 83. cikkében foglalt keretek kozott
allapitjdk meg az Osszegét.

67



13. szamu melléklet

ADATKEZELESI NYILVANTARTAS FELULVIZSGALATI JEGYZOKONYV
MINTA

Jegyzokonyv

Helyszin:

Jelen vannak:

A jelenlévdk megallapitjdk, hogy az 1.2. pontban felsorolt dnkorméanyzatok és koltségvetési
szervek az adatkezelési nyilvantartast és a dokumentdciot a hatdlyos szabélyzat szerint
elkészitette, az abban feltiintetett adatok teljeskortiek és valodiak.

Tarolt adatok feliilvizsgalata

Feladat: Az 1.2. pontban felsorolt Onkormanyzatoknak ¢&s koltségvetési szerveknek
dokumentalniuk kell a szervezet altal tarolt személyes adatokat, azok szarmazasat, megosztasat.
A jelenlévdk nyilvantartas tartalmat feltilvizsgaltak.

A vizsgalati eredmények dokumentalasa a hidnyz6 vagy hianyos, eljarasok potlasa hatarido
meghatarozasaval:

a) .

b) .

c) .

A dokumentumok hidnytalanok/hianyz6 dokumentumok felsorolasa:

a) .
b) .

c) .
A hataridé a dokumentacidk potlasara a jelen jegyzokonyv felvételét kovetd 30. nap. A

jelenlévok megallapitjak, hogy az 1.2. pontban felsorolt dnkormanyzatok és koltségvetési
szervek a dokumentéciot elkészitette az abban feltiintetett adatok teljes kortiek és valddiak.

Mellékletek:

K.m.f.

onkormanyzat/koltségvetési szerv vezetdje adatvédelmi tisztviseld
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14. szamu melléklet

ADATKEZELESI DOKUMENTACIO FELULVIZSGALATAROL KESZULT
JEGYZOKONYV MINTA

Jegyzokonyv

Helyszin:

Jelen vannak:

A jelenlévdk megallapitjdk, hogy az 1.2. pontban felsorolt dnkorméanyzatok és koltségvetési
szervek az adatkezelési nyilvantartas alapjat képezé dokumentéciok:

a) Adatkezelési  dokumentéiciokat  tdjékoztatokat,  szerzddéseket,  hozzajaruld
nyilatkozatokat a hatalyos szabalyzat szerint elkészitette, azok az adott adatkezelések
iratanyagaban rendelkezésre allnak, az abban feltiintetett adatok teljes kortiek és
valddiak.

b) A jelen lévok dokumentaciok feliilvizsgalata sordn megvizsgaltdk, hogy érintettek
jogainak biztositdsara vonatkoz6 az adat adatkezelések esetén sort keriil —e és ara a
megfeleld id6ben a megfeleld intézkedés megtortént-e.

c) jelen lévok dokumentacidk feliilvizsgalata soran megvizsgaltdk, hogy az egyes
személyes adatkezelést biztositd jogcimek fennallnak, valamint ezen jogcimek
dokumentélésa az adat adatkezelés tekintetében rendelkezésre all-e.

Azon adatkezelések felsoroldsa, amelyek esetében az adatkezelés jogcime megsziint €és az
adatokat ez alapjan az 6nkormanyzat/koltségvetési szerv torolte:

a) .

b) .

c) .
A vizsgalati eredmények dokumentélasa a hianyz6 vagy hianyos, eljarasok potlasa, hataridé
meghatarozasaval:

a) .

b) .

c) .

A dokumentumok hidnytalanok/hianyzé dokumentumok felsorolésa:

a) .
b) .

c) .
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A hataridé a dokumentéciok poétlasira a jelen jegyzOkonyv felvételét kovetd 30. nap. A
jelenlévék megallapitjdk, hogy az Onkorményzat/koltségvetési szerv a dokumentéciot
elkészitette az abban feltiintetett adatok teljes kortiek és valddiak.

Mellékletek:

K.m.f.

onkormanyzat/koltségvetési szerv vezetdje adatvédelmi tisztviseld
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15. szamu melléklet

ADATKEZELESI DOKUMENTACIO FELULVIZSGALATAROL KESZULT
JEGYZOKONYV MINTA

Jegyzokonyv

Helyszin:

Jelen vannak:

A jelenlévék megallapitjak, hogy az dnkormanyzat/koltségvetési szerv az alabbiak szerint a
dokumentaciot elkészitette az abban feltiintetett adatok teljes kortiek és valodiak. A jelen 1évok
megvizsgaltak

..................................... napjan  készitett ~ és  hatdlyos adatleltar  szerint  az
onkormanyzat/koltségvetési szerv valamennyi adatkezelési tevékenységet és annak kapcsan
adatszivargds megel6zésére, adatvédelmi incidensek elkeriilésre tett intézkedések
megfeleldségének biztositasat.

Adatszivargas megel6zésének biztositasa

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

b) Eszkoz: A szervezetnek fel kell mérnie a kezelt adatok tipusainak, valamint annak
dokumentalasat, hogy melyek esnek bejelentési kotelezettség ala, amennyiben azok
kiszivarognak. Az esetleges incidensekre kockdzatelemzést kell elvégeznie, ki kell
alakitania az incidenskezelés belso rendjét.

Az adatszivargas megelozésének biztositasara tett intézkedések megfelelosége

A szervezet bels6 eljaras rendje szerint at kell vizsgéalni az adatnyilvantartasban felvett
GDPR rendelet és a belsé szabalyzat szerint A szervezet tett-e €s milyen intézkedéseket a
személyes adatok adatszivargasa megeldzésének biztositasara.

Ezen intézkedések koziil elvégezte-e:

a) aszemélyes adatok alnevesitését és titkositasat;

b) személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatdsok folyamatos bizalmas
jellegének biztositasat, integritasat, rendelkezésre allasat és ellendllo képességét;

c) fizikai vagy miszaki incidens esetén az arra vald képességet, hogy a személyes
adatokhoz val6d hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kell6 idében vissza lehet
allitani;

d) az adatkezelés biztonsdganak garantdldsara hozott technikai és szervezési intézkedések
hatékonysaganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgald eljarast.
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A biztonsag megfeleld szintjének meghatarozasakor végzett-e kockéazat elemzést a tovabbitott,
tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitésébdl,
elvesztésébdl megvaltoztatasabol, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalabol vagy az azokhoz
val6 jogosulatlan hozzaférésbol felmeriild kockazatok azonositasara és azok sulyanak az altaluk
okozhat6 kar meghatarozésara.

Hozott-e intézkedéseket, hoz-e annak biztositasara, hogy az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo
iranyitasa alatt eljaro, a személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkezd természetes személyek
kizarolag az adatkezeld utasitdsanak megfelelden kezelhessék az adatokat.

A vizsgalati eredmények dokumentélasa a hianyz6 vagy hianyos, eljarasok potlasa, hataridé
meghatarozasaval:

a) .

b) .

c) .

A dokumentumok hidnytalanok/hianyz6 dokumentumok felsorolasa:

a) .
b) .

c) .
A hataridé a dokumentacidk potlasara a jelen jegyzokonyv felvételét kovetd 30. nap. A

jelenlévék megallapitjdk, hogy az Onkorményzat/koltségvetési szerv a dokumentéciot
elkészitette az abban feltiintetett adatok teljes kortiek és valddiak.

Mellékletek:

K.m.f.

onkormanyzat/koltségvetési szerv vezetdje adatvédelmi tisztviseld
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16. szamu melléklet

AZ ADATTORLESI HATARIDOK FELULVIZSGALATAROL KESZULT
JEGYZOKONYV MINTA

Jegyzokonyv

Helyszin:

Jelen vannak:

A jelenlévék megéllapitjdk, hogy az Onkormanyzat/kdltségvetési szerv az adatkezelési
nyilvantartas alapjat képez6 dokumentaciokat megvizsgalta, hogy az adatok megdrzésére eldirt
feltételek fennallnak-e, vagy nem allnak fenn az alabbi az adattorlést megalapozé koriilmények:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

személyes adatokra mar nincs sziikség abbodl a célbol, amelybdl azokat gylijtotték vagy
mas modon kezelték;

az ¢rintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzdjarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

az ¢érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, ¢és nincs elsébbséget ¢lvezd jogszerl ok az
adatkezelésre;

a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

a személyes adatokat az adatkezeldre alkalmazandd unids vagy tagallami jogban eldirt
jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell,

a személyes adatok gytijtésére informdacios tarsadalommal Osszefliggd szolgaltatasok
kinalasaval kapcsolatosan kertilt sor.

Amennyiben az adattérlést megalapozo koriilmények fennallnak, vagy nem allnak-e fenn olyan
koriilmények, amely alapjan az adat ennek ellenére nem tordlhetd, mert az adatkezelés
sziikséges:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

a véleménynyilvanitas szabadsagahoz ¢és a tajékozodashoz vald jog gyakorlasa céljabol;
a személyes adatok kezelését el6iro, az adatkezeldre alkalmazando unios vagy tagallami
jog szerinti kotelezettség teljesitése céljabol,

kozérdekbdl vagy az adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa
keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;

népegészségiigy teriiletét érintd célbol,

archivalasi, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl,
kozérdek alapjan; vagy jogi igények -eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve
védelme miatt.

A vizsgalati eredmények dokumentdldsa a hianyzd vagy hidnyos, eljarasok potlasa, hataridd
meghatarozasaval:

a)
b)
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c)
A dokumentumok hidnytalanok/hianyzé dokumentumok felsorolésa:
a) .
b) .
c) .
Az alabbi adatokat a torlési feltételek fennallasa ellenére nem torolte:
a) .
b) .
c) .

A hataridé a dokumentacidk potlasara a jelen jegyzokonyv felvételét kovetd 30. nap. A
jelenlévok megallapitjak, hogy az Onkormanyzat/koltségvetési szerv a dokumentaciot
elkészitette az abban feltiintetett adatok teljes kortiek és valodiak.

Mellékletek:

K.m.f.

onkormanyzat/kdltségvetési szerv vezetdje adatvédelmi tisztviseld
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17. szamu melléklet

AZ ADATOK PONTOSSAGANAK FELULVIZSGALATAROL KESZULT
JEGYZOKONYV MINTA

Jegyzokonyv

Helyszin:

Jelen vannak:

A jelenlévok megéllapitjdk, hogy az Onkormanyzat/koltségvetési szerv az adatkezelési
nyilvantartds alapjat képez0 dokumentdcidkat megvizsgalta, hogy az adatok megfeleld
pontossaggal tartalmazzak-e az informacidkat, nem all-e fenn azok mddositasanak, javitdsanak
sziikségessége.

A vizsgalati eredmények dokumentdldsa a hianyzd vagy hidnyos, eljarasok potlasa, hataridd
meghatarozasaval:

a) .
b) .
c) .

A jelenlévdk megallapitjak, hogy az dnkormanyzat/koltségvetési szerv a feliilvizsgélat alapjan
az alabbi adatokat mddositotta, javitotta:

a) .
b) .

c) .

A hataridé a dokumentéaciok potlasara a jelen jegyzOkonyv felvételét kovetd 30. nap. A
jelenlévok megallapitjak, hogy a jegyzokonyvben feltiintetett adatok teljes kortiek és valodiak.

Mellékletek:

K.m.f.

onkormanyzat/kdltségvetési szerv vezetdje adatvédelmi tisztviseld
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18. szamu melléklet

AZ ADATOK CELHOZKOTOTTSEGENEK FELULVIZSGALATAROL KESZULT
JEGYZOKONYV MINTA

Jegyzokonyv

Helyszin:

Jelen vannak:

A jelenlévok megéllapitjdk, hogy az Onkormanyzat/koltségvetési szerv az adatkezelési
nyilvantartas alapjat képez6 dokumentaciokat megvizsgalta, hogy az kezelésének célja az
adatfelvételéhez képest tovabbra is fennall-e, abban mddosulas nem tortént-e.

A vizsgalati eredmények dokumentdldsa a hianyzd vagy hidnyos, eljarasok potlasa, hataridd
meghatarozasaval:

a) .

b) .

c) .
A jelenlévdk megallapitjak, hogy az dnkormanyzat/koltségvetési szerv a feliilvizsgalat alapjan
az alabbi adatokat tekintetében az adatkezelési cél modosult, amely alapjan e cél modosulasat
az adatkezelési nyilvantartasban az dnkormanyzat/kdltségvetési szerv atvezette, az érintettet a

c¢l modosulasarol tajékoztatta, a hozzajarulason alapuld adatkelés esetén a hozzajarulést
ismételten megkérte:

a) .
b) .
c) .

A jelenlévOk megallapitjak, hogy az onkorményzat/koltségvetési szerv a feliilvizsgalat alapjan
az alabbi adatokat tekintetében az adatkezelési cél megsziint és Uj cél sem keletkezett, amely
alapjan az adatkezelési cél hianyaban az adatot torolte:

a) .
b) .

c) .

A jelenlévék megallapitjdk, hogy a jegyzOkonyvben feltiintetett adatok teljes kortiek és
valddiak.

Mellékletek:
K.m.f.
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onkormanyzat/koltségvetési szerv vezetdje adatvédelmi tisztviseld
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19. szamu melléklet

AZ ADATKEZELESI TAJEKOZTATOK FELULVIZSGALATAROL KESZULT
JEGYZOKONYV MINTA

Jegyzokonyv

Helyszin:

Jelen vannak:

A jelenlévok megéllapitjdk, hogy az Onkormanyzat/koltségvetési szerv az adatkezelési
nyilvantartas alapjat késziti az érintettek részére adott tajékoztatokat és azok nyilvantartasat,
dokumentaciokat: megvizsgaltdk, hogy a tajékoztatok pontosak, teljes kortiek ¢és
nyilvantartasuk is teljes koriien vezetett.

A vizsgalati eredmények dokumentalasa a hidnyz6 vagy hidnyos, eljarasok potlasa hataridd
meghatarozasaval:

a) .
b) .

c) .

A jelenlévOk megallapitjak, hogy a jegyzokonyvben feltiintetett adatok teljes kortiek és
valodiak.

Mellékletek:

K.m.f.

onkormanyzat/kdltségvetési szerv vezetdje adatvédelmi tisztviseld
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Alulirottak, mint az Endrefalvai K6zds Onkormdnyzati Hivatalt fenntartdé énkormanyzatok
polgarmesterei, az Endrefalvai K6z6s Onkormanyzati Hivatal jegyz&je, illetve a nemzetiségi
onkormanyzatok elnokei, valamint az dnkormanyzatok intézményeinek vezetdi az adatvédelmi

Elfogado nyilatkozatok

¢s adatbiztonsagi szabalyzatban foglaltakat megismertiik, és elfogadtuk.

Szerv megnevezése

Szerv vezetdje

Képviselo — testiileti
elfogado hatarozat
szama

Endrefalva Kozség
Onkormanyzata

Csoériné Botyanszki Agnes
polgarmester

Szalmatercs Kozség
Onkormanyzata

Szentes Dezso
polgarmester

Szécsényfelfalu Kozség
Onkormanyzata

Keresztes Imre
polgarmester

Endrefalvai Kozos
Onkormanyzati Hivatal

Muranyi Zoltan
jegyzoi feladatokkal megbizott

ligyintézo
Endrefalva Roma
Nemzetiségi i Al
Onkormanyzat Ola A ttila
elnok
Szalmatercs Roma
Nemzetiségi fos At
Onkormanyzata Kar 0. ttila
elnok

Szécsényfelfalu Roma

Nemzetiségi . o
-- . Stosz Istvanné
Onkormanyzat N
elnok
Endrefalvai Napsugar
Ovoda
intézményvezetd
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Szécsényfelfalu Méhecskék
Ovodaja

Véarhegyi Gabriella
intézményvezetd
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